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Rejestracja, logowanie i ustawienia profilu

JAK SIE ZAREJESTROWAC NA PUE ZUS

1. Wejdz na strone www.zus.pl

Aby zarejestrowac sie w portalu PUE ZUS, na stronie gtéwnej www.zus.pl wybierz
przycisk [Zarejestruj w PUE] (na gdrze strony) lub [Zarejestruj sie] (po prawej stronie
na granatowym tle).

2. Wybierz sposob rejestracji

Masz do wyboru rejestracje: [Dla Ciebie], [Dla przedsiebiorcéw] oraz [Dla firm].

Udostepnilismy Ci rozne sposoby rejestracji. Mozesz uzy¢ profilu zaufanego,
kwalifikowanego podpisu elektronicznego albo bankowosci elektronicznej w banku,


http://www.zus.pl/
http://www.zus.pl

ktéry podpisat porozumienie z ZUS. Mozesz rowniez samodzielnie wypetnic¢ formularz
rejestracji.

Formularz rejestracyjny nieznacznie rézni sie w zaleznos$ci od wybranego sposobu.
Jesli wybierzesz rejestracje [Dla przedsiebiorcéw], musisz wpisac réwniez swoj NIP.

Jesdli nie masz kwalifikowanego podpisu elektronicznego, profilu zaufanego ani
dostepu do systemu bankowosci elektronicznej w banku, ktéry podpisat porozumienie
z ZUS, wybierz przycisk [DO REJESTRACIJI]. Wypetnij formularz elektroniczny. Pola
oznaczone gwiazdka [*] s3 obowigzkowe. Musisz tez ustali¢ hasto.



Wazne!

Po rejestracji w ciggu 7 dni potwierdz swoja tozsamos$¢ w dowolnej placéwce ZUS.
Nasz pracownik poprosi Cie o pokazanie dokumentu tozsamosci i na jego podstawie
potwierdzi autentycznosc danych, ktére wprowadzite$. Potem wyszuka role i przypisze

je do Twojego profilu. Od tej pory Twoje konto na PUE bedzie funkcjonowac jako
zaufane.

Jesli masz profil zaufany, wybierz opcje [TWOJ PROFIL ZAUFANY]. Zostaniesz
przekierowany na strone https://pz.gov.pl/. Zaloguj sie tam na swaj profil.

Wyswietli Ci sie formularz elektroniczny. Cze$¢ danych uzupetni sie automatycznie
i nie mozesz ich zmieni¢. Wypetnij pozostate pola. Pola oznaczone gwiazdka [*] s3
obowigzkowe. Musisz tez ustali¢ hasto.

Jesli masz kwalifikowany podpis elektroniczny, wybierz opcje [TWO)
KWALIFIKOWANY PODPIS ELEKTRONICZNY]. Zostaniesz przekierowany na strone
rejestracji przez kwalifikowany podpis elektroniczny. Umies¢ karte w czytniku kart
kryptograficznych i kliknij [PODPISZ OSWIADCZENIE].


https://pz.gov.pl/

Wybierz swdj kwalifikowany podpis elektroniczny i podaj do niego PIN.

Wyswietli Ci sie formularz elektroniczny. Cze$¢ danych uzupetni sie automatycznie
i nie mozesz ich zmieni¢. Wypetnij pozostate pola. Pola oznaczone gwiazdka [*] s3
obowiagzkowe. Musisz tez ustali¢ hasto.



Jesli masz konto w banku, ktéry swiadczy taka ustuge wspélnie z nami, wybierz
opcje [TWOJA BANKOWOSC ELEKTRONICZNA]. Aktualnie wspotpracujemy

w tym zakresie z nastepujacymi bankami:, BOS Bank, Citi handlowy, ING Bank Slaski,
Millennium oraz PKO Bank Polski (iPKO, Inteligo).

Wyswietli Ci sie formularz elektroniczny. Cze$¢ danych uzupetni sie automatycznie
i nie mozesz ich zmieni¢. Wypetnij pozostate pola. Pola oznaczone gwiazdka [*] s3
obowigzkowe. Musisz tez ustali¢ hasto.

Jesli masz dostep do metod identyfikacji elektronicznej, ktére sg udostepnione przez
login.gov.pl wybierz opcje [LOGIN.GOV.PL]. Zostaniesz przekierowany na strone
https://login.gov.pl, na ktérej mozesz wybrac swoja metode identyfikacji.

Wyswietli Ci sie formularz elektroniczny. Cze$¢ danych uzupetni sie automatycznie
i nie mozesz ich zmieni¢. Wypetnij pozostate pola. Pola oznaczone gwiazdka [*] s3
obowigzkowe. Musisz tez ustali¢ hasto.


https://login.gov.pl

3. Zapoznaj sie z regulaminem i zaakceptuj go

Aby zatozy¢ profil:
1. Potwierdz, ze nie jeste$ robotem.
2. Zapoznaj sie z regulaminem.
3. Zaznacz pierwsze dwa check-boxy (kwadraciki):
- Akceptacje Regulaminu PUE
- Zgode dotyczaca danych adresowych i innych danych.

Zaznaczenie trzeciego check-boxu jest opcjonalne.

4. Zarejestruj profil

Gdy wprowadzisz wszystkie wymagane dane i zatwierdzisz regulamin, kliknij przycisk
[ZAREJESTRUJ PROFIL].



Wyswietli sie okno z informacja o pomysinej rejestracji profilu.

Wiadomos¢ z Twoim loginem wysytamy tez na adres e-mail podany w formularzu.

Profil na portalu PUE ZUS zaktadany jest zawsze dla osoby fizycznej. Przedsiebiorcom,
ktérzy prowadza dziatalno$¢ jako osoba fizyczna, system automatycznie przypisze role
Ptatnik do konta PUE ZUS, gdy dane podane w zaktadanym profilu beda takie same,
jak te, ktére podali w zgtoszeniu ptatnika sktadek (np. NIP).

Jako ptatnik sktadek mozesz nada¢ innej osobie fizycznej (np. ksiegowej lub
pracownikowi biura rachunkowego) uprawnienia do Twojego profilu PUE ZUS.

Ptatnik sktadek, ktéry jest osobg prawng lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, musi dziataé przez swoich przedstawicieli. Moze tez udzieli¢
petnomocnictwa osobie fizycznej, np. pracownikowi firmy lub biura rachunkowego.



Dostep do danych firm (czyli ptatnikéw bedacych osobami prawnymi oraz jednostkami
organizacyjnymi nieposiadajgcymi osobowosci prawnej) moze uzyskac osoba fizyczna,
ktéra otrzymata stosowne petnomocnictwo.

Jesli nie masz profilu na PUE ZUS, uzyj opcji [Dla Ciebie]. Instrukcje zaktadania profilu
znajdziesz we wczesniejszej czesci tego poradnika. Nastepnie zgtos sie do naszej
placéwki, gdzie po okazaniu dokumentu tozsamosci i petnomocnictwa uzyskasz dostep
do profilu firmy.

Jesdli masz juz swoj profil na PUE ZUS, wystarczy, ze ztozysz petnomocnictwo w naszej
placéwce. Wzér petnomocnictwa (PEL) znajdziesz na stronie www.zus.pl w zaktadce
[Wzory formularzy]. Pethomocnictwo mozesz napisac¢ réwniez samodzielnie. Z tresci
petnomocnictwa musi jasno wynikac jego zakres, czyli to, do jakich czynnosci (spraw)
jest ono udzielane.

Gdy udzielasz petnomocnictwa do PUE ZUS, na formularzu PEL zaznacz opcje:
,do zatatwiania spraw w ZUS oraz do zatatwiania spraw za posrednictwem
Platformy Ustug Elektronicznych ZUS (PUE ZUS)". Jesli spétka ma wieloosobowe
przedstawicielstwo, wypetnij dodatkowo zatacznik PEL-Z i dotacz go do tego
petnomocnictwa.

Osoba, ktérej udzielasz petnomocnictwa, powinna mie¢ swoje aktywne konto
na PUE ZUS i zgtosi¢ sie z wypetnionym petnomocnictwem do naszej placowki
(lub podpisane wystaé pocztg).

Jesli masz dostep do roli Ptatnik na swoim koncie PUE ZUS, mozesz przesta¢ dokument
ZUS PEL w formie elektroniczne;j.

1. Wejdz na strone www.zus.pl.
2. Wybierz jeden z 4 sposoboéw logowania:
1) za pomoca loginu i hasta PUE,
2) za pomoca profilu zaufanego/login.gov.pl,
3) za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
4) za pomocg bankowosci elektroniczne;j.


http://www.zus.pl

Login i hasto

Aby zalogowac sie do aplikacji za pomoca loginu i hasta PUE, wprowadz swaj
10-cyfrowy login (nadany podczas rejestracji) oraz hasto do PUE ZUS.

Jesli nie pamietasz swojego hasta do konta PUE ZUS, mozesz utworzy¢ nowe hasto.
W tym celu skorzystaj z funkcji [Nie pamietasz hasta?].

1. Wprowadz swdj login do PUE.

2. Wybierz, w jaki sposdb chcesz otrzymac nowe hasto (SMS albo e-mail); wpisz swoj
numer telefonu komérkowego lub e-mail.

3. Potwierdz, ze nie jestes$ robotem - zaznacz check-box (kwadracik).

4. Kliknij przycisk [WYSLL].


http://www.zus.pl

Aplikacja wyswietla komunikat o wystaniu hasta na numer telefonu komérkowego albo
na adres e-mail. Teraz mozesz zmieni¢ swoje hasto do logowania na PUE.

Wazne!

Jesli 3 razy podasz btedne hasto, system automatycznie zablokuje Twéj profil. Nowe
hasto mozesz otrzymac tylko wtedy, gdy wczeséniej Twdj profil nie zostat zablokowany.
Jedli profil jest zablokowany, ale masz kwalifikowany podpis elektroniczny, mozesz
samodzielnie odblokowac swoje konto PUE.

Jesli profil zostat zablokowany i nie masz kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
aby otrzymac nowe hasto, musisz skontaktowac sie z naszym Centrum Obstugi
Telefonicznej albo przyj$¢ do naszej placéwki.

Profil zaufany/login.gov.pl

Jesli masz profil zaufany albo dostep do innej metody identyfikacji elektronicznej,
ktora jest udostepniona przez login.gov.pl, mozesz wybraé opcje [Zaloguj przez profil
zaufany/login.gov.pl].

Zostaniesz przekierowany na strone www.login.gov.pl

Woybierz sposéb logowania.


http://www.login.gov.pl

Jesdli wskazesz profil zaufany, podaj swdj login albo adres e-mail oraz hasto do profilu
zaufanego i zaloguj sie.

Kwalifikowany podpis elektroniczny

Jesli masz kwalifikowany podpis elektroniczny, mozesz wybra¢ opcje [Zaloguj przez
kwalifikowany podpis elektroniczny].

Zostaniesz przeniesiony na strone, ktéra uruchomi aplikacje do obstugi
kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Wybierz opcje [Podpisz o$wiadczenie].


http://www.login.gov.pl

Woybierz certyfikat.

Podaj PIN do swojego kwalifikowanego podpisu elektronicznego.




Bankowos¢ elektroniczna

Aby zalogowac sie za posrednictwem banku, kliknij [Zaloguj przez bankowos¢
elektroniczna].

Wybierz swéj bank. Zostaniesz przekierowany na strone logowania Twojego systemu
bankowego. Zaloguj sie w banku przy pomocy loginu i hasta, ktérego standardowo
uzywasz w bankowosci elektronicznej. W systemie bankowym znajdz funkcje
zalogowania w PUE ZUS. Gdy jej uzyjesz i autoryzujesz transakcje, zostaniesz
przekierowany do PUE ZUS.

Pierwszym widokiem po zalogowaniu sie na konto PUE jest okno [Panel ogélny]. Aby
moc korzystaé ze wszystkich funkcjonalnosci PUE, powinienes$ najpierw odpowiednio
przygotowac ustawienia swojego profilu. Kliknij [Ustawienia. Konfiguracja profilu].
Rozwinie sie dodatkowe menu.



Dane profilu

W sekcji [Dane profilu] mozesz zmieni¢ swoje dane kontaktowe oraz dodac do profilu
powigzanie z profilem zaufanym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Aby zmieni¢ dane kontaktowe w swoim profilu (numer telefonu komorkowego i adres
e-mail), kliknij przycisk [Zmien], ktory znajduje sie w polu [Dane kontaktowe].

Aby méc wysytaé dokumenty i wnioski do ZUS ze swojego konta, musisz mie¢ profil
zaufany albo kwalifikowany podpis elektroniczny.

Jesli masz profil zaufany, w oknie [Dane profilu] kliknij [Dodaj powiazanie z ePUAP].



Rejestracja, logowanie i ustawienia profilu

Zostaniesz przekierowany na strone logowania profilu zaufanego.

Whpisz login oraz hasto i zaloguj sie do systemu.

Wybierz opcje [Podpisz profilem zaufanym].

Informacje dodatkowe Podpisanie wcelu i ia profilu PUE z ePUAP.

Dane dokumentu Podglad dokumentu

Nie udato sie zwizualizowat zawartosci dokumentu. Aby sie z nia zapoznac, mozesz pobra¢ dokument, korzystajac z
przycisku ponizej.

Pobierz dokument

Anuluj Podpisz profilem zaufanym > @

Nastepnie potwierdz podpis za pomoca kodu autoryzacyjnego.

Po prawidtowej autoryzacji kliknij [OK]. System poinformuje Cie, ze powigzat Twoj
profil z profilem zaufanym.



Jesli masz kwalifikowany podpis elektroniczny, to w oknie [Dane profilu] kliknij [Dodaj
certyfikat].

Wyswietli sie okno [Przypisanie certyfikatu]. Kliknij [Podpisz oswiadczenie].

Zostaniesz przekierowany do strony, gdzie mozesz ztozy¢ podpis elektroniczny.




Rejestracja, logowanie i ustawienia profilu

Po prawidtowym ztozeniu podpisu system poinformuje Cie, ze powigzat Twoje konto
z kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

W widoku [Certyfikat] znajdziesz informacje o przypisanym certyfikacie oraz date
uptywu jego waznosci i date przypisania. Mozesz takze usunac certyfikat z profilu.




Kanaty dostepu

W sekcji menu [Kanaty dostepu] mozesz zmieni¢ hasto do swojego konta lub
aktywowac dostep do Centrum Obstugi Telefonicznej (COT).

Jesli chcesz zmieni¢ hasto do swojego profilu, zaznacz [Nowy Portal Informacyjny]
i kliknij [Zmien hasto].

Hasto musi mie¢ co najmniej 8 znakow i sktadad sie z wielkich i matych liter alfabetu
tacinskiego, cyfr i znakéw specjalnych. Twoje hasto nie powinno sktadac sie z imienia,
nazwiska ani daty urodzenia.

Podaj aktualne hasto, nowe hasto i powtdrz nowe hasto.

Nastepnie wybierz [Zmien hasto].

Otrzymasz komunikat o poprawnej zmianie hasta.



Jesli chcesz mieé uwierzytelniony dostep do Centrum Obstugi Telefonicznej (COT),
a nie zaznaczytes tego na etapie rejestracji profilu, mozesz uzyskac go po zalogowaniu.
Zaznacz [Centrum Obstugi Telefonicznej] i kliknij [Aktywuj].

Podaj i zaakceptuj hasto (PIN) do COT. Hasto do COT musi sktadad sie z minimum
8 cyfr.

Gdy masz aktywowany dostep do COT, po podaniu hasta mozesz przez telefon
otrzymac konkretne informacje na temat danych zgromadzonych na Twoim koncie
w ZUS. Bez uwierzytelnienia hastem konsultant COT moze udzieli¢ Ci tylko ogdlnych
informacji na temat systemu ubezpieczen spotecznych.



Role i upowaznienia

Jako uzytkownik profilu PUE ZUS mozesz przegladac swoje role i nadane
petnomocnictwa oraz nada¢ nowe upowaznienie wskazanej przez Ciebie osobie.

Aby nada¢ petnomocnictwo, kliknij [Nadaj upowaznienie].

Pojawi sie formularz petnomocnictwa ZUS PEL. Wypetnij formularz, podpisz profilem
zaufanym albo kwalifikowanym podpisem elektronicznym i wyslij.

Jezeli masz petnomocnictwo do profilu PUE ZUS innego uzytkownika, bedziesz to
widziat w sekcji [Posiadane upowaznienia].



Ustawienia konta

Jako uzytkownik profilu PUE ZUS mozesz réwniez wskazaé: sposéb odbioru
odpowiedzi z ZUS, sposob wysytania dokumentéw do ZUS oraz sposéb podpisywania
dokumentdw wysytanych do ZUS. W tym celu wybierz opcje [Ustawienia konta].

Ustawienia subskrypcji

Jesli chcesz by¢ informowany SMS-em lub e-mailem o zdarzeniach na Twoim profilu
PUE, wybierz [Ustawienia subskrypcijil.



Pojawi sie lista zdarzen, o ktérych system moze Cie informowaé. Zaznacz wybrane

zdarzenie i kliknij [Ustaw subskrypcje]. O niektérych zdarzeniach musimy
poinformowac Cie z urzedu, np. o nadejsciu dokumentu z ZUS. Dlatego nie mozesz

zrezygnowac z powiadamiania o nich.

Wybierz sposéb (e-mail albo SMS) i tryb (jednostkowo albo zbiorczo) przekazywania
powiadomienia. Kliknij [OK], aby zatwierdzi¢ wybor. Na liscie subskrybowanych

zdarzen pojawi sie wprowadzona zmiana.



Rejestracja, logowanie i ustawienia profilu

Katalog ustug

Jesli chcesz szybko przejs¢ do'interesujacej Cie ustugi albo wniosku, przejdz do
wybranej roli: Ubezpieczony, Swiadczeniobiorca, Ptatnik, Komornik albo Lekarz.
W menu [Ustugi. Katalog ustug elektronicznych] wybierz [Katalog ustug].

Pojawi sie lista ustug dostepnych na Twoim profilu. Zaznacz wybrang ustuge i kliknij
[Przejdz do ustugil.




Wizyty

Na PUE ZUS mozesz takze uméwic sie na wizyte w naszej placowce. Twoja rezerwacja
jest identyfikowana loginem PUE. Kiedy przyjdziesz do naszej placéwki, wprowadz
swoj login PUE do biletomatu systemu kolejkowego. System wskaze Ci stanowisko,
przy ktérym Cie obstuzymy.

Aby zarezerwowac wizyte, wybierz z listy nasza placéwke, do ktoérej chcesz przyjsé.
Domyslnie wyswietla sie jednostka wtasciwa ze wzgledu na Twoj adres zamieszkania.
Z listy rozwijanej mozesz wybrac inng, dowolng placéwke. Nastepnie wskaz grupe
spraw, ktérej ma dotyczy¢ wizyta.

System wyswietli kalendarz wybranej przez Ciebie placéwki. Wolne terminy sa
oznaczone przyciskiem| @ | Gdy go nacis$niesz, pojawi sie okno z podsumowania
rezerwacji. Jesli chcesz zarezerwowac wizyte w tym terminie, wybierz [Zarezerwuj
wizyte].



Rejestracja, logowanie i ustawienia profilu

Terminy Twoich wizyt sg oznaczone przyciskiem 80,

Gdy go nacisniesz, pojawi sie okno ze szczegétami rezerwacji. Termin zajety przez
innego uzytkownika jest oznaczony przyciskiem IEBCIIN. Jesli go naciéniesz, pojawi
sie komunikat, ze ten termin jest juz zajety.

Wazne!

Wizyte mozesz zarezerwowac nie pdzniej niz na godzine przed jej planowanym
terminem.

Zdjecie na oktadce: Monkey_Business_Images
Sktad: Poligrafia ZUS w Warszawie. Zam. nr 3353/19
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® Platforma Ustug Elektronicznych: www.zus.pl
® Centrum Obstugi Telefonicznej ZUS:
- 22 560-16-00" dla tel. komdrkowych i stacjonarnych
* koszt potaczenia wedtug umowy klienta z operatorem telekomunikacyjnym
- Skype: zus_centrum_obslugi_tel
- e-mail: cot@zus.pl
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