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Zgtoszenie nowego pracownika

Jesli jestes przedsiebiorcg i zatrudniasz nie wiecej niz 100 ubezpieczonych,
mozesz skorzystac z aplikacji ePtatnik na eZUS.

W tej ulotce wyjasniamy krok po kroku, jak mozesz za posrednictwem ePtatnika
zgtosi¢ nowa osobe do ubezpieczen spotecznych.

Krok 1 - Zaloguj sie
Wejdz na www.zus.pl i zaloguj sie na swoje konto w portalu eZUS.

W eZUS aplikacja ePtatnik uruchamia sie automatycznie, jezeli liczba oséb
zgtoszonych przez Ciebie do ubezpieczen nie przekracza 100.

Krok 2 - Dodaj ubezpieczonego
Nowego ubezpieczonego mozesz dodac na 2 sposoby:

ez menu po lewej stronie wybierz [Kreatory] i kliknij [Obstuga ubezpieczonego];
o kliknij [Zgto$ ubezpieczonego] u goéry lewego menu.



dla przedsiebiorcy

W centralnej czesci serwisu uruchomi sie kreator obstugi ubezpieczonego. Kliknij
[Dalej].

Otworzy sie strona z opcjami do wyboru. Jesli dodajesz nowego pracownika, zaznacz
pole wyboru przy opcji ,Zgtoszenie ubezpieczonego”. Nastepnie kliknij [Dalej].
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Krok 3 - Wpisz dane identyfikacyjne

Otworzy sie strona Dane identyfikacyjne i ewidencyjne. Uzupetnij dane
w formularzach. Mozesz skorzystac z opcji [Wybierz z kartotekil, jesli zgtaszasz
dang osobe ponownie. Kliknij [Dalej].

Krok 4 - Wpisz adres

Otworzy sie okno Adres ubezpieczonego. Uzupetnij dane adresowe osoby, ktérg
zgtaszasz. Jesli jest ona obywatelem Polski, nie wypetniaj pola ,Symbol panstwa”.
Gdy wpiszesz dane, kliknij [Dalej].
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Krok 5 - Podaj kod tytutu ubezpieczenia

Gdy wpiszesz podstawowe dane osoby ubezpieczonej, otworzy sie okno Tytuty
ubezpieczen. Musisz podac kod tytutu ubezpieczenia i date powstania obowigzku
ubezpieczen. Aby to zrobié, kliknij [Dodaj kod tytutu ubezpieczenial.

Otworzy sie okno z formularzem do wypetnienia. Musisz wpisa¢ kod. Rozwin
stownik [...] obok pola ,Kod tytutu ubezpieczenia”.

Otworzy sie okno z kreatorem kodu. Ten kod sktada sie z 3 czesci. W Podmiocie
podstawowym wraz z rozszerzeniem wybierz wtasciwg opcje. W czesci Prawo
do emerytury lub renty okres$l, czy ubezpieczony ma prawo do emerytury
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lub renty. W ostatniej czesci (Stopien niepetnosprawnosci) okresl stopien
niepetnosprawnosci ubezpieczanej osoby. W ten sposdb powstanie petny kod
tytutu ubezpieczenia. Kliknij [ZatwierdZ] i wré¢ do okna z formularzem.
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Uzupetnij kod wykonywanego zawodu. Aby to zrobi¢, wybierz stownik [...] obok
pola ,Kod wykonywanego zawodu”.
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Otworzy sie okno z kreatorem kodu. Zaznacz wtasciwg opcje i kliknij [Wybierz].

Nastepnie uzupetnij sekcje dotyczaca podlegania ubezpieczeniom. Potem wybierz
z rozwijanej listy przynaleznos¢ ubezpieczonego do oddziatu Narodowego
Funduszu Zdrowia. Gdy to zrobisz, kliknij [Dodaj].
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Okno kodu tytutu ubezpieczenia zamknie sie i pojawi sie strona Tytuty
ubezpieczen, na ktérej wida¢ dodany przed chwila kod. Kliknij [Dalej].
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Krok 6 - Sprawdz dokument

Otworzy sie okno Utworzenie i walidacja dokumentu. Na podstawie Twoich
wczesniejszych krokéw automatycznie powstat dokument zgtoszeniowy

ZUS ZUA. Mozesz go podejrzec, zanim go do nas wyslesz. Aby to zrobi¢, kliknij
[Podglad]. Jesli jakies dane s3 nieprawidtowe, za pomocg przycisku [Wstecz]
mozesz wrdci¢ do poprzednich krokow. Jesli chcesz zmieni¢ dane bezposrednio
w dokumencie, kliknij [Edytuj].
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Zanim wyslesz dokumenty, nacisnij [Weryfikuj] - aplikacja automatycznie
sprawdzi potencjalne btedy. Jesli wszystko jest poprawne, status weryfikacji
dokumentu zmieni sie na ,OK” i mozesz wtedy wysta¢ do nas dokumenty.
Aby to zrobié, kliknij [WYyslij i zakoncz].

Krok 7 - Podpisz dokument

Pojawi sie okno, w ktérym mozesz wybrac rodzaj podpisu elektronicznego.
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Jesli wybierzesz [Podpis ePUAP], system przekieruje Cie na strone pz.gov.pl.
Upewnij sie, czy w przegladarce internetowej nie masz zablokowanych
wyskakujacych okienek (ang. pop-up), np. przez wtyczke Adblock. Jesli tak, to
dodaj strone pz.gov.pl do wyjatkdw.

Jezeli wybierzesz [Kwalifikowany podpis elektroniczny], system uruchomi aplet
podpisu certyfikatem kwalifikowanym.

Jezeli chcesz podpisa¢ dokumenty e-dowodem, wybierz opcje [Podpis osobisty].
Aby moc korzystac z elektronicznych funkcji e-dowodu, musisz mie¢ odpowiedni
czytnik i oprogramowanie do jego obstugi.

Krok 8 - Pobierz dowdd wystania dokumentéw

Gdy podpiszesz dokumenty, zostang one automatycznie do nas wystane.

Wyswietli sie potwierdzenie wystania zestawu dokumentéw i otrzymasz
urzedowe poswiadczenie przedtozenia (UPP). Kliknij [OK] w oknie komunikatu -
wystany zestaw zostanie przeniesiony do Dokumentéw wystanych. W zaktadce
[Dokumenty. Dokumenty ubezpieczeniowe] — [Dokumenty wystane] mozesz
podejrzec¢ wystany zestaw i UPP. Mozesz te dokumenty eksportowac do pliku
KEDU lub wydrukowac.

Z tego poziomu mozesz podejrzec¢ kartoteke ubezpieczonego, a nastepnie
wykonac inne operacje zwigzane ze zgtoszonym ubezpieczonym.
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