
KROK PO KROKU
OBSŁUGA  

ELEKTRONICZNYCH
ZWOLNIEŃ  LEKARSKICH  

(E-ZLA)

dla asystenta medycznego



2

e - Z L A d l a  a s y s t e n t a  m e d y c z n e g o

CO ZROBIĆ, ABY WYSTAWIAĆ E-ZLA NA PUE/eZUS............................................................................... 3
KROK 1 – jeżeli jeszcze nie masz konta na PUE/eZUS, załóż je........................................................ 3
KROK 2 – uzyskaj podpis elektroniczny.................................................................................................. 5
KROK 3 – uzyskaj upoważnienie do wystawiania zaświadczeń lekarskich..................................... 5
KROK 4 – zaloguj się na PUE/eZUS......................................................................................................... 6

CERTYFIKAT Z ZUS (DO PODPISYWANIA E-ZLA I  INNYCH DOKUMENTÓW)................................ 8
Jak uzyskać certyfikat................................................................................................................................... 8
Kiedy unieważnić certyfikat......................................................................................................................11

WSKAŻ LEKARZA, W KTÓREGO IMIENIU WYSTAWIASZ ZWOLNIENIA, ORAZ MIEJSCE, 
W KTÓRYM PRZYJMUJE ON PACJENTÓW................................................................................................12

JAK WYSTAWIĆ E-ZLA – KROK PO KROKU..............................................................................................13
Wpisz dane pacjenta i wskaż miejsce jego ubezpieczenia.................................................................13
Wskaż pracodawcę pacjenta....................................................................................................................14
Podaj dane dotyczące niezdolności do pracy: ubezpieczonego lub z powodu opieki 
nad członkiem jego rodziny.......................................................................................................................15
Wybierz adres pacjenta.............................................................................................................................16
Przejrzyj dane, podpisz e-ZLA..................................................................................................................17

WYDRUK/ WIZUALIZACJA E-ZLA..................................................................................................................19

TRYB ALTERNATYWNY......................................................................................................................................20

JAK ANULOWAĆ E-ZLA.....................................................................................................................................21

FILMY INSTRUKTAŻOWE O  E-ZLA................................................................................................................22

ZOBACZ RÓWNIEŻ.............................................................................................................................................23

Zdjęcie na okładce: © Drobot Dean – Fotolia.com
Skład: Poligrafia ZUS w Warszawie. Zam. 1921/25



e - Z L A n a  p o r t a l u  P U E /e Z U S  –  w w w . z u s . p l

3

Elektroniczne zwolnienia lekarskie (e-ZLA) możesz wystawiać na portalu PUE/eZUS.

Na PUE/eZUS masz dostęp do danych pacjenta, jego pracodawców (płatników składek) 
oraz członków jego rodziny, których zgłosił do ubezpieczenia zdrowotnego (jeśli e-ZLA 
będziesz wystawiać na opiekę nad nimi). Wystarczy, że wpiszesz numer PESEL pacjenta, 
a jego pozostałe dane identyfikacyjne uzupełnią się w e-ZLA automatycznie. Adres 
pacjenta wybierzesz z listy. Możesz go także wpisać ręcznie, jeżeli na liście nie ma adresu, 
pod którym pacjent będzie przebywał w czasie zwolnienia. Poza tym system weryfikuje 
datę początku okresu niezdolności do pracy z zasadami wystawiania zwolnień, które są 
określone w przepisach, i z ostatnim zwolnieniem pacjenta. System podpowiada również 
kod literowy A i D oraz numer statystyczny choroby, np. po wpisaniu fragmentu jej nazwy.

Po wpisaniu serii i numeru e-ZLA, numeru PESEL lub serii i numeru paszportu możesz 
wyszukać wcześniejsze zaświadczenia pacjenta wystawione przez Ciebie lub lekarza, 
w którego imieniu wystawiasz zwolnienia. Możesz sprawdzić, na jaki okres i z powodu 
jakich schorzeń zostały wystawione, anulować zaświadczenie lub wydrukować kopię dla 
pacjenta.

CO ZROBIĆ, ABY WYSTAWIAĆ E-ZLA NA PUE/eZUS

KROK 1 – jeżeli jeszcze nie masz konta na PUE/eZUS, załóż je

Konto możesz utworzyć w kilku prostych krokach. Wejdź na www.zus.pl i w nagłówku 
strony kliknij „Zarejestruj w PUE/eZUS”.

Wybierz, jak chcesz założyć konto na PUE/eZUS. Masz do wyboru:
•	 login.gov.pl – możesz potwierdzić konto online za pomocą:

WYSTAWIANIE  E-ZLA
I  WYDAWANIE  WYDRUKÓW

 

asystent medyczny
wystawia (e-ZLA)

przekazanie 
wydruku e-ZLA 
pacjentowi, 
jeśli jego 
pracodawca nie ma 
konta na PUE/eZUS

 

doręczenie przez pracownika 
wydruku e-ZLA pracodawcy

 

przekazanie e-ZLA 
do systemu ZUS

 

przekazanie wiadomości 
o wystawieniu e-ZLA wraz 
z samym zwolnieniem na konto 
na PUE/eZUS płatnika (pracodawcy)

 
 

przekazanie wiadomości 
o wystawieniu e-ZLA na konto 
na PUE/eZUS ubezpieczonego

 

http://www.zus.pl
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	– profilu zaufanego,
	– bankowości elektronicznej,
	– aplikacji mObywatel,
	– e-Dowodu lub
	– eID;

•	 kwalifikowany podpis elektroniczny – możesz potwierdzić konto online za pomocą 
certyfikatu przypisanego do konkretnej osoby;

•	 e-wizytę lub wizytę w placówce ZUS – możesz potwierdzić konto podczas 
wideorozmowy z pracownikiem ZUS lub w placówce ZUS.

1.	Wpisz swoje dane osobowe.

Ważne
Jeśli rejestrujesz konto za pomocą login.gov.pl bądź kwalifikowanego podpisu 
elektronicznego, Twoje dane osobowe uzupełnią się automatycznie w formularzu 
rejestracyjnym i nie będzie można ich edytować.

2.	Podaj dodatkowe dane – odpowiedz na pytanie, czy jesteś komornikiem lub płatnikiem. 
Zaznacz „Tak”, jeśli jesteś komornikiem lub:
•	 prowadzisz własną firmę,
•	 ubezpieczasz się dobrowolnie,
•	 zatrudniasz nianię,
•	 jesteś wspólnikiem spółki (i z tego tytułu masz obowiązek ubezpieczyć się w ZUS)  

lub
•	 jesteś osobą duchowną,
oraz wpisz swój NIP.

3.	Wybierz dane dostępu do PUE/eZUS – adres e-mail albo numer telefonu komórkowego 
zarejestrowany w Polsce. Dane muszą być unikalne – wskazany e-mail lub numer 
telefonu może być przypisany tylko do jednego konta na PUE/eZUS.

4.	Ustal hasło, którym zalogujesz się do swojego konta. Hasło musi zawierać minimum 
12 znaków, w tym:
•	 małe i duże litery,
•	 znaki specjalne
•	 i cyfry.
Twoje hasło nie może składać się m.in. z imienia, nazwiska, daty urodzenia ani numeru 
PESEL.

5.	Zapoznaj się z regulaminem i zgodami, a następnie zaznacz wymagane oświadczenie. 
Możesz także zaznaczyć zgodę dobrowolną, która dotyczy otrzymywania drogą 
elektroniczną informacji na temat ubezpieczeń społecznych i bieżącej działalności ZUS. 
Kliknij [Dalej].

6.	Wprowadź kod weryfikacyjny, który otrzymasz na wybrane przez Ciebie dane dostępu 
do PUE/eZUS, czyli e-mail albo numer telefonu. Kliknij [Dalej].

http://login.gov.pl


e - Z L A n a  p o r t a l u  P U E /e Z U S  –  w w w . z u s . p l

5

7.	Otrzymasz potwierdzenie, że konto zostało zarejestrowane. Login do PUE/eZUS 
wyślemy Ci po zakończeniu rejestracji na wybrane przez Ciebie dane dostępu do 
PUE/eZUS, czyli e-mail albo numer telefonu.

KROK 2 – uzyskaj podpis elektroniczny

Musisz podpisywać e-ZLA elektronicznie. Wybierz jeden z trzech sposobów:
1.	Podpisz się za pomocą bezpłatnego certyfikatu z ZUS. Złóż wniosek o taki certyfikat 

na PUE/eZUS. Następnie pobierz certyfikat z PUE/eZUS i zapisz go na komputerze. 
O szczegółach dotyczących certyfikatu z ZUS przeczytasz dalej.

2.	Podpisz się za pomocą profilu zaufanego (PZ ePUAP). Jest on bezpłatny. Aby go 
uzyskać, złóż wniosek o profil na stronie internetowej www.pz.gov.pl. Następnie 
potwierdź swoją tożsamość w placówce ZUS, w urzędzie miasta lub gminy albo za 
pośrednictwem bankowości elektronicznej.

3.	Podpisz się za pomocą kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Taki podpis wydają 
centra certyfikacji. Jest to usługa płatna. Jej koszt zależy m.in. od okresu ważności, 
na jaki zostaje wydany certyfikat.

KROK 3 – uzyskaj upoważnienie do wystawiania zaświadczeń lekarskich

Aby uzyskać upoważnienie, wykonaj poniższe kroki:
1.	Załóż konto w rejestrze asystentów medycznych (RAM) na stronie 

https://ram.ezdrowie.gov.pl (reprezentant podmiotu wykonującego działalność leczniczą 
oraz lekarz, który Cię upoważnia, również muszą mieć konto w RAM).

2.	Utwórz upoważnienie w RAM lub zaakceptuj upoważnienie utworzone przez podmiot 
wykonujący działalność leczniczą (PWDL) albo lekarza. Możesz odrzucić upoważnienie, 
jeśli zawiera błędy.

3.	Przekaż upoważnienie lekarzowi do podpisu.
4.	Dane z podpisanego upoważnienia zostaną automatycznie przekazane do ZUS. 

Ważne
Jeśli masz problem z założeniem konta w RAM, skontaktuj się z pomocą techniczną 
Centrum Systemów Informacyjnych Ochrony Zdrowia (CSIOZ) pod numerem telefonu 
19 239 lub e-mailowo pod adresem ram@cez.gov.pl.

Ważne
Upoważnienie do wystawiania zaświadczeń lekarskich może być cofnięte: 
1)	 jeśli upłynie 12 miesięcy od daty nadania (lekarz później może utworzyć kolejne),
2)	 jeżeli lekarz je wycofa (może to zrobić w dowolnym momencie),
3)	 jeśli lekarz, który Cię upoważni, utraci uprawnienia do wystawiania zwolnień lekarskich.

Ważne
Uzyskasz możliwość wystawiania zwolnień na portalu PUE/eZUS w ciągu 48 godzin po 
tym, jak zakończy się proces nadawania upoważnienia w RAM.

http://www.pz.gov.pl
https://ram.ezdrowie.gov.pl
mailto:ram%40cez.gov.pl?subject=
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KROK 4 – zaloguj się na PUE/eZUS

Wybierz jeden z czterech sposobów logowania na PUE/eZUS:
1.	Zaloguj się przez login i hasło. Login wysłaliśmy Ci e-mailem po rejestracji konta. 

Składa się on z 10 cyfr. Hasło ustalasz samodzielnie. Musi się ono składać z minimum 
12 znaków, w tym:
•	 wielkiej litery,
•	 małej litery,
•	 cyfry,
•	 znaku specjalnego.
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2.	Zaloguj się przez login.gov.pl. 

3.	Zaloguj się przez kwalifikowany podpis elektroniczny. Podpisz oświadczenie swoim 
indywidualnym certyfikatem kwalifikowanym.

http://login.gov.pl
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CERTYFIKAT Z  ZUS (DO PODPISYWANIA E-ZLA I  INNYCH DOKUMENTÓW)

Certyfikat z ZUS jest bezpłatny i ważny przez 5 lat. Po upływie tego okresu możesz 
wnioskować o jego ponowne wydanie. Powiadomimy Cię o zbliżającym się terminie 
wygaśnięcia certyfikatu.

Certyfikatem z ZUS możesz podpisywać e-ZLA oraz AZLA (anulowanie zwolnienia 
wystawionego przez Ciebie, lekarza, który Cię upoważnił, lub innego asystenta 
upoważnionego przez tego lekarza).

Jak uzyskać certyfikat

Zaloguj się na swoje konto na portalu PUE/eZUS. Wybierz zakładkę w panelu lekarza. 
W menu bocznym znajdziesz zakładkę [Certyfikat z ZUS].

Aby uzyskać certyfikat, złóż wniosek – w zakładce [Certyfikat z ZUS] kliknij [Tak, chcę 
dostać certyfikat].

Twoje imię, nazwisko i PESEL uzupełnią się we wniosku automatycznie. Wpisz jedynie 
swój adres e-mail lub numer telefonu – abyśmy mogli Cię poinformować o przygotowaniu 
certyfikatu. Musisz też ustalić hasło. Z tego hasła będziesz korzystać podczas pobierania 
certyfikatu i później przy podpisywaniu każdego dokumentu.
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Gdy wypełnisz wymagane dane, zapoznaj się z Regulaminem i polityką certyfikacji 
i zaakceptuj je (patrz: strzałka poniżej).

Jeśli Twoje dane są poprawne, kliknij [Wyślij wniosek] i czekaj na powiadomienie 
o przygotowaniu certyfikatu.
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Jeśli nie pamiętasz hasła lub dostęp do niego uzyskały inne osoby, unieważnij wniosek 
o wydanie certyfikatu (patrz s. 9–10).

Gdy certyfikat będzie gotowy do pobrania, poinformujemy Cię o tym e-mailem lub 
SMS-em (w zależności od tego, jaki sposób komunikacji wybierzesz).

Po otrzymaniu informacji o tym, że certyfikat jest gotowy do pobrania, wejdź w zakładkę 
[Certyfikat z ZUS]. Aby pobrać certyfikat, kliknij [Chcę pobrać certyfikat].

Wpisz ustalone przez siebie hasło i kliknij [Pobierz certyfikat z ZUS].
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Pobrany certyfikat – w formie pliku – zapisz na swoim komputerze w miejscu, do którego 
będziesz mieć łatwy dostęp.

Ważne
Certyfikat pobierasz tylko raz. Możesz go mieć na komputerze lub przenieść  
na nośnik zewnętrzny (np. pendrive). Po pobraniu certyfikat nie jest już dostępny  
na PUE/eZUS.

Jeśli chcesz podpisywać dokumenty certyfikatem z ZUS, musi być on dostępny na 
urządzeniu, na którym je wystawiasz, lub możesz go wywołać z nośnika zewnętrznego.

Kiedy unieważnić certyfikat

Unieważnij certyfikat z ZUS, gdy:
•	 utracisz lub ujawnisz hasło do certyfikatu,
•	 utracisz plik certyfikatu lub pozostawisz go w niekontrolowanym przez Ciebie miejscu,
•	 zmienią się Twoje dane: imię, nazwisko, PESEL.

Aby unieważnić certyfikat, w zakładce [Certyfikat z ZUS] kliknij [Chcę unieważnić 
certyfikat].
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Unieważnienia certyfikatu nie można cofnąć. Dlatego system wyświetli komunikat, 
w którym poprosimy Cię o potwierdzenie chęci unieważnienia certyfikatu.

Ważne
Możesz wystąpić o wydanie nowego certyfikatu, gdy Twój dotychczasowy certyfikat 
wygaśnie lub go unieważnisz.

WSKAŻ LEKARZA, W  KTÓREGO IMIENIU WYSTAWIASZ ZWOLNIENIA, 
ORAZ MIEJSCE, W  KTÓRYM PRZYJMUJE ON PACJENTÓW

Po zalogowaniu na PUE/eZUS – przed wystawieniem e-ZLA:  
1.	Wskaż miejsce, w którym obsługujesz pacjentów, oraz wybierz lekarza, w którego 

imieniu to robisz. 
2.	Jeśli masz upoważnienie od więcej niż jednego lekarza, system domyślnie wskaże 

ostatnio wybranego przez Ciebie lekarza i ostatnio wybrane miejsce udzielania 
świadczeń zdrowotnych.

3.	Możesz te parametry zmienić na takie, które będą zgodne z aktualną sytuacją, w której 
wystawiasz e-ZLA.

4.	Jeśli w wyświetlonej tabeli nie będzie aktualnego miejsca pracy lekarza, skontaktuj się 
z lekarzem i ustal, czy upoważnił Cię do wystawienia zaświadczeń w jego imieniu dla tej 
placówki.

Ważne
Jeśli lekarz nie zgłosił do ZUS miejsca, w którym przyjmuje pacjentów, nie możesz 
wystawiać zaświadczeń w jego imieniu. Lekarz powinien złożyć wniosek o zmianę danych 
– formularz OL-FZLA – i uzupełnić to miejsce pracy. Może go złożyć elektronicznie ze 
swojego konta na PUE/eZUS lub w aplikacji mobilnej mZUS dla Lekarza, lub w formie 
papierowej – druk jest dostępny na stronie internetowej www.zus.pl oraz w naszych 
placówkach.

http://www.zus.pl
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JAK WYSTAWIĆ E-ZLA – KROK PO KROKU

Aby wystawić e-ZLA, kliknij zakładkę w panelu lekarza [Wystawienie zaświadczenia 
ZUS ZLA].

System poprowadzi Cię krok po kroku przez cały proces wystawiania e-ZLA.

1 Wpisz dane pacjenta i wskaż miejsce jego ubezpieczenia

Wybierz spośród następujących instytucji ubezpieczenia: „ZUS”, „KRUS”, „inne w Polsce”, 
„w innym państwie”. Domyślnie zaznaczone będzie ubezpieczenie w ZUS. Możesz je 
zmienić i wybrać właściwe.

Ważne
Pole „Data wystawienia zaświadczenia” wypełniane jest automatycznie aktualną datą. 
Nie można go edytować.
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Wpisz numer PESEL pacjenta. Po podaniu numeru PESEL system wyszuka dane osoby 
w systemie KSI ZUS i wyświetli je na ekranie.

Jeśli pacjent nie ma numeru PESEL (np. jest cudzoziemcem), jego identyfikatorem będzie 
seria i numer paszportu. Zaznacz przycisk wyboru [Osoba nie ma nr PESEL]. Pojawi się 
pole [Seria i nr paszportu], uzupełnij je i wybierz „Szukaj”, aby system wyszukał i wyświetlił 
dane osoby ubezpieczonej. Jeżeli wyszukane dane są nieaktualne, wybierz funkcję „Zmień” 
i wprowadź poprawne dane. 

2 Wskaż pracodawcę pacjenta

System wyświetli listę pracodawców, którzy zgłosili pacjenta do ubezpieczenia w ZUS, 
pokaże ich nazwę, rodzaj i numer identyfikatora.

Domyślnie zaświadczenia będą wystawiane dla wszystkich pracodawców (płatników) 
pacjenta. Możesz wystawić zaświadczenia dla jednego albo kilku z nich, np. gdy dane 
w systemie są nieaktualne lub gdy w czasie zwolnienia pacjent nie pracuje u danego 
płatnika.
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Jeżeli dane aktualnego pracodawcy pacjenta nie zostały wyświetlone, możesz je wprowadzić 
– kliknij [Dodaj nowego płatnika]. System wyszuka dane płatnika, gdy podasz jego 
identyfikator, np. numer NIP. Jeśli system nie znajdzie danych, musisz je uzupełnić.

System podpowie Ci także, czy płatnik ma konto na PUE/eZUS, a tym samym – czy 
otrzyma elektronicznie wiadomość o wystawieniu e-ZLA i samo zwolnienie. Jeśli płatnik 
nie ma konta na PUE/eZUS, musisz przekazać pacjentowi wydruk e-ZLA.

Jeśli jako miejsce ubezpieczenia (w kroku pierwszym) zaznaczysz: „KRUS”, „inne w Polsce” 
lub „w innym państwie”, to nie musisz wskazywać danych pracodawcy (płatnika). Jeśli 
jednak te dane są konieczne – możesz je uzupełnić.

Ważne
Jeżeli wystawiasz zwolnienie pacjentowi, który nie jest już zatrudniony u danego 
płatnika, zaznacz pole w ostatniej kolumnie „Nie przekazuj e-ZLA płatnikowi (po ustaniu 
zatrudnienia)”.

3 Podaj dane dotyczące niezdolności do pracy: ubezpieczonego lub z  powodu 
opieki nad członkiem jego rodziny

Wskaż okres niezdolności do pracy, w tym ewentualnego pobytu w szpitalu. Możesz 
również zaznaczyć, że zaświadczenie dotyczy pobytu w innym niż szpital stacjonarnym 
zakładzie opieki zdrowotnej. System zweryfikuje poprawność wprowadzonych dat.

Jeśli wpisana przez Ciebie data początku okresu niezdolności mieści się w okresie ostatnio 
wystawionego pacjentowi zaświadczenia – system wyświetli komunikat o tym, kiedy 
kończy się to zwolnienie (nawet jeżeli jest ono wystawione przez innego lekarza). System 
poinformuje Cię też o przerwie między zwolnieniami do 3 dni włącznie, pomoże wyszukać 
numer statystyczny choroby z klasyfikacji ICD-10, a także podpowie kod literowy A i D.

Jeśli zaznaczysz, że zwolnienie jest wystawiane na opiekę, to system wyświetli Ci listę 
(do wyboru) członków rodziny zgłoszonych przez pacjenta, dla którego wystawiasz e-ZLA. 
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Jeżeli lista jest pusta albo nie ma na niej właściwej osoby, uzupełnij dane – datę urodzenia 
i typ pokrewieństwa – na podstawie informacji od pacjenta.

4 Wybierz adres pacjenta

System wyszuka i podpowie również adres pacjenta. Pokaże listę jego adresów 
zgłoszonych do ZUS.

Wybierz jeden z nich. Pamiętaj, aby na zwolnieniu lekarskim podać adres, pod którym 
pacjent będzie przebywał w czasie niezdolności do pracy. Jeżeli na liście nie ma tego 
adresu, to musisz go wpisać.
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Ważne
Jeśli podasz datę niezdolności do pracy, która obejmuje okres wsteczny – wcześniejszy 
niż 3 dni przed datą badania – musisz to uzasadnić. ZUS przeprowadzi wówczas 
postępowanie wyjaśniające. 
System wyświetli informację o podziale okresu niezdolności do pracy, a po utworzeniu 
zwolnienia wygeneruje 2 zaświadczenia lekarskie – w tym jedno na okres wsteczny.

5 Przejrzyj dane, podpisz e-ZLA

Zanim podpiszesz zwolnienie lekarskie, zweryfikuj wprowadzone dane. Na tym etapie 
możesz je zmienić – cofnij się do odpowiedniego kroku.

Gdy upewnisz się, że dane w wystawianym zaświadczeniu są poprawne, zapisz formularz – 
kliknij [Potwierdź i utwórz].
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Wybierz sposób podpisania e-ZLA:
•	 za pomocą certyfikatu z ZUS,
•	 za pomocą profilu zaufanego ePUAP,
•	 za pomocą podpisu kwalifikowanego,
•	 za pomocą podpisu osobistego.

Jeśli jako sposób podpisania e-ZLA wybierzesz certyfikat z ZUS, na początku wskaż 
miejsce, w którym znajduje się plik z certyfikatem (na przykład miejsce, w którym masz 
zapisany plik w komputerze). Taką czynność wykonujesz tylko raz podczas danej sesji 
(od zalogowania do wylogowania z portalu PUE/eZUS – sesja wygasa samoistnie, jeśli 
przez 40 minut nie wykonujesz na portalu żadnych czynności).

Następnie wpisz hasło.

Podpisujesz równocześnie 2 dokumenty elektroniczne – jeden przekazywany jest do 
ZUS, a drugi (bez numeru statystycznego z klasyfikacji ICD-10) do pracodawcy (na konto 
PUE/eZUS płatnika) osoby, której wystawiasz zwolnienie.
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Również pacjent otrzymuje informację o wystawionym zwolnieniu na swoje konto 
na PUE/eZUS.

Ważne
Elektroniczne zwolnienie lekarskie jest wystawione dopiero z chwilą, gdy je podpiszesz. 
Wówczas zostaje zapisane w systemie oraz przekazane na konto płatnika. System 
wyświetli komunikat o wysyłce.

WYDRUK/ WIZUALIZACJA E-ZLA

Jeśli któryś z pracodawców (płatników) pacjenta nie ma konta na PUE/eZUS, wydrukuj 
zwolnienie. System wyświetli wówczas komunikat.

Jeśli pracodawca (płatnik) ma konto na PUE/eZUS, możesz przejrzeć zwolnienie. System 
wyświetli wówczas komunikat.

Ważne
Na prośbę pacjenta zawsze musisz wydrukować e-ZLA – nawet wtedy, gdy jego 
pracodawca ma konto na PUE/eZUS.
Wydruk e-ZLA możesz podpisać samodzielnie – umieść na nim swój podpis i pieczątkę.
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Ważne
Seria i numer wystawianego e-ZLA będą dostępne dla Ciebie tylko podczas wizualizacji 
dokumentu. Zanotuj je, aby później łatwo wyszukać i anulować zwolnienie – jeżeli będzie 
taka potrzeba.

TRYB ALTERNATYWNY

Może się zdarzyć, że lekarz nie będzie w stanie wystawić e-ZLA, bo np. nie będzie miał 
internetu w miejscu wystawiania zaświadczenia. W takiej sytuacji przekaże pacjentowi 
zwolnienie na formularzu wydrukowanym wcześniej z systemu, opatrzone swoim 
podpisem i pieczątką. 

Gdy będzie już dostęp do internetu, lekarz lub Ty musicie wprowadzić takie zwolnienie 
do PUE/eZUS. Jest na to 3 dni robocze od dnia, w którym lekarz wystawił zwolnienie 
lub ustały przyczyny, które uniemożliwiły jego elektroniczne przekazanie.

Aby zelektronizować papierowy formularz (czyli wprowadzić dane do systemu), kliknij 
[Formularze ZUS ZLA] – zobaczysz tutaj identyfikatory pobranych przez lekarza 
zaświadczeń, które wykorzysta podczas wystawiania zwolnień w trybie alternatywnym. 
Domyślnie prezentowane są tylko druki o statusie „Wydrukowany”. W górnej części okna 
znajdziesz informację o tym, ile lekarz ma druków, których nie wykorzystał, oraz tych, 
które może jeszcze wydrukować w trybie alternatywnym – ich suma to 150 sztuk. 
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Po kliknięciu [Uzupełnij dane ZUS ZLA] system uruchamia kreator wystawiania 
zaświadczeń lekarskich – ścieżka wystawiania jest taka sama jak przy wystawianiu 
e-ZLA. W pole „Data wystawienia zaświadczenia” wpisz datę wystawienia zwolnienia 
na papierowym formularzu.

JAK ANULOWAĆ E-ZLA

Jeśli w wystawionym e-ZLA stwierdzisz błąd, możesz go anulować i ewentualnie wystawić 
nowy, poprawny dokument. Masz na to 3 dni robocze od dnia, w którym zauważysz błąd 
lub otrzymasz informację o nim od pacjenta, jego płatnika czy ZUS.

Ważne
Podpisanego dokumentu elektronicznego nie możesz edytować. Jeśli chcesz skorygować 
błąd, musisz anulować wystawione zwolnienie i wystawić nowe, poprawne e-ZLA.

Aby anulować e-ZLA, wejdź w zakładkę [Przegląd zaświadczeń lekarskich]. Wpisz serię 
i numer zaświadczenia i wybierz [Szukaj], następnie kliknij [Szczegóły zaświadczenia], 
a potem [Anuluj zaświadczenie].

Ważne
Aby anulować zwolnienie lekarskie, musisz znać PESEL ubezpieczonego lub serię i numer 
zaświadczenia.
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Pojawi się okno z listą dostępnych przyczyn anulowania. Wybierz przyczynę i – jeśli 
chcesz wystawić poprawne e-ZLA – zaznacz „Chcę wystawić nowe zaświadczenie/ 
zaświadczenia na podstawie anulowanego”. Następnie zatwierdź swój wybór.

System wypełni nowe zaświadczenie danymi z anulowanego – możesz zmienić pola, 
w których został popełniony błąd. Na koniec podpisz utworzone dokumenty.

FILMY INSTRUKTAŻOWE O  E-ZLA

Na www.youtube.com na kanale Elektroniczny ZUS możesz obejrzeć krótkie filmiki 
instruktażowe. Każdy dotyczy ważnego zagadnienia związanego z wystawianiem e-ZLA. 

Z filmów dowiesz się, jakie są korzyści wystawiania e-ZLA oraz jak krok po kroku: 
•	 założyć konto na PUE/eZUS i poznać zalety wystawiania e-zwolnienia, 
•	 podpisać e-ZLA certyfikatem z ZUS. 

Jeśli przy wystawianiu zwolnień lekarskich korzystasz z aplikacji, której używasz w swoim 
gabinecie, to w razie problemów czy wątpliwości szukaj pomocy u dostawcy tego 
oprogramowania. 

http://www.youtube.com
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ZOBACZ RÓWNIEŻ

Aplikacja mobilna Zakładu 
Ubezpieczeń Społecznych 
dla lekarzy



■ Centrum Kontaktu Klientów ZUS:
– 22 560-16-00 dla tel. komórkowych i stacjonarnych

koszt połączenia według umowy klienta z operatorem telekomunikacyjnym
– e-mail: cot@zus.pl

www.zus.pl/e-wizyta

Załatwiaj sprawy w
bez wychodzenia z domu

kontakt Centrum Kontaktu Klientów ZUS

mZUS aplikacja mobilna

e-wizyta wideorozmowa z ekspertem ZUS

PUE/eZUS elektroniczna obsługa spraw

aktualności i ważne informacjewww.zus.pl
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