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W y d a n i e  z a ś w i a d c z e n i a  o  n i e z a l e g a n i u …

Dzięki Platformie Usług Elektronicznych (PUE) ZUS możesz wiele spraw związanych 
z Twoją firmą załatwić przez internet. Jeśli masz profil na PUE ZUS, możesz składać 
wnioski, przesyłać dokumenty i dostawać od nas odpowiedzi drogą elektroniczną. Od 
2023 roku konto na PUE ZUS jest obowiązkowe dla wszystkich płatników składek.

Z tej ulotki dowiesz się, jak bez wychodzenia z domu możesz dostać od nas 
zaświadczenie o niezaleganiu w opłacaniu składek.

Wejdź na www.zus.pl i zaloguj się na swój profil na PUE ZUS. Wybierz zakładkę 
[Płatnik], a następnie w menu po lewej kliknij kolejno zakładki: [Usługi, Katalog usług 
elektronicznych] → [Katalog usług]. Wyświetli się lista usług, które możesz wykonać.

Krok 1 – Zaloguj się

www.zus.pl
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W pustym polu wpisz szukaną frazę „niezaleganie” i kliknij [Filtruj]. Lista usług zostanie 
przefiltrowana pod kątem tej frazy. Pojawi się „Złożenie dokumentu ZUS-RWN. 
Wniosek płatnika składek o wydanie zaświadczenia o niezaleganiu w opłacaniu 
składek”. Kliknij [Przejdź do usługi] po prawej stronie.

Pojawi się komunikat o przekierowaniu do usługi biznesowej. Kliknij [OK].

Krok 2 – Znajdź odpowiednią usługę
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W pustym polu wpisz szukaną frazę „niezaleganie” i kliknij [Filtruj]. Lista usług zostanie 
przefiltrowana pod kątem tej frazy. Pojawi się „Złożenie dokumentu ZUS-RWN. 
Wniosek płatnika składek o wydanie zaświadczenia o niezaleganiu w opłacaniu 
składek”. Kliknij [Przejdź do usługi] po prawej stronie.

Pojawi się komunikat o przekierowaniu do usługi biznesowej. Kliknij [OK].

Krok 2 – Znajdź odpowiednią usługę

W przeglądarce pojawi się okno z elektronicznym wnioskiem o wydanie zaświadczenia 
o niezaleganiu w opłacaniu składek. Każdy taki dokument elektroniczny ma menu 
obsługi (na górze strony – zielone przyciski) i menu dokumentu. W menu dokumentu 
znajdują się zakładki strony dokumentu oraz zakładka z listą ewentualnych wykrytych 
błędów dokumentu.

Dokument elektroniczny jest generowany z danymi płatnika składek. Nie możesz 
ich zmienić. Pola, które musisz wypełnić, są podświetlone na błękitno. Na pierwszej 
stronie możesz edytować adres oraz uzupełnić liczbę egzemplarzy.

Krok 3 – Wypełnij wniosek
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Jeśli klikniesz [Sprawdź] (opcja w menu obsługi), wyświetli się komunikat 
o ewentualnych błędach w dokumencie. Kliknij [Zamknij] w komunikacie. 

W menu dokumentu w zakładce [Uwagi i błędy] pojawi się w nawiasie liczba 
wykrytych błędów. Kliknij w tę zakładkę.

Pojawi się lista błędów i uwag. Gdy klikniesz błąd, przeniesiesz się do pola dokumentu, 
w którym ten błąd wystąpił.

Kliknij np. pierwszy na liście błąd.

Dokument otworzy się na stronie z podświetlonym na czerwono polem, gdzie wystąpił 
błąd, wraz z jego opisem. W tym przykładzie błąd jest przy liczbie zaświadczeń. Wpisz 
więc liczbę ezgemplarzy.

Krok 4 – Sprawdź dokument
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Następnie kliknij [Sprawdź] (w menu obsługi). Teraz pole z liczbą egzemplarzy będzie 
podświetlone na kolor błękitny, co oznacza, że jest wypełnione poprawnie.

Gdy uzupełnisz wszystkie wymagane pola, weryfikacja dokumentu przebiegnie 
pomyślnie. Kliknij [Zamknij] w oknie komunikatu.

Po poprawnej weryfikacji możesz taki dokument podejrzeć, klikając [Podgląd]. 
Następnie możesz zapisać ten wniosek w Dokumentach roboczych. W tym celu kliknij 
[Zapisz]. Gdy wyświetli się komunikat, że dokument został zapisany, kliknij [Zamknij] na 
komunikacie.

Jeśli nie masz podpisu elektronicznego, możesz wydrukować wniosek. Aby to zrobić, 
kliknij [Drukuj]. Wydrukowany wniosek musisz przekazać do dowolnej naszej jednostki.

Następnie kliknij [Zamknij] w oknie edycji dokumentu.

Krok 5 –  Pobierz lub zapisz dokument
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Gdy zapiszesz i zamkniesz wniosek, otworzy się strona z dokumentami roboczymi 
w części Dokumenty i wiadomości. Na stronie wyświetlą się szczegóły utworzonego 
dokumentu. Możesz teraz taki dokument zostawić i wysłać w innym terminie lub od 
razu wysłać do nas – w tym celu kliknij [Wyślij].

Krok 6 – Wyślij wniosek
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Pojawi się okno Wybór sposobu przesłania odpowiedzi z ZUS. Masz do wyboru 
3 możliwości:
• elektronicznie – zaświadczenie otrzymasz na skrzynkę odbiorczą w Dokumentach 

i wiadomościach na PUE ZUS,
• pocztą tradycyjną,
• osobiście − zaświadczenie odbierzesz w naszej placówce.

Wybierz wariant, który Ci odpowiada, i kliknij [OK] na dole okna.

Krok 7 – Wskaż, jak mamy Ci odpowiedzieć
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Gdy wybierzesz sposób dostarczenia odpowiedzi, pojawi się okno Autoryzacja 
usługi biznesowej. Aby wysłać dokument, musisz go podpisać jednym z podpisów 
elektronicznych:
• profilem zaufanym na pz.gov.pl (dawniej ePUAP),
• podpisem osobistym,
• podpisem profilem PUE,
• kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Wniosek możesz podpisać swoim profilem PUE, w tym przypadku nie jest wymagana 
żadna dodatkowa autoryzacja.

Jeżeli wybierzesz [Kwalifikowany podpis elektroniczny], uruchomi się aplikacja 
powiązana z certyfikatem zainstalowanym na Twoim komputerze. Dalej postępuj jak 
przy podpisywaniu dowolnego innego dokumentu. 

Jeśli wolisz skorzystać z profilu zaufanego na pz.gov.pl (dawniej ePUAP), kliknij 
[Podpis ePUAP]. 

Jeżeli chcesz podpisać dokumenty e-dowodem, wybierz opcję [Podpis osobisty]. Aby 
móc korzystać z elektronicznych funkcji e-dowodu, potrzebny jest odpowiedni czytnik 
i oprogramowanie do jego obsługi. Możesz również zostawić dokument jako zlecenie, 
wtedy będzie on zapisany w menu [Zlecenia].

Krok 8 – Podpisz dokument



Gdy wybierzesz sposób dostarczenia odpowiedzi, pojawi się okno Autoryzacja 
usługi biznesowej. Aby wysłać dokument, musisz go podpisać jednym z podpisów 
elektronicznych:
• profilem zaufanym na pz.gov.pl (dawniej ePUAP),
• podpisem osobistym,
• podpisem profilem PUE,
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Wniosek możesz podpisać swoim profilem PUE, w tym przypadku nie jest wymagana 
żadna dodatkowa autoryzacja.

Jeżeli wybierzesz [Kwalifikowany podpis elektroniczny], uruchomi się aplikacja 
powiązana z certyfikatem zainstalowanym na Twoim komputerze. Dalej postępuj jak 
przy podpisywaniu dowolnego innego dokumentu. 

Jeśli wolisz skorzystać z profilu zaufanego na pz.gov.pl (dawniej ePUAP), kliknij 
[Podpis ePUAP]. 

Jeżeli chcesz podpisać dokumenty e-dowodem, wybierz opcję [Podpis osobisty]. Aby 
móc korzystać z elektronicznych funkcji e-dowodu, potrzebny jest odpowiedni czytnik 
i oprogramowanie do jego obsługi. Możesz również zostawić dokument jako zlecenie, 
wtedy będzie on zapisany w menu [Zlecenia].

Krok 8 – Podpisz dokument Jeśli wybierzesz podpis profilem zaufanym ePUAP, zaloguj się na stronę pz.gov.pl. 
Następnie autoryzuj podpis za pomocą jednorazowego hasła. W trakcie autoryzacji 
widać dokument roboczy, który przed chwilą powstał i który teraz podpisujesz.

Gdy prawidłowo podpiszesz dokument, zostanie on automatycznie wysłany do nas. 
Wyświetli się komunikat o wysłaniu dokumentów. Będą tam szczegóły dotyczące 
liczby wysłanych dokumentów, ewentualnie liczby niepodpisanych lub błędnie 
zweryfikowanych dokumentów. Kliknij [OK] w oknie komunikatu. Otworzy się 
strona Dokumenty i wiadomości – Dokumenty wysłane. Znajduje się tu historia 
dokumentów, które do nas wysłałeś. Ostatnie zlecenie znajduje się na górze listy.

Krok 9 – Wniosek trafia do ZUS

Zdjęcie na okładce i s. 2: ty, Adobe Stock
Skład: Poligrafia ZUS w Warszawie. Zam. nr 599/23



■ Centrum Obsługi Telefonicznej ZUS:
– 22 560-16-00 dla tel. komórkowych i stacjonarnych
koszt połączenia według umowy klienta z operatorem telekomunikacyjnym

– e-mail: cot@zus.pl
■ E-wizyta (wideorozmowa z pracownikiem ZUS): www.zus.pl/e-wizyta
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