A~~~y Zaklad Ubezpieczefi Spotecznych

Nowa ustuga internetowa
ELEKTRONICZNY URZAD PODAWCZY

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, rozwijajgc sposoby komunikacji ze swoimi klientami, udostep-
nit usluge pod nazwa Elektroniczny Urzad Podawczy (EUP), dzigki ktérej zaréwno platnicy sktadek,
jak i ubezpieczeni moga sktada¢ wnioski do ZUS za posrednictwem Internetu.
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Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

Formularze i wnioski

Aktualny wykaz wnioskdw w formie elektronicznej obstugimanych przez Zus:

Do sktadania nizej wymienionych dokumentdw w formie elektronicenej niezbgdne
jest posiadanie bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy
pornocy kwalifikowanego certyfikatu (Ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym Dz.U. 2001 nr 130 poz. 1450}, Aktualnie system akceptuje
certyfikaty wydane przez:

m PCC Certurn Unizeto Technologies

m SZAFIR - Krajowa Izba Rozliczeniowa

m PCCE Sigillurn - PwPw

Jezeli dysponujesz bezpiecznym podpisern elektronicznym innego centrum niz
wyrmienione powyzej i choiatbys korzystad z Elektronicznege Urzedu Podawczego
zglos to poprzez ponizszy formularz

* ZUS - EWN - Wniosek
platnika sktadek o wydanie
zaswiadczenia o
niezaleganiu w optacaniu
sktadek
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Opis sposobu zatatwiania sprawy

* ZUS - EZS - Wniosek
platnika sktadek o 2wrot
nadptaconych sktadek

Opis sposobu zatatwiania sprawy

¢ 2US - ERU - Zgloszenie
reklamacii do informacii o
stanie konta osoby
ubezpieczone]

Opis sposobu zatatwiania sprawy

* ZUS - EW?Z - Wniosek
ubezpieczonego o wydanie
zaswiadczenia o zgloszeniu
do ubezpieczenia
zdrowotnego

Opis sposobu zatatwiania sprawy

* Z2US - EPW - ‘Wniosek o
ustalenie przekroczenia
rocznej granicy podstawy
wymiaru sktadelk {30-
krotnosc)

Opis sposobu zatatwiania sprawy

Uwagal Po wybraniu jednej z wyZej wymienionych uslug sprawdz:

Czy w pasku adresowym przegladarki adres zaczyna sie od
https://formularze.eup.zus .pl

Czy w obrebie okna przegladarki znajduje sig mata ktddka oznaczajaca potaczenie
szyfrowane?

zy po kliknigciu na ktddke pojawia sig informacia o tym, 2e certyfikat zostat
wydany dla formularze.eup.zus.pl i jest on wainy?

Jezeli cokolwiek wzbudza Twoje zaniepokojenie, zanim sig uwierzytelnisz zadzwon do
ZUs,

‘@ http:ffeup.zus. plipliki. asp

’_ ’_ ’_ |' Internet

=
4




Dokumenty przestane elektronicznie sg traktowane tak samo jak ich papierowe odpowiedniki,
dostarczone do Zaktadu w tradycyjny sposéb — osobiscie lub poczta. Nowoscia jest takze to, ze klient
moze wybraé forme uzyskania odpowiedzi na zlozony przez siebie wniosek - elektronicznie lub na
papierze.

Czym jest Elektroniczny Urzad Podawczy?

Elektroniczny Urzad Podawczy to dostepny publicznie $rodek stuzacy przekazywaniu informacji
- w formie elektronicznej — do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych przy uzyciu sieci Internet. W uprosz-
czeniu: jest to ustuga internetowa, pozwalajaca przesytac elektronicznie do ZUS niektére wnioski. Aby
z niej skorzystaé, nalezy zalogowaé si¢ na stronie znajdujacej pod adresem http://eup.zus.pl/. Za jej
posrednictwem mozna wypelni¢ udostepnione formularze dokumentéw oraz wystaé je do ZUS.

Elektroniczny Urzad Podawczy spelnia wymogi okreslone ustawg z dnia 18 wrze$nia 2001 r.
o podpisie elektronicznym' i ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatlalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne?, a takze innymi aktami prawnymi, stanowigcymi o §wiadczeniu
ustug przy uzyciu Internetu?.

Jakie wnioski beda obstugiwane przez EUP?

W pierwszej kolejnosci w Internecie dostepnych bedzie pie¢ wnioskéw. Bedg to:

1) wnioski przeznaczone dla platnikéw sktadek, tj.:

e whniosek ptatnika sktadek o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w optacaniu sktadek
- ZUS EWN,

o wniosek platnika sktadek o zwrot nadptaconych sktadek - ZUS EZS,

o whniosek o ustalenie przekroczenia rocznej granicy podstawy wymiaru sktadek (tzw. 30-krotnos¢)*
- ZUS EPW;
2) wnioski przeznaczone dla oséb ubezpieczonych, tj.:

o zgloszenie reklamacji do informacji o stanie konta osoby ubezpieczonej — ZUS ERU,

® wniosek ubezpieczonego o wydanie zaswiadczenia o zgloszeniu do ubezpieczenia zdrowotnego
-ZUS EWZ.

Poza wypelnieniem wniosku bezpo$rednio na stronie internetowej witryna umozliwia m.in. po-
branie struktury dokumentéw w formacie .xml i zachowanie jej w komputerze uzytkownika w celu
przekazania danego dokumentu do Zaktadu, kiedy nadejdzie taka potrzeba.

Liczba wnioskéw udostepnianych w Elektronicznym Urzedzie Podawczym bedzie stopniowo
zwiekszana.

Czym trzeba dysponowaé?

Aby przesta¢ dokumenty za posrednictwem Elektronicznego Urzedu Podawczego, nalezy posia-
daé - poza komputerem z dostepem do Internetu — bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu®, uzyskany w centrum certyfikacji.

W celu poprawnej obstugi strony internetowej poswieconej EUP nalezy skorzystac z jednej z po-
nizszych przegladarek internetowych:

! Dz.U. nr 130, poz. 1450 z p6Zn. zm.

2 Dz.U. nr 64, poz. 565 z p6zn. zm.

3 M.in. ustawg z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz.U. nr 144,
poz. 1204 z p6zn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi.

* Chodzi o 30-krotnos¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia.

5 Zgodnie z ustawg o podpisie elektronicznym.



o MS Internet Explorer — w wersji 6.0 lub nowszej, albo
® Mozilla Firefox — w wersji 1.5 lub nowszej.

Pozostate programy niezbedne do wystania wniosku elektronicznego (np. Java Runtime
Environment) sg pobierane — i w razie potrzeby uaktualniane — bezpo$rednio przez Internet
w trakcie procesu podpisywania formularzy.

Szczegblowe informacje na temat wymagan technicznych zostaly zawarte w podreczniku
,Elektroniczny Urzad Podawczy. Dokumentacja klienta”, dostgpnym na stronie internetowej
http://eup.zus.pl/.

Jak uzyska¢ podpis elektroniczny?

Aby uzyska¢ podpis elektroniczny, nalezy zawrze¢ umowe z wybranym przez siebie centrum
certyfikacji. Ustuga EUP akceptuje obecnie certyfikaty wydane przez wszystkie polskie centra cer-
tyfikacji, tj.:
® PCC Certum - Unizeto Technologies,

e PCCE Sigillum - Polska Wytwérnia Papieréw Wartosciowych,
® SZAFIR - Krajowa Izba Rozliczeniowa.

Lista akceptowanych certyfikatéw, wydawanych przez inne podmioty, bedzie sukcesywnie po-
wigkszana.

Uwaga! Podpisy elektroniczne wydawane sa obecnie jedynie osobom fizycznym. Osoba fi-
zyczna posiadajagca taki podpis moze wystepowaé w imieniu podmiotu w zakresie udzielonego
upowaznienia.

Jak korzysta¢ z EUP?

W dokumentach wypelnianych za posrednictwem strony internetowej pod nazwg Elektroniczny
Urzad Podawczy ZUS mozna okresli¢ forme, w jakiej chee sie otrzymac odpowiedz z Zaktadu. Klient
ma do wyboru: @ odebra¢ odpowiedZ osobiscie w jednostce organizacyjnej Zaktadu e otrzymac odpo-
wiedz poczta lub e odebraé¢ dokument w formie elektronicznej (ta ostatnia forma nie dotyczy wniosku
o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w optaceniu sktadek; w jego przypadku dostepne sa tylko
dwie pierwsze formy odbioru dokumentu).

Po elektronicznym podpisaniu wniosku i jego wystaniu trafia on do wlasciwej komérki meryto-
rycznej Zakladu Ubezpieczen Spotecznych, gdzie jest rozpatrywany. Natomiast klientowi prezento-
wany jest identyfikator, zwany elektronicznym numerem dokumentu, ktéry warto zapisa¢ na dysku
komputera poprzez wybranie polecenia ,klikajac tutaj”. Identyfikator ten jest przyporzadkowany
tylko do jednego, przestanego dokumentu. Dzigki niemu - za posrednictwem witryny internetowej
EUP - mozna sprawdzi¢ stan obstugi przestanego wniosku.

Po przestaniu dokumentu do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych generowane sg dwie wiadomo-
$ci, ktére automatycznie wysylane sg na adres poczty elektronicznej klienta, wskazany we wniosku.
Pierwsza z nich to Informacja wstepna, méwigca o tym, ze dokument zostat przestany. Druga, za-
tytutowana Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPQ), jest generowana po zarejestrowaniu w Zakla-
dzie przestanego dokumentu. Ta druga wiadomos¢ jest bardziej szczegétowa, bowiem obejmuje m.in.
dane o czasie dor¢czenia dokumentu do ZUS, czasie wygenerowania UPO oraz nadanym numerze
korespondencji, na ktéry mozna powola¢ sie w czasie kontaktéw osobistych z pracownikami Zakta-
du. Nadawca obu informacji jest qda@certum.pl.

W odpowiedzina ztozony wniosek, zgodnie z dyspozycja, zostanie przekazany dokument w przed-
miotowej sprawie. W przypadku odpowiedzi w formie elektronicznej, zostanie wystana wiadomo$é
zatytulowana Informacja z ZUS, zawierajaca polecenie dla odbiorcy umozliwiajace odebranie nade-
stanego dokumentu. Przed jego pobraniem nalezy podpisac elektronicznie po§wiadczenie odbioru,
co stanowi warunek odbioru dokumentu.



Czy przesylane dane s bezpieczne?

Udostepniona ustuga zabezpieczona jest protokotem SSL (Secure Socket Layer). Ochrona pole-
ga na zapewnieniu poufno$ci i integralnosci przesytania danych oraz gwarancji uwierzytelnienia
uzytkownika poprzez uzycie szyfrow asymetrycznych i odpowiednich certyfikatéw. Dzigki temu
dane osobowe przesylane do Zakladu sg chronione przed ujawnieniem osobom niepowotanym. Aby
uzyskaé pewnos¢, ze potgczenie jest szyfrowane w trakcie podawania danych, nalezy sprawdzi¢ czy
w obrebie okna uzywanej przegladarki internetowej znajduje si¢ symbol zamknietej kt6dki, a nastep-
nie zweryfikowa¢ dane wedtug ponizszych kryteriow:

o dla kogo zostal wystawiony certyfikat — prawidlowa informacja to: formularze.eup.zus.pl;

e data waznosci certyfikatu — prawidlowa informacja to: Wazny od 2007-02-08 do 2009-02-08;

® kto wystawil - prawidlowa informacja to: Certum Level IV;

o Sciezka certyfikacji — prawidlowa informacja to: Certum » Certum Level IV » formula-
rze.eup.zus.pl.

Gdzie mozna uzyska¢ informacje na temat nowej ustugi?

Informacje na temat ustugi przesylania dokumentéw za posrednictwem Elektronicznego Urz¢du
Podawczego mozna uzyska¢ w kazdej terenowej jednostce organizacyjnej ZUS, bezposrednio lub
telefonicznie. Dane teleadresowe jednostek ZUS sa dostepne pod adresem http:/www.zus.pl/.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé takze na stronie internetowej Elektronicznego Urzedu
Podawczego (http://eup.zus.pl/ lub https:/formularze.eup.zus.pl), gdzie dostepne sg: ® podrecznik
pt. ,Elektroniczny Urzad Podawczy. Dokumentacja klienta”, a takze e opis sposobow zatatwienia
spraw wszczetych na podstawie wnioskéw elektronicznych.

Warszawa, kwiecien 2007 r.

Zaklad Ubezpieczen Spotecznych (Departament Obstugi Klientow)
00-701 Warszawa, ul. Czerniakowska 16
Sktad i druk: BP ZUS Warszawa. Nakt. 50 000 egz. Zam. nr 1564/07.




