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1. Wst p

Elektroniczny Urz d Podawczy jest usug zwi zan z wymian dokumentéw elektronicznych
zintegrowan z kwalifikowanymi us ugami PKI — Infrastruktury Klucza Publicznego (ang. Public Key
Infrastructure). W zakres us ug Elektronicznego Urz  du Podawczego wchodz :

obs uga Elektronicznej Skrzynki Podawczej ;

wystawianie Urz dowych Po wiadcze Odbioru ;

obs uga formularzy WWW z mo liwo ci z o enia bezpiecznego podpisu pod dokumentem;
bezpieczne d ugookresowe archiwizowanie podpisanych elektronicznie dokumentéw;

weryfikacja bezpiecznych podpiséw elektronicznych za pomoc certyfikatéw kwalifikowanych
wydawanych przez wszystkie kwalifikowane centra certyfikacj;

znakowanie dokumentéw kwalifikowanym znacznikiem czasu;
obs uga komunikacji zwrotnej.

Elektroniczny Urz  d Podawczy to:

spe nianie warunkéw organizacyjno-technicznych dor czania dokumentéw elektronicznych
podmiotom publicznym zgodne z rozporz dzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 wrze nia
2005 r. (Dz. U. 2005, Nr 200, poz. 1651);

bezpieczna i wiarygodna wymiana dokumentow elektronicznych mi dzy klientem a Zak adem
Ubezpiecze Spo ecznych za po rednictwem powszechnie dost pnej sieci teleinformatycznej
Internet;

obs uga wnioskéw przesy anych do ZUS w formie dokumentéw elektronicznych opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym certyfikatem kwalifikowanym wydanym
przez dowolne polskie kwalifikowane centrum certyfikacji;

mo liwo wype nienia wniosku/formularza na stronie WWW;

mo liwo za czania do formularza dodatkowych dokumentéw w postaci za cznikéw (opcja
b dzie dost pna w pd niejszym terminie);

automatyczne przesy anie podpisanego i wype nionego dokumentu na adres Elektronicznej

Skrzynki Podawczej (wskazany w Biuletynie Informacji Publicznej podmiotu publicznego) za
pomoc bezpiecznego, szyfrowanego kana u;

obsuga stanowiska przyjmowania dokumentéw elektronicznych i zapisywania Urz dowego
Po wiadczenia Odbioru na informatycznym no niku danych okre lonym przez urz d;

weryfikacja bezpiecznego podpisu elektronicznego widniej cego na formularzu wp ywaj cym do
skrzynki podawczej, w oparciu o certyfikat kwalifikowany wydany przez dowolnego polskiego
wystawc ;

generowanie elektronicznego po wiadczenia odbioru i automatyczne przes anie go do nadawcy
dokumentu;

znakowanie dokumentow kwalifikowanym znacznikiem czasu wywo uj cym skutki daty pewnej.

Zalety korzystania z Elektronicznego Urz  du Podawczego :

bardzo wysoki poziom bezpiecze stwa, spe niaj cy wszelkie wymagania stawiane przez prawo;
gwarancja nieprzerwanego dost pu do elektronicznego systemu umo liwiaj cego komunikacj
z Zak adem;

niskie wymagania systemowe (Rozdzia 2: Wymagania sprz  towo-programowe );

atwo  obs ugi;

mo liwo otrzymania Urz dowego Po wiadczenia Odbioru (odpowiednik pocztowego
potwierdzenia nadania przesy ki).

Podstawy prawne:

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzia alno ci podmiotéw realizuj cych zadania
publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565 z p6 n. zm);
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Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o0 wiadczeniu us ug drog elektroniczn (Dz. U. Nr 144, poz. 1204,
zpoé nzm.);

Rozporz dzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 wrze nia 2005 r. w sprawie warunkow
organizacyjno-technicznych dor czania dokumentow elektronicznych podmiotom publicznym (Dz.
U. Nr 200 poz. 1651);

Rozporz dzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 11 pa dziernika 2005 r. w sprawie minimalnych
wymaga dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. Nr 212, poz. 1766);

Ustawa z dnia 18 sierpnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z p6 n.
zm.).

Elektroniczna Skrzynka Podawcza jest podstawowym komponentem Elektronicznego Urz du
Podawczego . Realizuje ustawowy wymaog okre lony w rozporz dzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 29
wrze nia 2005 r. w sprawie warunkéw organizacyjno-technicznych dor czania dokumentéw
elektronicznych podmiotom publicznym (Dz. U. Nr 200, poz. 1651). Oznacza to, e spe nia funkgcj :
,D0ost pnego publicznie rodka komunikacji elektronicznej su cego do przekazywania informacji w formie
elektronicznej do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dost pnej sieci
teleinformatycznej".

1.1. Etapy wysy ania wniosku do EUP ZUS

Na nast pnej stronie zaprezentowany zostanie schematyczny opis poszczegélnych etapéw wysy ania
elektronicznego wniosku do ZUS.

Szczegb owy opis poszczegoélnych etapéw zawarty zosta w Rozdziale 3. Obsuga Elektronicznego
Urz du Podawczego .
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5 krokow
Elektronicznego Urz  du Podawczego

Wejd na stron internetow serwisu
Elektronicznego Urz du Podawczego ZUS
o dost pnej pod adresem http://eup.zus.pl/

Z listy dost pnych formularzy wybierz ten, ktéry Ci
interesuje.

Wybierz jednostk organizacyjn , do ktérej chcesz
9 przesa wype niony wniosek, klikaj ¢ na mapie
wa ciw lokalizacj .

Przygotuj swoje dane (m.in. NIP, PESEL oraz dane
iodoic piatniky dldaded e teleadresowe.) Pomo e Ci to szybko wype ni

Pl & il 2 i G i

FUS-EWM wybrany wniosek. Wype nij formularz.

Podpisz wype niony wniosek i wy lij go do ZUS.
Potrzebujesz do tego zainstalowany w systemie

e czytnik kart kryptograficznych oraz certyfikat
kwalifikowany  wystawiony przez dowolnego
polskiego wystawc .

Whiosek zostanie przes any do ZUS. Otrzymasz,
na podany we wniosku adres poczty elektronicznej,
e dwie wiadomo ci: Informac;j wst pn
0 przyj ciu dokumentu oraz Urz dowe
Po wiadczenie Odbioru . Twéj wniosek wp ynie do
pracownika ZUS, ktéry przeka e go do obs ugi.
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2. Wymagania sprz towo-programowe

Minimalne wymagania sprz towo-programowe umo liwiaj ce poprawne dzia anie Elektronicznego
Urz du Podawczego po stronie interesanta (formularz HTML, Aplet Java):

System operacyjny Microsoft Windows 2000/XP;

Intel Pentium 500 MHz;

128 MB pami ci operacyjnej;

Monitor i karta graficzna o rozdzielczo ci min. 1024 x 768 pikseli;

Przegl darka Microsoft Internet Explorer (w wersji 6.0 lub nowszej) lub Mozilla Firefox (w wersji 1.5
lub nowszej);

W czona obs uga JavaScript;

W czona obs uga plikéw Cookies;

Sun Java 1.6;

W czona obs uga skryptéw apletéow Java;
Czytnik kart kryptograficznych;

Karta z kryptoprocesorem;
Oprogramowanie steruj ce prac czytnika;
Skonfigurowane po czenie internetowe;

Certyfikaty g éwne urz du certyfikacji wydaj cego certyfikat dla Elektronicznego Urz du
Podawczego (Do pobrania ze strony http://nccert.pl/. Opis jak zainstalowa certyfikat znajduje si
w Rozdziale 4. Instalacja certyfikatow g éwnych )

Certyfikat kwalifikowany wydany przez dowolne polskie kwalifikowane centrum certyfikaciji.
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3. Obs uga Elektronicznego Urz  du Podawczego

Aby skorzysta z us ug Elektronicznego Urz du Podawczego , nale y wej do serwisu internetowego
Elektronicznego Urz  du Podawczego ZUS dost pnego pod adresem http://eup.zus.pl/ .

Po wykonaniu powy szych czynno ci powinien ukaza si nast puj cy ekran:

Rysunek 1: Strona startowa Elektronicznego Urz du Podawczego

Z poziomu strony startowej mo na:

zapozna si z informacjami o Elektronicznym Urz  dzie Podawczym i Elektronicznej Skrzynce
Podawczej (zak adka Szybki start );

przej do podstrony zawieraj cej udost pnione przez Zak ad formularze (zak adka Formularze
i wnioski );

przej do podstrony umo liwiaj cej pobranie wype nionego i wys anego wcze niej formularza
(zak adka Pobieranie urz dowego po wiadczenia odbioru );

przej do podstrony umo liwiaj cej sprawdzenie statusu sprawy (zak adka Sprawdzanie statusu
sprawy );

uzyska pomoc w obs udze Elektronicznego Urz  du Podawczego :

zapozna si z oferowanym przez ZUS wsparciem (Wsparcie klientow w obs udze
Elektronicznego Urz  du Podawczego (EUP) );
pozna odpowiedzi na najcz ciej zadawane pytania (Pytania i odpowiedzi );
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pobra najnowsz wersj dokumentacji (Instrukcja korzystania z serwisu );

znale najbli sz jednostk organizacyjn ZUS (Dane teleadresowe jednostek ZUS );
pobra niezb dne pliki (Pliki do pobrania );

zapozna si znajwa niejszymi poj ciami (S ownik poj ).

3.1. Wype nianie formularza

Po naci ni ciu linku Formularze i wnioski pojawi si nast puj ce okno (Rysunek 2) przedstawiaj ce
wykaz akceptowanych przez system certyfikatéw kwalifikowanych, udost pnionych przez Zak ad wnioskéw
wraz z zestawem akcji, ktébre mo na na nich wykona oraz informacj o tym jak zapewni stae
bezpiecze stwo podczas sk adania wniosku.

Aktualnie system akceptuje certyfikaty wydane przez:
PCC Certum — Unizeto Technologies SA;
SZAFIR — Krajowa Izba Rozliczeniowa;
PCCE Sigillum — Pa stwowa Wytwornia Papieréw Warto ciowych.

Do ka dego formularza przypisane s nast puj ce akcje:

Przycisk Akcja

Po naci ni ciu przycisku przejdziemy do procedury wype niania
i sk adania wniosku do ZUS.

Po naci ni ciu przycisku przejdziemy do podstrony umo liwiaj cej
Wys anie wcze niej wype nionego i podpisanego formularza.

Po naci ni ciu przycisku system umo liwi nam zapisanie struktury
dokumentu XML (struktura formularza) na dysku lokalnym.

Po naci ni ciu przycisku przejdziemy do podstrony umo liwiaj cej
podpisanie i wys anie wype nionego formularza.

Po naci ni ciu przycisku przejdziemy do strony, na ktérej
przedstawiona jest dok adna procedura rozpatrywania danego
whniosku.

L7 Pomoc
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Rysunek 2: Podstrona Formularze i wnioski Elektroni cznego Urz du Podawczego

Aby przej do wype niania konkretnego wniosku nale y nacisn  przycisk Wype nij on-line . Przed
przej ciem do formularza klient zostanie poproszony o wybor jednostki organizacyjnej ZUS, do ktérej ma
wpyn dany wniosek. Mo na to zrobi poprzez podanie kodu pocztowego albo poprzez wybranie
odpowiedniej jednostki organizacyjnej na mapie Polski.
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Rysunek 3: Mapa oddzia 6w ZUS

3.2. Formularze

Aktualnie Zak ad Ubezpiecze Spo ecznych umo liwia z o enie 6 wnioskéw. S to:

Whniosek p atnika sk adek o wydanie za wiadczenia o niezaleganiu w op acaniu sk adek: ZUS-
EWN;

Zg oszenie reklamaciji do informacji o stanie konta osoby ubezpieczonej: ZUS-ERU;

Whiosek p atnika sk adek o zwrot nadp aconych sk adek: ZUS-EZS;

Whiosek ubezpieczonego o wydanie za wiadczenia o zg oszeniu do ubezpieczenia zdrowotnego:
ZUS-EWZ;

Whiosek o ustalenie przekroczenia rocznej granicy podstawy wymiaru sk adek (30-krotno ): ZUS-
EPW;

Whiosek p atnika sk adek o udost pnienie programu P atnik: ZUS-EWP.

Po wype nieniu formularza nale y przycisn  Sprawd i wy lij. Na tym etapie system sprawdzi czy
wszystkie wymagane pola zosta y wype nione (w tym pola PESEL, REGON, NIP, Seria i numer dokumentu
to samo ci, Kod pocztowy i Adres e-mail oraz inne). Pozytywna weryfikacja formularza umo liwi przej cie
do kolejnego etapu wysy ania dokumentu do ZUS.

Opis poszczegoélnych wnioskéw przedstawiaj kolejne podrozdziay.

3.2.1. Whniosek p atnika sk adek o wydanie za  wiadczenia o nie zaleganiu
w op acaniu sk adek: ZUS-EWN

Whiosek sk ada si z 31 pdl. Jego wygl d przedstawia Rysunek 4 .
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Opcje
okre laj ce
status p atnika

Dane
identyfikacyjne
p atnika

Dane
teleadresowe
p atnika

Rysunek 4: Wniosek ZUS-EWN

Miejscowo
i data

Wybrana
jednostka
organizacyjna
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INEVAE]
formularza

Tre
formularza

Opcje
odbioru
za wiadczenia

Przycisk
wysy ania
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Numer Nazwa Opis
pola pola wymaganych danych
1 Miejscowo Miejsce wype nienia formularza.
2 Data Data wype nienia formularza. Warto  pobierana jest z zegara systemowego.
. Status p atnika. Nale y wybra jedn =z dwoéch opcji: Osoba fizyczna lub Osoba prawna lub
3 Status p atnika ; . . : R ! :
jednostka organizacyjna nie posiadaj ca osobowo ci prawnej.
4 NIP Numer Identyfikacji Podatkowej. Nale y poda 10 cyfr.
Numer identyfikacyjny krajowego rejestru podmiotéw gospodarki narodowej. Nale y poda 9
5 REGON
lub 14 cyfr.
Numer identyfikacyjny Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno ci. Nale y
6 PESEL
poda 11 cyfr.
7 Dokument Rodzaj dokumentu to samo ci. Nale y wybra jedn z trzech opcji: Dowod osobisty, Paszport
to samo ci lub Brak dokumentu (je li nie zosta zg oszony).
8 Seria i numer Seria i numer dokumentu podanego w polu 7. Nale y poda maksymalnie 9 znakéw
dokumentu alfanumerycznych.
to samo ci
9 Nazwa skrécona Nazwa skrécona p atnika sk adek. Nale y poda maksymalnie 31 znakéw alfanumerycznych.
10 Nazwisko Nazwisko p atnika sk adek. Nale y poda maksymalnie 31 znakéw alfanumerycznych.
11 Imi  pierwsze Imi p atnika sk adek. Nale y poda maksymalnie 22 znaki alfanumeryczne.
12 Adres jednostki Adres jednostki organizacyjnej ustalany automatycznie na podstawie kodu pocztowego lub
organizacyjnej mapy.
Kod pocztowy siedziby patnika. Nale y poda 5 znakéw. My Inik uzupe niany jest
13 Kod pocztowy automatycznie.
14 Gmina/Dzielnica Gmina/Dzielnica, w ktorej siedzib ma patnik. Nale y poda maksymalnie 26 znakéw
alfanumerycznych.
15 Miejscowo Miejscowo siedziby patnika skadek. Naley poda maksymalnie 26 znakéw
alfanumerycznych.
16 Ulica Ulica, na ktérej siedzib ma p atnik. Nale y poda maksymalnie 30 znakéw alfanumerycznych.
17 Numer domu Numer domu, w ktérym siedzib ma patnik. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw
alfanumerycznych.
18 Numer lokalu Numer lokalu, w ktérym siedzib ma patnik. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw
alfanumerycznych.
. Adres e-mail p atnika, na ktéry ma zosta wys ane Urz dowe Po wiadczenie Odbioru i inna
19 Adres e-mail ) . .
korespondencja z ZUS. Nale y poda maksymalnie 31 znakéw alfanumerycznych.
20 Numer Numer telefonu kontaktowego. Nale y poda maksymalnie 11 cyfr
u u wego. i .
tel. kontaktowego g yp 4
Cel wydania . . . . . . ,
21 7a wiadczenia Nale y okre li cel wydania rozliczenia podaj ¢ maksymalnie 256 znakow.
92 Data wydania Data wydania poprzedniego za wiadczenia. Nale y poda dat za pomoc 10 znakéw
poprzedniego w postaci dd-mm-rrrr — je li nie by 0 — pozostawi niewype nione.
za wiadczenia
23 Liczba egzemplarzy Nale y okre li liczb egzemplarzy za wiadczenia. Automatycznie wstawiana jest warto 1.

Maksymalnie mo na poda 2 cyfry.
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2 Sposob odbioru Nale y okre li spos6b odbioru za wiadczenia. Nale y wybra jedn z dwdch opcji: Zosta o
za wiadczenia wys ane poczt lub Odbior osobi cie.

o5 Numer telefonu Pole staje si aktywne w przypadku wybrania opcji Odbior osobi cie z pola 24. Mo na poda
maksymalnie 11 cyfr.

26 Kod pocztowy Kod p_ocztowy miejsca, gdzie ma zos_ta przes ane za wiadczenie. Nale y poda 5 znakow.
My Inik uzupe niany jest automatycznie.

27 Gmina/Dzielnica Gmlna/DZle_Inlca miejsca, gdzie ma zosta przesane za wiadczenie. Nale y poda
maksymalnie 26 znakow alfanumerycznych.

- Miejscowo , gdzie ma zosta przesane za wiadczenie. Nale y poda maksymalnie 26

28 Miejscowo znakdw alfanumerycznych.

29 Ulica Ulica, gdzie ma zosta przes ane za wiadczenie. Nale y poda maksymalnie 30 znakéw
alfanumerycznych.

30 Numer domu Numgr domu, gdzie ma zosta przesane za wiadczenie. Nale y poda maksymalnie 7
znakow alfanumerycznych.

31 Numer lokalu Numer lokalu. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw alfanumerycznych.

3.2.2. Zg oszenie reklamacji do informacji o stanie konta osoby ubezpieczonej:

Whniosek sk ada si

ZUS-ERU

ze 124 pél. Niektére pola pojawiaj si kilkukrotnie i dlatego na Rysunku 5. zostay

usuni te i oznaczone jako sekcje A i B. Wygl d wniosku przedstawia Rysunek 5 .
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Numer Nazwa Opis
pola pola wymaganych danych
1 Miejscowo Miejsce wype nienia formularza.
2 Data Data wype nienia formularza. Warto  pobierana jest z zegara systemowego.
Numer identyfikacyjny Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno ci. Nale y
3 PESEL
poda 11 cyfr.
4 NIP Numer Identyfikacji Podatkowej. Nale y poda 10 cyfr.
5 Dokument Rodzaj dokumentu to samo ci. Nale y wybra jedn z trzech opcji: Dowo6d osobisty, Paszport
to samo ci lub Brak dokumentu (je li nie zosta zg oszony).
6 gg&ﬁ;gﬁmer Seria i numer dokumentu podanego w polu 7. Nale y poda maksymalnie 9 znakéw
to Samo Ci alfanumerycznych.
7 Nazwisko Nazwisko osoby ubezpieczonej. Nale y poda maksymalnie 31 znakéw alfanumerycznych.
8 Imi pierwsze Imi  osoby ubezpieczonej. Nale y poda maksymalnie 22 znaki alfanumeryczne.
9 Kod pocztowy Kod pocztowy miejsca zam|e_szkan|a osoby ubezpieczonej. Nale y poda 5 znakéw. My Inik
uzupe niany jest automatycznie.
10 Gmina/Dzielnica Gmlnla/D2|eIn|ca, w ktérej zamieszkuje osoba ubezpieczona. Nale y poda maksymalnie 26
znakow alfanumerycznych.
11 Miejscowo Miejscowo  zamieszkania osoby ubezpieczonej. Nale y poda maksymalnie 26 znakéw
alfanumerycznych.
12 Ulica Ulica, na ktérej mieszka osoba ubezpieczona. Nale y poda maksymalnie 30 znakow
alfanumerycznych.
13 Numer domu Numer domu, w ktérym mieszka osoba ubezpieczona. Nale y poda maksymalnie 7 znakow
alfanumerycznych.
14 Numer lokalu Numer lokalu osoby ubezpieczonej. Nale y poda maksymalnie 7 znakdéw alfanumerycznych.
Adres e-mail osoby ubezpieczonej, na ktéry ma zosta wys ane Urz dowe Po wiadczenie
15 Adres e-mail Odbioru i inna korespondencja z ZUS. Nale y poda maksymalnie 31 znakéw
alfanumerycznych.
16 Numer Numer telefonu kontaktowego. Nale oda maksymalnie 11 cyfr
tel. kontaktowego 90- yp y ’
17 Adres jednostki Adres jednostki organizacyjnej ustalany automatycznie na podstawie kodu pocztowego lub
organizacyjnej mapy.
!dentyﬁkgtor . Nale y poda identyfikator o stanie konta w formacie: 6 cyfr/8 cyfr/4 cyfry/2 cyfry lub 6 cyfr/9
18 informaciji o stanie cyfr/4 cyfryl2 cyf
konta [1] yle cylry.
!dentyﬁkgtor . Nale y poda identyfikator o stanie konta w formacie: 6 cyfr/8 cyfr/4 cyfry/2 cyfry lub 6 cyfr/9
19 informaciji o stanie cyfr/4 cyfryl2 cyf
konta [2] yle eyt
_Identyflkqtor . Nale y poda identyfikator o stanie konta w formacie: 6 cyfr/8 cyfr/4 cyfry/2 cyfry lub 6 cyfr/9
20 informacji o stanie cyfr/4 cyfryl2 cyf
konta [3] yle cymy.
Identyfikator . ) . .
21 informacji o stanie Nale y poda identyfikator o stanie konta w formacie: 6 cyfr/8 cyfr/4 cyfry/2 cyfry lub 6 cyfr/9

konta [4]

cyfr/4 cyfryl2 cyfry.

Sekcja A
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22

Checkbox: Brak
informaciji

Je li informacja jest prawdziwa nale y j zaznaczy . Po zaznaczeniu opcji nieaktywne stan

si pola 18-21 oraz 23-39.

23

Checkbox:
Otrzymanie wi cej
ni jednej informaciji

Je li informacja jest prawdziwa nale y j zaznaczy .

24

Checkbox:
Nieprawid owe
dane
identyfikacyjne
ubezpieczonego

Je li informacja jest prawdziwa nale y j zaznaczy .

25

Checkbox:
Nieprawid owe
dane adresowe
ubezpieczonego

Je li informacja jest prawdziwa nale yj zaznaczy .

26

Checkbox: Brak
sk adki

(w wysoko ci
nominalnej),
dotyczy okresu

Je liinformacja jest prawdziwa nale yj zaznaczy .

27

Okres

Pole nale y wype ni je li zaznaczono checkbox 26.

28

Checkbox:
Nieprawid owa
wysoko sk adki
(w wysoko ci
nominalnej),
dotyczy okresu

Je li informacja jest prawdziwa nale yj zaznaczy .

29

Okres

Pole nale y wype ni je li zaznaczono checkbox 28.

30

Checkbox: Brak
kwoty sk adek
nale nych dla OFE

Je liinformacja jest prawdziwa nale yj zaznaczy .

31

Checkbox:
Nieprawid owa
wysoko sk adek
nale nych na OFE

Je liinformacja jest prawdziwa nale yj zaznaczy .

32

Checkbox: Brak
kwoty sk adek
odprowadzanych
do OFE

Je li informacja jest prawdziwa nale y j zaznaczy .

33

Checkbox:
Nieprawid owa
wysoko sk adek
odprowadzanych
do OFE

Je liinformacja jest prawdziwa nale yj zaznaczy .

34

Checkbox: Brak
kwoty
zwaloryzowanych
sk adek

Je li informacja jest prawdziwa nale y j zaznaczy .

35

Checkbox:
Nieprawid owa
wysoko
zwaloryzowanych
sk adek

Je liinformacja jest prawdziwa nale yj zaznaczy .

36

Checkbox: Brak
kwoty
zwaloryzowanego
kapita u

pocz tkowego

Je liinformacja jest prawdziwa nale yj zaznaczy .

37

Checkbox:
Nieprawid owa
wysoko
zwaloryzowanego
kapita u

pocz tkowego

Je li informacja jest prawdziwa nale yj zaznaczy .

38

Checkbox: Inne

Nale y zaznaczy i uzupe ni
w punktach 23-37.

pole tekstowe je li przyczyny reklamacji s inne ni podane
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39 Inne Pole nale y wype ni je li zaznaczono checkbox 38.
Koniec sekcji A. Sekcja A pojawia si czterokrotnie na formularzu.
40 Liczba p atnikébw | Nale y okre li liczb p atnikéw sk adek poprzez wybranie odpowiedniej opcji z rozwijanego
sk adek menu.
Sekcja B
Numer pola z sekcji
41 Przyczyny Numer pola z sekcji Przyczyny reklamaciji.
reklamacji
Okres zatrudnienia
42 (podiega Okres zatrudnienia podlegaj cy ubezpieczeniu emerytalnemu
ubezpieczeniu '
emerytalnemu)
43 NIP Numer Identyfikacji Podatkowej. Nale y poda 10 cyfr.
Numer identyfikacyjny krajowego rejestru podmiotow gospodarki narodowej. Nale y poda 9
44 REGON
lub 14 cyfr.
Numer identyfikacyjny Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno ci. Nale y
45 PESEL
poda 11 cyfr.
16 Nazwa  skrécona | Nazwa skrécona lub nazwisko i imi p atnika sk adek. Nale y poda maksymalnie 31 znakéw
lub Nazwisko i Imi alfanumerycznych.
Koniec sekcji B. Sekcja B pojawia si czterokrotnie na formularzu.
a7 Spos6b odbioru | Nale y okre li sposéb odbioru odpowiedzi. Nale y wybra jedn z trzech opcji: Prosz
odpowiedzi przes a poczt , Odbior osobi cie lub Prosz przesa w formie elektronicznej.
48 Numer telefonu Pole staje si aktywne w przypadku wybrania opcji Odbior osobi cie z pola 24. Mo na poda
maksymalnie 11 cyfr.
49 Kod pocztowy Kod pocztowy miejsca, gdzie ma zosta przes ana odpowied Nale y poda 5 znakéw. My Inik
uzupe niany jest automatycznie.
50 Gmina/Dzielnica Gmln,a/D2|eIn|ca miejsca, gdzie ma zosta przes ana odpowied Nale y poda maksymalnie 26
znakow alfanumerycznych.
51 Miejscowo Miejscowo , gdzie ma zosta przes ana odpowied . Nale y poda maksymalnie 26 znakéw
alfanumerycznych.
52 Ulica Ulica, gdzie ma zosta przesana odpowied . Nale y poda maksymalnie 30 znakow
alfanumerycznych.
53 Numer domu Numer domu, gdzie ma zosta przes ana odpowied . Nale y poda maksymalnie 7 znakow
alfanumerycznych.
54 Numer lokalu Numer lokalu. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw alfanumerycznych.
55 Dodatkowe Dodatkowe wyja nienia ubezpieczonego do zg oszonych przyczyn reklamacji
wyja nienia wy) p g g ych przyczy I

3.2.3. Whniosek p atnika sk adek o zwrot nadp aconyc

h sk adek: ZUS-EZS

Whniosek sk ada si  z 47 pol. Wygl d wniosku przedstawia Rysunek 6 .
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N;glﬁ:r Nazwa pola Opis wymaganych danych
1 Miejscowo Miejsce wype nienia formularza.
2 Data Data wype nienia formularza. Warto  pobierana jest z zegara systemowego.
. Status p atnika. Nale y wybra jedn z dwdch opcji: Osoba fizyczna lub Osoba prawna lub
3 Status p atnika ; . . ! S : .
jednostka organizacyjna nie posiadaj ca osobowo ci prawne;j.
4 NIP Numer Identyfikacji Podatkowej. Nale y poda 10 cyfr.
Numer identyfikacyjny krajowego rejestru podmiotéw gospodarki narodowej. Nale y poda 9
5 REGON
lub 14 cyfr.
Numer identyfikacyjny Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno ci. Nale y
6 PESEL
poda 11 cyfr.
7 Dokument to samo Ci Rodzaj dokumentu to samo ci. _Na}Ie y wybra jedn z trzech opcji: Dowdd osobisty,
Paszport lub Brak dokumentu (je li nie zosta zg oszony).
8 Seria i numer Seria i numer dokumentu podanego w polu 7. Nale y poda maksymalnie 9 znakéw
dokumentu alfanumerycznych.
to samo ci
. Nazwa skrécona patnika skadek. Naley poda maksymalnie 31  znakéw
9 Nazwa skrocona
alfanumerycznych.
10 Nazwisko Nazwisko p atnika sk adek. Nale y poda maksymalnie 31 znakéw alfanumerycznych.
11 Imi pierwsze Imi p atnika sk adek. Nale y poda maksymalnie 22 znaki alfanumeryczne.
12 Adres jednostki Adres jednostki organizacyjnej ustalany automatycznie na podstawie kodu pocztowego lub
organizacyjnej mapy.
Kod pocztowy siedziby patnika. Nale y poda 5 znakéw. My Inik uzupe niany jest
13 Kod pocztowy automatycznie.
14 Gmina/Dzielnica Gmina/Dzielnica, w ktorej siedzib ma patnik. Nale y poda maksymalnie 26 znakéw
alfanumerycznych.
15 Miejscowo Miejscowo siedziby patnika skadek. Nale y poda maksymalnie 26 znakéw
alfanumerycznych.
. Ulica, na ktérej siedzib ma patnik. Nale y poda maksymalnie 30 znakéw
16 Ulica
alfanumerycznych.
17 Numer domu Numer domu, w ktorym siedzib ma patnik. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw
alfanumerycznych.
18 Numer lokalu Numer lokalu, w ktérym siedzib ma patnik. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw
alfanumerycznych.
. Adres e-mail p atnika, na ktéry ma zosta wysane Urz dowe Po wiadczenie Odbioru
19 Adres e-mail C . . .
i inna korespondencja z ZUS. Nale y poda maksymalnie 31 znakéw alfanumerycznych.
Numer tel. :
20 kontaktowego Numer telefonu kontaktowego. Nale y poda maksymalnie 11 cyfr.
21 Rozpocz cie okresu| | Nale y poda dat pocz tku okresu w formacie mm/rrrr.
22 Zako czenie okresu | Nale y poda dat zako czenia okresu w formacie mm/rrrr.
23 Rodzaj funduszu | Nale y okre li rodzaj funduszu, na ktéry nast pia nadp ata. Nale y wybra jedn z trzech

opcji: FUS, FUZ, FPIFG R. Automatycznie ustawiona warto  to FUS.
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24 Rozpocz cie okresu Il | Nale y poda dat pocz tku okresu w formacie mm/rrrr.
25 Zako czenie okresu Il | Nale y poda dat zako czenia okresu w formacie mm/rrrr.
. Nale y okre li rodzaj funduszu, na ktéry nast pia nadp ata. Nale y wybra jedn z trzech
26 Rodzaj funduszu |l opcji: FUS, FUZ, FPIFG R. Automatycznie ustawiona warto  to FUZ.
27 :Tlozpocz cie okresu Nale y poda dat pocz tku okresu w formacie mm/rrrr.
28 ﬁ?ko czenie okresu Nale y poda dat zako czenia okresu w formacie mm/rrrr.
. Nale y okre li rodzaj funduszu, na ktéry nast pia nadp ata. Nale y wybra jedn z trzech
29 | Rodzajfunduszulll | )i FUS FUZ, FPIFG R. Automatycznie ustawiona warto  to FPIFG R.
30 Przyczyna nadp aty Nale y okre li przyczyn nadp aty podaj ¢ maksymalnie 256 znakéw.
31 Sposo6b zwrotu Nale y okre li spos6b odbioru nadp aty. Nale y wybra jedn z dwoch opcji: Na numer
nadp aty rachunku oraz Na adres.
Sekcja A
32 Numer rachunku Nale y poda numer rachunku bankowego (w standardzie NRB), na ktéry ma nast pi
bankowego zwrot. Nale y poda 26 cyfr.
33 Nazwa banku Nale y poda nazw banku. Nale y poda maksymalnie 256 znakéw.
Koniec sekcji A. Sekcja A pojawia si raz w formularzu w zale no ci od warto ci pola 31.
Sekcja B
34 Kod pocztowy Kod pocztowy miejsca, gdzie ma zosta przesana odpowied . Nale y poda 5 znakéw.
My Inik uzupe niany jest automatycznie.
35 Gmina/Dzielnica Gm|na/Q2|eIn|ca miejsca, gdzie ma zosta przes ana odpowied . Nale y poda maksymalnie
26 znakow alfanumerycznych.
36 Miejscowo Miejscowo , gdzie ma zosta przes ana odpowied . Nale y poda maksymalnie 26 znakéw
alfanumerycznych.
37 Ulica Ulica, gdzie ma zosta przesana odpowied . Nale y poda maksymalnie 30 znakéw
alfanumerycznych.
38 Numer domu Numer domu, gdzie ma zosta przes ana odpowied . Nale y poda maksymalnie 7 znakéw
alfanumerycznych.
39 Numer lokalu Numer lokalu. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw alfanumerycznych.
Koniec sekcji B. Sekcja B pojawia si raz w formularzu w zale no ci od warto ci pola 31.
40 Spos6b odbioru Nale y okre li sposéb odbioru odpowiedzi. Nale y wybra jedn z trzech opcji: Prosz
odpowiedzi wys a poczt , Odbior osobi cie lub Prosz przesa w formie elektroniczne;.
a1 Numer telefonu Pole staje si akt'ywne w przypadku wybrania opcji Odbior osobi cie z pola 40. Mo na
poda maksymalnie 11 cyfr.
42 Kod pocztowy Kod pocztowy miejsca, gdzie ma zosta przesana odpowied . Nale y poda 5 znakéw.
My Inik uzupe niany jest automatycznie.
43 Gmina/Dzielnica Gmina/Dzielnica miejsca, gdzie ma zosta przes ana odpowied . Nale y poda maksymalnie

26 znakow alfanumerycznych.
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Miejscowo , gdzie ma zosta przes ana odpowied . Nale y poda maksymalnie 26 znakéw

44 Miejscowo
alfanumerycznych.

45 Ulica Ulica, gdzie ma zosta przesana odpowied . Nale y poda maksymalnie 30 znakéw
alfanumerycznych.

16 Numer domu Numer domu, gdzie ma zosta przes ana odpowied . Nale y poda maksymalnie 7 znakéw
alfanumerycznych.

47 Numer lokalu Numer lokalu. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw alfanumerycznych.

3.2.4. Wniosek ubezpieczonego o wydanie za  wiadczenia 0 zg oszeniu do
ubezpieczenia zdrowotnego: ZUS-EWZ

Whniosek sk ada si

Z 49 pol. Niektére pola pojawiaj si kilkukrotnie i dlatego na Rysunku 7 . zostay

usuni te i oznaczone jako sekcje A i B. Wygl d wniosku przedstawia Rysunek 7 .
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Numer Nazwa Opis
pola pola wymaganych danych
1 Miejscowo Miejsce wype nienia formularza.
2 Data Data wype nienia formularza. Warto  pobierana jest z zegara systemowego.
Numer identyfikacyjny Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno ci. Nale y poda
3 PESEL 11 cyfr
4 NIP Numer Identyfikacji Podatkowej. Nale y poda 10 cyfr.
5 Dokument Rodzaj dokumentu to samo ci. Nale y wybra jedn z trzech opcji: Dowo6d osobisty, Paszport lub
to samo ci Brak dokumentu (je li nie zosta zg oszony).
Seria 1 numer Seria i numer dokumentu podanego w polu 7. Nale y poda maksymalnie 9 znakéw
6 dokumentu
. alfanumerycznych.
to samo ci
7 Nazwisko Nazwisko osoby ubezpieczonej. Nale y poda maksymalnie 31 znakéw alfanumerycznych.
8 Imi pierwsze Imi  osoby ubezpieczonej. Nale y poda maksymalnie 22 znaki alfanumeryczne.
9 Kod pocztowy Kod popztovyy miejsca zaml_eszkanla osoby ubezpieczonej. Nale y poda 5 znakéw. My Inik
uzupe niany jest automatycznie.
10 Gmina/Dzielnica Gmln’a/D2|eIn|ca, w ktérej zamieszkuje osoba ubezpieczona. Nale y poda maksymalnie 26
znakéw alfanumerycznych.
- Miejscowo  zamieszkania osoby ubezpieczonej. Nale y poda maksymalnie 26 znakéw
1n Miejscowo alfanumerycznych.
12 Ulica Ulica, na ktérej mieszka osoba ubezpieczona. Nale y poda maksymalnie 30 znakdéw
alfanumerycznych.
13 Numer domu Numer domu, w ktérym mieszka osoba ubezpieczona. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw
alfanumerycznych.
14 Numer lokalu Numer lokalu osoby ubezpieczonej. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw alfanumerycznych.
. Adres e-mail osoby ubezpieczonej, na ktéry ma zosta wys ane Urz dowe Po wiadczenie Odbioru
15 Adres e-mail . : - .
i inna korespondencja z ZUS. Nale y poda maksymalnie 31 znakéw alfanumerycznych.
Numer
16 tel. Numer telefonu kontaktowego. Nale y poda maksymalnie 11 cyfr.
kontaktowego
17 Adres' ]ednos_tkl Adres jednostki organizacyjnej ustalany automatycznie na podstawie kodu pocztowego lub mapy.
organizacyjnej
Liczba
18 p atnikéw Nale y okre li liczb p atnikéw sk adek poprzez wybranie odpowiedniej opcji z rozwijanego menu.
sk adek
Sekcja A
19 NIP Numer Identyfikacji Podatkowej. Nale y poda 10 cyfr.
Numer identyfikacyjny krajowego rejestru podmiotéw gospodarki narodowej. Nale y poda 9 lub
20 REGON 14 cyfr
21 PESEL Numer identyfikacyjny Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludno ci. Nale y poda 11

cyfr.

Dokumentacja klienta — wersja 1.2.4.4 24



Elektroniczny Urz d Podawczy — wersja 1.2.2.0

© Unizeto Technologies SA

22 Dokument Rodzaj dokumentu to samo ci. Nale y wybra jedn z trzech opcji: Dowod osobisty, Paszport lub
to samo ci Brak dokumentu (je li nie zosta zg oszony).
Seria 1 numer Seria i numer dokumentu podanego w polu 22. Nale y poda maksymalnie 9 znakéw
23 dokumentu
. alfanumerycznych.
to samo ci
Nazwa . ) S . . .
2 skrocona lub Nazwa skrocona lub Nazwisko i Imi p atnika sk adek. Nale y poda maksymalnie 31 znakéw
Nazwisko i Imi alfanumerycznych.
Koniec sekcji A. Sekcja A pojawia si czterokrotnie na formularzu.
Osoby, dla
25 ktérych zostanie | Nale y okre li osoby, dla ktérych zostanie wydane za wiadczenie poprzez wybranie odpowiedniej
wydane opcji z rozwijanego menu.
za wiadczenie
26 Liczba sk adek Nale y okre li liczb czonkéw rodziny patnika poprzez wybranie odpowiedniej opcji
z rozwijanego menu (Jeden p atnik, Dwéch p atnikoéw, Trzech p atnikéw lub Czterech p atnikéw).
Sekcja B
Numer identyfikacyjny Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno ci cz onka
27 PESEL )
rodziny. Nale y poda 11 cyfr.
28 NIP Numer Identyfikacji Podatkowej cz onka rodziny. Nale y poda 10 cyfr.
Dokument Rodzaj dokumentu to samo ci czonka rodziny. Nale y wybra jedn =z trzech opcji: Dowod
29 . . e
to samo ci osobisty, Paszport lub Brak dokumentu (je li nie zosta zg oszony).
Seria i numer Seria i numer dokumentu podanego w polu 29. Nale y poda maksymalnie 9 znakéw
30 dokumentu
; alfanumerycznych.
to samo ci
31 Nazwisko Nazwisko cz onka rodziny. Nale y poda maksymalnie 31 znakéw alfanumerycznych.
32 Imi pierwsze Imi ¢z onka rodziny. Nale y poda maksymalnie 22 znakéw alfanumerycznych.
33 Pokrewie stwo Nale y okre li stopie pokrewie stwa cz onka rodziny w stosunku do osoby ubezpieczone;.
34 Data urodzenia Nale y poda dat urodzenia cz onka rodziny w postaci dd-mme-rrrr
Koniec sekcji B. Sekcja B pojawia si czterokrotnie na formularzu.
35 Rozpocz cie Nale y poda dat pocz tku okresu w formacie dd-mm-rrrr.
okresu |
36 Zako czenie Nale y poda dat zako czenia okresu w formacie dd-mm-rrrr.
okresu |
37 Rozpocz cie Nale y poda dat pocz tku okresu w formacie dd-mme-rrrr.
okresu Il
38 Zako czenie Nale y poda dat zako czenia okresu w formacie dd-mme-rrrr.
okresu Il
39 Rozpocz cie Nale y poda dat pocz tku okresu w formacie dd-mme-rrrr.
okresu Il
40 Zako czenie Nale y poda dat zako czenia okresu w formacie dd-mm-rrrr.
okresu Il
41 Cel wydania Nale y poda cel za wiadczenia.

za wiadczenia
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42 Sposo6b odbioru | Nale y okre li spos6b odbioru za wiadczenia. Nale y wybra jedn z trzech opcji: Odbior
odpowiedzi osobi cie, Prosz wysa poczt lub Prosz przesa w formie elektronicznej.

43 Numer telefonu Pole staje si aktywne w przypadku wybrania opcji Odbior osobi cie z pola 44. Mo na poda
maksymalnie 11 cyfr.

a4 Kod pocztowy Kod pocztowy miejsca, gdzie ma z_osta przes ane za wiadczenie. Nale y poda 5 znakow.
My Inik uzupe niany jest automatycznie.

. A Gmina/Dzielnica miejsca, gdzie ma zosta przes ane za wiadczenie. Nale y poda maksymalnie

45 Gmina/Dzielnica 26 znakow alfanumerycznych.

46 Miejscowo Miejscowo , gdzie ma zosta przes ane za wiadczenie. Nale y poda maksymalnie 26 znakéw
alfanumerycznych.

a7 Ulica Ulica, gdzie ma zosta przesane za wiadczenie. Nale y poda maksymalnie 30 znakéw
alfanumerycznych.

48 Numer domu Numer domu, gdzie ma zosta przes ane za wiadczenie. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw
alfanumerycznych.

49 Numer lokalu Numer lokalu. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw alfanumerycznych.

3.2.5. Whniosek o ustalenie przekroczenia rocznej gr  anicy podstawy wymiaru
sk adek (30-krotno  ): ZUS-EPW

Whiosek sk ada si  z 40 pol. Jego wygl d przedstawia Rysunek 8 .
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Numer Nazwa pola Opis wymaganych pol
pola
1 Miejscowo Miejsce wype nienia formularza.
2 Data Data wype nienia formularza. Warto  pobierana jest z zegara systemowego.
Status p atnika Status p atnika. Nale y wybra jedn z dwoch opcji: Osoba fizyczna lub Osoba prawna lub
3 P jednostka organizacyjna nie posiadaj ca osobowo ci prawne;j.
4 NIP Numer Identyfikacji Podatkowej. Nale y poda 10 cyfr.
Numer identyfikacyjny krajowego rejestru podmiotéw gospodarki narodowej. Nale y poda 9
5 REGON
lub 14 cyfr.
Numer identyfikacyjny Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno ci. Nale y
6 PESEL
poda 11 cyfr.
- Dokument to samo ci Rodzaj dokumentu to samo c_:i. _Na_de y wybra jedn z trzech opcji: Dowdd osobisty,
Paszport lub Brak dokumentu (je li nie zosta zg oszony).
Seria i numer Seria i numer dokumentu podanego w polu 7. Nale y poda maksymalnie 9 znakéw
8 dokumentu to samo ci | alfanumerycznych.
9 Nazwa skrécona Nazwa skrocona patnika skadek. Naley poda  maksymalnie 31 znakdéw
alfanumerycznych.
10 Nazwisko Nazwisko p atnika sk adek. Nale y poda maksymalnie 31 znakéw alfanumerycznych.
11 Imi pierwsze Imi p atnika sk adek. Nale y poda maksymalnie 22 znakéw alfanumerycznych.
Adres jednostki Adres jednostki organizacyjnej ustalany automatycznie na podstawie kodu pocztowego lub
12 organizacyjnej mapy.
13 Kod pocztowy Kod pocztowy siedziby patnika. Nale y poda 5 znakéw. My Inik uzupe niany jest
automatycznie.
14 Gmina/Dzielnica Gmina/Dzielnica, w ktérej siedzib ma patnik. Nale y poda maksymalnie 26 znakéw
alfanumerycznych.
. Miejscowo siedziby patnika skadek. Naley poda maksymalnie 26 znakéw
15 Miejscowo
alfanumerycznych.
Ulica Ulica, na ktérej siedzib ma patnik. Nale y poda maksymalnie 30 znakéw
16 alfanumerycznych.
Numer domu, w ktéorym siedzib ma patnik. Nale y poda maksymalnie 7 znakdéw
17 Numer domu alfanumerycznych.
18 Numer lokalu Numer lokalu, w ktérym siedzib ma patnik. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw
alfanumerycznych.
Adres e-malil Adres e-mail patnika, na ktéry ma zosta wysane Urz dowe Po wiadczenie Odbioru
19 i inna korespondencja z ZUS. Nale y poda maksymalnie 31 znakéw alfanumerycznych.
Numer tel. .
20 kontaktowego Numer telefonu kontaktowego. Nale y poda maksymalnie 11 cyfr.
21 Rok rozliczenia Rok rozliczenia. Nale y poda 4 cyfry.
PESEL Numer identyfikacyjny Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno ci osoby
22 ubezpieczonej. Nale y poda 11 cyfr.
23 NIP Numer Identyfikacji Podatkowej osoby ubezpieczonej. Nale y poda 10 cyfr.
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Rodzaj dokumentu to samo ci osoby ubezpieczonej. Nale y wybra jedn z trzech opciji:

24 Dokument to samo ci Dowdd osobisty, Paszport lub Brak dokumentu (je li nie zosta zg oszony).
o5 Seria i numer Seria i numer dokumentu podanego w polu 7. Nale y poda maksymalnie 9 znakéw
dokumentu to samo ci | alfanumerycznych.
26 Nazwisko Nazwisko ubezpieczonego. Nale y poda maksymalnie 31 znakéw alfanumerycznych.
27 Imi pierwsze Imi ubezpieczonego. Nale y poda maksymalnie 22 znaki alfanumeryczne.
28 Kod pocztowy Kod pocztoyvy ubezpieczonego. Nale y poda 5 znakéw. My Inik uzupe niany jest
automatycznie.
29 Miejscowo Miejscowo zamieszkania ubezpieczonego. Nale y poda maksymalnie 26 znakéw
alfanumerycznych.
30 Ulica Ulica, na ktérej mieszka ubezpieczony. Nale y poda maksymalnie 30 znakéw
alfanumerycznych.
31 Numer domu Numer domu, w ktérym mieszka ubezpieczony. Nale y poda maksymalnie 7 znakdéw
alfanumerycznych.
32 Numer lokalu Numer lokalu ubezpieczonego. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw alfanumerycznych.
33 Spos6b odbioru Nale y okre li sposéb odbioru odpowiedzi. Nale y wybra jedn z trzech opcji: Prosz
odpowiedzi wys a poczt , Odbior osobi cie lub Prosz wys a w formie elektronicznej.
34 Numer telefonu Pole staje si aktywne w przypadku wybrania opcji Odbior osobi cie z pola 24. Mo na
poda maksymalnie 11 cyfr.
35 Kod pocztowy Kod pocztowy miejsca, gdzie ma zo_sta przes ana informacja. Nale y poda 5 znakdw.
My Inik uzupe niany jest automatycznie.
. A Gmina/Dzielnica miejsca, gdzie ma zosta przes ana informacja. Nale y poda maksymalnie
36 Gmina/Dzielnica 26 znakow alfanumerycznych.
37 Miejscowo Miejscowo , gdzie ma zosta przes ana informacja. Nale y poda maksymalnie 26 znakéw
alfanumerycznych.
38 Ulica Ulica, gdzie ma zosta przesana informacja. Nale y poda maksymalnie 30 znakdéw
alfanumerycznych.
39 Numer domu Numer domu, gdzie ma zosta przes ana informacja. Nale y poda maksymalnie 7 znakow
alfanumerycznych.
40 Numer lokalu Numer lokalu. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw alfanumerycznych.

3.2.6. Whniosek p atnika sk adek o udost

pnienie programu P atnik w aktualnej

wersji: ZUS-EWP

Whiosek sk ada si  z 26 pdl. Jego wygl d przedstawia Rysunek 9 .
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1 Miejscowo Miejsce wype nienia formularza.
2 Data Data wype nienia formularza. Warto  pobierana jest z zegara systemowego.
. Status p atnika. Nale y wybra jedn z dwoéch opcji: Osoba fizyczna lub Osoba prawna lub
3 Status p atnika ; . . . SO . .
jednostka organizacyjna nie posiadaj ca osobowo ci prawne;j.
4 NIP Numer Identyfikacji Podatkowej. Nale y poda 10 cyfr.
Numer identyfikacyjny krajowego rejestru podmiotéw gospodarki narodowej. Nale y poda
5 REGON
9 lub 14 cyfr.
Numer identyfikacyjny Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno ci.
6 PESEL
Nale y poda 11 cyfr.
7 Dokument to samo ci Rodzaj dokumentu to samo (_:i. l_\la_le y wybra jedn z trzech opcji: Dowdd osobisty,
Paszport lub Brak dokumentu (je li nie zosta zg oszony).
8 Seria i numer Seria i numer dokumentu podanego w polu 7. Nale y poda maksymalnie 9 znakéw
dokumentu to samo ci | alfanumerycznych.
. Nazwa skrécona patnika skadek. Naley poda maksymalnie 31 znakéw
9 Nazwa skrocona alfanumerycznych.
10 Nazwisko Nazwisko p atnika sk adek. Nale y poda maksymalnie 31 znakéw alfanumerycznych.
11 Imi pierwsze Imi p atnika sk adek. Nale y poda maksymalnie 22 znakéw alfanumerycznych.
12 Adres jednostki Nazwa i adres Departamentu wa ciwego do obsugi wniosku uzupe niana jest
organizacyjnej automatycznie.
Kod pocztowy siedziby patnika. Nale y poda 5 znakéw. My Inik uzupe niany jest
13 Kod pocztowy automatycznie.
14 Gmina/Dzielnica Gmina/Dzielnica, w ktorej siedzib ma p atnik. Nale y poda maksymalnie 26 znakéw
alfanumerycznych.
15 Miejscowo Miejscowo siedziby patnika skadek. Nale y poda maksymalnie 26 znakéw
alfanumerycznych.
. Ulica, na ktérej siedzib ma patnik. Nale y poda maksymalnie 30 znakéw
16 Ulica
alfanumerycznych.
17 Numer domu Numer domu, w ktérym siedzib ma patnik. Nale y poda maksymalnie 7 znakow
alfanumerycznych.
Numer lokalu, w ktérym siedzib ma patnik. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw
18 Numer lokalu alfanumerycznych.
. Adres e-mail p atnika, na ktéry ma zosta wys ane Urz dowe Po wiadczenie Odbioru
19 Adres e-mail - ) : .
i inna korespondencja z ZUS. Nale y poda maksymalnie 31 znakdéw alfanumerycznych.
Numer tel. .
20 kontaktowego Numer telefonu kontaktowego. Nale y poda maksymalnie 11 cyfr.
21 Kod pocztowy Kod Pocztowy miejsca, g_d2|e ma zosta przes anap yta CD z programem. Nale y poda 5
znakéw. My Inik uzupe niany jest automatycznie.
29 Gmina/Dzielnica Gmina/Dzie_Inica miejs’ca, gdzie ma zosta przes ana p yta CD z programem. Nale y poda
maksymalnie 26 znakow alfanumerycznych.
- Miejscowo , gdzie ma zosta przesana pyta CD z programem. Nale y poda
23 Miejscowo maksymalnie 26 znak6w alfanumerycznych.
24 Ulica Ulica, gdzie ma zosta przes ana pyta CD z programem. Nale y poda maksymalnie 30

znakéw alfanumerycznych.
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25

Numer domu

Numer domu, gdzie ma zosta przesana pyta CD z programem. Nale y poda
maksymalnie 7 znakéw alfanumerycznych.

26

Numer lokalu

Numer lokalu. Nale y poda maksymalnie 7 znakéw alfanumerycznych.

3.3. Podpisywanie i wysy anie dokumentu

Kolejnym etapem wysy ania dokumentu do ZUS jest jego podpisanie i wys anie. Umo liwia to aplet
podpisuj co-wysy aj cy (Rysunek 10).

Rysunek 10: Aplet podpisuj  co-wysy aj cy

Opis funkcji ikon umieszczonych w gornej cz  ci apletu.

lkona

Funkcja

Umo liwia wczytanie dokumentu XML z dysku lokalnego.

Umo liwia zapisanie wype nionego formularza na dysk lokalny.

Wy wietla plik XML, uzupe niony przez interesanta.

Umo liwia dodanie za cznika. Dodane za czniki nie mog by wi ksze ni
2MB. (W chwili obecnej nieaktywne.)

Umo liwia wydruk wype nionego formularza.

Uruchamia okno z pomoc .
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Wy wietla informacje o wersji apletu.

Klikni cie przycisku Podpisz rozpoczyna proces sk adania podpisu pod formularzem. Najpierw trzeba
zaakceptowa certyfikat bezpiecze stwa. Przed klikni ciem przycisku Yes (Tak) nale y sprawdzi , czy
w polu Name oraz Publisher (Wystawca ) widnieje formularze.eup.zus.pl

Rysunek 11: Ostrze enie - bezpiecze stwo

Je li nie chcemy zaakceptowa ostrze enia nale y nacisn  przycisk No (Nie) — aplet podpisuj co —
wysy aj cy nie uruchomi si . Aby na sta e zaakceptowa zawarto pochodz ¢ od Unizeto Technologies
SA nale y zaznaczy opcj Always trust content from his publisher (Zawsze ufaj zawarto ci od tego
wystawcy ).

Wynikiem zaakceptowania certyfikatu bezpiecze stwa b dzie pojawienie si poni szego okna.

Rysunek 12: Wybor wystawcy certyfikatu

Wybranie wystawcy certyfikatu i Kklikni cie przycisku Dalej >> spowoduje przej cie do okna
umo liwiaj cego wybor certyfikatu spo réd tych, ktére znajduj si  na karcie.
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Rysunek 13: Wybor certyfikatu

Zanim naci niemy przycisk Podpisz mo emy przejrze informacje o wybranym certyfikacie. W tym celu
nale y nacisn  przycisk Poka certyfikat . Pojawi si wowczas okno z czterema zak adkami Certyfikat,
Podmiot, Wystawca, Weryfikacja. Szczegd y dotycz ce zak adek przedstawiaj poni sze rysunki.

Rysunek 14: Informacje o certyfikacie: Certyfikat

W zak adce Certyfikat mo na uzyska informacje na temat certyfikatu: jego wersj , numer seryjny,
algorytm podpisu oraz termin wa no ci.

Rysunek 15: Informacje o certyfikacie: Podmiot

W zak adce Podmiot prezentowane s dane podmiotu, ktéry jest w a cicielem danego certyfikatu.
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Rysunek 16: Informacje o certyfikacie: Wystawca

Informacje o Centrum Certyfikacji, ktére wyda o dany certyfikat zamieszczone s w zak adce Wystawca ,
natomiast zak adka Weryfikacja pokazuje szczegd y dotycz ce sprawdzenia certyfikatu.

Rysunek 17: Informacje o certyfikacie: Weryfikacja

Po wybraniu certyfikatu uruchomiony zostanie komponent sk adania podpisu elektronicznego, ktéry
poinformuje o skutkach prawnych z o onego podpisu. Interesant zostanie poproszony o podanie PIN-u.

Rysunek 18: Sk adanie podpisu elektronicznego

Po podaniu prawid owego PIN-u nale y nacisn  przycisk Ok. Je li chcemy zrezygnowa z podpisania
wniosku nale y przycisn  przycisk Anuluj .
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Rysunek 19: Informacje o podpisanej wiadomo Ci

Podpisany formularz jest gotowy do wys ania. Aby to zrobi , nale y klikn  przycisk Wy lij dokument .
Prawid owo przebiegaj cy proces przesy ania formularza powinien zako czy si wygenerowaniem przez
system poni szego komunikatu.

Rysunek 20: Zako czenie sk adania formularza

System nada klientowi unikatowy identyfikator, ktéry w razie konieczno ci umo liwi mu w pd niejszym
terminie pobranie wys anego do ZUS formularza. Skrét mo na zapisa na dysk w postaci pliku txt. Aby to
zrobi nale y nacisn odno nik klikaj c tutaj, a nast pnie post powa zgodnie ze standardami Windows.
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3.4. Odbiér Urz dowego Po wiadczenia Odbioru

Po odebraniu formularza Elektroniczny Urz d Podawczy automatycznie generuje Urz dowe
Po wiadczenie Odbioru , ktére przesyane jest do klienta na podany przez niego adres poczty
elektronicznej. Wcze niej jednak otrzymuje on Informacj wst pn o przyj ciu dokumentu .

=l Dzisiaj

- qgda@certum.pl 09:07
Urzedowe Poswiadczenie Odbioru i

::'_l qda@certum.pl 09:07
Informacia wskepna o przyjeciu dokumentu i

Rysunek 21: Wiadomo ci z Elektronicznego Urz  du Podawczego

3.4.1. Informacjawst pnao przy] ciudokumentu

Wiadomo zatytu owana Informacja wst pna o przyj ciu dokumentu zawiera informacj o przes aniu
formularza do ZUS i terminie weryfikaciji.

Rysunek 22: Wiadomo ci z Elektronicznego Urz  du Podawczego

Wiadomo przes ana przez Elektroniczny Urz d Podawczy jest podpisana cyfrowo. Dzi ki temu mo na
sprawdzi i upewni si , ze jej nadawc jest uprawniony podmiot. W tym celu nale y klikn  przycisk
piecz ci (np. taki jak na Rysunku 23).

Rysunek 23: Symbol podpisu cyfrowego w programie Mi crosoft Outlook

Pojawi si  wowczas okno z informacjami o wyniku weryfikacji podpisu.
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Rysunek 24: Szczeg6 y podpisu cyfrowego w programie Microsoft Outlook

Je eli po otwarciu wiadomo ci program pocztowy zg osi wyst pienie nieprawid owo ci w podpisie, oznacza
to, e wyst piy problemy z ustaleniem wiarygodno ci nadawcy. Wys ana wiadomo pocztowa mo e by
niewa na (wiadomo jest uszkodzona lub sfa szowana). Interesant powinien skontaktowa si z ZUS
w celu wyja nienia sprawy.

3.4.2. Urz dowe Po wiadczenie Odbioru

Wiadomo zatytu owana Urz dowe Po wiadczenie Odbioru zawiera nast puj ce informacje:

nazwa podmiotu;

adres podmiotu;

data i czas dor czenia dokumentu;

data i czas utworzenia Urz dowego Po wiadczenia Odbioru ;

nadany numer korespondencji (tylko to kontaktu osobistego);

dor czony dokument tymczasowo umieszczony w buforze;

unikalny elektroniczny numer dokumentu (tylko do obs ugi elektronicznej).

Ponadto wiadomo  zawiera dwa pliki w za czniku: certyfikat.cer i formularz.xml. (W zale no ci od
ustawie programu pocztowego mog by one blokowane. Aby zapozna si z ich zawarto ci nale y
zmieni ustawienia programu pocztowego. Nie powoduje to utraty bezpiecze stwa systemu. Ponadto
w programie Microsoft Outlook mo e pojawi si dodatkowo plik tekstowy, ktérego nazwa rozpoczyna si
od ATT. Jest on zwi zany z formatem wiadomo ci i mo na go zignorowa .)

Mo e pojawi si rownie problem z odczytaniem zawarto ci pliku XML z formularzem. W wi kszo ci
przypadkow system Microsoft Windows XP SP2  blokuje pliki, ktére mog by potencjalnym zagro eniem
dla komputera, je li docieraj one za po rednictwem programoéw poczty e-mail lub innych programoéw
komunikacyjnych. System Microsoft Windows blokuje te pliki, je li program dziaa w trybie silnych
zabezpiecze . Blokowana jest wi kszo plikdw zawieraj cych skrypt lub kod, ktéry még by by wykonany
bez zezwolenia u ytkownika. Aby obejrze plik nale y zapisa go na dysku i odblokowa . W tym celu
nale yklikn  prawym przyciskiem myszy na plik i we W a ciwo ciach nacisn  Odbloku; .

Rysunek 25: W a ciwo ci pliku
Innym problemem mo e by wy czenie mo liwo ci pobierania réd a danych poprzez domeny. Jest to

zwi zane z konieczno ci  pobrania wymaganych plikéw wizualizacyjnych do poprawnego wy wietlenia
pliku XML. Wéwczas podczas préby przejrzenia pliku XML poka e si nast puj cainformacja:
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Rysunek 26: Informacja o niemo  liwo ciwy wietlenia pliku XML

Aby w czy funkcj pobierania réd a danych poprzez domeny, nale y przej

do Opciji internetowych

a dalej do Zabezpieczenia > Poziom niestandardowy . Na li cie opcji nale y odnale Dost pdo réda

danych poprzez domeny inacisn W cz.

Rysunek 27: Ustawienia zabezpiecze

Po naci ni ciu przycisku OK zmiany zostan zapisane.

Przyk adow wiadomo elektroniczn przedstawia Rysunek 28.
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Rysunek 28: Urz dowe Po wiadczenie Odbioru

Je eli po otwarciu wiadomo ci program pocztowy zg osi wyst pienie nieprawid owo ci w podpisie, oznacza
to, e wyst piy problemy z ustaleniem wiarygodno ci nadawcy. Wys ana wiadomo pocztowa mo e by
niewa na (wiadomo jest uszkodzona lub sfa szowana). Klient powinien skontaktowa si z ZUS
w celu wyja nienia sprawy.

3.5. Podpisanie i wys anie wype nionego dokumentu

Po wype nieniu formularza, po przej ciu do apletu podpisuj cego mo na zrezygnowa z dalszych
czynno ci zwi zanych z wysy aniem formularza do ZUS, a gotowy formularz mo na zapisa na dysku
w postaci pliku XML i wykorzysta go w p6 niejszym terminie.

Aby podpisa i wysa wype niony wcze niej formularz nale y wybra link Podpisz i wy lij dokument .
Otworzy si  wowczas aplet podpisuj co-wysy ajacy.

Rysunek 29: Aplet podpisuj  co-wysyaj cy
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Aby wczyta zapisany na dysku dokument nale y nacisn  ikon dost pn w goérnej cz ci apletu.
Dzi ki temu dokument zostanie wczytany do apletu i b dzie mo liwe jego podpisanie i wys anie.

3.6. Wys anie wype nionego i podpisanego dokumentu

Po wype nieniu i podpisaniu formularza w aplecie mo na zrezygnowa z dalszych czynno ci zwi zanych
z wysy aniem formularza do ZUS, a gotowy formularz mo na zapisa na dysku w postaci pliku XAD
i wykorzysta go w pd niejszym terminie.

Aby wype niony i podpisany wcze niej formularz nale y wybra przycisk Wy lij podpisany . Otworzy si
wowczas nast puj ca podstrona:

Rysunek 30: Wysy anie podpisanego dokumentu
Aby wybra zapisany wcze niej na dysku podpisany formularz nale y nacisn  przycisk Przegl daj...

i dalej post powa zgodnie ze standardami Windows. Po wskazaniu podpisanego dokumentu i naci ni ciu
przycisku Wy lij plik zostanie on przes any do ZUS.

3.7. Pobieranie dokumentéw
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W ka dej chwili istnieje mo liwo pobrania dokumentu z o onego do ZUS. Do tego celu s u y specjalna
podstrona w serwisie Elektronicznego Urz du Podawczego . Po naci ni ciu linku Pobieranie
urz dowego po wiadczenia odbioru otworzy si strona z nast puj ¢ informacj :

Rysunek 31: Pobieranie urz  dowego po wiadczenia odbioru

Aby przej do pobierania urz dowego po wiadczenia odbioru nale y nacisn cze >>tutaj<<. Pojawi si
wowczas nast puj ce okno:

Rysunek 32: Pobieranie formularzazo  onegow ZUS

Po wpisaniu numeru identyfikacyjnego uzyskanego po z o eniu formularza do ZUS (Rysunek 32.)
i klikni ciu przycisku Pobierz wype niony formularz ~ system umo liwi zapisanie na dysk lokalny pliku
upo.eml.

3.8. Sprawdzanie stanu sprawy

W ka dej chwili istnieje mo liwo sprawdzenia statusu dokumentu z o onego do ZUS. Do tego celusu y
specjalna podstrona w serwisie Elektronicznego Urz  du Podawczego .
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Rysunek 33: Sprawdzanie stanu sprawy

Rysunek 34: Sprawdzanie statusu sprawy

Po wpisaniu numeru identyfikacyjnego uzyskanego po z o eniu formularza do ZUS i naci ni ciu przycisku
Pobierz pojawi si informacja o stanie sprawy.

Rysunek 35: Sprawdzanie statusu sprawy
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3.9. Odbioér odpowiedzi z ZUS

Po zapoznaniu si ze zgoszonym wnioskiem pracownik kancelarii ZUS mo e przesa klientowi
odpowied . Nast pi to w przypadku, gdy jako sposdb odbioru odpowiedzi w formularzu przesy anym do
ZUS wybierzemy opcj prosz o przesanie w formie elektronicznej . Opcja ta jest dost pna
w nast puj cych formularzach:

ZUS — EZS: Whniosek p atnika sk adek o zwrot nadp aconych sk adek;
ZUS — ERU: Zg oszenie reklamacji do informacji o stanie konta osoby ubezpieczonej;

ZUS — EWZ: Wniosek ubezpieczonego o wydanie za wiadczenia o zg oszeniu do ubezpieczenia
zdrowotnego;

ZUS — EPW: Whniosek o ustalenie przekroczenia rocznej granicy podstawy wymiaru sk adek (30-
krotno ).

Informacja o odpowiedzi pracownika kancelarii ZUS zostanie przes ana na podany we wniosku adres e-
mail. B dzie ona miaa nast puj ¢ posta :

Rysunek 36: Wiadomo Informacja z ZUS

Aby zapozna si z wiadomo ci nale y klikn na podany link Kliknij tutaj , a nast pnie zapozna si
Z zamieszczon informacj .

Rysunek 37: Formularz Wniosek o udost ~ pnienie dokumentu
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Odebranie wiadomo ci od pracownika kancelari ZUS mo liwe jest dopiero po podpisaniu Wniosku
0 udost pnienie dokumentu . Po naci ni ciu przycisku Podpisz pojawi si okno umo liwiaj ce wybhor

wystawcy certyfikatu:

Rysunek 38: Wybor wystawcy certyfikatu

Wybranie wystawcy certyfikatu i Kklikni cie przycisku Dalej >> spowoduje przej cie do okna
umo liwiaj cego wybor certyfikatu spo réd tych, ktére znajduj si na karcie.

Rysunek 39: Wybor certyfikatu

Zanim naci niemy przycisk Podpisz mo emy przejrze informacje o wybranym certyfikacie. W tym celu
nale y nacisn  przycisk Poka certyfikat . Pojawi si wowczas okno z czterema zak adkami Certyfikat,
Podmiot, Wystawca, Weryfikacja. Szczegd y dotycz ce zak adek przedstawiaj poni sze rysunki.

Rysunek 40: Informacje o certyfikacie: Certyfikat

W zak adce Certyfikat mo na uzyska informacje na temat certyfikatu: jego wersj , numer seryjny,
algorytm podpisu oraz termin wa no ci.
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Rysunek 41: Informacje o certyfikacie: Podmiot

W zak adce Podmiot prezentowane s dane podmiotu, ktéry jest w a cicielem danego certyfikatu.

Rysunek 42: Informacje o certyfikacie: Wystawca

Informacje o Centrum Certyfikacji, ktére wyda o dany certyfikat zamieszczone s w zak adce Wystawca ,
natomiast zak adka Weryfikacja pokazuje szczegd y dotycz ce sprawdzenia certyfikatu.

Rysunek 43: Informacje o certyfikacie: Weryfikacja

Po wybraniu certyfikatu uruchomiony zostanie komponent sk adania podpisu elektronicznego, ktéry
poinformuje o skutkach prawnych z o onego podpisu. Interesant zostanie poproszony o podanie PIN-u.
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Rysunek 44: Sk adanie podpisu elektronicznego

Po podaniu prawid owego PIN-u nale y nacisn  przycisk Ok. Je li chcemy zrezygnowa z podpisania
wniosku nale y przycisn  przycisk Anuluj .

Rysunek 45: Informacje o podpisanej wiadomo Ci

Podpisany formularz jest gotowy do wys ania. Aby to zrobi , nale y klikn  przycisk Wy lij dokument .
Prawid owo przebiegaj cy proces przesyania formularza powinien zako czy si wy wietleniem
nast puj cej strony:
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Rysunek 46: Informacje o podpisanej wiadomo Ci

Naci ni cie przycisku Pobierz umo liwi pobranie informacji od pracownika kancelarii ZUS.

Rysunek 47: Pobieranie pliku

Naci ni cie przycisku Otwdrz umo liwi wy wietlenie odpowiedzi pracownika kancelarii ZUS w oknie
przegl darki, natomiast po naci ni ciu przycisku Zapisz pojawi si okno umo liwiaj ce zapisanie
odpowiedzi wraz z za cznikami na dysk lokalny.
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4. Instalacja certyfikatow g dwnych

Aby zainstalowa certyfikat g wny urz du certyfikacji wydaj cego certyfikat dla Elektronicznego Urz  du
Podawczego nale y wej na stron http://nccert.pl/, a nast pnie wybra odno nik Rejestr podmiotow
kwalifikowanych

Rysunek 48: Strona Narodowego Centrum Certyfikacji

Nale y nacisn cze do pliku CZIC Centrast SA.crt, zawieraj cego za wiadczenie certyfikacyjne
Centrast SA. Wynikiem tego b dzie pojawienie si nast puj cego okna:

Rysunek 49: Okno pobierania pliku

Aby pobra i zainstalowa certyfikat nale y nacisn  przycisk Otwoérz . Przycisk Zapisz umo liwi zapisanie
pliku na dysku, natomiast przycisk Anuluj spowoduje zako czenie czynno ci zwi zanych
z zainstalowaniem certyfikatow.
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Po naci ni ciu przycisku pojawi si nast puj ce okno, umo liwiaj ce zapoznanie si z szczegd ami
dotycz cymi certyfikatu.

Rysunek 50: Szczeg6 y certyfikatu

Aby zainstalowa certyfikat w systemie nale y nacisn  przycisk Zainstaluj certyfikat... . Dzi ki temu
uruchomiony zostanie Windows Kreator importu certyfikatow

Rysunek 51: Kreator importu certyfikatow

Aby kontynuowa instalacj certyfikatu nale y nacisn Dalej >. W przeciwnym wypadku nale y nacisn
Anulyj .
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Kolejnym etapem b dzie wybdér magazynu, w ktorym b dzie przechowywany certyfikat. Zalecamy
pozostawienie opcji automatycznego wybrania magazynu certyfikatow.

Rysunek 52: Wybor magazynu certyfikatow

Po przyci ni ciu przycisku Dalej > przejdziemy do podsumowania konfiguracji instalowania certyfikatow.

Rysunek 53: Zako czenie pracy Kreatora importu certyfikatow

Po przyci ni ciu przycisku Zako cz certyfikat zostanie zainstalowany. Aby zmieni ustawienia nale yu y
przycisku < Wstecz . Anuluj zako czy préb zainstalowania certyfikatu.
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Po zako czeniu instalacji uka e si nast puj cy komunikat.

Rysunek 54: Informacja o pomy  Inym imporcie certyfikatu
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5. Podstawowe definicje i skroty

Bezpieczny podpis elektroniczny

Bezpieczny podpis elektroniczny to podpis elektroniczny, ktory:
jest przyporz dkowany wy cznie do osoby sk adaj cej ten podpis,
jest sporz dzany za pomoc podlegaj cych wy cznej kontroli osoby sk adaj cej
podpis elektroniczny bezpiecznych urz dze su cych do sk adania podpisu
elektronicznego i danych s u  cych do sk adania podpisu elektronicznego,
jest powi zany z danymi, do ktérych zosta do czony, w taki sposéb, e
jakakolwiek p6 niejsza zmiana tych danych jest rozpoznawalna.
Ustawa z dn. 18 wrze nia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. nr 130, poz. 1450
zp6 n.zm.)

Centrum Certyfikacji

Jednostka organizacyjna b d ca elementem sk adowym zaufanej trzeciej strony (TTP),
obdarzonej zaufaniem w zakresie tworzenia i wydawanie u ytkownikom certyfikatow klucza
publicznego.

Certyfikat klucza publicznego

Informacja o kluczu publicznym u ytkownika, ktéra dzi ki podpisaniu przez urz d
certyfikacji (np. Centrum Certyfikaciji) jest niemo liwa do podrobienia.

Certyfikat SSL serwera WWW

Certyfikat serwera, wydany przez zaufan trzeci stron . Certyfikat ten potwierdza
to samo zdalnego komputera (serwera) w Internecie, zawiera jego adres internetowy
oraz informacj o tym, kto jest jego w a cicielem. Certyfikat umo liwia réwnie uzyskanie
bezpiecznego (szyfrowanego) po czenia pomi dzy serwerem a oprogramowaniem
klienckim. W tym celu certyfikat wymusza siln  128-bitow kryptografi , uzyskiwan
poprzez zastosowanie protoko u Secure Sockets Layer (SSL). Certyfikat SSL Server dzi ki
ostrym procedurom weryfikacji to samo ci i wysokiej odpowiedzialno ci wystawcy
certyfikatu gwarantuje wysoki poziom bezpiecze stwa.

Elektroniczna Skrzynka Podawcza

Dost pny publicznie rodek komunikacji elektronicznej su cy do przekazywania
informacji w formie elektronicznej do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu
powszechnie dost pnej sieci teleinformatycznej (Internetu).Na podstawie rozporz dzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 29.09.2005 r. w sprawie warunkéw organizacyjno-
technicznych dor czania dokumentéw elektronicznych podmiotom publicznym (Dz. U. nr
200, poz. 1651)

Integralno
Integralno  zapewnia mo liwo sprawdzenia czy przesy ane dane nie zostay w aden
sposob zmodyfikowane podczas transmisji. Dzieje si  tak dzi ki do czeniu do wiadomo ci
znacznika integralno ci wiadomo ci, czyli ci gu bitbw obliczonego na podstawie
wiadomo ci (tzw. skrét z dokumentu).

Kryptografia

Dziedzina kryptologii zajmuj ca si projektowaniem algorytméw  szyfrowania
i deszyfrowania. Do zada algorytméw nale y zapewnienie tajno ci lub autentyczno ci
komunikatow.

Niezaprzeczalno

Niezaprzeczalno oznacza, e strona odbieraj ca mo e udowodni to samo autora
informaciji.

Podpis elektroniczny
Dane w postaci elektronicznej, ktére wraz z innymi danymi, do ktérych zostay do czone
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lub z ktérymi s logicznie powi zane, su do identyfikacji osoby sk adaj cej podpis
elektroniczny. Ustawa z dn. 18 wrze nia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. nr 130,
poz. 1450 z pé n. zm.)

Poufno

Zagwarantowanie, e przesy ane lub przechowywane dane b d dost pne (mo liwe do
odczytania) jedynie dla uprawnionych os6b, np.: odbiorcy wiadomo ci pocztowej.
W szczeg6lno ci chodzi o drukowanie, wy wietlanie i inne formy ujawniania, w tym
ujawnianie istnienia jakiego obiektu.

RSA

Kryptograficzny algorytm asymetryczny (nazwa pochodzi od pierwszych liter jego twércéw
Rivesta, Shamira i Adelmana), w ktéorym jedno przekszta cenie prywatne wystarcza
zaréwno do podpisywania, jak i deszyfrowania wiadomo ci, za jedno przekszta cenie
publiczne wystarcza zaréwno do weryfikacji, jak i szyfrowania wiadomo ci.

Szyfrowanie

Kryptograficzne przekszta cenie danych, ktorego wynikiem jest zaszyfrowany tekst
(szyfrogram). Taki tekst dla os6b trzecich stanowi jedynie przypadkowy ci g znakoéw, na
podstawie ktérego nie jest mo liwe odtworzenie adnej u ytecznej informaciji.

Urz dowe Po wiadczenie Odbioru

Dane elektroniczne do czone do dor czanego pisma w formie dokumentu elektronicznego
lub po czone z tym dokumentem w taki sposéb, e jakakolwiek pé niejsza zmiana
dokonana w tym dokumencie jest rozpoznawalna; po wiadczenie to okre la:

pen nazw podmiotu wystawiaj cego po wiadczenie,

dat iczas podpisania bezpiecznym podpisem elektronicznym urz dowego
po wiadczenia odbioru oraz dat odbioru wpisan przez odbiorc ,
oznaczenie sprawy,

oznaczenie pisma, ktérego dotyczy;

Dodatkowo UPO wystawione przez Zak ad zawiera:

Nadany numer korespondenciji (tylko do kontaktu osobistego)
Unikalny elektroniczny numer dokumentu (skrét z dor czonego dokumentu - tylko
do obs ugi elektronicznej).

Zaufana trzecia strona (TTP)

Instytucja lub jej przedstawiciel maj cy zaufanie innych podmiotéw w zakresie dzia a
zwi zanych z zabezpieczeniem, dziaa zwi zanych z uwierzytelnianiem, maj cy zaufanie
podmiotu uwierzytelnionego i/lub podmiotu weryfikuj cego (ang. Trusted Third Party).

Znacznik Czasu

Jednostka danych do czana do dokumentu oznaczaj ca moment, w ktérym zasz o
okre lone zdarzenie wzgl dem wspdélnego czasu odniesienia (np.: jednoznacznie okre la
moment podpisania wiadomo ci, co pozwala na stwierdzenie, czy podpis zosta zo ony
w okresie wa no ci certyfikatu).
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