Jak wystawic elektroniczne zwolnienie lekarskie e-
ZLA - PORADNIK ZUS

Elektroniczne zwolnienia lekarskie mozna wystawia¢ od 1 stycznia 2016. Nowe zwolnienia nazywane sg e-ZLA.
Zwolnienia na papierowym formularzu (ZUS ZLA) moga by¢ wystawiane jeszcze tylko do konca listopada 2018 r.
Natomiast od 1 grudnia 2018 r. lekarze beda wystawia¢ wytacznie zwolnienia elektroniczne. Jak wystawi¢ e-ZLA
wedtug poradnika ZUS?

Jak wystawic¢ e-ZLA wedtug poradnika ZUS

Lekarz przekazuje zaswiadczenie lekarskie e-ZLA (po jego podpisaniu z wykorzystaniem certyfikatu z ZUS,
kwalifikowanego certyfikatu lub profilu zaufanego ePUAP) elektronicznie do ZUS. ZUS udostepnia e-ZLA
ptatnikowi sktadek (np. pracodawcy) na jego profilu na PUE ZUS nie pézZniej niz w dniu nastepujgcym po dniu
otrzymania e-ZLA (bez podawania numeru statystycznego choroby). Informacja ta jest przekazywana takze
ubezpieczonemu (m.in. pracownikowi) posiadajgcemu profil ubezpieczonego/$wiadczeniobiorcy na PUE ZUS.

Wzér zaswiadczenia lekarskiego wystawionego w formie dokumentu elektronicznego jest ustalony przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych.
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1. Rejestracja na PUE - Jak zatozy<¢ profil na PUE ZUS?



Istniejg 4 sposoby rejestracji na PUE:

1.

2.

Mozna zarejestrowad profil na stronie www.zus pl - nalezy wypetni¢ formularz elektroniczny: poda¢ imie i
nazwisko, PESEL, adres e-mail i numer telefonu kontaktowego. Nastepnie ustala sie hasto. Potwierdzenia
tozsamosci nalezy dokona¢ w ciggu 7 dni od rejestracji w dowolnej placéwce ZUS. Niezbedny w tym celu
bedzie dokument tozsamosci - dowdd osobisty lub paszport.

. Mozna zarejestrowac sie i potwierdzi¢ tozsamos¢ za pomocg profilu zaufanego elektronicznej Platformy

Ustug Administracji Publicznej (ePUAP). Nalezy wypetni¢ formularz elektroniczny, przy czym czes$¢ danych
uzupetnia sie automatycznie. Nastepnie ustala sie hasto.

Ponadto istnieje mozliwos¢ zarejestrowania sie i potwierdzenia tozsamosci za pomoca podpisu
kwalifikowanego (podpisu elektronicznego, ktéry ma certyfikat). Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz
elektroniczny, przy czym czes¢ danych uzupetnia sie automatycznie. W nastepnej kolejnosci ustala sie hasto.

. Co wiecej, mozna zarejestrowac sie i potwierdzi¢ tozsamos$¢ za pomocg bankowosci elektronicznej w banku

Swiadczacym taka ustuge wspdlnie z ZUS (lista bankdéw znajduje sie na stronie internetowej www.zus.pl). Po
wypetnieniu formularza elektronicznego (czes$¢ danych uzupetnia sie automatycznie) ustala sie hasto.

Uzyskanie podpisu elektronicznego - Jak uzyska¢ podpis

elektroniczny?

E-ZLA musi zostad podpisane elektronicznie. Istniejg 3 sposoby na ztozenie podpisu droga elektroniczna.

Po pierwsze mozna podpisac sie za pomoca profilu zaufanego EPUAP (bezptatnie). Aby go uzyskad nalezy ztozy¢
wniosek na stronie internetowej www.pz.gov.pl, a nastepnie potwierdzi¢ tozsamos¢ w placéwce ZUS, w
urzedzie miasta lub gminy badzZ za posrednictwem bankowosci elektroniczne;j.

Drugim sposobem jest mozliwos¢ podpisania sie za pomoca podpisu kwalifikowanego. Taki podpis za optata
wydaja centra certyfikacji. Wysokos¢ optaty uzalezniona jest m.in. od okresu waznosci, na jaki zostaje wydany
certyfikat.

Jest jeszcze jedna droga do uzyskania podpisu elektronicznego. Mozna zrobi¢ to za pomoca bezptatnego
certyfikatu z ZUS. Nalezy ztozy¢ wniosek o wydanie takiego certyfikatu na PUE ZU, a nastepnie zapisa¢ go na
dysku swojego komputera.

3. Co zrobi¢, gdy na PUE ZUS nie ma zaktadki , lekarz”?

Jesli na PUE ZUS nie ma zaktadki [LEKARZ], oznacza to, ze dana osoba nie ma jeszcze uprawnien do
wystawiania e-ZLA. Aby je uzyskad, nalezy ztozy¢ wniosek FZLA. W zaktadce [UBEZPIECZONY] wybiera sie
whniosek FZLA z listy ustug (menu boczne [Ustugi - Katalog ustug elektronicznych]).
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Nastepnie wypetnia sie wniosek, podpisuje sie go i wysyta. W celu elektronicznego wystania wniosku podpisuje
sie go za pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego Iub podpisu elektronicznego potwierdzonego
profilem zaufanym ePUAP. Do wniosku zatacza sie skan dokumentu, ktéry potwierdza prawo do wykonywania
zawodu lekarza.

Po otrzymaniu uprawnien do wystawiania zwolnief na profilu PUE ZUS pojawi sie zaktadka [LEKARZ].

4. Certyfikat z ZUS

Certyfikat z ZUS stuzy do podpisywania e-ZLA i innych dokumentéw. Jest on bezptatny i wystawia sie go na
okres 5 lat. Uzytkownik certyfikatu otrzymuje powiadomienie o uptywajacym 5-letnim terminie. Po tym okresie
mozna wnioskowa¢ o ponowne wydanie certyfikatu.

Certyfikat ZUS stuzy do podpisywania e-ZLA oraz:

® ZUS FZLA (wniosek w sprawie upowaznienia do wystawiania zaswiadczenh lekarskich),

® AZLA (anulowanie zwolnienia),

®* UZLA (uniewaznienie pobranych wczesniej numeréw - pustych drukéw ZLA do wypetniania, gdy nie ma
mozliwosci wystawiania elektronicznego zwolnienia),

® ZUS PR-4 (wniosek o rehabilitacje leczniczg w ramach prewencji rentowej ZUS).

5. Jak otrzymac certyfikat z ZUS?

Aby otrzyma¢ certyfikat z ZUS nalezy zalogowad sie na swoim profilu w portalu PUE ZUS, wybra¢ zaktadke w
panelu lekarza i w menu bocznym znalez¢ zaktadke [CERTYFIKAT Z ZUS].

W celu ztozenia wniosku o certyfikat w zaktadce [CERTYFIKAT Z ZUS] klika sie na pole [TAK, CHCE DOSTAC
CERTYFIKATI.
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MNie masz waznego certyfikatu,

Mozesz wystapic o jego wydanie.

Imie, nazwisko i PESEL wnioskodawcy system uzupetni automatycznie. Wpisuje sie jedynie adres e-mail lub
numer telefonu - w celu mozliwosci poinformowania o przygotowaniu certyfikatu. Nalezy réwniez ustali¢ hasto,
ktére bedzie konieczne przy podpisywaniu kazdego dokumentu. Po uzupetnieniu wymaganych danych nalezy
zapoznac sie z Regulaminem i polityka certyfikacji i zaakceptowac je. Jesli wszystkie dane sg poprawne, klika sie
[Wyslij wniosek].
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Po chwili pojawia sie powiadomienie o przygotowaniu certyfikatu.




Wystales wniosek o wydanie certyfikatu.

Certyfikat najprawdopodobnie] zostanie przygotowany w
ciggu kilku minut.

Malezy go pobrac i zachowad na komputerze.

Poinformujemy Cie mailem lub SMS-em o mozliwosd
pobrania ceryfikatu.

-

Natomiast jesli dane identyfikacyjne sg nieaktualne, zaznacza sie opcje [Dane nie sg poprawne] i sktada sie
wniosek FZLA.

Jesli uzytkownik zapomniat hasta lub dostep do niego uzyskaty inne osoby, uniewaznia sie wniosek o wydanie
certyfikatu.
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6. Uniewaznienie certyfikatu

Certyfikat z ZUS powinno sie uniewazni¢, gdy:

¢ uzytkownik utracit lub ujawnit hasto do certyfikatu,
¢ uzytkownik utracit plik certyfikatu lub pozostawit go w niekontrolowanym przez siebie miejscu,
® zmienity sie dane: imie, nazwisko, PESEL.

W celu uniewaznienia certyfikatu w zaktadce [Certyfikat z ZUS] klika sie [Chce uniewazni¢ certyfikat].



CERTYFIKATY Z ZUS |

Masz wazny certyfikat:
od: 2018-06-08 13:26
do: 2023-06-07 13:26
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Warto podkresli¢, ze uniewaznienia certyfikatu nie mozna cofngé. System wyswietli komunikat, w ktérym
poprosi o potwierdzenie checi uniewaznienia certyfikatu.

wiaga! Uniewaznienia certyfikatu nie modesz cofnad.
Czy choesz uniewainic swd| certyfikat?
Jedli TAK, wybierz OK.

oo S e

Istnieje mozliwos¢ wystapienia o wydanie nowego certyfikatu, jesli dotychczasowy certyfikat
wygasnie lub zostanie uniewazniony.

Gdy certyfikat bedzie gotowy do pobrania, uzytkownik zostanie poinformowany o tym droga e-mailowg lub SMS-
em (w zaleznosci od tego, jaki sposdéb komunikacji zostat wybrany). Po otrzymaniu informacji o tym, ze
certyfikat jest gotowy do pobrania, nalezy wejs¢ w zaktadke [Certyfikat z ZUS]. Aby pobra¢ certyfikat, klika sie
[Chce pobra¢ certyfikat].
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W tym momencie uzytkownik podaje ustalone przez siebie hasto i klika [Pobierz certyfikat z ZUS].
Pobieranie certyfikatu z ZUS u

J Podaj hasto, ktdrego uzyles przy skladaniu wniosku o certyfikat. Pamietaj! Certyfikat
moZesz pobrac tylko raz. Po kliknieciu Pobierz certyfikat z ZUS otworzy sie okno
przegladarki umozliwiajace zapisanle certyfikatu. Zapisz go w takim miejscu, z ktdrego
bedziesz mogt fatwo korzystac.

Haslo: [seesl = | [ Pobierz certyfikat z Zus |

Powrdt |

Pobrany certyfikat - w formie pliku - zapisuje sie na komputerze w takim miejscu, aby mozna byto fatwo
korzystac z certyfikatu.

Certyfikat pobiera sie tylko raz. Mozna go mie¢ w komputerze lub przenies¢ na nosnik zewnetrzny
(np. pendrive).

Po pobraniu certyfikat nie jest juz dostepny na PUE ZUS. Jesli uzytkownik chce podpisywa¢ dokumenty
certyfikatem z ZUS, musi by¢ on dostepny na urzadzeniu, na ktérym wystawia dany dokument, lub moze go
wywotaé z noSnika zewnetrznego.

Z nowej metody podpisywania certyfikatem z ZUS mozna korzysta¢ réwniez w aplikacji, ktérej lekarz uzywa w
swoim gabinecie.

7. Miejsce przyjmowania pacjentow

Po zalogowaniu na PUE ZUS - przed wystawieniem e-ZLA - nalezy wskazac¢ miejsce, w ktérym przyjmuje sie
pacjentéw. Jesli do ZUS zostato zgtoszonych kilka miejsc pracy, system domysinie wskaze ostatnio wybrane
miejsce udzielania Swiadczeh zdrowotnych. Mozna je zmieni¢ i wybra¢ to, w ktérym aktualnie bedzie
wystawiane e-ZLA. Jesli w wyswietlonej tabeli nie bedzie aktualnego miejsca pracy, mozna wpisa¢ NIP podmiotu
(np. zaktadu opieki zdrowotnej), a system wyszuka dane. Gdy odnajdzie podmiot o wskazanym numerze NIP,
jego nazwa zostanie wpisana, a wszystkie wyszukane adresy zostang dodane do listy, z ktérej mozna wybrad
wiasciwy.
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Jezeli podmiot o podanym numerze NIP nie zostanie odnaleziony albo jego dane nie zostang wybrane, uzupetnia
sie je recznie, tzn. podaje sie nazwe skrécong oraz adres. Po wprowadzeniu i zatwierdzeniu danych, system
sprawdzi, czy dany pacjent zostat zgtoszony do ubezpieczen przez pracodawce. Jesli nie, wyswietli sie o tym
komunikat. Dodane miejsce pracy bedzie dostepne tylko na czas biezacej sesji. Aby na state zaktualizowad
informacje o miejscu, w ktérym przyjmuje sie pacjentéw, nalezy ztozy¢ wniosek o zmiane danych.

Jesli uzytkownik nie zgtosit do ZUS zadnego miejsca, w ktérym przyjmuje pacjentéw, moze - aby
wystawia¢ zaswiadczenia lekarskie - doraznie doda¢ miejsce udzielania swiadczeh zdrowotnych na
czas biezacej sesji. Moze tez zaktualizowac¢ te dane na state. Aby to zrobié, sktada wniosek o
zmiane danych - formularz ZUS FZLA. Moze go ztozy¢ elektronicznie (korzystajac ze swojego profilu
na PUE) lub w formie papierowej - druk jest dostepny na stronie internetowej www.zus.pl
oraz w naszych placéwkach.

8. Jak wystawic e-ZLA?
Aby wystawi¢ e-ZLA, kliknij na jedng z trzech odpowiednich zaktadek w panelu lekarza

* [Wystawienie zaswiadczenia ZUS ZLA],
* [Przeglad zaswiadczen lekarskich], a nastepnie [Nowe zaswiadczenie],
® [Zaswiadczenia lekarskie pacjenta], a nastepnie [Nowe zaswiadczenie]

System prowadzi krok po kroku przez caty proces wystawiania e-ZLA.
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Miejsce ubezpieczenia pacjenta

Wyboru dokonuje sie spos$réd nastepujgcych instytucji ubezpieczenia: ,,ZUS”, ,KRUS”, ,inne w Polsce”, ,w
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innym panstwie”. Domyslnie zaznaczone bedzie ubezpieczenie w ZUS. Mozna je zmieni¢ i wybra¢ wtasciwe.

W tym kroku mozna réwniez wskaza¢, ze wystawia sie zaswiadczenie lekarskie z powodu opieki nad chorym
cztonkiem rodziny. Wéwczas zaznacza sie pole ,Zaswiadczenie wystawiane na opieke”.

Pole ,Data wystawienia zaswiadczenia” wypetniane jest automatycznie aktualna data. Nie mozna
go edytowac.

b.
Dane pacjenta

Nalezy wpisa¢ numer PESEL pacjenta. Po kliknieciu [Szukaj] system wyszuka dane. Gdy je znajdzie, wyswietli
imie i nazwisko, aby mozna byto sprawdzi¢ tozsamos$¢ pacjenta. Domysinie zaznaczona jest opcja ,Dane
zgodne”. Jezeli jednak dane pacjenta nie beda poprawne, trzeba wpisa¢ wiasciwe i zaznaczy¢ odpowiednio
.Nieaktualne nazwisko” lub ,Niezgodne dane identyfikacyjne”. Jesli pacjent nie ma numeru PESEL (np. jest
cudzoziemcem), jego identyfikatorem bedzie seria i numer paszportu. Wéwczas podaje sie takze date jego
urodzenia.
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System wyszuka i podpowie rowniez adres pacjenta. Pokaze liste jego adreséw zgtoszonych do ZUS.

Wybiera sie jeden z nich. Nalezy pamietad, aby w zwolnieniu lekarskim poda¢ adres, pod ktérym pacjent bedzie
przebywat w czasie trwania niezdolnosci do pracy. Jezeli na liScie nie ma tego adresu, to trzeba go wpisac.

Jezeli po tym, jak wpisze sie numer PESEL albo serie i numer paszportu, zaznaczy sie opcja , Brak
danych w CRU” (CRU - Centralny Rejestr Ubezpieczonych), nalezy uzupetni¢ dane identyfikacyjne i
adresowe pacjenta.

C.

Pracodawca pacjenta

System wyswietli liste pracodawcow, ktérzy zgtosili pacjenta do ubezpieczenia w ZUS, pokaze ich nazwe, rodzaj
i numer identyfikatora. Domyslnie zaswiadczenia beda wystawiane dla wszystkich pracodawcéw (ptatnikéw)
pacjenta. Mozna wystawi¢ zaswiadczenia dla jednego albo kilku z nich, np. gdy dane w systemie sg nieaktualne
lub gdy w czasie zwolnienia pacjent nie pracuje juz u danego ptatnika.

Jezeli dane aktualnego pracodawcy pacjenta nie zostaty wyswietlone, mozna je wprowadzi¢ - klika sie [Dodaj
nowego pfatnika]l. System wyszuka dane ptatnika, gdy poda sie jego identyfikator, np. numer NIP. Jesli system



nie znajdzie danych, trzeba je uzupetni¢. System podpowie takze, czy ptatnik ma profil na PUE ZUS, a tym
samym, czy otrzyma elektronicznie wiadomos$¢ o wystawieniu e-ZLA i samo zwolnienie. Jedli ptatnik nie ma
profilu na PUE ZUS, przekazuje sie pacjentowi wydruk e-ZLA.
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Jesli jako miejsce ubezpieczenia (w kroku pierwszym) zaznaczono: ,KRUS”, ,inne w Polsce” lub ,w innym

panstwie”, to nie trzeba wskaza¢ danych pracodawcy (ptatnika). Jesli jednak uzytkownik musi poda¢ te dane -
mozna je uzupetnid.

Jezeli wystawia sie zwolnienie pacjentowi, ktéry nie jest juz zatrudniony u danego ptatnika,
zaznacza sie pole ,,Zwolnienie po ustaniu zatrudnienia”.

d.
Dane czitonka rodziny

Jesli zaznaczono (w kroku pierwszym), ze zwolnienie jest wystawiane na opieke, to system wyswietli liste (do
wyboru) cztonkéw rodziny, ktérych pacjent - dla ktérego wystawia sie e-ZLA - zgtosit do ubezpieczenia
zdrowotnego. Jezeli lista jest pusta albo nie ma na niej wiasciwej osoby, uzupetnij dane - date urodzenia i typ
pokrewiehstwa - na podstawie informacji od pacjenta.

Argaal




e.
Dane dotyczace niezdolnosci do pracy

Nalezy podac okres niezdolnosci do pracy, w tym ewentualnego pobytu w szpitalu. Mozna réwniez zaznaczy¢, ze
zaswiadczenie dotyczy pobytu w innym niz szpital stacjonarnym zaktadzie opieki

zdrowotnej. System zweryfikuje poprawnos$¢ wprowadzonych dat. Jesli wpisana data poczatku okresu
niezdolnosci miesci sie w okresie ostatnio wystawionego pacjentowi zaswiadczenia - system wyswietli
komunikat o tym, kiedy konczy sie to zwolnienie (nawet jezeli jest ono wystawione przez innego lekarza).
System poinformuje réwniez o przerwie pomiedzy zwolnieniami do 3 dni wigcznie, pomoze tez wyszuka¢ numer
statystyczny choroby z klasyfikacji ICD-10, a takze podpowie kod literowy A i D.

Jesli uzytkownik zastanawia sie nad decyzjg, czy zamiesci¢ na zwolnieniu kod A, moze zapoznal sie z
wystawionymi wczesniej zaswiadczeniami o niezdolnosci do pracy po kliknieciu [Zaswiadczenia lekarskie
pacjental.
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Jesli poda sie date niezdolnosci do pracy, ktéra obejmuje okres wsteczny - wczesniejszy niz 3 dni
przed data badania - trzeba to uzasadnié, a ZUS przeprowadzi postepowanie wyjasniajace. System
wyswietli informacje o podziale okresu niezdolnosci do pracy, a po utworzeniu zwolnienia
wygeneruje 2 zaswiadczenia lekarskie - w tym jedno na okres wsteczny.

f.
Przeglad danych, podpisanie e-ZLA

Zanim podpisze sie zwolnienie lekarskie, nalezy zweryfikowa¢ wprowadzone dane. Na tym etapie mozna je
zmieni¢ - cofnad sie do odpowiedniego kroku.

Gdy uzytkownik upewni sie, ze dane w wystawianym zaswiadczeniu sg prawidtowe, zapisuje formularz - klika
[Utwérz].
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Wykonanie tej operacji wymaga podpisania dokumentu jednym z nizej wymienionych sposobow:

» certyfikatem z ZUS,
« profilem zaufanym ePUAP,
= podpisemn kwallfikowanym.

Jesli jako sposéb podpisania e-ZLA wybrano certyfikat z ZUS, na poczatku wskazuje sie miejsce, w ktérym
znajduje sie plik z certyfikatem (na przyktad miejsce, w ktérym zapisano plik w komputerze). Takg czynnos¢
wykonuje sie tylko raz podczas danej sesji (od zalogowania do wylogowania z portalu PUE ZUS - sesja wygasa
samoistnie, jesli przez 40 minut nie wykona sie na portalu zadnych czynnosci). Nastepnie podaje sie hasto.

ok ok i e x

Liczha podpisywanych dokumentow: 2
Certyfikat ¢ 715

Wiylsisrs plik 2 cortylikatem - Fus..

Wybrany cortyfikat:
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Podpisuje sie réwnoczesnie 2 dokumenty elektroniczne - jeden przekazywany jest do ZUS, a drugi (bez numeru
statystycznego z klasyfikacji ICD-10) do pracodawcy (na profil ptatnika) osoby, ktérej wystawia sie zwolnienie.

Réwniez pacjent otrzymuje informacje o wystawionym zwolnieniu na swéj profil PUE.

Elektroniczne zwolnienie lekarskie jest wystawione dopiero z chwila podpisania. Wéwczas zostaje
zapisane w systemie oraz przekazane na profil ptatnika. System wyswietli komunikat o wysytce.

Jesli ktéregos z dokumentéw nie udato sie wystaé, pojawi sie komunikat. Zgodnie z tresciag komunikatu, nalezy
ponownie wysta¢ dokumenty - wejs¢ w zaktadke [Dokumenty ZUS ZLA do wystania].

9. Wydruk e-ZLA

Jesli pracodawca (ptatnik) pacjenta nie ma profilu na PUE ZUS, nalezy wydrukowa¢ zwolnienie. System wyswietli



woéwczas komunikat: ,Uwaga, ptatnik ..... nie posiada profilu PUE, nalezy wydrukowa¢ egzemplarz ZLA dla
ptatnika.”

Na prosbe pacjenta zawsze trzeba wydrukowac e-ZLA - nawet wtedy, gdy jego pracodawca ma
profil na PUE ZUS.

10. Skierowanie na rehabilitacje lecznicza

Dla oséb, ktérym grozi utrata zdolnosci do pracy, ale ktére majg szanse na poprawe zdrowia i powrét do pracy,
ZUS prowadzi bezptatng rehabilitacje lecznicza:

® choréb narzadu ruchu,

® choréb uktadu krazenia,

*® choréb psychosomatycznych,

® choréb uktadu oddechowego,

® choréb narzadu gtosu,

® po leczeniu nowotworu gruczotu piersiowego.

Jesli dany pacjent wymaga takiej rehabilitacji, mozna go na nig skierowad zaraz po wystawieniu e-ZLA. System
podpowie, jesli jest taka mozliwos¢. Pojawi sie pytanie: "Czy chcesz wystawi¢ wniosek o skierowanie
ubezpieczonego na rehabilitacje leczniczg?”. Gdy podpowiedZ zostanie zaakceptowana, system otworzy
formularz wniosku o rehabilitacje leczniczg ZUS PR-4 i automatycznie wprowadzi dane pacjenta z e-ZLA. Lekarz
od razu wystawia ten wniosek, a nastepnie przesyta go w formie elektronicznej do ZUS. Wniosek ZUS PR-4
podpisuje sie w ten sam sposéb jak e-ZLA.

Na podstawie tego wniosku lekarz orzecznik ZUS bedzie mdégt wydaé orzeczenie. Zostanie ono przekazane
pacjentowi. ZUS poinformuje go o terminie rehabilitacji i adresie osrodka rehabilitacyjnego. Czas oczekiwania na
rehabilitacje lecznicza w ZUS to okoto 8 tygodni.

11. Tryb alternatywny

Moze sie zdarzy¢, ze nie bedzie mozliwosci wystawienia e-ZLA, bo np. nie bedzie internetu podczas wizyty
domowej. W takiej sytuacji przekazuje sie pacjentowi zwolnienie na formularzu wydrukowanym wczesniej z
systemu, opatrzone podpisem i pieczatka lekarza. Gdy bedzie juz dostep do internetu, trzeba wprowadzi¢ takie
zwolnienie do PUE ZUS lub do aplikacji gabinetowej. Przewidziano na to okres 3 dni roboczych od dnia, w ktérym
zwolnienie zostato wystawione lub ustaty przyczyny, ktére uniemozliwity jego elektroniczne przekazanie.

Zawsze warto miec przy sobie formularze wydrukowane z systemu.

Aby zelektronizowad papierowy formularz (czyli wprowadzi¢ dane do systemu), klika sie [Formularze ZUS ZLA] -
pokaza sie tutaj identyfikatory pobranych przez uzytkownika zaswiadczen, ktére wykorzystuje sie podczas
wystawiania zwolnien w trybie alternatywnym. Domysinie prezentowane sg tylko druki o statusie
~Wydrukowany”. W gérnej czesci okna znajduje sie informacja o tym, ile jest drukéw, ktérych nie wykorzystano,
oraz tych, ktére mozna jeszcze wydrukowaé w trybie alternatywnym - ich suma to 150 sztuk. Po kliknieciu
[Uzupetnij dane ZUS ZLA] system uruchamia kreator wystawiania zaswiadczen lekarskich - Sciezka wystawiania
jest taka sama jak przy wystawianiu e-ZLA. Wpisuje sie w pole ,Data wystawienia zaswiadczenia” date
wystawienia zwolnienia na papierowym formularzu.

Moze wystgpi¢ sytuacja, ze bedzie konieczne uniewaznienie wydrukowanych formularzy ZUS ZLA, np. ich
kradziez, zaginiecie lub zniszczenie. Aby to zrobi¢, wybiera sie wtasciwy formularz i klika [Uniewaznij formularz
ZUS ZLA]. Wskazuje sie wiasciwa przyczyne uniewaznienia i podpisuje sie utworzony dokument.

12. Jak anulowad e-ZLA?

Jesli w wystawionym e-ZLA uzytkownik stwierdzi btad, mozna go anulowad i ewentualnie wystawi¢ nowy,
poprawny dokument. Przewidziano na to okres 3 dni roboczych od dnia, w ktérym zauwazyto sie biad lub



otrzymano informacje o nim od pacjenta, jego ptatnika czy ZUS.

Podpisanego dokumentu elektronicznego nie mozna edytowad. Jesli istnieje potrzeba skorygowania
btedu, nalezy anulowa¢ wystawione zwolnienie i wystawi¢ nowe, poprawne e-ZLA.

Aby anulowad e-ZLA, trzeba wejs¢ w zaktadke [Przeglad zaswiadczenh lekarskich]. Wybiera sie wiasciwe
zaswiadczenie z listy i klika sie [Szczegdty zaswiadczenia], a nastepnie [Anuluj zaswiadczenie]. Pojawi sie okno z
lista dostepnych przyczyn anulowania. Nalezy wybra¢ przyczyne i - w razie potrzeby wystawi¢ poprawne e-ZLA
- zaznacza sie ,Chce wystawi¢ nowe zaswiadczenie/ zaswiadczenia na podstawie anulowanego”, a potem
zatwierdza sie swéj wybdr. System wypetni nowe zaswiadczenie danymi z anulowanego - mozna zmieni¢ pola,
w ktérych zostat popetniony btad. Na koniec podpisuje sie utworzone dokumenty. Zaswiadczenie lekarskie
mozna réwniez anulowad w zaktadce [Zaswiadczenia lekarskie pacjental.
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