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DLA LEKARZY SPRAWNIE WYGODNIE BEZPIECZNIE

Elektroniczne zwolnienia lekarskie, nazywane e-ZLA, beda wystawiane z wykorzysta-
niem Platformy Ustug Elektronicznych ZUS (PUE ZUS) albo zintegrowanych z PUE ZUS
aplikacji gabinetowych.

Wystawianie e-ZLA bedzie trwato krécej niz wypisywanie papierowego zwolnienia. Dzigki PUE ZUS
uzyskasz w czasie wystawiania zwolnienia dostep do niezbednych danych swojego pacjenta, jego
ptatnikow sktadek czy cztonkéw rodziny (jesli e-ZLA bedzie wystawiane na opieke nad nimi). Wiek-
szos$¢ danych zostanie automatycznie pobrana z systemu po wpisaniu numeru PESEL pacjenta.
Niektoére dane, np. adres pacjenta i dane ptatnika bedziesz wybierat z listy.

System bedzie weryfikowat date poczatku okresu niezdolnosci do pracy, podpowie tez kod literowy
A'i D oraz kod choroby z klasyfikacji ICD-10, np. po wpisaniu fragmentu jej nazwy.

Elektroniczne wystawianie zwolnier wyeliminuje dotychczasowy obowiazek pobierania formularzy
z ZUS, dostarczania zwolnien do ZUS oraz przechowywania drugiej kopii.

PUE ZUS umozliwi przegladanie podstawowych informacji o wszystkich elektronicznych zaswiad-
czeniach wystawionych przez réznych lekarzy danemu pacjentowi. Wystarczy klikng¢é w panelu
lekarza na zaktadke [Zaswiadczenia lekarskie pacjenta]. Mozesz tez wyswietli¢ szczegdty wybranego
zwolnienia w postaci formularza elektronicznego oraz sprawdzi¢, czy zostato wydane zaswiadczenie
w wyniku kontroli przez lekarza orzecznika.

Natomiast po wejéciu przez zaktadke [Wnioski o rehabilitacje pacjenta] bedziesz mégt przegladaé
wystawione wnioski o rehabilitacje lecznicza w ramach prewencji rentowej ZUS.

WYSTAWIANIE E-ZLA
| WYDAWANIE WYDRUKOW OD 2016 ROKU

e przekazanie e-ZLA do systemu ZUS

. e przekazanie wiadomosci
AR o wystawieniu e-ZLA
eler wr;szUsEm:/T _zll/vczlnlenlzm )
wystawia na pro ptatnika (pracodawcy;
(e-ZLA) e przekazanie wiadomosci

o wystawieniu e-ZLA
na profil PUE ubezpieczonego




CO TRZEBA ZROBIG, ABY MOC WYSTAWIAC E-ZLA?

1. Wejdz na www.zus.pl i zat6z profil na PUE ZUS

Platforma Ustug Elektronicznych ZUS to zestaw nowoczesnych ustug dla wszystkich klien-
tow ZUS, w tym réwniez dla lekarzy. Umozliwia m.in. wystawianie e-ZLA oraz przegladanie
wczesniejszych elektronicznych zwolnien lekarskich pacjentow.

Aby zatozy¢ profil na PUE, trzeba sie zarejestrowacé. Wejdz na strone www.zus.pl — tam
wypetnisz elektroniczny formularz, wybierzesz hasto i otrzymasz login.

2. Potwierdz tozsamos¢é i korzystaj z PUE ZUS

Ze wzgledu na bezpieczenstwo danych, do ktérych uzyskasz dostep, musisz potwierdzi¢

swojg tozsamos¢. Mozesz to zrobié:

— osobiscie w jednostce ZUS - wystarczy jedna krotka wizyta z dokumentem potwierdza-
jacym tozsamos¢, np. dowodem osobistym — albo

— elektronicznie - jesli masz podpis elektroniczny (podpis kwalifikowany lub profil zaufany
ePUAP - elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej) — podczas rejestraciji
na www.zus.pl.

3. Uzyskaj podpis elektroniczny
E-ZLA nalezy podpisac profilem zaufanym ePUAP albo podpisem kwalifikowanym.

Profil zaufany ePUAP jest bezptatny. Aby go uzyskac, wystarczy zatozy¢ konto na stronie
epuap.gov.pl, ztozy¢ wniosek o profil zaufany i potwierdzi¢ tozsamos¢, np. w jednostce
ZUS.

Podpis kwalifikowany wydaja uprawnione centra certyfikacji. Jest to ustuga pfatna. Jej koszt
zalezy m.in. od okresu waznosci, na jaki certyfikat zostaje wydany.

Jesli przy wystawianiu zwolnien lekarskich nie korzystasz z PUE ZUS, ale ze zintegrowanych
z PUE aplikacji gabinetowych, to w razie problemdw czy watpliwosci skontaktuj sie z dostawca
oprogramowania.

WSKAZANIE MIEJSCA
UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

Po zalogowaniu na PUE ZUS, przed wystawieniem e-ZLA, wskaz miejsce udzielania $wiadczen
zdrowotnych. Jezeli masz kilka miejsc pracy, ktore zgtosites w ZUS, system domysinie pokaze
wybrane ostatnio. Mozesz je zmieni¢ i wybraé to, w ktérym bedziesz wystawiat e-ZLA.

Jesli w wyswietlonej tabeli nie bedzie Twojego aktualnego miejsca pracy, mozesz wpisa¢ NIP pod-
miotu (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 bedziesz mogt wybra¢ wiasciwy.

Jezeli podmiot o podanym numerze NIP nie zostanie odnaleziony albo jego dane nie zostang przez
Ciebie wybrane, nalezy je uzupetié, tzn. podac¢ nazwe skrécona oraz adres. Po wprowadzeniu
i zatwierdzeniu danych system sprawdzi, czy jestes zgtoszony do ubezpieczen przez pracodawce.
Jesli nie, zostaniesz o tym poinformowany komunikatem. Dodane miejsce pracy bedzie dostepne
na czas biezacej sesji. W celu trwatego zaktualizowania informacji o miejscu udzielania Swiadczen
zdrowotnych nalezy ztozy¢ wniosek o zmiang danych (patrz: widok ekranu na nastgpnej stronie).

DLA LEKARZY
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Aby wystawi¢ e-ZLA, kliknij na odpowiednig zaktadke w panelu lekarza (patrz: strzatki powyzej):
e [Wystawienie zaswiadczenia ZUS ZLA]

e [Przeglad zaswiadczen lekarskich] a nastepnie [Nowe zaswiadczenie] albo

® [Zaswiadczenia lekarskie pacjenta).

System poprowadzi Cie krok po kroku przez caty proces wystawiania e-ZLA.
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Lekarz - Panel Lekarza - Wystawienie zadwiadczenia ZUS ZLA Do kofica sesji pozostato: 3% min.  Numer wersji: 2.18.0.AF]

1 Wskaz miejsce ubezpieczenia pacjenta
W

Dokonaj wyboru sposréd nastepujacych miejsc ubezpieczenia: ,ZUS”, ,KRUS”, ,inne w Polsce”,
W innym panstwie”. Domyslnie zaznaczone bedzie ubezpieczenie w ZUS. Mozesz je zmienic,
wybierajac wtasciwe.

W tym kroku mozesz réwniez wskazac, ze zaswiadczenie lekarskie wystawiane jest z powodu
koniecznosci opieki nad chorym cztonkiem rodziny, w takim przypadku nalezy zaznaczy¢ pole
»,Zaswiadczenie wystawiane na opieke”.

Uwagal!
Pole , Data wystawienia zaswiadczenia” wypetniane jest domysinie biezaca datg i nie podlega edyc;ji.

DLA LEKARZ
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2 Sprawdz albo podaj dane pacjenta
-

Whpisz numer PESEL pacjenta. Po kliknigciu [Szukaj] system wyszuka dane. Gdy je znajdzie, wyswietli
imie i nazwisko, abys$ mégt sprawdzié tozsamos¢ pacjenta. Domysinie zaznaczona jest opcja ,,Dane
zgodne”. Jezeli jednak dane pacjenta nie beda poprawne, nalezy wpisa¢ wtasciwe, zaznaczajac
odpowiednio ,Nieaktualne nazwisko” / ,,Niezgodne dane identyfikacyjne”.

W przypadku, gdy pacjent nie ma numeru PESEL (np. cudzoziemiec), jego identyfikatorem bedzie
seria i numer paszportu. W tej sytuacji nalezy takze podac¢ date jego urodzenia.

System wyszuka i podpowie réwniez adres pacjenta. Zaprezentowana zostanie lista adreséw
zgtoszonych do ZUS. Wybierz jeden z nich. Pamietaj, ze w zwolnieniu lekarskim powinienes$ podac
adres, pod ktorym pacjent bedzie przebywat w okresie trwania niezdolnosci do pracy. Jezeli na liscie
nie ma tego adresu, to trzeba go wpisac.

Uwagal!
Jezeli po wpisaniu numeru PESEL albo serii i numeru paszportu zostanie zaznaczona opcja ,,Brak
danych w CRU”, dane identyfikacyjne i adresowe pacjenta nalezy uzupemic.
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3 Wskaz pracodawce 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.
Istnieje mozliwos¢ wystawienia zaswiadczenia dla jednego albo kilku z nich, np. w sytuacji, gdy
dane w systemie sa nieaktualne lub gdy w okresie zwolnienia pacjent nie pracuje juz u danego
ptatnika.

Jezeli dane aktualnego pracodawcy pacjenta nie zostaty wyswietlone, mozna je wprowadzic, klikajac
na [Dodaj nowego ptatnika]. System wyszuka dane ptatnika po podaniu identyfikatora, np. numeru
NIP, albo trzeba je uzupetnié.

System podpowie takze, czy ptatnik ma profil na PUE ZUS, a tym samym, czy zostanie mu elektro-
nicznie przekazana wiadomos¢ o wystawieniu e-ZLA i samo zwolnienie. Jesli ptatnik nie posiada
profilu na PUE, pacjent musi otrzymac wydruk e-ZLA.

Jesli jako miejsce ubezpieczenia (w kroku pierwszym) zaznaczytes: ,KRUS”, ,inne w Polsce” lub
»W innym panstwie”, to wskazanie danych pracodawcy (ptatnika) nie jest wymagane. W przypadku
potrzeby podania tych danych — mozesz je uzupetnic.

Uwagal!
Jezeli wystawiasz pacjentowi zwolnienie po ustaniu zatrudnienia u danego pfatnika, nalezy zaznaczyc¢
pole ,,Zwolnienie po ustaniu zatrudnienia”.

DLA LEKAR
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* Wybierz lub podaj dane czionka rodziny

Jesli zaznaczyte$ (w kroku pierwszym), ze zwolnienie jest wystawiane na opieke, to system wy-
Swietli Ci liste (do wyboru) cztonkéw rodziny zgtoszonych do ubezpieczenia zdrowotnego przez
osobe, dla ktérej wystawiasz e-ZLA. Jezeli lista bedzie pusta albo nie bedzie na niej wtasciwej
osoby, nalezy uzupetnié dane na podstawie informacji od osoby, ktérej wystawiasz zwolnienie —
date urodzenia i typ pokrewienstwa.

JESTES W SIECI?
WPADNIJ DO

ZUS:
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5 Podaj dane dotyczace niezdolnosci do pracy
-

Podaj okres niezdolnosci do pracy, w tym ewentualnego pobytu w szpitalu. Mozesz réwniez zazna-
czyc¢, ze zaswiadczenie dotyczy pobytu w innym niz szpital stacjonarnym ZOZ. System zweryfikuje
poprawnos$¢ wprowadzonych dat.

Jesli wpisana przez Ciebie data poczatku okresu niezdolnosci miescitaby sie w okresie ostatnio
wystawionego pacjentowi zaswiadczenia, system wyswietli komunikat o tym, kiedy konczy sie to
zwolnienie (nawet jezeli byto ono wystawione przez innego lekarza). System poinformuje réwniez
o wystagpieniu przerwy pomiedzy zwolnieniami do 3 dni wiacznie, pomoze réwniez wyszukac kod
choroby z klasyfikacji ICD-10, a takze podpowie kod literowy A i D.

W celu podjecia decyzji o koniecznosci zamieszczenia na zwolnieniu kodu A mozesz zapoznac sie
z wystawionymi wczesniej zaswiadczeniami o niezdolnosci do pracy po kliknieciu na [Zaswiadczenia
lekarskie pacjenta].

Uwagal!
Jesli podasz date niezdolnosci do pracy obejmujaca okres wsteczny (wczesniejszy niz 3 dni przed
datg badania), musisz to uzasadni¢, a ZUS przeprowadzi w tym zakresie postepowanie wyjasniajace.

System wyswietli informacje o podziale okresu niezdolnosci do pracy, a po utworzeniu zwolnienia
wygeneruje dwa zaswiadczenia lekarskie, w tym jedno na okres wsteczny.

DLA LEKARZ



MENU (B (3] | WYSTAWIENIE ZASWIADCZENIA ZUS ZLA (2]

Zmien miejsce: NZOZ OSRODEK ZDROWTA ESKULAP Wybrany lekarz: JAN NOWAK

' ] nowego zaswiadczenia krok 6 2 (4-6)

‘ Panel Lekarza 3 ‘ .
B Data wystawienia:  2015-10-12
i @ Mobilna wersja Panelu Lekarza ————
< | Dane i Dane o ni $ci do pracy || Dane platnika | Dane lekarza | Dane miejsca udzielania Swii > | | ¥
| ® Wystawienie zaswiadczenia ZUS ZLA - —
( - do pracy
| E Formularze ZUS ZLA : .
5 od: |2015-10-12 - do: | 2015-10-14 -

| O Przeglad zaéwiadczer: lekarskich ! _
P Pobyt w szpitalu = a5
| @ Dokumenty ZUS ZLA do wysfania od: | 3

Zaswiadczenie za okres pobytu w innym niz szpital, stacjonarnym ZOZ
[ Dokumenty wystane
Numer

|

| O Zaéwiadczenia lekarskie pacienta sﬂtzmv e

| @ wnioski o rehabilitacig pacjenta e R

| Moje dane i Kod choroby: | |A| Bl [C |D | E
Dokumenty i wiadomosci =

‘ Karmpmdenqaty' 2 7US , ‘ Wlcrants koo

©) Chory powinien leze¢ () Chory moze chodzi¢

Zlecenia c ‘
Autoryzacja operacji Zaswiadczenie lekarskie wystawiane w celu sprawowania opieki

ushugi |
e e e V

[watezr | [Rezvanui | [ Utwerz |

6 Przejrzyj dane, podpisz e-ZLA
A 4

Zanim podpiszesz zwolnienie lekarskie, mozesz jeszcze raz zweryfikowaé¢ wprowadzone dane. Na
tym etapie mozesz wprowadzi¢ zmiany w wystawianym e-ZLA (cofajac sie do odpowiedniego kroku).

Po upewnieniu sig, ze dane w wystawianym zaswiadczeniu sa prawidtowe, zapisz formularz,
naciskajac na [Utworz).

Wykonanie te] operacji wymaga podp
sposobdw:

Jednym z nizej

Zagwiadczenia feksrskie pacients * profiler zaufanym eFUAF,
» podpisemn kwabfikowanym.

Padpis ePUAP... | | Podpis kwabfikowany... | | Anuha

Wybierz sposéb podpisania zaswiadczenia (profilem zaufanym ePUAP albo podpisem kwalifikowa-
nym). Podpisujesz rownoczesnie dwa dokumenty — jeden przekazywany jest do ZUS, a drugi (bez
kodu choroby z klasyfikacji ICD-10) na profil ptatnika. Rowniez pacjent otrzymuje na swdj profil PUE
informacje o wystawionym zwolnieniu.

Dokumenty ZUS ZLA do wystania

Liczba wystanych dokumentdu: 2

Zaswiadczenia lekarskie pacjenta Liczba niewystanych dokumentéw:0

WWhioski o rehabilitacje pacjenta :]
Kontynuuj

Maje dane

Uwagal!
Elektroniczne zwolnienie lekarskie jest wystawione dopiero z chwila, gdy je podpiszesz. Wéwczas zostaje
zapisane w systemie, a takze przekazane na profil pfatnika. System wyswietli komunikat o wysyice.



Liczba wystanych dokumentdw: 0

Liczba niewystanych dokumentdw;2

Uwaga, niektérych dokumentow nie udato sie wyslac.
Niewystane dokumenty mozna wysta¢ ponownie z widoku Dokumenty ZUS ZLA do wyslania.

[ ok |

Jesli ktoregos z dokumentow nie uda sie wystac, pojawi sie komunikat.

2015-10-12
9959165 JAN NOWAK 201310-12 3333332333 LA Kopla Dy wyslania

i Praegiyd Tadsdiadcred lekarekich
® Dokumenty 2US ZLA do wyslania

B pokumenty wystang
B Zabwiedcrenia lekarshie pacjents

B \Wriaski o rehabiitacis pacjentn

| B paje dane
| Dokumenty | wiadomasch e |
Kerespondencia 2 2US |
Tecanla
c

Autoryzacis operaci!

Ahed leis feniura |
Wyszukiwanie, mapa strony
| Wyszkivianie na portahs

Q

Orttwiet | | Zopmz e || | Druowanse { poddad |

(] v ao s | [t | [t |

Zgodnie z trescig komunikatu, mozesz sprébowac ponownie wysta¢ dokumenty, wchodzac w za-
ktadke [Dokumenty ZUS ZLA do wystania].

WYDRUK E-ZLA

Dokumenty ZUS ZLA do y

| Dokumenty wystane

Uwaga, ptatnik ZANOS nie posiada profilu PUE, nalezy wydrukowac egzemplarz ZLA dla ptatnika

- ZaSwiadczenia lekarskie

= \Wnioski o rehabilitacje g @@

[l Moje dane

Zwolnienie nalezy wydrukowac, jesli ptatnik (pracodawca) pacjenta nie posiada profilu na PUE ZUS.
System wyswietli wowczas komunikat.

Uwagal!
Na prosbe pacjenta nalezy zawsze wydrukowac e-ZLA, nawet gdy jego pracodawca ma profil na
PUE ZUS.

DLA LEKARZ



SKIEROWANIE NA REHABILITACJE

B Cay choesz wystawic wniosek o skierowanie
ubezpieczonegae na rehabilack lecanicza ?

|ox | | ey |

Dokuamminty | wiail

Y

Jesli wpisany przez Ciebie kod choroby z klasyfikacji ICD-10 bedzie nalezat do jednej z grup chordb,
w zakresie ktérych ZUS prowadzi rehabilitacje lecznicza w ramach prewenciji rentowej, system zapro-
ponuije skierowanie pacjenta na taka rehabilitacje. Jesli zaakceptujesz podpowiedz, otworzy sie formu-
larz wniosku o rehabilitacje lecznicza ZUS (PR-4) z automatycznie wprowadzonymi danymi pacjenta.
Bedziesz mégt od razu wystawic ten wniosek, a nastepnie przesta¢ go w formie elektronicznej do ZUS.

TRYB ALTERNATYWNY

FORMULARZE ZUS 7LA (7

Imiei miejsce: NZOZ OSRODEK ZDROWIA ESKULAP Wbrany lekarz: JAN NOWAK
Uczba i Liczba formularzy pazestatych do wydrdkowania: 8

i ke &

1 Mobiing wersa Fanelu Lekarza SERRS | wrydrukowanmy 8]

B wysiawinie 2adwadeaenia ZUS ZLA o
’::.’;T““’ i Data pobrania

[FEe ) ear wriaczony

B Preegled zodwiodczef lekarshich
IV 9998776 2015-10-15 !;E:liﬁkﬂm T

Migjsce udzielares ]
Status formularza

B Formutarze ZUS ZLA Swindezed zdrowetnych viybr

Wydeuiwany

B Dokumenty ZUS ZLA do wysiania

MEOZ OSRODEK ZOROWIA

¥ 99991646 205-10-12 Wdnukowany

[ Bokumenty syslane ESKULAR
B Zabwisdcrenie lekarskie pacjenta

B Wiaski o rehabiltacls pacienta

B Moje dane

Dokumenty i wiadomodel
Korespondencia 2 2US
Lhecenia

MRS Oparac)

Ushugh

Katalog usdug elektrenicznych
Wyszukiveanie, mapa strony Elementy 1-222 10125150 | 100 M4 1 M W
Wyszukiwanie na portaky

D < Q9

Zagia o || | Orubowarse {podgied |

Moze sie zdarzy¢, ze ze wzgleddw technicznych nie bedziesz mégt wystawi¢ e-ZLA. W takim przy-
padku nalezy wypeti¢ i przekaza¢ pacjentowi zwolnienie na formularzu uprzednio wydrukowanym
z systemu, opatrzonym Twoim podpisem i pieczatka. Dlatego warto zawsze miec¢ kilka wydrukowa-
nych niewypetnionych formularzy. W ciggu 3 dni roboczych od dnia wystawienia zwolnienia nalezy
wprowadzi¢ dane z wystawionego w tym trybie zaswiadczenia do systemu ZUS.

W celu elektronizacji papierowego formularza klikasz na [Formularze ZUS ZLA], gdzie prezentowane
sa identyfikatory zaswiadczen pobranych przez Ciebie do wykorzystania w trybie alternatywnym.
Domysinie pojawiaja sie tylko druki w statusie ,Wydrukowany”. Pojawia sie réwniez informacja o tym,
ile drukéw mozesz jeszcze wydrukowac na potrzeby trybu alternatywnego. Po kliknieciu przycisku
[Uzupetnij dane ZUS ZLA] system uruchamia kreatora wystawiania zaswiadczen lekarskich, gdzie
Sciezka wystawiania jest taka sama jak przy wystawieniu e-ZLA. Pole ,Data wystawienia zaswiad-
czenia” wypetnij data wystawienia zwolnienia na papierowym formularzu.



ANULOWANIE E-ZLA

Anulowanie zaswiadczenia ZUS ZLA x

Przyczyna anulowania: | btad w danych platnika skiadek EH

|5 Chece wystawic nowe zaswiadczenie/zaswiadczenia na podstawie anulowanego

Dokument wystawiony elektronicznie jest korygowany poprzez jego anulowanie i ewentualne wy-
stawienie nowego, poprawnego dokumentu. Masz na to 3 dni robocze od stwierdzenia btedu lub
otrzymania informacji o nim od pacjenta, jego ptatnika czy ZUS.

Anulowaé e-ZLA mozesz, wchodzac w panelu lekarza w zaktadke [Przeglad zaswiadczen lekarskich].
Wybierasz wtasciwe zaswiadczenie z listy i klikasz przycisk [Szczegdty zaswiadczenia), a nastepnie przy-
cisk [Anuluj zaswiadczenie]. Pojawia sie okno z mozliwoscia wyboru przyczyny anulowania. Wybierasz
przyczyne i przycisk ,,Chce wystawi¢ nowe zaswiadczenie/zaswiadczenia na podstawie anulowanego”.
System wypetni nowe zaswiadczenie danymi z anulowanego — z mozliwoscig dokonania zmiany w polach,
w ktérych mogt zosta¢ popetniony biad.

Zaswiadczenie lekarskie mozesz rowniez anulowac, wchodzac w zaktadke [Zaswiadczenia lekarskie
pacjenta].

ZWOLNIENIA W DOTYCHCZASOWEJ PAPIEROWEJ FORMIE

Do korica 2017 r. bedziesz mogt decydowad, w jakiej formie wystawiasz zwolnienie lekarskie —
elektronicznej czy papierowej. Od 1 stycznia 2018 r. beda obowiazywaty wytacznie zwolnienia
elektroniczne.

FILMY INSTRUKTAZOWE

Na stronie www.zus.pl/ezla udostepniono filmy instruktazowe dla lekarzy:
¢ e-zwolnienie,

e zanim skorzystasz z e-zwolnienia (zaktadanie profilu na PUE),
* wystawianie e-ZLA,

e e-ZLA na opieke,

* e-ZLA za okres wsteczny,

¢ anulowanie e-ZLA,

e elektronizacja zwolnienia.

Sktad: Poligrafia ZUS/W-wa; zam. nr 176/16



