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Wystawianie zaswiadczen ZUS ZLA w postaci elektronicznej

1. Wstep

W ponizszym dokumencie opisano procedure wystawiania zaswiadczen o niezdolnosci do pracy w postaci
elektronicznej - ZUS ZLA (eZLA) oraz przedstawiono wymagania wstepne niezbedne do generowania i
przekazywania zaswiadczen na platforme ustug elektronicznych ZUS (PUE).

Zaswiadczenia ZLA wystawiane sg przez lekarzy posiadajgcych uprawnienia nadane przez ZUS, niezaleznie od
miejsca udzielania S$wiadczen. Wynika z tego, ze lekarz posiadajacy papierowy bloczek zwolnien lekarskich moze
go wypetnia¢ w wielu przychodniach, szpitalach oraz na wizytach domowych. Ta sama zasada dotyczy
wystawiania zaswiadczen w postaci elektronicznej - lekarz posiadajgcy aktywny profil w PUE podczas wystawiania
zaswiadczenia okresla jedynie biezgce miejsce udzielania $wiadczen. Oczywiscie w przypadku wystawiania
dokumentéw w programie eZOZ miejsce udzielania Swiadczen okreslane jest automatycznie i nie wymaga
interakcji uzytkownika.

Do generowania i przekazywania eZLA wymagane jest posiadanie osobistego podpisu elektronicznego w jednej z
dwdéch postaci: darmowego certyfikatu udostepnianego przez ZUS lub certyfikatu kwalifikowanego zakupionego
u jednego z dostawcéw komercyjnych. Ze wzgledu na bardzo stabg ergonomie i wydajnos¢ nie jest
wykorzystywany ePUAP.

Gtéwnym zaletg przekazywania zaswiadczen ZLA droga elektroniczng jest wyeliminowanie ucigzliwosci
zwigzanych z koniecznoscia osobistego pobieranie bloczkéw zwolnien oraz zwracania ich wypetnionej postaci do
oddziatéow ZUS. Dodatkowg korzyscig wptywajgca na szybkos$¢ wypetnianie dokumentéw jest podpowiadanie
danych osobistych i adresowych ubezpieczonego, ptatnikow sktadek oraz cztonkdw rodziny a takze mozliwos¢
sprawdzenia kodu literowego (A i D).

Pamietac jednak nalezy ze w przypadku wystepowania problemoéw technicznych z wystawieniem zaswiadczenia
bezposrednio w programie eZOZ lub w trakcie wizyt domowych konieczne jest wypetnienie zaswiadczenia w
postaci papierowej (gotowe formularze pomocnicze drukowane sg bezposrednio z programu) z ktérych dane po
ustaniu ktopotéw technicznych lub po powrocie do przychodni nalezy wprowadzi¢ do programu eZOZ i wysta¢ do
ZUS (tzw. proces elektronizacji trybu alternatywnego).

W programie eZOZ nie ma scistego powigzania pomiedzy uzytkownikiem a certyfikatem. Takie rozwigzanie
techniczne pozwala na elastyczny model pracy w ktdrym upowaznieni i zaufani pracownicy pomocniczy (np.
asystenci medyczni) mogg wystawiac zwolnienia eZLA w imieniu personelu lekarskiego. Mozliwe jest réwniez
wystawianie przez lekarza zaswiadczenia uzupetnionego jedynie o dane $cisle medyczne a nastepnie naniesienie
pozostatych informacji na innym stanowisku i wysytanie zaswiadczen do PUE przez personel pomocniczy
(podobnie jak ma to miejsce w przypadku generowania standardowych zaswiadczen , papierowych”).

1.1 Stownik pojec

Anulowanie zaswiadczenia lekarskiego - uznanie zaswiadczenia lekarskiego wystawionego pacjentowi w trybie
biezacym lub alternatywnym za niewazne. W programie eZOZ istnieje mozliwos$¢ wystawienia nowego
zaswiadczenia z jednoczesnym anulowaniem btednego;

AZLA - dokument elektroniczny potwierdzajgcy anulowanie zaswiadczenia lekarskiego;

Elektronizacja zaswiadczenia lekarskiego - rejestracja danych zwolnienia lekarskiego w programie eZOZ na
podstawie wypetnionego manualnie zwolnienia na druku formularza pomocniczego wykorzystywanego w trakcie
wizyty domowej lub w przypadku wystepowania problemdw technicznych zwigzanych z bezposrednia
komunikacjg z PUE ZUS (patrz: tryb alternatywny);
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Formularz pomocniczy — druk formularza w postaci papierowej wykorzystywanego w trakcie wizyty domowej lub
w przypadku wystepowania problemdw technicznych zwigzanych z bezposrednig komunikacjg z PUE ZUS (patrz:
tryb alternatywny);

KSI - Kompleksowy System Informatyczny ZUS przechowujgcy i analizujacy przekazane zaswiadczenia ZLA;

Okres biezgcy zaswiadczenia — poczatkowy dzien okresu niezdolnosci do pracy przypada nie wczesniej niz na 3
dni przed datg wystawienia zaswiadczenia. Przyktad: jezeli data wystawienia dokumentu jest rowna 2018-04-04 to
okres niezdolnosci do pracy nie moze sie rozpoczynac wczesniej niz w dniu 2018-04-01 (na przyktad 2018-04-03).
Ograniczone jest rowniez wystawianie zaswiadczenia z wyprzedzeniem (do 4 dni od daty wystawienia). W
powyzszym przyktadzie data poczatkowa niezdolnosci do pracy nie moze by¢ pdzniejsza niz 2018-04-08;

Okres wsteczny zaswiadczenia — poczgtkowy oraz koncowy dzien okresu niezdolnosci do pracy przypada
wczesniej niz na 3 dni przed datg wystawienia zaswiadczenia. Przykfad: jezeli data wystawienia dokumentu jest
réwna 2018-04-04 to okres niezdolnosci do pracy musi sie rozpoczynaé i konczy¢ wczesniej niz w dniu 2018-04-01
(np.: 2018-03-28 — 2018-03-30);

PUE — Platforma Ustug Elektroniczny ZUS stuzgca do przekazania zaswiadczen ZLA;

Tryb alternatywny - funkcjonalnos¢ pozwalajaca na wystawianie zaswiadczenia lekarskiego przez lekarza w
trakcie wizyty domowej lub w przypadku wystepowania problemoéw technicznych zwigzanych z bezposrednia
komunikacjg z PUE ZUS. Przy pacjencie wystawiane jest zaswiadczenie w postaci druku papierowego (formularza
pomochniczego). Tak wystawione zaswiadczenie jest wprowadzane przez lekarza do programu eZ0Z
(elektronizowane) w terminie pdzniejszym. Podpisanie i wystanie zaswiadczenia odbywa sie bez obecnosci
pacjenta;

Tryb biezacy - wystawianie przez lekarza zaswiadczenia lekarskiego bezposrednio w programie eZOZ w trakcie
wizyty pacjenta. Wystanie zaswiadczenia odbywa sie przy pacjencie;

Uniewaznienie zaswiadczenia lekarskiego - nieodwotywalne zablokowanie mozliwosci elektronizacji druku
formularza pomocniczego o podanym identyfikatorze, przydzielonego wczesniej lekarzowi na potrzeby obstugi
trybu alternatywnego;

Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia (UPP) - poswiadczenie przedtozenia dokumentu elektronicznego, ktérego
adresatem lub nadawcg jest podmiot publiczny, wystawione przez kwalifikowany urzad poswiadczen odbioru i
przedtozenia z upowaznienia adresata dokumentu elektronicznego;

UZLA - dokument elektroniczny potwierdzajgcy uniewaznienie druku formularza pomocniczego o podanym
identyfikatorze;

ZLA — dokument elektroniczny potwierdzajgcy wystawienie zaswiadczenia lekarskiego zaréwno w trybie biezgcym
jak i alternatywnym;

1.2 Wymagania techniczne i formalne

Aby mozliwe byto tworzenie i przekazywanie zaswiadczen drogg elektroniczng konieczne jest spetnienie
nastepujgcych warunkow:

e Lekarz musi mie¢ zatozony wtasny profil w PUE. W tym celu konieczny jest osobisty kontakt z oddziatem ZUS.
e Lekarz musi posiadac certyfikat ZUS lub certyfikat zwigzany z podpisem kwalifikowanym.
e Komputer na ktérym tworzone sg zaswiadczenia powinien byé wyposazony w stabilne potgcznie z siecig

Internet i odblokowanym dostepem do serwisu PUE (adres internetowy:
https://pue.zus.pl:8001/ws/zus.channel.gabinetowe:z1a)
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2. Certyfikaty
2.1 Certyfikat ZUS
W celu wygenerowania i pobrania z certyfikatu ZUS nalezy otworzy¢ strone internetowg PUE

(https://www.zus.pl/portal/logowanie.npi) i zalogowac sie loginem i hastem podanych podczas zaktadania profilu.
Zalecane jest wykorzystywanie w tym celu przegladarki Internet Explorer lub Edge.

= o]
Q'I\:_ﬂ““ https://uww.zus.pl/portal/logowanic. O ~ @ & || 15 PORTAL ZUSNPI - LOGOW... ‘ ‘ AR LH
ZAKEAD
UBEZPIECZEN ZarejestrujwPUE ~ ZalogujdoPUE | 2A @
SPOLECZNYCH R ssucaamomancy
Logowanie

Za|°guj dD PUE Zaloguj przez profil zaufany

Zaloguj przez certyfikat
kwalifikowany
Login 749031

Zaloguj przez bankowos¢
elekironiczng

Hasto sesearene

ZALOGU) > Zarejestrowanych
EET 1996276

profili:
% Nie pamigtasz hasta?

Po pomysinym zalogowaniu do PUE nalezy przejs¢ do zaktadki Lekarz (1) nastepnie wybrac Certyfikat z ZUS (2) i
klikng¢ na Tak, chce dostac certyfikat (3).

Jested zalogowany jako EE— Zadaip,hu'-l!ﬂ Wlm squmzcm mm.....,m[ﬁ
| ogoiny | Ubezpieczony | Patnik | Lekarz] |
MENU (2] GI| CERTYFKATY Z ZUS [2)
Zmiefi miejsce: Wybrany lekarz: E—
‘ Panel Lekarza g ‘

@ Mabilna wersja Panelu Lekarza

E Wystawienie zaswiadczenia ZUS ZLA
E Formularze ZUS ZLA

2 Przeglad zaswiadczen |ekarskich

B Dokumenty ZUS ZLA do wystania

I Dokumenty wystane

[ Zaswiadczenia lekarskie pagienta

E Wnioski o rehabilitacje pacjenta

Cotyfiat 225 Nie masz waznego certyfikatu.

E Maje dane

Mozesz wystapic o jego wydanie.

Dokumenty i wiadomosci .

Korespondendia z ZUS

Zlecenia

Autoryzacja operadi & ( Tak, cheg dostad certyfikat 3 |
Ustugi Y ( gulami ]
Katalog ustug elektronicznych
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Nastepnie konieczne jest wypetnienie pél Adres e-mail i Numer telefonu (1), podanie wymyslonego hasta w polu
Hasto i potwierdzenie go w polu Powtdrz hasto (2). Na zakoriczenie nalezy zaznaczy¢ Akceptuje Regulamin i
polityke certyfikacji (3) i nacisng¢ Wyslij wniosek (4).

Jestes zalogowany Jako: E—— zaeaipytanie 205 [ kontoiezcor [ siopezcor([S]  wirtsainy boredea [[]
| ogéiny | ubezpieczony | patnik | Lekarz |
MENU (2] (| WHNIOSEK 0 WYDANIE CERTYFIKATU 2 ZUS (2]
‘Whiosek o wydanie certyfikatu z ZUS
Panel Lekarza 3 J Certyfikat z ZUS umozliwia lekarzowi podpisywanie wybranych dokumentcw,

Zapoznaj sia z Regulaminem i Polityks certyfikadi przed wystaniem wniosku o certyfikat.
[ Mobilna wersia Panslu Lekarza Dane lekarza

B Wystawienie zaswiadczenia ZUS ZLA
l J Ponizsze dane zostang umiseszczone w certyfikadie. Zwenyfikuj ich poprawnosd, Jesli dans nie s3 poprawne -

 Formularze ZUS ZLA ponizej wybierz opce Dane nie sa poprawne. Bedziesz mdgh zaktualizowad dane za pomocg wniosku ZUS
FZLA.

O Przeglad zaswiadczen lekarskich e

E Dokumenty ZUS ZLA do wystania \Iazwiskjg =

5 Dokumenty wystane PESEL:

B Zaswiadczenia lekarskie pagenta Powiadomienia

B Whioski o rehabilita jenta R ; _
TS J Wprowadz swdj e-mail lub numer telefonu. Zostaniesz powiadomiony o przygotowaniu certyfikatu lub

Rezerwada wizyty w 2US &  Bkeeptuje Regulamin i polityke certyfikac)i |

| whyslij wni | | Dame nie sa | | Powrét

Ustawienia
Konfiguragja profilu

Certyfikat z ZUS zblizajacym sie terminie wygasniedia.

E Maje dane Adres e-mail: 1

Dokumenty i wiadomosci . Numer telefonu:

Korespondendia z ZUS
Zlecenia Hasto
Autoryzacia operacii c

J Ustal hasfo do certyfikatu. Badziesz go potrzebowat do pobrania certyfikatu | kazdorazowego podpisania
_ dokumentow. Haslo musi skiadac sie z minimum czterech znakdw. Mozesz uzywad oyfr, matych i wielkich liter

Ustugi g oraz znakdw spacialnych.

Katalog ustug elektronicznych

_ ) Haslo:  eeee

Wyszukiwanie, mapa strony =
Wyszukiwanie na portalu s Powtdrz hasto: | eees
Wizyty rk

Rozpoczecie procedury rejestracji potwierdzone zostanie ponizszym komunikatem.

] Tworzenie nowego certyfikatu lekarza

Wystated wniosek o wydanie certyfikatu,

Certyfikat najprawdopodobniej zostanie prrygotowany w
ciggu kilku minut,

Nalezy go pobrac i zachowad na komputerze.

| Poinformujemy Cie mailem lub SMS-em o mozliwosci
pobrania cenyfikatu.

Po otrzymaniu droga mailowg lub za pomocg SMS powiadomienia o wygenerowaniu certyfikatu nalezy ponownie
zalogowac sie do PUE ZUS i przejs¢ (zgodnie z powyzszg instrukcjg) do zaktadki Certyfikat z ZUS (1). Na
zakonczenie klikng¢ Chce pobrac certyfikat (2).

= Dokumenty ZUS ZLA do wystania

Katzlog ustug elektronicznych

& Dokumenty wyslane Certyfikat jest gotowy do pobrania
B Zagwiadczenia lekarskie pacienta Certy L:atz]uef; ‘;I_Vzaz[r;; ]\I_\é C’Uk;eSIE:
oa: =12~ H

E Whnioski o rehabilitacie pacjenta do: 2022-12-01 15:07
Certyfikat z ZUS 1 Nr certyfikatu: 5d000001-5c0b-8b33-d3ea-cd2299000000-00015¢
& Moje d

ol ane Certyfikat powinienes uniewaznic, jezeli utracites |ub wawnited hasto do certyfikatu,
Dokumenty | wiadomosci Zawsze mozesz wystapic o wydanie nowego certyfikatu po uniewaznieniu lub wygasnisciu certyfikatu.
Korespondendia z ZUS .
Zlecenia
Autoryzacja operacji c
Ustugi v

~

‘Wyszukiwanie, mapa strony
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W celu pobrania pliku z certyfikatem nalezy wprowadzi¢ zdefiniowane podczas sktadania wniosku Hasto (1) i
klikng¢ Pobierz certyfikat z ZUS (2) oraz wskazac lokalizacje (folder, pen-drive) w ktérym ma zostac zapisany.

Pobieranie certyfikatu z ZUS =

Podaj haslo, ktdrego uzytes przy skiadaniu wniosku o certyfikat. Pamietaj! Certyfikat
mozesz pobrac tylko raz. Po kliknieciu Pobierz certyfikat z ZUS otworzy sig okno
przegladarki umozliwiajace zapisanie certyfikatu. Zapisz go w takim misjscu, z kidrego
bedziesz mogt fatwo karzystac.

Hasto: [eses I . [ Pobierz certyfikat z ZUS ‘2

Powrot |

2.2 Sposoby wykorzystania certyfikatu ZUS
2.2.1 Rejestracja w Magazynie certyfikatéw osobistych systemu Windows

Zaletq tego rozwigzania jest brak koniecznosci wskazywania certyfikatu podczas wystawiania pierwszego
zaswiadczenia ZLA po zalogowaniu do programu eZOZ. Certyfikat zostanie wyszukany w Magazynie certyfikatow
osobistych Windows na podstawie numeru PESEL lekarza ktéry wskazany zostat jako osoba wystawiajgca
zaswiadczenie. Metoda ta zalecana jest w szczegdlnosci w przypadku ,,Scistego powigzania” osoby personelu z
konkretng stacjg robocza. Ten sam certyfikat moze by¢ zarejestrowany na wielu stacjach roboczych jednoczesnie.

W celu zarejestrowania certyfikatu ZUS w systemie Windows nalezy w Eksploratorze Windows (lub innej
przegladarce plikdéw) odszukaé plik z certyfikatem z rozszerzeniem PFX a nastepnie klikngé na nim prawym
klawiszem myszki i wybraé Zainstaluj PFX (1).

@Qvl v Komputer » Dysklokalny (C:) » CertyfikatZUS - |&, ‘ | Przeszukaj: Certyfil
QOrganizuj v Zainstaluj PFX = Magraj Nowy folder §= « [ -é-
¢ Ulubione Nazwa ’ Dsta modyfikacji Typ Rozmiar
| Ostatnie miejsca [ KRZYSZTOF_RADKIEWICZ_2017-12-02_15.. 2017-12-0215:33 Wymiana informa... 4 KB
4 Pobrane Zainstaluj PFX ]
B Pulpit T V

& Dysk Google
Va  Szukaj wiruséw

4 Biblioteki Sprawdz reputacje w KSN
3 Dokumenty Fu Kaspersky Application Advisor
ol Muzyka Otworz za pomoca...
&) Obrazy proCertum SmartSign b
B wideo @ susir v

W pokazanym kreatorze nalezy klikng¢ dwukrotnie Dalej (2)

Kreator importu certyfikatow == Kreator importu certyfikatéw (=l

. . . Import pliku
Kreator importu certyfikatow —

Wybierz plk, ktdry chcesz zaimportowac.
Zapraszamy!

Ten kreator pozwala kopiowac certyfikaty, listy zaufania
certyfikatdw oraz listy odwotania certyfikatéw z dysku Nazwa pliku:

nardgo do megazyn certyhatd. fatis e————— 251202 > 52 55 on e,
Certyfikat, wystawiany przez urzad certyfkaji, stanowi 3 3

potwiardzanie tozsamodc uzytkownika | zawiera informacie Unaga: uzywajac nastzpujacych farmatdw, mozna przechowad wigce niz jeden certyfikat
uzywane do ochrony danych lub do ustanawiania bezpiecznych w pojedynczym plku:

polaczen sieciowych. Magazyn certyfikatdw jest obszarem Wiymiana informacji osobistych- PKCS #12 (.PFX,.P12)
systemowym, w ktdrym przechowywane sa certyfikaty.
Standard skizdni wiadomogd kryptograficznych - certyfikaty PKCS #7 (.P7B)

geliattna i sl Magazyn certyfikatéw seryinych firmy Microsoft (.55T)

Dowiedz sig wiecej o formatach pikdw certyfikatsw

2 2
Wistecs Anuig <Wstee | _Dasiz | [ Anug

W kolejnym oknie kreatora nalezy wprowadzi¢ zdefiniowane podczas sktadania wniosku w PUE Hasto (3).
Zalecane jest Wtaczenie ochrony klucza prywatnego poprzez zaznaczenie opcji (4) ktére spowoduje koniecznosé¢
okreslenia silnego hasta ktére nalezato bedzie wprowadzac za kazdym razem podczas tgcznia z PUE oraz wysytfania
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lub anulowania zaswiadczenia. Dzieki ochronie klucza prywatnego za pomocg hasta certyfikat ktéry bedzie
dostepny dla innych uzytkownikow komputera nie bedzie mdégt by¢ wykorzystany bez znajomosci hasta. Przejscie
do nastepnego ekranu kreatora odbywa sie poprzez nacisniecie Dalej (5).

Kreator importu certyfikatéw ==

Hasto
W celu zapewnienia bezpieczeristwa Kucz prywatny jest chroniony hastem

Wpisz hasto dia kucza prywatnego.

Hasho:

el 3

4] [T]Wiacz sina ochrane kucza prywatnego. W przypadku wybrania tej opci
o S P S ST e o T £ e e T
aplikacie.

Ozmacz ten Klucz jako eksportowalny. Pozwoli to na péniejsze wykonanie kopi
zapasowej lub transport kuczy.

7| Dotacz wszystie wiascwodd rozszerzone

Dowiedz sig wiscej o ochrorie Kuczy prwatmych

< Wstecz “ Dalej > ]l Anuluj

Kolejnym krokiem jest wskazanie magazynu certyfikatdw osobistych. W tym celu zaznaczy¢ nalezy opcje Umiesé
wszystkie certyfikaty w nastepujacym magazynie (6) a nastepnie klikng¢ Przegladaj (7). W nastepnym oknie
konieczne jest zaznaczenie magazynu Osobiste (8) i zaakceptowanie przez nacisniecie OK (9). Przejscie do
nastepnego ekranu kreatora odbywa sie poprzez nacisniecie Dalej (10).

Kreator importu certyfikatow ==

Magazyn certyfilatow
Magazyny certyfikatéw to obszary systemowe, w kiérych przechowywane s
certyfikaty.

System Windows moze automatycanie wybrad magazyn certyfkatdw; mozesz jednak
okredié inna lokalzage dia certyfikatu.

Automatycznie wybierz magazyn certyfikatow na podstawie typu certyfikatu

6 © Umiesé wszystiie certyfiaty w nastepujacym magazynie

Magazyn certyfikatéi: 7 Wybieranie magazynu certyfikatow ==
EEEY Bzmaide) \ybierz magazyn certyfkatéw, kidrego cheesz uzyé,
B oscbisty 1

Zaufane gldwne urzedy certyfiag [
Zaufanie przedsigbiorstwa S
Posrednie urzedy certyfiaci
Zaufani wydawcy
Certyfkaty niezaufane

Gléwne urzedy certufikacii innuch firm T

Dowiedz si¢ wigce] 0 magazynach certyfikatén

Eokaz magasymy fyezgy

10
<distecz || paei> | [ vy [ g ]

Ostatnim etapem jest podsumowanie parametréw i zaakceptowanie checi importu certyfikatu do systemu
Windows przez nacisniecie Zakoncz (11). Po pomysinym imporcie ukaze sie stosowny komunikat.

Kreator importu certyfikatéw =

Koficzenie pracy Kreatora importu
certyfikatéw
Certyfikat zostanie zaimportowany po Kiknizdu przydsku
Zakoricz.
Wybrane zostaty nastapujace ustanienia:

Magazyn certyfikatéw wybrany przez uzytkownika [leEtH

Zawartost

Nazwa piku

Kreator importu certyfikatéw @

w_0| Import zostat pomyélnie ukoriczony.

11
e [ ) [

2.2.2 Wskazywanie pliku certyfikatu z pliku

Zaletg tego rozwigzania jest zachowanie ,mobilnosci” personelu w sytuacji kiedy nie mozna jednoznacznie
wskaza¢ miejsca udzielania swiadczen lub w przypadku nagtego zastepstwa personelu. Podczas wystawiania
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pierwszego zaswiadczenia ZLA po zalogowaniu do programu eZOZ konieczne jest wskazanie pliku PFX z
certyfikatem oraz hasta okreslonego podczas sktadania wniosku o certyfikatu w PUE (patrz punkt 2.1).

2.3 Certyfikat kwalifikowany
Wykorzystywanie certyfikatu zwigzanego z podpisem kwalifikowanym odbywa sie automatycznie poprzez
wyszukanie go w Magazynie certyfikatéw osobistych Windows na podstawie numeru PESEL lekarza ktory
wskazany zostat jako osoba wystawiajgca zaswiadczenie.
Sposab rejestracji certyfikatu i autoryzacji z pomoca PIN’u jest specyficzny dla kazdego z dostawcéw podpisu

kwalifikowanego. Odsytamy do instrukcji obstugi dostarczonej od producenta aplikacji dostarczone;j z
certyfikatem.

3. Opcje konfiguracyjne w programie
3.1 Konfiguracja opcji globalnych

W celu okreslenia opcji globalnych dotyczgcych wszystkich uzytkownikéw programu eZOZ nalezy uruchomié
modut Administrator i menu Swiadczeniodawca wybraé pozycje Opcje. Nastepnie przejé¢ do zaktadek Gabinet (1)
oraz eZLA (2).

Opdgje programu

mZamknu z I Zapisz -

Ogdlne | Gabinet | Rejestracia POZ Komunikadga Dokumenty sprzedazy RUM BiuroRU | 4 #%

Fl Jstatus swiad i j ow w zak ie d do dok ji medycznej
[] Drukuj na skierowaniu numer REGON nawet jezeli podano I czesé kodu resortowego PWDL
Pokaz poréwnywarke obrazéw na drugim ekranie

Typ zainstalowanego skanera: () Wykryj automatyaznie (O WIA  (5) TWAIN

Recepty | eZLA | Slaski oW

Dane podmiotu lezniczego
Skrécona nazwa podmiotu
GABINETY LEKARSKIE ZACISZE NZOZ

Miejscowosc Kod pocztowy Ulica

ZIELONA GORA 65-780 AGRESTOWA

Numer domu Numer lokalu

87 3
4D Ustaw nazwe i adres komérki organizacyjnej jako miejsce udzielenia swiadczen zdrowotnych
5 Automatycznie wyszukuj certyfikat ZUS | kwalifik y na L ionych eZLA

Podczas wystawiania pierwszego zaswiadczenia na podstawie numeru NIP program automatycznie pobierze Dane
podmiotu leczniczego (3) zgodne z ewidencjg ZUS, jednak istnieje mozliwosé ich manualnego uzupetnienia lub
modyfikacji.

Sposdb umieszczania danych o miejscu wykonania swiadczenia zdrowotnego okreslany jest za pomocg opcji
Ustaw adres i dane komdérki organizacyjnej jako miejsca udzielenia $wiadczen zdrowotnych (4). Zaznaczenie
opcji spowoduje, ze w wystawianych zaswiadczeniach miejsce udzielenia Swiadczenia okreslone bedzie na
podstawie na danych z komérki organizacyjnej a nie z danych podmiotu leczniczego. Opcja przydatna jest w
sytuacjach kiedy podmiot leczniczy posiada wiele miejsc udzielania Swiadczen zdrowotnych. W przypadku
zaznaczenia opcji konieczne jest uzupetnienie nazw skréconych dla komérek organizacyjnych (patrz dalej).

Zaznaczenie opcji Automatycznie wyszukaj certyfikat ... (5) powoduje ustalanie certyfikatu do wykorzystania na
podstawie ostatniego wystawianego zaswiadczenia. Opcje przydatna w szczegdlnosci gdy jedna osoba personelu
w Magazynie certyfikatow osobistych Windows ma zarejestrowanych kilka certyfikatow (np. ZUS i kwalifikowany
jednoczesnie). Zalecane jest pozostawianie tej opcji zaznaczone;j.
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3.2 Okreslenie nazwy skroconej komorki na potrzeby eZLA

W celu okreslenia nazwy skréconej komérki na potrzeby eZLA nalezy uruchomi¢ modut Administrator i z menu
Swiadczeniodawca wybra¢ pozycje Komérki organizacyjne $swiadczeniodawcy. Nastepnie poddaé edycji dane
wszystkich komérek organizacyjnych w ktérych wystawiane sg zaswiadczenia. W formatce edycyjnej nalezy
sprawdzi¢ poprawnos¢ danych i uzupetni¢ pole Nazwa skrécona miejsca wystawienie zaswiadczenia eZLA (1).
Jezeli nazwa nie zostanie okreslona w wystawianych zaswiadczeniach uzywana bedzie nazwa podmiotu
leczniczego podana w opcjach globalnych (patrz pkt. 3.1).

Komérka organizacyjna L *

mZamkm] =z HZaplsz =

Nazwa komérki organizacyjnej
PORADNIA (GABINET) LEKARZA RODZINNEGO

Miejscowosé Kod pocztowy Ulica

Zielona Géra 65-780 Agrestowa

Numer domu Numer lokalu Telefon Akronim nazwy
87 POZ

Veczesé kodures. 01 VII czesé kodures. 001 VIII czesé kodu res. 0012

Nazwa skro miejsca
porapniAPoz ]

iad ia eZLA

[] Komérka posiada ienia do i ia lekéw dla senioréw (75+)

[] Ambulans transpoertu sanitarnego

Komdrka aktywna

3.3 Konfiguracja danych personelu

W programie eZOZ nie ma obowigzku globalnej zmiany sposobu wystawiania zaswiadczen ZLA jedoczesnie dla
wszystkich osdb personelu. W zaleznosci od potrzeb mozliwe jest okreslenie preferencji dla konkretnych lekarzy.
W tym celu dodana zostata opcja konfiguracyjna okreslajgca czy konkretne osoba personelu wystawiac bedzie ZLA
w postaci elektronicznej czy tez nadal woli wystawiac zaswiadczenia w postaci papierowej poprzez nadruk na
gotowym formularzu ZUS. W tym celu nalezy uruchomié¢ moduty POZ lub Ambulatorium i z menu Dane wybrac
Personel -> Kartoteka personelu. Nastepnie nalezy wskaza¢ konkretng osobe (1) i poddaé jej dane edycji (2).

28 Personel o . — 5 )
=
« ( , » @Odswwez‘ E!Zamknu s M .] :‘ - .3 = '\J Nowy \_17Edycja ﬂ Usuri @.Fudglad s
= Nazwisko Imig PESEL NPWZ Rodzaj POZ Grupa Bkt..| 75+ | Do...
=— WIESEAWA Lekarz lekarz T N
= AGNIESZKA Lekarz lekarz T N
——— BEATA Pi $rod k T N
= |RR2YS2TOF ekar: I
_E — HELENA Pis i srodowisk i i T N

W oknie edycji danych personelu zaznaczy¢ mozna opcje Wystawia zaswiadczenia lekarskie w postaci eZLA (1)
oraz Lekarz psychiatra (2). Ich zaznaczanie spowoduje, ze dla wskazanego lekarza domyslnie generowane bedzie
zaswiadczenie w postaci eZLA a lekarz psychiatra bedzie miat mozliwos¢ okreslenia wiekszego wstecznego okresu
niezdolnosci do pracy. Zmiany nalezy zaakceptowac przez Zapisz (3).

Personel

3 zamkni = b Zapisz =
Nazwisko Imie
KRZYSZTOF
Grupa zawedowa
Iekarz -
PESEL NPWZ Rodzaj POZ
= Lekarz -

Parametry POZ
[] Domysiny personel dla listy aktywnej
[ Przyimuje tylke swoich

Preferowane porady dla opieki POZ

[¥] Posiada ienia do i ia lekéw dla senioréw (75+)
Ina procedura ICD9 wykony w ramach opieki POZ 89.00
[] Lekarz psychiatra y: ia zaswi ia lekarskie w postaci eZLA

o



Wystawianie zaswiadczen ZUS ZLA w postaci elektronicznej

4. Wystawianie zaswiadczen ZLA w postaci elektronicznej

Wystawianie dokumentéw wykonuje sie w module Gabinet po wskazaniu pacjenta dla ktérego ma by¢
wystawione zaswiadczenie i lekarza realizujgcego wizyte. W przypadku wystawianie zwolnien ,,na opieke” osoba
wybrang w Gabinecie ma by¢ opiekun a nie pacjent!

4.1 Opcje konfiguracyjne

Wystawianie zaswiadczen w postacie elektronicznej — eZLA (1) — opcja wybierana automatycznie w sytuacji kiedy
w stowniku personelu lekarz ma zaznaczong opcje opisang w punkcie 3.2. W kazdym momencie istnieje
mozliwo$¢ zmiany trybu wystawiania zaswiadczen (np. w przypadku utraty potacznia z Internetem lub awarii
systemu PUE ZUS) i przejscie na opcje nadruku na formularze ,papierowe”.

Automatycznie pobieraj dane ubezpieczonego z PUE ZUS (2) — zaznaczona opcja powoduje ze na poczatku
wystawiania nowego zaswiadczenie program komunikuje sie z PUE ZUS i pobiera dane osobowe i adresowe
ubezpieczonego, ptatnikdw sktadek oraz cztonkdw jego rodziny zgtoszonych do ubezpieczenia. W przeciwnym
przypadku (brak zaznaczenia opcji) dane osobowe i teleadresowe pobierane sg z bazy programu eZOZ a pozostate
opcje domyslnie nie sg wypetniane, istnieje jednak mozliwosci ich pobrania w catosci lub czesciowe (np. tylko
ptatnicy) dodatkowo juz w trakcie wystawiania zaswiadczenia.

4.2 Opis przyciskow menu

Nowe zaswiadczenie (3) — utworzenie nowe zaswiadczenia ZLA

Edytuj zaswiadczenie (4) — edycja utworzonego ale nie wystanego jeszcze do PUE zaswiadczenia ZLA lub edycja
zaswiadczenia z niepetnymi danymi.

Kopiuj / Koryguj zaswiadczenie (5) — kopiowanie zaswiadczenia ZLA na kolejny okres niezdolnos$ci do pracy lub
korygowanie zaswiadczenia wystanego do PUE.

Usun / Anuluj zaswiadczenie (6) — usuwanie zaswiadczenia ZLA ktore nie zostato wystane do PUE lub anulowanie
zaswiadczenia wystanego do PUE.

Podglad zaswiadczenia (7) — podglad danych zaswiadczenia ZLA.

Drukuj zaswiadczenie lub pismo do ubezpieczonego (8) — drukowanie danych nowego zaswiadczenia wystanego
do PUE lub drukowanie pisma przewodniego do ubezpieczonego z informacje o anulowaniu wystawionego
zaswiadczenia (z nowa wersjg zaswiadczenia jezeli zostato wystawione).

Wyslij do PUE (9) — ponowienie préby wysytania nowego zaswiadczenia do PUE w przypadku gdy wystapity
problemy techniczne z komunikacjg podczas tworzenia nowego zaswiadczenia

Anuluj w PUE (10) — ponowienie préoby anulowania zaswiadczenia w PUE w przypadku gdy wystgpity problemy
techniczne z komunikacjg podczas wysytania anulowanego zaswiadczenia.
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[ 3 eZOZ - GABINET - Zacisze -
I

Pl Marzedzia Widok

Dzisiejsze wizyty Gabinet | Dane osobowe Deklaracje POZ
ELELTR -

_ Nazwisko lub Baza | Nazwiske Imie PESEL
ZUS | KRUS numer PESEL: 050bowa | ROBERT
Zaswiadczenie N9 Miejscowosc Kod pocztow  Ulica Numer domu  Numer lokalu Telefon Wiek
Zaswiadczenie N14
Deklaracje Data Personel Rozp. glowne Wsp. 1 Wsp. 2 Wsp. 3
Zaswiadczemie ZLA 2018-05-11 v | EosmwKRZYSZTOF ~ ¥ *r E5 ..
[4] Ms 5
c H Wizyta NFZ  poRADNIA (GABINET) LEKARZA RODZINNEGO -

Zaswiadczenie ZLA Zaswiadczenie N9 Zaswiadczenie N14 Prewencja rentowa Nadruk danych
Wystawione zaswiadczenia Formularze dlatrybu alternatywnego
Zaswiadczenie - Zd500N
m W\rstawianie zaswiadczen w postaci elektronicznej - eZLA Auts ycznie pobieraj dane ubezpi z PUE ZUS
— »%2 oo BB BNE & E-

|

Historia zdrowia i choroby Leki Zleceniaf Skierowania ZUS [ KRUS Zaswiadczenia Zgtoszenia [ Oswiadczenia/ Inne

w Data = Datag lﬂaa 3 H&c 5|.§ -ﬁ'\os Personel ICD_. | Opis ICD 10 Seria | numer
- ’ 2018-05-11 | 2018-05-12 _ | KRZYSZTOF = Z?B | Osoby stykajgce sig ze shuzbg zdro. | 77 5952112
Zgloszenia IN1A-N5-N7  [PAARNEAST 2N1R-N5-10 2 4 KRFYSFTOF Mlanhu shiaiars iz 72 shivha 7 77 RRE4R

4.3 Statusy zaswiadczen

Niepetne dane — zaswiadczenie uzupetnione wstepnie wszystkimi wymaganymi danymi medycznymi ale z
niekompletnymi danymi pacjenta, ptatnika lub osoby objetej opiekg. Wystanie do PUE mozliwe jest dopiero po
uzupetnieniu kompletu danych.

Wskazane do anulowania - nieprawidtowe dane — zaswiadczenie uzupetnione zostato w trybie elektronizacji
formularza pomocniczego (wystawianie w trybie alternatywnym) ktéry zawierat nieprawidtowe dane jednak jego
wystanie do PUE zakonczyto sie niepowodzeniem. Konieczne jest ponowienie proby wystania zaswiadczenia do
PUE (menu Anuluj w PUE).

Gotowe do wystania — zaswiadczenie uzupetnione zostato wszystkimi niezbednymi danymi jednak jego wystanie
do PUE zakonczyto sie niepowodzeniem. Konieczne jest ponowienie proby wystania zaswiadczenia do PUE (menu
Wyslij do PUE).

Wystane z ostrzezeniem — zaswiadczenie zostato wystane do PUE jednak wstepna weryfikacja przeprowadzona
przez ZUS wykazata jakies nieprawidtowosci ktdre mozna sprawdzi¢ wykonujac podglad zaswiadczenia i
przechodzac do zaktadki komunikacja.

Wystane — zaswiadczenie zostato wystane do PUE bez bteddw i ostrzezen.

Wskazane do anulowania — zaswiadczenie zostato wskazane do anulowania lub korekty (wystawiono w jego
miejsce nowe zaswiadczenie) jednak jego wystanie do PUE zakoriczyto sie niepowodzeniem. Konieczne jest
ponowienie proby wystania zaswiadczenia do PUE (menu Anuluj w PUE).
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4.4 Tworzenie nowego zaswiadczenia

Tworzenie nowego zaswiadczenia odbywa sie po nacisnieciu przycisku menu Nowe zaswiadczenie (3).
Zaswiadczenie moze by¢ tworzone jednoczesnie dla okreséw biezgcego i wstecznego (po zapisaniu program
automatycznie podzieli zaswiadczenie na dwa oddzielne). Data wystawienia zaswiadczenia w trybie biezgcym
musi by¢ réwna dacie wizyty. Jezeli data wystawienia zaswiadczenia jest z przesztosci musi by¢ ono wstawione w
trybie alternatywnym w procesie elektronizacji formularza pomocniczego.

0 ZUSeZLA - == Witk 44 |3t s—— E—— — — LX)

mZarnknij = HZapisz =

Data wystawienia Personel wystawiajacy Personel anulujacy Status
2018-05-11 v DE—— 4 - Nowe

Seria i numer (biezace) Seria i numer (wsteczne) Data wydruku Data elektronizacji Data wyslania Data anulowania

[] Elektronizacja wydrukowanego ZLA

Dane ubezpieczonego Dane medyczne Anulowanie i uwagi Komunikacja z PUE
| Dokument identyfikujacy ubezpieczonego 1 Ubezpieczony w 6
| (%) PESEL () Paszport MNumer = Pobierz dane z PUE ® zus O KRUS O Innyw Polsce (O Za granica
Podstawowe dane identyfikacyjne ubezpieczonego Dane platnika
| Mazwisko 2 Imie 2 Platnicy skladek chorobowych ubezpieczonego (ilosc: 1) 2
|| xowaisia 9 AN 9 = 7 o~
l Data urodzenia Data zgonu NIP PESEL Numer paszportu
‘Wyslij do
: 1973-01-12 - - 9291013235 e 8
|l Adres pobytu w okresie niezdolnos'.ca) pracy Poki ienistwo osoby pod opieka 3
l Dane adresowe ubezpieczonego (ilosc: 2) 2 Czlonkowie rodziny ubezpieczonego - opieka nad chorym (ilosc: 3) 2
I 65-204 ZIELONA GORA ul. PIASKOWA 1/12 9~ = ur. 2002-03-05 5 9~
Miej =C Kod poczt: Data urod i
| Ie]SOOWO_?C o=y () Brak (3 Dziecko () Inne osoby uroczenta
|| ZIELONA GORA 65-204 2002-03-05 ¥
| a Matzonek, rodzice, tesciowie
Ul N d N lokal r ’
[ e umer domu umer u O dziadkowie, wnuki, rodzenistwo
| PIASKOWA 1 12
|

4.4.1 Pobieranie informacji z PUE

Po ukazaniu sie okna nowego zaswiadczenia program wstepnie uzupetnia pola formatki informacjami pobranymi z
bazy danych eZOZ. Nastepnie, jezeli zostata zaznaczona opcja opisana w punkcie 4.1 program pobiera dane
osobowe i adresowe ubezpieczonego, ptatnikdéw sktadek oraz cztonkdéw jego rodziny zgtoszonych do
ubezpieczenia bezposrednio z PUE. Jezeli pobieranie danych z PUE nie zostato wykonane lub nie powiodto sie,
istnieje mozliwos¢ pobrania ich w catosci poprzez klikniecie na Pobierz dane z PUE (1) lub czesciowo, przez
naci$niecie w odpowiedniej sekcji przycisku (2).

llo$¢ pobranych rekordéw pokazywana jest nad listami wyboru (3). Jezeli pobrany zostat jeden rekord danych a
sekcja nie zostata uzupetniona wczesniej danymi z bazy eZOZ to wpis zostaje automatycznie wybrany. Na
przykfad: jezeli pacjent nie ma w danych osobowych uzupetnionych informacji identyfikujgcych ptatnika sktadek
lub na podstawie historii wystawionych zaswiadczen ZLA nie mozna ich okresli¢ a jednoczesnie z PUE zwrdcony
zostat tylko jeden rekord danych to zostanie on automatycznie wybrany i dane identyfikacyjne ptatnika w
zaswiadczeniu zostang uzupetnione.

Jezeli dane osobowe pobrane z ZUS s3 inne niz uzupetnione z bazy eZ0OZ, program zaproponuje ich zamiane.

Do komunikacji z PUE zawsze wykorzystywany jest certyfikat powigzany z lekarzem ktdry zostat wskazany jako
personel tworzacy zaswiadczenie (4).

Za kompletnosc i jakosé danych pobranych z PUE odpowiada ZUS. Zatozy¢ mozna, ze nie zawsze sg one petne lub
prawidtowe, dlatego zawsze przed wystaniem zaswiadczenia nalezy je weryfikowaé w obecnosci pacjenta. W
uzasadnionych przypadkach wszystkie dane umieszczane w zaswiadczeniu mogg by¢ modyfikowane lub
uzupetniane manualnie.
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Z PUE nie jest zwracany stopien pokrewienstwa cztonkdw rodziny lub oséb nad ktérymi sprawowana jest opieka
podczas choroby dlatego po wybraniu pozycji z listy (5) nalezy wskazac jeden ze stopni pokrewienstwa.

4.4.2 Uzupetnianie miejsca ubezpieczenia oraz ptatnika sktadek

Podczas wystawiania zaswiadczenia konieczne jest wskazanie miejsca ubezpieczenia (6) oraz, tylko jezeli
okreslono ze jest to ZUS uzupetnienie jednego z identyfikatoréw ptatnika: numer NIP lub numer PESEL lub seria i
numer paszportu.

Jezeli z listy wyboru (7) wskazano wartos¢ Platnik wrazliwy ( zastrzezony ) program automatycznie zaznaczy jako
miejsce ubezpieczenia Inny w Polsce. Powyzszy typ pfatnika informuje ze jego szczegétowe dane zostaty utajnione
ze wzgledu na wazny interes ubezpieczonego lub cztonka jego rodziny i lekarz nie ma prawa zgdac od niego
podawania identyfikatora.

Jezeli z listy wyboru (7) wskazano wartos¢ o/ZUS, program automatycznie zaznaczy jako miejsce ubezpieczenia
ZUS i uzupetni numer NIP pfatnika.

Jezeli z listy wyboru (7) wskazano warto$¢ o/KRUS, program automatycznie zaznaczy jako miejsce ubezpieczenia
KRUS i uzupetni numer NIP ptatnika.

Zaznaczenie opcji Wyslij do ptatnika (8) powoduje ze informacja o wystawionym zaswiadczeniu ma zostaé
przekazana do ptfatnika sktadek (np. zaktadu pracy) tylko drogg elektroniczng. Jezeli podczas wysytania danych
program sprawdzi ze ptatnik nie ma zatozonego konta w PUE zaproponowane zostanie wykonanie wydruku
zaswiadczenia dla ubezpieczonego w celu przekazania go ptatnikowi. Na wyrazne zyczenie pacjenta z programu
eZ0Z zawsze mozna wydrukowaé zaswiadczenie, nawet jezeli zostato ono skutecznie przekazane do ptatnika za
pomoca PUE.

4.4.3 Uzupetnianie danych medycznych i uwag dodatkowych

Podczas wystawiania zaswiadczenia konieczne jest okreslenie okresu niezdolnosci do pracy. Data poczgtkowa
zwolnienia (1) nie powinna by¢ wczesniejsza niz 3 dni przed datg wystawienia (2) oraz nie pdzniejsza niz 4 dni od
daty biezacej (dla zaswiadczenia wystawionego z wyprzedzeniem). Jezeli data poczatkowa jest wczesniejsza niz 3
dni od daty wystawienia konieczne jest podanie uzasadnienia okresu wstecznego (3). W takim wypadku program
eZ0Z automatycznie podzieli zaswiadczenie na dwa oddzielne, jedno dla okresu wstecznego a drugie dla okresu
biezgcego (zestaw zaswiadczen).

Po okresleniu Rozpoznania (4) istnieje mozliwos¢ sprawdzenia lub uzupetnienie literowego kodu choroby Ai D (5)
poprzez naci$niecie Sprawdz kody w PUE (6).

Dane o miejscu udzielania swiadczen zdrowotnych (7) s3 automatycznie uzupetniane wartosciami zgodnie z
ustawieniem opcji globalnej (dane podmiotu lub dane komadrki organizacyjnej, patrz pkt 3). Mozliwa jest catkowita
zmiana danych przez skopiowanie wartosci z danych podmiotu (8), danych komérki organizacyjnej (9), lub danych
pacjenta (10).

W zaktadce Anulowanie i uwagi (11) w polu Uwagi dodatkowe (12) mozna wpisa¢ informacje dodatkowe ktére
nie s wysytane do PUE a stanowg jedynie dodatkowe wyjasnienia ,,wewnetrzne” do wystawianego
zaswiadczenia.
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3 zusezLa - BB : m—— wiek: 45 lat S5

mZarnknij = I Zapisz -

Data wystawienia Personel wystawiajacy Personel anulujacy Status
2018-05-15)~ X - Nowe

Seria i numer (biezace) Seria i numer (wsteczne) Data wydruku Data elektronizacji Data wystania Data anulowania

Elektronizacja wydrukowanego ZLA  [| Elektronizacja blednych danych wydrukowanego ZLA

Dane ubezpieczonego Dane medyczne Anulowanie i uwagi Komunikacja z PUE

Dane o niezdolnosci do pracy Okolicznosci dodatkowe

Niezdolnos¢ do pracy 5A O Oc Oo [OE 6

od 2018-05-07 1 4o  2018-0515 v jocedni | 9 Sprawdz kody w PUE

Pacjent powinien lezec
Mumer statystyczny choroby [IPac; —

F10 4 Zaburzenia psychiczne i zaburzenia zachowania spowodo Miejsce udzielenia éwiadczer zdrowotnych

kaczna ilos¢ dni zwolnienia: dla ICD10 9 razem 9 Skrécona nazwa 7
GABINETY LEKARSKIE ZACISZE NZOZ
Uzasadnienie wystawienia zwolnienia z data wsteczna (powyzej 3 dni) Miejscowosc Kod pocztowy
Pacjent zglosil sie z informacja od specjalisty (psychiatra) Zze ten nie ZIELONA GORA 65-780 [
moze mu wystawic zwolnienia bo nie ma profilu PUE i teraz zwolnienie ma
wystawic wstecznie lakarz rodzinny Ulica Numer domu Numer lokalu
3 AGRESTOWA B7
Dane podmiotu Dane komorki Dane pacjenta

8 9 10

-

3 — — - )
B ZUS Tl - e wick: 44 [t T [

E:!Zamknij - K Zapisz -

Data wystawienia Personel wystawiajacy Personel anulujacy Status
2018-05-15 A= —a - Nowe
Seria i numer (biezace) Seria i numer (wsteczne) Data wydruku Data elektronizacji Data wystania Data anulowania
[] Elektronizacja wydrukowanego ZLA 1 1
Dane ubezpieczonego Dane medyczne | Anulowanie i uwagi Komunikacja z PUE
Przyczyna anulowania Uwagi dodatkowe

Ze wzgledu na stan pacjenta komunikacja werbalna byla ograniczona.
Wiekszos<¢ informacji uzyskana zostala od zony pacjenta.
Dodatkowe wyjasnienia dotyczace anulowana

12|
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4.4.4 Elektronizacja formularzy pomocniczych

Elektronizacja formularzy pomocniczych odbywa sie poprzez zaznaczenie pola Elektronizacja wydrukowanego
ZLA (1) i wywotanie listy wydrukowanych i niewykorzystanych formularzy dla okresu biezgcego (2) i w razie

koniecznosci réwniez okresu wstecznego (3) (tylko w sytuacji kiedy data poczatku niezdolnosci do pracy jest
wczesniejsza niz 3 dni od daty wystawienia).

-

zz 5974890 . 22
Dane ubezpieczonego

Dane medyczne

Dane o niezdolnosci do pracy

Miezdolnos¢ do pracy

5974891 5

Anulowanie i uwagi

8 ZUSeZIA - = —— Swicks 44 lata T — —— — - |
E! Zamknij = H Zapisz =
Data wystawienia Personel wystawiajacy Personel anulujacy Status
2018-05-11 ~ x Ce— - Nowe
Seria i numer (biezace) 2 Seria inumer(wsteczne}3 Data elektronizacji Data wystania Data anulowania

Data wydruku

Elektronizacja wydrukowanego ZLA 5:| Elektronizacja blednych danych wydrukowanego ZLA

Komunikacja z PUE

Okolicznosci dodatkowe

a [ [c o

od 2018-05-07 ~ g4, 2018-05-15 ~  jpcedni 9 Sprawdz kedy w PUE
Mumer statystyczny choroby [] Pacjent powinien lezed
F10 ... Zaburzenia psychiczne i zaburzenia zachowania spowodo |
Miejsce udzielenia swiadczen zdrowotnych
taczna ilos¢ dni zwolnienia: dla 1CD10 9 razem 9 Skrdcona nazwa
Uracadmins A inienia 2 data wst ; 53 dni) TABOR SZYNOWY OPOLE S.A.
Sadmene 'Stawiienia zwolnienia z da wsieczn L m
Pacjent zglos‘;—vsie z informcja od specjalisty (psvchi:tr:;:::e:l nie ALIEIOSE ATy SIiE=
moze mu wvstaunc zwolnienia bo nie ma profilu PUE i teraz zwolnienie ma OPOLE 45-332
wystawi¢ wstecznie lekarz rodzinny. Ulica Numer domu Numer lokalu
REJTANA 7

2018-05-15 10:29 - -

CJE

Na pokazanej liscie formularzy nalezy odszukac po serii i numerze elektronizowany dokument a nastepnie przez
dwuklik lub zaznaczenie i nacisniecie Wybierz (4) wybraé go do tworzonego zaswiadczenia.

8 Serie i numery form*lzy EZLA do wysl_awiania w trybie altemalywnym P— Iﬁ
) » " 4 Wyhierz @ Odswiez E! Zamknij |- - :‘..1 .;—l = .E -
Seria, numer | Status * Pobrany Wydrukowany
g
Z7 BETABS0 nhydrukowanmy 20118-05-07 10:16:02  2018-05-15 05:23:56

4.4.5 Elektronizacja btednych danych

W sytuacji gdy wydrukowany formularz pomocniczy zostat wypetniony btednymi danymi (np. nieistniejgca
jednostka chorobowa lub nieprawidtowy okres niezdolnosci do pracy) nalezy btedne dane pomina¢ podczas
uzupetniania formatki. Zabronione jest modyfikowanie danych w stosunku do dokumentu papierowego.

Aby program eZOZ pozwolit zapisaé niekompletne dane nalezy zaznaczy¢ opcje Elektronizacja btednych danych
wydrukowanego ZLA (5). Podczas proby zapisywania zaswiadczenia pojawia sie stosowne ostrzezenie.

2

—

Wybrates elektronizacje blednie wypetnionego formularza!

Wszytkie nieprawidlowe dane zostang zastapione wartosciami
domyslnymi!

Czy na pewno tego cheiales?
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Po zelektronizowaniu btednych danych program informuje o mozliwosci utworzenia nowego zaswiadczenia w
ktorym umieszczone zostang prawidtowe informacje. Konieczne bedzie rowniez okreslenie przyczyny popetnienia
btedu (anulowania btednego zaswiadczenia).

Przyczyna anulowania zaswiadczenia o

Przyczyna anulowania
E - bledne dane -
Wskazdwki ZUS

Przyczyna o kodzie "E” ustawiana w przypadku blednych danych - przypadek
elektronizagji biednie wypeionego ZLA

7 . . —_—
Dodatkowe wyjasnienia dotyczace !
- - - - (| _

Pod v y okres dol do pracy I.-" ‘-.‘ Cay cheesz wystawic w migjsce biednego zaswiadczenia nowe 7
! W' prawidlowymi danymi?
L

Zatwierdd Anuluj "
[ Nie

Tak utworzony zestaw (btedne zaswiadczenie ZLA, dokument anulujgcy AZLA, oraz poprawne zaswiadczenie ZLA)
zostanie przestany do PUE. Jezeli pacjent lub ptatnik ktdrzy wskazani byli na btednym zaswiadczeniu nie majg
zatozonych profili w PUE, program zaproponuje wydrukowanie pisma przewodniego do pacjenta opisujgcego
zaistniaty problem oraz kopie poprawnego formularza ZLA w celu przekazania go ptatnikowi.

4.5 Usuwanie zaswiadczenia

Catkowicie usuwane mogg by¢ tylko zaswiadczenia ktdre nie zostaty wystane do PUE. W celu usuniecia
zaswiadczenia nalezy po jego zaznaczeniu klikng¢ w menu tabeli Usun / Anuluj zaswiadczenie. Jezeli ze
wskazanym zaswiadczeniem powigzane zostato inne (dla okresu wstecznego lub biezgcego) program zapyta czy
usuniecie ma dotyczy¢ tylko wskazanego dokumentu czy catego zestawu.

4.6 Anulowanie zaswiadczenia
Anulowaniu podlega¢ moga tylko zaswiadczenia ktére zostaty wystane do PUE.
4.6.1 Anulowanie zaswiadczenie bez wystawiania w jego miejsce nowego zaswiadczenia

W celu anulowania zaswiadczenia nalezy po jego zaznaczeniu klikngé w menu tabeli Usun / Anuluj zaswiadczenie.
Jezeli ze wskazanym zaswiadczeniem powigzane zostato inne (dla okresu wstecznego lub biezgcego) program
zapyta czy anulowanie ma dotyczy¢ tylko wskazanego dokumentu czy catego zestawu.

Po potwierdzeniu checi wykonania operacji program sprawdza w PUE czy wskazane zaswiadczenie moze podlegac
anulowaniu. Anulowane mogg by¢ tylko dokumenty ktdre przeszty proces weryfikacji w KSI ZUS. Po potwierdzeniu
mozliwosci anulowania w PUE konieczne jest wskazanie uzasadnienia wykonania operacji.

f - S 3 a - e |
Przyczyna anulowania zaswiadczenia Przyczyna anulowania zaswiadczenia

Przyczyna anulowania Przyczyna anulowania
- blad systemu - B - btad systemu -

B

U - blad w danych identyfikacyjnych ubezpieczonego Wskazéwki ZUS

P - blad w danych platnika skladek Srazan - P cku paian e bled

N - blad w danych dotyczacych niezdolnosci do pracy Przyczyna o kodzie "B” ustawiana w przypadku pojawienia sie bfedu systemu
M - blad w danych miejsca udzielania swiadczern zdrowotnych

inn wod

1

A - blad w danych adresowych ubezpieczonego Dodatkowe wyjasnienia dotyczace anulowana
Wystapil blad systemu gabinetowego

|

Zatwierd? ZatwierdZ Anuluj

Anuluj ‘

h e

Po zatwierdzeniu powodu anulowania dokumenty przestane zostajg na PUE. Jezeli pacjent lub ptatnik ktorzy
wskazani byli na btednym zaswiadczeniu nie maja zatozonych profili w PUE, program zaproponuje wydrukowanie
pisma przewodniego do pacjenta informujgcego o anulowaniu zaswiadczenia zaistniaty problem oraz kopie
poprawnego formularza ZLA w celu przekazania go ptatnikowi
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4.6.2 Anulowanie zaswiadczenie z wystawianiem w jego miejsce nowego zaswiadczenia

W celu anulowania zaswiadczenia z jednoczesnym wystawieniem w jego miejsce nowego zaswiadczenia nalezy po
jego zaznaczeniu klikngé w menu tabeli Kopiuj / Koryguj zaswiadczenie. Program zapyta czy zaswiadczenie ma
by¢ korygowane czy kopiowane z nowymi danymi. Nalezy odpowiedzie¢ Tak. Jezeli ze wskazanym
zaswiadczeniem powigzane zostato inne (dla okresu wstecznego lub biezgcego) program zapyta czy korygowanie
ma dotyczy¢ zestawu zaswiadczen. Nalezy odpowiedzie¢ Tak.

: — [ ? —— ==

™ | Czy cheesz skorygowac dane zaéwiadczenia wystanego do PUE (Tak) I - | Czy cheesz skorygowac dane zestawu zadwiadczen wystanych do PUE

L ¥ czy utworzy¢ nowe zaswiadczenie ze skopiowanymi danymi (Nie)? W' (Tak) czy utworzy¢ nowe zaswiadczenie ze skopiowanymi danymi (Nie)?

Po potwierdzeniu checi wykonania operacji program sprawdza w PUE czy wskazane zaswiadczenie moze podlegac
anulowaniu. Anulowane mogg by¢ tylko dokumenty ktdre przeszty proces weryfikacji w KSI ZUS. Po potwierdzeniu
mozliwosci anulowania w PUE konieczne jest wskazanie uzasadnienia wykonania operacji.

g - - ) g - - )
Przyczyna anulowania zaswiadczenia Przyczyna anulowania zadwiadczenia
Przyczyna anulowania Przyczyna anulowania
B - blad systemu - B - blad systemu -
U - blad w danych identyfikacyjnych ubezpieczonego Wskazéwki ZUS
P - blad w danych platnika skltadek - P du . i bled
N - btad w danych dotyczacych niezdolnosdi do pracy Przyczyna o kodzie "B" ustawiana w przypadku pojawienia sig bledu systemu
M - btad w danych miejsca udzielania swiadczer zdrowotnych
inn wod

A - blad w danych adresowych ubezpieczonego Dodatkowe wyjasnienia dotyczace /!
Wystapil blad systemu gabinetowego

|

ZatwierdZ

Anuluj ‘ ZatwierdZ Anuluj

% %

Po zatwierdzeniu powodu anulowania program otwiera formatke nowego zaswiadczenia a dane sg uzupetnione
informacjami z zaswiadczenia podlegajgcego anulowaniu.

Nowe zaswiadczenie moze by¢ wystawiane jedynie w trybie biezgcym wiec nie ma mozliwosci okreslania serii i
numerdw formularzy pomocniczych dla trybu alternatywnego.

Po zakonczeniu wypetniania nowego zaswiadczenia komplet dokumentéw (dokument anulujacy AZLA, oraz nowe
zaswiadczenie ZLA) zostanie przestany do PUE. Jezeli pacjent lub ptatnik ktorzy wskazani byli na anulowanym
zaswiadczeniu nie majg zatozonych profili w PUE, program zaproponuje wydrukowanie pisma przewodniego do
pacjenta opisujgcego potrzebe anulowania oryginalnego zaswiadczenia oraz kopie nowego formularza ZLA w celu
przekazania go pfatnikowi.

2.7 Kopiowanie zaswiadczenia

W celu skopiowania istniejgcego zaswiadczenia na nowy okres lub dla innego ptatnika nalezy po jego zaznaczeniu
klikng¢ w menu tabeli Kopiuj / Koryguj zaswiadczenie.

Jezeli zaswiadczenie ma status Wystane lub Wystane z ostrzezeniem program zapyta czy ma by¢ ono korygowane
czy kopiowane z nowymi danymi. Nalezy odpowiedzie¢ Nie.

Jezeli zaswiadczenie ma status Anulowane lub Anulowane z ostrzezeniem program zapyta czy nowe
zaswiadczenie ma by¢ utworzone na podstawie anulowanego czy raczej ma zostaé utworzone catkowicie nowe
zaswiadczenie ze skopiowanymi danymi z oryginalnego zwolnienia. Rdznica pomiedzy tymi trybami polega na
zachowaniu ciggtosci logicznej wystawianych zaswiadczen.

W pierwszym trybie mozliwe sg ograniczenia modyfikacji danych wynikajgce ze wskazanego powodu anulowania
oryginalnego zaswiadczenia oraz ze ilo$¢ 3 dni ograniczajgcych okres biezgcy zwolnienia liczona jest od daty
wystawienia kopiowanego zaswiadczenia a nie od daty biezgcej. Pamietac réwniez nalezy ze w pierwszym
przypadku od momentu anulowania zaswiadczenia do chwili utworzenia w jego miejsce nowego dokumentu
powinno uptyng¢ minimum 24 godziny poniewaz tyle czasu trwa weryfikacja danych przez KSI ZUS.
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Jezeli oryginalne zaswiadczenie ma biezgcg date wystawienia program zadaje pytanie o intencje wykonania jego
kopii.

; ===

A Czy zaswiadczenie ma zostad skopiowane dla innego platnika (Tak) czy
¥ na kolejny okres ubezpieczenia (Mie)?

Jezeli zaswiadczenia ma by¢ kopiowane dla innego ptatnika (odpowiedz Tak), wszystkie dane poza

identyfikatorem ptatnika pozostajg niezmienione a program tgczy sie z PUE i pobiera liste ptatnikdw sktadek
ubezpieczonego.

Jezeli zaswiadczenia ma by¢ kopiowane na nowy okres niezdolnosci do pracy (odpowiedz Nie), wszystkie dane
poza okresem zwolnienia pozostajg niezmienione.

Jezeli kopiowane zaswiadczenie ma date wystawienia inng niz biezgca program wykonuje kopiowane na nowy
okres niezdolnosci do pracy.

5. Praca z formularzami pomocniczymi

Druk formularza pomocniczego wykorzystywany jest w trakcie wizyty domowej lub w przypadku wystepowania
probleméw technicznych zwigzanych z bezposrednig komunikacjg z PUE ZUS. Kazdy lekarz moze pobieraé
drukowac i uniewaznia¢ tylko swoje osobiste formularze pomocnicze.

Z PUE ZUS pobierane sg jedynie serie i numery formularzy a wydruk papierowy wykonywany jest bezposrednio z
programu eZOZ.

Do elektronizacji zaswiadczania ZLA wskazywane mogg byc tylko formularze ze statusem Wydrukowany.
5.1 Opis opcji menu
Pobierz (1) — pobranie serii i numeréw formularzy pomocniczych z PUE.
Drukuj (2) — drukowanie formularzy pomocniczych.
Uniewaznij (3) — uniewaznienie formularzy pomocniczych.

Uniewaznij w PUE (4) — ponowienie préby wysytania uniewaznienia formularza pomocniczego do PUE w
przypadku gdy wystgpity problemy techniczne z komunikacjg podczas pierwszej préby uniewazniania

Historia zdrowia i choroby Leki Zlecenia f Skierowania ZUS | KRUS Zaswiadczenia Zatoszenia/ Oswiadczenia/ Inne
Zaswiadczenie ZLA Zaswiadczenie N9 Zaswiadczenie N14 Prewencia rentowa Nadruk danych
Wystawione zaswiadczenia Formularze dla trybu alternatywnego
€< @ -EE-E &
Personel 1 4 3 Seria, numer | Status 2 ~ Pobrany Whydrukowany Elektronizacja Un
77 h974895 Gotowy do wydrukowania 2018-05-07 10:16:02
Z7 B974854 Gotowy do wydrukowania 2018-05-07 10:16:02
77 h974893 Gotowy do wydrukowania 2018-05-07 10:16:02
77 hG9T74852 Gotowy do wydrukowania 2018-05-07 10:16:02
= 77 B974851 WWhrdrukowany 20018-05-07 10:16:02 | 2018-05-15 09:29:56
—= 77 B8T4850 Wnfydrukowany 2018-06-07 10:16:02 | 2018-05-15 09:25.56
e | 775974889 |  \skazany do elektronizacii | 2018-05-07 10:16:02 |2 2:18:43 | 2018-05-0312:18:49 |

Z7 5974388 \Wskazany do elektronizacyi 2018-05-07710:16:0250 2018-05-07 12:38:31  2018-05-07 12:38:26

5.2 Statusy formularzy

Gotowy do wydrukowania — formularz zostat pobrany z PUE i jest gotowy do wydrukowania w celu dalszego
wypetnia w trybie alternatywnym.

Wydrukowany — formularz zostat wydrukowany i jest gotowy do wypetniania w trybie alternatywnym.

Wskazany do elektronizacji — formularz zostat wypetniony w trybie alternatywnym a nastepnie zostat wskazany
do elektronizacji i wystania do PUE.
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Wskazany do uniewaznienia — formularz zostat wskazany do uniewaznienia przed wydrukowaniem jednak jego
wystanie do PUE zakonczyto sie niepowodzeniem. Konieczne jest ponowienie proby wystania uniewazniania do
PUE (menu Wyslij do PUE informacje o uniewaznianiu zaswiadczenia).

Uniewazniony — formularz zostat uniewazniony w PUE przed jego wydrukowaniem
5.3 Pobieranie serii i numeréw formularzy z PUE

Pobranie serii i numerdw formularzy nastepuje po nacisnieciu w menu tabeli Pobierz. Domyslina ilos¢ formularzy
do pobrania wynosi 10 (1). Maksymalna ilos¢ formularzy do jednorazowego pobrania ustalana jest przez ZUS (w
chwili tworzenia dokumentacji wynosita 100).

Akceptacja ilosci i pobranie formularzy nastepuje po nacisnieciu Pobierz (2). Powodzenie wykonania operacji
potwierdzane jest stosownym komunikatem.

Pobieranie serii i numerdw ZLA dla trybu alternatywnego it @

Tlosé formularzy do pobrania 1 ‘0' %ﬁc’ pobranych serii i numeréw formularzy dla trybu alternatywnego:

pobierz ) Anuluj ‘

5.4 Drukowanie formularzy pomocniczych

Drukowanie formularzy nastepuje po nacisnieciu w menu tabeli Drukuj. Domysina ilos¢ formularzy do
wydrukowania wynosi 1 (1). Na formatce pokazywana jest maksymalna ilos¢ formularzy dostepnych do
wydrukowania (2). Istnieje mozliwos¢ drukowania danych podmiotu w sekcji formularza Miejsce udzielania
sSwiadczen zdrowotnych (3). Ze wzgledu na wykorzystywanie formularzy pomocniczych podczas wizyty
domowych i brak pewnosci ze ptatnik sktadek posiada konto w PUE, domysina ilo$¢ kopii wydruku wnosi 2 (4)
(jeden egzemplarz pozostaje u pacjenta).

Akceptacja parametréw wydruku nastepuje po nacisnieciu Drukuj (5).

& Drukowanie formularzy ZLA l&J

Tlosé do wydrukowania: i 1:

dostepnych: 14
Drukuj dane podmiotu .3

0gélne opcje wydruku

Tlosc kopii wydruku lIl 4

Drukarka  HP Laserlet P2050 Series PCL6 v

Zasobnik A

[] Pedglad wydruku [ ] Pokaz opcje drukowania

Ze wzgledu na ograniczanie ilosci formularzy pomocniczych przydzielanych przez ZUS program kazdorazowo pyta
o poprawnos$¢ wydruku. Jezeli wydruk zakonczony zostat powodzeniem nalezy odpowiedzie¢ Tak - formularze
beda gotowe do elektronizacji. W przeciwnym wypadku nalezy odpowiedzie¢ Nie. W takiej sytuacji wszystkie
czesciowo wydrukowane formularze nalezy zniszczy¢ i podjgé ponowng prébe wydruk.

Formularze pomocnicze mogg by¢ drukowane tylko jeden raz.
5.5 Uniewaznienie formularzy pomocniczych
W celu uniewaznienia formularza nalezy zaznaczy¢ odpowiedni wiersz a nastepnie nacisng¢ w menu tabeli
Uniewaznij.
Po potwierdzeniu checi wykonania operacji program sprawdza w PUE czy wskazany formularz moze podlegac

uniewaznieniu. Uniewaznieniu podlega¢ moga tylko formularze Wydrukowane lub Gotowe do wydrukowania. Po
potwierdzeniu mozliwosci uniewaznienia w PUE konieczne jest wskazanie uzasadnienia wykonania operacji.
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Wystawianie zaswiadczen ZUS ZLA w postaci elektronicznej

G o
Przyczyna uniewaznienia serii i numeru formularza Przyczyna uniewaznienia serii | numeru formularza
Przyczyna uniewaZnienia Przyczyna uniewainienia
| - | Z - zaginiecie
1A - anulowanie Wskazdwki ZUS
5 - zniszczenie
Z - zaginiccie
K - kradziez
Dodatkowe wyjasnienia dotyczace uni Znienia Dodatkowe wyjasnienia dotyczace uniewaznienia
Formularz zaginat pod ykony ia wizyt
l Zatwierdi l l Anuluj l l Zatwierdz l l Anuluj

b

h

Powodzenie wykonania operacji uniewaznienia potwierdzane jest ponizszym komunikatem.
—pe—a i

y 3
|0| Wysytanie dokumentu na PUE ZUS zakoriczylo sie powadzeniem.
o
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	1.  Wstęp
	W poniższym dokumencie opisano procedurę wystawiania zaświadczeń o niezdolności do pracy w postaci elektronicznej - ZUS ZLA (eZLA) oraz przedstawiono wymagania wstępne  niezbędne do generowania i przekazywania zaświadczeń na platformę usług elektronic...
	Zaświadczenia ZLA wystawiane są przez lekarzy posiadających uprawnienia nadane przez ZUS, niezależnie od miejsca udzielania świadczeń. Wynika z tego, że lekarz posiadający papierowy bloczek zwolnień lekarskich może go wypełniać w wielu przychodniach, ...
	Do generowania i przekazywania eZLA wymagane jest posiadanie osobistego podpisu elektronicznego w jednej z dwóch postaci: darmowego certyfikatu udostępnianego przez ZUS lub certyfikatu kwalifikowanego zakupionego u jednego z dostawców komercyjnych. Ze...
	Głównym zaletą przekazywania zaświadczeń ZLA droga elektroniczną jest wyeliminowanie uciążliwości związanych z koniecznością osobistego pobieranie bloczków zwolnień oraz zwracania ich wypełnionej postaci do oddziałów ZUS. Dodatkową korzyścią wpływając...
	Pamiętać jednak należy że w przypadku występowania problemów technicznych z wystawieniem zaświadczenia bezpośrednio w programie eZOZ lub w trakcie wizyt domowych konieczne jest wypełnienie zaświadczenia w postaci papierowej (gotowe formularze pomocnic...
	W programie eZOZ nie ma ścisłego powiązania pomiędzy użytkownikiem a certyfikatem. Takie rozwiązanie techniczne pozwala na elastyczny model pracy w którym upoważnieni i zaufani pracownicy pomocniczy (np. asystenci medyczni) mogą wystawiać zwolnienia e...
	1.1  Słownik pojęć
	Anulowanie zaświadczenia lekarskiego - uznanie zaświadczenia lekarskiego wystawionego pacjentowi w trybie bieżącym lub alternatywnym za nieważne. W programie eZOZ istnieje możliwość wystawienia nowego zaświadczenia z jednoczesnym anulowaniem błędnego;
	AZLA - dokument elektroniczny potwierdzający anulowanie zaświadczenia lekarskiego;
	Elektronizacja zaświadczenia lekarskiego - rejestracja danych zwolnienia lekarskiego w programie eZOZ na podstawie wypełnionego manualnie zwolnienia na druku formularza pomocniczego wykorzystywanego w trakcie wizyty domowej lub w przypadku występowani...
	Formularz pomocniczy – druk formularza w postaci papierowej wykorzystywanego w trakcie wizyty domowej lub w przypadku występowania problemów technicznych związanych z bezpośrednią komunikacją z PUE ZUS (patrz: tryb alternatywny);
	KSI - Kompleksowy System Informatyczny ZUS przechowujący i analizujący przekazane zaświadczenia ZLA;
	Okres bieżący zaświadczenia – początkowy dzień okresu niezdolności do pracy przypada nie wcześniej niż na 3 dni przed datą wystawienia zaświadczenia. Przykład: jeżeli data wystawienia dokumentu jest równa 2018-04-04 to okres niezdolności do pracy nie ...
	Okres wsteczny zaświadczenia – początkowy oraz końcowy dzień okresu niezdolności do pracy przypada wcześniej niż na 3 dni przed datą wystawienia zaświadczenia. Przykład: jeżeli data wystawienia dokumentu jest równa 2018-04-04 to okres niezdolności do ...
	PUE – Platforma Usług Elektroniczny ZUS służąca do przekazania zaświadczeń ZLA;
	Tryb alternatywny - funkcjonalność pozwalająca na wystawianie zaświadczenia lekarskiego przez lekarza w trakcie wizyty domowej lub w przypadku występowania problemów technicznych związanych z bezpośrednią komunikacją z PUE ZUS. Przy pacjencie wystawia...
	Tryb bieżący - wystawianie przez lekarza zaświadczenia lekarskiego bezpośrednio w programie eZOZ w trakcie wizyty pacjenta. Wysłanie zaświadczenia odbywa się przy pacjencie;
	Unieważnienie zaświadczenia lekarskiego - nieodwoływalne zablokowanie możliwości elektronizacji druku formularza pomocniczego o podanym identyfikatorze, przydzielonego wcześniej lekarzowi na potrzeby obsługi trybu alternatywnego;
	Urzędowe Poświadczenie Przedłożenia (UPP) - poświadczenie przedłożenia dokumentu elektronicznego, którego adresatem lub nadawcą jest podmiot publiczny, wystawione przez kwalifikowany urząd poświadczeń odbioru i przedłożenia z upoważnienia adresata dok...
	UZLA - dokument elektroniczny potwierdzający unieważnienie druku formularza pomocniczego o podanym identyfikatorze;
	ZLA – dokument elektroniczny potwierdzający wystawienie zaświadczenia lekarskiego zarówno w trybie bieżącym jak i alternatywnym;
	1.2  Wymagania techniczne i formalne
	Aby możliwe było tworzenie i przekazywanie zaświadczeń drogą elektroniczną konieczne jest spełnienie następujących warunków:
	 Lekarz musi mieć założony własny profil w PUE. W tym celu konieczny jest osobisty kontakt z oddziałem ZUS.
	 Lekarz musi posiadać certyfikat ZUS lub certyfikat związany z podpisem kwalifikowanym.
	 Komputer na którym tworzone są zaświadczenia powinien być wyposażony w stabilne połącznie z siecią Internet i odblokowanym dostępem do serwisu PUE (adres internetowy: https://pue.zus.pl:8001/ws/zus.channel.gabinetowe:zla)
	2.  Certyfikaty
	2.1  Certyfikat ZUS
	W celu wygenerowania i pobrania z certyfikatu ZUS należy otworzyć stronę internetową PUE (https://www.zus.pl/portal/logowanie.npi) i zalogować się loginem i hasłem podanych podczas zakładania profilu. Zalecane jest wykorzystywanie w tym celu przegląda...
	Po pomyślnym zalogowaniu do PUE należy przejść do zakładki Lekarz (1) następnie wybrać Certyfikat z ZUS (2) i kliknąć na Tak, chcę dostać certyfikat (3).
	Następnie konieczne jest wypełnienie pól Adres e-mail i Numer telefonu (1), podanie wymyślonego hasła w polu Hasło i potwierdzenie go w polu Powtórz hasło (2). Na zakończenie należy zaznaczyć Akceptuję Regulamin i politykę certyfikacji (3) i nacisnąć ...
	Rozpoczęcie procedury rejestracji potwierdzone zostanie poniższym komunikatem.
	Po otrzymaniu droga mailową lub za pomocą SMS powiadomienia o wygenerowaniu certyfikatu należy ponownie zalogować się do PUE ZUS i przejść (zgodnie z powyższą instrukcją) do zakładki Certyfikat z ZUS (1). Na zakończenie kliknąć Chcę pobrać certyfikat ...
	W celu pobrania pliku z certyfikatem należy wprowadzić zdefiniowane podczas składania wniosku Hasło (1) i kliknąć Pobierz certyfikat z ZUS (2) oraz wskazać lokalizację (folder, pen-drive) w którym ma zostać zapisany.
	2.2 Sposoby wykorzystania certyfikatu ZUS
	2.2.1 Rejestracja w Magazynie certyfikatów osobistych systemu Windows
	Zaletą tego rozwiązania jest brak konieczności wskazywania certyfikatu podczas wystawiania pierwszego zaświadczenia ZLA po zalogowaniu do programu eZOZ. Certyfikat zostanie wyszukany w Magazynie certyfikatów osobistych Windows na podstawie numeru PESE...
	W celu zarejestrowania certyfikatu ZUS w systemie Windows należy w Eksploratorze Windows (lub innej przeglądarce plików) odszukać plik z certyfikatem z rozszerzeniem PFX a następnie kliknąć na nim prawym klawiszem myszki i wybrać Zainstaluj PFX (1).
	W pokazanym kreatorze należy kliknąć dwukrotnie Dalej (2)
	W kolejnym oknie kreatora należy wprowadzić zdefiniowane podczas składania wniosku w PUE Hasło (3). Zalecane jest Włączenie ochrony klucza prywatnego poprzez zaznaczenie opcji (4) które spowoduje konieczność określenia silnego hasła które należało będ...
	Kolejnym krokiem jest wskazanie magazynu certyfikatów osobistych. W tym celu zaznaczyć należy opcję Umieść wszystkie certyfikaty w następującym magazynie (6) a następnie kliknąć Przeglądaj (7). W następnym oknie konieczne jest zaznaczenie magazynu Oso...
	Ostatnim etapem jest podsumowanie parametrów i zaakceptowanie chęci importu certyfikatu do systemu Windows  przez naciśnięcie Zakończ (11). Po pomyślnym imporcie ukaże się stosowny komunikat.
	2.2.2 Wskazywanie pliku certyfikatu z pliku
	Zaletą tego rozwiązania jest zachowanie „mobilności” personelu w sytuacji kiedy nie można jednoznacznie wskazać miejsca udzielania świadczeń lub w przypadku nagłego zastępstwa personelu. Podczas wystawiania pierwszego zaświadczenia ZLA po zalogowaniu ...
	2.3 Certyfikat kwalifikowany
	Wykorzystywanie certyfikatu związanego z podpisem kwalifikowanym odbywa się automatycznie poprzez wyszukanie go w Magazynie certyfikatów osobistych Windows na podstawie numeru PESEL lekarza który wskazany został jako osoba wystawiająca zaświadczenie.
	Sposób rejestracji certyfikatu i autoryzacji z pomocą PIN’u jest specyficzny dla każdego z dostawców podpisu kwalifikowanego. Odsyłamy do instrukcji obsługi dostarczonej od producenta aplikacji dostarczonej z certyfikatem.

