Instrukcja pozyskania danych z bazy ZUS dla celu bonu energetycznego

1. Podstawa prawna

art. 4 ust. 12 ustawy z dnia 23 maja 2024 r. o bonie energetycznym oraz zmianie niektdrych

ustaw w celu ograniczenia cen energii elektrycznej, gazu ziemnego i ciepta systemowego (Dz.U.
2024 poz. 859).

2.  Zakres danych, o ktdre organ wiasciwy moze zapyta¢ ZUS w ramach realizacji spraw

dotyczacych bonu energetycznego i sposob ich pozyskania

W celu realizacji spraw dot. bonu energetycznego mozesz zapytaé ZUS o:

1.
2.
3.

wysokos¢ sktadki zdrowotnej w roku 2023

wysokos¢ sktadki zdrowotnej od 13-stki i 14-stki w roku 2023

wysokos¢ wyptaconego rocznego dodatkowego swiadczenia netto (tzw. ,,13”i,14”) w roku
2023

Wystepowanie o dane z innego zakresu (np. wysokos$¢ podatku, kwota zmniejszajgca podatek,)

jest nieuzasadnione.

Aby uzyskac te dane mozesz skorzystac:

1.
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z ustug automatycznych Z1, Z1p w ramach systemu Emp@tia — zakres 1 i 2, dotyczacy
sktadek zdrowotnych

ZUS w ustudze Z1 udostepnia miesieczne wysokosci sktadek zdrowotnych. W miesigcach
wyptat 13-stki i 14-stki, podajemy wysokosci sktadek zdrowotnych podwadjnie tj. sktadka
zdrowotna od podstawowego $wiadczenia emerytalno-rentowego i druga wysokos¢ to
sktadka zdrowotna od 13-stki i 14-stki. W 2023 r. miesigcami wyptat rocznych
dodatkowych $wiadczen byty odpowiednio miesigce: 04/2023 i 05/2023 dla 13-stki oraz
09/2023 i 10/2023 dla 14-stki.

Wysokosci sktadek zdrowotnych od podstawowych swiadczen emerytalno-rentowych maja
statg wartos¢ do lutego i pdzniej od marca po waloryzacji, dlatego tez wysokosci sktadek
zdrowotnych od 13-stki i 14-stki tatwo odréznié. Wystepowanie z dodatkowym wnioskiem
do ZUS (poza ustugg Z1) w celu pozyskania informacji o sktadkach zdrowotnych nie bedzie
potrzebne.

z wniosku OK-WUD na portalu PUE ZUS - zakres 3, dotyczacy informacji w zakresie
wyptaconego rocznego dodatkowego swiadczenia netto (tzw. ,13” i ,14”).

Taki wniosek powinienes ztozy¢ elektronicznie za posrednictwem PUE ZUS. Szczegdétowy
opis jak to zrobi¢ znajduje sie w rozdziale 4. Jak utworzy¢ wniosek OK-WUD na PUE ZUS.

Z wnioskiem OK-WUD mozesz wystepowa¢ w przypadku, gdy potrzebujesz danych w
zakresie wyptaconego rocznego dodatkowego swiadczenia netto (tzw. ,13” i ,14”).



Wazne!

> whnioski OK-WUD, nalezy sktada¢ w sposob elektroniczny i tylko w zakresie
wyptaconego rocznego dodatkowego swiadczenia.

> nie mozna ponawia¢ wnioskow w tej samej sprawie. Takie dziatanie wydtuzy
odpowiedz na pierwszy wniosek z uwagi na skale zadania. Na kazdy wniosek ZUS
udziela odpowiedzi.

Wyjatkowo z takim wnioskiem mozesz takze wystapié, gdy ustuga automatyczna nie zwrdci
danych o sktadce zdrowotnej — pojawi sie komunikat: [<kod>WIELE_KODOW-</kod> <opis>
W tym przypadku informacja o wysokosci sktadki zdrowotnej nie moze by¢ zwrdcona.
Nalezy wystgpi¢ do ZUS z wnioskiem OK-WUD>].

Komunikat ten oznacza, ze osoba, ktérej dane dotyczg ma wiecej niz jedno otwarte
zgtoszenie i w tej sytuacji wymaga obstugi wnioskiem OK-WUD.

Watine!
W celu pozyskania danych o sktadce zdrowotnej nie nalezy zada¢ od oséb wnioskujgcych o
bon energetyczny zaswiadczenia z ZUS.

Nie musisz tez pozyskiwaé danych z ZUS, zaréwno w zakresie wysokosci dodatkowego
rocznego Swiadczenia netto, jak rowniez wysokosci sktadek zdrowotnych cztonka
gospodarstwa domowego, jesli bez odliczania tych danych strona spetnia kryterium
dochodowe do przyznania bonu energetycznego w petnej kwocie.

3. Ustugi automatyczne Z1, Z1p z systemu Emp@tia

ZUS udostepnia ustugi automatyczne Z1, Zlp w komunikacji z Centralnym Systemem
Informatycznym Zabezpieczenia Spotecznego (CSIZS)
Ustugi te sg juz wykorzystywane dla celéw zwigzanych z przyznawaniem np. Swiadczen
rodzinnych.
Ustugi zwracajg w odpowiedzi nastepujgce dane:

o wysokos¢ sktadki zdrowotnej w rozbiciu na poszczegdlne miesiace, a takze w rozbiciu na

skfadki od swiadczenia podstawowego i od 13-stki, 14-stki.

o NIP i nazwe ptatnika sktadek, u ktérego osoba o ktdrg jest zapytanie jest zgtoszona

e kod tytutu ubezpieczenia

e data zgtoszenia do ubezpieczenia

Wysokosci sktadek zdrowotnych od swiadczen emerytalno-rentowych majg statg wartos¢ do
lutego i pdzniej od marca po waloryzacji, dlatego tez dodatkowe kwoty 13-stki i 14-stki tatwo
odréznié. Ponizej przedstawiamy kilka przyktadéw, prezentujacych jak odrézni¢ sktadke
zdrowotng pochodzacy od $wiadczenia podstawowego, od sktadki zdrowotnej pochodzacej od
rocznego dodatkowego swiadczenia tj. 13-stki i 14-stki.
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W 2023 r. miesigcami wyptat rocznych dodatkowych $wiadczen byly odpowiednio miesigce:
04/2023 i 05/2023 dla 13-stki oraz 09/2023 i 10/2023 dla 14-stki.

Przyktad z kwotami sktadek zdrowotnych, w tym zaréwno od 13-stki i 14-stki:

/2121p0dp /2121p0dp
kwota skladki na |okres kod tytulu nazwa tytulu kwota skladki na |okres kod tytulu nazwa tytulu
ubezpieczenie |raportowy |ubezpieczenia |ubezpieczenia ubezpieczenie (raportowy |ubezpieczenia |ubezpieczenia
zdrowotne zdrowotne
131,4 202201 2500|emeryt lub ren 148,36 202201 2500|emeryt lub ren
131,4 202202 2500|emeryt lub ren 148,36 202202 2500|emeryt lub ren
140,6 202203 2500 emeryt lub ren 158,75 202203 2500|emerytlub ren
120,46 202204 2500|emeryt lub ren 120,46 202204 2500|emeryt lub ren
140,6 202204 2500|emeryt lub ren 158,75 202204 2500|emeryt lub ren
140,6 202205 2500 emeryt lub ren 158,75 202205 2500|emerytlub ren
140,6 202206 2500|emeryt lub ren 158,75 202206 2500|emeryt lub ren
140,6 202207 2500|emeryt lub ren 158,75 202207 2500|emerytlub ren
140,6 202208 2500|emeryt lub ren: 158,75 202208 2500|emeryt lub ren
120,46 202209 2500|emeryt lub ren 120,46 202209 2500|emeryt lub ren
140,6 202209 2500|emeryt lub ren 158,75 202209 2500|emerytlub ren
140,6 202210 2500|emeryt lub ren: 158,75 202210 2500|emeryt lub ren
140,6 202211 2500|emeryt lub ren 158,75 202211 2500|emeryt lub ren
140,6 202212 2500|emeryt lub ren 158,75 202212 2500|emerytlub ren

Przyktad z kwotami sktadek zdrowotnych, w tym tylko od 13-stki:

[Z1Z1p0Odp

kwota skladki na|okres kod tytulu nazwa tytulu

ubezpieczenie |raportowy |ubezpieczenia |ubezpieczenia

zdrowotne |
458,97 202201 2500|emeryt lub ren
458,97 202202 2500|emeryt lub ren
491,09 202203 2500|emeryt lub ren
120,46 202204 2500|emeryt lub ren
491,09 202204 2500|emeryt lub ren
491,09 202205 2500|emeryt lub ren
491,09 202206 2500|emeryt lub ren
491,09 202207 2500|emeryt lub ren
491,09 202208 2500|emeryt lub ren
491,09 202209 2500|emeryt lub ren
491,09 202210 2500|emeryt lub ren
491,09 202211 2500|emeryt lub ren
491,09 202212 2500|emeryt lub ren

4. Jak utworzy¢ wniosek OK-WUD za pomocg ZUS PUE w celu pozyskania danych dla
potrzeb bonu energetycznego
1. zaloguj sie do swojego konta na PUE ZUS
2. przejdz do zaktadki [Ogdlny]
3. wybierz z bocznego menu [Ustugi]>[Katalog ustug]
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s ] [T o QY [

| Wylogui | Ogdy | Uberpiecaomy | Swiadzsmiobion
MENU (2] (0]

Katalog ushig
[N8] | . Katoiog ushug udostepnianych przez 2US droga
elekironiczng
Rodzin 500+ -
Wiosek | informace: 200+
Dobs y start DOBRY * Pokaz »

Wriosak | informacie b

Rodzinny Kapital Opiekuiczy )

Whiosek | informacje

Zlecenia

Autoryzacia operacy c
5 v

Katalog ushug elektronicznych

B Katalog usiug

Wyszukiwanie, mapa strony

Wyszukiwanie na portalu L%

R

Rezerwacia wizyty w 2US

Ustawienia

Konfiguracja profilu ¥

4. w nowym oknie kliknij [zmien] w prawym gornym rogu i wybierz kontekst instytucji, w
imieniu ktérej sktadasz wniosek poprzez zaznaczenie cheeck box w odpowiednim
wierszu okna. Nastepnie kliknij [wybierz]

lus Jestes zzlnjqwj'\'\-arﬂ*,'_'akc:_ ) 1] ‘7

Ogéiny
T —— Lista ustug
Rodzaje ustug:
Rodzina 500+
Whiosek i informacje Wybierz kontekst x U
A
Dobry start Nazwa: PESEL: NIP: Nr dokumentu:

Whiosek i informacie s l:l
Rodzinny Kapitat Opiekuriczy (rlonkos tﬂ] ﬂ]

Whniosek i informacje
) L NIP Nr Dokumentu

zlecenia i
Autoryzacja operacji
Ustugi
Katalog ustug elekironicznych ]

Katalog ustug -
Wyszukiwanie, mapa strony _
Wyszukiwanie na portalu
Wizyty [
Rezerwacja wizyty w ZUS
e I I
Konfiguracja profilu Przeglad _

Przealad e
i Zbior
Polski Bon Turystyczny Elementy cy
|_wybierz |} anuiuj

5. w okno wyszukiwania wpisz [ok-wud] i nacisnij [Filtruj]. Nastepnie [Przejdz do ustugi]

KATALOG USLUG (2

Wybrany kontekst:
ok-wud [ Firuj | ( Wyczysé | Rodzaje usiug: | wiszystiie 8
Nazwa ushugi - Menu
= . | Filtr wylaczony
Ziozenie dokumentu,DK—WUD. Wi rawnionych instytucji o udostepnienie danych ze zbioréw IPrzejdz"do ustugi 3
Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych. Szczegoty
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6. pojawi sie komunikat o dostepnosci ustugi dla zalogowanych uzytkownikéw. Nacisnij [ok]

Przekierowanie do ustugi biznesowej

9 Poziom bezpieczeristwa ustugi: 1.
Ustuga dostepna jest tylko dla zalogowanych
uzytkownikow.
MNastapi przekierowanie do wykonania ustugi
biznesowej. Na pewno chcesz kontynuowac?

[ox ] Camas |

7. wybierz role Ptatnika z nazwg Twojej instytucji w imieniu, ktérej sktadasz wniosek i
nacisnij [ok]
Wybdr roli

Wyhierz role, z kidrg zostanie powiazany i wstepnie wypemiony
nowy dokument:

raui [ ()
piatnik - I

Cocll anuivj |

Od tej pory pracujesz z wnioskiem OK-WUD w formie kreatora, ktéry umozliwia wystanie wielu

whioskow OK-WUD. Kreator sktada sie z pieciu krokow:

1.

vk wN

Wybdr wnioskodawcy,

Rodzaj wnioskodawcy, podstawa prawna, sygnatura sprawy, przeznaczenie danych,
Zakres zgdanych danych do udostepnienia,

Dane podmiotéw, z kont ktérych majg by¢ udostepnione dane,

Podpisywanie i wysytanie dokumentow).

Krok 1 kreatora

Waine!

aby skorzystaé z funkcji kreatora wysytki wielu wnioskdéw z zapytaniem o dane dla wiekszej liczby

0s0b, przygotuj odpowiedni plik do importu. Dostepne formaty to: xls lub xIsx lub csv lub xml lub ods.

Szablony sg dostepne do pobrania na stronie bip.zus.pl w zaktadce [Inne] > [Wytyczne techniczne dla

komunikacji elektronicznej z ZUS w zakresie obstugi wnioskdw uprawnionych instytucji o
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udostepnienie danych ze zbioréw Zaktadu Ubezpieczern Spotecznych] lub poprzez klikniecie w
aktywny link w portalu [tutaj] w pierwszym kroku kreatora.

Krok 1 z 5: Wybdr wnioskodawcy
Mazesz importowad dane podmiotdw do udostepnienia z wezesnie) przygotowaneqgo pliku. Kliknij tutaj, zeby przejéé
Y do strony z aktualnymi szablonami plikéw, kidre mozna zaimportowad w kreatorze wielu wnioskdw OK-WUD

a. [Dane identyfikacyjne wnioskodawcy] podpowiedzg sie automatycznie z roli, ktdéra zostata
wskazana w poprzednim kroku. W polu [Nazwa organu podrzednego] mozesz opcjonalnie wpisac
swojg wtasng nazwe organu. Jest to utatwienie przy pdzniejszym wyszukiwaniu otrzymanych z
ZUS odpowiedzi. Jesli podmiot ma kilka jednostek zlokalizowanych w réznych miastach mozna tu
wskazaé np. miejscowos$é, nazwe. Po tych nazwach mozna bedzie wyszuka¢ odpowiedzi z ZUS na
portalu ZUS PUE. Pole jednak jest opcjonalne

b. [Dane adresowe] podpowiedzg sie automatycznie z roli, ktéra zostata wskazana w poprzednim
kroku. Zweryfikuje je. Mozesz je uzupetnié i poprawic¢. Pamietaj by wpisac telefon i adres mail —
utatwi nam to kontakt i przyspieszy realizacje wniosku

C. nastepnie kliknij [Dalej]

Krok 1 z 5: Wybdr wnioskodawcy

Mozesz importowac dane podmiotéw do udostepnienia z wezesniej przygotowanego pliku. Kliknij tutaj, zeby przejsc
JF do strony z aktualnymi szablonami plikéw, ktdre mozna zaimportowad w kreatorze wielu wnioskdw OK-WUD

Dane identyfikacyjne wnioskodawcy
wee: | recon: [N
nazwa sircone: ||
nazwa peina: |

Nazwa organu

podrzednego:
Dane adresowe
kod pocztowy: || miejscowost: [
ulica: || Numer domu: | [l Numer lokalu: | [
Telefon: | |G email: | @

Dane wprowadzone w kreatorze przez uzytkownika do czasu utworzenia wnioskow nie sg utrwalane. W przypadku
) Pprzerwania pracy z kreatorem przed zapisaniem wnioskdw, konieczne bedzie ponowne wprowadzenie niezapisanych
danych.

lasnning,) |_ tnny wnioskodawca | | paiej |

Krok 2 kreatora

a. wskaz rodzaj instytucji, w kontekscie ktérej wysytasz wniosek np. wéjt, burmistrz,
prezydent miasta, osrodek pomocy spotecznej, centrum pomocy rodzinie
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b. zaznacz podstawe prawng upowazniajgca do pozyskania danych
Krok 2 z 5: Rodzaj wnioskodawcy, podstawa prawna, sygnatura sprawy, przeznaczenie danych
art. 411 ust. 10n ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2024 r. poz. 54 z pdZn.

zm.)

art. 2 ust. 14 ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku osfonowym (Dz. U. z 2023 r. poz. 759 z pdzn. zm)
art. 38a ust. 3 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2024 r. poz. 177 z pdZn. zm.)

art. 11d ust. 7d ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 wspieraniu termomodernizacji i remontdw oraz o
centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2496 z pdzn. zm.)

art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 7 paZdziernika 2022 r. o szczegdlnych rozwiazaniach stuzacych ochronie odbiorcéw
energii elektrycznej w 2023 roku w zwiazku z sytuacjg na rynku energii elektrycznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1704
z p6zn. zm)

art. 20 ust. 3 ustawy z dnia 15 grudnia 2022 r. o szczegdine] ochronie niektdrych odbiorcdw paliw gazowych w
2023 r. w zwigzku z sytuacjg na rynku gazu (Dz.U. z 2024 r. poz. 303 z pdZn. zm.)

art. 4 ust. 12 ustawy z dnia 23 maja 2024 r. o bonie energetycznym oraz zmianie niektdrych ustaw w celu
ograniczenia cen energii elektrycznej, gazu ziemnego i ciepta systemowego (Dz.U. z 2024 r. poz. 859)

art. 15a ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentdw (Dz. U. z 2023
poz. 1993 z p6zn. zm)

art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 o dodatku weglowym (Dz. U 2023 poz. 1630 z péZn. zm)

art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z 2023 ~

C. wpisz przeznaczenie udostepnianych danych, zgodnie ze wzorem
d. wpisz swojg sygnature sprawy — utatwi Ci to w wyszukaniu odpowiedzi z ZUS
e. nastepnie kliknij [Dalej], zeby przejs¢ do kolejnego kroku kreatora

Prreznaczenie udostepniamych damych

bon energetyczny

Sygnatura sprawy wniaskodawcy

1/1/2024] x <:
Ealvy —>

Krok 3 kreatora

e  zakres zgdanych danych wpisz w pkt 4 [Inne dane] np. wedtug ponizszego wzoru. Pamietaj
by wpisa¢ odpowiedni zakres i rok o ktéry wnioskujesz zgodnie z potrzebami i
minimalizacjg zadanych danych zgodnie z rozdziatami 2-5.

e nastepnie kliknij [Dalej]
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w P Ktey jest platnddem skladek, w ych rumery

rodzaje, tytuly | okresy aktualnych na dziert udostepniania danych zoloszert do ubezpleczen spolecznych lub
m mnmwmmm ktdre) dotyczy wniosek oraz nazwa

w przypadiku braku wyrejestrowania — dane dot. ch
skiadek osoby, ktdref dotyczy wniosek ~ mtmmmwmmmﬁu

Informacs oraz data 2000 0soby, Kidre dotyczy wiiosek

2. cje o ch sktadek osoby, ktdrej dotyczy wniosek
1 adre: ktualnych na dzed 6§ danych tw skladek
3. Swiadczenia i zasitki pob przez osobe, ktdrej dotyczy wniosek
informacie o & emery oAz z fi
spotecznych: rodza) | okres przyznanego Swiadczenia lub zasitku, kwota brutto oraz skladniki przyznanego
Swiadczenia
ch b na ktdey ostatrie) wyplaty Swiadczenia
adres pocztowy na kidry wystano przekaz ostatniego Swiadczenia
4. Inne dane
wysokos¢ w roku......_.
[ wstecr | | Al |

Krok 4 kreatora

Dodaj podmioty z kont ktérych mamy udostepni¢ dane. Mozesz to zrobi¢ na dwa sposoby.

a. Pierwszy sposdb:
poprzez dodanie podmiotu za pomocg funkcji [Dodaj podmiot] — mozesz z niego skorzystac jak
chcesz zapytac o jedng lub matg liczbe oséb

Aby zarejestrowac wnioski, zaimportuj lub dodaj przynajmniej jeden zestaw danych identyfikacyjnych i
-~ adresowych podmiotu, ktdrego dane majg by¢ udostepnione. Mozna dodac maksymalnie 50 podmiotow, dla
0 ktorych zostang wygenerowane wnioski w jednej sesji kreatora. Zaimportowane moga byc tylko dokumenty w
formacie: xml, xls, xlsx, csv, ods.

Liczba podmiotéw mozliwych do dodania: 50

Syq. spr Nazwisko Imie PESEL Paszport Nazwa skr. | Nazwa peina NII

Brak elementdw do wyswietlenia

e wypetnij obowigzkowo: imie, nazwisko, PESEL, a w przypadku braku PESEL — typ dokumentu
tozsamosci, serie i numer

e jesli jestes w posiadaniu danych adresowych osoby o ktérg pytasz, to rowniez mozesz je
wypetnic¢

e sygnatura sprawy jest opcjonalna

e nastepnie nacisnij [Zatwierdz]
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Podmiot, ktérego dotyczy jeden wniosek x

Sygnatura sprawy wnioskodawcy

Dane identyfikacyjne

NIP: REGON: PESEL: H

Typ dokumentu
toZsamosci:

Nazwisko: ‘ H Imie: ‘ H

Nazwa skrécona: ‘ H

BRAK l:] Seria | numer: ‘ H Data urodzenia:

Nazwa pelna:

Dane adresowe

Kod pocztowy: Miejscowosc:

Ulica: Numer domu: Numer lokalu:

%

[ Anuluj | [ sprawdz || Zatwierdz ||

Nazwa parnstwa:

b. Drugi sposdb:
poprzez Import podmiotéw z pliku — skorzystaj z niego jak chcesz zapytaé o wiele oséb

Watzne!

Wiele podmiotéw o ktére potrzebujesz zapytaé, mozna dodac z wczesniej przygotowanego pliku do
importu. Dostepne formaty to: xIs lub xlsx lub csv lub xml lub ods.

Szablony sg dostepne do pobrania na stronie bip.zus.pl w zaktadce [Inne] > [Wytyczne techniczne dla
komunikacji elektronicznej z ZUS w zakresie obstugi wnioskdw uprawnionych instytucji o
udostepnienie danych ze zbioréw Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych]

e kliknij [Importuj podmioty z pliku]
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KREATOR OK-WUD (2)

.~ adresowych podmiotu, kidrego dane maja by¢ udostepnione. Mozna dodac maksymalnie 51 podmiotow, dla
0 ktorych zostang wygenerowane wnioski w jednej sesji kreatora. Zaimportowane moga byc tylko dokumenty w

Aby zarejestrowaé wnioski, zaimportuj lub dodaj przynajmnie] jeden zestaw danych identyfikacyjnych i @
formacie: xml, xIs, xlsx, csv, ods.

Syg. spr Nazwisko Imie PESEL Paszport Nazwa skr. = Mazwa petna NI
o I D
< >
Elementy1-1z1 10| 25| 50 | 100 M4 1 M O
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Aby zarejestrowac wnioski, zaimportuj lub dodaj przynajmniej jeden zestaw danych identyfikacyjnych i
-~ adresowych podmiotu, ktdrego dane maja by< udostepnione. Mozna dodad maksymalnie 50 pedmictdw, dia
6 ktérych zastang wygenerowane whioski w jednej sesji kreatora. Zaimportowane maga by tylko dokumenty w
formadie: xml, xls, xlsx, csv, ods.
Liczha podmiotdw mozliwych do dodania: 50

| T (= e rr————

Imie PESEL Paszport Nazwa skr.  Nazwa pelna NIP REGON

Brak elementdw do wyswistlenia

0 Elementy

o wskaz plik z Twojego dysku uprzednio przygotowany zgodnie z szablonem.
W jednej sesji kreatora mozesz zaimportowac zapytanie za 50 oséb. W razie potrzeby
ztozenia wnioskéw za wiecej oséb konieczne bedzie kolejne rozpoczecie pracy kreatorem.

o Kliknij [Otworz]
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<« Dokumenty » DAME > OK-WUD Podmioty v O Przeszukaj: OK-WUD Podmioty 2

Nowy folder B> ™ @

bl [ podmioty.csv
X Plik wartosci oddzielanych przeci..
2908

i [ poedmioty.xls
Podmi Arkusz programu Microsoft Excel ...

podmioty.ods
A alkulacyjny OpenDocum...

podmioty.xlsx
Arkusz programu Microsoft Excel

LA

35,5K8 11,1KB
1+ podmioty.xml
Plik XML
1,39K8
ter
v
Nazwa pliku: | | | Wszystiie pliki (=) v

e w oknie [Import podmiotéw z pliku] mozna sprawdzié¢ jakie pozycje zostaty zaimportowane.
o jesli zawartosé pliku jest poprawna, kliknij [ZatwierdZ import], zeby doda¢ wskazane
podmioty do kreatora. W przeciwnym wypadku kliknij [Anuluj] i ponownie wybierz plik

L

Krok 4 z 5: Dane podmiotdw, z kont ktdrych majy byé udostepnione dane
Import podmiotéw z pliku X
Plik: podmioty.xls | poprawnych: 10, z bledami: 0
Lp Nazwiskn i imig [ Nazwa Zastrzetenia
5 1 NOWAKJAN
2 KOWAL JANUSZ
3 FIRMA3
4 SMITH JHON
5 FIRMAS
6  KOWALSKA ANNA
7 NOWACKA ANIELA
8 KOWALIK ANATOLA
9 NOWAK AMELIA
10  SMITH ANHELA
Elementy 1 - 10 z 10 10| 25| 50| 100 M4 1 P 0
| zapisz raport 7 bledami_| | Anulyj | | Zatwierdi import |}

e jesli podczas importu otrzymasz [Zastrzezenia] — popraw plik na swoim dysku zgodnie z
komunikatem i ponownie uzyj funkcji [Importuj podmioty z pliku]

¢ I
Obligatoryjne jest pole 'Nazwisko', gdy podano pole 'Imie pierwsze'.
7 @ Obligatoryjne s3 pola 'Imie' i "Nazwisko' gdy podano pola ‘PESEL' lub
numer dokumentu.

® po poprawnym zaimportowaniu otrzymasz komunikat o liczbie zaimportowanych
podmiotéw
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Import

) Liczba podmiotéw zaimportowanych do kreatora: 10

e kliknij [OK], zeby wréci¢ do widoku prezentujgcego podmioty, z kont ktérych majg byé
udostepnione dane

o kliknij [Utwdrz wnioski]

Krok 4 z 5: Dane podmiotow, z kont ktorych majg byc udostepnione dane

Aby zarejestrowac wnioski, zaimportuj lub dodaj przynajmniej jeden zestaw danych identyfikacyjnych i
adresowych podmiotu, kidrego dane maja byC udostepnione. Mozna dodac maksymalnie 51 podmiotaw, dla
ktGrych zostang wygenerowane wnioski w jednej sesji kreatora. Zaimportowane moga by¢ tylko dokumenty w
formacie: xml, xIs, xlsx, csv, ods.

Liczba podmiotdw mozliwych do dodania: 45
Importuj podmioty z pliku | Dodaj podmiot | | Usuri wszystiie podmioty |

Syg. spr Nazwisko Imie PESEL Paszport Nazwa skr. ~ Nazwa pelna NI
I sanseaw I
B cocuvi:
e
BN ooz
N corennd
B coviers

< 2>
Elementy1-6z6 10| 25| 50 | 100 1 1]
| wstez || Anulj | Utwirz wnioski

e zaprezentowany zostanie komunikat o liczbie rejestrowanych wnioskéw
e kliknij [OK],
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() Liczba dedanych podmiotow: 10

Dla kazdego z tych podmiotow zostanie zarejestrowany indywidualny
whniosek OK-WUD.

Czy na pewno chcesz zarejestrowad nowe wnioski dla wprowadzonych
danych?

o kliknij [OK], zeby potwierdzi¢ utworzenie wnioskdw

) Liczba utworzonych wnioskéw OK-WUD: 10.

Nacisnij OK, zeby przejs¢ do listy utworzonych wnioskdw w celu
okreslenia sposobu odpowiedzi oraz podpisania | wystania wnioskéw do

2uUs

e Po utworzeniu wnioskdow system automatycznie przejdzie do kroku 5 kreatora i
zaprezentuje liste utworzonych wnioskéw (po jednym dla kazdego wprowadzanego w kroku
nr 4 podmiotu):

Krok 5 kreatora
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0 Liczba dokumentdw w paczce, ktdra mozna jednorazowo podpisac kwalifikowanym podpisem elektronicznym: 3

0 Uiczba dokumentdw w paczce, ktdra mazna jednorazowo podpisad profilem zaufanym ePUAP: 6

Data rejestracsi W Identyfikator podmiotu Zatacanik

O 2019-09-0109:52  IM/2019-01 NIP: ol i

2019-09-01 09:52  IM/2019-02 NIP: (sl sl i

2019-09-01 09:52  1M/2019-03 NIP: ‘sihe simet

2019-09-01 09:52  IM/2019-04 NIP: sl gl

2019-09-01 09:52  IM/2019-05 NIP: e s =

2019-09-0109:52  IM/2019-06 PESEL: [wie sl I

2019-09-0109:52  IM/2019-07 PESEL: e vmt =

2019-09-0109:52  IM/2019-08 PESEL: |sile i 1

2019-09-01 09:52  IM/2019-09 PESEL: e vimd:

2019-09-0109:52  IM/2019-10 PESEL: s i I
Elementy 1 - 10 z 10 10125150 | 100 M« 1 BN
r=—nlr"0] Ii

e aby wysta¢ utworzone wnioski do ZUS kliknij [Podpisz i wyslij]

e wybierz sposdb odbioru odpowiedzi i kliknij [ok]:
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Wybdr sposobu przestania odpowiedzi z ZUS x

Wybierz sposéb odbioru wiadomosci zwrotnej z ZUS:

Typ wysylanego dokumentu pozwala na przekazanie odpowiedzi z ZUS nastepujacymi kanatami:

elektronicznie (przez portal PUE ZUS) -~ poczty tradycyjng — do odbioru w TIO ZUS

Typ odbiorcy: Osoba  Instytucja Jednostka

terenowa ZUS:
Imie:

Imie:
Mazwisko:

Nazwisko:

Instytucja: | Uwierzytelnienie

Dowdd Osobisty  Paszport

odbiorze:
kod pocztowy: N e
Miejscowosc: - dokumentu:
Ulica: [ ]
Nr domu/MNr
lokalu: L /

[ ox | [ Anuluj |

Odpowiedzi na ten zakres bedziemy przesyta¢ zawsze w kontekscie jednej osoby, tzn. jesli zostato
do ZUS wystanych 50 wnioskéw w jednej sesji kreatora, to w skrzynce odbiorczej znajdziesz 50
odpowiedzi.

5. Jak podpisac i wysta¢ wniosek OK-WUD za pomoca ZUS PUE

Whiosek mozesz podpisac za pomoca:

kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

profilu zaufanego (PZ ePUAP),
e podpisu osobistego (e-dowodu),
e podpisu profilem PUE

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

Profil zaufany jest bezptatny. Aby go uzyska¢, ztéz wniosek o profil na stronie internetowe;j
www.pz.gov.pl. Nastepnie potwierdZ swojg tozsamos¢ za posrednictwem bankowosci
elektronicznej, e-dowodu, podczas rozmowy wideo z urzednikiem badz osobiscie w placéwce
ZUS albo w urzedzie miasta lub gminy.

Podpis osobisty (e-dowdd) mozesz uzyskaé bezptatnie. Gdy bedziesz sktada¢ wniosek o nowy
dowdd osobisty, wskaz, ze chcesz miec taki podpis. Certyfikat podpisu osobistego znajdzie sie
w e-dowodzie. Aby korzystac z podpisu osobistego, musisz mie¢ czytnik NFC do e-dowodu oraz
zainstalowac na swoim komputerze odpowiednie oprogramowanie.
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Podpis profilem PUE jest dostepny dla zalogowanych uzytkownikéw PUE.
e wybierz sposéb podpisu i postepuj zgodnie z podpowiedziami

Autoryzacja ustugi biznesowej =
Wykonanie tej operacji wymaga podpisania dokumentdw jednym z nizej wymienionych sposobdw:
+ profilem PUE
» profilem zaufanym ePUAP
+ podpisem osobistym
» kwalifikowanym podpisem elekironicznym
Liczba wybranych zlecen: 6
| Podpis profilem PUE... || Podpis ePUAP... || Podpis osobisty... || Kwalifikowany podpis elektroniczny... |

e po poprawnej wysytce Twoje wnioski znajdziesz w zaktadce [Dokumenty i widomosci] >
[Dokumenty wystane]

Lista dokumentdw wystanych
Pokagy) archiwalne (wyszarzone | wyswistiane Kursyws)

kator
RTETES Date = Dota wysk Sygnatura  Whyslany jako  Identyfil
Sprawy Zalgernik podmictu 0
Kanial Wybde
Whioskodawea Organ podrzedny Podpisujgcy ¥
o I Filtr wylgczony
. . TESTOWA - PASZPORT:
OK-WUD 20220217 09331 0220217 09:32 o amios ] A~
PASZPORT:
OK-WUD 2022-02-16 12:58 2022-02-16 12:59
Wrilosek UST 2021-08-17 09:13  2021-08-17 09:14

Zabwiadczenie -3 2021-08-17 0909 2021-08-17 09:12

W
I
Elementy 1 - 25 z 83 10 | 25 | 50 | 100 1234 W A
Octhweet | | Zapez jako || | Drukowanie / podglad
Wazysthie dokumenty wysiane (riwnie? przeniesione do arcivwum) po uplywie dwdah lat od wyslaniy 53 ustwane z konta PLE
ZUS, e chcesz mied dostep do kidregos 2 mich, .bhbw_,r{.‘&rzeg\ﬁbfj & nastgpnie [Preegladsj dokument). lako sposdd wizualzach
dokumenty wybierz POF. Wyswietiony dokument modesz zapisa na dysku swojego komputers,
| Dodlij zakpcmik | | Preented do archi | Preywrid z archivesm | | Eksportu] | | Elsport upp

i

e po kliknieciu w [Szczegdty] mozesz uzyé przyciskdw [Przegladaj dokument], [Eksportuj],
[Pokaz poswiadczenie przedtozenia

o jesli chcesz zawezi¢ wynik wyszukiwanych wystanych wnioskéw, uzyj funkgji filtru
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Pokazuj archiwalne (wyszarzone | wyswietlane kursywa)

Typ dokumentu Data utworzenia Data wyslania

0d owmam«uymzzos.

Mozesz zawezi¢ wynik prezentowanych wnioskéw poprzez wyszukanie po nastepujacych kryteriach:
e Typ dokumentu,
e Data utworzenia,
e Data wystania,
e Podpisujacy,
e Kanat przekazania,
o Whnioskodawca,
e QOrgan podrzedny,
e Sygnatura sprawy,
o |dentyfikator podmiotu.

6. Jak odebrac¢ odpowiedzi z ZUS na wniosek OK-WUD
1. po zalogowaniu do swojego profilu na PUE ZUS wybierz zaktadke [Ogdlny]
2. z bocznego menu wybierz [Dokumenty i wiadomosci] > [Skrzynka odbiorcza)
3. w prawym gornym rogu kliknij [Zmien]

SKRZYNKA ODBIORCZA (7
Wybrany kontekst: Ogélny Zmieri

e S e ek Sl e S

) 4

mMagajace poswiadczenia odbioru

Zrédio Datanadania Whioskaujacy Data wniosku

4. w nowym oknie wybierz instytucje, w kontekscie ktérej odbierasz odpowiedz i kliknij
[Wybierz]
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Nazwa: PESEL: NIP: Nr dokumentu:

I

Nazwa PESEL NIP Nr Dokumentu

5. w sekcji [Dokumenty wymagajgce poswiadczenia odbioru] nalezy wybraé odpowiedzi, ktére
majg zosta¢ odebrane. Mozna to zrobié zbiorczo zaznaczajgc w prawym gérnym rogu check
box ,, wybodr”.

SKRZYNKA ODBIORCZA (2]

— wybrany kontekst: |, 7 i

Folder: | Skrzynka odbiorcza [~

Dokumenty wymagajace poswiadczenia odbioru
Zrodio Data nadania  + Id;omﬁor Data wniosku Menu D_l
Wnioskodawca Organ podrzedny Podpisujacy Sygnatura sprawy ST
= | Filtr wylaczony

6. mozesz potwierdzi¢ odebranie odpowiedzi profilem zaufanym ePUAP lub kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem osobistym lub profilem PUE.

_Potwerd ~

Profilem PUE...

Profilem zaufanym ePUAP... ;
Podpisem osobistym...

i

Podpisem kwalifikowanym...

L

7. przy potwierdzaniu odbioru nalezy postepowac tak, jak przy podpisywaniu dokumentéw do
wysyiki.
8. po potwierdzeniu dokument znajdzie sie w sekcji [Lista dokumentéw odebranych].
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9. swojg sprawe mozesz odnalez¢ np. po kryteriach: Podpisujgcy, Sygnatura sprawy, Organ
podrzedny (jesli to pole byto wypetnione we wniosku)

Eksportuj
| IMP/01/2019-15 il A
Odpowiedz 2 PESEL: o 2 % 5 .,
S 2019-09-27 09:55 2019-09-27 09:36  2019-09-30 13:20 ::;,M
i IMP/01/2019-04 st
Odpowiedz v & PESEL: e " . ' ’
v 2019-09-26 11:35 |2019-09-26 10:56  2019-09-26 12:51 :::ugo.y
MU
GDYNIA | IMP/01/2019-03 ;
jed: PESEL:
oo 2019-09-26 11:35 2019-09-26 10:55  2019-09-26 12:50 sl,:,g(,.v
Eksportuj
GDYNIA IMP/01/2019-01 .
iedi PESEL:
:’;‘l’;‘” 2019-09-26 11:30 — 2019-09-26 10:55  2019-09-26 13:51 ::;,,2:.,
- u
[ GDYNIA | | IMP/01/2013-09 B M
Elementy 1-727 10| 25| 50 | 100 M4 2 Pl M
| Odéwiez | [ Zapisz jako || | Drkowanie / podgiad |
([ Seczmgty | [ e do v | | Preyr < e | Ehoports | ¥

10. po kliknieciu w [Szczegdty], a nastepnie [Przeglagdaj dokument], mozna zobaczyé tresc
odpowiedzi. Masz tez uzy¢ [Eksportuj] lub [Pokaz poswiadczenie doreczenia]

11. Pobrac pismo lub obejrze¢ mozesz takze z tej pozycji

SZCZEGOLY DOKUMENTU ODEBRANEGD [2)

Wiasdciel dokumentu:  Pratnilk - [N

Nazwa typu dokumentu: OdpowiedZ z ZUS

Dokument bedacy odpowiedzig na pismo do Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych

Data wyslania: 2022-02-17 10:36

Opis typu dokumentu:

1: ok-wud-odp.pdf 112.00 KB Podglad Pobierz
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12. wyniki prezentowanych odpowiedzi z ZUS mozesz dodatkowo zawezi¢ wprowadzajagc w
kryteriach wyszukiwania nastepujace parametry, aby sprawnie odszuka¢ swojg odpowiedz:
e Data nadania,
e |dentyfikator podmiotu,
e Data wniosku,
e Data poswiadczenia (odbioru pisma),
e \Whnioskodawca,
e Organ podrzedny,
e Podpisujacy,

e Sygnatura sprawy.

7. Lista koordynatoréw OK-WUD

Jesli potrzebujesz wsparcia w utworzeniu i wystaniu do nas wniosku OK-WUD, mozesz
skontaktowac sie z naszym koordynatorem w terenie.
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Oddziat Mazwisko i imig mail telefon
1 Oddziat w Biafymstoku Kretowska Urszula urszula kretowska@zus_pl B5 748 &4 26
2 Oddziat w Bielsku-Bistej Lewanda Ewa ewa lewanda@zus.pl 338253051
3 Oddziat w Bitgoraju Blacha Marta marta.blacha@zus.pl 84 588 14 55
4 Dddziat w Bydgoszczy Kietczynska Justyna justyna kielczynzka@zus.pl 52 341 83 97
3  Oddziat w Chorzowie Koztowska Justyna justyna kozlowskall@zus.pl 323492 07 00
4 Oddziat w Chrzanowie Kaszuba Agnieszka agnieszka kaszuba@zus. pl 323181175
7 Oddziat w Czestochowie Cizhik Agnieszka agnieszka dzbiki@zus. pl 34358 74 80
8 Oddziat w Elblagu Lipiec Katarzyna katarzynalipiec@zus pl 5546419321
%  Oddziat w Gdarisku Sicifzka Anna anna.sicinska@zus.pl 585248504
13 Oddziat w Gorzowie Wiglogdrzka Anna annaswislogorska@zus.pl 23737 54 49,
Wielkopaolskim 502 007 451
11 Oddziat w Jasle Pyznar Pawet pawel pyznari@zus.pl 13 443 74 B2,
502007 926
12 Oddziat w Kielcach Wajniak Pawef pawelwojniak@zus.pl 41 347 74 17
13 Oddziat w Koszalinie Skrzypkowski Grzegorz  grzegorz.skrzypkowski@zus.pl 94 348 55 20
14 Oddziat w Krakowie Lumer Urszula urszulalumer@zus_pl 122524172
13 Oddziat w Legnicy Zdorficzyk Sylwia sylwia.zdonczyk@zus.pl FHBTS 4017
14 Oddziat w Lublinie Zgrzebnicki Tomasz tomasz.zgrzebnicki@zus.pl 81 3357744
17 ©Oddziat w bkodzi | Adamiak Ewa ewa.adamiak01l@zus. pl 47 438 24 89
18 Oddziat w bodszi 1l Stepien-Brzakata Anna anna.stepien-brzakala@zus.pl 43 824 36 56
wewn. 330,
302004 938
19 Oddziat w Mowym Saczu Sutkowski Piotr pictrsulkowskiEzus.pl 18 449 82 27
20 Oddziat w Olsztynie Szuksztul Irena irena.szuksztul@zus.pl 89 747 30 79
wewn. 106
21 Oddziat w Opolu Strzewiczek Luiza luiza.strzewiczek@zus.pl 7743117 62
22 Oddziat w Ostrowie Sopalska Danuta danuta.sopalska@zus.pl 62 73 37 115
Wielkopalzskim
23 Oddziat w Pile Sawicka Kamila kamila.zawicka@zusz.pl 67 210 38 23
24  Oddziat w Ptocku Maruszewska Mina nina.maruszewska@zus.pl 24 2568 88 BY
23 Oddziat w Poznaniu | Szymkowiak Dominika dominika.zzymkowiaki@zuz.pl &1 841 48 37
26 Oddziat w Poznaniu Il Crudek Elzbieta elzbieta.dudek01@zus.pl &1 874 66 58
27 Oddziat w Radomiu Czubak Alekzandra aleksandra.czubak@zus. pl 48 385 45 17
28 Oddziat w Rybmniku Fizia Lucjan lucjan fizia@zus.pl 32439 1181
2% (Oddziat w Rzeszowie Stopyra Matgorzata malgorzata stopyra@zus.pl 17 847 50 38
30 Oddziat w Siedlcach Krzymowski Andrze) andrzej krzymowski@zus.pl 25 640146 09
31 Oddziat w Stupsku Linkiewicz Beata beata.linkiewiczi@zus. pl 57 84195 81
32 Oddziat w Sosnowcu Kralica Dorota dorota krolica@zus.pl 32 368 32 60
33 Oddziat w Szczecinie Mogaj] Wicleta wioleta.nogaj@zus.pl 213101593
34 Oddziat w Tarnowie Wajcik Sabina sabinawojcik02@zus.pl 14 832 77 47,
502 00% 639
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33 Oddziat w Tomaszowie Pade] Agnieszka agnieszka madejdl@zus_pl 44 7246 3600
Mazowieckim wewmn. 313

36 Oddziat w Toruniu Angowska Jolanta jolanta.angowska@zus.pl 3661094 42
37 Dddziat w Watbrzychu Puk Anna anna.puk@zus.pl 74 449 7383

38 Oddziat w Warzzawie | Glazzeczka Maria maria.glaszezka@zus. pl 22538 3382
3% Dddziat w Warzzawie 1 Zidtkow ki Piotr pictrziolkowski@zus_pl 225902122
40  Oddziat w Warszawie 111 Tomczyk Iga iga.tomeczyk@zus . pl 228904445
41 Oddziat w Wroctawiu Przybycien Mafgorzata malgorzata.przybycienzus.pl 71 360 69 97
42 QOddziat w Zabrzu Sobotkiewicz Anna anna.sobotkiewicz@zus. pl 322778977
43 Oddziat w Zielone] Gorze  Zawisza Monika monika.zawiszal@zus. pl &8 329 4201
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