
INSTRUKCJA SAMODZIELNEGO GENEROWANIA ORAZ WYSYŁANIA DRUKU US-7  
WNIOSEK O WYDANIE ZAŚWIADCZENIA Z KONTA OSOBY UBEZPIECZONEJ. 

 1. Logujemy się do swojego konta na PUE ZUS  

- logowanie przez profil zaufany  

- logowanie przez podpis elektroniczny  

- logowanie przez bankowość elektroniczną  

 

 

2. Po zalogowaniu przechodzimy do zakładki UBEZPIECZONY  

-prawy górny róg 

 



3. W zakładce USŁUGI przechodzimy do KATALOG USŁUG, następnie trzeba 
wyszukać z listy usług dokumentu US-7 i kliknąć PRZEJDŹ DO USŁUGI  

 

 

4. Uzupełniamy dokument oraz zaznaczamy, jakie dane chcemy uzyskać od ZUS. 

 

 

 



→  Pamiętamy, aby uzupełnić obie strony dokumentu:  

 

→ Wskazujemy jedynie okres ubezpieczenia, za jaki chcemy uzyskać informacje na 

zaświadczeniu, bez wpisywania płatnika składek. 

→ W uzasadnieniu wniosku możemy wpisać, jak poniżej: 

 



5. Po uzupełnieniu wszystkich danych możemy kliknąć wydrukuj i gotowy dokument 
dostarczyć do ZUS lub wybrać opcję „zapisz

 

 

 

6. Po zapisaniu dokumentu mamy możliwość dodania załączników. Następnie 
klikamy w „Wyślij”. 

 



7. Na tym etapie możemy wybrać w jakiej formie chcemy aby ZUS przesłał nam 
dokument. Na końcu klikamy OK. 

 

 

8. Ostatnim etapem jest autoryzacja usługi. Wybieramy, którym sposobem chcemy 
podpisać dokument przed wysłaniem go do ZUS. 

 



 

9. W zakładce Dokumenty i wiadomości – Korespondencja z ZUS w pozycji 
„Dokumenty wysłane” możemy się upewnić czy dokument został wysłany. 

 

 

10. Jeżeli wybraliśmy opcję elektronicznego odbioru wiadomości zwrotnej z ZUS 
monitorujemy zakładkę Dokumenty i wiadomości. Jeżeli pojawi się wiadomość, to 
ZUS informuje nas, jak dalej postępować. 

 



 

11. Aby otworzyć dokument znajdujący się w skrzynce odbiorczej musimy go 
potwierdzić jednym z  poniżej podanych sposobów.  

 

12. Otwarty dokument możemy wydrukować i dostarczyć do Biura Projektu jednym 
z wybranych sposobów skutecznego doręczenia. 


