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Wstep

Nowy radykalnie zmieniony program Ptatnika w wersji 9.01.001A powstat w celu

zapewnienia poprawnosci danych wykazywanych w dokumentach ubezpieczeniowych
przekazywanych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych przez ptatnikow sktadek w wyniku
czego ma zmniejszyc¢ sie liczba postepowan wyjasniajgcych.
Wszelkie mechanizmy weryfikacji poprawnosci danych dotyczacych zgtoszenia lub
rozliczenia naleznych skfadek majg sie odbywa¢ w oparciu o dane zgromadzone
w ZUS przed ostatecznym przyjeciem dokumentu przez ZUS, a w konsekwencji
zapewniC¢ poprawnos¢ i wiarygodnos¢ danych zapisywanych na unikalnych kontach
ptatnikdw i ubezpieczonych.

Nowe oprogramowanie wprowadza nowe funkcjonalnosci ktére majg usprawnic
i ulatwi¢ prace ptatnikom skfadek oraz uwzglednia zmiany legislacyjne ktére obowigzujg
od 1 listopada 2013 r. w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 9 wrzesnia
2013 r. zmieniajgc rozporzgdzenie w sprawie okreslenia zgtoszen do ubezpieczen
spofecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych raportow miesiecznych i imiennych
raportdw miesiecznych korygujacych, zgtoszen ptatnika, deklaracji rozliczeniowych
i deklaracji rozliczeniowych korygujgcych, zgtoszen danych o pracy w szczegdinych
warunkach lub o szczegélnym charakterze oraz innych dokumentéw (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 1101)



Wykaz zmian w Programie Ptatnik 9.01.001A
(petna funkcjonalno$é programu uwzgledniajaca I i Il etap wdrozenia w ZUS)

Program zostat zmodyfikowany w zakresie:

1. dodania funkcji pobierania danych z ZUS. System umozliwia pobranie danych
zapisanych na kontach ptatnika i ubezpieczonych w ZUS oraz aktualizacje na tej podstawie
kartotek programu Ptatnik. Dodatkowo system umozliwia pobranie aktualnych parametréw
konfiguracyjnych dla programu Pfatnik publikowanych przez ZUS, wymaganych do
poprawnej pracy systemu weryfikacji. Odbiér danych ptatnika i ubezpieczonych mozliwy jest
po podpisaniu oswiadczenia o prawie do jego odbioru, oraz przekazaniu niezbednych do

uwierzytelnienia danych z dokumentéw przekazanych do ZUS.

Dane moga by¢ pobierane:
e przy starcie programu (wg zdefiniowanego w ustawieniach harmonogramu co kilka
dni),
e na zgdanie uzytkownika (po wybraniu odpowiedniego polecenia w menu),

o przed wysytkg zestawu (w kreatorze wysyilki dokumentéw podczas weryfikaciji
dokumentéw program w niektérych przypadkach bedzie wymuszat pobranie

aktualnych danych z ZUS w celu dokonania weryfikacji nowych dokumentéw),

e przed utworzeniem Informacji dla ubezpieczonego.

2. poszerzenia zawartosci kartotek ptatnika i ubezpieczonych, tak aby mozliwe byto
przechowywanie danych pobranych z ZUS, przy czym zardwno miejsca przechowywania

danych jak i same dane pobrane z ZUS nie podlegaja modyfikaciji;

3. zwiekszenia zakresu weryfikacji dokumentéw oraz krytycznosci btedéw wykrywanych w
dokumentach ubezpieczeniowych, w szczegdlnosci w oparciu o dane i parametry pobrane z
ZUS niezbedne do wykonania szczegdétowych weryfikacji, m.in. w zakresie:

e poprawnosci skfadania rozliczeh z danym kodem tytutu ubezpieczenia w oparciu o
zarejestrowane wczesniej zgtoszenie z tego tytutu, tzn. nie jest mozliwe ztozenie
rozliczenia z kodem tytutu, ktdry wczedniej nie zostat poprawnie zgtoszony (nie
dotyczy to np. oséb pobierajacych zasitek macierzynski i przebywajgcych na urlopie

wychowawczym)



e poprawnosci sktadanych wyrejestrowan z ubezpieczeh w oparciu o zgtoszony
wczedniej kod tytutu ubezpieczenia, tzn. nie jest mozliwe ztozenie dokumentu
wyrejestrowujgcego z kodem tytutu, ktéry wezesniej nie zostat zgtoszony,

e poprawnosci danych identyfikacyjnych ptatnika i ubezpieczonego zawartych w
dokumentach ubezpieczeniowych, w szczegolnosci w oparciu o Centralny Rejestr
Ubezpieczonych i Ptatnikéw oraz RU PESEL,

e poprawnego wyliczania kwot sktadek na poszczegodlne ubezpieczenia w oparciu o
wskazniki ZUS, w szczegolnosci w zakresie sktadki na ubezpieczenie wypadkowe,
liczonej na podstawie stopy bazowej hadawanej przez ZUS,

e poprawnosci wykazywanych podstaw wymiaru sktadek w dokumentach
rozliczeniowych, w szczegdlnosci dotyczy to tytutdw do ubezpieczen, dla ktérych w

ustawie okreslona zostata gérna lub dolna wysokos$¢;

4. wprowadzenia nowych zasad weryfikacji, ktore kwalifikujg dokumenty do dodatkowej
kontroli w ZUS, przed skierowaniem ich do przetworzenia i zapisania danych w nich
zawartych na koncie pfatnika i ubezpieczonych,

5. dodania funkcjonalnosci umozliwiajgcej rejestracje informacji o stanie przetworzenia
dokumentéw wystanych do ZUS, poprzez:

e aktualizacje stanu przetworzenia lub odrzucenia dokumentéw przez ZUS,

o wprowadzenie dodatkowych informacji prezentujacych wyniki weryfikacji wykonane
przez ZUS na etapie przetwarzania dokumentow;

6. rozszerzenia zakresu zrodet finansowania skladek na dokumentach rozliczeniowych

ZUS DRA, ZUS RCA, ZUS RZA,

7. mozliwosci utworzenia nowych dokumentéw: Informacja miesieczna i Informacja roczna
dla osoby ubezpieczonej, w zamian za dotychczasowy dokument ZUS RMUA Raport dla
osoby ubezpieczonej;

8. zmian w mechanizmach wysyfania dokumentéw ubezpieczeniowych:

¢ blokowanie w okreslonych sytuacjach wysytki dokumentéw do ZUS,

e umozliwienie oznaczenia kolejnosci przetworzenia dokumentéw: wyrejestrowania
ZUS ZWUA i zgtoszen ZUS ZUA/ZUS ZZA m.in. w sytuacji, gdy dokumenty te zostaty
przygotowane w celu zmiany okresu podlegania lub rodzajow ubezpieczen,

e dodanie funkcjonalnosci blokowania przekazywania do ZUS dokumentéw
zgtoszeniowych i rozliczeniowych w tej samej przesyice,

9. automatycznej weryfikacji i aktualizacji komponentéw programu niezbednych do

wykonania prawidtowej weryfikacji dokumentéw przekazywanych do ZUS.



Archiwizacja i bezpieczenstwo danych

Przed przystgpieniem do instalacji nowej wersji 9.01.001 nalezy zarchiwizowa¢ dane
ptatnika lub wykonac¢ kopie zapasowg bazy danych.
Zabezpieczenie danych wykonywane jest na wypadek nieprzewidzianych okolicznosci
technicznych (np. awaria systemu zasilania u pfatnika, awaria dostepu do bazy danych
ptatnika, itp.) i umozliwia ewentualne odtworzenie bazy, w takiej postaci, jaka byta przed

instalacjg nowej wersji.

Tworzenie kopii dla bazy danych typu MS Access

Przed odinstalowaniem programu Ptatnik wersji 8.01.001A nalezy sprawdzic¢
lokalizacje bazy danych. Kopie bazy danych MS Access wykonujemy przy zakonczonej
pracy i zamknietym programie Platnik.
Operacje tg wykonujemy w nastepujacy sposob:
1. Zaloguj sie do programu jako administrator.
2. Z menu Widok wybierz polecenie Administracja/Ustawienia bazy danych
3. W oknie Ustawienia bazy danych jest podany Typ bazy danych oraz Lokalizacja i hazwa
bazy danych

rﬂ Ustawienia bazy danych El@ﬁ

Baza Pomoc

G’ Zmier baze danych @

Typ bazy darych: M5 Access
Lokalizacja i nazwa pliku: - C:3\Program FilezVAzseco Poland 5AVPratnik\baza\ptatnik_mdb

4. Nastepnym krokiem bedzie uruchomienie Eksplorator Windows

5. Wyszukanie pliku bazy danych w podanej przez program lokalizacji oraz skopiowanie pliku

z baza danych w inne, bezpieczne miejsce.



UWAGA !

Sprawdz czy znasz hasto do bazy danych Access. Hasto do bazy Access byto
zaktadane przy tworzeniu bazy danych. Hasto bedzie wymagane przy ponownym potgczeniu
z bazg. W przypadku, gdy administrator nie zna hasta do bazy danych, nalezy przed
wykonaniem kopii bazy danych wykonaé¢ migracje bazy biezacej do nowej bazy, co pozwoli
na utworzenie bazy, do ktérej administrator bedzie znat hasto. Sposéb migracji bazy opisany

w Podreczniku administratora rozdziat 5.5.7

Tworzenie kopii dla bazy danych typu MS SQL

Opis wykonania kopii zapasowej bazy danych w formacie MS SQL opisany zostat w
Podreczniku Administratora w rozdziale 6.6.
Jesli uzytkownik dysponuje petng wersjg serwera MS SQL Server 2000 (lub wczesniejszg),
moze wykonywaé kopie zapasowe baz danych uzywajgc do tego celu graficznej konsoli MS
SQL Server Enterprise Manager.
Jesli uzytkownik dysponuje wersjg serwera MS SQL Server 2005, MS SQL Server 2005
Express Edition lub wyzszg moze wykonywaé kopie zapasowg bazy danych uzywajgc do
tego celu narzedzi z graficznym interfejsem uzytkownika:

e MS SQL Server Management Studio

e MS SQL Server Management Studio Express.

Jesli uzytkownik dysponuje wersjg serwera MS SQL Server 2000 MSDE, ktéra byta
instalowana wraz ze wczesniejszymi wersjami programu Ptatnik, moze wykonywac kopie
zapasowg bazy danych uzywajgc do tego celu narzedzi z graficznym interfejsem
uzytkownika:

e MS SQL Server Management Studio Express

e Inne narzedzia kompatybilne z MS SQL Server 2000 dostepne w zasobach
internetowych.

UWAGA !

Bazy archiwalne nalezy zabezpieczy¢ w taki sam sposéb jak bazy robocze.
W przypadku bazy danych o typie MS Access konieczne jest wykonanie kopii pliku bazy
danych. W przypadku bazy danych o typie MS SQL nalezy wykona¢ backup bazy danych

korzystajgc z narzedzi identycznych jak dla bazy roboczej



Instalacja Programu 9.01.001

Rozpoczecie instalacji wymaga posiadania w systemie operacyjnym przegladarki
internetowej Internet Explorer 4.01 sp2 lub nowszej.
Dla systeméw Windows 2000, Windows XP, Windows Vista oraz Server 2003, Server 2008,

Windows 7, Windows 8 wymagane jest zalogowanie sie na konto administratora systemu.

Jesli wczesniej korzystates z programu PtATNIK w WERSJI 8.01.001A i chcesz, aby
program instalacyjny przejat ustawienia (m.in. lokalizacje bazy danych, okres rozliczeniowy,
ptatnika wybranego do kontekstu), to nie odinstalowuj wersji poprzedniej. Przejecie ustawien
dotyczy wszystkich wersji od wersji 7.01.001. W przypadku, gdy uzytkowana jest wersja
wczesniejsza niz 7.01.001, nalezy jg odinstalowac i zainstalowa¢ wersje 9.01.001, w tym
przypadku ustawienia nie zostang przeniesione.

Program Platnik w wersji 9.01.00 zastepuje wersje poprzednie. Oznacza to, ze po
zainstalowaniu wersji 9.01.001 nie bedzie mozliwosci rownolegtego Kkorzystania z
poprzednich wersji programu.

Program PtATNIK 9.01.001 pracuje z bazg danych w wersji 9.01.001. Oznacza to, ze
po aktualizacji programu konieczna jest konwersja baz utworzonych w poprzednich wersjach
do wersji 9.01.001

Aby zainstalowaé program w wersji CD-ROM:

Uruchom plik SETUP.EXE. Po uruchomieniu wyswietli sie okno kreatora instalaciji.
Jesli na komputerze byt zainstalowany program PtATNIK w WERSJI 8.01.001 A, 7.03.002,
7.03.001, 7.02.001 lub 7.01.001, to program instalacyjny po uruchomieniu wykryje to i
informacja o tym zostanie wyswietlona w oknie instalatora (patrz Rysunek 1). Wybierz opcje
Wykonaj instalacje programu Ptatnik 9.01.001, a nastepnie kliknij przycisk Dalej. W kolejnym
kroku pojawi sie okno powitania. Jesli instalujesz program na komputerze, na ktérym
wczesniej nie byt zainstalowany program Ptatnik, okno powitania pojawi sie na ekranie w

pierwszym kroku.

Uwaga !
Po wtozeniu do napedu ptyty CD z programem instalacyjnym PtATNIK | wybraniu opcji Instalu;j

program Ptatnik, plik SETUP.EXE zostanie uruchomiony automatycznie.



Instalator programu Ptatnik 9.01.001

LIFEGE

Ma tpr kormputer, inztalowany Prograrm Pratm

Odinztaluy zainstalowany  program Pratnik, 8.07. 00714,

Mukonaj instalacie prograrmu Phatmils 9.01.007.

InstallShie d <Wstecz || Dalei Anu

Rysunek 1

W oknie powitania kreatora kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowac proces instalacji. W oknie
tym oraz w kazdym nastepnym klikniecie przycisku Anuluj spowoduje zatrzymanie instalacji
- mozesz tego dokona¢ w kazdej chwili. Po kliknigciu przycisku Anuluj program instalacyjny
bedzie wymagat dodatkowo potwierdzenia zamiaru rezygnacji z instalacji. Aby potwierdzi¢

zamiar, Kliknij przycisk Tak.



Instalator programu Ptatnik 9.01.001

witamy w Kreatorze instalacii.

Freator zai I ogram Pratnik na Twoim komputerze.

InnstallSiield <wstecz || {Daigi3]

Anuluj

Rysunek 2

Jezeli program jest instalowany na komputerze, na ktérym nie jest zainstalowana poprzednia
wersja, to na ekranie pojawi sie okno Wybierz lokalizacje docelowg (patrz Rysunek 3). Jezeli
odpowiada Ci proponowana przez program instalacyjny lokalizacja: C:\Program Files\Asseco
Poland SA\Ptatnik kliknij przycisk Dalej. Mozesz zmieni¢ proponowang lokalizacje, klikajgc

przycisk Zmien, a nastepnie wskazujgc inny katalog.
Uwaga!

Program mozna zainstalowa¢ w dowolnym folderze, do ktérego uzytkownik ma odpowiednie

uprawnienia, na komputerze, z ktérego zostata uruchomiona instalacja programu.
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Instalator programu Platnik 9.01.001

Lokalizacja docelowa

Wiobierz katalog, w ktarem zostang zainstalowane pliki programu.

Anvlu

InstallShield < Wistecz ”

Rysunek 3

W nastepnym oknie (patrz Rysunek 4) wybierz typ bazy, ktéra najbardziej odpowiada twoim
potrzebom oraz gwarantuje poprawng prace programu i kliknij przycisk Dalej. Mozesz
wybra¢ baze aktualng, z ktérg dotychczas pracowate$ (tylko w przypadku instalacji
aktualizujgcej starszg wersje programu),tzn. baze MS Access (MS JET 4.0) lub SQL
Server. Wraz z programem zostang zainstalowane wszystkie komponenty systemu
operacyjnego wymagane do pracy ze wskazang przez Ciebie bazg danych.

Komponenty i motor wybranej bazy danych instalowane sg tylko wéwczas, gdy wymaga tego

aktualna konfiguracja komputera.

Kolejne kroki instalacji, jesli zostata wybrana praca z bazg SQL Server zostaty opisane w

rozdziale Instalacja programu wraz z serwerem SQL.
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Instalator programu Ptatnik 9.01.001

Typ bazy danych

Wiybierz tup bazy danyc ny hajlepie] odpowiada Twoim potrzebaon.

Frogram Patnik bedzie prar z baza danych:

O Bktualng (M 'C:\Program Fil 'ola Fatnil B azaPratnik. mdb']

InstallShie d <Wstecz || Dalei Anu

Rysunek 4

Jezeli wybierzesz prace z aktualng bazg danych, to w kolejnym kroku wprowadz dane
administratora programu (patrz krok 9, Rysunek 8). Je$li zdecydowates, ze program bedzie
pracowat z bazg MS Access w kolejnym kroku bedziesz miat mozliwos¢ zdecydowania
poprzez zaznaczenie opcji Chce utworzyé baze danych, czy program instalacyjny ma
utworzy¢ nowg, domys$ing baze danych (patrz Rysunek 5). Jezeli chcesz pracowaé z bazg

utworzong w poprzednich wersjach programu nie zaznaczaj opcji tylko kliknij przycisk Dalej.

12



Instalator programu Ptatnik 9.01.001

Tworzeme bazy danych

EdEE:_I,IdI_Ji,_ CZ2Y cesz Lbworzyc |:||:|rr|_l,l:515|r'|q hazn@ |:|.E|r'|_','l2:|"|.

¢ baze danych M5

[ [Cheg ubworzw baze darpch

InstallShie d <Wstecz || Dalei Anu

Rysunek 5

W przypadku wybrania opcji Chce utworzyé baze danych, po przejsciu do kolejnego kroku
podaj nazwe pliku tworzonej bazy danych i hasto dostepu do tej bazy, a nastepnie kliknij
przycisk Dalej (patrz Rysunek 6). Plik ten zostanie umieszczony w folderze Baza w

lokalizacji docelowej wskazanej przez Ciebie w jednym z poprzednich krokéw.

Uwaga!
Hasto dostepu do bazy danych nie moze by¢ puste. Zalecane jest utworzenie hasta, ktore
sktada sie co najmniej z 8 znakéw, zawiera mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki

specjalne.

Dopoki program Ptatnik jest wykorzystywany do pracy tylko i wytacznie z jedng bazg danych,
podawanie hasta dostepu do bazy danych podczas uruchomienia programu nie bedzie
wymagane.

Uwaga !
Hasto do bazy danych nalezy koniecznie zapamietaé lub zapisa¢ i chroni¢ przed

udostepnieniem osobom niepowotanym (np. umiesci¢ w zalakowanej kopercie w sejfie).

13



Jego utrata spowoduje brak mozliwosci ponownego potgczenia z bazg danych, np. w
przypadku awarii komputera. Hasto do bazy danych mozna zmieni¢ w oknie Ustawienia bazy
danych.

Instalator programu Ptatnik 9.01.001

Tworzenie bazy danych

WprowadZ nazwe pliku bazy darych.

InstallShield < Wstecz H Dalej » Anuluj

Rysunek 6

W kolejnym kroku kreatora na ekranie pojawi sie okno Konfigurowanie konta Administratora
programu (patrz Rysunek 7), w ktorym wprowadz nazwisko, imi¢ i hasto administratora

programu, a nastepnie kliknij przycisk Dalej
Uwaga !

Hasto administratora programu musi sktada¢ sie co najmniej z 8 znakow, zawieraC mate i

wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne.
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Instalator programu Ptatnik 9.01.001

Konfigurowame konta administratora programu

dane beda potrzebhe do Fia prograni.

Podaj imie, na az hasto administratora programu Pratmik;

Login: ADMINISTRATOR

Irmie; ALICIA

InnstanllShield < Wistecz ” Instalui

Al

Rysunek 7

W przypadku instalacji aktualizujgcej starszg wersje programu, w oknie Konfigurowanie

konta Administratora programu (patrz Rysunek 8) znajdowac sie bedzie imie i nazwisko

administratora programu wprowadzone podczas poprzedniej instalacji, ktére w zaleznosci od

potrzeb mozesz zmieni¢ lub pozostawi¢ bez zmian. Wprowadz dotychczasowe hasto

administratora programu, a nastepnie kliknij przycisk Dalej

15



Instalator programu Piatnik 9.01.001

Konfigurowanie konta administratora programu
e beds potrzebne do hia prograru.

Padaj imie. i ktualhe adrnity ora programdu Pratnik:

Logir: ADMIMISTRATOR

Irnie: ALICIA

Z0aN

Aktualne hasko:

InstallShield [ < Wetecz ] [ Inztaluj Anulu

Rysunek 8

Program instalacyjny rozpocznie wykonywanie zgdanych operacji (instalacja i
konfiguracja systemu, patrz Rysunek 9).

Na ekranie pojawi sie okno Stan instalacji, w ktérym zostanie wyswietlony stan
zaawansowania instalacji programu. Wszystkie pliki wchodzgce w sktad programu PtATNIK
zostang umieszczone we wskazanym folderze, a w menu Programy zostanie

dodana nazwa grupy.

16



Instalator programu Ptatnik 9.01.001

Stan instalacp

Inztalator programu Prathik wyekonuje 2gdane operacie.

Trwa instalowanie plikdw progran;

C:\Pragram Fi

W ostatnim oknie, ktére pojawi sie na ekranie (patrz Rysunek 10), kliknij przycisk Zakoncz,
aby zakonczy¢ instalacje. Jesli chcesz od razu po zainstalowaniu rozpoczg¢ prace z

programem, zaznacz pole wyboru Uruchom program Ptatnik i kliknij przycisk Zakoncz.

Uwaga !

Podczas instalacji Instalator sprawdza obecnos$¢ bibliotek systemowych, czyli plikéw
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania programu PtATNIK. Wykrycie ewentualnego
braku powoduje skopiowanie ich do odpowiednich folderéw systemowych. Do ich
prawidtowego dziatania moze okazaé sie konieczne ponowne uruchomienie systemu.
Informacja o tym zostanie wyswietlona w formie odpowiedniego okna konczgcego instalacje.
Podczas pracy Kreatora InstallShield stuzgcego do instalacji programu Ptatnik na niektorych
komputerach moze wystgpi¢ btgd objawiajgcy sie komunikatem "SETUP spowodowat ogdéiny
btad ochrony w module DIBENG.DLL" . W takiej sytuacji zaleca sie na czas instalacji
programu wytgczyC przyspieszenie sprzetowe w zaawansowanych wiasciwosciach karty

graficznej.
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Instalator programu Ptatnik 9.01.001

Kreator instalacji zakofczyt prace.

B (Uruchom pragrarn Pratnik

InstallShiald < Wistecs ” Zakoricz Ay

Rysunek 10
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Pierwsze uruchomienie programu Ptatnik 9.01.001 po instalaciji
(Konwersja bazy)

Praca z programem PLATNIK 9.01.001 podczas pierwszego uruchomienia programu
po instalacji zalezy od tego, czy program bedzie pracowac¢ z dotychczasowg bazg stworzong
w poprzedniej wersji programu, czy z nowg bazg danych.

W przypadku, gdy przed instalacjg programu PtATNIK 9.01.001 nie byt odinstalowany
program PtATNIK 8.01.001A, program instalacyjny przejmie ustawienia poprzedniej wersji
programu (w tym ustawienia bazy danych) i po zainstalowaniu programu mozliwa bedzie
praca z baza, ktéra wczesniej byta podtgczona do programu.

Po przejeciu ustawien, podczas pierwszej préby potgczenia sie z bazg danych utworzong w
poprzedniej wersji programu zostanie wykonana konwersja bazy do wersji 9.01.001, ktéra
umozliwi korzystanie z niej w aktualnej wersji programu.

Wymaog konwersiji dotyczy zaréwno bazy roboczej jak i bazy archiwum.

Uwaga !

Funkcja konwersji programu PLATNIK 9.01.001 moze przekonwertowa¢ baze danych
utworzong w wersji programu 8.01.001A, 8.01.001 oraz w wersjach wczesniejszych
(7.01.001, 7.02.001, 7.03.001, 6.04.001, 6.03.001, 6.02.001, 6.01.001 Oraz 5.01.001).

Po przekonwertowaniu bazy danych do wersji wymaganej przez program PLATNIK

9.01.001,nie bedzie mozliwa praca z tg bazg danych we wczesniejszych wersjach programu.

Podczas wykonania konwersji nalezy wykona¢ kopie zapasowg pliku bazy danych.
Funkcja konwersji standardowo proponuje i umozliwia wykonanie takiej kopii przed

dokonaniem zmian w strukturze bazy.

B Kreator potaczenia z baza danych E]

Baza danych, z ktara choesz nawigzadc polaczenie wymaga korwers|i
do postaci wymagane| przez aktualna werzje programu.

v |bwarz kopie zapazowa pliku bazy danpch

Ftatnik_20130601120000

Fliknij przycizk Doale), Zeby uruchomic proces kaonwers) bazy danpch,
przeprovwadzic test |2 poprawnosc | ustawic |3 jako baze akiywna.

wagal Korwersja jest procesem nieodwracalhym, po jg) wykonaniu 2
bazy nie bedg moghy korzystad starsze wersje programu Phatnik.

Pomoc £ Watecz Dalej = Al

19



Konfiguracja programu

1. Szczego6towy raport z pobrania danych z ZUS
Menu Narzedzia >> Ustawienia przekazu elektronicznego — Zaktadka Ustawienia ogoline

».3eneruj szczegbdtowy raport z pobierania danych z ZUS” — zaznaczy¢ !

' ™

Ustawienia ogolne | Certyfik.aty | Listy CRL | Inne |

Metoda przekazu

O wodruk

® Fomunikacia automatyczna ZU5 pod adresem [212.160.157.155

O wystka zamodzielna
Mazwa cerylikatu Z15: PE-2-ZIU5-5TE A
Lokalizacia preswrek do ZU5S: C:AProgramD atahdzzeco Poland SANPratnikh\PrzesylkiD ol S
Lok alizacja przeswrek z ZI5: C:AProgramD atahdszzeco Poland SAMPrathikhPrzesylkizZ IS
Okres przez jaki majg byé podejmowane proby pobrania pobwierdzen do zestawdw dokumentdw: | 30 dni

v Genem] szczeqotomy rapart 2 pobrania danych z 215

Pamoc (1] 8 Anulu

Po zaznaczeniu w/w opcji program bedzie generowat szczegdétowy raport z pobrania
danych z ZUS po kazdej aktualizacji programu.
Raport wyswietli informacje dotyczgce: zmienionych, dodanych Iub usunietych

danych (Ptatnika, Ubezpieczonych, Kompletéw rozliczeniowych pobranych z ZUS).
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2. Zdefiniowanie harmonogramu pobierania danych aktualizacyjnych

Menu Administracja >> Ustawienia Programu

,Czas pomiedzy aktualizacjami” — mozliwa modyfikacja wedtug wiasnych preferenciji !

-
=l Ustawienia programu

Ogdlne | wWiliczenia | Konta bankowe | Adrezy internetome | Ihne | Lokalizacie |

Okres rozliczenion

Missige: | Grudziei > Rek: [2013 -

Zakrez numerdw dokumentdw rozliczeniowych

Lakres: 129 j \

Opis: dla dokumentéw rozliczeniomych skkadarych za dany okres rozliczeniowy

[ Pokazuj Rejestr phatnik.dw przy starcie programu Cza: pomiedzy aktualizacjami |30 jl dri

Pomoc Stan zpstemu (1] 4 Al |

Po uruchomieniu programu wyswietla sie komunikat o ,Aktualizacji komponentéw programu i

danych ptatnika”

Pobranie danych ptatnika i ubezpieczonych z ZUS
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ZUS udostepnia ptatnikom dane stuzgce do poprawienia jakosci tworzonych dokumentéw
ubezpieczeniowych w programie Pfatnik.
W programie PtATNIK w wersji 9.01.001 wprowadzono mechanizm pobierania danych z ZUS
bedacych kopig danych zapisanych na kontach ptatnikéw i ubezpieczonych.
Sg to nastepujgce grupy danych:

e aktualne parametry konfiguracyjne wymagane do poprawnej pracy systemu

weryfikacji (biblioteki, stowniki itp.)
e dane z kont ptatnika i ubezpieczonych znajdujace sie w ZUS.

o statusy przetworzenia dokumentéw wystanych przez Platnika.

Dane te mozna pobraé¢ automatycznie za pomoca funkcji aktualizujgcych:

¢ komponenty (biblioteki, stowniki, pliki konfiguracyjne) programu Piatnik,

e dane pfatnika i ubezpieczonych znajdujace sie w ZUS.

Uwaga !
W wersji 9.01.001 programu PtATNIK zostat rozszerzony zakres danych przechowywanych w
kartotece ptatnika oraz kartotekach ubezpieczonych

Komponenty programu Platnik

Program w wersji 9.01.001A zapewnia aktualizacje komponentéw programu w zakresie
aktualizacji takich danych jak:

1. aktualne wartosci wspolnych dla wszystkich parametrow wyliczeniowych,

2. aktualna warto$¢ stopy % na ubezpieczenie wypadkowe ptatnika (tylko w przypadku, gdy
zostata nadana pfatnikowi przez ZUS),

3. stowniki merytoryczne bedace podstawg do wykonania weryfikacji dokumentow,

4. tablice konwersji dokumentow rozliczeniowych,

5. zasady i reguty weryfikaciji,

6. lista btedéw weryfikacji wraz z klasg btedow,

7. certyfikat klucza publicznego ZUS (odnawiany obecnie co dwa lata), z ktérego powinni
korzystac ptatnicy sktadek,

8. adresy weztéw internetowych,

9. domysine lokalizacje certyfikatow.

Ustuga aktualizacji danych i komponentéw programu Ptatnik jest wywotywana przy

uruchomieniu programu.
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W sytuacji, gdy w ZUS sg dostepne aktualizacje - program informuje o tym uzytkownika.

Aby wywotaé w programie aktualizacje komponentow nalezy
Z menu Administracja wybrac¢ polecenie

Aktualizuj komponenty programu i dane pfatnika

Kartoteka Ptatnika

W zwigzku z wprowadzeniem mozliwosci pobrania danych z ZUS w wersji 9.01.001A
programu przewidziano dodatkowe miejsce w kartotekach na utrzymywanie danych
pochodzacych z konta pfatnika w ZUS. W bazie Programu Ptatnik tworzonej w wersji
8.01.001A w kartotece ptatnika utrzymywane sg dane w okrojonym zakresie. Po podtgczeniu
bazy danych z wersji 8.01.001A do wersji 9.01.001 i wykonaniu konwersji bazy danych dane
te pozostajg nadal w bazie.

W poprzednich wersjach programu Ptatnik w kartotece znajdowaty sie takie dane jak:

¢ dane identyfikacyjne,
e dane adresowe (adres siedziby i adres do korespondencji),
e numery kont bankowych,

¢ informacje o wysokosci stopy procentowej na ubezpieczenie wypadkowe.

Dane wprowadzone mozna byto edytowac i dokonywac¢ w nich zmian.

W wersji 9.01.001A zakres danych w kartotece ptatnika zostat rozszerzony o
przechowywany zbiér informacji pobranych z ZUS z Centralnego Rejestru Ptatnikow.

Po pobraniu danych z rejestru ZUS dane przechowywane w programie zostang

zaktualizowane o dane znajdujgce sie na koncie ptatnika w ZUS.

Uwaga !

Po aktualizacji danych pfatnika danymi z ZUS, kartoteka ptatnika otrzymuje status
Potwierdzona w ZUS i jest zablokowana do recznej edycji. Od tej pory wszelkie zmiany w
danych ptatnika sg widoczne po wystaniu do ZUS odpowiedniego dokumentu zmieniajgcego

dane i pobraniu aktualizacji danych z ZUS.

Potwierdzona w ZUS kartoteka ptatnika bedzie posiadata informacje takie jak:
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¢ dane identyfikacyjne,

e adres siedziby,

e adres zamieszkania,

e adres do korespondenciji,

e adres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

e inne dane (stopa procentowa na ubezpieczenie wypadkowe oraz numery kont
bankowych),

e dane do wyliczen i weryfikacji (dane na koncie ptatnika, dane o biurze rachunkowym,
status ptatnika, dane o obowigzku wypetniania dokumentu ZUS IWA i obowigzek

optacania sktadek),

e dane historyczne.

(3 xotca i etz w205 HTOM e AT O - i
Piatnik Edycja Operacje Marzedzia Pomoc
Bl | ) Zapisz i zamknij | o Weryfikuj | Db Poksz blad | &)

Dane identyfikacyine | Adres siedziby | Adres zamieszkania | Adres do korespondencii | Adres prowadzeria dzisbalnosci gospodacze) | Inne dane Danedc 4 P

Dane na koncie phathika

Status aktpwnosci pratnika | DREEANIRE Ostatnie 2t aszenie na
podstawie dokumentu

C=chapiatiika [0- Pratnik zuykty ED

Drane o biurze rachunkowym

Murner MIP Mumer REGOM

Mazwa skrdcona |

Statug phatnika [ozoby prawne]) Dane o obowigzku wypetniania [wit

Data od | Data do | Status Flok | Status
Grudzier 1998 -0 ; =

Obowigzek optacania skhadek

[ata zghozzenia | [ ata wyrejestrowania

Zgtoszony

Anulowanie potwierdzenia kartoteki w ZUS:

W programie Pfatnik wersja 9.01.001A istnieje mozliwos¢ anulowania potwierdzenia kartoteki
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ptatnika o statusie [potwierdzonaw ZUS].

Operacja taka powoduje zmiane statusu kartoteki

pfatnika oraz wszystkich jego

ubezpieczonych na [niepotwierdzona w ZUS] oraz usuniecie dodatkowych danych pfatnika i

ubezpieczonych dostepnych w ZUS dla kartotek potwierdzonych

| T p——

Piatnik Edycja Operacje | Marzedzia Pomoc
= | ] Zapisz i zamknij | W Weryfikuj

D ane identyfik acyine | Adies = Eb Pokaz btad

dencii | Adies prowadzenia dziakalno: €

Informacie o prathiku

Lauluj potwierdzenie danych w ZUS I

Typ pratnika Stowniki...

chionione] lub akbywnogci zawodowe]

D ata oztatniego

zgkoszenia | 31121338

Drata ostatniego |
wiyrejestrowania

D ane identyfik acyjine

[w Ptatrik, jezt podmiotem upowaznionym do wpswkania
dokumentdw v imieniu innpch platnikaes

HIF |

FESEL |

REGOM |510524607

——

Rodza)
dokurmemntu

Senainr
dakurmentu

[ =]

M azwa skidcona |HUF|TD"-.-\.-"NI.-'1‘-. CELFORM

Mazwa / Firma |

M azwisko |

Imie pienyzze |

Drats uradzenia
[dd-rm-rrrr)

Zakrez danych pobieranych podcozas aktualizac) kartotek, ubezpieczonwch

Zakres | Fetrny zakres

[~

Opiz zakresu

|Zawiera zpecyfikacie danwch za wazypstkich ubezpieczonych zghoszonych przez

Zgtoszony

4% Dane niepotwierdzone w ZUS uniemozliwia elektroniczng wysytke
WY dokumnentdw, moga wplynad takze na wyniki wenyfikacji.
Czy na pewno cheesz anulowad potwierdzenie danych w ZUS?

Kartoteka ubezpieczonego
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Po pobraniu danych z ZUS, kartoteki ubezpieczonych zostang zaktualizowane o dane
przechowywane na kontach w ZUS dla ubezpieczonych zgtoszonych przez danego ptatnika.
Zidentyfikowana kartoteka otrzyma status Potwierdzona w ZUS.
Uwaga !
Zaktualizowane zostang kartoteki tylko tych ubezpieczonych, ktérzy:
e sg przypisani w ZUS do danego ptatnika (tzn. ubezpieczony jest lub byt zgtoszony u
danego ptatnika),
e ubezpieczony zostat juz wyrejestrowany u danego ptatnika, ale od jego
wyrejestrowania nie uptyneto wiecej niz 17 miesiecy.
Nowy zakres danych pobieranych z kont ubezpieczonych w ZUS:

¢ dane ewidencyjne (imie drugie, nazwisko rodowe, pteé),
¢ informacje o zgonie osoby ubezpieczonej (data zgonu),

e miesigc przekroczenia lub osiggniecie kwoty gornej granicy wymiaru sktadki,

[B kartoteka ubezpieczonego [potwierdzona w 2US] - JARZABEK MONIKA 18l x|

Ubezpieczony Edycjia Operacje Marzedzia Pomoc
El | Hzaplsazambn\] | & Weryfiku | E) Potaz biad | @

Dane identyfikacyine  Dane ewidencyine ‘ Adies zameldowania, zamieszkania | Adres do korespondencii | Cztonkowie rodzing | Inne dane | Zgtoszenia do ubezpieczen | Histaria | ‘wiynik werpfikacj

[rane ewidencyine

Imie: drugie: “7
Nazwisko rodowe ‘ETANK\EWIEZ
Plec KOBIETA

Informacia o zgonie ozoby ubepieczone| [dane z Z1IS]
Drata zgonu j

Miesiac przekioczenia lub osiggnigcia kwoty géme| aranicy wymia skkadek [dane 2 ZUS)

Rok hiezgoy 203 Miesiae przekroczenia
Fiok ubieghy 2012 Miesige przekoczenia

| Zgtoszony |® A

e dane czionkéw rodziny,
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|B, Kartoteka ubezpieczonego [potwierdzona w 2US] - JARZABEK MONIKA

” Ubezpieczony Edycia Operacje [MNarzedzia Pomoc

=10

|| B2 | & zapise 12amkons | o sers b | Ei ok bid | €2

Dane identyfikacyine | Dane ewidencyine | Adies zameldowania, zamieszkania | Adres do korespondencii  Cetonkowie radzing | Inne dane | Zotoszenia do ubezpieczen | Historia | Woriki werfikaci

Catonkowie rodziny

Dare wybranege czkonka rodzing [dane z ZUS)

Nazwiska [JARZaBER

Imig pisrwsze e | Dalawodzenia 2R 032001 =
PESEL 01232500300 NIP
Rodzai dokumentu Seria i nr dokumentu

Diata uzyskania uprawnier do ubezpisczenia drawotnega RETEE] =
Drata utraty uprawnief do ubezpieczenia zdrowotnego 25.03-2027 j
Kod stopria pokiewieristwa / powinowactwa deimcha whprzysposeh, b mat

[ Cay pozostaje we wspdlnym gospodarstwie domowym 2 osohg ubezpieczong?

Kad stopria niepetnospravnodci 0s0ba nieposiadaiaca orzeczenia o nispetnosprawnosc lub osoba, kidia

| Zgtoszony

¢ dane dotyczace zgtoszenia do ubezpieczen (kod tytutu, okresy zgtoszenia,

podlegania ubezpieczeniom),

¢ dane indywidualnego schematu podlegania.

B, Kartoteka ubezpieczonego [potwierdzona w 2US] - JARZABEK MONIKA

Ubezpieczony Edycja Operacje Marzedzia Pomoc

=10

S | &F) zapisz | zamknij | &F Weryfikuj | [T Pokaz biad | &

Dane identpfikacyine | Dane ewidencying ‘ Ades zameldavania, zamieszkania | Adres do korsspondencii | Czbonkowie rodzing | Inne dane  Zgtoszenia do ubszpieczeh | Histaria | “wyniki wervfik acii

Dane o okissach ubezpieczenia

|Knd tytubu |F'rawn do ementury. |Smp\er’v hiepetnos |Data zgtoszenia |Data wprejestiowa |Echemal indywidualny |

oo a a 01-03-2000 01-04-2001

Dane o ubezpieczeniach spotecznych | ubezpieczeniu zdiowotnym [dane z ZUS)

Emewtalne  [opouigdowe  w| - Fentowe  [ohowigckowe w|  Eherabawe  [Chopigekowe =]
wypadkowe [ bowigzkowe j Zdowatre [ bouiazkowe j

Dane indywidualhego schematu podiegania

Numer schematu Rodzaj =

Frdko 1 W psokogt Fridko 2 W psokogt

Emerytaing |

=l =l
Rentowe | j ‘ ‘ j |
Chorobowe: ’ﬁ
‘wipadkowe | j ‘ ‘ j |
Zdrowatre ’ﬁ

| Zgtoszony

@

Statusy kartotek:
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Kartoteka Niepotwierdzona w ZUS jest to kartoteka ubezpieczonego, ktora:

. zostata wprowadzona i ktérej dane nie zostaly jeszcze uzgodnione z danymi w ZUS,
tzn. po jej wprowadzeniu nie zostaty pobrane informacje z ZUS,

. po pobraniu danych z ZUS nie zostata zidentyfikowana z kontem ubezpieczonego w
ZUS w kontekscie danego pfatnika,

. dotyczgca ubezpieczonego, ktéry zostat wyrejestrowany przez danego ptatnika, a od

jego wyrejestrowania uptyneto 6 miesiecy.

Kartoteka Potwierdzona w ZUS jest to kartoteka ubezpieczonego, ktérej dane zostaty
uzgodnione z danymi ZUS po pobraniu ich z ZUS.

Kartoteka Do potwierdzenia jest to kartoteka ubezpieczonego, ktorej status zostat
zmieniony ze statusu Niepotwierdzonej w ZUS.

(] Piatnik - CELFOR

Program Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Olno
@208 | |[D@sXv|E

s Rejestr ubezpieczonych

Nazwisko | Potwierdzenie wZUS /| Status | Status weryfikaci | NIP | Rodzaj doku... | Seriainum... «

| g Do potwierdzenia w ZU5 Zgroszony Brak breddw
BECZKA LECH 39040305653 Migpotwierdzona w ZU5S Zotoszony  Zwkby
ubezpieczonych  |EEi/EN EUGENIUSZ E1051708233 Migpotwierdzona w ZUS Zotoszony Brak bredow
BARCYE MAREEK FR050504195 Miepotwierdzona w ZU5S Zgtoszony Erak breddw
JEREMIES BARBARA %?1 20903240 Migpotwierdzona w ZUS Zogtozzony Brak bleddw
ZATORSKA GRAZTMA FRO80414740 Miepotwierdzona w ZUS Zogtozzony Brak breddw
CALEK IWONA 2030410285 Migpotwisrdzana w ZUS Zagtoszony Brak breddw
FACZEA TADEUSZ 40031004936 Patwierdzona w25 Zgtoszony  Miezweryfkowany
ERASKD HALINA 42082103686 Patwierdzona w215 wiyrejestrow... Miezweryfikowany
LEZUCH JADWIGA EA042303489 Patwierdzona w215 Zgroszony  Miezweryfkowany
ER&SkD AMETA 70011601969 Potwierdzona w25 wiyrejestiow.., Miszweryfikowany
SZYMCZaK HAMNNA 40102802883 Paotwierdzona w 215 wiyrgjestrow...  Miszwenyfikowany
JESHY KAZIMIERE BR052112912 Paotwierdzona w 215 wiyrejestrow... Miezwenfikowany
BAMYCH EOGUMILA 2031609086 Paotwierdzona w 215 Zogtozzony Migzwenfikowany
LEWICKA BOGUMILA 00 24 2223 Paotwierdzona w 215 Zogtozzony Migzwenfiowany
MIS MARIOLA BE030703069 Patwierdzana w215 Zagtoszony Migzwenfikowary
SARDMHSKA MALGORZATA  B4093012782 Patwierdzona w25 Zgtoszony  Miezweryfkowany

Zestawy RNKAMKA Fiafdy RAMR2A11044 Prhwirrdzana w7115 Zrbnsznne Mirzwrnubik raanu
4

Dokumenty

Przekaz elektroniczny
Informacie 2 ZU5 || Liczba elementdw: 27 | ADMINISTRATOR | Baza danych: D:\..BAZA\PO CWICZENIACH_BAZA PO KONWERSINBAZA_2013.MDB

Adminishiacia Okres rozliczeniowy: Listopad 2013

Zmiany statusu Niepotwierdzona w ZUS na Do potwierdzenia w ZUS wykonujemy w
sytuacji, gdy w rejestrze mamy dane ubezpieczonego, ktory:

= zostat wyrejestrowany u danego pfatnika sktadek,
»= od jego wyrejestrowania uptyneto 6 miesiecy,
= zaszia potrzeba korygowana wystanych wczes$niej dla niego dokumentow.

Po pobraniu danych z ZUS dla takiego ubezpieczonego kartoteka bedzie miata status

Potwierdzona w ZUS — Wyrejestrowana.

Aby wykona¢ zmiane statusu kartoteki z Niepotwierdzonej w ZUS na status Do
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potwierdzenia nalezy:
= Z menu Widok wybrac¢ polecenie Ubezpieczeni/Rejestr ubezpieczonych.
= Wskaza¢ ubezpieczonego, dla ktérego chcesz zmieni¢ status i z menu Program
wybierz polecenie Otwoérz.
= W oknie Kartoteki Ubezpieczonego wybra¢é w menu Narzedzia, potem wybieramy

polecenie Oznacz do potwierdzenia w ZUS.

&) Kartoteka ubezpieczonege - AUGUSTYNOWICZ KRZYSZTOF [ |2 (S
Ubezpieczony Edycja Operacje | Narzedzia Pomoc
B | 48 Zapisz i zamknij | & Wer % Wensfikuj Ctrl+W
D ane identyfikacyine | D ane ewidency Eb Pokaz biad i Czbanke 4 #
D ane identyfikacyjine Informacja o udostepnianiu danych osobowych...
FESEL 402 Anuluj potwierdzenie danych w ZUS
Rodzaj Seriainr Oznacz do potwierdzenia w ZUS
dokumentu 1 j dokument e T e
Mazwisko AUGTTOTE=
Imig pienwsze |KF|ZYSZTDF D ata urodzenia | 14-02-1954 ﬂ
[dd-rarmn-rrrr]
Atrpbuty osoby ubezpieczone]
Status ubezpieczonego |Zg}'0320n}| j ATRYEBUT 1 | j
Obwwatelstio |POLSKIE s ATRYBUT 2 [ -
D ane o oddziale Marodowego Funduszu Zdrowia
Kod oddzistu MFZ |12|:| J
Mazwa oddzishu NFZ |9|_q5|<| ODDZAE WOJEWADZEl MARODOWEGD FUMDUSZU ZDROWI1A
| Zgtoszeny e

3 1 Wybrana kartoteka zostanie potwierdzona w ZUS zgodnie z
harmonogramem aktualizacji.
Jezeli cheesz jg potwierdzi€ wybierz z menu Administracja polecenie
Alktualizuj komponenty programu i dane platnika.

Pobranie danych ptatnika i ubezpieczonych z ZUS uwarunkowane jest znajomosécig danych

charakterystycznych dla konkretnego ptatnika.
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Dane te zostang pobrane automatycznie z ZUS, a w przypadku ich nie znalezienia bedg
musiaty by¢ wprowadzone do formularza o$wiadczenia przez ptatnika.

Dodatkowo osoba pobierajgca dane, bedzie musiata zapozna¢ sie z regulaminem pobierania
danych z ZUS i podpisac elektroniczne oswiadczenie.

Aby pobra¢ dane ptatnika i ubezpieczonych z ZUS, uzytkownik programu musi posiadac
wazny certyfikat kwalifikowany oraz odpowiadajgcy mu klucz prywatny

Konieczne jest rowniez posiadanie w programie aktualnego certyfikatu ZUS.

Aby pobra¢ dane ptatnika i ubezpieczonych z ZUS:

1. ustaw w parametrach przekazu elektronicznego odpowiedni certyfikat kwalifikowany,
2. ustaw w parametrach przekazu elektronicznego opcje potgczenia z Internetem
3. z menu Administracja wybierz polecenie Aktualizuj komponenty programu i dane pfatnika,

4. na ekranie pojawi sie okno dialogowe (patrz Rysunek 11, wybierz przycisk Pobierz

aktualizacje. Wybor Anuluj spowoduje zamkniecie okna.

Aktualizacja komponentow programu i dany 5[

Zainztalowana werzja programu: - 9.01.001
Zainztalowana wersja metykl: 5115 [2013-08-08]

Informacja o przebiegu aktualizaci

Sprawdzanie akiualnogc komponentdw | dangch programu:
1. Kompanenty | shownili progran
2. Dane w rejestize pratnika

3. Statuzy przetworzenia dokumentaw

Jedl choesz pobrac aktualizacie nacizni) praycizk
[Pobierz aktualizace].

Frzebieg aktualizacy Pobierz aktualizacie Anulu

Rysunek 11

5. jesli dane w kartotece pfatnika bedg niepotwierdzone w ZUS Ilub dane pfatnika i
ubezpieczonych znajdujgce sie w kartotekach bedg nieaktualne wzgledem danych, ktére

znajdujg sie w ZUS, to pojawi sie okno:
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( Ptatnik l ]1

i ™% Dane platnika nie 53 aktualne.
W Czy cheesz zaktualizowad dane?

Rysunek 12

6. po wybraniu opcji Tak pojawi sie okno Pobieranie danych z ZUS (patrz rysunek 13).
Aby nastgpito pobranie danych, nalezy wykonaé¢ podpis na oswiadczeniu Pobieranie danych

z ZUS.

Pobieranie damych z ZUS [éj

Podpiz oéwiadczenia | Fegulamin dostepu |

Prébujesz pobrac dane Ptatnika: -

Mazwa skricona: BANK ZEOTY GROSZ
MIF: 1138631348

REGOM: 190903884

PESEL: il

m

W bazie programu Pratnik brak darwch wymaganych do wervfikac). Dane nalezy wpizad na podstawie posiadanych dokumentow,

Frozze podad wartogd z pola IV, 37 Kwota skbadek na ubezpieczenia spobeczne, kbdre powinien przekazaé phatnik na dokumencie DRA z
identyfik atorem deklaracj 01 032013

9228033

Certyfik at ozoby pobierajace] dane

pizu: B, CH=C0OPE SZ4FIR - Kwalifikowany, O=Krajowa lzba Rozliczeniowa 5.4, C=PL

4 I b Wwingimiet] certyfik.at

v {Oéwiadczam, 2e zapozhnatem sie 2 requlaminem dostepu

Paomoc | ‘ H || Pok.az zawartode | | Al || Podpizz |

Rysunek 13

7. po ztozeniu prawidtowego podpisu nastgpi pobieranie danych z ZUS. Raport z pobierania
aktualizacji bedzie dostepny po wybraniu funkcji Przebieg aktualizaciji.
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Aktualizacja komponentow programu i danych ptak El

Zainstalowana wergja prograrmu: 9.07.0071
Zainstalowana werzja metryki: 5115 [20713-08-05]

Informacia o przebiegu aktualizac

Spramdzanie aktualnogo komponentdw | dangch programu:

1. Kompanenty | showniki progranm aktualne
2. Dane w rejestize platnika aktualne
3. Statuzy przetworzenia dokumentaw aktualne

Jedl choesz sprawdzic przebieg aktualizac) nacisni] praycizk,
[Przebieg aktualizac)].

Frzebieg aktualizac) Zamknij Syl
Rysunek 14
Uwaga !

Raport z pobierania bedzie rowniez dostepny w Dzienniku operacji. Dziennik operacji jest

dostepny w menu Widok polecenie Administracja/Dziennik Operacji

Tworzenie Informacji dla osoby ubezpieczonej
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Program Ptatnik w wersji 9.01.001A umozliwia utworzenie dla wybranego ubezpieczonego
Informacji miesiecznej lub Informacji rocznej za jeden lub kilka wskazanych okresow
rozliczeniowych lub rok. Informacja dla ubezpieczonego za wybrany okres jest tworzona na
podstawie dokumentow rozliczeniowych przetworzonych | zapisanych na koncie
ubezpieczonego w ZUS ze wszystkich przedziatéw identyfikatorow. Funkcja ta jest
wspomagana kreatorem, ktéry w trakcie pracy umozliwia pobranie danych za wybrane
okresy z ZUS.

Uwaga !
Informacje dla o0séb ubezpieczonych sg tworzone na podstawie dokumentéw

rozliczeniowych przekazanych przez ptatnika i uznanych przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych za poprawne. Pfatnicy sktadek, kitorzy nie pobierajg danych z ZUS, nie mogag

tworzy¢ informacji miesiecznych i informacji rocznych dla ubezpieczonych.

Z programu zostata usunieta funkcjonalnos¢ zwigzana z tworzeniem dokumentu ZUS RMUA

Aby utworzy¢ Informacje dla osoby ubezpieczonej:

1. z menu Widok wybierz polecenie Ubezpieczeni/Rejestr ubezpieczonych,

2. wskaz ubezpieczonego, dla ktérego chcesz utworzyé dokument i z menu Program wybierz

polecenie Otworz,

3. na ekranie pojawia sie okno z danymi ubezpieczonego z menu Operacje wybierz
polecenie Utworzenie Informaciji dla osoby ubezpieczonej,

(Kreator tworzenia Informacji dla osoby ubezpieczonej, moze zosta¢ wywotany réwniez z
menu Narzedzia poleceniem Tworz dokumenty, nastepnie poleceniem Informacje dla osoby
ubezpieczonej.)

4. w oknie powitania kreatora, kliknij przycisk Dalej i postepuj zgodnie ze wskazéwkami

Kreatora,

5. w kolejnym kroku kreatora (patrz Rysunek 6) wskaz przedziat okreséw rozliczeniowych, za
ktore tworzone bedg informacje dla ubezpieczonego, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.
Domyslenie w polach okres od i okres do jest przedziat okreséw rozliczeniowych w oknie

Ustawienia programu.
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B kreator Informacii dla osoby ubezpieczonej - krok 2 £ 7 El

YWekaz przedziat okresdw rozliczeniomych ub rak, 2a kkare bworzone
beds |nformacie miesieczne lub Informacia roczna.

% iskas zakres okresdw

tieziae i rok od tigziae i rok do

styczen =] 23 2 Jici= BRI

" Wsekazok 2012 il

Pomoc | £ Wistecz | Dalej » Anulu

Rysunek 15

6. w kolejnym kroku kreatora (patrz Rysunek 7) nastgpi sprawdzenie aktualnosci

komponentdéw i danych programu,

Uwaga !

W sytuacji, gdy komponenty i stowniki programu lub dane ptatnika lub ubezpieczonych bedg

nieaktualne, nastgpi pobranie i aktualizacja danych.

B kreator Informaciji dla osoby ubezpieczonej - krok 3 £ 7 ﬂ

Sprawdzanie aktualnosc komponentdw | danych program;

1. Kamponenty | skowniki pragranmu aktualne
2. Dane w rejestrze phatnika aktualne
3. Statusy przetwarzenia dokumentd aktualne

Pomoc < Wstecz i Dalgj» i Al

Rysunek 16
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7. Nalezy wybra¢ wszystkich ubezpieczonych albo wskaza¢ osoby ubezpieczone dl ktérych bedg
tworzone informacje miesieczne.

B kreator Informacji dla osoby ubezpieczonej - krok 4 £ 7 ﬂ

Kliknij praycizk \Wibierz ubezpieczonych, aby wakazad ozoby
ubezpieczone, dla ktdmch bworzone beds Informacie miesigczne.

® Twirz dokumenty dia wszystkich ubezpieczonyck

O Twdrz dokumenty dia wybranych ubezpieczanych

Wwnbierz ubezpieczonych.. .

Jezl nie webierzesz ubezpieczonych Infarmacie miesieczne zostana
ubworzone dla wazystkich ubezpieczonpch z Rejestiu, dla kiamch iztnie)g
dokumenty o identyfikatorze 200 301201307,

Pomoc £ Wistecz Dalej » Anulu

Rysunek 17

B kreator Informacii dla osoby ubezpieczonej - krok 5 /7 5[

W rozliczeniowych raportach imiennpch dla wybranega okresu,
izthig)a ubezpieczeni znajdujacy sie na ponizzze| lifcie.

Mazwizko | Imig | PESEL [HIP =
BROCKA BOGUIEA

JARZABEE. MOMIEA, 7060116568

LEGIM JADWIGA E20422034589

LEWOR/ BOGLIMI L&, FO01 2212223

MIZIE. MARIOLA, EEO90703069 _Ij
4| | »

Mumer identyfikatora informaci 1 jl

Pomoc | < wizterz | Dalej > Al |

Rysunek 18

8. po wyswietleniu listy ubezpieczonych Klikaj przycisk Dalej. W szdstym kroku kreatora
(patrz Rysunek 19) po zaznaczeniu opcji Wydruk Kliknij przycisk Dalej,

9. jesli chcesz zmieni¢ lokalizacje zapisu raportu, kliknij przycisk Przegladaj, aby wskazaé
inne miejsce zapisu pliku (patrz Rysunek 20).
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B kreator Informaciji dla osoby ubezpieczonej - krok 6 /7 ﬂ

Tworzone raporty 2o0stang zapizane w dompélng] lokalizacj na dusku
twardym. Jezel choeszz zmienic migjzce ich zapizu klikni) praycisk
Frzeglada).

Zmiet lakalizacie raportdw Przegladai...

[ wodik raport

Usztawienia wydrukL,.. |

Pomoc | < Wstecz Al |

Rysunek 19

Przegladanie w poszukiwaniu folderu i

Podaj lokalizacie katalogu infarmacii

=5 Phatrik =]
-|[7) Akkualizacia danych
| Akkualizacia programu
{3 CRL J
{5 DAME
{a Laog
H-IC3) PrzesylkiDozUs

Faporty
-|7) Raporty akkualizacji
{[T) WEISCIE
{23 W ISCIE

BT Ak hl
4| | 3

ok, I Anuluj |

Rysunek 20

10. W kroku siédmym kreatora nalezy wybrac¢ przycisk Twoérz. Nastgpi wydruk utworzonego

raportu. Utworzony raport zostaje réwniez zapisany w standardowej lokalizacji (patrz
Rysunek 21).

B kreator Informacji dla osoby ubezpieczonej - krok 7 /7 5[

P zakoriczeniu pracy Kreatora Informacii dla ozoby ubezpieczongj dla 7
ubezpieczonych zostang utworzone | zapisane raporty w katalogu
C:4Program Fileshdzseca Poland SANPratniki R aportyl IR,

t

Al
o
-

Pomoc < Wstecz Anuluj

Rysunek 21
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Nowy zakres informacyjny na dokumentach rozliczeniowych ZUS
DRA, ZUS RCA, ZUS RZA

W zwigzku ze zmiang zakresu informacyjnego formularzy ZUS DRA, ZUS RCA i
ZUS RZA dostosowano funkcjonalnos¢ programu w zakresie tworzenia i wypetnienia
dokumentéw oraz ich prezentacji w poszerzonym zakresie. Zmiany w formularzach polegajg
na dodaniu pdl uwzgledniajgcych wszystkie zrédta finansowania skfadek oraz w przypadku
raportu ZUS RCA na podziale podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie chorobowe i

wypadkowe na dwie odrebne podstawy.

Dokument Edycja Marzedzia Pomoc
' Bl | €] Zapiszizamknij | 3 Usu skdadki | 5] Wylicz | & Weryfikuj &
A -8 | LB fed]- D, | Wyrik weryfikaci | I

[IIl. &. Dane identyfikacyjine osoby ubezpieczane]

01. Mazwisko SARDYHSES

02, lmig piemnvsze Mk GORZATS 03. Twp [P 04, Identyfikator |E409201 2782

IIl. B. Zestawienie nalezrpch skiadek na ubezpieczenia spoteczne
01. Kod tytubu ubezpieczenia 1000

02, Informacia o przekroczeniu roczne] podstawy womiary skladek na
ubezpieczenia emerptalne i rentowe

03, Whyriar czasu pracy K ¢ [
Ubezpieczerie: Emergtalne Rentowe Chorobowe whypadkowe
Podstawa wyrniaru shtadki 04. 1600,00 5. 160000 DB 1600,00

Sktadka finanzowana przez:

ubezpieczonego 07, 166,16 05 2400 D3 2920 10 0,00
phatnika 11. 166,16 12 104,00 13 oon 14 30,88
budzet paristwa 15 oo 16 ooo 17 oo 18 0,00
PFRON 13 000 0 ooo 21 0o 22 0.00
Fundusz Kofoielmy 23 ooo 24 ooo 25 oon 26 0,00
Wprowadzony )
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lll. Zestawienie naleznych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne

()] ZUS RCA - JOANNA _Q@g

Dokument Edycja Marzedzia Pomoc
El | 48 Zapiszizamknij | % Usun skiadki | B Wylicz | & Wenyfikuj &
WA -1LB. NLB. [cd]- 1l D. | wyriki werpfikaci |

Ill. B. Zestawienie nalezrnpch sktadek na ubezpieczenia spoteczne [c.d.]

27. Kwota obnizenia podstavy wemiaru skbadek na ubezpieczenia spobeczne z
tpbuby oplacania skladki w ramach pracowniczego programu emergtalnnego

28, Laczna kwota zkladek E38.00

Ill. C.. Zestawienie naleznpch sktadek na ubezpieczenie zdrovwotne

01, Podstawea wyrmiaru skbadki

1728.80
Fowota naleznej 02, pkatnika 03, budzet paristwa 04, ubezpieczonego 05, Fundusz Fogcielny
sktadki finansowana 0.00 o0.oo 15560 0,00
przesz:
Ill. D, Zestawienie vwppltaconych fwiadczen finanzowanych z budzetu pafstwa
01, Kwota wwpltaconego zasitku rodzinnego
02, Kwota wwplaconego zasitku wychowawczego
03 Kwota wyplaconego zazitku pielegnacyinego
04, Eaczna kwota wepltaconpch zasitkdw 000
Wprowadzony @)

VIl. Zestawienie naleznych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne

ﬂ

Dokument Edycja Marzedzia Pomoc

I Bl | &l Zapisz i zamknij | & B | ™ Usun skiadki | B Wylicz | B Sumuj | &F Wenyfikuj =
o | s v a2 | s | ik ek acii |

W, Zestawienie wwpltaconych swiadczern podlegajacych rozliczeniu w ciezar sktadek na ubezpieczenia spoteczne

1 01. Kwata vawplaconpch fwiadczer z ubezpieczenia chorobowego 0.00
02 Kwata vwynagrodzenia naleznego prathnikowi od vwpltaconuch fwiadczerd z
ub ieczenia chorobowego 0.00
03. Kwata wwpkaconpch dwiadozer z ubezpieczenia wypadkowegao 0,00
04. Kwata vwwpkaconpch fwiadczed finanzowanuch z budzetu pahztma 0.00
05, aczna kwota do potracenia 0.00
Wl Rozliczenia czedoi IV i
01. Ewwota do zverotu prees ZUS 0,00
02, Kwota do zaplaty przez platnika EE03,20
Wl Zestawienie naleznpch skbtadek na ubezpieczenie zdrovwatne
01. Kwota halezrych skladek finansowana przez platnika 0.0
02, Eawwota nalezrwch skbadek finansowana preez ubezpieczonych 1603.83
032, Kwota nalezruch skladek finansowana przez Fundusz Kogcielhw 0,00
04. Kwota nalezrych skladek finansowana z budzetu pafistwa AR 20
05. Kwwota nalezrpch skbadek do przekazania przez platnika 1603.83
0E. FKiwota naleznego wynagrodzenia dla pratnilka 0,00
07, Fawwota do zaplkaty 1603.683
Wprowadzony =)

Powyzsze zmiany zostaty réwniez uwzglednione w informacji miesiecznej i rocznej dla osoby
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ubezpieczonej.

_e ol = C\ProgramData\Assect O = &

(2 7US - Informacja dla osoby ...

INFORMACJA ROCZNA DLA OS0BY UBEZFIECZONE)

Identyfikator informac (numer rr)

[]

DANE PLATHIKA
Numer NIF

[ 30203044
Numer PESEL

Nazvizka pas2

Rodzaj dokumentu
toZsamoéci: jedli dovedd
osabisty, wpisat 1, jei |

Numer REGON
310324607
Seria i numer dokumentu

port -2 Imig piemwsze

Nazwia skrdcona

HURTOWNILA EATELEIS

Data urodzenia (rrrr-mi
| L

DANE O50BY UBEZPIECZONE.
Nazwisko

Imig pienwsze

| 3R0CEA

| | 0EIMEA

|dentyfikator

]

[ 72031608088

Kod tytufu ubezpieczenia

Tytut ubezpieczenia

pracownik podlegajacy ubszpieczanivm spoteconym i ubezpiscosniu pdrowotmenn ozoba, kiora ni ma ustalonsgo prawa do emerytury hub renty, osoba
mizpoziadajara orzeczenia o nispeinosprawosci fub csoba, ktara pesiada orzeczenis i nie proediozyia zo plamiow] skizdek

Zestawienie naleinych skiadek na ubezpieczenia spolecane i ubezpieczenie zdrowotne

Ubezpieczenie Emerytalne | Rentowe

Chorobowe

Wypadkowe

Zdrowiotne

Podstawa wymiaru
skitzdki

1600.00

1600.00

1600.00

1380.64

Kwota skiadki ubezpieczenago

ubezpieczonega

ubszpieczonega

ubszpieczonego

finansowana przez 15616 | 400

L]

.00

12426

platnika

platnika

platnika

platnika

15616 104.00

0.00

.88

0.00

budzz? panstwa

budzz: panstwa

budzet panstwa

budzet panstwa

(.00 0.00

0.00

.00

0.00

Fundusz Koscielny

Fundusz Koscielny

Fundusz Koscielny

Fundusz Kogcielny

| o

0.00

.00

0.00

PFRON

PFRON

FFRON

| o

0.00

.00

Informacis o przekroczeniu rocznej podstavy wymiary skiadek na

ubszpieczenia emarytalng i rentowe

Kotz obnizenia podstawy wymiaru skizdek na ubezpieczenia spoleczne z
tytufu oplacenia skizdki w ramach pracowniczego programu emerytalnego

taczna kwots skizdek na
ubezpieczenia spoleczne

310,40

Dodatkowo usunieto etykiety w polu NIP dla osoby ubezpieczonej na formularzach
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zgtoszenia do ubezpieczen oraz zgtoszenia danych o pracy w szczegdlnych warunkach lub o
szczegolnym charakterze

[&, zus ZuA - KAZIMIERZ JURGA -0l =|

” Dokument  Edycja Marzedzia Pomoc
” = | ] zapisz i zarknii | & 2 | & weryfikuj | (' Pokaz biad | &,

Lt | s | s -s | st | s - | wioniki wenyfikacii |

|. Dahe organizacyjne

01. ® Zgtoszenie do ubezpieczer

02 j Zarozzenie zmiany A korekby danych osoby ubszpieczong

II. D'ane identytikacyine pkatnika skhadek

01. Mumer NIP | 7230203044 02 Mumer REGON |510524607

03, Mumer PESEL | 04. Rodza 05. Senain I—
dokumentu dokurmentu

0E. Mazwa skiocona |HL|F|T|:|WNI,-'.‘-. KATEL

07, Mazwizko |

08. Imig pienwsze | 09. D ata urodzenia | j

lll. Dane identyfikacyine azoby zgtazzans] do ubezpieczen

0. Murer PESEL |85I352'| 12912 0z, |

03. Rodzaj 04. Seriainr ’—

daokumentu ! daokumentu AlPEEIER

05, Nazwigko |JUHG,&,

06, Imie pienyzze |K,.-.‘.Z|M|EF|Z 07. Data urodzenia |21 {05-1965 j

| Wprowadzany |® o
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Zwiekszenie zakresu weryfikacji dokumentéw rozliczeniowych i

zgtoszeniowych

Aby ograniczy¢ liczbe btednych dokumentéw wptywajgcych do systemu ZUS
zwiekszone zostaly zakresy weryfikacji, w tym dodane zostaly reguly sprawdzajgce
dokumenty ptatnika w kontekscie przekazanych przez niego danych zgromadzonych w ZUS,

Zwiekszone zostaty liczby regut weryfikacji o charakterze krytycznym, w szczegolnosci:

e uniemozliwienie przyjecia dokumentéw rozliczeniowych bez uprzedniego zatozenia
poprawnego konta ptatnika i ubezpieczonego lub przekazania zgtoszenia do

ubezpieczen,

Dokument Edycja Marzedzia Pomoc
| B | &l Zapiszi zamknij | % Usuri skiadki | E] Wylicz | & Wenyfikuj | 50 Pokaz biad | &%
WA - B | 0B (cdl-IL D, Wniki wefiac |

Kliknij dwukrotrie na wybranym bhedzie, aby przejéc do odpowiedniego pola na formularzu
LP | Mrbledu / ostrzezenia | Klaza Blok | Pole | Mazwa

Il Kodt.. Dokument ma niepo

4 +

Opiz

D okument nie mo2e byé wyskany, poniewaz dane ubezpieczonego nie zostaby zidentylikowane w 215,

Wprowadzony @
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brak mozliwosci ztozenia dokumentéw rozliczeniowych z kodami ubezpieczen,
ktore nie zgadzajg sie ze stanem zgtoszenh w CRU,

| [2] ZUS RCA - JOANNA LASOCKA

“ Dokument Edycja Marzedzia Pomoc

|| Bl | 48 Zopisz i zamiknij | 3¢ Usun skdadki | ] Wylicz | & Weryfikuj | [ Pokaz blad | €

1. & - 11 B. | LB fod]-HL DL wWiyniki wernyfikacii |

Kliknij dwukrotnie na wybranym bredzie, aby przejsé do odpowiedniego pola na formularzu

LP | Mr bredu / ostrz... | Klaza |Blok. | Pole
1 = A7 w Il Kod tpbubu ube

mia 2 podanym kodem btubu

Ll

Opis
darpch ZUS dla ubezpieczoneqo nie isthigje zghoszenie z podanwm kodem twtubu ubezpieczenia. Przed przekazaniern da ZUS
dokumentu rozliczeniowego nalezy przekazad zghoszenie do ubezpieczen.

| Wprowadzony

weryfikacja czy wykazana zostata poprawna stopa procentowa skfadki na

ubezpieczenie wypadkowe - badanie czy wykazana stopa procentowa jest
okreslona w stowniku lub zgodna ze stopg indywidualng okreslong w formie decyzji,

ZUS DRA - 01 1220 - HURTOWMNLA CELFORM

Dokument Edycja Marzedzia Pomoc

= | =] Zapisz i zamknij | = B | B Usun skiadki | B wiylicz | E sumuyj | W Weryfikuj | 15 Pokaz biad | -~

Pann | [ oo [ v os [ s wwepniki wenfikacii |
Kliknij dwsiikrotrie na wpbramym bledzie, aby przejst do odpowisdniego pola na formularzu

LF | Mr bledu / | Kl | EBlok | Fol

< | |
Opis
Dla podanego okresu rozliczeniowego v danwch ZULS platnilea isthieje inna wartosd Stopy procentowe) skbadek na ubezpieczenie
wypadkowe.
Wprowadzony | & =
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e uniemozliwienie zlozenia wyrejestrowania z ubezpieczen, gdy nie bylo
odpowiedniego zgtoszenia,

| 2] ZUS ZWUA - BOGUMILA

L3

” Dokurmnent Edycja MNarzedzia Pomoc

| 8 | #) Zapiszi zamknij | & B> | ¥ Wenyfikuj | [ Pokaz bad | £

-1 | I - Whoniki werlikaci |

FKliknij dwukrotrie na wybranym bredzie, aby przejéc do odpowiedniego pola na formularzu
LP |Mrbkedu/ ... |Klasa |Blok | Pole  |Mazwa
1 g1 ; Infarmacia I Kadt . Nakar 5 brak danych, ktdre podlegaja e
3002602 Fytyczny

I Kodt. w danych ZUS brak zghoszenia, ktarego dotyczy wprejestiowanie

<

Opiz

£ danych zapizanych na koncie w 2S5 wynika, i2 ubezpieczony nie bk zgboszony 2 danymn kodenn tytubu ubezpieczenia w
darwm okresie badz zghoszenie to jest w kolejoe dokumentdw nieprzetworzonych, Wirejestrowanie musi bed z takim zamym
kodem tetuku jak zgtozzenie | dotyczys okresu, w kbdmm ubezpieczony bk zgboszony. Jezeli ubezpieczony nie zostak

zgtoszony, przed przekazanienm werejestrowania naledy uzupetnic brakujgce zghozzenie. W pravpadku watplivosc,
skontaktu) zie z ZUS.

| Wprowadzony

e kontrola kolejnosci wyrejestrowania - najpierw ubezpieczonych, a dopiero potem

ptatnika sktadek,

Al Przy wyrejestrowaniu platnika powinny zostad wyrejestrowane osoby
WLV zgloszone przez niego do ubezpieczen.

Czy chcesz aby system automatycznie utworzyt dokument ZUS ZWUA

dla niewyrejestrowanych ubezpieczonych?

e zapewnienie wlasciwej sekwencji przetworzenia dokumentow zgtoszeniowych
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ubezpieczonych (ZUA/ZZAIZWUA)

Przy wysytaniu dokumentéw ZUS ZWUA i ZUS ZUA lub ZUS ZZA (ten sam
ubezpieczony z jednakowym kodem tytutu do ubezpieczenia) w jednej przesyice
celu dokonania zmiany, wprowadzono oznaczenie kolejnosci przetworzenia
dokumentéw, aby w systemie informatycznym ZUS przetworzyty sie we wiasciwej
kolejnosci. Po umieszczeniu ZUS ZWUA i ZUS ZUA w jednym zestawie pojawi sie

komunikat:

2 ﬁl&sﬁw dokumentéw nr 208 0308201 lon 2 e S
” Zestaw  Edycja Dokumenty lm Pomoc
| B | € zapiszizamknij | & ¥ Weryfikui Ctrl+ W
Zestaw dokumentdw  Woniki wer_l,le25 Pokaz biad

Bledy werlikacj zestawu Zapisz do pliku
Lp. |Nrbtedu/ ostrzezenia |Klz  Raporty

Wprowadz identyfikator przesytki
3 . o . . .
. I ﬂ Pobierz i rejestruj potwierdzenie
B . . . . .
Rejestruj potwierdzenie z pliku

Oznacz jako Potwierdzony

[V Migjsza wystapienia bredu

Dokurnent | Drata wp
06-01-2

Oznaczgolejnose przetworzenia dokumentow w ZUS

Anuluj wystanie

Opiz

Dokumenty zagtoszeniome ZU5 2wUA, 2105 ZUALZUS Z24 tego samego ubezpieczonego nalesy przekazywad w jednym zestawie i
ozhaczps kolejnoés ich przetwarzania, Aby oznaczyé kolejnoic nalesy w zestawie wybraé polecenie Oznacz kolejhofé przetworzenia
dokurmentdw w ZUS z menu Marzedzia,

Liczba dokumentdw: 2 Wprowadzony

Gl W zestawie znajduje sie dokument ZUS ZWUA, ktory powinien byc
WY przestany facznie z dokumentami zgloszeniowymi ZUS ZUASZUS 7748,
ubezpieczonego. Dokumenty ZUS ZUA/ZUS Z74 nalezy dofaczyd do
zestawu
oraz okresli¢ kolejnos€ ich przetwarzania. Jesh kolejnosc
przetwarzania nie zostanie okreglona system zrobi to automatycznie.
W takim wypadku dokumenty moga zostac przetworzone
niepoprawnie.
Czy chcesz oznaczy¢ kolejnose przetwarzania teraz?

Po zaznaczeniu [Tak] pojawi sie lista dokumentéw, ktorym trzeba ustali¢ kolejnosé
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przetworzenia.
W polu Kolejnosé nalezy wpisa¢ wiasciwe wartosci, np. obok ZUS ZWUA -1, a
obok ZUS ZZA - 2.

W ten sposob ZUS ZWUA przetworzy sie jako pierwsze, a jako nastepny dokument
przetworzy sie ZUS ZZA.

| |E Lista dokumentdw - oznaczenie | -:1‘ noscl przetwarzan

‘wiskaz dokumenty, kidre majg zostac dotgczone do zestawu i oznacz kolenosc wakie) majg zostac przetworzone.

Tvp dukumentu| K.olejnoge | K.od tytuku | Data ubezp. fwyre|. | Data wypal'nienia| Status | Statuz weryfikac) | Ma:
ZUS 2wila 1 041100 06-01-2014 0E-01-2014 Wprowadzony Brak breddw FOL

ZUszza | 2z |o41100  |20400-2004 06-01-2014  [Wprowadzany | Brak breddv

<

Pak.az filtr

Liczba dokumentdw: 2

e poprawa jakosci danych adresowych poprzez mozliwos¢ wprowadzenia kontroli

adres6w w oparciu 0 ogolnopolskie bazy adresowe (TERYT, PNA)
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FEEans) e e

” Ubezpieczony Edycja Operacje MNarzedzia Pomoc l
| B | 8 Zapisz i zamknij | ¥ Weryfikuj | > Pokaz blad | &

Dane identyfikacyinel Dane ewidencyine | adres zameldowania, zamieszkania | Adres do korespondencii | Czbonke 4 P |

Klikmij dwaukrotnie na wybranym bredzie, aby preej#cé do odpowiedniego pola na formularzu |
LP | Mrbkgdu /o | Klaza |Blok | Pole | Nazwa -
1 0002403 Zwkty Nl Kod., Wartoéd podana w polu Kod pocztowy ezt niezgodna ze skowrikier )

2 BOODZ2 Zwkky |l Ulica™wiartoge podana w polu Ulica jest niezgodna ze skownikiem

m

4| n ]

Opiz

arto#c podana w polu Ulica jest niezgodna ze shownikiem

Zgloszony |® S

e zapewnienie poprawnosci danych identyfikacyjnych w przekazywanych
dokumentach pierwszorazowych poprzez udostepnienie ptatnikom funkc;ji
potwierdzania danych identyfikacyjnych w RU PESEL (docelowo PESEL on-line)

Podczas wysytki zestawu dokumentéw pierwszorazowych do ZUS (ZUS ZUA, ZUS
ZZA, ZUS ZFA) w drugim kroku kreatora wysytki sprawdzana jest poprawno$¢ danych

identyfikacyjnych (ubezpieczonego, pfatnika sktadek) na podstawie danych (numeru

PESEL) znajdujgcych sie w Rejestrach Urzedowych.

Zmiana w mechanizmach wysytki dokumentéw ubezpieczeniowych
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Uwaga !

W zwigzku z wprowadzeniem w programie Ptatnik wersja 9.01.001A dodatkowych,
szczegotowych weryfikacji w dokumentach przekazywanych do ZUS, zaleca sie aktualizacje
danych w kartotekach pfatnika i ubezpieczonych przed przystgpieniem do tworzenia
dokumentéw ubezpieczeniowych. Przygotowanie dokumentéw na podstawie aktualnych
danych utrzymywanych w ZUS umozliwi poprawng ich weryfikacje podczas wysylania

zestawu do ZUS

Program Ptatnik wersja 9.01.001A nie pozwali na przekazanie do ZUS dokumentéw dla

ptatnika i ubezpieczonych, jesli dane dla nich nie zostang potwierdzone w ZUS.

FEEeTEYE, 0 . e
| Dokument Edycja Narzedzia Pomoc :
|| B | & Zapisz i zamknij | % Usuri skdadki | ] Wylicz | & Wenyfikuj | (D Pokaz biad | €
WA LB, | LB (cd)- LD, Wniki weryfikac |

Kliknij dwukrotnie na wybrahym bledzie, aby przejc do odpowiedniego pola na farmularzu
LP | Mrbredu / ostrzezenia | Klasa |Blok |Pole | Mazwa

Kodt.. Dokument ma niepotwierdzone dane ubezpieczonego w ZLIS

<

Opig

Dokument nie moze byc wyskany, poniewai dane ubezpieczonega nie zostaly zidentylik owane w Z1S.

Wprowadzony

Nie dotyczy to dokumentow:

1. zgtoszeniowych lub rozliczeniowych zaktadajgcych konto ptatnika - osoby fizycznej,
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2. zgtoszeniowych ubezpieczonych bedacych obywatelami Polski (posiadajgcych numer
PESEL) po potwierdzeniu tych danych w Centralnym Rejestrze Ubezpieczonych lub RU
PESEL,

3. zgtoszeniowych ubezpieczonych, ktérzy nie posiadajg obywatelstwa polskiego i postuguja
sie paszportem lub innym dokumentem tozsamosci.

Program pozwala na przestanie dokumentu bez potwierdzenia danych ubezpieczonego w
przypadku, gdy ubezpieczony nie jest obywatelem Polski i postuguje sie paszportem lub
innym dokumentem tozsamosci.

Program nie pozwoli na wysyike, jesli w wysytanym zestawie bedg znajdowac sie:

e dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe,

I =] Zestaw dokumentdw nr 206

Zestaw Edycja Dokumenty Narzedzia Pomoc
Bl | €] Zapiszizamknij | &b | & Weryfikuj | 1D Pokaz blad | B wyslij & |

Zestaw dokumentdw  Wniki wenfikacii |

Bledy werylikacj zestawu
Lp. | Mrbtedu / ostrzeZenia | Klasa Kaomunik.at -
W zestawie nie moga wystapic dokumenty zghoszeniowe z rozliczeniowymi
2 EI004001 Krytyczny W zestawie nie moga wystapic dokumenty zghozzeniowe z rozliczeniowymi

v Migjsca westapienia bledu

Dokument Data wypetnienia
ZU5 RCA 05-01-2014

ZUS RS54 05-01-2014

ZUS DRA 05-01-2014

Opis:

W przeskanymm zestawie dokurmentdw ubezpieczeniowyich stwierdzona wystapienie zardwine dokumentdw zgkoszeniowych jak |
rozliczeniowmch. Dokumenty te nalezy przesytac w odrebnych zestawach.

Liczba dokumentdw: 4 Wprowadzony a

e dokument ZUS ZSWA oraz jakis$ inny dokument rozliczeniowy lub zgtoszeniowy,
e dokument ZUS IWA oraz jaki$ inny dokument rozliczeniowy lub zgtoszeniowy,

e dokumenty ZUS ZWUA, ZUS ZUA i ZUS ZZA dla tego samego ubezpieczonego z
tym samym 5 znakowym kodem tytutu ubezpieczenia, jesli uzytkownik nie oznaczyt
kolejnosci przetworzenia tych dokumentéw.

Uwaga'!
W zestawie wysytanym do ZUS nie mogg znajdowac sie dokumenty rozliczeniowe o réznych

identyfikatorach deklaracji bgdz raportu. Kazdy okres musi by¢ w osobnym zestawie.

Dodatkowe nowe funkcje w programie
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Aby utatwi¢ uzytkownikowi prace w programie, wersja 9.01.001A zostata wyposazona w

nastepujace funkcje:

¢ Automatyczne tworzenie dokumentéw wyrejestrowania ubezpieczonych

Podczas zapisu dokumentu ZUS ZWPA (wyrejestrowanie ptatnika sktadek) program
umozliwia automatyczne wyrejestrowanie wszystkich znajdujgcych sie w rejestrze
niewyrejestrowanych ubezpieczonych. Program utworzy dokumenty ZUS ZWUA z datg
wyrejestrowania z ubezpieczen takg samg jak data wyrejestrowania ptatnika z dokumentu
ZUS ZWPA i kodem przyczyny wyrejestrowania 100 dla kazdego niewyrejestrowanego

ubezpieczonego z 6 — znakowym kodem tytutu ubezpieczenia.

T

» "\-I Przy wyrejestrowaniu platnika powinny zostaé wyrejestrowane osoby
¢ zgloszone przez niego do ubezpieczen.
Czy cheesz aby system automatycznie utworzyt dokument ZUS ZWUA
dla niewyrejestrowanych ubezpieczonych?

Wybieramy opcje ,Tak”

o -"‘-I Utworzono dokumenty wyrejestrowania dla 15 ubezpieczonych.
' Utworzono 2 dokument(y/ow) wyrejestrowania czlonkow rodziny.

e Podpowiadanie numerdéw rachunkéw bankowych zgloszonych przez ptatnika przy

tworzeniu dokumentu ZUS ZBA
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Podczas tworzenia dokumentu ZUS ZBA program umozliwia pobierania numeru rachunku
bankowego z listy rachunkéw dostepnych w kartotece ptatnika (wczesniej zgtoszonego i

potwierdzonego w ZUS) do dokumentu ZUS ZBA w zwigzku z zamknieciem tego rachunku
bankowego.

" [3) ZUS ZBA - Rachunek bankows o e

I ” Dokument Edycja Marzedzia Pomoc
“ = |E|zapimzaml_mij | W Weryfikuj | [ Pokaz biad | &

| wipriki weryfikaci |

Il Infarmacia o rachunku bankowm platnika skradek

M. Mowy rachunek, / zamknigcie rachunku 2 - Zamkrigcie rachurk ﬂ

02. Murner rachunku || &y

15001 2935223121 230000566
38530001 228420-27013-11
15001 2385223121 230000566
6215001233121 2300005660000

Wprowadzony | @ P

¢ Podpowiadanie adresow prowadzenia dziatalnosci zgtoszonych przez ptatnika przy
tworzeniu dokumentu ZUS ZAA

Podczas tworzenia dokumentu ZUS ZAA program umozliwia pobieranie adreséw prowadzenia
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dziatalnosci z listy adreséw dostepnych w kartotece ptatnika (wczesniej zgtoszonego i potwierdzonego
w ZUS) do dokumentu ZUS ZAA w zwigzku z zakonczeniem dziatalno$ci po tym adresem.

12} 2US 74 - Dane adresom oo
” Dokument Edycja Marzedzia Pomoc
” A | 4l Zapisz i zamknij | W Wenyfikyj | [ Pokaz biad | & | Wstaw adres dziatalnosc

| wyriki weryfikacii |

Il. Adrez prowadzenia dziakalnoici gospodarcze| przez platnika

01. Mowy adres / zakorficzenie prowadzenia dzistalnoici pod adrezem 2. Fakohczenie ﬁwa' ﬂ I

02. F.od pocztovy 03, Migjzcowoid

1 - Nowy adres

04, Gmina / Dzielnica

2 - Zakoficzenie prowadzenia dzia

05, Ulica

|

|
06, Murner dormu | 07. Murner lokalu |
02, Murner teleforu |

09. Spmbol paristwa - | J |
zagraniczy kod pocztow

Wprowadzony | e S

Wybieramy ,Wstaw adres dziatalnosci’

I Lista adresdw prowadzenia dziats gospodarcze] — tworzenie dokumentu ZUS ZAA

wiyzzukanie adresu prowadzenia dziabalnogc

Kod pocztowy | Migjizcowode | Gmina/Dzielnica
14100 OSTRODA OSTRODA

|

Liczba adresdw: 1

¢ Wvymuszenie korekty raportow ZUS RCA w przypadku zmiany stopy procentowej
na ZUS DRA
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Program poinformuje uzytkownika o koniecznosci przekazania do ZUS raportow z
przeliczong sktadkg na ubezpieczenie wypadkowe, gdy na deklaracji korygujacej ZUS DRA
wprowadzono zmiane stopy procentowej w stosunku do deklaracji o nizszym numerze,

Program skopiuje brakujgce pozycje raportow ZUS RCA do kompletu korygujgcego.

2] ZUs RCA - 02 04-2013 - HURT ELF C=r=lx
” Dokument Edycja | Marzedzia Ckno  Pomoc

“ E | &) Zapisz i zar ¥ Weryfikuj Chrl+W

LAY -1 | e S0 ORes B0
Drukuj raport weryfikac)i Ctrl+R
Dodgi | i ) Do wpski
] Wylicz
LP | | M azwizk: ubezpieczenia

Bl Do wysyiki

Usun powtarzajace sig pozycje raportu

Kopiuj 2ozycje raportu do skerygowania skiadki na ub. wypadkowe

i ]

Altualizuj dane identyfikacyjne »
Pokaz kartoteke ubezpieczonego

Pokaz zestawy z dokumentem

=7 Filtr Ctrl+F

Kolumny

<

Liczba pozycji raportu: 0 | Wprowadzony

A Na podstawie wezesniejszych kompletow z okresu, utworzono 7 pozycji
WY dokumentow FUS RCA,
w ktornych nalezy skorygowad wysokosE skladki na ubezpieczenie

wypadkowe.

e Przekazywanie tylko pozyciji zmienionych w kompletach korygujacych

Program zapewnia automatyczne usuwanie niezmienionych pozycji raportéw podczas
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wysytki do ZUS kompletéw korygujgcych. Ocena, czy pozycja raportu zostata zmieniona
oparta jest na poréwnaniu z kompletem logicznym pobranym z ZUS i/lub z kolejki

dokumentéw stanowigcych jednoczesnie podstawe do wykonania weryfikaciji.

Komplety logiczne z ZUS
EI Platnik - CELFORM ENrE)

“ Program Edycja Platnik Widek MNarzedzia Administracja Przekaz Clnoc Pomoc ‘

e 0@ |0 @=Xv & |

ecccuml| Komplety rozliczeniowe z ZUS
Dokumenty
|dentyfik ator kompletu
Zestawy o 082013
Przekaz elektroniczny 03 07-201 3
Infarmace 2 215 0 04-2m3
0 03-2013
r 0 0220113
04 01-2013
Komunikaty z ZUS 01 12-20
0 11-2012
;" 01 10-2012
01 03-2012
Komplety 02 08-2012
rozliczeniowe o o7-2mz2
01 0g-2012
02 05-2012
02 03-2012
Liczba elementow: 15 | ADMINISTRATOR
Baza danych: D:\..BAZA\PO CWICZENIACH_BAZA PO KONWERSIT\BAZA_2013.MDB
Okres rozliczeniowy: Listopad 2013

Po sporzgdzeniu korekty dokumentéw na podstwie kompletéw rozliczeniowych z ZUS
(kompletéw logicznych) program wykrywa powtarzajgce sie i niezmienione pozycje rapotow
imiennych (ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA) ktére zawierajg takie same dane i sygnalizuje
btad krytycznny.

Aby wyeliminowa¢ bigd krytyczny wybieramy z paska Menu > Narzedzia

,Usun powtarzajgce sie pozycje raportu”
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B zesim dorsmeniow w2 NN = ===
” Zestaw Edycja Dokumenty Narzedzia Pomoc
|81 | &l zapisz i zamknij | & | v Weryfikuj | B> Pokaz biad | B wysli | 1 | €

Zeztaw dokumentdw  wWoniki werfikacj |

Bledy wenfikacj zestawuy

Lp. | Mr bhedu / ostrzezenia | Klasa | Kok at

1 B 07 | Eptyczny W komplecie komgujgoym znajdujg sie powtdizone raporty
BEO02903 Zwapld [Drane identyfikacyjne ubezpieczonego nie 25 zgodne z danpmi aktualngemi z kartote
BEO02903 Zwapld [Drane identyfikacyjne ubezpieczonego nie 25 zgodne z danpmi aktualngemi z kartote

v Migjzca wystapienia bredu

Dokurment | FESE [NIF | Fodzaj dokumentu| Seria i numer| Nazwisko

ZU5 RCA 7 ] BROCKA, BOGLIMI L

530 OGONOWSEL KRYSTYMNA
E5042803429 LEGIM JaDiwlGa,

E405301 2782 SaDlwiska MALGORZATA,
EE0907 03069 MIZIE] MARIOLA, LI

R ] AP A ArLE LAk A

L I r

Opis:

komplecie kompgujgacym znajdujq sig raporty, kidre zawierajq takie same dane, jak raporty przekazane wezednie) do 25, Komplet
loreguiacy powinien skiadad sie wypbgcznie z raportdw, w ktaech dane uleghy zmianie w stosunku do raportdw wozednie) przestanpch.
Mie nalezy wpzyhad rapartdw, w ktach dane sie nie zmienity. Aby usunad powtarzajace sie pozycie rapartdw naledy w rapaorcie imiennym
wibrac polecenie Usuh powtarzajace sie pozycie raportdw 2 menu Marzedzia.

Liczba dokumentdw: 2 Wprowadzony |a

| &) ZUS RCA - 02 06-2013 - HURT ELF E=SECR X
Dokument Edycja | MNarzedzia Ckno  Pomoc
Bl | ) Zapisz i zanr ¥ Weryfiku Chrl+ W
(TR Wyr® Pokaz biad
Drukuj raport weryfikacji Ctri+R
Dodai | e ) (e et
Wylicz
LP | | M azwizk, Wbezpieczenia
1 2| Lewick. Hl Do wysytki
2 B JaMKDw Usuri pojtarzajace sie pozycje raportu
3 B sAaRDYE . - ; .
Kopiuj pozycje raportu do sko owania sktadki na ub. adkowe
4 B3 BAMNYCE Piuj poEyc) ™ g Ay
5 &1 MIS Alktualizuj dane identyfikacyjne 3
g g EEGZHUYS-E Pokaz kartoteke ubezpieczonego
Pokaz zestawy z dokumentem 3
=7 Filtr Ctrl+F
Kolummny 3
< | |

Liczba pozycji rapeortu: 7 | Wprowadzony |6 P
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4*%  Program wykryl 6 pozycje/pozycji do usuniecia.
WY Czy chcesz je usunac teraz?

e Informowanie pfatnika o koniecznosci utworzenia dokumentoéw wyrejestrowania

cztonkdéw rodzin

Przy zamknieciu dokumentu ZUS ZWUA uzytkownik otrzyma komunikat o mozliwosci
automatycznego utworzenia dokumentow ZUS ZCNA dla niewyrejestrowanych czionkéw
rodzin. Program utworzy dokument ZUS ZCNA dla cztonkéw rodzin tego ubezpieczonego z
datg utraty uprawnien takg samg jak data wyrejestrowania ubezpieczonego z dokumentu
ZUS ZWUA.

Gl Przy wyrejestrowaniu ubezpieczonego powinni zostad wyrejestrowani
W' clonkowie rodziny zgloszeni przez niego do ubezpieczenia.

Czy chcesz aby systern automatycznie utworzyt dokument ZUS ZCNA
dla niewyrejestrowanych czlonkow rodziny?

Wybieramy ,Tak”

@ Utworzono 2 dokument(y/éw) wyrejestrowania czlonkdw rodziny.
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Obstuga postepowan wyjasniajagcych i zamawianie danych w ZUS

- nowy kanaf komunikacji na Platformie Ustug Elektronicznych

W ramach obstugi postepowan wyjasniajgcych przed przetworzeniem dokumentow
ubezpieczeniowych ptatnicy sktadek majg do dyspozycji zestaw nowoczesnych ustug ktore
oferuje konto na Platformie Ustug Elektronicznych w ZUS.

Rejestracja konta w systemie umozliwi uzytkownikowi (Ptatnikowi skfadek) peten kontakt z
komorkg Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych ktéra bezposrednio bedzie wyjasniata btedy w
dokumentach ubezpieczeniowych ktére pojawig sie w ramach obstugi nowego programu
Ptatnik 9.01.001

Rejestracja konta w systemie z wykorzystaniem podpisu elektronicznego
Zatozenie profilu w ten sposdb odbywa sie w petni drogg elektroniczng i nie wymaga

dodatkowej wizyty w urzedzie

1. Aby zarejestrowaé profi PUE przy pomocy certyfikatu nalezy przejs¢ do

adresu http://pue.zus.pl a nastepnie wybraé przycisk ,Zatéz profil”. Zostang Panstwo

przekierowani do okna zakfadania profilu..

E Kontakt z coT Wietustay Doradea [
WYBOR SPOSOBU LOGOWANIA [2)
Powrdt
Wybierz sposdb zalogowania v Mowym Portalu N
Tnformaryjnym Login # haslo ai
Zalogu) przy uzycu loginu | hasta PUE
Certyfikat
Faloguj przy uyciu certyfikatu R
Profil sPUAP
rofil ePUA P
2Zzloguj przy uzyciu zaufanego profilu ePUAR
Jezel osiadas? jeszeze swojeqgo profilu, Rejestracia
przejdé do strony rejestracii Kikajac w pole - e o
Rejestracja. Zarejestruj profil
Jezeli nie pamistasz hasia do pertaly, Hiknij w e e )
pole Preypomnienie hasta, Is
Preypomnij hasle L]
Projekt jest Gt przez Unig E sk INNOWACYINA zu
& Europejskiegn Funduszu Rozwaju Regionalnego GOSPODAEKA e,
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http://pue.zus.pl/

2. Po wybraniu opcji rejestracji przeczytac¢ regulamin, zaakceptowaé go, a nastepnie
klikng¢ przycisk ,Zatoz profil”.

Powrot [E3]
P Fierwszym etapem rejestracii nowegn profilu na Mowym Fortalu Informacyjmym ZUS jest sigz i Er T3] wwaznie ponizszy
regulamin,
Jezeli sig z jege zaznacz pole F profilu | Kiknij przycisk Zabé:
profil,
T T S T Ty T S S W T N S W e e gT U T O T WE TS e T WY S e E

3. W xwestiach nicursgulowanych ninieiszym Regulaminem stosuje sig prrepisy obowiazujacega prawa, w tym w szozegélnoSci
ustawy Hodeks cywilny oraz ustawy o prawie asutorskim i prawach pokrewnych.

4. Winiejszy Regulamin mofe byé w kakdym czasie i w dowolnym zakresie zmieniany. Zmiany obowiazuls od momentu
cpublikowanis ich na atronie internetowel NET

5. W przypadku zmiany tresci Regulaminu, Usiugobiorca zarejestrowany zostanis o tym fakcis poinformowany podozas
uwierzyrelniania.

6. W razie likwidaclli serwisu wazystkie dane Ustugobiorcéw beda trwale usunigte ¥ serwerdw = bez ich uprzedniego
powiadamiania. :I-—

2 M| #abozprof |

projekt yest przez Linig Europ P"‘i InaWAC N HOLCT E —

Rozmwoju Regionalnege ] SOSPODARK .

Powrot [

Zatozenie konta na Mowym Portalu Informacyjnym sktada sig z dwich etapdw:
rejestrachi profilu oraz jego zaufania.

Posiadanie profilu zaufanego jest konieczne do korzystania z funkcjonalnosci
portalu apnych dia zi ¥ h uiy ik Rejestrul profil n
W zaleznodci od tego, ktdry sposdb jest dla Ciebie dostgpny, wybierz metode - Zaufaj certyfikatem kwalifikowanym

rejestracyi | zaufania profilu.

w przypadku platnikdw = osdb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie Rejestruj profil -
posiadajacych osobowosci prawnej, rejestracia nowego profilu jest mozliwa Zaufa) przez ePUAPR

Jedynie w 2US, po i g i

Jazeli nie dasz zadnego z . h zaufad profil,

zarejestru) profil niezaufany. Rejestruj profil o
W celu zaufania profilu bedzie kenieczna wizyta w najblizszej jednostca Hiezaufany

terenowej ZUS.

Projekt jest i preez Unie INNOWAEYINA s -
z Europejskiego Funduszu Rozwaju Regionalnegoe COSPODARKA m E o

4. Klikng¢ i zapoznac¢ sie z podpisywang trescig (na ponizszym zrzucie poz. 1) po czym
nacisngc¢ przycisk ,Podpisz oswiadczenie”.
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ZAUFANIA PROFILU

Powrot I3
a Wybrana metoda rejestrac)i zaufanego profilu wymaga wykorzystania Twojego certyfikatu kwallﬁkowanego
Umiesc karte w czytniku kart kryptograficznych komputera i Kliknij przyosk Podpisz oswiadczenia,
Podpis elektroniczny ziozony za pomoca bedzie wy ¥ skutkl prawne rdwnowazne podpisow

tego
whasnorgeznemu zgodnie @ ustawy = dnia 18 wrzednia 2001 r. a podpisic oloktronlcznvm

1 W Wyswictl tredé i Swi i
2 o [ Podpisz edwindczenie |

Projest jest przez Unie INNOWACYINA unea
z Eurapejskiegn Funduszu Rurwu;u Regionalnege CORPODARKA gno’me— E s _

5. Poczekaé na proces podpisania oswiadczenia.

WYBOR

a Wybrana metoda rejestracyi zaufanego profilu wymaga Twaojago ©
Umies¢ karte w czyiniku kart kryptograficznych komputera | Kiknij preycisk Podpisz oswiadczenie.

Padpis elektroniczny zfozony za pomocy tego o g0 badzie wywohywal skutki prawne rdwnowazne podpisowi
whasnorgeznemu zgodnie = ustawy z dnia 18 Wﬂﬂ‘nla 2001 r. 0 podpisie elcktronncznvm

Wyswiet] tredd

P czekad, isywanie odvia

Podpisz oswiadczenie

Projet jest wspdtfinansawany przez Unig Europejsky INNOWACYINA oo e E - -
prsteteaiy o e emarmTm—T

z Europejskiego Funduszu Rozwaju Regionalnege

6. Podpisac oswiadczenie.
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WYBOR CERTYFIKATU ZAUFANIA PROFILU (2]

Wybrana metoda rejestrac go
Umiesc karte w czytniku kart kryptografi

@

Padpis elektroniczny zfozony za pomocy
whasnorgeznemu zgodnie 2 ustawy = dni

Wrowads PN do Mucza [

thewal skutkl pravwne rdwnowazne podpisowi

it tredd

e L _ |
Wi [Danicony czssem (n mnutact) =] || T | [ Podpisz oswiadczenie |
|
Projekt jest wspdtfinansowany przez Unia Europejska INNOWAERINA — _

z Ewropejskiege Funduszu Rozwaju Regionalnege mmuaug
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7. Zweryfikowaé poprawnos$¢ danych profilu, uzupetni¢ pola dotyczgce telefonu

komdrkowego (opcjonalnie) i adresu email.

PROFILU

wprowads swoje dane identyfikacyine.
Konleczne jest podanie numery PES
Jedli jested jednoczednie platnikiem skladek, podaj dodatkows numer NIP.

|
Rodzaj dokumentu |
tozsamosd: | 1

@

Nazwisko:
Drugie imig:

PESEL:

B Wiprowad# nurmer swojego telefonus komdrkowego bez numerns kierunkowego kraju.
wprowadsz swe) adres e-mail w formacia mazwagdomena.

Imis,

Data urodzenia

NIP:

|~ Seria | numer dokumentu:

EL, 3 jesl numer ten nie zostal nadany - rodzaju | numery dokumentu tozsamoscl,

S| m—
ST e | | -

rumer telefonu kemarkawego: |8 1]
adres e-mail: |3}
Projekt jest preez Linig pejska INNEWAEYINA HOLE
z D Rozwaju o .

8. Ustawi¢ dla konta hasto; nacisngé zarejestruj profil.
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9 Twaoje haslo nie powinno skiadac sig z imienla, nazwiska oraz daty urodzenia,
Hasto musi skladad sig z co najmniej & znakée.
Haslo musi skiadad sig z kombinachi odmiennych znakdw, tj. wielkich i mabych liter alfabetu, cyfr i znakdw specjalmych.

Hasto:  sessssss

Powtdrz hasto: | *eesssss

Drostep do Centrum Obshugi T ie jes! Jeizeli nie cheesz z niego korzystad, nie musisz padawac hasta,
Hasto destepu do COT musi skiadac sig wync:nne z cyfr oraz miec diugoic co najmniej & mmakdw,

| Chee uzyskad dostep do COT

Hasko:

Powtdrz hasto:

W [ Zarejentruyprofil | _

Projekt jest wepdifinansowany preez Unic Europejska Jigd inmowacrna [+ 11133 E -
COSODATEA e ammmmemy

7 Europejskiegn Funduszu Rozwaju Regionalnego frovieiiaria

9. Proces rejestraciji profilu konczy sie pomysinym komunikatem.

o Twid] profil zostal pormyélnie zarejestrowany | zaufany w Nowym Portalu Informacyjnym.
Panize) znajduje sie wygenerowany dla Ciebie login, ktdrego nalezy uzywad w celu zalogowsnia sie do pertalu.

Twid] login:
57 KKAKXHK

Projekt jest wepdifinansowany preez Unic Europejska Jigd inmowacrna [+ 11133 E - -
Sonrone s s

7 Europejskiegn Funduszu Rozwaju Regionalnego o i imans
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10. Na wskazany we wniosku adres email zostaje przestana informacja o loginie do portalu
PUE.

ca Office 365 Strona gléwna Outloak 5
3 skrzynka odbioreza " S
=
=~ Rejestracja na portalu PUE
- Przeszulu zawarost catej stezynla pocztows, =] @
- 0 )
+} Rejestracia na portalu PUE
Twaj profil zostsl pomysinie zarejestrowany w Mowym Portalu Informacyj
Ponizej znajduje sie wygensrowany dla Ciebie login, kidrego nalezy uzyw
sie do portalu:
. . S579E40864
4 Tnne kontakt
" w przypadku utworzenia profilu niezaufanego, bedzie on aktywny dopier
dowolnej terenowej jednostee ZUS.
W celu zalogowania sig do portals, przejdi na ponizsza strang.
Jezeli nie rejestrowates profilu na portaly PUE. zignoruj ta wiadomasé,
2 powataniem,
Zaklad Ubezpieczen Spolecznych
| Paczta
8=| Kontakt
AR

'Aby uzyskac¢ dostep do profilu ptatnika nalezy do jednostki ZUS dostarczy¢ pisemne
upowaznienie wydane przez ptatnika. Pracownik ZUS na podstawie powyzszego przypisze
je do profilu.

Odstepstwem jest sytuacja, gdy osoba zakfadajgca profil jest jednoczesnie ptatnikiem tzn.
prowadzi wtasng dziatalno$¢ gospodarcza, wtedy bezposrednio po zatozeniu profilu
uzyskuje dostep do roli ptatnika.

Logowanie za pomoca bezpiecznego podpisu elektronicznego

Uzytkownik moze zalogowac sie do portalu za pomocg certyfikatu. Aby sie zalogowa¢ dany

profil musi by¢ powigzany z certyfikatem.
W celu zalogowania sie do portalu za pomocg certyfikatu nalezy:

1. Na stronie wybor sposobu logowania wybrac¢ przycisk Certyfikat Zaloguj za pomoca

certyfikatu. Aplikacja wyswietli okno Logowanie przy pomocy certyfikatu
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LOGOWANIE PRZY POMOCY LOGINU I CERTYFIKATU (2]

Powrst [

Informacja
o Wybrana metoda logowania wymaga podania loginu do portalu | potwierdzenia operagi swoim podpisem elektronicznym.
Podaj swidj login i kliknj przycisk Podpisz oswiadczenie.

Podpis elektroniczny ziozony za pomoca tego oprogramowania | wainego certyfikatu kwalifikowanego bedzie wywotywat skutki prawne rdwnowaine
podpisowi wiasnorecznemu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym.

Wyswiet] tresc podpi oswiadczenia

e E =

2. Nalezy wybrac¢ przycisk Podpisz oswiadczenie. Zostaje wyswietlone okno PIN do

klucza.

PIM do klucza

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
C=PL,CMN=|

Wystawca certyfikatu

CN=CERTUM QCA,O=lnizeto Technologies S.A. ,C=PL

Wprowadz PIM do klucza |:|

Trwaty PIM

[ wigcz |Ogranicznny czasem (w minutach)

3. Nalezy podac¢ prawidtowy PIN oraz wybra¢ przycisk Akceptuj - uzytkownik zostaje

zalogowany do aplikaciji.

W przypadku trzykrotnego podania btednego PINu do klucza certyfikat zostanie
zablokowany. Nalezy go odblokowac¢ podajgc kod PUK.
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