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Program Ptatnik wersja 10

* Celem programu PtATNIK 10.02.002 jest zapewnienie petnej obstugi
dokumentow ubezpieczeniowych i wymiany informacji z ZUS.

* Program PtATNIK 10.02.002 przeznaczony jest do instalowania i uzytkowania
Brzez ptatnikow sktadek oraz podmiotéw upowaznionych, w tym pracownikow
iur rachunkowych, ktorzy instalujg program PLATNIK po raz pierwszy lub
wczesniej uzywali poprzednlch Wersji programu.

e Aby umozliwic¢ przygotowanie dokumentow ubezpieczeniowych, zarowno w
postaci elektronicznej ( z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosu |
|dntegrzsalnosu danych) jak i w wersji papierowej oraz ich poprawne przekazanie
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Strona internetowa

< C @& zuspl

=== Aplikagje IEI Wyszukiwarka urze... "5 Zasieg terytorialny... N Place i Kadry — Baza.. §9€ Jak zatrudnic praco... Zatrudnianie cudzo... C r ZUS... Kalkulator umowa z... 5% IFK Platl

Swiadczenia Firmy Pracujacy Wzory formularzy Baza wiedzy
Rodzaje ubezpieczen
O programie Ptatnik
Zgtoszenie ptatnika / firmy
Whyrejestrowanie platnika/firmy
Zmiana / korekta danych
Poradnik
Rozliczenia z ZUS
Ulgi / umorzenia Interaktywny Patnik Plus
Sposob przekazywania dokumentdw
Program PEATNIK
Kontrola

Przedsiebiorco przeczytaj - waine

Pozostate

www.inforakademia.pl




Strona internetowa

S ZAKEAD
zu UBEZPIECZEN Kontakt  PL ~  aA @ BIP ; Zaloguj do PUE > Whisz szukane stowo n
SPOLECZNYCH

Swiadczenia Firmy Pracujacy Lekarze Wzory formularzy Baza wiedzy 0 ZUs
O Firmy > Program PEATNIE. > O programie Patnik

Program PELATNIK

Pobierz O programie Ptatnik

Poradnilk

Interaktywny Ptatnik Plus . e . . . .. .
Program Platnik umozliwia ptatnikom sktadek tworzenie, weryfikacje i wysytanie do

ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych. Program jest bezptatny.

CO NOWEGO W PROGRAMIE PLATNIK >

Gléwne funkcje programu Platnik

* autoaktualizacja
s synchronizacja i weryfikacja danych z baza ZUS

* tworzenie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych

* podpowiedzi podczas wypetniania dokumentow

- S =S PO O S

www.inforakademia.pl



Strona internetowa

S ZAKEAD
zu UBEZPIECZEN Kontakt PL ~  aA @ BIP : Zaloguj do PUE > Whisz szukane stowo ﬂ

SPOLECZNYCH

Swiadczenia Firmy Pracujacy Lekarze Wzory formularzy Baza wiedzy O ZUsS
(Y  Fimy > Progrem PEATNIK > Poblerz
Program PEATNIK

O programie Ptatnik

| Pobierz program Ptatnik

Pobierz program Platnik
10.02.002

UWAGA!

Poradnik
eracnt PRZED POBRANIEM NOWEJ WERSJI PROGRAMU PAMIETAJ O KOPII BAZY DANYCH |

UPEWNLJ SIE, ZE JEST CI ZNANA JEJ LOKALIZACJA I HASEO DOSTEPU!

Interaktywny Platnik Plus

Instrukcja wykonania kopii bazy poprzez migracje bazy dla Access i dla SQL

Instrukcja wykonania kopii dla Access

Pobierz program Ptatnik 10.02.002

> Zamdwienia publiczne W3 m Deklaracja dostepnosci Kanat ZUS
w serwisie YouTube

www.inforakademia.pl
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Strona internetowa
S ZAKEAD
zu ‘ UBEZPIECZEN Kontakt PL ~ A @ BIP E lZareiestruinUE > Zaloguj do PUE > Wipisz szukane stowo E

SPOLECZNYCH

Swiadczenia Firmy Pracujacy Lekarze Wzory formularzy Baza wiedzy 0 ZUs

()} Firmy > Program PLATNIK > Poradnik

Program PEATNIK

O programie Ptatnik

Poblerz Poradnik dla programu Ptatnik

Umiescilismy tu porady dotyczace funkeji programu Platnik oraz najczesciej zadawane pytania i
odpowiedzi

Interaktywny Platnik Plus

Instalacja programu Ptatnik

Instalacja programu Platnik i pierwsze uruchomienie

Zmiany w kreatorze dokumentéw rozliczeniowych

Wrliczanie sktadek wedtug wskazanego schematu finansowania sktadek dla wszystkich koddw tytutu ubezpieczenia

Umozliwienie tworzenia dokumentdw korygujacych na podstawie kompletow rozliczeniowych pobranych z ZUS

Zmiany w obstudze dokumentow _ )
www.inforakademia.pl




Strona internetowa

S ZAKEAD
lu UBEZPIECZEN Kontakt PL ~ A @ BIP E Zaloguj do PUE > Wipisz szukane stowo

SPOLECZNYCH

Swiadczenia Firmy Pracujacy Lekarze Wzory formularzy Baza wiedzy

{}  Fimy > Program PLATNIK > Interakeywny Platnik Plus

Program PEATNIK

O programie Ptatnik

Pobierz Interaktywny Ptatnik Plus

Poradnik Szanowni Paristwo,

Interaktywny Ptatnik Plus (IPP) jest rozwinigciem programu Ptatnik, ktdry zawiera funkcje weryfikacji
online, dokumentdw sktadanych do ZUS.

Interaktywny Platnik Plus

Poza pobieraniem aktualnych stownikdw i komponentow programu pobieracie Parfistwo dane ze
swojego konta ptatnika sktadek oraz kont ubezpieczonych zapisane w naszym systemie
informatycznym, a takze opisy statuséw przetworzenia dokumentow w ZUS.

Na podstawie pobranych danych wykonywana jest weryfikacja sporzadzanych przez Panstwa
dokumentdw. Jest to tez skuteczna wymiana informacji pomiedzy Panstwem, jako ptatnikami sktadek
a nami, co w konsekwencji eliminuje btedy w dokumentach oraz przyspiesza obieg informacji.

Cel wdroZenia Interaktywnego Ptatnika Plus

Celem wdrozenia Interaktywnego Ptatnika Plus (IPP) jest uruchomienie ustug w zakresie weryfikacji
dokumentdw, zaréwno u nas, jak i u ptatnikow sktadek, ktdrzy korzystaja z programu Platnik. Ustugi
te utatwiajg Paristwu realizacje obowiazkow zwigzanych ze sktadaniem dokumentdw w ustawowych
terminach. Dzieki temu dane przekazywane do nas sg prawidtowe, a tym samym dane zapisane na
kontach ptatnikow i ubezpieczonych w ZUS nie beda wymagaty korekty.

Istniejg trzy poziomy weryfikacji dokumentaw:

www.inforakademia.pl
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Pomoc

|| Program Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Clno

TG E NG .
L ;b. ‘I Pasek
Loezrceer? | narzedzi

Dokumenty

Ei
wprowadzone

Dokument

Pasek
Menu

Typ dokumentul Identyfikat. .| Data wypelnienia /| Status wenyfikacii | Oddziat

- Okno Programu PLATNIK

| Nazwisko

| Imig

&

\ ¥

Dokumenty
wprowadzone

dokumenty

&

\

Typy dokumentow
&
\°e

Dokumenty
ptatnicze

&

\ L]

Informacje ZUS IWA

oy

Pasek ikon

—

ZUS ZSWA

Zaktadka

Zestawy
Przekaz

Infarmacie 2 ZUS

Dane osoby ubezpieczone|
Rodzaj doku... | Seria i num..



Okno Programu Ptatnik

E ZUS ZUA - EWA ADAMCZYK
Dokument Edycja Narzedzia Pomoc

Bl | €] Zapisz i zamknij | S D | ¢ Weryfikyj &
-] B v Zaktadka

WlII. Dane o dobrowolnych ubezpieczeniach

‘Wnosze o objecie ubezpieczeniami:

01. Emerytalnym 02. Od dria (dd-mm-rrrr)
03, Rentovwpmi 04. Od dnia [dd-mm-rrr]
05. | Chorobowym 06. Od dnia [dd-mm-rrrr)

[. Dane o dobrowolnym ubezpieczeniu zdrowotnym
01. Data rozpoczecia ubezpieczenia (dd-mmemm)

02. Kod oddzishu NFZ

%. Inne dane o osobie 2gtaszane| do ubezpieczen

Punkt

01. Kod wykonywanego zawodu

wstawiania

02. Kod pracy w szczegdlnych warunkach /
w szczegdlnym charakterze

03. Okres pracy w szczegblinych warunkach / = -
w szczegdingm charakterze [dd-mm-rrir)

Wstaw

www.inforakademia.pl

Wprowadzony



Okno Programu Ptatnik

| Program Edycja Platnik Widok MNarzedzia Administracja Przekaz Clno Pomoc
82 0@ | [DmeXv| 5
. . Tytut obszaru roboczego
Ubezpieczeni okumenty wprnwnr{‘)nnn Y 8!
Dokumenty
Dokument | Dane osoby ubezpieczone
Typ dokumentu| [dentyfikat... Data wypetnienia | Status weryfikaci | Oddziat Nazwisko | I mie | PESEL |NIP Rodzaj dokw... | Seriainum..
Kiptyczny CHMIEL ZOFA 04102108365
- ycany
, DARIUSZ 72053101533
Nagtéwek kolumny ‘ N I

Wszystkie
dokumenty

&

\

Typy dokumentow

- Obszar roboczy/
"y Widok

Dokumenty
platnicze
&
N
Informacje ZUS IWA|

&

N\

ZUS ZSWA

&

LY

ZUSRIA

Zestawy
Przekaz
Infarmacie 2 ZUS

Administracia Liczba elementéw: 3  ADMINISTRATOR | Baza danych: SABAZY\PEATNIK\PLATNIK_LTE.MDB | Okres rozliczeniowy: Pazdziernik 2020

www.inforakademia.pl



SYMBOL NAZWA FORMULARZA

Formularze zgtoszeniowe ptatnika sktadek

ZUS ZPA zgloszenie/ zmiana danych platnika skladek - osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej
ZUS ZFA zgloszenie/ zmiana danych platnika sktadek - osoby fizycznej
ZUS ZIPA zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika skladek
ZUS ZWPA wyrejestrowanie platnika skladek
ZUS ZBA informacja o numerach rachunkdw bankowych platnika skladek
ZUS ZAA adresy prowadzenia dzialalnodci gospodarczej przez platnika sktadek
Formularze zgtoszeniowe osoby ubezpieczonej
ZUS ZUA zgloszenie do ubezpieczery/ zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej
ZUS ZCNA zgloszenie danych o cztonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego
ZUS ZZA zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotneqo/ zgloszenie zmiany danych
ZUS ZIUA zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej
ZUS ZWUA wyrejestrowanie z ubezpieczer
ZUS RIA raport informacyjny
ZUS ZSWA zgloszenie/ korekta danych o pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegélnym charakterze

www.inforakademia.pl
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Formularze rozliczeniowe

ZUUS RCA imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyplaconych sSwiadczeniach
ZUS RCA cz. Il | imienny raport cz. Il dla osoby fizycznej wykonujacej dzialalnos¢ gospodarcza na mniejsza skale, ktora korzysta
z obnizenia skladek na ubezpieczenia spoteczne
ZUS RZA imienny raport miesieczny o naleznych skladkach na ubezpieczenie zdrowotne
ZUS RSA imienny raport miesieczny o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach w optacaniu skladek
ZUS RPA imienny raport miesieczny o przychodach ubezpieczoneqo/ okresach pracy nauczycielskiej
ZUS DRA deklaracja rozliczeniowa
ZUS DRA cz. Il | deklaracja rozliczeniowa cz. |l dla osoby fizycznej wykonujacej dziatalnos¢ gospodarcza na mniejszg skale,
ktéra korzysta z obnizenia skladek na ubezpieczenia spoleczne i oplaca sktadki wylacznie za siebie
B Informacja dla ubezpieczonego
informacja miesieczna dla osoby ubezpieczonej
informacja roczna dla osoby ubezpieczone)
Oswiadczenie ptatnika
ZUS OSW oSwiadczenie o zamiarze przekazania raportow informacyjnych

www.inforakademia.pl
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Interaktywny Ptatnik Plus

Interaktywny Ptatnik Plus (IPP) jest rozwinieciem programu Ptatnik, ktory zawiera funkcje weryfikacji online,
dokumentéw sktadanych do ZUS.

Poza pobieraniem aktualnych stownikéw i komponentdw programu pobieracie Panstwo dane ze swojego konta
ptatnika sktadek oraz kont ubezpieczonych zapisane w naszym systemie informatycznym, a takze opisy statuséw

przetworzenia dokumentow w ZUS.

Zaktadanie kartoteki Ptatnika

www.inforakademia.pl
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Kartoteka Ptatnika

’Erogram Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Clno Pomoc

@208 ||0@=Xv|&

i Dokumenty wprowadzone
Dokumenty IR IR R I AR IR IR I TITIIIIIIII  R RRRBRBRRERBRBEEEEEEEEEEEEEEEEEEEPBEEBBBBEEPLLEPEERR.

I Dokument Dane osoby ubezpieczone|
& Typ dokumentu| Identyfikat...| Data wypetnienia /| Status weryfikacji | Oddziat | Nazwisko | Imig | PESEL |NIP Rodzaj doku... | Seriainum...
\ 3
Dokumenty E Rejestr ptatnikow X
wprowadzone | Platnik Narzedzia Pomoc
L |0 @ &) X | & Wybierz do kontekstu | &)
\ "= - E . >
Bokimeanty Kliknij dwukrotnie na wybrang pozycie. aby wybrac patnika do kontekstu.
wystane | Symbol /| Nazwa skicona Nazwisko
LISTOPAD2019
, LISTOPAD2020 LISTOPAD2020
~
Wszystkie | o [Puchatek ____[PUCHATEK | |
dokumenty
&
N
Typy dokumentow
£
\*8
Dokumenty 4 I l _’]
i Aktuane dane identyfikacyine pFatnika "Puchatek”
¢ NIP 5932251364 REGON (013173434
18
— ok —SE
Informacje ZUS IWA| PESEL ’ d:kur?\lenlu [ dg‘klzr:m:;m |
& Nazwa skrécona [Fiu[hqf EK
D Nazwisko [
ZUS ZSWA
Imig pierwsze { Data urodzenia <
& (dd-mm-rrrr) i
X
ZUS RIA
Zestawy
Przekaz . q
r———— www.inforakademia.pl




Kartoteka Ptatnika

Brogram Edycja Platnik Widok Normzedzia Agministracja Pzekaz Pomoc
@A |[O@=Xv EF
== Dokumenty wprowadzone

Dobumenty
Dokunent | Dare osoby ubezpmczone;
Typ dokumentu dentyfikat | Data wypeineria /| Stalus weryfikac | Oddziat Nazwisko Iy PESEL NIP Rodeay doku Seriai num.
(B Rejestr platnikaw ®
Platnik Narzedzia  Pomoc
1 bowy CuleN konteksty | @
&1 pokaz
g o aby wybrac: phainika do kontekshu.
L3 =22 Nazwa shadcona Namwisko
: LISTOPAD2020
Wyt do kontekstu LTE POLSKASP.Z0.0.
Zominj  CueZ P EK
| 2
Akiusake dane idenlyfikacyne phatnika ‘Fuchatek”
NIP C: 51364 REGON M3 79434
PESEL Rodeat Serain
dekumeni dckumeni
Mazwa skiocona FUCHA
Nazwiko
I plarw Data wodzeria =
S A oemeanm]

Informace z2US
Program fdycje Platnik Widok Narzedzia Agministracs Przekaz Pomoc
POA|O@sXv S

LBl Dokumenty wprowadzo!
Dokumenty

Dokument | Dane oicby ubezpieczone
Ideriytiat Oddoat Nazwisko mig PESEL NP Flodza doku._| Serai rum
Rejestr platnikow X ‘

Plstnik Naczedria Pomoc
J 8 &) X & Wbl dokonteksty | &

Symbol Nazwa shibcons Nazwitko
UISTOPAD2019
LISTOPAD2020 USTOPAD2020

G

Typy dokumentw

&
e
LY [ — |
Aktusine dane idartyfikacyine phainka “Puchatek”
NP 5330051 364 REGON 013179434
PESEL Rodzay Sedaine
dokumentu dokumentu
Nazwa skidcona FUCHATEK
Nazwisko
Data wodzerns. -
e {dd-mem-amr|

Brogram Edycja Platnik Widok Narsedsia Administracja Preeka:

@208 ||0@=Xv S

Pomoc

| L= | umenty wprowadzone

Dokument Dane osoby ubezpreczone
Typ dokumertulIdentyikal .| Dot wypalrisnia /  Stalus wesyfkach | Oddsisl Neawisko g PESEL  |NIP Rodza dokus.. | Seis i nun.
Rejests platnikaw *®
Platnik Norzedzia Pomoc
|0 B &) X & Wybier do kontekstu | £
Symbol Nazws shideons Nazwiska
LISTOPAD2019
LISTOPAD 2020 LISTOPAD 2020
NP T3ze1368 REGON
PESEL Flodzsj
dokiument dokumentu
Hazwa skicona PUCHATEK
Hazwasko
g presvesze Data urodzenia =
Iddmmam)
Informace : 215
dmiisiacia || Licsha slementée 0 | ADMINISTRATOR | Baza danveh: SABATVIPLATMIK\PLATNIK LTEMDB | Okrec rozhiczenicns: Pasdziemik 2000

www.inforakademia.pl
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Kartoteka Ptatnika

E Rejestr pfatnikow

Platnik Narzedzia Pomoc

Eaﬁ 2 | & Wybierz do kontekstu | &%

Kliknij dwukrotnie na wybrang pozycie. aby wybrac pratnika do kontekstu.

| Symbal /| Nazwa skidcona Nazwisko
LISTOPAD2O19
LIS| E Kreator tworzenia nowego ptatnika - krok 1/ 6 X

‘Witamy w Kreatorze tworzenia nowego patnika.

Kreator ten pomoze Ci utworzyé Kartoteke pratnika i wprowadzic: do niej
dane igcznie lub poprzez import 2 pliku *rep.

Zaimportowane mogg byé tylko te dane, ktére wehodzg w zakies Kartoteki
phatnika biezace] wersj programu.

Kiikniij praycisk Dalej i postepuj zgodnie ze wskazdwk ami Kreatora,

E Rejestr platnikow

Platnik Marzedzia Pomoc

’E@ ‘Q b 4 &ﬂyhierzdnkantekstu €

Kliknij ie na wybrang pozycig. aby wybraé pratnika do kontek:

/| Nazwa skrécona

Nazwisko

Symbol phatnika:

‘Wprowadz symbol i wybierz typ pratnika.

nowy phatnik

® Pratnik - osoba fizyczna
O Pratnik - asoba prawna

Program umoziivia utworzenie pratnika, ktéry ma moziwo$é przekazywania
dokumentdw za innych patnikéw. Jesl pkatnik jest podmiotem
upowaznionym zaznacz pole wyboru.

— Posiadam ienia do

innych phatnikdw.

6w za siebie i 2a

Pomoc Anuluj
PESED Trouzor e
I dokumentu I dokumentu |

Nazwa skibcona [FUEHLTH:

Nazwisko ‘

Imnig pienwsze Data urodzenia

[dd-mm-rrir)
E Rejestr platnikow
| Platnik Narzedzia Pomoc
’E B 2 X | & Wybierz do kontekstu | €
Kliknij dwukrotnie na wybrang pozycig, aby wybrac phatnika do kontekstu.
/| Nazwa skrécona Nazwiska
LIS| E Kreator tworzenia nowego ptatnika - krok 3 /6 x

Dkredl sposdh wprowadzania danych pratnika,

© Import darych phatrika z pliku * rep
o] .

Po wprowadzeniu danych pratnika, nadaj uzytkownikom programu
uprawnienia do pracy z dodanym phatnikiem.

Pomoc < Wstecz ‘ Anuluj
PESED T Tonzey T e rma—
dokumentu dokumentu
Nazwa skrécona Ipu CHATEK

Nazwisko |

Pomac < Wstecz ‘ Anuluj
FESET [ TTouZar T l r
dokumentu dokumentu
Nazwa skrécona [FUEHL_TE}:
Nazwisko ‘
Imig pierwsze Data urodzenia =
(dd-mm-rrr]
&3uzIary 13:11:2uey
& Rejestr pratnikow P
Platnik Narzedzia Pemoc
’E ) ﬁ 2 | & Wybierz do kontekstu | &%
Kliknil dwukrotnie na wybrang pozycie, aby wybrad pratnika do kontekstu.
/| Nazwa skrécona Nazwisko
X
u |® Ptatnik TEST' zostat dodany do rejestru platnikéw.
< | >

Aktualne dane identyfikacyine pratnika "Puchatek'

NIP REGON

013179434
PESEL ‘ Rodza Seriaine
dokumentu dokumentu
Nazwa skiécona [PuCHATEK
Nazwisko ‘
Imig pierwsze E’:ta ulodz]enia =
-mim-m)

Imig pienwsze

Data urodzenia
(dd-mi-rrrr)

www.inforakademia.pl
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Kartoteka Ptatnika

E Piatnik - Puchatek
I Program Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Okno Pomeoc

@@ ||DEa=sXv &

Ubezpieczeni

Typ dokumentul Identyfikat... Datay | 2tatnik Edycja Operace Narzedzia Pomoc
Bl | &l Zapiszi zamknij | ¥ Wenyfikuj | (b Poro: s | &)
Dane identyfikacyjne | Adres siedziby | Adres zamieszkania | Adres do korespondenci | Adries prowadzenia dziatalnodci gospodarcze| | Inne dane | Dane do wyliczer | weryfikacj | «r

ubezpieczonych

Informacie o phatniku
Typ phatnika | Osoba prawna v| | Zakkad pracy chionione lub aktywnosci zawodowe
Data ostatniego | 01112005 j — Phatnik jest podmiotem upowaznionym do wysykania
zghoszenia dokumentdw v imieniu innych pratnik dw
Data ostatniego
wyrejestiowania [ ﬂ

D ane identyfikacyine

NIP 5932051364 REGON 013173434

PESEL | Rodzaj —“ Senainr ,7
dokumentu dokumentu

Nazwa skrécona | PUCHATEK.

Nazwa / Fima IPUEHATEK SPZ00

Nazwisko |

Imig pienwsze | Data uodzenia -
[dd-mim-rrir)

Zakres danych pobieranych podczas aktualizacii kartotek ubezpieczonych

Zakres | Petny zakies j Oddziat

Opis zakresu

h ubezpieczorych zgtoszonych przez phatnika. W ramach zakresu wezptywane sa komplety rozliczeniowe z ZUS z

0-89

Pracownicy
Swiadczeniobiorcy
Pracownicy ZUS
Swiadczeniobiorcy ZUS
Bez aktualizacj kartotek

Dokumenty

Zestawy

E
Przekaz ghoszony I @ &

Informacie z ZUS www.inforakademia.pl



Kartoteka Ptatnika

E Kartoteka ptatnika - PUCHATEK - O >

| Platnik Edycja Operacje Narzedzia Pomoc

& | & Zapiszi zamknij | ¥ Weryfikuj | [P Pokaz blad | @
Dane identyfikacyine  Adres siedziby | Adres zamieszkania | Adres do korespondencii | Adres prowadzenia dziatalnoéci gospodarcae | Ihne dane | Dane do wyliczeri | weryfikacii | 4

Adres siedziby phatnika skiadek

F.od pocztowy - “l

Migjscowosd

Gmina / Dzielnica
Ulica

Mumer domu Numer lokalu

Symbol paristwa -

MNumer telefonu E
zagraniczny kod pocztowy

Adres pocaty
elektroniczne|

| Zgloszony | ()

www.inforakademia.pl
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Kartoteka Ptatnika

ﬁ Adres O X

Szukaj |

TR —

Kod pocztowy:

Migjscowose:

¢ | Kodpoc... | Miejscowmosé Gmina /| Powiat |'Wojewddztwo
: SK POMORSEKIE

Ulica: |GRUNWALDZKA rient
Mumer domu: I i
Ulica / /| Kod pocztowy A
GRUNWALDZKA 2
GRUNWALDZKA 131-141(N) 80264
GRUNWALDZKA 132-148(P) 80264
GRUNWALDZKA 164-170(P) 80258
GRUNWALDZKA 163-269(N) 80266
GRUNWALDZKA 4238 80266
GRUNWALDZKA 21-73 80241
GRUMWALDZKA 22-32( 80229
GRUNWALDZKA 244-2760F 80314
GRUNWALDZKA 305-49 ﬁ 80309
GRUNWALDZKA 40-62(P) 80241 v
Pomac oK Anuluj

www.inforakademia.pl



Kartoteka Ptatnika

[ Kartoteka platnika - PUCHATEK - O X

Platnik Edycja Operacje Narzedzia Pomoc
B € Zapiszizaminij W Weryfikuj | (b
Dane identyfikacyine  Adres siedziby ‘ Adres zamieszkania | Adres do korespondencii | Adres prowadzenia dziatalnosci gospodarcze] | Inne dane | Dane do wyliczer | weryfikacii | 4

Adres siedziby ptatnika skkadek

Kod pocztowy
Miejscowosd
Gmina / Dzielnica
Ulica

MNumer domu
Numer telefonu

Adres pocaty
elektroniczne|

GDANSK
GDANSK
ZIELONA

20

€

MNumer lokalu

Symbal paristwa -
zagraniczny kod pocztowy

|

Zgloszony (3]}

www.inforakademia.pl

Pamieta]
Uzupetnij numer
domu i numer lokalu

20



Interaktywny Ptatnik Plus

Pobieranie danych

www.inforakademia.pl
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Pobieranie danych

Dane z ZUS (dane z dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych,
statusy przetworzenia dokumentow, aktualizacja danych osdb ubezpieczonych) sg pobierane:

® Przed wysytkg zestawu ® Na zadanie uzytkownika
(po wybraniu odpowiedniego
polecenia w menu)

® Przed utworzeniem informacji ® Przy starcie programu
miesiecznej lub rocznej dla (wg zdefiniowanego w
ubezpieczonego ustawieniach harmonogramu)



Pobieranie danych

Aby pobraé dane z ZUS (na zadanie) z menu Administracja nalezy wybraé polecenie:
Aktualizuj komponenty programu i dane ptatnika

Pojawi sie okno:
Pl Widok Narzedzia [ Agmiristiscia, Przekaz oy~ Aktualizacja I-(omponentow programu
0 @ & X v |2 & Ustawienia programu... danych pfatnika

I Ustawienia bazy danych...
DOkU ne nty Wpr { N n Aktualizacja programu i danych platnika
: Ustawienia archiwum... |

| e s Zainstalowana wersja programu: - 10.02.002
Typ dokumentu 7 Iden!y_ﬁkat.ri 7 D 5 ;m'en dane administratora... Zainstalowana wersja metpki; 219 (2021-05-13)

. . ENNIK ¢ Informacia o przebiegu aktualizacji

Sprawdzanie aktualnoéci komponentéw i danych programu
1. Komponenty | skowniki programu

2. Dane w rejestize platnika
Aktu alizuj listy TSL 3. Statusy przetworzenia dokumentow

Aktualizuj komponenty programu - z dysku...

Aktualizuj komponenty programu i dane platnika... Jesli chcesz pobrac aktualizacie nacisnij przycisk

[Pobierz aktualizacie].

Pobierz aktualizacie i Anuly

.................................

www.inforakademia.pl




Pobieranie danych

Jesli dane ptatnika i ubezpieczonych znajdujace sie w
kartotekach bedg nieaktualne

w stosunku do danych, ktére znajdujg sie w ZUS, wdwczas
pojawi sie okno:

Platnik

9 Dane ptatnika nie sa aktualne.
Czy checesz zaktualizowac dane?
S 4

Tak MNie

www.inforakademia.pl

Po wybraniu opcji TAK
pojawi sie okno

Pobieranie danych z ZUS

24



Pobieranie danych

Pobieranie danych z ZUS

Paodpis odwiadczenia | Regulamin dostepu | Zmiany w regulaminie

Nazwa skrécona: Puchatek
NIP: 764125799

REGON: 1365487
PESEL:

Dane zostaty pobrane automatycznie z programu Patnik,

identyfik atorem deklaracii 01 032021

Certylikat osoby pobierajace| dane

Prosze podac wartodc z pola V.37 Kwota sktadek na ubezpieczenia spoteczne, kidre powinien przekazac platnik na dokumencie DRA z

Whasciciel | ° C T
Wystawea: |
Numer semyjny: 300FC7AE 23466E 48497EDSAE C21300EDD353CC54

<

»WZAFIR - Kwalifikowany, 0=Krajowa lzba Rozlic

>

@adczam, ?e zapoznatem sie 2 [equlaminem dostepu

Pomoc

i Pokaz zawartosé

whpdwiet] certyhikat

&numi ©

www.inforakademia.pl

Warunkiem rozpoczecia pobierania
danych jest zaznaczenie pola
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z
regulaminem dostepu oraz ztozenie
podpisu certyfikatem
kwalifikowanym

25



Pobieranie danych

Pobieranie danych z ZUS

Podpis Ds'wial:lczenial Regulamin dostepu | Zmiany w regulaminie

Nazwa skrécona: Puchatek
NIP: 764125799

REGON: 1365487
PESEL:

Dane zostaty pobrane automatycznie z programu Pratnik.

identyfik atorem deklaracy 01 032021

Whagciciel | ° C T

Wystawca: | 3ZAFIR - Kawal
MNumer servjiny: 300FCTAE234EEE 48497EDSAEC21300ED0359CCE

€

Prosze podac wartosc z pola [V.37 Kwota sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ktdre powinien przekazac phatrik na dokumencie DRA 2

Certyfikat ozoby pobierajace| dane \/ \
. Pole losowane

W przypadku braku

Odviadczam, 2e zapoznatem sie 2 1equlaminem dostepu

Wylosowanej wartosci w
bazie, dane nalezy
wpisac recznie

/

EOITIDC Rapo

! Pokaz zawartosé Anulyj ©

www.inforakademia.pl
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Pobieranie danych

Po zakoriczeniu pobierania komponentéw programu i danych pojawi sie okno:

Aktualizacja programu | danych platnika X Raport 7 przebiegu aktualizacji

Zainstalowana wersja programu:— 10.02.002

Zainstalowana wersja metki; 219 (2021-05-13) zawiera na ste pujace informa cje;

Informacia o przebiegu aktualizacji

_ - o o data pobrania,
Sprawdzanie aktualnodci komponentow | danych programu

1. Komponenty | skowniki programu aktualhe 3
2. Dane w rejestrze platnika zaktualizowano ° status operacjl,
3. Statusy przetworzenia dokumentow aktualne

o zakres pobranych danych,

Jesl cheesz sprawdzic przebieg aktualizac) nacisni przycisk

[Przebieg aktualizacii]. o dane o uzytkowniku, ktéry
wykonat zadanie.

Przebieg aktualizac Zamkni|

www.inforakademia.pl
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Interaktywny Ptatnik Plus

Kartoteka Ptatnika

www.inforakademia.pl
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Kartoteka Ptatnika

Kartoteka ptatnika jest odzwierciedleniem danych w ZUS,
zawiera wszystkie dane pobrane z konta ptatnika w ZUS.

(artoteka platnika - PUCHATEK [do odczytu]> i

lElatnik Edycja Operacje Narzedzia Pomoc

E Kartoteka ptatnika [potwierdzona w ZUS] - — O X

| Platnik Edycja Operacje Narzedzia Pomoc

Dane identyfikacyjne I Adres siedziby | Adres zamieszkania | Adres do

Informacie o ptatniku

Typ pl’alnlka | D [;Otl& prawna
Data ostatniego
zgtoszenia

Data ostatniego
wyrejestrowania

101-11-2005

&UVUJ

Dane identyfik acyjne

v Zakd

~— Pkal
doke

||| @ | 8 zepiszi zeminij | ¥ weryfikuj | @b Pokez biad |

Adres siedziby | Adies zamieszkania | Adres do korespondenci | Adres prowadzenia dziatalnodci gospodarcze | Inne dane  Dane do wyliczeri | weryfikaci | Darne o spitkach | Da 4
Dane na koncie pratnika Obowigzek optacania skkadek

Data zgtoszenia /| Data wyrejestrowania

Status aktywnoci pkatnika

Cecha pratnika 0 - Phatrik zwykby
Ostatnie zghoszenie na ~Fa
podstawie dokumentu Fa
Status pkatnika (osoby prawne]) Dare o obowigzku wypetniania Wi

Data od Data do Rok. Status
2 - pkatnik ma ol
dany rok kalen

Styczen 2017 . ztazenia dokumentu ZUS WA 2a

Pazdziernik - a prawna lub jedn
2014 org vina nie posiadaj sobowosc

Podstawa wymiaru sk¥adek na ubezpieczenia emerptalno rentowe

Rok, na ktémy jest ustalona podstawa wymiaru skkadek | ﬂ Identyfikator | ﬂ
na ubezpieczenia emerptaine i rentowe dokumentu

Dane z dziatalnodci za ubieghy rok kalendarzowmy:

Przychid Kwota podstawy Dochad

Forma opodatkowania oraz przychéd i dochéd Liczba dni prowadzenia dziatalnosci

Kwota przychodu Kwota dochodu _L. dni prow. dziatal.. © | Rok za ktéry wyliczono liczbe dni | Data ustalenia hczby dni

Karta podatkowa

Ryczatt od przychoddw ewidencijonowanych

www.inforakademia.pl 29




Kartoteka Ptatnika

Do kartoteki pobierana jest z ZUS m.in. stopa procentowa na ubezpieczenie wypadkowe, numer rachunku sktadkowego,
numery rachunkow ptatnika oraz informacja czy ptatnik ztozyt oSwiadczenie o zamiarze przekazywania raportéw

informacyjnych.

a Kartoteka platnika [potwierdzona w ZUS] - — O X
Platnik Edycja Operacje Narzedzia Pomoc
B | 4] Zapisz i zamknij €
Adres do korespondency | Adres prowadzenia dziatalnodci gospodarcze]  Inne dane | Dane do wyliczen i wervfikac) | Dane o spdtkach | Dane historyezne | Wniki werpfikaci LI
Stopa procentowa skkadki na ubezpieczenie wypadkowe
Data od Data do Wartosc Nr poczatku zakresu Nr korica zakresu j
Kwiecier 2021 Marzec 2022 1,08 40 49
Kwiecien 2021 Marzec 2022 1.0g 51 =]
Kecieh 2021 Marzec 2022 .
Kwiecien 2021 Marzec 2022 1,08 80 83 j
Indywidualne numery rachunkéw NRS
MRS Nr poczgtku zakresu| Mi konca zakresu
|4260000002026000 1 39
Rachunki bankowe pratnika skbadek
Oswiadczenie o zamiarze przekazywania raportaw informacyjnych
N hurku banki trik zbodud pierwszy
Umel rachunku ankowega Data zgtoszenia ZUS OSW - Tf‘ 'l‘r“ ;""': ok pierasz,
gorkument ZU o
[ :I Data odwotania ZUS 0SW -
Dane o biurze rachunkowmm
Mumer NIP Numer REGON
Mazwa skrdcona
Zgloszony @)

WWW.‘im‘orakademia.pI



Kartoteka Ptatnika

I E Kartoteka ptatnika [potwierdzona w ZUS] - - O X

| || Platnik Edycja Operacje Narzedzia Pomoc

b [ = ‘ 4l Zzpisz i zamknij ‘ W Wenyfikuj ‘ [ Pokaz biac @

Adres siedziby | Adres zamieszkania | Adres do korespondencii | Adres prowadzenia dziatalnoici gospodarcze| | Inne dane  Dane do wyliczer | wenyfikacii | Dane o spdtkach | Da 4 )

Dane na koncie phatnika Obowigzek optacania skfadek
Dat. i /| Dat jesh i
Status aklywnodci platnka |m ata zghoszenia ata wyrejestrowania
Cecha ptainka | 0 - Pratrik zvaykby
Ostatnie zghoszenie na “En
podstawie dokumentu -
Status phatnika [osoby prawne]) Dane o obowigzku wypetniania 'aid

Data od Data do | Status 7 Rok Status

2 - pkatrik ma L zko

zenia dokumentu ZL¢

Styczen 2017

Podstawa wymiaru skkadek na ubezpieczenia emertalno rentowe

Rok, na ktdry jest ustalona podstawa wymiaru skbadek | j Identyfikator | ﬂ
na ubezpieczenia emerptalne i rentowe dokumentu
Dane z dziatalnosci za ubiegty rok kalendarzowy:
Przychad Kwota podstawy Dochad
Forma opodatkowania oraz przychid | dochad Liczba dni prowadzenia dzistalnosci
[T el _L. dni prow. dziatal.. © | Rok za ktdry wyliczono liczbe dni | Data ustalenia liczby dni

Kwota przychodu

Karta podatkowa

Ryczatt od przychoddw ewidencionowanych

Opodatkowanie na zasadach ogdlnych
[podatek wedhug skali lub podatek liniowy)

' Zgloszony | @) Y

www.inforakademia.pl
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Kartoteka Ptatnika

Kartoteka ptatnika potwierdzona w ZUS jest zablokowana do recznej edycji. Aby zmieni¢ dane w kartotece nalezy
wysta¢ dokument zmiany/korekty(CEIDG lub KRS) i pobraé aktualizacje.

E Kartoteka ptatnika - PUCHATEK [do odczytu] —

Ptatnik Edycja arzedzia Pomoc
H & gloszenie platnika
Adres do korespon Zmiana / korekta danych identyfikacyjnych platnika

ik acyi | Dane o spdtkach | Dane historpczne | Winikiy
Zmiana / korekta pozostatych danych platnika

Dane na koncie p . L. .
Zgloszenie / zamkniecie numeréw rachunkéw bankowych Data wyrejestiowania

Status aktywr Zgloszenie / wyrejestrowanie adresow prowadzenia dzialalnosci

Cecha pkatnik Wyrejestrowanie platnika
Ostatnie 2ghor Korekta wyrejestrowania platnika

podstawie dol Utworzenie deklaracji rozliczeniowej
, Utworzenie informacji ZUS IWA
Status pratnika [o: Ut i ofuwind ] ) . ) e inf b I
Data od [ orzenie oswiadczenia o zamiarze przekazania raportéw informacyjnyc Stata
Utworzenie deklaracji rozliczeniowej cz. |l
Utworzenie imiennego raportu cz. |l
Podstawa wymiaru skkadek na ubezpieczenia emerptalno rentowe
Rok, na ktéry jest ustalona podstawa wymiaru skkadek - Identyfikator -
na ubezpieczenia ememntalne | rentowe — dokumentu —
Dane z dziakalnoéci za ubieghy 1ok kalendarzowy:
Przychad Kwota podstawy Dochad
Forma opodatkowania oraz przychéd | dochad Liczba dni prowadzenia dziatalnosci
Kwota przychodu Kwota dochodu L. dri prow. dziabal.. © | Rok za ktary wyliczono liczbe dni | Data us

Karta podatkowa

www.inforakademia.pl



Interaktywny Ptatnik Plus

Kartoteka ubezpieczonego

www.inforakademia.pl
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Kartoteka ubezpieczonego

Tworzenie kartoteki

2] ptatnik - Puchatek

| Program Edycja Platnik ’m Marzedzia Administracja Przekaz Clno Pomeoc
‘ = = ﬂ @ ‘ 3 = Ubezpieczeni Rejestr ubezpieczonych F2

Ubezpieczeni m Dokumenty »
. Zestawy dokumentow »
15 Nazwiske  Praekaz » |IPESEL  [NIP 'Rodzaj doku... | Seriainum.. | Data urodzenia
v ADAMCZ .
Informacje z ZUS »
Rejestr BARLIKOD o _
M e CIELSKI  Administracja .
CAMIEL Paski narzedzi 3

DUSZYN —
GAJDA |V Pasek stanu

JANKOW | v Pasek ikon

KOSS =7 Filtr Ctrl+F
KOWALS

LESNIEW  Kolumny »
MaZUR DARIUSZ
PIEKARSKI PAWEL

www.inforakademia.pl



Kartoteka ubezpieczonego

Tworzenie kartoteki

Platnik - Puchatek

| Program Edycja Platnik Widok MNarzedzia Administracja Przekaz Olnc Pomoc
@2 0@ |D@masXv |
Ubezpieczeni

Rejestr ubezpieczonych

BIELSKI
CHMIEL
DIUSZYHSK
GAJDA
JANKOWSKA,
K0SS
KOWALSKA
LESNIEWSKA
MAZUR
PIEKARSKI

BARLIKOWSKA-KOST... ANNA

ADAM
ZOFlA
LUKASZ
JANIMNA
AGATA
IREMA
EDYTA
DOROTA
DaRIUSZ
PAWEL

| PESEL
70092303080
7305200329
84102108365
71051713412
57121902843
74061606868
61021403560
810392418368
48031800208
72053101533
83072107972

| NIP

| Rodzaj doku... | Seriainum... |Data urodzenia
11-05-1959
23031970
20051973
21-10-1334
17051971
13121957
16-06-1974
14-02-1961
24-03-1381
18-03-1948
31051972
21-07-1983

|ATRYBUT

1

|ATRYBUT 2

| Data zatozeni
19-11-2020
19-11-2020
19-11-2020
13-11-2020
19-11-2020
19-11-2020
19-11-2020
13-11-2020
2311-2020
2311-2020
23-11-2020
19-11-2020

wyRUId] NdoiG)

www.inforakademia.pl

i
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Kartoteka ubezpieczonego

Tworzenie kartoteki

Priatnik-DAMOR e TR

|Imnmmwmm¢m9mm

L] Nowy =XV |

@ ooz el

& priaz g = >

Xyt colspel leg PESEL | NIP |Rodzajdoku.. |Sedainum.. Datawodzenia | ATRYB

B Podglad wydruk
& oruf.. Culse

Zakofcz  CtrieZ

www.inforakademia.pl
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Kartoteka ubezpieczonego

Tworzenie kartoteki

E Kartoteka ubezpieczonego -
H Ubezpieczony Edycja Operacje Narzedzia Pomoc

| B | € Zapisz i zamiknij | ¥ Weryfikuj | b Poies blad |
Dane identyfikacyjne I Dane ewidencyjne | Adres zameldowania, zamieszkania | Adres do korespondencii | Czbonkowie rodziny | Inne dane | Zatoszenia do ul

Dane identyfikacyjne

PESEL ’ NIP ’
Rodzaj | Serainr 1
dokumentu - dokumentu
Nazwisko ’
Imig pierwsze ’ %gta urodzenia v
(dd-mm-trrr) —
Atrybuty osoby ubezpieczonej
Stahs Ubezpieceoneds | Zgroszary B ATRYBUT Tworzenie Kartoteki UbezPIec2ONeg0
Obywatelstwo | ~|  ATRYBUT 2

Na ekranie wyswietione zostaio okno Kartoteka
ubezpieczonego. Dane w nim zawarte prezentowan

Dane o oddziale Narodowego Funduszu Zdrowia
Kod oddziatu NFZ [ vl

Nazwa oddziatu NFZ ’

www.inforakademia.pl
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Kartoteka ubezpieczonego

Tworzenie kartoteki

Kartoteka ubezpieczonego - KOSS IRENA

“ Ubezpieczony Edycja Operacje Narzedzia Pomoc

| B | ) Zapisz i zamknij | ¥ Weryfikuj | [0 bz blad | @)
Dane identyfikacyine | Dane ewidencyine | Adres zameldowania, zamieszkania | Adres do korespondencii | Cztonkowie rodziny | Inne dane | Zgtoszenia do ube
Dane identyfikacyine

PESEL 61021403560 NIP [
Rodzaj Seriainr ’—
dokumentu ll dokumentu
Nazwisko lmgs
Imig pierwsze [IHENA Data urodzenia [1 4-02-1981 -]
(dd-mm-rrrr)
Atrybuty osoby ubezpieczone
Status ubezpieczonego Izg-oszony :] ATRYBUT 1
Obywatelstwo IPOLSKIE _J ATRYBUT 2

Dane o oddziale Narodowego Funduszu Zdrowia
Kod oddziatu NFZ I11 B _]

Nazwa oddziatu NFZ |PDMDHSKI 0DDZIAL WOJEWODZKI NARDDOWEGO) F

www.inforakademia.pl



Kartoteka ubezpieczonego

Tworzenie kartoteki

ﬁ Kartoteka ubezpieczonego - PIEKARSKI PAWEL

| Ubezpieczony Edycja Operacje Narzedzia Pomoc

| B | ) Zapisz i zamiknij | ¥ Werfikuj | (b Poker biad | )

Dane identyfikacyjne | Dane ewidencyjne &

Adres zameldowania na stale miejsce pobytu |

Kod pocztowy
Miejscowasc
Gmina / Dzielnica
Ulica

MNumer domu

Mumer telefonu

Adres zamieszkania
Kod pocztowy
Miejscowosdc
Gmina / Dzielnica
Ulica

MNumer domu

MHumer teleforu

L

iy

E Adres 0
Kod pocztowy:
Miejscowosé: | |GDANSK
Kod poc... | Miejscowosé Gmina /| Powiat |Wojewddztwo
Ulica: TCZEWSKA| [~ fragment
Mumer domu: Szukaj |
Ulica Nurnerny Kod pocztawy

www.inforakademia.pl
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Kartoteka ubezpieczonego

Tworzenie kartoteki

Kartoteka ubezpieczonego - KOSS IRENA

” Ubezpieczony Edycja Operacje Narzedzia Pomoc

| 8 | 4 Zapisz i zamknij |  Weryfikuj | B Poies b | @

Dane identyfikacyjne | Dane ewidencyjne | Adres zameldowania, zamieszkania | Adres do korespondencii | Cztonkowie rodziny | Inne dane | Zgtoszenia do ubezpieczer | Historia  Wyniki weryfikacji |
Kliknij dwukrotnie na wybranym bledzie, aby przejé¢ do odpowiedniego pola na formularzu

LP | Nrbtedu / ostrzezenia | Klasa |Blok |Pole |Nazwa |

Opis
Dane nie zawierajg breddw.

www.inforakademia.pl
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Kartoteka ubezpieczonego

Tworzenie dokumentu zgtoszeniowego za osobe ubezpieczong

L&) Ptatnik - Puchatek
‘ Program Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Clnc Pomoc

|@ & D& \Eﬂﬂ?Xﬂs?

Ubezpieczen l Dokumenty zgloszeniowe >  ZUSZUA
Dokumenty i Dokumenty rozliczeniowe > ZUSZIUA

ZUS ZCNA | Dane osoby ubezpieczone)
Typ doki tu| Identyfikat... Dat etnieni | Nazwisk I PESEL NIP 'Raoi
« yp dokumentu| |denty | Data wypetnienia 2US A azwisko | Imie | l o
Dokumenty el
wprowadzone ZUS ZPA
pe ZUS ZFA
\ - ZUS ZIPA
Dokumenty ZUS ZWPA
wystane ZUS ZBA
’ ZUS ZAA
N ZUS OSW

Wszystkie
dokumenty

&

N\

Typy dokumentow

e
"%

Dokumenty
ptatnicze

il

\ 1v/A

Informacje ZUS IWA|

&

N\




Kartoteka ubezpieczonego

Tworzenie dokumentu zgtoszeniowego za osobg ubezpieczong

E Piatnik - Puchatek - g
‘ Program Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Clno Pomoc
e n@|[0@m=X v

Ubezpieczeni Dokumenty wprowadzone
Dokumenty I

— _ Dokument [ - Dane osoby ubezpieczonei
& Typ dokumentu| Identyfikat... Data wypetnienia 7 | Status weryfikacji | Oddziak | Nazwisko | Imie | PESEL | NIP Rodzaj doku... | Seriainum...
N3
Dokumenty
wprowadzone
Lista ubezpieczonych - tworzenie dokumentu ZUS ZUA X
P g
"% \Wskaz ubezpieczonych, dla ktdrych nalezy utworzyé nowe dokumenty.
Dokumenty Wybdr Nazwisko | Imig | PESEL |NIP Rodzaj doku... | Seriainum... Dataurc
wystane | | ADAMCZYK EwWa 59051106227 11-051€
[]  BARLIKOWSKA-KOSTEM ANNA 70032303080 23-091¢
\, [] BIELSKI ADAM 73052003291 20-05-1¢€
N [ ] CHMIEL ZOFlA 84102108365 21-101€
Wszystkie [] DUSZYNSKI LUKASZ 71051713412 17-05-1¢€
dokumenty [] GAJDA JANINA 57121902843 19-121¢
[ JANKOWSKA AGATA 74061606868 16-06-1¢€
f’ [] koss IRENA 61021403560 14-021¢
[] KOwaLSKA EDYTA 81032418968 24-09-1¢
Typy dokumentéw [] LESNIEWSKA DOROTA 48031800208 18-03-1¢€
[l MAZUR DARIUSZ 72053101533 31-051¢
«“:.. [] PIEKARSKI PAWEL 83072107972 21-07-1¢
Dokumenty
ptatnicze
P
\ 0
Informacje ZUS IWA| . '
& < | FrEEET”
X q Utworzenie dokumentu zgloszeniowego ubezpieczonego za pomoca polecenia
Pokaz filtr Zaznacz wszystkich | Odwidé zaznaczenie ‘ Nowu
ZUS ZSWA
& Liczba ubezpieczonych: 12 ekranie wyswietlone zostalo okno Lista ubezpieczonych ~ tworzenie dokumentu
\
ZUS RIA
ubezpieczonego. dodany
Zestawy wiedy bedzie on dostepny na wymienionej liscie do wyboru.
Przekaz
Infarmacie 2 71 1S

www.inforakademia.pl



Kartoteka ubezpieczonego

Tworzenie dokumentu zgtoszeniowego za osobe ubezpieczong

W& Piatnik - Puchatek

Program Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Okno Pomoc

& B 2 &

&5

D@m= Xv &

Ubezpieczeni Dokumenty wprowadzone
Dokumenty . Dokumest | . Daneosobyubezpieczonej

Dokument

Dane osoby ubezpieczone)

Typ dokumentu| Identyfikat... Data wypetnienia /|

N\ 3

Dokumenty
wprowadzone

B

Dokumenty
wystane

.

Wszystkie
dokumenty

&£

N\

Typy dokumentow

&
@

Dokumenty
ptatnicze

&

» W

Informacje ZUS IWA

'

N\

ZUS ZSWA

 a

N\

ZUS RIA

E ZUS ZUA - ZOFIA CHMIEL

‘onument Edycja Narzedzia Pomoc

= O X

\B | & Zapisz i zamknij ' =] @| v Weryfikuj l Ipr

L | v v | v - |- | i -sav | winii weryfikaci [

|. Dane organizacyjne

01. O Zgtoszenie do ubezpieczers

IIl. Dane identyfikacyine ptatnika sktadek

01. Numer NIP | 5932251

03. Numer PESEL y

06. Nazwa skrécona ’F’UCHATEK

02. \ 3 Zgtoszenie zmiany / korekty danych osoby ubezpieczonej

02 Numer REGON  |013173434

04. Rodzaj | 05. Seriainr |
dokumentu dokumentu

07. Nazwisko ’

08. Imie pierwsze [

Ill. Dane identyfikacyjne osoby zgtaszane| do ubezpieczen

01. Numer PESEL

05. Nazwisko | CHMIEL

84102108365

03. Rodzaj ‘7 04. Seriainr ,—
dokumentu dokumentu

06. Imie pienwsze ’ZDFIA

09. Datauodz

Utworzenie dokumentu zgloszeniowego
ubezpieczonego za pomoca polecenia Nowy

INa ekranie wyswietiony zostat formularz wskazanego pr
iebie dokumentu ZUS ZUA dia ubezpieczonego
ZOFIA CHMIEL 2Zwroé

07. Data urodz
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Kartoteka ubezpieczonego

Tworzenie dokumentu zgtoszeniowego za osobe ubezpieczong

r

&} zus ZUA - MARCIN ADAMCZAK
Utworzenie dokumentu zgloszeniowego

| Dokument Edycja Narzedzia Pomoc ubezpieczonego za pomoca polecenia Nowy

=) | &) Zapiszizamknij | & 2D | ¥ Wenyfikuj | 1B Pokas blad
1= ’EI | - | I ‘ | ' . Po przeprowadzeniu weryfikacji danych w dokumencie
=mlann [l e lvan v [ nk i | program automatycznie przeszedt do zakiadki Wyniki

Kliknij dwukrotnie na wybranym bledzie, aby przejéé do odpowiedniego pola ne weryfikacji W zakiadce te pojawmc Si¢ moga ostrzezer
lub informacje o biedach w aktualnie wypeinianym

LP | Nrbtedu / ostrzezenia | Klasa Blok |Pole |Nazwa dokumencie. Doku t nie ra zadnych t 16w, cc
potwierdza informacja w bloku Opis oraz symbol statusi
weryfikacjl na pasku stanu dokumentu.

Opis

«| | U

Dane nie zawierajg bleddw.

Wprowadzony @

www.inforakademia.pl
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Kartoteka ubezpieczonego

Tworzenie dokumentu zgtoszeniowego za osobe ubezpieczong

Dokumenty

&

N\ 3

Dokumenty
wprowadzone

SN

Dokumenty
wystane

.

Wszystkie
dokumenty

&

N\

Typy dokumentéw

£
\°e

Dokumenty
ptatnicze

&

N5

Informacje ZUS IWA

&

N\

ZUS ZSWA

&

N\

ZUSRIA

Zestawy

Przekaz

Informacie z ZUS

Administracja

) Dokument 1L Dane osoby ubezpieczone
Typ dokum... | Identyfik... | Data wypetnienia | Status weryfik... | Oddziat Nazwisko 7| Imie | PESEL |NIP
ZUS ZUA 25-06-2021 Brak bledéw ADAMCZAK MARCIN
2US ZZA, 25-06-2021 Brak blgddw AGATA MAC!EJ
2l | [2508-2021 Brakbledow [  [ANKUDOWICZ STER [ |

Wononh dokumentu zgloszeniowego
ubezpieczonego za pomoca polecenia Nowy

uwaz, ze po zamknieciu dokumentu program powroci

okna Dokumenty wprowadzone, cO oznacza

ie procedury tworzenia nowego dokumentu. W
programu pojawita sie nowa pozycja. mmmae

tym, ze dokument ZUS ZUA zostat utworzony Zwroé

nmwmmmnmnom

{ | | |
[Liczba elementow: 3 | ADMINISTRATOR | Baza danych: S:\BAZY\PEATNIK\PLATNIK L

www.inforakademia.pl
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Kartoteka ubezpieczonego IPP

W Rejestrze Ubezpieczonych znajdujg sie kartoteki wszystkich osdb zgtoszonych do
ubezpieczen. Mogg miec status:

- Potwierdzona w ZUS
- Niepotwierdzona w ZUS

| Brogram Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracia Przekaz Clno Pomoc

@> 0@ ||L@m=X V|

Ubezpieczeni Rejestr ubezpieczonych

‘?;k? Nazwisko /| Imig PESEL NIP | Rodzaj doku... | Sefiainum... | Data uradzenia |ATRYBUT 1 | ATRYBUT 2 | Data zakozenia kartoteki| Status | Status weryfikaci | Potwierdzenie w ZUS

Rejestr AGATA MACIEJ 18-10-2018 Wyrejestiow... Niezweryfikowany Mliepotwierdzona w ZUS
ubezpieczonych LIS (g SYLWESTER 07-01-2019 Zgtoszony Nigzweryfikowany Fotwierdzona w ZUS
ANTONIEWICZ DaRIUSZ 03-10-2018 Zgtoszony Niezweryfikowany Potwierdzona w ZUS
BANAS MaRIUSZ 2012-2m7 Zghoszony MNiezweryfikowany Potwierdzona w ZUS
BEDNAREK KRZYSZTOF 14-01-2021 Zgtoszony Niezweryfikowany Fotwierdzona w ZUS
BELINIAK MAREK 05-10-2018 Zgtoszony  Miezweryfikowany Fotwierdzona w ZUS
BIEDER ZBIGNIEW 20-12-27 Wyreiestrow... Miezweryfikowany Bliepotwierdzona w ZUS
BEASZCZYK PAWEL 10-12-2019 Zghoszony Migzweryfikowany Potwierdzona wZUS
BOGDANOWICZ PIOTR 03-01-2020 Zgtoszony Miezweryfikowany Fotwierdzona wZUS
BORKOWSKI ROBERT 03-04-2018 Wyrejestiow... Niezweryfikowany l:iepomierdzona wZUS
BOZEK MIRDS kaw 31-07-2018 Wyrejestiow... Niezweryfikowany Miepotwierdzona w25
BRESINSKI MICHAEL 05-10-2018 Zgtoszony Miezweryfikowany Fotwierdzona w ZUS
BRUSKI PIOTR 21112018 Zgtoszony Niezweryfikowany Fotwierdzona w ZUS
BUGALSKA MAGDALENA 21-02-.2018 Wyrejestiow... Niezweryfikowany Mliepotwierdzona wZUS
CEBROWSKI ANDRZEJ 06-04-2018 Zgtoszony Niezweryfikowany Potwierdzona w ZUS
CHOELY ZBIGNIEW 22:-2018 Zgtoszony  Niezweryfikowany Fotwierdzona w ZUS
CHOMICZ MAREK 22-06-2018 Zgoszony Niezweryfikowany Fotwierdzona wZUS
CHROMIK ARTUR 03-04-2018 Zakaszony Nigzweryfikowany Fotwierdzona w ZUS
CHUDZIAK KRZYSZTOF 22-01-2018 Wyrejestrow... Niezweryfikowany Bliepotwierdzona w ZUS
CICHUTA DAWID 03-12-2020 Zghoszany Migzwervfikowany Potwierdzona wZUS
CZA8, LUKASZ 28-02-2018 Zgtoszany Miezweryfikowany Fotwierdzona w ZUS
CZERWINSKI MATEUSZ 11-08-2020 Zgtaszony Niezweryfikowany Fotwierdzona w ZUS

www.inforakademia.pl



Kartoteka ubezpieczonego

Kartoteka Niepotwierdzona w ZUS oznacza, ze osoba zostata wyrejestrowana z ubezpieczen wiecej niz
6 miesiecy wstecz. Taka kartoteka nie zawiera zadnych informacji odnosnie ubezpieczonego, nie jest tez
aktualizowana.
B v Puchatek

Program Edycja Piatnik Widok Narzedzia Administracia Przekaz Okno Pomoc
@r0d Dm=aXVv |5

R Rejestr ubezpieczonych

Tg Nazwisko £ Llmie P NP Rodzsi doku... | Seriainum... | Data wodzenia ATRYE ATRYE Data zatozenia kartotekil Statu tatus werlikacii | Potwisidzenie w 21 i
4 () Kartoteka ubezpieczonego - ADAMCZYK EWA - m] x
Rejestr 8
(LEIEELIN B | Ubezpieczony Edycje Operacje Narzedzia Pomoc
E B | ) zepiszi zaminij | ¥ Weryfikuj | b &
d  Dane identyfik | Dane ewi | Adres i Adres do i | C rodzing | Inne dane  Zgoszenia do ubezpieczen | Historia | Wyniki wergfikacii
| Dane o okresach ubezpieczenia
: Kod tytutu | Prawo do emerptury... | Stopieri niepetnos... | Data zgf Data 1 ... Data ialwygasnigcia stosunku pracy/stosunku stuzbo... /| Schemat indywidualny J
L
A
Dang spotecznych i (d 2US)
Emeniaine | = Rentowe | +|  Chorobowe -
‘Wypadkowe [ - Zdrowolne [ -
Numer schematu ‘ Rodzaj -
Ziadro 1 Wiysokosc Zradko 2 Wysokosé
Ementane | -] [ i
ol Rentowe ‘ ~| ‘ | =]
Ssiay Chorcbowe | -
Przekaz
Informacie z ZUIS ‘ -] | ~|
e Zdiowotne | = |

I W przypadku koniecznosci np. skorygowania okresu ubezpieczen takiej osoby, nalezy
najpierw samodzielnie potwierdzi¢ kartoteke.

www.inforakademia.pl
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Kartoteka ubezpieczonego

W celu potwierdzenia kartoteki oraz pobrania danych z konta ubezpieczonego w ZUS nalezy:

o Otworzy¢ niepotwierdzong kartoteke
o Wybrac polecenie NARZEDZIA — Oznacz do potwierdzenia w ZUS
o Pobra¢ komponenty Administracja — Aktualizuj komponenty programu i dane pfatnika

E Platnik - Puchatek
Program Edycja Platnik Widok Marzedzia Administracja Przekaz Okno Pomoc

8208 |0 Xv|F
izt Rejestr ubezpieczonych
P R ] era i odzeni: ATHYB ATRYB Data zatozenia kartoteki atL tatus weryfikaci | Potwierdzenie w 2L

'l Nazwisko /_limie PESEL T Rodzai doku.. | Seria inum... | Data uodzenia ATRYI
L E Kartoteka ubezpieczonego - ADAMCZYK EWA - a X

Rejestr L R .
ubezpieczonych Ubezpieczony Edycja Operacje | Narzedzia Pomoc

B | & Zapisz i zamknij | ¥ Wen ¥ Weryfikuj CtrsW

¥
Dane identyfikacyine | Dane ewidency = i ‘ Cztonkowie rodziny | Inne dane  Zgoszenia do ubezpieczeri | Historia ‘ Winiki weryfikacii

Dane o okresach ubezpieczenia Informacja o udostepnianiu danych osobowych...
Kod tytutu | Prawo do emerytury... | 51 IEEOREICR ER I e Al

ia/wygasniecia stosunku pracy/stosunku stuzbo... /| Schemat indpwidualny ‘

Dane o ubezpieczeniach spotecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym [dane 2 ZUS)
Rentowe | w|  Chorobowe j

Emerytalne ‘ -

‘Wypadkowe - Zdrowotne -

Numer schematu Rodzsj -

Zrédro 1 ‘wysokoéé Zrdko 2 Wysokodé
Emerytalne ‘ j | j
Dokumenty Rentowe ‘ - | ‘ -
Zestany Chorobowe: -
Przekaz N,
adkowe
Informacie 2 ZUS » ‘ j | j
P edemasimbinn r
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Kartoteka ubezpieczonego

Kartoteka Potwierdzona w ZUS oznacza, ze osoba:

o Jest aktualnie zgtoszona do ubezpieczen

o Zostata wyrejestrowana z ubezpieczen przez ptatnika, ale od wyrejestrowania nie uptyneto wiecej niz 6 miesiecy
o Uzytkownik samodzielnie potwierdzit kartoteke.

Kartoteka Potwierdzona w ZUS jest zablokowana do recznej edyc;ji.
Wszelkie zmiany w danych ubezpieczonego (np. zmiana adresu) beda widoczne po wystaniu i przetworzeniu
odpowiedniego dokumentu i pobraniu aktualizacji.

)l Kartoteka ubezpieczonego [potwierdzona w ZUS] #BANAS MARIUSZ

Ubezpieczony Edycja Operacje Narzedzia Pomoc

El ¥ Zapisz i zamknij &,

D ane identyhikacyine | Dane ewidencyine | Adres zameldowania, zamieszkania | Adres do korespondency | Cztonkowie rodzing

D ane identyhlkacyine
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Kartoteka ubezpieczonego

Dane identyfikacyjne osoby ubezpieczonej( imie, nazwisko, data urodzenia) aktualizujg sie w kartotece potwierdzonej
na podstawie Rejestru Urzedowego PESEL.

Dla 0sbb zgtoszonych na podstawie numeru PESEL nie ma potrzeby wysytania dokumentu ZUS ZIUA ( zmiana danych
identyfikacyjnych).

I Po wyrejestrowaniu osoby z ubezpieczenn — od daty wyrejestrowania nie sg juz aktualizowane zadne informacje
odnosnie tej osoby. Kazda aktualizacja powoduje pobranie danych identyfikacyjnych obowigzujgcych na dzien

wyrejestrowania.
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Kartoteka ubezpieczonego

Co zawiera potwierdzona kartoteka ubezpieczonego:

o dane identyfikacyjne ubezpieczonego

o dane ewidencyjne ubezpieczonego ( w tym data zgonu )

o adres zameldowania, zamieszkania oraz adres do korespondenc;ji

o dane o okresach ubezpieczenia

> dane o pracy w szczegdlnych warunkach / o szczegdlnych charakterze

o dane cztonkdw rodzin ubezpieczonego



Kartoteka ubezpieczonego

Widok zaktadki Dane ewidencyjne
oraz Adres zameldowania

Program  Edycja

Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Okno Pomoc

Program Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Okno Pomoc

|&@ B 2@

E Kartoteka ubezpieczonego [potwierdzona w ZUS] - ROZENKIEWICZ MONIKA

Rejestr
ubezpieczonych

E Kartoteka ubezpieczonego [potwierdzona w ZUS] - ROZENKIEWICZ MONIKA

Ubezpieczony Edycja Operacje Narzedzia Pomoc

&) | € Zapisz i zamknij | ¥ Wersfikuj | BB Pokez biad | €

Dane id e s F A i Tmesas | s ok Sorei [ o

Adres zameldowania na state miejsce pobytu

ie rodziny ‘ Inne dane ‘ Zgtoszenia do ubezpieczert | Hisloliar‘ Wyniki weryfikacii

Ubezpieczeni 7 . n .
Ubezpieczony Edycja Operacje Narzedzia Pomoc Kod pocztowy 83-000 _@'ﬁ]
A= ‘ {&) Zapisz i zamknij ‘ V' Wenyfiku \ [P Pokaz blad | @ Mieiscowosé PRUSZCZ GDANSKI
Rejestr P Daneidentfikacyine  Dane ewidencyine | Adres zamel ieszkaria | Ades do i Grina / Dzielrica PRUSZCZ GDANSKI
ubezpieczony i i =
Dane ewidencyine Ulica JANA Z KOLNA
Imig drugie Numer domu 1 Numer lokalu |5
Nazwisko rodowe ‘Zi‘-\’\'v"ADZk A Numer telefonu Symbol paristwa - =
zagraniczny kod pocztowy =l
Prec¢ ‘ A
[KOBIETA Adres zamieszkania
Kod pocztowy P
Inf ja 0 2gonie osoby ub i (dane 2 2US) = ﬁl
_— Miejscowosé
Data zgonu ‘ - ‘
Gmina / Dzielnica
Ulica
Nurner domu Numer lokalu [
Numer telefonu Symbol paristia - ‘
zagraniczny kod pocztowy
Dokumenty 40
Zestawy S\
Przekaz T4
Informacie 22US | 11 Zgloszony ®
Dokumenty
Zestawy
Przekaz
Informacie 2 ZUS | Zgtoszony ‘ ® /l 3

www.inforakademia.pl
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Kartoteka ubezpieczonego

Widok zaktadki Zgtoszenia do ubezpieczen

atnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Okno Pomoc

E Kartoteka ubezpieczonego [potwierdzona w ZUS] - KOWALCZYK EUKASZ

Ubezpieczony Edycja Operacje Narzedzia Pomoc

5] | ﬂZapiﬁiumknij| v Wenyfikuj | [ Pokaz blad | &%
Dane identyfikacyjne | Dane ewidencyine | Adres zameldowania, zamieszkania | Adres do korespondencii | Cztonkowie rodziny | Inne dane
Dane o okresach ubezpieczenia

Kod tytubu | Prawo do emervtury... | Stopiefi niepetnos. .| Data zgtoszenia | Data wyrsjestiowa. ..

Data rozwi

0411 0 0 07-11-2018

Dane o ubezpieczeniach spotecznych | ubezpieczeniu zdrowotnym (dane z ZUS)

01-04-2019

Zgtoszenia do ubezpieczeri |

Historia | W

ia/wWygasniecia stosunku pracy/stosunku stuzbe...

Schemat indywidualny

ﬁ Kartoteka ubezpieczonego [potwierdzona w ZUS] - KOWALCZYK LUKASZ

Ubezpieczony Edycja Operacje MNarzedzia Pomoc

Bl | &) Zopiszizambniy | Wik | D Pokesblod | @)

Dane identylikacyine ‘ Dane ewidencyjne ‘ Adres zameldowania, zamieszkania | Adres do korespondencii | Cztonkowie rodziny | Inne d.anel Zgtoszenia do ubezpieczer

Historia

Dane o okresach ubezpieczenia

Kod tytubu | Prawo do emerytury... | Stopiefi nispetnos... | Data zgtoszenia | Data wreiestiowa... | Data rozwigzania/wyganiscia stosunku pracy/stosunku shuzbo... # | Schemat indywid.
om0 ] 0 01-04-2019

R ) B

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

Emerytalne Rentowe

‘ obowigzkowe ¥

|ubw3w\q:|-zcn-\'a |

Wypadkowe  [choigkone  v|

Zdrowotne | ohouiazkowe hd

Charobowe

obowigzkowe ﬂ

Emerytalne ‘ - Rentowe | = Chorobowe | ﬂ

‘Wypadkowe -

Zdiowolne | b iokon
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Kartoteka ubezpieczonego

Widok zaktadki Cztonkowie rodzin

ﬁ Kartoteka ubezpieczonego [potwierdzona w ZUS] - PASTWA MAREK

Ubezpieczony Edycja OQOperacje Narzedzia Pomoc

Bl & Zapiszi zamknij | b3 &

D ane identyfikacyine | Dane ewidencyjne | Adres zameldowania, zamieszkania | Adies do korespondenci Cztonkowie rodzing |

Czkonkowie rodzing

Mazwisko Imig pienysze Data urodzenia' PFSFI NIP
PAS TWA, ALBERT 03-10-2019 I
PASTWA, ADELA 03-10-2019
Mazwisko PASTWA
Imie piervsze ALBERT Data uradzenia | 03-10-2019 -
PESEL o NIF |
Rodzaj dokumentu Sera i nr dokumentu |
Data uzyskania uprawnier do ubezpieczenia zdrowotnego |DEF1 0-20149 -

Kod stophia pokrewietistwa / powinowactwa

dziecko wt. przysposob. lub matz,

v Czy pozostaje we wspdlnpm gospodarstwie domowym z osobg ubezpieczong?

Kod stopnia riepetnosprawnosci

osoba nieposiadajgca orzeczenia o niepetnosprawnosci

hne dane |

www.inforakademia.pl
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Kartoteka ubezpieczonego

W Rejestrze ubezpieczonych dla kazdej osoby ubezpieczonej powinna istnieé tylko jedna kartoteka, bez wzgledu na
liczbe zgtoszen i posiadane kody tytutdow ubezpieczenia.

Jezeli z jakichs powodow dla ubezpieczonego istnieje wiecej niz jednak kartoteka, nalezy je potgczyc
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Kartoteka ubezpieczonego

Aby potaczyc kartoteki nalezy wybrac polecenie:
Narzedzia — tgcz kartoteki ubezpieczonego

(&) piatnik - Puchatek
| Program Edycja Platnik Widok | Narzedzia Administracja Przekaz Clno Pomoc

9 > & ‘ RREK- % ] Importuj dokumenty...

' - Zasilenie inicjalne...
Rejestr u
Twérz dokumenty »

( Ubezpieczeni

E Nazwisko i tacz kartoteki ubezpieczonego... 'Rodzaj doku... | Seriainum... | Data urodzeni
ADAMCZYK Wylicz kwote do zaplaty... 11-05-1959
Rejestr BARLIKOWSKA-KI 23091970
ubezpieczonych JEUARIY V' Wenyfikuj Ctrl+ W 20-05-1973
@] weryﬁkuj za'eznogd r__m
GAJDA Pokaz kartoteke ubezpieczonegc
JANKOWSKA Pokaz zestawy z dokumenten »
KOSS Aktualizuj dane identyfikacyine  » @ Potaczenie kartotek jest operaga nieodwracalna. Przed
KOWALSKA, \ rozpoczeciem operacji zalecane jest wykonanie archiwizacji
LESNIEWSKA Dodai dokumentv do zestawu X danych. Czy chcesz kontynuowad?
MAZUR :‘Z, SZ G0 pPHKU..
PIEKARSKI
v Tak Nie

www.inforakademia.pl



Kartoteka ubezpieczonego

Pojawi sie kreator tgczenia kartotek:

Kreator taczenia kartotek ubezpieczonego - krok 2 / 4 X

Okresl metode wyboru kartotek ubezpieczonych do baczenia.

Chce, aby program wyszukat ubezpieczonych, dla kidrych istnieje
wigce ni2 jedna kartoteka.

® Chce samodzielnie wek azac kartoteki ubezpieczonego, ktdre
~ powinny byé pokaczane.

Anuluj

Kreator taczenia kartotek ubezpieczonego - krok 3 / 4

Wskaz wsaystkie kartoteki jednego ubezpieczonego. dla ktdrego ma
zostad wykonane baczenie kartotek. Mastepnie wskaz kartoteke z
najaktualniejszymi danymi.

Usuri
| Nazwisko | Imig PESEL | NIP
< I |
Pomoc < Wstecz ‘ Dale I Arnulu)

Kreator taczenia kartotek ubezpieczonego - krok 3 / 4 X

Wskaz wszystkie kartoteki jednego ubezpieczoneqo, dla ktdrego ma
zostad wykonane baczenie kartotek, Nastepnie wskaz kartoteke z
najaktualniejszymi danymi.

Doda... Usun

| Nazwisko [ Imie PESEL INIP
CHMIEL ZOFIA 84102108365

| BIELSKI ADAM 73052003291

>

Pomoc <Wstecz || Daki> | Aruki |

www.inforakademia.pl
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Program PLATNIK- anulowanie potwierdzenia danych

Jezeli ptatnik sktadek nie widzi w programie prawidtowych danych ( np. po przestaniu dokumentu
Zgtoszeniowego dla osoby ubezpieczonej w kartotece ubezpieczonego nie widaé aktualnego okresu
ubezpieczenia) konieczne moze by¢:

- Anulowanie potwierdzenia danych
- Ponowne pobranie danych

Zeby anulowa¢ dotychczasowe potwierdzenie wyszukujemy kartoteke danego ptatnika- z menu ,,PLATNIK” wybieramy
»Rejestr ptatnikow”, naciskamy prawy klawisz myszy i wybieramy ,,otworz”

Program Edycj dok MNarzedzia Administracja Przekaz Pomoc

&2 003 Rejestr platnikow...
Ubezpieczeni & Otworz
Dokumenty ;
‘ﬁ Pokaz Dokument
ﬁ _Typ dokum... | ldentyfik... | Data wypetnienia | Status wemfik... | Oddziat
L ZI1S DRA 01 10-20... 25-06-2021 Kiytyczny
oommeny  |2U5 Az 1011020 15062001 sk bhedon |

wprowadzone ZUS RSA 01 10-20... 25-06-2021 Informacija
ZUS ZUA 24-06-2021 Kiytyczny

T

Dokumenty
AVSTiane
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Program PLATNIK- anulowanie potwierdzenia danych

Dddziak Nazwisko /| Imie |[PESEL  [NIP |Rodzaj doku... | Seriai

E Rejestr platnikow * .

Ptatnik  Narzedzia Pomoc

[ m &) ¥ | & Wybierz do kontekstu = 4 |
Kliknij dwukrotnie na wybrang pozycie, aby wybrac phatnika do kontekstu.

/| Mazwa skrécona N azwisko

LS TP AbElc) .
TE POLSKA SP.Z 0.0.
PUCHATEK

Ctrl+Del

I?.l Wybierz do kontekstu
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Program PtATNIK- anulowanie potwierdzenia danych

Platnik

Ptatnik posiada dokumenty ubezpieczeniowe, ktore zawieraja
dane z kartoteki ptatnika.
_,/ Czy cheesz otworzyc kartoteke w trybie edygji?

Tak Nie |

Po otwarciu kartoteki z menu ,,Narzedzia” wybieramy opcje
»Anuluj potwierdzenie danych w ZUS i zamykamy kartoteke
' E Kartoteka ptatnika - PUCHATEK

Platnik Edycja Operagj m omoc
E] | &) Zapiszizamknij | 1 W WWeryTikuj Ctrl+W

-
Dane identyfikacyjne | Adres s Y dencji | Adres prowadzenia dzistalnosci gospodarcze
Informacie o pratniku

Typ pratnika Stowniki... chroniong| lub aktywhodcl zawodowe]

Data ostatniego 01-11-2005 - Phatnik jest podmictem upowaznionym do wyspkania

zgtoszenia dokumentdw w imieniu innych patnildw

Data ostatniego -

wyrejestrowania !

Dare identyfikacyine
www.inforakademia.pl



Program PtATNIK- anulowanie potwierdzenia danych

Po anulowaniu danych pobieramy je ponownie poprzez aktualizacje —z menu ,Administracja”
Wybieramy , Aktualizuj komponenty programu i dane ptatnika”:
Platnik Widok Narzedzia

O @ & X v | 5 = 1
Ustawienia archiwum...
D 5 Zmien dane administratora...

-
.
2

rzekaz Pomoc

j Typ dokumentu [dentyfikat...

Aktualizuj listy TSL

Aktualizuj komponenty programu i dane platnika...

Po pobraniu aktualizacji sprawdzamy czy dane sie potwierdzity poprawnie

www.inforakademia.pl



Interaktywny Ptatnik Plus

Tworzenie i wysytanie dokumentow rozliczeniowych

www.inforakademia.pl
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Tworzenie imiennego raportu miesiecznego

Il Program Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Pprzekaz Clnc Pomoc

@2 0@ DmaXv|

Ubezpieczeni Wszystkie dokumenty
Dokumenty .  Dokmes

Dokument |
& Typ dokumentu| Identyfik at ieni | Status Status weryfikaci | Status w ZUS Nazwisko | Imig
N\ 0 1 2
Dokumenty 01 05-2021 11-06-2021 Potwierdzony  Informacja Przetworzony
wprowadzone |kl 01052021 11-06-2021 Potwierdzony Brak brgddw Przetworzony
ZUS DRA, 01052021 11-06-2021 Potwierdzony Brak breddw Przetworzony
ZUS ZZA 10-06-2021 Potwierdzony Brak blreddw Przetworzony MOSKMWA MARCIN
ZIS ZCNA 07-06-2021 Potwierdzony Brak bredow Przetworzony GAWEDA RAFAE
Dokumenty ZUS ZU4 07-06-2021 Potwierdzony Brak bleddiw Przetworzony ORZECHOWSKI FPIOTR
wystane ZUS ZUA 07-06-2021 Potwierdzony Brak blreddw Przetworzony GAWEDA RAFAEL
ZUS 2wUA 07-06-2021 Potwierdzony Brak bledéw Przetworzony GAWEDA RAFAE
ZUS ZCNA 01-06-2021 Potwierdzony  Brak blreddw Przetworzony KWEK ARTUR
ZUS Zwla 31-05-2021 Potwierdzony  Brak breddw Przetwarzony DEUGDSZ ANDRZEJ
Ytk ZUS ZZ4 25052021 Potwierdzony Brak breddw Przetworzony PORWIT MICHAL
dokumenty ZUS 2wUa 24-05-2021 Potwierdzony Brak breddw Przetworzony DULAK FIOTR
ZUS ZwUa 24-05-2021 Potwierdzony  Brak breddw Przetworzony DULAK PIOTR
& ZUS ZU4 24-05-2021 Potwierdzony Brak brgddw Przetworzony DULAK FIOTR
N ZUS ZU4 19-05-2021 Potwierdzony Brak breddw Przetworzony DULAK FIOTR
Typy dokumentéw PRSI 01 04-2021 17-05-2021 Potwierdzony Brak brgddw Przetworzony
ZUS RZA 01 04-2021 17-05-2021 Potwierdzony  Informacia Przetworzony
& ZUS DRA 01042021 17-05-2021 Potwierdzony Brak bredow Przetworzony
N ZUSRCA 01042021 17-05:2021 Potwierdzony  Informacia Prastworzony
Dokumenty ZUS ZCNA 14-05-2021 ‘Wiyskany Brak bredaw JAKUBIAK ANDRZEJ
ptatnicze ZUS ZUA 10-05-2021 Wyshany Brak bleddw DULAK PIOTR
ZUS 274 05-05-2021 Wiyskany Brak breddw JASKUES LESZEK
( ZUS ZZ4 05-05-2021 ‘Wyshany Brak bredaw GARSZTKA MICHAL
Laff ZUS ZCNA 19-04-2021 Potwierdzony Brak bleddw Przetworzony BRUSKI FIOTR
Informacje ZUS IWApaiigv]7Y 01032021 14-04-2021 Potwierdzony Brak bleddw Przetworzony L O —
ZUS RZA 0103-2021 14-04-2021 Potwierdzony  Informacia Przetworzony sl
< ZUS RCA 01032021 14-04-2021 Patwierdzony  Informacia Przetworzony Utwo |’C3ﬂ
N ZUS RSA 01032021 14-04-2021 Potwierdzony Brak breddw Przetworzony s Iml.nnogo Ko iae o
ZUS ZSWA ZUS 2UA 13-04-2021 Potwierdzony Brak breddw Przetworzony “31 cm' Kursu nauczysz 3‘% mm imienne ram
25 2wua 12042021 Wystany - Brak bredow miesieczne za pomoca polecenia Nowy w widoku Dokumenty
ZIS ZU4 06-04-2021 Potwierdzony Brak bredow Przetworzony rowadzone Dowiesz 5*@ takze w jald mb namy
2US 2wUA 06-04-2021 Potwierdzony Brak breddw Przetworzony do W pozyc p UWCW“-
ZUS ZZA 29-03-2021 Potwierdzony Brak bleddw Przetworzony |
ZUS Z74 2903-2021 Potwierdzony Brak brgddw Przetworzony
ZUS DRA 01 02-2021 15403-2021 Potwierdzony  Brak bredaw Przetworzony
ZUS RCA 0102-2021 15403-2021 Potwierdzony  Informacia Przetworzony

www.inforakademia.pl
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Tworzenie imiennego raportu miesiecznego

Widok MNarzedzia Administracja Przekaz Clnc Pomoc

umenty wprowadzone

Dokument Dane osoby ubezpieczone
imentu| Identyfikat... | Data wypetnienia ~ | Status weryfikacii | Dddziat Nazwisko [ Imie | PESEL [MIP Rodzaj doku... | Seriainum...
Dokumenty
wystane

o«
Wszystkie erer
dokumenty Utworzenie imiennego raportu miesiecznego

'\ utworzy¢ raport rozliczeniowy, mozesz skorzystac z

enia Nowy rowniez z poziomu menu Program.
Typy dokumentow
£
"8
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Tworzenie imiennego raportu miesiecznego

| B 8 &

Ubezpieczeni

Dokumenty

&

b
Dokumenty
wprowadzone

A

N

Dokumenty
wystane

L

-

Wszystkie
dokumenty

&

hY

Typy dokumentow

|| Brogram Edycja Piatnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Clno  Pomoc
|0 @ =X v &
Dokumenty wprowadzone
Dokument Dane osoby ubez;
Typ dokumentu| Identyfikat...| Data wypetnienia # | Status wenfikacii | Oddziat Mazwisko | Imnies | PESEL
W Nowy Ctrl+N
"i\? r L =
x Usun Ctrl+Del
v Wenyfiku; Ctrl+W
[f_l Utwérz kopie dokumentu
F |~ dZ |- artotek - I||::—_': e _'|:||.~:J|:
Aktualizuj dane identyfikacyjne r
Pokaz zestawy z dokumentem
Dodaj dokumenty do zestawu
4] Importuj dokumenty...
57 Otworz filtr Ctrl+F
Dodaj / Usufi kolumne
Przywro¢ domysine ustawienia kolumn

&
\*8

Dokumenty
platnicze

&
N

Informacje ZUS IWA

&

-

FEFFET
Frrreer
tddsad

Utworzenie imiennego raportu miesiecznego

www.inforakademia.pl
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Tworzenie imiennego raportu miesiecznego

H Program Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz C/no Pomoc

FEXE

Ubezpieczeni

Dokumenty

Dokumenty
wprowadzone

A

N

Dokumenty
wystane

e

Wszystkie
dokumenty

r 2

\

Typy dokumentow

&
\*S

Dokumenty
ptatnicze

[B Dokument

Dokumenty zgloszeniowe >
Dokumenty rozliczeniowe >
\

Dane osoby ubezpie

Typ dokumentu| Identyfikat... Data wypetnienia /| Status wenfikacji  Oddzia

Nazwisko

' Imie

| PESEL

rrrrrrr

www.inforakademia.pl
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Tworzenie imiennego raportu miesiecznego

[2) pratnik - Puchatek
” Program Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Clkno Pomoc

@ 0@ [0@=Xv|&

e ——
Dokumenty || Dokumentyrozliczeniowe > ZUSDRA

—— - Dane osoby ubszpieczonej
& Typ dokumentu| Identyfikat...| Data wypektnienia Pl Nazwisko | Imie | PESEL |NIP 'R
g ZUSRCA
Dokumenty ZUSRCA cz. Il
wprowadzone ZUSRZA
e ZUS RSA
N ZUS RPA

Dokumenty
wystane

]

Wszystkie
dokumenty

&

N\

Typy dokumentow

&
"8

Dokumenty
platnicze

&

N

Informacje ZUS IWA|

&

N\

ZUS ZSWA

a

N\

ZUS RIA

Zestawy
Przekaz
Informacie z ZUS

www.inforakademia.pl



Tworzenie imiennego raportu miesiecznego

(& zUs RCA - 01 10-2020 - PUCHATEK - O %
H Dokument Edycja Narzedzia Clno Pomoc
MQ | 8 Zepiszi zamknij | & 2 | ] Wylicz | W Weryfikuj | (5 Pokas biad \ €

-V | - | Wik weryfikacii |

|. Dane organizacyine

01. Identyfik ator raportu (numer mm-rir) IO‘I 10-2020

Il. Dane identyfikacyine ptatnika skkadek

01. Numer NIP ’5932251 364 02. Numer REGON {01 3179434
03. Numer PESEL { 04. Rodza [ 05. Serainr [
,,,, dokumentu dokumentu
06. Nazwa skrécona ’PUCHATEK
Utworzenie imiennego raportu miesiecznego

07. Nazwisko ’

— Program automatycznie uzupeini danymi biok Il Dane

08. Imig pierwsze [ identyfikacyjne platnika skladek Dane te pochodza z
Kartoteki platnika, w kontekscie kiorego aktuainie pracujesz
2e danych tych nie mozna edytowac.

01. Data wypetnienia (dd-mm-rrr) mm 0 dane identyfikacyjne m m DAMOR

Liczba pozycji raportu: 0

www.inforakademia.pl



Tworzenie imiennego raportu miesiecznego

ZUS RCA - 01 10-2020 - PUCHATEK - O X
Dokument Edycja Narzedzia Clrc Pomoc
B | ) Zepiszi zamknij | & 2 | 3 Wylicz | V¥ Weryfikuj | [ Pokes biad | @
LY M-I | Wniki weryfikacii |
Dodsi | Otwére | Poke: | Usun | Fimj |

LP | Nazwisko ' Imie | Typ identyfikatora Identyfikator | Kod tytubu ubezpiec... /| Statu

<|

Liczba pozycji raportu: 0
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Tworzenie imiennego raportu miesiecznego

E ZUS RCA - 01 10-2020 - PUCHATEK — O W

l Dokument Edycja Narzedzia Clknc Pomoc

| B | €l zapiszi zaminij | @ [ | F Wylicz | ¥ Wenyfikuj | (B Pokar biad | )

LY WM s ubezpieczonych - tworzenie dokumentu ZUS RCA X
Dodai Wskaz ubezpieczonych, dla ktémych nalezy utworzyé nowe dokumenty.
LP | Nazwid WybrérirNazwisko | Imig 1 PESEL |NIP | Rodzaj doku... | Seriainum... Data urc
| | ADAMCZYK EWA, 53051106227 11-05-1€
[ ] BARLIKDWSKA-KDSTEM ANNA 70092303080 23-091¢
[] BIELSKI ADAM 73052003291 20-05-1¢
[ | CHMIEL ZOFlA 84102108365 21-101¢
[] DUSZYNSKI tUKASZ 71051713412 17-05-1<
[] Galpa JANINA, 57121902843 19121¢
[] JANKOWSKA AGATA 74061606868 16-061¢
[] Kkoss IRENA 61021403560 14-021<
[] KOwALSKA EDYTA 81092418968 24-091¢
[]  LESNIEWSKA DOROTA 48031800208 18-031¢
[ MAZUR DARIUSZ 72053101533 31-051¢
[]  PIEKARSKI PAWEL AAN721N7072 21.07.1¢
| Utworzenie imiennego raportu miesiecznego
Najpierw z dostepnej listy ubezpieczonych zarejestrowanych w
Viciba - ontekscie wybranego ptatnika musisz ws!
pozyc) bezpieczonego, dia kiérego ma by¢ utworzona pozycja
raportu
I . Ze ubezpleczony, dia ktérego chcesz utworzyc
4
Pokaz filtr ’ Zaznacz wszystkich | Odwiéé
Liczhs ubezpiecronyci 12

www.inforakademia.pl



Tworzenie imiennego raportu miesiecznego

L 1 L
Lista ubezpieczonych - tworzenie dokumentu ZUS RCA X

Wskaz ubezpieczonych, dla ktérych nalezy utworzyé nowe dokumenty.

'Wybéﬂ Nazwisko ' Imig | PESEL NIP Rodzaj doku... Seriainum.. Dataurc
| | ADAMCZYK EWa, 53051106227 11-05-1€
|| BARLIKOWSKA-KOSTEM ANNA 70032303080 23-091¢
[ | BIELSKI ADAM 73052003291 20-05-1¢
| | CHMIEL ZOFIA 84102108365 21-101¢
(] DUSZYNSKI LUKASZ 71051713412 17-05-1¢
L | GAJDA JANINA 57121902843 19-12-1¢
[ | JANKOWSKA rrefres -
[] KOSS
] KOWALSKA Utworzenie imiennego raportu miesiecznego
[ ] LESNIEWSKA
L | MAZUR :

bardzo przydatna, jesli wkoruexscledanego ptatnika
h jest wielu ubezpieczonych.
N
Pokaz filtr ‘ Zaznacz wszystkich l Ddwridé zaznaczenie ’ OF ‘ E_":é:rig&i::

Liczba ubezpieczonych: 12

WWW.ITHUTdRdUCTTTId.PI
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Tworzenie imiennego raportu miesiecznego

Lista ubezpieczonych - tworzenie dokumentu ZUS RCA X
Wskaz ubezpieczonych, dla ktérych nalezy utworzyé nowe dokumenty.
Wybdr| Nazwisko | Imig | PESEL |NIP | Rodzaj doku... | Seriainum... Dataurc
| ADAMCZYK WA 53051106227 } | [11-05-1¢
[] BARLIKOWSKA-KDSTEM ANNA 70092303080 23-091¢
[] BIELSKI ADAM 73052003291 20-05-1¢
[ CHMIEL ZOFIA 84102108365 21-10-1¢
[ DUSZYNSKI tUKASZ 71051713412 17-051¢
[] GADA JANINA, 57121902843 19-12-1¢
[ JANKOWSKA AGATA 74061606868 16-06-1¢
[7] koss IRENA 61021403560 14-02-1¢
[] KOwALSKA EDYTA 810924183968 24-091¢
[T LESNIEWSKA DOROTA 48031800208 18-031¢
[] Mazumr DARIUSZ 72053101533 31-05-1¢
["]  PIEKARSKI PAWEL 83072107972 21-071¢<
|
<

Pokaz filtr Zaznacz wszystkich | Odwrdé zaznaczenie

Liczba ubezpieczonych: 12

www.inforakademia.pl



Tworzenie imiennego raportu miesiecznego

E ZUS RCA - EWA ADAMCZYK - O x

| Dokument Edycja Narzedzia Pomoc
B | &) Zapisz i zamknij | 3¢ Usun skiadki | [ Wylicz | & Weryfikuj | [ Poraz biad | €
Wybierz schemat wyliczen

0L A -ULB. | 1B, (c.d)- . D. | Wyniki werfikacii |

lIl. & Dane identyfikacyine asoby ubezpieczone|

01. Nazwisko ‘#\DﬂM CZYK

02. Imie pierwsze ‘Ew_q 03.Typ [P 04 Identyfikator [5a051106227

lll. B. Zestawienie naleznych skkadek na ubezpieczenia spoteczne

01. Kod tytubu ubezpieczenia

02 Informacja o przekroczeniu roczne] podstawy wymians skbadek na

ubezpieczenia emermytalne | rentowe =
03. Womiar czasu pracy [ ‘A

Ubezpieczenie: Emerytalne Rentowe Chorobowe Wypadkowe
Podstawa wyrniaru skkadki 04. s, | 0E.

Sktadka finansowana przez:

Utworzenie imiennego raportu miesigcznego

ubezpieczonego 07, | 08. | 205 ROA a0
wySwietione) pozyc )l dokumentu

pratnika skkadek 11 | 12 I ' Marka Dembinskiego automatycznie

budzet parfistwa 15, | 16. |

FFRON 19. | 20. |

www.inforakademia.pl



Tworzenie imiennego raportu miesiecznego

ﬁ ZUS RCA - EWA ADAMCZYK - O X

| Dokument Edycja Narzedzia Pomoc

B) | ) Zepiszi zamknij | % Usun skiadki | [F] Wylicz | ¥ Wenyfikuj | (b Fokaz biad | &)
Wybierz schemat wyliczen

A -1 B | 1L B. fe.d)- 1. D. | Wyniki weryfikacii |
Ill. & Dane identyfikacyjne osoby ubezpieczone|

01. Nazwisko ‘ADﬂMCZTK

02. Imie pienwsze ‘Ew_.q 03.Tvp [P D4 Identyfikator (53051106227

lll. B. Zestawienie naleznych skfadek na ubezpieczenia spoteczne

01. Kod tytubu ubezpieczenia oi1000
02. Infarmacia o przekroczeniu roczne] podstawy wymians skbadek na
ubezpieczenia ememtalne i rentowe —
03, Wymiar czasu pracy '1_ /! "|_
Ubezpieczenie: Emerytalne Rentowe Chorobowe Wypadkowe
Podstawa wymiaru skkadki 04, 280000 0s. | 2a00,00 OB 2600,00
Sktadka finansowana przez: |
ie imiennego raportu miesigcznego

ubezpieczonego 07, ‘ 27328 D8 | 4200

omawianym przykiadzie dane w bioku lIl.B. zostaty
patnika skkadek 11, ‘ 27328 12 I 182,00 ucmmﬂ::emﬂ u;:mﬂ Jesh Zie wybczyles

nmnmt:empﬁy:'?:ku:ﬁ lhldllnlpmﬁdn:]:dn
budzet paristwa 15, | 000 16 | 0.00 }za pomoca Kidrego usuniesz wszystkie kwoty jednoczesnie.
ISkorzysta z drugiego sposobu.

PFRONM 19. ‘ non 20 | 0,00

« Kiknij przycisk Usun skiadki.

LR e
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Tworzenie imiennego raportu miesiecznego

” Dokument Edycja Narzedzia Pomoc

= l €l Zapisz i zamknij ’ ¥ Usuri skiadki ‘ @ Wylicz 1 V' Weryfikuj l [P Pokaz biad ‘ Q
Wybierz schemat wyliczen

1. A -1 B. | ILB.[ed)-N.D. Wyniki weryfikacji | Wynik przetworzenia w ZUS |

Kliknij dwukrotnie na wybranym btedzie, aby przejéc do odpowiedniego pola na formularzu
LP |Nrbbedu / ostrzezenia | Klasa |Blok |Pole |Nazwa

<
Opis
Dane nie zawierajg breddw.

= 7

www.inforakademia.pl
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Tworzenie imiennego raportu miesiecznego

=101 x|

| & | Ezpszizani | & O | AWk | ¥ Weryfy | [ o0 | &
VI -V | Woniki weryfikaci |

[Doda )| owse | Poat | ush | Pt |

Utworzenie imiennego raportu miesiecznego

Powr6dcies do dokumentu, w ktérym na liscie pojawita sie
pozycja z utworzong przed chwilg przez Ciebie pozycja raportu
dla ubezpieczonego Marka Dembinskiego. Piatnik 0 nazwie
DAMOR zatrudnia jeszcze pieciu pracownikdw, wiec dla nich
rowniez nalezy utworzy¢ pozycje dokumentu ZUS RCA. Wiesz
w jaki sposob nalezy dodawaé pozycje raportdow. Czynnosc
dla pozostatych ubezpieczonych pfatnika zostanie wykonana

www.inforakademia.pl
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Tworzenie | |m|ennego raportu m|e5|ecznego

¥3 2US RCA - 01 07-2007 - DAMOR

|| okument Edycls Narzedsla - Pomec
| 8| Bzepsizanies | & D EAwnka | ¥ wensfla | (B 70 [po
LIV -V Wy weryfkacs |

Kiikng dwukiotrie na wybranym bedae, aby przejéé do odpowsedneego pola n
LP | Ni bredu / ostraezenia | Klasa 'Blok | Pole | Nazwa

ie imiennego raportu miesiecznego
weryfikacji danych we wszystkich

przeprowadzeniu
pozycjach ZUS RCA program automatycznie przeszedi do

ki Wyniki weryfikacji W zakiadce tej moga sie

pojawi¢ informacje o biedach wystepujacych w dokumencie.
prezentowanym przykladzie

dokument nie zawiera

- Kliknij przycisk Zapisz i zamknij na pasku narzedzi

4]
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Tworzenie imiennego raportu miesiecznego

> platnik - DAMOR - =10 x|

“m..mnmmmmmmwﬂm I
FERE N
Ubespieczeni Dokumenty wprowadzone

Dokument
Typ dokumentu| Identyfikal. .| Data wypainienia

Dane osoby ubezpieczone
| PESEL INIP

| Status weryfikacy | Nazwisko | Imig

[: I_|}»‘Ul'ln?!tr,n
wprowadzone

e

A

Dokumenty

Wy stane

Utworzenie imiennego raportu miesiecznego

Po zamknigciu dokumentu program powrdcit do okna
Dokumenty wprowadzone, co oznacza zakonczenie
procedury tworzenia nowego dokumentu. W oknie programu
pojawia sie nowa pozycja z dokumentem ZUS RCA. Zwrdé
ume.gmmmmmmamnmmpolm w
eleme w oknie.




Tworzenie deklaracji rozliczeniowej

&) ptatnik - Puchatek

| Program Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Cinc Pomoc
@2 N |[0EsXvI
Ubezpieczeni Dokumenty zgloszeniowe ’
Dokurnenty Dokumenty rozliczeniowe > ZUS DRA - |
ZUSDRA cz. Il | | Dane osoby ubezpieczone
Typ dokumentu| Identyfikat... Data wypeknienia 7US RCA Nazwisko ' Imie | PESEL 'NIP Rodzaj dokw.. | Seriainum...
ZUSRCA cz Il
Dokumenty
wprowadzone ZUSRZA
ZUS RSA
4\6!1; ZUS RPA

Dokumenty
wystane

@

-

Wszystkie

www.inforakademia.pl 79



Tworzenie deklaracji rozliczeniowej

E Platnik - Puchatek
|| Program Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Okno Pomeoc

FEXE N R

Ubezpieczeni umenty wprowadzone
Dokumenty
Dokument | Dane osoby ubszpieczone]
Typ dokumentu| Identyfikat... | Data wypetnienia < | Status wenyfikacii | Oddziak Nazwisko | Imie | PESEL | NIP Rodzaj doku... | Seria i num..
EZUS DRA - 01 10-2020 - PUCHATEK — O X
menty
wprowadzone | Dokument Edycja Narzedzia Pomoc
B | ) Zapiszi zaminij | & D | 3 Usun skiadki | B Wylicz| B Sumuj | & Wenyfikuj | b Pokor oo | €@
| fvea | v x| wniki weryfikaci |
|. Dane organizacyine
01. Temin przysykania deklaracil i raportcw ‘ || &) Stownik kodow terminu przysytania deklaracji x
02. Identyfikator deklarac [numer mmerrr) ‘m 10-2020

Wbrany kod
05. Znak i numer decyzji pokontrolne| Dostepne kody:

1 - dla deklaracy skbadanych do 5 dnia nastepnego miesiaca za mie: popizedni
‘f II. Dane identyfikacyine pratnika skkadek 2 - dla deklaracii sktadanych do 10 dnia nastepnego miesigca za miesige poprzedni
b 3 - dla deklaracii sktadanych do 15 dnia nastepnego miesigca za miesige poprzedni (kodu nie stosujg patnicy, dia ktdryct
—— 01. Nurner NIF ‘5932251 364 02. Nurner REGON 4 - dla deklaracii skkadanych do 15 dnia nastepnego miesiaca za miesiac poprzedni przez wapdlnikdw spétek (jednoosob
. 03 Numer FESEL ’— 04, Rodzai 05 Se 5 - dla deklaracii sktadanych za sedzidw, prokuratorw, 2oknierzy lub funkcjonariuszy, za ktdrych jest obowigzek optacan
- ' dokumentu dokun
\"8 06. Nazwa skiécona ‘PUEHATEK
LORImeTty 07. Nazwisko |
ptatnicze
08. Imig pi 09. Dat. dzeni
e mig pienysze ‘ ata urodzenia
N\ )
Ill. Inne informacie

Informacje ZUS IWA|

01. Liczba ubezpieczonych
\ 02. Whiosek pracodawcy o dofinansowanie skbadek za osoby niepelnosprawne ze
srodkdw PFRON i budzetu panistwa Pelna nazwa kodu:
ZUS ZSWA

03. Stopa procentowa sktadek na ubezpieczenie wypadkowe

Zesony [ ok ] ws

Przekaz
Informacie z ZUS

www.inforakademia.pl



Tworzenie deklaracji rozliczeniowej

E Platnik - Puchatek

I Program Edycja Platnik Widok MNarzedzia Administracja Przekaz Okno Pomoc

[ B 2 &

[0 @ =X v |&

Mlemy —ean umenty wprowadzone
Dokumenty - ______________________ _____ _____________________________________ __________________________________________________________________|

Wszystkie
dokumenty

&

b

Typy dokumentow

&
"8

Dokumenty
ptatnicze

&
Nii

Informacje ZUS WA

N

ZUS ZSWA

Zestawy
Przekaz

Informacie 2 ZUS

Ardminictiacia

Dokument Dane osoby ubezpieczone
Typ dokumentu| Identyfikat .| Data wypetnienia /| Status wersfikacii | Oddziat Nazwisko | Imie | PESEL | NIP Flodzaj doku...
E ZUS DRA - 01 10-2020 - PUCHATEK — O
| Dokument Edycja Narzedzia Pomoc
| 8 | @ zepiszizaminij | & D | X Usuri skiadki | FE] Wylicz | B Sumuj | o Wenyfikuj | (B Porer biad | @)

| e [y i x| x| wrniki weryfikac |

I. Dane organizacyine

01. Temin przysyania deklaracii i raportéw | 3 J
02. Identyfikator deklaracii [rumer mme-rrr) |g1 10-2020
05. Znak i numer decyzii pokontrolnej |
Il. Dane identyfikacyjne pkatnika skadek
01 Nurner NIP 5332251354 02. Numer REGON [013173434
03 N PESEL 04. Rodzaj 05. Senainr ,7
Hmet | dokumentu dokumentu
06, Nazwa skidcona | PUCHATEK.

07. Nazwisko |

08, Imig pierwsze |

1Il. Inne informacie

01. Liczba ubezpieczonych

$rodkdw PFRON i budzZetu paristwa

09. Data urodzenia |

02. ‘Wniosek pracodawcy o dofinansowanie skkadek za osoby niepetnosprawne ze |

03. Stopa procentowa sktadek na ubezpieczerie wypadkowe |

WMeemesen R 11 ||UIdL@uEHI'EPP'
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Tworzenie deklaracji rozliczeniowej

E Platnik - Puchatek
| Program Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Okno Pomoc

@B D& |0 E=Xv |

Eece_oy umenty wprowadzone

Dokumenty - ______________________________________________________ __________________________________________________________________________ |
Dokument Dane osoby ubezpieczone|

Typ dokumentu| Identyfikat...| Data wypetnienia /| Status weryfikacji | Oddziak | Imig | PESEL |NIP

Rodzaj doku... | Seria i num...

E ZUS DRA - 01 10-2020 - PUCHATEK - O X

| Dokument Edycja Narzedzia Pomoc
| 8 | 8 zapiszi zaminij | & 20 | 3¢ Usuri sidadki | R Wliez | B Sumuj | & Weryfikuj | b ooier biad
e v v ] x| wriki weryfiai |

I¥. Zestawienie naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz Zrodet finansowania
Sktadki na ubezp. ememt. Sktadki na ubezp. rent.

Suma kw. na ub. emer. i rent.

Sumy sktadek o1 729 02. 2113 03 528,06
: Skt. finansowane przez:
= ubezpieczonych 04. 317.29 0s. 21131 06, 528.06
dokumenty
phatnika skbadek 07. 0.00 03. 0.00 03. 0.00
- | | |
N budzet paristwa 10, 0,00 1. 0.00 12 0,00
Typy dokumentow
PFRON 138 [ 0,00 14. [ 0,00 15. ‘ 0,00
£ Fundusz Koscielny 16. 0,00 17. 000 18. 0.00
g X X ]
Dokumenty
platnicze Skkadki na ubezp. chorob. -
Sumy skradek 19, 3982 \
(_ Skt finansowane przez: 1
e ubezpieczonych 2 3982
Informacje ZUS IWA|
patnika sktadek. 25. [ 39,82
LY budzet paristwa 28. 0,00

Zestawy

PFRON 31 oo
Fundusz Koscielny 34. 0,00

Kwota skbadek na ubezpieczenia spoteczne, ktdre pow

Przekaz

Informacie 2 ZUS

www.inforakademia.pl



Tworzenie deklaracji rozliczeniowej

Ubezpieczeni

Dokumenty

Wszystkie
dokumenty

&

b

Typy dokumentow

&
G

Dokumenty
platnicze

&
Nl

Informacje ZUS IWA|

=y

ZUS ZSWA

Zestawy
Przekaz

Infarmacie z ZUS

Dokumenty wprowadzone

Dokument Dane osoby ubezpieczone]
Typ dokumentu| Identyfikat. .| Data wypetnieria /  Status weryfikaci | Dddziat | Nazwisko | Imie | PESEL |NIP Rodzaj doku... | Seriainum...
ZUS DRA - 01 10-2020 - PUCHATEK — O X
J Dokument Edycja MNarzedzia Pomoc
| B | ) Zepiszi zaminij | & > | 9 Usuni skiadki | FE] Wylicz | B Sumuj | W Weryfikuj | (b Poraz bizd | 4

| v v x| wniki weryfikac |
Wl Zestawienie naleznych skkadek na FP i FS oraz FGSP

01. Kwota naleznych sktadek na Fundusz Pracy | Fundusz Solidarnosciowy

02. Kwota naleznych skradek na Fundusz Gwarantowanych Swiadczer
Pracowniczych

03, Kwota do zapkaty

Will. Zestawienie nalezrych skkadek na Fundusz Emerytur Pomostowych

000

01. Liczba pracownikdwe, za ktdrpch jest optacana skbadka na Fundusz Emerytur
Pomostowych

02. Liczba stanowisk pracy w szczegdlnych wanunkach lub o szczegdingm
charakterze

03. Suma naleznych skkadek na Fundusz Emerytur Pomostowych

X Zestawienie naleznych skbadek do zwrotu/zapkaty

01. Kwata do zwrotu przez ZUS

02. Kwota do zapkaty

0,00

0,00

Utwon.ni. deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA dia piatnika
opiacajacego skladki wylacznie za siebie

Jak widzisz nieuzupetnione zostalo pole z kwota skiadki na Fundusz Prac

kt6ra platnik oznaczony jako GAWLIK ma obowiazek opiacié. Program ni

za kwoty naleznej skiadki na ten fundusz ze wzgigdu na duze

icowanie przepiséw dotyczacych zasad wyliczania te) skiadki. Diateg

powinienes samodzielnie wyliczy€ | uzupeinic odpowiednie kwoty w bloku
I

www.inforakademia.pl
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Tworzenie deklaracji rozliczeniowej
=

Dokument D ane osoby ubezpieczone|
awypetnienia /| Status weryfikacii | Dddziat | Imie | PESEL |MIP

Krytyczny

Flodzaj doku... |Seriainum...

Dokumenty
wystane

o

Wszystkie
dokumenty

&

\

Typy dokumentow

&
\*%

Dokumenty
ptatnicze

&
Nt

Informacje ZUS IWA

.
ZUS ZSWA

www.inforakademia.pl



Przygotowanie dokumentow do wysyiki

=181 x]
| Program Edycja Platnk Widok WNerzedzia Administracia Przeksz oo Pogmoc I

@20@||imaXv s
Ubezpieczend Wszystkie dokumenty

Dokumenty .
Dane osoby ubezpieczoney !
& Typ dokumentu Identyfikat .. Data wypelnienia | Status | Status weryfikacs  Nazwasko

\ 3

Dokumenty 2US ZAA 15-06-2007 Wprowadzony Brak bledéw
worowadzone  [PARRAE 15062007 Wprowadzony Brak bledéw
2US RCA 01 052007 15-06-2007 Wprowadzony Brak bredéw
e 2US ZUA 10-06-2007 Wprowadzony Brak bledéw DEMBINSKI MAREK ¢
N 2US ZCNA 10-06-2007 Wprowadzony Brak bleddw GOLEBIEWSKA KAROLINA ‘
Dokumenty 2US ZUA 10-06-2007 Wprowadzony Brak bledéw GOLEBIEWSKA KAROLINA

wystane 2US RCA 01 06-2004 12-07-2004 Historyczng  Niezweryfikowany

-

ZUSDRA 01 06-2004 1207-2004 Historyezny  Niezweryfikowany
o 2usDRA 01052004 12:06-2004 Hisboimmmer Manmsian b men s
N 2US RCA 01 052004 12:06-2004 e
Wazvatide 2US RCA 01 04-2004 12:05-2004 |Utworzenie nowego zestawu dokumentéw w widoku

dokumenty Z2US DRA 01 04-2004 12.05-2004 Zestawy wprowadzone ’

2US RCA 0103-2004 12:04-2004
& vl 2Us DRA 01032004 12-04-2004 Aby utworzy¢ nowy zestaw dokumentow, nalezy przej$¢ do |
0 2US RCA 01022008 12032004 widoku Zestawy wprowadzone.

Zestawy ZUSORA 01022004 12032004
Przekaz eleklioniczng| [ ZUS RCA 01012004 12:02-2004 * Kiikni) zakiadke Zestawy.

Infomacie 2205 |41 : l
Adniistocia || Uczba elementw: 23 | AOMINISTRATOR | Ba28 8o i

www.inforakademia.pl




Przygotowanie dokumentow do wysytki

&) piatnik - Puchatek
| Program Edycja Platnik Widok MNarzedzia Administracja Przekaz Oknc Pomoc

= X v |

Z - tawy wprowadzone
x ’ Nazwa % | Data utworzenia | Status weryfikacii
EP Podglad w k
ﬁ Drukuj Ctrl+P
Zakoncz  Ctrl+Z

Zestawy wystane

www.inforakademia.pl
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Przygotowanie dokumentow do wysyiki

Ptatnik - Puchatek

|| Program Edycja Platnik Widok Marzedzia Administracjia Przekaz Okne Pomoc

@B DG |0 &= XvI|E
Ubezpieczeni
Dokumenty

Zestawy wprowadzone

MNumer |Nazwa © | Data utworzenia | Status weryfikaci

Zestaw dokumentdw nr 16 - O x
|| Zestaw Edycja Dokumenty Narzedzia Pomoc

Zestawy il ‘ &1 Zapisz i zamknij ‘ & |V Wenyfikuj | [ Pokaz biad | W Wislij | g2 | &

wprowadzone
R Zestaw dokunsﬂéml Wniki weryfik acii |
el |
nm Mazwa zestawu |
Zestawy wystane
Doda Obwarz Pokaz | Odtacz ‘
.Typ dokumentu L. pozycji  Kolejnoéé | |dentyfikat... Data wypetnienia Status | Status weryfikacji | Status w ZUS

<| |

|Utworzenie nowego zestawu dokumentow w widoku
Zestaw numer 18 zostal ubwarzony dhia 24-06-2021 stawy wprowadzone

Zestaw nie zostal jeszcze wyskany

Zestaw rie zostat jeszcze potwierdzony pierwszej m%w powinienes nadac

) nazwe. W tym celu wykonaj ponizsze polecenia.
Status przetworzenia zestawvwu w ZUS:
fomentarz » Kiiknij pole Nazwa zestawu.

Liczba dokumentow: 0 Wprowadzony | Q

www.inforakademia.pl
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Przygotowanie dokumentow do wysyiki

E Patnik - Puchatek

Program Edycja Platnik Widok Narzedzia

Administracja Przekaz Okne Pomoc

| B 2 &

Ubezpieczeni

Dokumenty

Informacie 2 ZUS

OD@=Xv | &

Zestawy wprowadzone

Numer | Nazwa © | Data utworzenia | Status weryfikac

Zestaw dokumentow nr 16

Zestaw Edycja Dokumenty Narzedzia Pomoc

- O X

| 61| ) Zopisz i zemknij | & | Weryfikuj | [ 7
Zestaw dokumentow | wyniki weryfikacii|

‘okaz blad - Wisli) '.j | @

Mazwa zestawu ROZLICZENIE MaJ |

Doda Dtwarz Pokaz | Odtacz |

Typ dokumentu| L. pozycii | Kolejno$é | Identyfikat...

Data wypetnienia Status | Status weryfikacii | Status w ZUS

4] J

2

Zestaw numer 16 zostal ubworzony dnia 24-06-2021 .
Zestaw nie zostak jeszcze wyskany

Zestaw nie zostak jeszcze potwierdzony

Status przetworzenia zestawu w ZUS:

Komentarz

l.lt;omnlo nowego zestawu dokumentow w widoku
Zestawy wprowadzone

« Wpisz nazwe zestawu ROZLICZENIA MAJ.

Liczba dekumentow: 0

Wprowadzony | @) Yy’

www.inforakademia.pl 88



Przygotowanie dokumentow do wysytki

I&d Piatnik - Puchatek

H Program Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Okno Pomoc

|&@ 5 &2 &

[0 @ =XV &

Ubezpieczeni

Dokumenty

Zestawy
wprowadzone

g
“u

Zestawy wystane

Zestawy wprowadzone

Numer | Nazwa © | Data utworzenia | Status weryfikacii |
2] Zestaw dokumentéw nr 16 - O X
Zestaw Edycja :‘Eoikumenty Narzedzia Pemoc
|| €2 20pei [T Do oa | W | B | @

Zestaw dokumentdy =
;E' E OKazZ

‘ Nazwa zestay ¥ Odiscz

Aktualizuj dane identyfikacyjne »

— o] ]

:Typ dokumentu L. pozycji | Kolejnosé | Identyfikat... Data wypetnienia Status

| Status weryfikaciji | Status wZUS

Utworzenie nowego zestawu dokumentow w widoku

Zestaw numer 16 zostat utworzony dnia 24-06-2021 1.
Zestaw nie zostat jeszcze wystany

Zestaw nie zostat jeszcze potwierdzony

Status przetworzenia zestawu w ZUS:

Zestawy wprowadzone

Musisz teraz dokonac wyboru dokumentow, ktore beda
wchodzi¢ w skiad zestawu przekazywanego do ZUS.
Aby umiesci¢ dokument w zestawie. mozesz skorzystac z

przycisku Dodaj znajdujacego sie ponizej nazwy zestawu lub

Koment
bbbzt wybra¢ z menu Dokumenty polecenie Dodaj.
Liczba dokumentéw: 0 | Wprowadzony {O /A|

www.inforakademia.pl
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Przygotowanie dokumentow do wysyiki

E Piatnik - Puchatek
‘ Program Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Okno Pomoc
EERENEEETAE

Ubezpieczeni Zestawy wprowadzone
Dokumenty i ———

=R Numer {Nazwa ¥ ﬁ)ata utworzenia ,—S tatus wery{k:ci|
ﬁ Zestaw dokumentow nr 16 — O X
§ \ Zestaw Edycja Dokumenty Narzedzia Pomoc
Zestawy | B | ) Zepiszizamknij | @ | ¥ Wenyfikuj | (b Povaz biod | B v | ) | @
wprowadzone " - e
Zestaw dokumentéw I Wyniki weryfikacii |
!z Nazwa 2 Lista dokumentow X
Zestawy wystane ‘Wskaz dokumenty, ktére maja zostaé dotaczone do zestawu.
Dodai Wybér| Typ dokumentu| L. pozycii | Kolejnosé| Identyfikat... | Data wypetnienia Status | Status weryfikacii | Status «
[Typ dokume] [ | ZUSZwUA 24-06-2021
R ] ZUSRSa 0 01102020 24-06-2021 |Utworzenie nowego zestawu dokumentow w widoku
[] 2uszua 24-06-2021 [FRStAWy wprowadzone
[l 2ZUsDRA 01102020 24-06-2021 |zauwaz. ze na ekranie wy$wietione zostaio nowe okno Lista
umentow. umoziiwiajace wybor dokumentow do zestawu.
{ s3 tylko dokumenty o statusie Wprowadzony.
L4 | | nie zostaly dodane do innego zestawu dokumentow
Zestaw nj
Zestaw n|
Zestaw nj
Status pr.
Komentar
Liczba dokumen
<] |
Pokaz filtr ‘ Zaznacz wszystko . Odwréé zaznaczenie ‘ oF ‘
Liczba dokumentow: 4 |Liczba wybranych: 0 Y

www.inforakademia.pl
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Przygotowanie dokumentow do wysyiki

P Zestaw dokumentoéw nr 2

| Zestaw Edycia Dokumenty Narzedza Pomc

| | B zapisz i zamigi | & | W wervfhui | [ o v | Dwei | )| €

Zestaw dokumentow | Wyriki wenikach |

Nazwa zestavu [FIOZIJCZENIA MAJ

- Ower | Bokz | ooz |

Typ dokumentu| L pozycs Identyfikat | Data wypetrsenia

Status Status weryfikaci Nazwisko ubezpieczon .. | Imig ube

ZUS RCA 3 01 05-2007 1506-2007
ZUS DRA 01 05-2007 15-06-2007
«|

ww. :._”v_ Lo TS WL

-----

stawy wprowadzone

Zestaw numer 2 zostat utworzony dria 06-07-2007 1.
Zestaw rve 20stab jeszcze wyshany

Zestaw ree 205t jeszcze potweerdzony

Status przetworzensa 2estawu w ZUS:

Komentarz

uwage, ze program powroci do okna Zestaw
dokumentow nr 2. W wyniku wykonanych operacjl w oknie

www.inforakademia.pl
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Przygotowanie dokumentéw do wysyiki

2 Zestaw dokumentow nr 2

|| Zestaw Edycia Qokumenty Narzadsa Pomoc
|6 | @ zappizomirn | & |V werytian | (oo | wei | @) | &
Zestaw dokumentow | Wyriki weryfikaci |

Nazwa zestawu  |ROZLICZENIA MAJ

owsz | Bom | oz |
Typ dokumentu L pozycs | Identyfikat . Data wypetrsenia Status | Status weryfikacy | Nazwasko ubezpieczon... | Imig ube

ZUS RCA 3 01052007 1506-2007 Wptowadzony Brak bleddw
Zlis DRA 01052007 1506-2007 Wprowadzony Brak biedow
‘« | vl

(44 %44
rrecror
Fover

Utworzenie nowego zestawu dokumentéw w widoku
Zestay Upm.

Zestaw numer 2 2ostal utworzony dnia 06-07-2007 1.

Zestaw ree zostal jeszcze wyskany
Zestaw nie zostat jes2cze potweerdzony eraz powinienes zweryfikowaé poprawnosé tworzonego
S‘“ﬂw\ﬂwn zestawu w ZUS: 7512 Wm mw na
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Przygotowanie dokumentow do wysyiki

| Platnik - DAMOR

P Zestaw dokumentéw nr 2

|| Zestaw Edycla Dokumenty Nerzedzia Pomoc

|| Edzopiszizamiois | & | W werfby | (B o | w2 | &

Zestaw dokumentdw  Wyniki werfikach |
Bledy werptikacy zestawu

Lp. Nrbtedu / ostrzezensa | Klasa

«|

I Miesica wystamersa brpdy

Dane ree zawieray bledow

anlo nowego zestawu dokumentow w widoku
stawy wprowadzone

Poweryﬂac]lmpmsgoaplsaélm
zestawu spowoduje, ze od tego momentu

mmmmmp.mu

D Si¢ Na pasku narzedz przycisku Zapisz i

e s s

- KT WZVCISK &= -8 %
= St B desimrtions, ol

www.inforakademia.pl
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Przygotowanie dokumentow do wysyitki
TTTT—— e

| program Edycis Platnk Widok Narzedzia Administracia Przekaz 1 Pomoc
S>> 0@ |DmeXv|

Zestawy wprowadzone

Data utworzenia | Status weryfikach

wWhrowadzone

T
re

Zestawy wystane

Utworzenie nowego zestawu dokumentow w widoku
stawy wprowadzone

0¢ uwage. ze po zamknieciu zestawu program powrocit do
doku Zestawy wprowadzone, O oznacza zakonczenie
procedury tworzenia nowego zestawu. W oknie programu

pojawiia si¢ nowa pozycja.

Pamietaj, ze nawet po utworzeniu zestawu masz mozliwosé
odyfikaci jego zawartosci w péZniejszym czasie, az do
omentu wystania go do ZUS.

www.inforakademia.pl



Wysytka dokumentow

Wysytka dokumentéw rozliczeniowych oraz zmiany/korekty dokumentéw zgtoszeniowych osdb ubezpieczonych jest

mozliwa pod warunkiem, ze dane sg potwierdzone w ZUS tzn:

e Kartoteka ptatnika jest potwierdzona

e Kartoteki oséb ubezpieczonych sg potwierdzone.

Nie dotyczy to dokumentow:

e zgtoszeniowych zaktadajgcych konto ptatnika sktadek — osoby fizycznej

® zgtoszeniowych oséb ubezpieczonych



Wysytka dokumentow

W jednym zestawie nie mogg sie znajdowac:

e dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe;

e dokument ZUS ZSWA oraz jakis inny dokument rozliczeniowy lub zgtoszeniowy;
e dokument ZUS IWA oraz jakis inny dokument rozliczeniowy lub zgtoszeniowy;
e dokumenty rozliczeniowe o réznych identyfikatorach deklaracji bagdz raportu;
e dokumenty, dla ktorych weryfikacja wykazata btad krytyczny

e Kazdy okres musi by¢ umieszczony w oddzielnym zestawie.



Wysytanie dokumentow zgtoszeniowych

Wysytajgc dokumenty zgtoszeniowe ZUS ZUA/ZZA, ZWUA z tym samym kodem tytutu ubezpieczen i dotyczace tego

samego ubezpieczonego nalezy:

e dodac je do jednego zestawu

e oznaczy(C kolejnos¢ przetworzenia tych dokumentow.

Dotyczy to np. sytuacji, gdy dokumenty te zostaty przygotowane w celu zmiany/korekty okresu podlegania lub rodzajow

ubezpieczen.



Wysytanie dokumentéw zgtoszeniowych

(&) Zestaw dokumentow nr 331 ZWUA HLADKOMAZ IHOR — O >

o Dodajemy dokumenty do zestawu

| Zestaw Edycja Dokumenty Narzedzia Pomoc
| B | ) zZapiszizamknij | & | ¥ Wenyfikuj | [ Pokaz blad | & Wsli | 1) | €
Zestaw dokumentdw  Wyniki weryfikacji I o We ryfl kuj e my ZeSta W

Bledy wernyfikacy zestawu
Lp. | Nrbbedu / ostrzezenia | Klasa | Komunikat

65005801 | Kiytyczny Dokumenty zghoszeniowe nale2y przekazywac w jednym zestawie | oznaczyd kolejnog

o Z menu Narzedzia wybieramy

4| | 2
. . Y& 4
T polecenie Oznacz kolejnosé
Dokument | Imig Nazwisko | Data wypetnienia
ZUS ZwlaA [HOR HLADKOMAZ 28-05-2021
ZUS ZuaA HOR HLADKOMAZ 28-05-2021 o e
przetworzenia dokumentow w ZUS.
| Zestaw Edycja Dokumenty | Narzedzia Pomoc
B | & Zepiszizzmini | & V' Werfikuj Ctrl+W
Opis: ' = 1D Pokaz blad
Dokumenty zghoszeniowe ZUS 2wUA, ZUS ZUA/ZUS ZZA tego samego ubezpieczonego nalezy przekazywac w jednym zestawie i Zestaw dokumentdw Wyniki weryf -
oznaczyé kolejnosc ich przetwarzania. by oznaczyt kolejnodé nalezy w zestawie wybrad polecenie Oznacz kolejnoéc przetworzenia - . .
dokumentéw w ZUS 2 menu Narzedzia. Bledy wenyfikacii zestawu Zapisz do pliku
Lp. | Nrbtedu / ostrzezenia | Klz Raporty »

. - E5[II]5I3[I1 K.I
Liczba dokumentéw: 2 Wprowadzony |° 4 @ e
' Wyl

vprowadz ident fikator przesytki
1I a Pobierz ejestruj potwierdzenie

v Miejsca wystapienia bredu

Dokument | Imie Vo ialen Drfwiordonn

ZUS Zwla4 IHOR _ : 2
2US ZUA HOR Oznacz kolejnos¢ przetworzenia dokumentow w ZUS

www.inforakademia.pl
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Wysytanie dokumentow zgtoszeniowych

> Na komunikacie klikamy TAK

Platnik o W Okienku Lista dokumentéw, w kolumnie Kolejnos¢

wpisujemy 1,2....
W zestawie znajduje sie dokument ZUS ZWUA, ktéry powinien by¢
przestany {acznie z dokumentami zgloszeniowymi ZUS ZUA/ZUS ZZA
ubezpieczonego. Dokumenty ZUS ZUA/ZUS ZZA nalezy dofaczy¢ do . .. . .
et = ol o Klikamy OK i jeszcze raz weryfikujemy Zestaw
oraz okresli¢ kolejnosc ich przetwarzania. Jesli kolejnosc
przetwarzania nie zostanie okreslona system zrobi to automatycznie.
W takim wypadku dokumenty moga zostac przetworzone
niepoprawnie.

, * Al ) E Lista dokumentdw - oznaczenie kolejnoscl przetwarzania *
Czy chcesz oznaczy¢ kolejnos¢ przetwarzania teraz?
\Wekaz dokumegty k& ia zostad dokgczone do zestawu i oznacz kolejnofé w jakiej majg zostaé przetworzone.
.Typ dokumentl Kolejno$d | Kod tytubu | Data ubezp. fwyrel. | Data wypsknienia| Status Status weryfkaci MNa:
. ! 041100 |01-02-2021 28-05-2021 Brak btedéw
Tak Nie ZUS ZUA 041100 01-02-2021 28052021  Wpiowadzony Brak btedéw  HL/

<

Pokas fil Anuki

Liczba dokumentdw: 2
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Wysytka dokumentow rozliczeniowych

W celu utworzenia korekty dokumentéw rozliczeniowych niezbedne sg komplety rozliczeniowe pobrane z ZUS.

¥

Komplety rozliczeniowe pobrane z ZUS sg to dokumenty rozliczeniowe (raporty, deklaracje), ktére zostaty
przekazane przez ptatnika sktadek do ZUS, przetworzone i zapisane na kontach w ZUS.

¥

Komplety rozliczeniowe pobrane z ZUS stuzg do weryfikacji dokumentow i wyliczen w deklaracji rozliczeniowej
podczas tworzenia dokumentdéw korygujgcych.
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Wysytka dokumentow rozliczeniowych

Ptatnikom sktadek udostepniane sg komplety rozliczeniowe za okres od 12/2018 do nadal.

W sytuacji, gdy wystepuje koniecznos¢ skorygowania dokumentow rozliczeniowych za okresy sprzed 12/2018 ( 01/1999-
12/2018), ZUS na wniosek ptatnika sktadek moze udostepni¢ odpowiednie komplety rozliczeniowe.

Whiosek o udostepnienie dokumentdow rozliczeniowych za wskazane okresy mozna zgtosic :
o Mailowo: cot@zus.pl,

o Telefonicznie poprzez infolinie 22 560 16 00
o Bezposrednio w TJO ZUS lub e-wizyta.



Wysytka dokumentow rozliczeniowych

Przystepujac do korekty nalezy pobraé¢ komplety rozliczeniowe do Ptatnika:

1. Ustawiamy korygowany okres Administracja — Ustawienia programu
2. Pobieramy komponenty Administracja — Aktualizacja komponenty programu i dane

ptatnika

Aby pobra¢ komplety za

Okres np. od 01/2008 do 12/2008
mozna utworzyc¢ informacje o
sktadkach dla osoby
ubezpieczonej.

ﬂ Ustawienia programu
Okres rozliczeniowy
Miesige: | Mai

Zakres numerdw dokumentdw rozliczeniowych

Zakres: 1-39

Pomoc Stan systemu

Ogdlne ‘ \Wiliczenia | Adiesy intemetowe | Inne

Opis: dla dokumentéw rozliczeniowych

Pokazuj Rejestr pratrikdw przy starcie pi

Lokalizacie ‘

Rok: |2021

skkadanych za dany okres rozliczeniowy

rogramL Czas pomigdzy aktualizaciami |1 S

ADMINISTRATOR | Baza danych: SABAZY\PLATNIK\PLATNIK_| MDB | Okres rozliczen

WWW.INFORAKADEMITATPL"

iowy] Paidziernik 2020
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Wysytka dokumentow rozliczeniowych

_Erogram Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Okno Pomoc

Pobrane z ZUS
komplety rozliczeniowe
znajdujg sie w zaktadce
Informacje z ZUS -
Komplety rozliczeniowe

EEXRE

Ubezpieczeni

Dokumenty

Zestawy

Pizekaz
| Informacie 2 2US |
,;'
Jer

Komunikaty z ZUS

Al

Komplety
rozliczeniowe

D@maXv

Komplety rozliczeniowe z ZUS

01 04-2021
01 03-2021
01 02-2021
01 01-2021
0112-2020
01 11-2020
0110-2020
01 039-2020
01 08-2020
01 07-2020
01 06-2020
01 05-2020
01 04-2020
02 03-2020
02 02-2020

=

E Komplet rozliczeniowy z ZUS 01 04-2021 [do odczytu]

| Komplet Pomoc

Komplet dokumentdw

Mazwa kompletu 01 04-2021

Pokaz

Typ dokumentu| Identyfikat...
'ZUS DRA 01 042021
ZUS RCA 01 042021
ZUS RSA 01 04-2021
Z2US RZA 01 04-2021

www.inforakademia.pl
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Wysytka dokumentow rozliczeniowych

Tworzymy korekte poprzez kreator: Narzedzia — Twérz dokumenty — Dokumenty rozliczeniowe

| Program  Edycja Platnik Widok | Narzedzia Administracja Przekaz Ol

|& B &

Ubezpieczeni

Dokumenty

&

N\ ¥

Dokumenty
wprowadzone

S
Dokumenty
wystane

g

Wszystkie
dokumenty

h
Typy dokumentow

27
g
Dokumenty

(1 B & X ] Importuj dokumenty...

Zasilenie inicjalne...

tacz kartoteki ubezpieczonego...
Wylicz kwote do zaplaty...

Typ dokumentu] Id
ZIUS DRA m

Pomoc

ZIS ZUA,
ZUS RSA
ZUS 2wl

Neryfikuj Ctrl+
O ) Weryfikuj zaleznosci
Pokaz kartoteke ubezpieczonegc

Pokaz zestawy z dokumente

Dokume

Zgloszenie ZUS ZSWA... Dane osaby ubezpieczonei
Dokumenty wyrejestrowania czlonkéw rodzin ZUS ZCNA... | Imie | PESEL (NI Flodza doku... |Seriainum...
Dokumenty wyrejestrowania ubezpieczonych ZUS ZWUA... EWA 59051106227
Informacje dla osoby ubezpieczone...
BARLIKOWSKA-KOST... ANNA 70092303080

www.inforakademia.pl
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Wysytka dokumentéw rozliczeniowych

Wwitamy w Kreatorze dokumentdw rozliczeniowych.
Kreator ten umozlivwia ubworzenie dokumentdw rozliczeniowych
ma podstawie dokumentdw przekazanych wezedniej do ZUS
lub na podstawie kompletdw rozliczeniowych pobrarwch z 205
Kliknij praycisk Dale| i postepuj zgodnie ze wskazdwkami Kreatora,
‘Wikaz dokumenty wzorcowe.
® na podstawie kompletdw roziiczeniowych pobranych z ZUS
O na podstawie dokumentdw wyskanych do ZLIS

Pomee | ¢ Wstecz || Dalej > | Anuluj

E Kreator dokumentow rozliczeniowych - krok 1 /4 X

Okresl whasnosci tworzonego kompletu dokumentéw rozliczeniowych.
® Komplet koryaujacy
O Komplet rozliczeniowsy

Pomoc < Wstecz

Anuluj

E Kreator dokumentow rozliczeniowych - krok 3 / 4 X

Zakres numerdw dokumentdw rozliczeniowych |D1 -39 ﬂ
Miesiqc |Pazdaiernik w|  Rek [0 2
‘Wybierz ubezpieczonych

ﬁ Kreator dokumentow rozliczeniowych - krok 2 / 4 X

‘Wskaz identyfikator dokumentdw, na podstawie kidrego utworzony
zostanie docelowy komplet dokumentéw.

Zakres numerdw dokumentdw rozliczeniowych 01-39 v|

Miesiac | Pazdziemik - Rok 2020 2

‘Wybierz rodzaje dokumentdw, ktdre majg zostad skopiowane z
waorcowego kompletu

v ZIJS RCA lv ZUS RSA v ZUS DRA
v ZIUS RZA |v ZUS RPA

Pomoc < Wstecz Anuluj

E Kreator dokumentdw rozliczeniowych - krok 4 / 4 X

Utworzony zastanie komplet dokumentéw rozliczeniowych o
identyfikatorze 02 10-2020.

Do kompletu zostang skopiowane dokumenty ZUS DRA, ZUS RCA,
ZUS RSA, ZUS RZA.

Jezeli w bazie znajduja sie juz wprowadzone imienne raporty
rozliczeniowe o identyfikatorze 02 10-2020 to nowe bloki wielokiotne
zostang dodane do istnigjgoych dokumentdw,

Jezel w rejestrze isthieje wprowadzona juz deklaracja ZUS DRA o
identyfikatorze 02 10-2020 to zostanie oha zastgpiona deklaracia
skopiowang ze wskazanego kompletu wzorcowego.

Pomoc < Wstecz Anuluj
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Wysytka dokumentéw rozliczeniowych

W kompletach korygujgcych przekazuje sie tylko zmienione raporty.

Bl € 2apisz i zan V' Wenfiy Curlew
HIEV)MoAC) Vo RS A . Po skorygowaniu odpowiednich
T = s =] pozycji nalezy wybraé z menu
. .
2 @ oaoa —' ‘ o Narzedzie polecenie
20 GARNEF Wwow—! 7 . . .
b g GAL Kopiuj pozyge raportu do skorygowania skiadio na ub. wypadkowe Wiptowe Usun pOWtarzajace SIQ pozije raportu
m GAA W
20 E) GADY  Aktuakzuj dane identyfikacyine | [l
24 @) GALKOW S Wesew
235 8 GAaow Weeow
2% GALWAN Woeow
27 E) GANOUN Wovow - ~
228 S - | E, T
23 @) GARSEC  Kolumeay v | Wonow ™
‘I T »
Dare podstawows | Zapwaraomarn  Sctowarse | = o } e )
Zngtt | Program wykryt 1304 pozyGe/pozycp do usumeca.
OMpaycia of [* = & [~ Cry cheesz jo usungc teraz?
Ut |
® Nasweko v | P— ]
s [y ] Meniae | Zagiz waarky | - e l

www.inforakademia.pl 106



Wysytka dokumentow rozliczeniowych

Program Ptatnik nie dopuszcza mozliwosci wysyiki jezeli dane identyfikacyjne ptatnika lub ubezpieczonego wykazane
na dokumentach réznig sie od danych w kartotekach.

 Program  Edycja Platnik ﬂidoAgministracja Przekaz Circ Pomoc
S0 D= | Importuj dokumenty...

. . Zasilenie inicjalne...
e Dokume Y ¥

Dokumenty
Dane o

tacz kartoteki ubezpieczonego...

« Typ dokumentu/ d Wylicz kwote do zaplaty.. kacji | Oddziat | Nazwisko | Imie |
Dorumenty | A W Wenyfikuj Crl+W ADAMCZYK E\WA !
HPERECERIE gg;\?ua méj%’?ﬁ"f’?“_'?“’_%‘i_ o BARLIKOWSKAKOST... ANNA

Dokumenty
wystane

Platnika
Ubezpieczonego

Dodaj dokumenty do zestawu
':\’ : SZ Q0 il L

Wszystkie - vys
dokumenty
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Interaktywny Ptatnik Plus

Informacja miesieczna i roczna
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Informacja miesieczna i roczna

Informacja miesieczna i roczna (IMIR) dla ubezpieczonego tworzona jest na podstawie dokumentow rozliczeniowych
pobranych z ZUS.

Dokumenty, na podstawie ktdrych jest tworzona informacja muszg by¢ przetworzone i znajdowac sie w tzw. ,,replice”.

| Aby utworzy¢ IMIR za okres sprzed 09/2018 nalezy zamowié komplety rozliczeniowe z ZUS.
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Informacja miesieczna i roczna

Informacje miesieczna i roczng (IMIR) mozna tworzy¢:
o Dla wszystkich

° Dla wybranych ubezpieczonych

o Za wybrany miesiac / rok

o Za wybrany okres
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Informacja miesieczna i roczna

Aby utworzy¢ IMIR nalezy wybrac: z menu Narzedzia — Tworz dokumenty — Informacje dla osoby ubezpieczonej
lub w Kartotece Ubezpieczonego z menu Operacje — Utworzenie Informacji dla osoby ubezpieczonej



Informacja miesieczna i roczna

ﬁ Kreator Informagji dla osoby ubezpieczone) - krok 2 /7 X

“Wskaz przedziat okresdw rozliczeniowych lub rok, za kidre tworzone
beds Informacie miesigczne lub Informacia roczna.

& wWiskas zakres okresdw

Miesigc i rok od Miesigc i rok do
padziemk v 2020 3 padziemit »| 2020 2
I " Wskaz ok I

Pomoc | Anuluj

E Kreator Informacji dla osoby ubezpieczone) - krok 3 /7

Kliknij przycisk Wybierz ubezpieczonych, aby wskazad osoby
ubezpieczone, dla ktdiych tworzone beds Informacie miesieczne.

® Twodrz dokumenty dla wszystkich ubezpieczonych
O Twarz dokumenty dla wybranpch ubezpieczorwch

wibierz ubezpieczonych..,

i nie wybierzesz ubezpieczonych Infarmacie miesieczne zostang
ulwarznne dla wszystkich ubezpieczonych 2 Rejestu, dla ktdych istnieja
dokumenty o identyfikatorze 202010-202070.

Pomoc < Wistecz Anuluj

ﬁ Kreator Informac)i dla osoby ubezpieczone] - krok 4 /7 *

www.inforakademia.pl

Sprawdzanie aktualnoici komponentdw i danych programue

1. Komponenty i stowniki programu aktualne
2. Dane w rejestrze pratnika aktualne
3. Statusy przetworzenia dokumentdw aktualne

Pobrano statusy dokumentdw w przesptkach.

Pomoc < Witecz Anulyj
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Informacja miesieczna i roczna

Dostepna zmiana

&) Kreator Informadji dla osoby ubezpieczonej - krok 6 / 7 p4 miEjsca ZapiSU
Tworzone raporty zostang zapisane w domyélne] lokalizacji na dysku
giadji-qmd:azei chcesz zmienic miejsce ich zapisu kliknij praycisk
rzeg I
. _ . Prreglodane w poirubiwan foldery h
Zmieth lok alizacie raportéw Frzegladai..
Poday iokalracys kataogu niformacy
j. Aove -
L Ask
& | Asseco Poland SA
e | Puatrwe
L. ARSI darvych i
L ARSI OrOgr ety
Pomoc < Wstecz Dalej > Anuluj N Oene
: b Dy
4. Raporty
L. RaportyAktushzacy
| RaportyIMIR -

DomyslIna lokalizacja C:\ ProgramData\ Asseco
Poland SA\Ptatnik\RaportylMIR. (x| Anag |

Mozna jg zmieni¢ w Ustawieniach Programu w
zaktadce Lokalizacje.
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Interaktywny Ptatnik Plus

Przetwarzanie dokumentow
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Przetwarzanie dokumentow

Przyjete sg trzy tryby przetwarzania dokumentow:

> Tryb natychmiast

Ciggte przetwarzanie dokumentow ,, najszybciej jak to mozliwe ”

° Tryb dzienny

Dokumenty przetwarzane raz na dobe , w Replice muszg pojawi¢ sie do godziny 8:00 nastepnego dnia roboczego
° Tryb tygodniowy

Dokumenty przetwarzane raz na tydzien, w Replice muszg pojawic sie do godziny 8:00 w poniedziatek



Przetwarzanie dokumentow

W trybie natychmiast przetwarzane sa:
o Dane identyfikacyjne ptatnika

o Dane identyfikacyjne osoby ubezpieczonej

W trybie dziennym przetwarzane s3: Dokumenty zgtoszeniowe ZUS ZUA, ZZA, ZWUA, ZCNA

Dokumenty rozliczeniowe ZUS DRA, RCA, RSA, RZA i tworzona jest tzw. replika



Przetwarzanie dokumentow

Dokument przestany do ZUS moze by¢ oznaczony jako:

o oczekujacy na przetworzenie — w sytuacji, gdy nie posiada btedéw uniemozliwiajgcych jego
przetworzenie;

o oczekujgcy na wyjasnienie — w sytuacji, gdy wystane dokumenty posiadaty btedy o statusie
ostrzezenia (taki dokument bedzie poddany dodatkowej kontroli przez pracownika ZUS), przed
ich wyjasnieniem nie moze by¢ przekazany do przetworzenia;

o przetworzony - w sytuacji, gdy dokument zostat przetworzony, a dane z dokumentu zostaty
przeniesione na konto ubezpieczonego;

o odrzucony — w sytuacji, gdy dokument zostat odrzucony na etapie przetwarzania dokumentu.



Przetwarzanie dokumentow

Statusy przetworzenia sg widoczne w widoku Zestawy wysfane

Program Edycja Platnik Widok MNarzedzia Administracia Przekaz

Pomoc

CERALE
Ubezpieczeni
Dokumenty
Zestawy

o
A
]
Edl
Zestawy
wprowadzone

Zestawy wystane

D@maXv &

Zestawy wysfane

Nu... 7 |Nazwa

72 2WUA MAREK PSTROWSKI

73 ZUAMAREK PSTROWSKI
74 DRADZ102M7
75 DRA 0311 2017
76 DRA 0312207

B2 ZZA LUKASZ CZa)A
83 ZZA DAMIAN KACPRZAK

OF DA MADCY DUECLAR

77 ZUAMAGDALENA BUGALSKA
78 ZUA DARIUSZ OGRODOWSKI
73 2wUA DARIUSZ DGRODOWSKI
80 ZUA DARIUSZ DGRODOWSKI
81 ZCNA DARIUSZ OGRODOWSKI

B4 ZZ4 ANDRZEJ KWIATKOWSKI
85 ZZA PRZEMYS AW DMOCHOWSKI

Data wyskania

13022018 14:18:43
13-02-201814:13:10
21-02-:201811:55:29
21-02-201811:58:18
21-02-201811:53:.02
27022018 10:26:49
27-02-2018 10:48:05
28-02-201811:54:24
28-02-201811:54:45
28-02-201811:57:49
28-02-21812081M
28-02-201812:07:50
28-02-201812.08:48
28-02-20181210:M

AT A0 AN 04 S AE A e

Data potwierdzenia

13-02-201814:19:19
13-02-201814:19:33
21-02-201811:55:37
21-02-201811:5%:10
21-02-201811:59:18
27-02-201810:27:45
27-02-201810:48:15
28-02-201811:58:00
28-02-201811:59:00
28-02-201811:58:.27

28-02-201812:11:.07
28-02-201812:31:.02
28-02-201812:11:51

AT A9 A 0 4L AEEC

Status weryfkacii | Status

Brak breddw .

Brak breddw Potwierdzony
Zwykty Patwierdzony
Zwykty Patwierdzony
Zwykky Potwierdzony

Brak breddw Potwierdzony
Brak bledow Patwierdzony
Brak beddw Potwierdzony
Brak breddw Potwierdzony
Brak btedow Potwierdzony
Brak bheddw ‘wiyskany

Brak bheddw Patwierdzony
Brak bleddw Potwierdzony
Brak breddw Paotwierdzony

Deal Lbodza..

Oproécz tego w widoku Dokumenty wystane jest
rowniez informacja czy dokument zostat
przetworzony poprawnie czy z btedem.

Program Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz O

o Pomoc

Status wZUS | Status wenfikacii w ZUS | Status przetwarzania
S Erak bleddw przetwarz... Przesptka prayjeta
Przetworzony Brak breddw przetwarz... Przesptka przyjeta
Przetworzony Bledy przetwarzania Przesytka przyieta
Przetworzony Bledy przetwarzania Przesytka prayieta
Przetworzony Bledy przetwarzania Przesytka przyjeta
Przetworzony Bledy przetwarzania Przesptka przyieta
Przetwarzony Bledy przetwarzania Przesytka przyjeta
Przetworzony Brak bteddw przetwarz... Przesptka przyigta
Przetworzony Brak bteddw przetwarz... Przesptka przyieta
Przetworzony Erak bledow przetwarz... Przesptka przyieta

Brak zarejestiowane
Przetworzony Bledy przetwarzania Przesytka prayigta
Przetworzony Bledy przetwarzania Przesytka przyieta
Oczekujgcy na przetworzenie w ZUS Przesybka prayjeta
T [ TR

S 0a||[DmsXvF

Ubezpieczeni Doku
Dokumenty

menty wysfane

Dokument

Dane osoby ubezpieczone]

N3

Dokumenty
wprowadzone

)

Identyf...| Data wypelrie... |Status | Status wery... | Status w ZUS | Ocidziat /| Nazwisko [Imie |[PESEL  [NIP Rodzajdoku . | Seiiainyin... | Status weryfikaci w ZUS

01 022.. 15032021 Potwierd... Irfomacia  Preetworzony Brak bredow przetwarz..

01 022.. 15032021 Potwierd... Brak breddw Praetworzony Brak bredéw preetwarz..
15032021 Potwierd... Brok breddw Praetworzony WROBLEWSKA RENATA 66072211528 Bledy pretwarzania
29032021 Potwierd... Brak brgdéw Przetworzony KOWALCZYK MICHAL 91021708390 Brak brgdow przetwarz..
23032021 Potwierd... Brak bredéw Przstworzony SZALECKI JAROSLAW 74052818537 Brak bredow przetwarz
06042021 Potwierd... Brak breddw Praetworzony LIGUS WOJCIECH 85030402112 ak bredéw preety

www.inforakademia

E ZUS ZUA - DARIUSZ ANTONIEWICZ [do odczytu]

Dokument Edycja MNarzedzia Pomoc

B [ @ 7sp 7o | @ B | ¥ W | B Pk | &

Pt | v | v | -sei | s v | wonii wenyfikaci | wnik przetworzeria w 2US |

Staltus iawZUS: Py

Informacie dodatkowe

Lista zalecer
K... | Komurikat zalecenia

Opis zalecenia

.pl
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Interaktywny Ptatnik Plus

Zasady korygowania dokumentow
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Korygowanie dokumentow ZUA, ZZA, ZWUA

Korekta dokumentow zgtoszeniowych w zakresie danych adresowych

oraz ewidencyjnych (drugie imie, nazwisko rodowe, pte¢, obywatelstwo)

polega na wystaniu dokumentu zgtoszeniowego ZUS ZUA / ZZA w trybie zmiany/ korekty -

kod tytutu zabezpieczenia oraz daty powstania obowigzku ubezpieczen powtarzamy z ostatniego zgtoszenia.

ZUS ZUA - WOICIECH LIGUS [do odczytu]
iokument Edycja = Narzedzia Pomoc
(11— | Wl -.

V. Dane ewidencyjne

Aktualizuj dane identyfikacyjne »

01. Imig drugie
Pokaz kartoteke ubezpieczonego

02. Nazwisko rod

Pokaz zestawy z dokumentem »
03. Obywatelstwo POLSKIE 04, Prec
{. Tytut ubezpieczenia
01. Kod tytubu ubezpieczenia ;1000

{l. Dane o cbowigzkowych ubezpieczeniach spotecznych

01. Data powstania obowigzku ubezpieczer (dd-mm-irir)

Osoba zgtaszana podlega ubezpieczeniom:

02. |+ Emerytalnemu 03. |+ Rentowym 04. | Chorobowemu
fll.Dane o obowiazkowym ubezpieczeniu zdrowotrym

01. Data powstania obowigzku ubezpieczenia (dd-mm-rir)

02. Kod oddzisbu NFZ

nik przetworzenia w ZUS

MEZCZYZNA

01-04-2021

05. v Wypadkowemu

07-04-2021

2R

| Kartoteka ubezpieczonego [potwierdzona w ZUS] - LIGUS WOICIECH [do odczytu)

Ubezpieczony Edycja Operacje Narzedzia Pomoc

Dane identyfikacyine ‘ Dane ewidencyjne ‘ Adres zameldowania, zamieszkania | Adres do korespondencii | Cztonkowie rodziny | Inne danel| Zgtoszenia do ubezpieczer | Historia

Dane o okresach ubezpieczenia
Kod tytwtu | Prawo do emerytury... | Stopief niepetnos... Data zghoszenia | Data 1 ... |Data
0110 1] 0 01-04-2021

a0 0 (01032021 01042021 I

fvwwgadnigeia stosunku pracy/stosunku shuzbo.. Schemat indpwid

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

Emerptaine «  Rentowe +|  Chotobowe -

Wypadkowe - Zdowotne obowigzkowe ¥
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Korygowanie dokumentow ZUA, ZZA, ZWUA

Korekta/ zmiana dokumentéw zgtoszeniowych w zakresie kodu tytutu ubezpieczenia
oraz daty powstania obowigzku ubezpieczen polega na:

o wyrejestrowaniu z ubezpieczen na druku ZUS ZWUA

o ponownym zarejestrowaniu na druku ZUS ZUA/ ZZA

www.inforakademia.pl 121



Korygowanie dokumentow ZUA, ZZA, ZWUA

Przyktad 1
Ubezpieczony zostat zgtoszony z datg powstania obowigzku ubezpieczern 01.09.2017, z kodem
tytutu ubezpieczenn 01 10 00, a powinien 01 10 21. Korekta polega na ztozeniu dokumentow:

- ZUS ZWUA z kodem tytutu ubezpieczenia 01 10 00 i datg wyrejestrowania 01.09.2017
- ZUS ZUA z kodem tytutu ubezpieczenia 01 10 21 i datg powstania obowigzku ubezpieczen 01.09.2017.

Przyktad 2

Ubezpieczony zostat zgtoszony z datg powstania obowigzku ubezpieczen 01.09.2017, z kodem tytutu ubezpieczen 04 11
00. Z dniem 15.10.2017 otrzymat decyzje o emeryturze. Zmiana polega na ztozeniu dokumentow:

- ZUS ZWUA z kodem tytutu ubezpieczenia 04 11 00 i datg wyrejestrowania 15.10.2017

- ZUS ZUA z kodem tytutu ubezpieczenia 04 11 00 i datg powstania obowigzku ubezpieczen 15.10.2017

| Jezeli zmiana kodu nastepuje w trakcie miesigca, za ten miesigc powinny byc¢ ztozone dwa raporty sktadkowe.
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Korygowanie dokumentow ZUA, ZZA, ZWUA

Korekta daty wyrejestrowania na dokumencie ZUS ZWUA polega na ponownym wystaniu tego dokumentu w trybie ,, korekty ”
z prawidtowg datg wyrejestrowania.

Przyktad 1

Ubezpieczony zostat wyrejestrowany z ubezpieczen z datg 01.10.2017, a powinien 05.10.2017.

I ZUS ZWUA - EWA ADAMCZYK - U X
Jokument Edycja Narzedzia Pomoc

3 | &) Zapiszizamknij & D ¥ Wenffikyj &

-1l | IV -1 Weniki wernyfikac)

|. Dane organizacyjne

01. O Wyrejestrowanie z ubezpieczen

IJE- ® Zaoszene korekly danych o wyrsjestrowaniu 2 ubezpieczery

IIl. Dare identyfikacyine pkatnika skladek

01. Numer NIP 5932251364 02 Numer REGON 113179434
03 Mumer PESEL 04. Rodzaj 05, Seriairnr
' dokumentu dokumentu
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Zasady korygowania dokumentéw rozliczeniowych

Korekta kodu tytutu ubezpieczenia na dokumentach rozliczeniowych polega na ,wyzerowaniu” btednego kodu i
wykazanie z prawidtowym kodem i podstawami.

Qokument Edyga Narzedia Pomoc

B Sapszizampy 8 D Elwhg vV wenfing O 4
Y V] Worki weetiacs
Dodsi | QOwder | Pokat  Unh | fang &
Naz |rrws Tyot  Kodiyhdy ubepeeczens Stahus Status werythacy Status w 2US
J Doday pozyce raporty ZUS RCA - 04 09-2017 -
ilommrm
& pPokaz et Rokument Edyga Narzedna Pomoc
3 Usuh pozyge raporty Del ©apsziamiy @ D Elwliq V wenfing » €
=

LY | Wyrss wentiach
Dody | Owéa  Poar  Uwh | iy

Na: Irve Twi

@ Druky wybrane pozyge raporty GAIDA BEAMADETA PESEL 011010

Dane podit o | Zaswarsoware S ctomaree Pokaz kartoteks ubezpieczonego
] mmmwg

| A s a el a ool
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Korygowanie dokumentu RSA
Przyktad 1

Ubezpieczona zostata wykazana na dokumencie RSA z kodem 01 10 00 w okresach:

- 01.08.2017 - 19.08.2017 ,331”
- 20.08.2017 - 31.08.2017 ,,313”

Prawidtowo powinna zosta¢ wykazana z kodem 01 10 21.

&) ZUS RSA - 04 09-2017 - e e S
RQokument Edyga Narzedna Pomok
B @pszizaming 8 D V weryfinyg <
A W | Wik wentiocs
Dody Qtewtez Eokas LT fivg
P Naswesh o levey Tyo ertytioatony dertythaior Kod youbu ubespeecsenss Kod fwaad
1 B FAXR ANETA PESEL

21 O [FAER ANETA

01 Kod ey wbespeciens 0nwoo e
(2 Ko vandcrerss / przonmy m o
03 Obses od [ddemmen) 01082017 v 04 Okses do(ddmmen) 19082017 .
05 Liczbo dre zoubhovech / beibe wyph o "

05 Koty

011000 m ‘

01 Kod ytuy wbespeecions M w000 e
02 Kod fwadcena / praemsy n3 -
03 Okses od (ddamem) 20082017 v 04 Okres do(ddewnem) | 31082017 .
|05 Liczba dre zaskhowch / lczba wypt of 2

05 Kooty ]

MU TUnRUUCIT U o



Korygowanie dokumentu RSA

Korekta bedzie polegac na wyzerowaniu jednej z pozycji tj. wpisanie w pole liczba dni i kwota ,0” oraz
wykazaniu przerw z prawidtowym kodem tytutu ubezpieczenia.

N X | Wrdi wenfiacs
Dody Qowedez Pokaz U Fong )

(4 Narwasho moe Tyo Wernyfhatory Identyfbatcr  Kod tytubu ubezpmcaens FLod fwadk
1 &) FAXR ANETA PESEL o m
2 &) FAER ANETA PESEL o n3
= JPARR A et
V.83 Wb dbaigme teres M woe = O Kot WAd onpenciers @ 00 Nadwasy checpecienn 0w
¥ ol b 20w / (r20mvey n = 02 Kod teeadcaerss / proewy n[} " 02 Kod éesadcierse / gy m
P —————————————
L O soudt oempch / Wit vl o [4 OB Lot O 2 atdh mmych / Seiten vl o " 5 Lczba dre 2aobhovmeh / e wmch of ”
Koucts 000 08 Cacta W00 05 Keote
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Korygowanie dokumentu RSA

Korygowanie okresow przerw, kodu swiadczenia/ przerwy oraz kwoty polega na :

wystaniu wszystkich prawidtowych pozycji dotyczgcych korygowanej osoby (! Nie zerujemy btednych pozycji).

www.inforakademia.pl 127



Ogodlne zasady wykazywania przerw

o Przerwy zaczynajace sie na 1 (111, 121, 151, 152) zawsze wykazujemy w miesigcu ktorego dotyczg np. urlop
bezptatny za okres 02.09. — 05.09. wykazujemy w dokumentach rozliczeniowych za wrzesien

o Pozostate przerwy wykazujemy w momencie wyptaty np. zasitek chorobowy za okres 02.09. — 05.09. zostat
wyptacony w pazdzierniku. Powinien zosta¢ wykazany w dokumentach za pazdziernik.

o W trakcie wyczekiwania na decyzje dotyczaca przyznania np. zasitku rehabilitacyjnego wykazujemy
ubezpieczonego z kodem przerwy 151, a zasitek dopiero w momencie wyptaty.



Trzydziestokrotnosc

Program Pfatnik sprawdza czy ubezpieczony nie przekroczyt kwoty ograniczenia rocznej podstawy wymiaru skfadek.
Przed dwa miesigce po miesigcu, w ktérym nastgpito przekroczenie, program bedzie zgtaszat btagd zwykty, natomiast
od trzeciego miesigca bedzie to btad krytyczny. Wtedy bedzie mozliwos¢ przekazania do ZUS wytacznie
dokumentdéw bez wykazanych sktadek na ubezpieczenie emerytalno- rentowe.

lll. B. Zestawienie naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne

1. Kod tutubu ubezpieczenia 011000

02. Informacja o przekroczeniu roczne| podstawy wymiaru skbadek na

ubezpieczenia ememytalne | rentowe

03. Wymiar czasu pracy 1 /1
Ubezpieczenie; Ememytalne Rentowe Chaorobowe Wypadkowe

Podstawa wymianu skkadki 04. 0s. 15000000 O 150000,00

Skkadka finansowana przez:

ubezpieczonego 07 0,00 OB ooo 09 oo 10 0,00
ptatnika skkadek 11, go0 12 oopo 13 goo 14 0,00
budzet paristwa 15, oo 16 ooo 17 goo 18 0.00
PFRON 13. 0.00 20. 0o 21 000 22 0,00
Wprowadzony @)
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Interaktywny Ptatnik Plus

Najczestsze btedy



Najczestsze btedy

| Zestaw Edyga DRokumenty Narzedzia Pomoc
B Bzpiszizaminy @ V Wenffiky D pokazbied Dwyil o) €
Zetaw dok umentin wwm-q&nl

NP

Rodza dobumenty Sea | numer Naswasko

0ata wodsersa ﬂ
ELZBIETA T

DANUTA
MLRLAN
MARTA

EWEUNA :J

W kompiece dokumeriin rozhczensovych beshue rapody 2a ubespeczonego agfostonego praes plalrda W sytuacy. ody ubezpeeciony ree podiegs it ubezpescrersm

wereesirowad 9o 2 ubezprecer na dokumencee ZUS 2WUA Natommsant w peaypadku, ody
00Nyt w danym meengou prrychodu noledy spozedde rapont 2erowy.

. i kideeo podstawg wymsany stanom praychdd, ree

dokumentow: 4

Wprowadzony ()

www.inforakademia.pl

Podczas weryfikacji zestawu

dokumentéw program

sprawdza zgtoszonych
pracownikow — czy zostaty
za nich przekazane raporty

zgodnie ze zgtoszeniem
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Najczestsze btedy

a ZUS RCA - ADAM BIELSKI - O X

Weryfikacja raportu ze

Dokument Edycja Narzedzia Pomoc
B | ) Zepisz i zaminij | 3¢ Usuri skiadki | ] Wylicz | v Wenyfikuj | [ Pokaz blad | €
Wybierz schemat wyliczen ngOSZGﬂ iem w za kreS|e

A -8 | LB (cd)-I.D.  Wynki weryfikaci |

Kliknij dwuk rotnie na wybranym bledzie, aby przejéc do odpowiedniego pola na formularzu
LP | Nrbbedu / ostrzedenia | Klasa Blok |Pole |MNazwa

kodu tytutu ubezpieczenia

61015605 Kiptyezny Il Kodt... Nalezw podac poprawny B-cio znakowy Kod tptubu ubezpieczer

ﬁ ZUS RCA - ADAM BIELSKI

- Dokument Edycjcmoc

B | &) Zopiszizar ¥ Weryfikuj CtieW  Weryfiku
1P Pokaz biad

Wybierz schemat wy!|

WA -1LE. | I B. (c B Wylicz
Usun skiadki

Klikni dwukrotnie na v x
LP | Nr btedu / ostrz

o : Hazwa
v Do wysytki

b pola na |

Opis

Nalezy podaé poprawny B-cio znakowy Kod tytubu ubezpieczenia. . -
Pokaz kartoteke ubezpieczonego

3 Kalkulator

Wprowadzony ) y
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Najczestsze btedy

1 E ZUS RCA - ADAM BIELSKI - O

_Eokument Edycja Marzedzia Pomoc

. Ubezpieczony Edycja Operacje Narzedzia Pomoc

B | &) Zapiszi zaminij | 3 Usuri skiadki | ] Wylicz | & Weryfikuj | [0 Pokor biad | )

|61 | 8 zapisz i zamkni | & wersfivuj | B Poke: biad | @

|| Wybierz schemat wyliczen
Dane identyfikacyine | Dane ewidencyjne | Ackes zamekdowaria, zamisszicaria § 1A -ILE. [ 1ILB. (cd)-N. . | Workiwenfiaci |

. . lll. & Dane identyfikacyine osoby ubezpieczong|
Dane o okresach ubezpieczenia

| Kod tytubu | Prawo do emerytury... | Stopieri niepebnos... Data zghoszenia  Data ol Nazwsie [BIELSK!

02. Imie pienysze ‘,ﬁ_DAM 03 Typ P D4 Identyfikator

01-10-2018

lll. B. Zestawienia naleznych skfadek na ubezpieczenia spoteczne

01. Kod tytubu ubezpieczenia I or1ood

02 Informacja o przekioczeniu roczne] podstawy wymiaru skladek na
ubezpieczenia emermytalne | rentowe

03. Wymiar czasu pracy R 'REE

Ubezpieczenie: Emerytalne Rentowe Chorobowe Wypadkowe
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Najczestsze btedy

Dokument Edycja Narzedzia Pomoc
E|’E zamknij | %€ Usun skiac |@ Nylicz | & Wenyfikuj [!bPukaiI_Jlad‘@

Wybierz schemat wyliczen

N.A -NLB. | LB (c.d)-I.D. ‘Wyniki weryfikacii | Wynik przetworzenia wZUS | Program weryfikuje

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

LFP | Nr bledu / ostrzeenia | Klasa Blok |Pole |Nazwa - 7 7
Informacia [l Ubez... Podstawa wymiaru na ubezpieczenie wypadkowe rdzni sie ¢ Zgo d NosC kO d u tyt u f u

2 69004502 Informacia Il Ubez... Podstawa wymiaru na ubezpieczenie chorobowe rdzni sie o

3 63004501 Informacja Il Ubez... Podstawa wymiaiu na ubezpieczenie emerytalne i rentowe n

ubezpieczen oraz

schemat podlegania

< | _'IL]

Opis

Dla danego ubezpieczoneqgo podstawa wymiaru skkadek na ubezpieczenie wypadkowe wykazana w dokumencie rdzni sie od
podstawy wymiaru wykazane] w ostatnim komplecie dokumentdw za poprzedni miesiac. Sprawdz, czp wpisana podstawa jest
poprawna.
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Najczestsze btedy

lll. B. Zestawienie naleznych skkadek na ubezpieczenia spoteczne

01. Kod tytutu ubezpieczenia 041100

02. Informacja o przekroczeniu roczne| podstawy wymiarnu sktadek na

ubezpieczenia ememtalne | rentowe

03 Wymiar czasu pracy . |l
Ubezpieczenie: Ememnytalne Rentowe Chorobowe Wepadkowe

Podstawa wymianu skhadki 04. 1756 80 175620 §06. 1756.80

Sktadka finansowana przez:

ubezpieczonego  07. 171,46 08, 35 09 4304 10, 0,00

www.inforakademia.pl

E Kartoteka ubezpieczonego [potwierdzona w ZUS] - ANKUDOWICZ SYLWESTER [do odczytu]

11| Ubezpieczony Edycja Operacje Narzedzia Pomoc

| @ | 8 Zapiszi zamini | & Weryfikuj | [ Pokaz biad | @

Dane identyfikacyine | Dane ewidencyjne | Adres zameldowania, zamieszk ania | Adres do korespondencii | Calankowie o

Dane o okresach ubezpieczenia

Kod tytubu | Prawo do emertury... | Stopief niepebnos... Data zghoszenia | Data wyrejestrowa... | Data rozwigzania/wygasnie

12-12-2018

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

Emerytalne | = Rentowe | «|l Chorobowe -
Wypadkowe hd Zdiowotne obowigzkows ¥ |
Rodzaj -

Mumer schematu |
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Najczestsze btedy

)|

ﬁ Zestaw dokumentow nr 16 DEA RSA RZA 06 2021 X
| Zestaw Edycja Dokumenty Narzedzia Pomoc
|8 | @) Zepiszizamknij | & | V7 Wenyfikyj | (D Pokaz bled | B Wikl | &) | € Program weryfikuje dane
Zestaw dokumentdw  Wiyniki wenyfik acji I
By el s el _ identyfikacyjne ubezpieczonego
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Przydatne linki

Program Pfatnik- https://www.zus.pl/firmy/program-platnik/o-programie-platnik

Poradnik ogdlne zasady wypetniania i korygowania dokumentéw —

Link do poradnikow - https://www.zus.pl/baza-wiedzy/biblioteka-zus/poradniki/firmy

www.inforakademia.pl 139


https://www.zus.pl/firmy/program-platnik/o-programie-platnik
https://www.zus.pl/baza-wiedzy/biblioteka-zus/poradniki/firmy

'

I 81 It}

WEBINARIUM
DOSTEPNE TAKZE W

L

V

INFORAKADEMIA

Zapraszamy do zadawania pytan

V
INFOR /.~

KOMPLEKSOWA

BAZA WIEDZY REKOMENDULJE

DZIENNIK
GAZETASWRAWNA



WEBINARIUM
DOSTEPNE TAKZE W

V

INFORAKADEMIA

Praktyczna obstuga programu PLATNIK

Matgorzata Naroznik
Starszy Specjalista ds. Kadr i Ptac

V‘

INFOR .« DZIENNIK

SAZ A WIED Y rekomenDUJE  GAZETAWRAWNA



