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Rozdziat

WSTEP

Podrecznik  ten jest przeznaczony dla  uzytkownikdéw  programu
PtATNIK 9.01.001. Przedstawiony jest w nim ogélny opis programu, jego
struktura oraz zasady obowiazujace podczas pracy z programem.

1.1 Dokumentacja programu

Dokumentacja programu sktada si¢ z nastepujacych czesci:

* Dokumentacja administratora — zawiera opis instalacji i konfiguracji
programu oraz pozostatych zadan administratora,
* Dokumentacja uzytkownika — niniejszy dokument.

1.2  Jak korzystac z podrecznika?

Dokumentacja uzytkownika podzielona jest na pigé czgsci. Pierwsza czgsé
zawiera podstawowe informacje o podreczniku i1 jego miejscu w calej
dokumentacji programu PEATNIK. W czgsci drugiej przedstawiony jest ogolny
opis programu i jego zadan, a w trzeciej — ogdlne zasady obshlugi programu.
Zadania uzytkownika sa omowione w czgSci czwartej w formie opisow
schematéw postgpowania w sytuacjach typowych w pracy uzytkownika
programu. W kolejnej, piatej czgsci omowione sa wszystkie funkcje
programu.
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Uzytkownik moze wigc dotrze¢ do potrzebnych mu informacji w dwojaki
sposob: albo szukajac ich w rozdziale 4., gdzie punktem wyjScia sa typowe
zadania uzytkownika programu PEATNIK, a przy opisach poszczegodlnych
czynno$ci sa odnosniki do rozdziatoéw zawierajacych dokladne omowienie
sposobu wykonania, lub tez w rozdziale 5., zawierajacym doktadne opisy
wszystkich funkcji programu. Wyszukiwanie utatwia réwniez szczegdtowy
spis tresci.

Konsekwentne stosowanie w dokumencie réznego rodzaju oznaczen, jak
wyroznienia w tekscie, sposoby zapisu klawiszy, elementy graficzne, a takze
jednolita terminologia ulatwiaja poszukiwanie i1 zrozumienie potrzebnych
informacji. Ponizej przedstawiono stosowane oznaczenia, symbole graficzne
iprzyjete konwencje zapisu klawiszy oraz wyjasniono ich znaczenie lub
Sposob interpretacji.

Stosowane style czcionek

Nazwy poszczegdlnych elementow programu (takich jak okna, przyciski,
komunikaty) sa wyrdzniane stylem czcionki:

Styl czcionki Znaczenie

PtATNIK Nazwa aplikacji lub programu.
Kartoteka ubezpieczonych Oznaczenie nazwy okna.

Start Oznaczenie polecenia w menu oraz

przyciskow na pasku narzedzi.

ENTER Oznaczenie klawisza na
klawiaturze.
Zapisz, Oznaczenie przycisku.
Czy nadpisa¢ istniejacy Tekst komunikatu programu.
katalog?
Nie woino Oznaczenie waznej tresci opisu.

Stosowane symbole

W dokumencie stosowane sa nastgpujace symbole graficzne:
Symbol Znaczenie

@ Uwaga bardzo wazna dla realizacji zadania.

Informacja pomocnicza.
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Przyktad.

L1
o)

Stosowane konwencje zapisu

Ikona.

Wstep

Do oznaczenia kombinacji i sekwencji klawiszy przyjeto nastepujaca

konwencje:

KLAWISZ 1+ KLAWISZ 2

KLAWISZ 1, KLAWISZ 2

Znak plus (+) pomigdzy symbolami klawiszy
oznacza, ze podczas naciskania drugiego
klawisza klawisz pierwszy nalezy trzymaé w
pozycji wcisnigtej. Na przyktad polecenie:
,haci$nij klawisz ALT + ESCO oznacza, ze
nalezy trzyma¢ wecisnigty klawisz ALT
inacisng¢  rownoczesnie klawisz ~ ESC,
a nastegpnie zwolni¢ oba. Jesli znakiem plus
beda rozdzielone wigeej niz dwa klawisze, to
oznacza to, ze wszystkie wymienione klawisze
musza by¢ wciskane w tym samym momencie.

Przecinek (,) pomigdzy symbolami klawiszy
oznacza przycis$nigcie i zwolnienie klawiszy
kolejno, jeden po drugim. Na przyktad
polecenie ,,nacisnij klawisze ALT, FOoznacza,
ze nalezy przycisna¢ i zwolni¢ klawisz ALT, a
nastgpnie przycisnac i zwolni¢ klawisz F.






Rozdziat

OGOLNY OPIS PROGRAMU

OgdIny opis programu

Celem programu PEATNIK 9.071.001 jest zapewnienie petnej obstugi
dokumentow ubezpieczeniowych i wymiany informacji z ZUS.

Program PtATNIK 9.01.001 przeznaczony jest do instalowania
i uzytkowania przez platnikow sktadek oraz podmiotéw upowaznionych,
w tym pracownikow biur rachunkowych, ktorzy instaluja program
PELATNIK po raz pierwszy, lub wczesniej uzywali poprzednich wersji
programu.
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Aktualna wersja programu pozwala migdzy innymi na:

¢ manualng rejestracje danych w dokumentach
ubezpieczeniowych,

* automatyczna komunikacj¢ z ZUS i pobieranie danych z kont
ptatnika 1 ubezpieczonych znajdujacych si¢ w KSI ZUS,

* zasielnie dokumentéw ubezpieczeniowych przygotowanych
wczesniej w systemach kadrowo-placowych,

e automatyczne wykorzystanie danych ptatnika i ubezpieczonych
do przygotowania dokumentéw ubezpieczeniowych,

* weryfikacjg przygotowywanych dokumentow
ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu o wynikach
weryfikacji,

* automatyczne tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na
podstawie dokumentdéw z innego miesiaca,

e wyliczanie  wartosci w  poszczegélnych  dokumentach
rozliczeniowych,

* wysSwietlanie = zawartosci  elektronicznych ~ dokumentow
ubezpieczeniowych,

e drukowanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych
wraz z numerem wersji zamieszczonym w naglowku,

¢ drukowanie przelewoéw bankowych i dokumentow wplaty,

e przygotowywanie przelewow bankowych w formacie pliku
tekstowego,

* automatyczne tworzenie i drukowanie Informacji miesigcznych
i Informacji rocznych dla ubezpieczonego, zawierajacych m.in.
informacje o naleznych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne, zestawienie wyplaconych §wiadczen
i okresow przerw oraz dane o oddziale NFZ, do ktorego
odprowadzana jest sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

e przygotowanie 1  weryfikacje  zestawow  dokumentow
ubezpieczeniowych,

* wysylke i potwierdzenie zestawow dokumentow oraz rejestracje
informacji o stanie przetworzenia dokumentow w KSI ZUS,

* automatyczna weryfikacje 1 aktualizacj¢ komponentow
niezb¢dnych do prawidtowego funkcjonowania weryfikacji w
programie Platnik,

e obstuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany
dokumentow z ZUS,

tak, aby umozliwi¢ przygotowanie dokumentow ubezpieczeniowych,
zardOwno Ww postaci elektronicznej (z zapewnieniem uwierzytelnienia,
poufnosci i integralnosci danych) jak i wersji papierowej oraz ich
poprawne przekazanie do ZUS.

Aktualna wersja programu jest przeznaczona dla tych platnikow, ktorzy
chca przygotowac 1 wydrukowac lub wystaé elektronicznie dokumenty
zgloszeniowe 1 rozliczeniowe oraz ich korekty. W celu ulatwienia prac
zwigzanych z utworzeniem dokumentow udostgpniono mechanizm
pobrania (importu) danych wygenerowanych z systemow kadrowo-
ptacowych. Program umozliwia wyliczanie wartosci w dokumentach na
podstawie wprowadzonych danych, weryfikacj¢ dokumentow oraz
wydruk przygotowanych dokumentow.
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2.1 Co nowego w wersji 9.01.001?

OgdIny opis programu

Wersja 9.01.001 programu PtATNIK powstatla w celu zapewnienia poprawnosci
danych wykazywanych w dokumentach ubezpieczeniowych przekazywanych
do ZUS przez ptatnikow sktadek.

Zakres zmian Programu obejmuje:

1. Dodanie funkcji pobierania danych z ZUS. System umozliwia pobranie
danych zapisanych na kontach ptatnika i ubezpieczonych w ZUS oraz
aktualizacj¢ na tej podstawie kartotek programu Platnik. Dodatkowo system
umozliwia pobranie aktualnych parametrow konfiguracyjnych dla programu
Platnik publikowanych przez ZUS, wymaganych do poprawnej pracy
systemu weryfikacji. Odbior danych ptatnika i ubezpieczonych mozliwy jest
po podpisaniu o$wiadczenia o prawie do jego odbioru, oraz przekazaniu
niezbgdnych do uwierzytelnienia danych z dokumentéw przekazanych do
ZUS. Dane moga by¢ pobierane:

* przy starcie programu (wg zdefiniowanego w ustawieniach
harmonogramu co kilka dni);

* na zadanie uzytkownika (po wybraniu odpowiedniego polecenia w
menu);

* przed wysylka zestawu (podczas weryfikacji dokumentéw program w
niektorych przypadkach bedzie wymuszat pobranie aktualnych danych z
ZUS w celu dokonania weryfikacji nowych dokumentow);

* przed utworzeniem Informacji dla ubezpieczonego.

Domyslnie program pobiera dane wszystkich ubezpieczonych, ktorzy byli
zglaszani lub rozliczani na biezaco. Dla ptatnikow, ktorzy dokonuja zgtoszen
odrgbnie za pracownikow i1 $wiadczeniobiorcow przewidziano mozliwosc¢
wyboru docelowej grupy ubezpieczonych, dla ktérych program powinien
pobra¢ dane. Proces pobierania danych konczy si¢ raportem prezentujacym
zakres danych, ktory podlegat aktualizacji. W raporcie zawarte sa zar6wno
dane sprzed zmiany jak i warto$ci po wykonanej zmianie.

2. Poszerzenie zawartosci kartotek platnika i ubezpieczonych tak, aby mozliwe
bylo przechowywanie danych pobranych z ZUS, przy czym zar6wno
miejsca przechowywania danych jak i same dane pobrane z ZUS nie
podlegaja modyfikacji.

3. Zwigkszenie zakresu weryfikacji dokumentéw oraz krytycznosci biedow
wykrywanych w dokumentach ubezpieczeniowych, w szczegdlnosci w
oparciu o dane i parametry pobrane z ZUS niezbgdne do wykonania
szczegotowych weryfikacji, m.in. w zakresie:

* poprawnosci skladanych wyrejestrowan z ubezpieczen w oparciu o
zgloszony wczesniej kod tytulu ubezpieczenia, tzn. nie jest mozliwe
ztozenie dokumentu wyrejestrowujacego z kodem tytutu, ktory wezesniej
nie zostal zgloszony;

* poprawnosci danych identyfikacyjnych platnika i1 ubezpieczonego
zawartych w dokumentach ubezpieczeniowych, w szczegdlnosci w
oparciu o Centralny Rejestr Ubezpieczonych i Platnikow oraz RU
PESEL;
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* poprawnego wyliczania kwot sktadek na poszczegdlne ubezpieczenia i
poszerzenia zawarto$ci kartotek platnika i ubezpieczonych tak, aby
mozliwe bylo przechowywanie danych pobranych z ZUS, przy czym
zarOwno miejsca przechowywania danych jak i same dane pobrane z
ZUS nie podlegaja modyfikacji; a w oparciu o wskazniki ZUS, w
szczegblnosci w zakresie sktadki na ubezpieczenie wypadkowe, liczonej
na podstawie stopy bazowej nadawanej przez ZUS;

* poprawnosci wykazywanych podstaw wymiaru sktadek w dokumentach
rozliczeniowych, w szczegolnosci dotyczy to tytutdw do ubezpieczen, dla
ktorych w ustawie okre§lona zostata gorna lub dolna wysokos¢.

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

5. Dodanie funkcjonalno$ci umozliwiajacej rejestracj¢ informacji o stanie
przetworzenia dokumentow wystanych do ZUS, poprzez:

¢ aktualizacje stanu przetworzenia lub odrzucenia dokumentow przez ZUS;

* wprowadzenie dodatkowych informacji prezentujacych  wyniki
weryfikacji wykonane przez ZUS na etapie przetwarzania dokumentow.

6. Rozszerzenie zakresu zrodel finansowania skladek na dokumentach
rozliczeniowych ZUS DRA, ZUS RCA, ZUS RZA.

7. Mozliwo$¢ utworzenia nowych dokumentéw: Informacja miesigczna i
Informacja roczna dla osoby ubezpieczonej, w zamian za dotychczasowy
dokument ZUS RMUA Raport dla osoby ubezpieczone;j.

8. Zmiany w mechanizmach wysylania dokumentéw ubezpieczeniowych:
* blokowanie w okreslonych sytuacjach wysytki dokumentow do ZUS;

e umozliwienie oznaczenia kolejnosci przetworzenia dokumentow:
wyrejestrowania ZUS ZWUA i zgloszen ZUS ZUA/ZUS ZZA m.in. w
sytuacji, gdy dokumenty te zostaly przygotowane w celu zmiany okresu
podlegania lub rodzajéw ubezpieczen;

* dodanie funkcjonalno$ci blokowania przekazywania do ZUS
dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych w tej samej przesyltce.

9. Dodanie automatycznej weryfikacji i aktualizacji komponentéw programu
niezbednych do wykonania prawidlowej weryfikacji dokumentow
przekazywanych do ZUS.

2.2 Pojecia uzywane w programie

Ponizej zamieszczone sa definicje poje¢ uzywanych w programie
i dokumentacji uzytkownika. Znajomos¢ ich jest konieczna do poznania i
zrozumienia dziatania programu.
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OgdIny opis programu

Atrybuty ubezpieczonego — dwa dodatkowe identyfikatory, za pomoca
ktorych kazdy ubezpieczony moze by¢ identyfikowany w bazie programu
PEATNIK. Moga one stuzy¢ do grupowania ubezpieczonych, na przyktad w
podziale na oddzialy, co usprawni proces przetwarzania. Do uzytkownika
nalezy rowniez okreslenie nazw obu dodatkowych identyfikatorow.

Baza danych programu PtATNIK — miejsce przechowywania wszystkich
danych programu — od danych ptatnikéw poprzez dane zarejestrowanych w
niej ubezpieczonych oraz dane zawarte we wszystkich dokumentach.

Certyfikat (certyfikat klucza publicznego) — dokument elektroniczny
podpisany przez Centrum Certyfikacji, zawierajacy klucz publiczny oraz
dane wtasciciela certyfikatu.

Certyfikat kwalifikowany — Certyfikat wydany przez kwalifikowane
centrum certyfikacji, spelniajacy wymogi okreslone w ustawie o podpisie
elektronicznym.

Dziennik operacji — dokument, w ktéorym zapisywane sa wszystkie
najwazniejsze zdarzenia wykonywane w programie 1 wysSwietlane w
postaci listy. Administrator programu moze przeglada¢ wszystkie
zdarzenia zarejestrowane w programie, a uzytkownik tylko swoje.

Elektroniczna Wymiana Dokumentéw (EWD) — system komunikacji
bazujacy na minimalnych standardach okreslonych w ustawie o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne.

Kartoteka platnika — zbior szczegdélowych informacji o ptatniku — migdzy
innymi jego dane identyfikacyjne wystepujace w kazdym dokumencie
ubezpieczeniowym. Poza tym w Kkartotece przechowywane sa dane
adresowe, stopa procentowa sktadki na ubezpieczenie wypadkowe, numery
kont bankowych oraz historyczne dane identyfikacyjne.

Kartoteka pojedynczego ubezpieczonego — zbidr szczegdtowych
informacji o jednym ubezpieczonym; sktada si¢ z nastgpujacych blokow
danych:

¢ dane identyfikacyjne ubezpieczonego,

¢ atrybuty osoby ubezpieczonej,

¢ dane o oddziale Narodowego Funduszu Zdrowia,
e dane adresowe,

« historyczne dane identyfikacyjne.

Lista CRL - lista certyfikatow uniewaznionych (ang. Certificate
Revocation List). Listy CRL maja zapobiegac sytuacjom, w ktorych strony
uczestniczace ~w komunikacji begda postugiwaly si¢ niewaznymi
certyfikatami.

Osoba prawna — osoba prawna w programie, w dokumentacji i w pomocy

elektronicznej jest rozumiana jako: osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawne;j.
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Przekaz elektroniczny — cze$¢ programu PEATNIK, umozliwiajaca
uzytkownikowi wysylanie zaszyfrowanych dokumentow
ubezpieczeniowych do ZUS, odbieranie potwierdzen z ZUS oraz obstuge
certyfikatow, list CRL iwiadomo$ci wymienianych z Centrum
Certyfikacji.

Rejestr dokumentow (widok Wszystkie dokumenty) — lista wszystkich
zarejestrowanych dokumentéw ubezpieczeniowych danego platnika. Z
poziomu rejestru dokumentéw uzytkownik ma dostep do wszystkich
operacji dotyczacych obstugi dokumentow ubezpieczeniowych. Sposrod
wszystkich dokumentéw w rejestrze moze on za pomoca filtrow wybieraé
tylko te, ktoére go w danym momencie interesuja.

Rejestr platnikow — zbior danych o wszystkich platnikach
zarejestrowanych w programie (jest to zbidér wszystkich Kartotek
ptatnikow). W programie Platnik mozliwe jest zarejestrowanie wielu
platnikow, ale biezaca praca odbywa si¢ tylko z jednym. Rejestr ptatnikow
umozliwia wybor kontekstu pracy oraz pozwala na dodawanie (w
szczegdlnych przypadkach usuwanie) danych platnikow oraz ich
modyfikacje.

Jezeli uzytkownik programu PEATNIK przygotowuje i przesyta do ZUS
dokumenty tylko za jednego platnika sktadek, w Rejestrze ptatnikow beda
wprowadzone dane tylko tego jednego ptatnika.

Rejestr ubezpieczonych — zbidr danych o wszystkich ubezpieczonych
obstugiwanych w ramach jednego ptatnika sktadek. Rejestr ten stanowi
zbidr informacji o poszczegodlnych ubezpieczonych, przy czym dane
kazdego ubezpieczonego zgromadzone sa w kartotece.

Zestaw dokumentow — dokumenty przesytane do ZUS (w postaci
elektronicznej lub papierowej) paczkami, ktdére w programie PEATNIK
nazywane sa zestawami. Zestaw taki pozwala na grupowanie dokumentow,
ktore jednoczesnie sa przekazywane do ZUS.

2.3 Podstawy prawne

Zasady dziatania programu PEATNIK sa zgodne w szczegoblnosci
Z nastgpujacymi przepisami:

* ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeh
spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 205 poz. 1585 z
pézn. zm.),

e ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze §rodkow publicznych (Dz. U. z
2008 r. Nr 164, poz. 1027 z p6zn. zm.),

* rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23
pazdziernika 2009 r. w sprawie okre$lenia wzoréw zgloszen do
ubezpieczen spolecznych 1 ubezpieczenia zdrowotnego,
imiennych raportow miesigcznych 1 imiennych raportéw
miesigcznych korygujacych, zgloszen platnika, deklaracji
rozliczeniowych 1 deklaracji rozliczeniowych korygujacych,
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OgdIny opis programu

zgloszen danych o pracy w szczegélnych warunkach lub o
szczegdlnym charakterze oraz innych dokumentéow (Dz. U. Nr
186, poz. 1444 z p6zn. zm.),

rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 kwietnia 2008 r. w
sprawie szczegotowych zasad i trybu postgpowania w sprawach
rozliczania sktadek, do ktorych poboru jest zobowiazany Zaktad
Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U. Nr 78, poz. 465 z p6zn. zm.),

ustawg z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.
U.z2010 1. Nr 77, poz. 512 z pézn. zm.),

ustawg z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych
(Dz. U.z2009 1. Nr 167, poz. 1322 z pézn. zm.),

rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
listopada 2002 r. w sprawie zrdéznicowania stopy procentowej
sktadki na ubezpieczenie spoteczne z tytulu wypadkow przy
pracy i choréb zawodowych w zalezno$ci od zagrozen
zawodowych 1 ich skutkow (Dz. U. Nr 200, poz. 1692 z pdzn.
zm.),

ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o stuzbie zastgpczej (Dz. U. z
2008 r. nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.),

rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5 listopada 2009 r. w
sprawie wzoru bankowego dokumentu platniczego naleznos$ci z
tytutu sktadek, do ktérych poboru zobowiazany jest Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. Nr 202, poz. 1561),

rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych  osobowych oraz  warunkéw  technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i
systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024),

Zasady optacania sktadek na:

Fundusz Pracy — okre$la ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008
r. Nr 69, poz. 415, z poézn. zm.), Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych — okresla ustawa z dnia 13 lipca 2006
r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyplacalnosci
pracodawcy (Dz. U. Nr 158, poz. 1121, z p6zn. zm.),

Fundusz Emerytur Pomostowych — okre$la ustawa z dnia 19
grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych (Dz. U. Nr 237,
poz. 1686, z pdzn. zm.).
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Rozdziat

OGOLNE ZASADY
OBStUGI PROGRAMU

Program PEATNIK pracuje w S$rodowisku Microsoft Windows.
W $rodowisku tym przyjety jest jednolity wyglad isposob obstugi
programow.

W przypadku okien komunikatdbw moga si¢ one rozni¢ szczegdlami graficznymi
(np.: odcieniem wypelnienia) w zaleznosci od wersji systemu Windows, na ktdrej
program Platnik zostanie zainstalowany.

3.1 Standardowe elementy programu

Podstawowym elementem programu jest okno. Uzytkownik wykonuje
operacje za pomoca takich elementdw okna, jak: menu, pasek tytutu, pasek
stanu, paski przewijania, ikony itp.

Elementy okien sa wykorzystywane do sterowania programem lub
operowania na danych.

Ogodlne zasady obstugi programu 19
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Rysunek 1. Elementy okna programu Platnik sterujace praca programu

Podstawowe elementy sterujace praca programu to pasek menu, pasek ikon
oraz pasek narzedzi (patrz Rysunek 1).

Pasek tytulu zawiera nazw¢ programu lub dokumentu. Jesli
jest kilka otwartych okien, pasek tytulu okna
aktywnego (tzn. okna, ktore jest w danej chwili
uzytkowane) ma inny kolor niz pozostate paski
tytulowe.

Pasek menu wyswietlone jest na nim dostgpne menu,
zawierajace listg polecen lub czynnosci, ktore
mozna wykonywa¢ w programie.

Pasek narzedzi zawiera przyciski uzywane do wykonywania
typowych czynnosci.
Pasek ikon zbior ikon, bedacych graficznymi symbolami

polecen, na ktorych kliknigcie wiaze si¢ z
wyborem polecenia lub zbioru polecen.

Pasek stanu miejsce, w ktorym wyswietla si¢ informacje
pomocnicze dotyczace danego programu.
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Menu podre¢czne

Zakladka

lista polecen dostgpnych w danym polu lub na
danym elemencie okna, pojawiajaca si¢ po
kliknigciu na tym elemencie prawym klawiszem
myszy; nie wszystkie elementy okna maja menu
podreczne.

(na pasku ikon) umozliwia przetaczanie paskow
ikon.

Ponizsze zestawienie zawiera szczegotowy opis ikon znajdujacych si¢ na
pasku narzgdzi oraz w menu podrgcznym.

Nowy obiekt

Otworz

Usun obiekt

s X @ |

Drukuj

Przegladanie
danych platnika

Pomoc

@ =W

Podglad wydruku

Utworzenie nowego dokumentu z mozliwoscia
wyboru rodzaju dokumentu.

Otwarcie wskazanego obiektu (np. dokumentu).

Usunigcie wskazanego wczesniej obiektu (np.
dokumentu).

Wyswietla dokument tak, jak bgdzie wygladat
po wydrukowaniu.

Wydrukowanie wskazanego dokumentu.

Przejscie do kartoteki ptatnika w trybie

podgladu.

Otwarcie pomocy elektroniczne;j.

Oproécz elementéw sterujacych w oknie, w programie znajduja sig
wymienione nizej elementy zwiazane z wykonywaniem na danych takich

operacji, jak:

sortowanie,

grupowanie, przegladanie, wyszukiwanie

1 modyfikacja (patrz Rysunek 2 i Rysunek 3):

Ogodlne zasady obstugi programu
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02. 0d dnia [dd-rm-rir) | j

03. [ Rentowymi 04. Od dria [dd-rannerrr) | j

05. [ Chorobowym 06. Od dria [dd-mim-rrir) | j
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03. Okres pracy W szczegolnych wardnkach £ |
w szozeadlnem charakterze [dd-mnm-rr)

B

Wprowadzony | =

Rysunek 2. Okno stuzace do wprowadzania danych

Punkt wstawienia

Zakladka

Pasek przewijania poziomego

Pasek przewijania pionowego

wskazuje biezaca pozycje w dokumencie
lub oknie (patrz Rysunek 2).

umozliwia pokazanie w jednym oknie
duzej ilosci danych. Kliknigcie na
zaktadce powoduje wyswietlenie danych
wczesniej niewidocznych (patrz Rysunek
2).

umozliwia ogladanie niewidocznych
fragmentéw okna przez przesuwanie go
w poziomie (patrz Rysunek 3).

umozliwia ogladanie niewidocznych

fragmentéw okna przez przesuwanie go
W pionie.
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jest opatrzony odpowiednim tytutem i
zawiera list¢ obiektow danego typu (np.
dokumenty ZUS ZUA) znajdujacych sig
w Dbazie danych (patrz Rysunek 3).
Obszar roboczy zamiennie nazywany jest
rowniez widokiem.

Obszar roboczy

Tytul obszaru roboczego okresla tytul wskazanego obszaru
roboczego (np. Wszystkie dokumenty) —

(patrz Rysunek 3).

umozliwia grupowanie elementow listy
wzgledem dowolnej kolumny.

Panel grupujacy

zawiera tytul kolumny, umozliwia
sortowanie 1 grupowanie danych w
obszarze roboczym.

Nagléwek kolumny

r E
Platnik - BANK ——— P E— o] B
" Brogram  Edyeja  Platnik, Widok Marzedza  Administracja  Przekaz  (lno Pemed T 1 b b
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FERFTNFTEERAE ytu g
W=t Dokumenty wprowadzone
Dakumerily
[Diokurmant Dane ozoby ubezpieczone
Typ dokumeriba | Iderylikator dokupmentu | Data wyoeknisnia | Stalus werplikacii Mazwisko | Irriey | PESEL | HIP Rodeaj doku... | Seiai num..,
Ny ZLIS AZA 08.06-2013 Mimzmnfic owany
: ; 08-06-2013 Migzweryficawany
Dok 1 ’
W Naglowek kolumny | oecaans Nieznenfkanary
08.04.2013 Mimzvmnfisowmny
ZIJ5 R4 5102203 08-03-2013 Miezwenficowany
215 DFé 51022013 08-06-2013 Mimzweryfisowany
Warystle
dokumenty
ff
Typr dokumentdn
%
Dokumenty
patnicze
Obszar roboczy/Widok
Zestawy
Frzmkez slekironicay I
Informace 2 ZUS |
Acknmiztracias Liczba elementéw: 6 |ADM]N[STRATDR Baza danych: C\PROGRAMDATAVASSECD POLAND SANVPLATNIK\WZORCOWA_L7.MDB | Okres rozliczeniowy: Maj 2013
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3.2 Rozpoczecie i zakonczenie pracy z programem

Przed rozpoczgciem pracy zprogramem ~wymagane jest  jego
zainstalowanie i skonfigurowanie zgodnie zzasadami zawartymi w
,Dokumentacji administratoraO w rozdziale Instalacja programu oraz
Pierwsze uruchomienie po instalacji.

Aby rozpoczaé pracg z programem:

1. Wskaz menu START (z lewej strony na pasku zadan) i kliknij na
nim lewym przyciskiem myszy.

2. Po rozwinigciu paska menu Programy lub Wszystkie programy (w
zaleznosci od wersji systemu operacyjnego) wybierz polecenie
Platnik 9.01.001, a nastgpnie wybierz program Platnik 9.01.001 i
kliknij na nim.

3. Po wykonaniu powyzszych czynno$ci program  zostanie
uruchomiony.

Program PtATNIK mozna rowniez uruchomic, korzystajac z ikony skrétu tworzonej na
pulpicie podczas instalacji programu.

Aby to zrobi¢, nalezy klikna¢ dwukrotnie na ikonie E

4. Na ckranie pokaze si¢ okno logowania do programu (w tle
znajdowac sig bedzie okno gtowne programu) (patrz Rysunek 4) —
podaj nazwe uzytkownika i hasto. Wprowadzone dane potwierdz,
klikajac przycisk OK. W wypadku, gdy zamiast przycisku OK
klikniesz przycisk Anuluj, program nie zostanie uruchomiony
(zamknigte zostana wszystkie okna).

Jezeli po podaniu nazwy i hasta okaze si¢, ze praca z programem jest
@ niemozliwa, skontaktuj si¢ z administratorem. Oznacza to, ze uzytkownik
o tych danych nie jest uprawniony do korzystania z programu.

e e
|.-“-‘-.DMINISTF|.-“—‘-.TEIF|

2222251

Rysunek 4. Okno dialogowe: Logowanie do programu

Po pomyslnym zakonczeniu operacji logowania mozesz rozpoczaé pracg
Z programem.

Dokumentacja uzytkownika



W przypadku nieprawidlowego zamknigcia programu (np. awaria zasilania),

@ po ponownym uruchomieniu programu moze wystapic¢ koniecznos¢
odczekania pewnego czasu (nie dtuzszego niz 1 minuta), zanim wszystkie
funkcje beda dostepne.

3.2.1 Zakonczenie pracy z programem

Aby zakoficzy¢ pracg z programem:
1. Wybierz z menu Program polecenie Zakoncz.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno komunikatu (patrz Rysunek 5) — kliknij
przycisk Tak, aby zakonczy¢ prace programu.

[CETEEN i

'\?n) Czy cheesz zakonczyc prace programu?

[ie:

Rysunek 5. Okno komunikatu konczacego pracg programu

Kliknigcie przycisku Nie spowoduje, ze program nie zostanie zamknigty
1 pozostanie w gotowosci do pracy.

Mozesz rowniez zamknac program, klikajac na krzyzyk w prawym rogu paska tytutu.

3.3 Komunikaty programu PtATNIK

W czasie pracy z programem na ekranie pojawiaja si¢ komunikaty
informujace o wystapieniu jakiego$ zdarzenia lub ostrzegajace przed
mozliwos$cia jego wystapienia. Na rysunku ponizej przedstawione jest
przyktadowe okno zawierajace komunikat.

[CETENNNT x|

|:‘.:) Dokurnent zostat zmodyfikowany:

Czy choes? 2apisac 2miany?

Mie | Anulug

Rysunek 6. Okno z przyktadowym komunikatem

W oknie komunikatu kazdy komunikat opatrzony jest ikona. Ikona ta
okre$la rodzaj komunikatu. Ponizej znajduje si¢ charakterystyka
wszystkich ikon uzywanych w programie do zilustrowania rodzaju
komunikatu. Przy kazdej ikonie opisany zostal zalecany sposob
postepowania.
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Ikona Rodzaj komunikatu  Znaczenie

Q Krytyczny Btad krytyczny.

Jego wystapienie uniemozliwia dalsza prace
programu. W wypadku pojawienia si¢ takiego
komunikatu skontaktuj si¢ z administratorem.

( @ Decyzyjny Pytanie do uzytkownika.
Program oczekuje na decyzje uzytkownika.
W razie pojawienia si¢ takiego komunikatu
odpowiedz Tak lub Nie przez kliknigcie na
odpowiednim przycisku.

/i Ostrzegawczy Ostrzezenie.

- Zaistniato zjawisko, ktore moze spowodowac
nieprawidtowa prac¢ programu lub nawet ja
uniemozliwi¢. W wypadku pojawienia si¢
takiego komunikatu przeczytaj go uwaznie - by¢
moze program ostrzega Ci¢ przed wykonaniem
nieodwracalnej czynnosci.

= Informacyjny Informacja dla uzytkownika.

\e‘} Nie ma ona charakteru negatywnego (nie jest to
informacja o bledzie lub ostrzezenie). W razie
pojawienia si¢ takiego komunikatu przeczytaj go
uwaznie.

3.4 Przegladanie i aktualizacja danych

Dane przechowywane przez program mozna przeglada¢ i aktualizowac za
pomoca okien. Przyktadowe okno stuzace do przegladania danych znajduje
si¢ na ponizszym rysunku (patrz Rysunek 7).
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Rysunek 7. Okno stuzace do przegladania dokumentu ZUS ZUA

Jezeli dane nie mieszcza si¢ na ekranie, to dla zwigkszenia czytelno$ci
stosuje si¢ zakladki. Dane na wszystkich zaktadkach znajdujacych si¢ w
oknie dialogowym dotycza jednej pozycji z listy, na przyktad tego samego
ptatnika.

Migdzy zakladkami mozesz porusza¢ si¢ za pomoca myszki, klikajac na
wybranej zaktadce, lub mozesz uzywaé¢ kombinacji klawiszy:

CTRL + TAB Przejscie do nastgpnej zaktadki.

SHIFT + CTRL + TAB Przejécie do poprzedniej zaktadki.

Jezeli okno dialogowe zawiera dane jednej pozycji z listy, np. platnika,
mozesz za pomocg przedstawionych ponizej przyciskow przejs¢ do danych
nastgpnej lub poprzedniej pozycji z tej listy (np. nastgpna, poprzednia
strona dokumentu):
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[ w1

Przejscie do danych pierwszej pozycji na liscie.
Przejscie do danych poprzedniej pozycji na liscie.
Przejscie do danych nastgpnej pozycji na liscie.

Przejscie do danych ostatniej pozycji na liscie.

W czasie przegladania lub edycji danych w oknie mozna poruszac si¢
migdzy polami. Edycja umozliwia aktualizacj¢ danych, czyli zmiang
warto$ci poszczegdlnych podl znajdujacych si¢ w oknie dialogowym.
Klawisze opisane nizej umozliwiaja poruszanie si¢ w obrebie pol i migdzy

polami:

€]
()]

TAB

SHIFT + TAB

Nacisnigcie ktorego$ z tych klawiszy powoduje zmiang
pozycji w obrebie danego pola.

Nacisnigcie ktoregos z tych klawiszy powoduje przejscie
do nastgpnego lub poprzedniego pola.

Nacis$nigcie tego klawisza powoduje przejscie do
nastgpnego pola.

Nacisnigcie tej kombinacji klawiszy powoduje przejscie
do poprzedniego pola.

@ Kliknigcie na ikonie E spowoduje zapisanie nowych danych.

Jesli w oknie znajduja si¢ zaktadki, to zapisane zostana dane znajdujace si¢ na
wszystkich zaktadkach.

3.4.1 Filtrowanie danych

Funkcja filtrowania w znacznym stopniu ulatwia przegladanie danych
w wybranym widoku. Jej dzialanie polega na przefiltrowaniu danych
znajdujacych si¢ w bazie i wyszukaniu tylko tych, ktére spetniaja podane
wezesniej warunki.

Filtr jest podzielony na trzy glowne zaktadki:

* Dane podstawowe — zakladka umozliwia wyszukiwanie danych
wedlug kryteriow podstawowych (zwykle nazwa, status itp.),

e Zaawansowane — zaktadka umozliwia filtrowanie danych przy
uzyciu dodatkowych kryteriow,

« Sortowanie — zakladka ta umozliwia sortowanie rosnace lub
malejace wedlug wybranych kolumn.
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Aby skorzysta¢ z filtra:

1. Przejdz do wybranego obszaru roboczego np. Wszystkie dokumenty,
wybierajac z menu Widok odpowiednie polecenie
(Dokumenty/Wszystkie dokumenty). W obszarze roboczym pojawi
si¢ lista wszystkich danych odpowiedniego typu, znajdujacych si¢ w
bazie.

2. Z menu Widok wybierz polecenie Filtr.

Polecenie Filtr dostegpne jest rowniez jako przycisk § na pasku narzegdzi lub w menu
podrgcznym, dostgpnym po kliknigeiu prawym klawiszem myszy na panelu.
Mozesz rowniez uzy¢ kombinacji klawiszy CTRL+F na klawiaturze.
3. W dolnej czgsci obszaru roboczego pojawi si¢ panel umozliwiajacy
filtrowanie (patrz Rysunek 8). Podaj jak najwigcej informacji o
danych, ktorych poszukujesz, a nastgpnie kliknij przycisk Znajdz.
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Rysunek 8. Okno obszaru roboczego Wszystkie dokumenty z otwartym filtrem

4. Po zastosowaniu filtra w obszarze roboczym zostana wys$wietlone
tylko te rekordy, ktore spelniaja podane kryteria. Nalezy pamigtaé, ze
im wigcej poda si¢ kryteriow filtrowania, tym wynik wyszukiwania
bedzie bardziej precyzyjny.

5. Kliknigcie przycisku Zmien warunki umozliwia ponowne podanie
warunkow filtrowania. Ponowne kliknigcie na tym przycisku powoduje
usunigcie wczesniej wprowadzonych warunkéw, o czym informuje
etykieta przycisku, ktora zmienia si¢ na Usun warunki.

6. Aby zapisa¢ zestaw warunkow filtrowania (w celu podzniejszego
ponownego ich uzycia), kliknij przycisk Zapisz warunki. Wys$wietlone
zostanie okno Zapis zestawow warunkow dla filtra (patrz Rysunek 9),
w ktorym wpisz nazwg zestawu warunkow i kliknij przycisk Zapisz.
Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacjg z zapisania zestawu.
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Zapiz zestawow warunkaw dla filtra

Hazwy iztnigjacych zestawdw warnkow:

Mazwa zestawu do zapizania:

|mu:uie dokumenty

Pamoc £apisz Ay

Rysunek 9. Okno do zapisu zestawu warunkow dla filtra

7. Aby wykona¢ filtrowanie wedlug zapisanych wcze$niej warunkow,
kliknij przycisk Odczytaj warunki. W oknie Odczyt zestawow
warunkow dla filtra (patrz Rysunek 10) zaznacz zapisany zestaw
warunkow i kliknij przycisk Odczytaj.

Odczyt zestawow warunkow dla filtra |

Hazwy iztnigjacych zestamdw warlinkdm:

moje dokumerty

Pomoc zur Anulu

Rysunek 10. Okno do odczytu zestawu warunkow dla filtra

8. W oknie tym mozesz réwniez usunac zapisane wczesniej zestawy
warunkéw. W tym celu zaznacz zestaw warunkow i kliknij przycisk
Usun.

Kliknigcie na ikonie ® znajdujacej si¢ obok przycisku Znajd? powoduje
minimalizacje filtra 1 wumieszczenie go na pasku stanu programu.
Aby ponownie przywrocic filtr, kliknij przycisk Pokaz filtr znajdujacy si¢ na
pasku stanu.
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@ Wybranie opcji Zawsze wigczaj filtr przy zmianie widoku w oknie
Ustawienia programu na zaktadce Inne powoduje, ze panel filtrowania jest
widoczny podczas przechodzenia migdzy dowolnymi widokami w programie.

3.4.2 Zastosowanie stownikow

Niektore typy danych, jak np. kod tytutu ubezpieczenia, kod oddzialu NFZ
oraz inne wystgpujace na formularzach ZUS, maja z gory okres$lone
wartosci, ktore moga przybiera¢. Wartosci te zostaly zebrane i zestawione
w postaci stownikow, ktdére w znacznym stopniu ulatwiaja operowanie
tymi danymi. Informacja, ze do danego pola jest przypisany stownik, jest
znajdujaca si¢ obok tego pola ikona - | Wystarczy wowczas klikna¢ na
ikonie, a okno ze stownikiem warto$ci tego pola zostanie otwarte. Wybrana
warto$¢ jest wpisywana w polu automatycznie. Okno z polem, z ktorym
zwiazany jest stownik Kod tytulu ubezpieczenia, jest przedstawione na
przyktadowym rysunku (patrz Rysunek 11).

=] 7US ZUA - AMTONI NOWAK Q@

Dokument  Edvrcja Marzedzia  Pomoc

B | 4] zapisz i zamknii % 5‘-§J W WeryFikuj @

Lol =3 | - |t - | s - | sty weryfik acii |

I'f. Dane ewidencyjne ozoby zgtazzane] do ubezpieczer
1. Imie drugie JA
02 Mazwisko rodowe

03. Obywatelzhun POLSEIE 04. Phed -

W Tyt ubezpieczenia

1. F.iod tytutu ubezpieczenia mi000

Wl. Dane o obowigzkowych ubezpieczeniach spotecznych

01. D ata powstania obowiazku ubezpieczen (dd-mmen) 02-07-2009 -

(Ozoba zgtazzana podlega ubezpieczeniom:

03. v Emerytalnemnu 04. [v Rentowym 05, |v Chorobowernu 06, v wWhpadkowemu

Wil .Drane o obowigzkowywm ubezpieczeniu zdrowotnym

1. Data powstania obowiazku ubezpieczenia [dd-rnm-rr) 0z2-01-2009 -
02 Kod oddzistu MFE 11R W ztaw
Whrowadzony @

Rysunek 11. Przyktadowe okno zawierajace ikong stownika
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Jesli klikniesz na ikonie .|, to otwarte zostanie okno ze stownikiem

warto$ci, ktore moga znalez¢ si¢ w tym polu. Rysunek 12 przedstawia
takie okno.

Okno ze stownikiem mozna rowniez otworzy¢ uzywajac kombinacji klawiszy
CTRL+ENTER.

Wybranie pozycji w stowniku odbywa si¢ za pomoca myszki lub klawiszy:
«—, T, >, I, po czym nalezy klikna¢ przycisk OK. Wskazana warto§é
zostanie wpisana w pole edycyjne dostepne w oknie (patrz Rysunek 12).
Kliknigcie myszka na ikonie + powoduje rozwinigcie galgzi stownika i
mozliwo$¢ wybrania ktoregokolwiek elementu znajdujacego si¢ ponizej —

automatycznie ikona ta zmienia si¢ w . Rozwijanie i zwijanie gal¢zi

stownikéw moze tez odbywaé si¢ z klawiatury, za pomoca klawiszy ,,+O
lub ,,-Q

= Kod wykonywanego zawodu

wiybrany kod

Dostepne kody:
+1- - Siky zbrojne

Kody obowigzujgce | od 07.071.2005 i

- Przedstawiciele whadz publiczrpch, wyzsi urzednicy i kierownicy

1
—I- 2 - Specjalifci
+

21 - Specjalifci nauk. fizyczngch, matematycziych | lechniczipch
=1 22 - Specjalifci nauk przgrodniczych i ochrony zdrowia
+- 221 - Specjaligci nauk biologicznych
+- 222 - Specjaligci nauk rolniczych i pokrewni
—I- 223 - Specjalifci ochrony zdrowia [z wiyjatkiem pielegniarek | potoznych)

--223

223101 - Lekarz - alergologia

223102 - Lekarz - anestezjologia i intensywna terapia
223103 - Lekarz - angiologia

223104 - Lekarz - audiologia i foniatria

223105 - Lekarz - balheologia | medycyna fizykalna

P20R - | gk arz - chinrmia dzisrieca | f
4 »

- Lekarze

Petna nazwa kodu:

Przedstawiciele wkadz publicznych, wyzsi urzednicy i kierownicy

Rysunek 12. Okno z wartosciami stownika Wybierz kod zawodu

Lista stownika zawiera wszystkie mozliwe wartosci. Pole, do ktorego
przypisano stownik, mozesz wypeli¢ rgcznie, bez korzystania ze

stownika, jednak wpisana warto$¢ musi pochodzi¢ z odpowiedniego zbioru
kodow.

Whisujac warto$é, ktorej nie ma na liscie w stowniku, popetniasz btad.
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Rozdziat

ZADANIA UZYTKOWNIKA

Ponizsze rozdzialy zawieraja opis typowych scenariuszy pracy
uzytkownika, ktore maja pomoc Ci w sprawnej iefektywnej obstudze
programu PEATNIK. W scenariuszach tych opisane sa takie aspekty pracy
Z programem, jak:

* wprowadzenie danych o ubezpieczonych,

e tworzenie dokumentow,

* weczytanie danych z systemow zewnetrznych w postaci plikow KEDU,
* przygotowanie dokumentéw do wysytania do ZUS,

* przesylanie dokumentow w postaci elektronicznej.

Na poczatku zostal opisany ogolny schemat pracy z programem, ktory
utatwi pracg szczegéOlnie poczatkujacym uzytkownikom programu
PLATNIK.

4.1 Ogodlny scenariusz pracy z programem PLATNIK

Celem programu PtATNIK jest sporzadzenie prawidtowych dokumentow
ubezpieczeniowych i ich przekazanie do ZUS.

Ponizej zostaty przedstawione typowe schematy postgpowania dla réznych
ptatnikow. Schematy te pokazuja tylko najwazniejsze 1 najbardziej typowe
operacje dla roéznych grup uzytkownikow, ale nie sa jedynymi i
obowiazujacymi §ciezkami pracy.
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Zostaty wyr6znione trzy rézne grupy uzytkownikow:

* maly platnik — rozliczajacy sktadki sam za siebie lub zatrudniajacy
kilku pracownikoéw, ktory nie korzysta z systemu kadrowo-ptacowego,

e $redni lub duzy ptatnik — korzystajacy z systemow kadrowo-
ptacowych, ktory wykorzystuje program Platnik do weryfikowania
1 wysylania dokumentéw do ZUS,

*  podmiot upowazniony, w tym biuro rachunkowe, rozliczajace sktadki
za kilku ptatnikow.

Ponizej zostal opisany ogdlny scenariusz pracy z programem, ktory ma
pomoc szczegodlnie nowym uzytkownikom w obstudze programu. Przy
kazdym kroku sa odwotania do rozdziatow szczegdtowo opisujacych dany
problem.

4.1.1 Maly ptatnik

Schemat pracy z programem PEATNIK dla malego ptatnika mozna
przedstawi¢ w nastgpujacych krokach:

1. Aktualizacja komponentow programu oraz danych platnika
i ubezpieczonych na podstawie informacji znajdujacych si¢ w ZUS
(patrz rozdziat 5.6.2 Pobieranie danych z ZUS)

2. Utworzenie kartotek ubezpieczonych w Rejestrze ubezpieczonych
(patrz rozdziat 5.2 Obstuga danych ubezpieczonego).

3. Utworzenie dokumentéw ubezpieczeniowych (patrz rozdzial 5.3.1
Utworzenie dokumentu, zobacz rowniez 4.5.3 Przygotowanie
dokumentow rozliczeniowych - raportow imiennych).

4. Weryfikacja dokumentow. Poprawa biedow (patrz rozdziat 5.3.9
Weryfikacja dokumentu).

5. Dotaczenie dokumentéw do zestawu. Weryfikacja zestawu. Poprawa
btedow (patrz rozdziat 5.3.11 Dodawanie dokumentow do zestawu).

6. Wyslanie zestawu (wydruk dokumentéw lub wysylka elektroniczna)
(patrz rozdziat 5.6.3 Wystanie zestawu dokumentow)

7. Potwierdzenie wyslania (w przypadku wydruku - reczne, w
przypadku wysytki elektronicznej — automatyczne) (patrz 5.6.7
Pobieranie potwierdzenia )

8.  Wykonanie innej funkcji w programie:

*  wykorzystanie kreatora dokumentow rozliczeniowych,

* wykorzystanie kreatora tworzacego dokument Informacja dla osoby
ubezpieczonej (miesigczna lub roczna),

* wykorzystanie kreatora dokumentow ptatniczych,

* wykorzystanie kreatora dokumentu ZUS ZSWA,

* wykorzystanie funkcji administracyjnych programu,

* archiwizacja danych,

* realizacja innej operacji w programie.

Dokumentacja uzytkownika



Praca matego ptatnika
(manualne wprowadzanie danych)

Instalacja i pierwsze
uruchomienie programu

Jesli nie pracowate$ z programem w wersjach

poprzednich to wprowadz dane ptfatnika do L

rejestru.

Przed przystapieniem po raz pierwszy do pracy Wprowadzenie danych
musisz wskazaé ptatnika w Rejestrze ptatnikow. ptatnika lub wybér do

kontekstu
I

NIE v

Dokumenty ubezpieczeniowe mozna tworzy¢ gﬁy mag ot Manualne utworzenie
tylko dla ubezpieczonych znajdujacych sig w uzupemiony ejei r Kartoteki ubezpieczonego
Rejestrze ubezpieczonych. ubezpieczonych’

Przed przystgpieniem do tworzenia
dokumentéw nalezy potwierdzi¢ dane w
Rejestrze ptatnika i ubezpieczonych, na TAK
podstawie danych z ZUS.

Dane ubezpieczonego mozesz wprowadzi¢ przy
uzyciu klawiatury.

NIE v

Czy mam
potwierdzone dane
w ZUS

Aktualizacja danych w
Rejestrze ptatnika i
ubezpieczonych

TAK
Po uzupetnieniu Rejestru ptatnika i

ubezpieczonych lub potwierdzeniu aktualnosci ¢
danych w Rejestrach przejdz do etapu
tworzenia dokumentéw ubezpieczeniowych,
ktére w konsekwencji przeslesz do ZUS.
Dokument mozesz przygotowaé uzupetniajac go L
z klawiatury lub korzystajac z kreatora. W

wypadku dokumentéw rozliczeniowych
tworzonych przy uzyciu klawiatury wprowadz
kod tytutu ubezpieczenia oraz kwoty podstaw
sktadek i kliknij przycisk Wylicz.

Utworzone dokumenty grupujemy w zestawy.
Wysytce do ZUS podlega caty zestaw, co

Utworzenie dokumentu dla
ubezpieczonego

Weryfikacja dokumentow

Dokument zawiera TAK—p Edycja dokumentéw

umozliwia:

- gromadzenie informacji o tym jakie dokumenty

i kiedy zostaty do ZUS wystane, NIE

- wykonanie weryfikacji zaleznosci migdzy v
dokumentami z jednej przesyiki, -

- wykonanie weryfikacji dokumentéw w oparciu Utworzenie zestawu,

o0 dane z ZUS, jesli dane pobrane z ZUS nie sg dotgczenie dokumentow do
aktualne wowczas program automatycznie je utworzonego zestawu

zaktualizuje.

Pozytywne zakoriczenie weryfikacji pozwala T
najpierw na dofgczenie dokumentu do zestawu v

a nastgpnie wystanie zestawu. i

Nie mozna przesta¢ do ZUS dokumentow, w Werggl;izae;te(;tlawu
ktorych w wyniku weryfikacji wykryto btedy
krytyczne.

Wystanie zestawu moze nastgpi¢ na dwa
sposoby

- wydruk dokumentéw

- wysytka elektroniczna (CD, WWW)

Jesli wystanie zestawu sie nie powiodto a
jeszcze go nie potwierdzites, mozesz wysytke NIE
anulowag. \ 4
Potwierdzenie wystania oznacza, ze dokumenty
dotarty do ZUS. W przypadku wysyiki
elektronicznej operacja ta jest automatyczna, w
przypadku wydruku dokumentéw wykonaj

operacje potwierdzenia wystania zestawu. ¢
Dokumentdw, ktére sg dotaczone do

potwierdzonego zestawu nie mozna edytowad. PotW|erdzetn|e wystania
zestawu

Edycja dokumentéw

Zestaw zawiera

bledy? TAK

Wystanie zestawu
dokumentow

Co checesz
wykonac?

Mozesz przystapic¢ teraz do tworzenia
dokumentéw w ramach kolejnego okresu,
mozesz skorzysta¢ réwniez z pozostatych

Inne *

Kreator Informacji miesigcznej/irocznej

funkeji programu. P'i‘é?:_‘:;”i"'e Kreator dokumentu ptatniczego
ineg Archiwizacja danych
dokumentu

Operacje dla administratora
Inne?

Rysunek 13. Schemat pracy matego platnika
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4.1.2 Sredni i duzy Platnik

Schemat pracy z programem PEATNIK dla platnika $redniego i duzego
mozna przedstawi¢ w nastepujacych krokach:

1. Aktutalizacja ~ komponentéw  programu oraz danych  platnika
i ubezpieczonych na podstawie informacji znajdujacych si¢ w ZUS (patrz
rozdziat 5.6.2 Pobieranie danych z ZUS)

2. Wybor ptatnika do kontekstu.

3. Wczytanie dokumentow z systemow zewngtrznych (patrz rozdziat 5.5
Import dokumentow),

4. Weryfikacja dokumentéow. Poprawa biedow (patrz rozdziat 5.3.9
Weryfikacja dokumentu).

5. Dotaczenie dokumentow do zestawu. Weryfikacja zestawu. Poprawa
btedow (patrz rozdziat 5.3.11 Dodawanie dokumentéw do zestawu).

6. Wyslanie zestawu (wydruk dokumentoéw lub wysytka elektroniczna) (patrz
5.6.3 Wystanie zestawu dokumentow)

7. Potwierdzenie wystania (w przypadku wydruku — rgczne, w przypadku
wysytki elektronicznej — automatyczne) (patrz 5.6.7 Pobieranie
potwierdzenia )

8. Archiwizacja zestawu dokumentow (patrz ,Dokumentacja
administratoraQ).
9. Wykonanie innej funkcji w programie:
¢ wykorzystanie kreatora dokumentoéw rozliczeniowych,
¢ wykorzystanie kreatora tworzacego dokument Informacja dla osoby
ubezpieczonej (miesigczna lub roczna),
» wykorzystanie kreatora dokumentéw ptatniczych,
» wykorzystanie kreatora dokumentu ZUS ZSWA,
* wykorzystanie funkcji administracyjnych programu,
* realizacja innej operacji w programie.

Zalecane jest, aby zestawy dokumentéw o statusic Potwierdzony byty
przenoszone do archiwum (patrz ,,Dokumentacja administratoraO rozdziat
Archiwizacja zestawu dokumentow). Dotyczy to w szczegodlnosci tych
ptatnikow, ktorzy obstuguja duza liczbg ubezpieczonych i przygotowuja wiele
korekt dokumentéw rozliczeniowych, a zawsze importuja dokumenty z
systemow zewngtrznych.

Jezeli korekty dokumentow rozliczeniowych sa przygotowywane za pomoca
Kreatora dokumentow rozliczeniowych, to nalezy archiwizowaé zestawy
o poprzednim numerze identyfikatora (czyli o jeden numer mniejszym
od identyfikatora ostatnio wystanej korekty).

Dziatanie takie ma na celu zmniejszenie wielkoSci roboczej bazy danych
1 poprawe jej wydajnosci.
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Praca $redniego i duzego ptatnika
(import z zewnetrznego systemu kadrowo-
ptacowego)

W tej wersji programu zawsze pracujesz w
konteks$cie wybranego ptatnika. Przed
przystapieniem po raz pierwszy do pracy musisz go
wskazac w Rejestrze pfatnikow.

Instalacja i pierwsze
uruchomienie programu

!

Wybér ptatnika do
kontekstu

\

Przed przystapieniem do tworzenia dokumentéw
nalezy potwierdzi¢ dane w Rejestrze ptatnika i
ubezpieczonych, na podstawie danych z ZUS.

W tym kroku wykonaj funkcje importu aby
wprowadzi¢ dokumenty do Rejestru dokumentéw.
Upewnij sie ze funkcja przebiegta prawidtowo -
przegladajac raport.

Czy mam
potwierdzone dane
wZUS

NIEﬁ

Aktualizacja danych w
Rejestrze ptatnika i
ubezpieczonych

Import dokumentéw
przygotowanych w

zewnetrznym systemie,

Przeglad raportu z importu

Utworzone dokumenty grupujemy w zestawy.

W jednym zestawie moga by¢ dane tylko jednego
pfatnika.

Wysytce do ZUS podlega caty zestaw, co umozliwia:
- gromadzenie informaciji o tym jakie dokumenty i
kiedy zostaty do ZUS wystane,

- wykonanie weryfikacji zaleznoéci migdzy
dokumentami z jednej przesyiki,

- wykonanie weryfikacji dokumentéw w oparciu o
dane z ZUS, jesli dane pobrane z ZUS nie sg
aktualne wéwczas program automatycznie je
zaktualizuje.

Bardzo waznym krokiem jest weryfikacja
dokumentéw, ktéra dotyczy zaréwno pojedynczych
dokumentéw jak i grupy dokumentéw w utworzonym
zestawie.

Nie mozna przesta¢ do ZUS dokumentéw, w ktérych
w wyniku weryfikacji wykryto btedy krytyczne.

Pozytywne zakoriczenie weryfikacji pozwala na

Import
dokumentéw

v

Weryfikacja dokumentéw

Dokument zawiera

NIE
v

Utworzenie zestawu,
dotaczenie dokumentéw do
utworzonego zestawu

v

Weryfikacja zestawu

Edycja dokumentéw lub

TAK—»{ ponowny import z systemu

zewnetrznego

dokumentéw

Zestaw zawiera
bledy?

Edycja dokumentéw lub

TAK-»{ ponowny import z systemu

Rysunek 14. Schemat pracy $redniego lub duzego ptatnika

Ogolne zasady obstugi programu

Mozesz przystapi¢ teraz do tworzenia dokumentéw w
ramach kolejnego okresu, mozesz skorzysta¢
réwniez z pozostatych funkcji programu.

wystanie zestawu do ZUS. zewnetrznego
Wystanie zestawu moze nastgpi¢ na dwa sposoby
- wydruk dokumentéw NIE
- wysyika elektroniczna (CD, WWW) v
Jesli wystanie zestawu sig nie powiodio a jeszcze go
nie potwierdzite$, mozesz je anulowac. Wystanie zestawu
dokumentéw
W celu zmniejszenia wielkosci bazy roboczej i
poprawy wydajnoéci pracy nalezy systematycznie l
archiwizowac¢ zestawu dokumentéw. Szczegélnie
dotyczy to dokumentéw rozliczeniowych, ktére i . i
zostaly skorygowane (majg mniejsze numery Potwierdzenie wystania
identyfikatora). W bazie roboczej nalezy zestawu
przechowywac tylko dokumenty potrzebne do
zachowania ciggto$ci pracy. ‘
Archiwizacja zestawu
dokumentéw
\
Co chcesz Inne
wykonacé? v

Kreator Informacji miesiecznej/rocznej
Kreator dokumentu pfatniczego

Operacja na archiwum

Operacje dla administratora

Inne?
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4.1.3 Ptatnik upowazniony — np. Biuro rachunkowe

Schemat pracy z programem PtATNIK dla ptatnika rozliczajacego wigcej
niz jednego platnika (np. biuro rachunkowe) mozna przedstawi¢ w
naste¢pujacych krokach:

1. Aktutalizacja komponentow programu oraz danych platnika
i ubezpieczonych na podstawie informacji znajdujacych si¢ w ZUS
(patrz rozdziat 5.6.2 Pobieranie danych z ZUS)

Wybdr ptatnika do kontekstu.

3. Utworzenie kartotek ubezpieczonych w Rejestrze ubezpieczonych
(patrz rozdziat 5.2 Obstuga danych ubezpieczonego).

4. Weczytanie dokumentow z systemow zewngtrznych (patrz rozdziat 5.5
Import dokumentoéw) lub utworzenie dokumentoéw ubezpieczeniowych
(patrz rozdziat 5.3.1 Utworzenie dokumentu).

5. Weryfikacja dokumentow. Poprawa bledoéw. (patrz rozdziat 5.3.9
Weryfikacja dokumentu).

6. Dotaczenie dokumentéw do zestawu. Weryfikacja zestawu. Poprawa
btedow (patrz rozdziat 5.3.11 Dodawanie dokumentéw do zestawu).

7. W wypadku konieczno$ci przygotowania danych kolejnego platnika
(powrot do kroku 1).

8. Wystanie wszystkich zestawow dokumentow dla obstugiwanych
ptatnikow (wydruk dokumentow lub wysylka elektroniczna).

9. Potwierdzenie wystania zestawdéw (w przypadku wydruku — rgczne w
przypadku wysytki elektronicznej — automatycznie).

10. Archiwizacja  zestawu  dokumentéw  (patrz  ,,.Dokumentacja
administratoraQ).

11. Wykonanie innej funkcji w programie:

* wykorzystanie kreatora dokumentow rozliczeniowych,

* wykorzystanie kreatora tworzenia dokumentu: Informacja dla osoby
ubezpieczonej (miesigczna lub roczna),

* wykorzystanie kreatora dokumentow ptatniczych,

* wykorzystanie kreatora dokumentu ZUS ZSWA,

* wykorzystanie funkcji administracyjnych programu,

* realizacja innej operacji w programie.

Zalecane jest, aby zestawy dokumentéw o statusic Potwierdzony byty
przenoszone do archiwum (patrz ,,Dokumentacja administratoraO rozdziat
Archiwizacja zestawu dokumentow). Dotyczy to w szczegodlnosci tych
ptatnikow, ktorzy obstuguja duza liczbg ubezpieczonych i tworza wiele korekt
dokumentow rozliczeniowych, a zawsze importuja dokumenty z systemow
zewngtrznych.

Jezeli korekty dokumentow rozliczeniowych sa przygotowywane za pomoca
Kreatora dokumentow rozliczeniowych, to nalezy archiwizowaé zestawy
o poprzednim numerze identyfikatora (czyli o jeden numer mniejszym
od identyfikatora ostatnio wystanej korekty).

Dziatanie takie ma na celu zmniejszenie wielkoSci roboczej bazy danych
1 poprawe jej wydajnosci.

Dokumentacja uzytkownika



Praca Biura Rachunkowego
(praca z wieloma ptatnikami)

W tej wersji programu zawsze pracujesz w kontekscie wybranego
ptatnika. Przed przystapieniem po raz pierwszy do pracy musisz go
wskazac¢ w Rejestrze ptatnikéw. Jesli chcesz pracowac z
dokumentami innego ptatnika - musisz zmieni¢ kontekst na poziomie
Rejestru ptatnikow.

Instalacja i pierwsze
uruchomienie programu

v

Wybér ptatnika do

kontekstu

Dokumenty ubezpieczeniowe mozna tworzy¢ tylko dla
ubezpieczonych znajdujacych sie w Rejestrze ubezpieczonych.
Dane ubezpieczonego mozesz wprowadzi¢ przy uzyciu klawiatury
lub podczas importu dokumentéw.

Przed przystapieniem do tworzenia dokumentéw nalezy potwierdzi¢
dane w Rejestrze ptatnika i ubezpieczonych, na podstawie danych z
ZUs.

NIE: ‘
Manualne utworzenie
Kartoteki ubezpieczonego

zy mam
uzupetniony
Rejestr

NIE

v

Aktualizacja danych w
Rejestrze ptatnika i
ubezpieczonych

potwierdzone
dane w ZUS

mport lub edycja

Utworzone dokumenty grupujemy w zestawy.

W jednym zestawie moga by¢ dane tylko jednego ptatnika.
Wysytce do ZUS podlega caty zestaw, co umozliwia:

- gromadzenie informacji o tym jakie dokumenty i kiedy zostaty do
ZUS wystane,

- wykonanie weryfikacji zaleznosci miedzy dokumentami z jedne;j
przesytki,

- wykonanie weryfikacji dokumentéw w oparciu o dane z ZUS, jesli
dane pobrane z ZUS nie sg aktualne wéwczas program
automatycznie je zaktualizuje.

Bardzo waznym krokiem jest weryfikacja dokumentéw, ktora
dotyczy zaréwno pojedynczych dokumentéw jak i grupy
dokumentéw w utworzonym zestawie.

Nie mozna przesta¢ do ZUS dokumentow, w ktorych w wyniku
weryfikacji wykryto btedy krytyczne.

Pozytywne zakonczenie weryfikacji pozwala na wystanie zestawu
do ZUS.

Wystanie zestawu moze nastagpi¢ na dwa sposoby

- wydruk dokumentéw

- wysytka elektroniczna (CD, WWW)

Jesli wystanie zestawu sie nie powiodto a jeszcze go nie
potwierdzite$, mozesz je anulowac.

Przygot
kolej
dokum
dla p¥

TAK: dok 1% Edycja
Celem etapu jest utworzenie dokumentéw. Importujesz je z oxumentow
zewnetrznego programu lub tworzysz je w programie (reczna edycja Import dokumentow
lub kreator). W tej wersji programu mozesz wykonac import przygotowanych w )
bezkontekstowy: dla kilku ptatnikéw jednoczesnie. zewnetrznym systemie, | €—Import Edycja dokumentoéw,
’ Kreator dokumentow
Przeglad raportu z importu
[
[
vy

Weryfikacja dokumentow

e Edycja dok tow lub
nych Dokument zawiera ycja dokumentow lu
entow TAK: ponowny import z systemu
atnika zewnetrznego

NIE
v

Utworzenie zestawu,
dotaczenie dokumentéw do
utworzonego zestawu

v

Weryfikacja zestawu
dokumentow

Edycja dokumentéw lub
ponowny import z systemu
zewnetrznego

Zestaw zawiera
btedy?

Utworzone zestawy dla kilku ptatnikéw mozesz wystaé
réwnoczesnie. Jesli wczesniej przygotowates wszystkie zestawy,
skorzystaj z automatycznej wysytki. Jesli musisz przygotowac
dokumenty dla innego ptatnika - wybierz go do kontekstu i postepuj
tak jak poprzednio.

Potwierdzenie wystania oznacza, ze dokumenty dotarty do ZUS. W
przypadku wysytki elektronicznej operacja ta jest automatyczna, w
przypadku wydruku dokumentéw wykonaj operacje potwierdzenia
wystania zestawu.

dokumenty dla
kolejnego
ptatnika?

‘ Wystanie zestawdw dokumentdéw (dla kilku ptatnikow)

| v

Mozesz przystapic¢ teraz do tworzenia dokumentéw w ramach
kolejnego okresu, mozesz skorzystac réwniez z pozostatych funkcji
programu.

W celu zmniejszenia wielkosci bazy roboczej i poprawy wydajnosci
pracy nalezy systematycznie archiwizowa¢ zestawu dokumentéw.
Szczegodlnie dotyczy to dokumentéw rozliczeniowych, ktére zostaty
skorygowane (majg mniejsze numery identyfikatora). W bazie
roboczej nalezy przechowywac tylko dokumenty potrzebne do
zachowania ciagtosci pracy.

Potwierdzenie wystania zestawu (dla kilku ptatnikéw)
Archiwizacja zestawu

dokumentow

Inne:

Kreator Informacji miesigcznejirocznej

Co chcesz

wykonac? Kreator dokumentu ptatniczego

Operacja na archiwum
Operacje dla administratora
Inne?

-

Rysunek 15. Schemat pracy podmiotu upowaznionego
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4.2 Statusy w programie Ptatnik

Kazdy dokument w programie posiada okreslony cykl zycia, w ktorym
dokument przechodzi przez poszczegolne etapy przetwarzania. Na kazdym
etapie przetwarzania zdefiniowano operacje i czynnosci, jakie mozna
wykona¢ z dokumentem. Aby w prosty sposob zaprezentowac, na jakim
etapie przetwarzania znajduje si¢ dokument, wprowadzono statusy.

4.2.1 Statusy dokumentéw

Status dokumentu okresla, jakie czynnosci mozna z danym dokumentem
wykonywac, 1 jest §ciSle zwiazany z jego przetwarzaniem. W programie
Platnik dokumenty moga posiadaé cztery rozne statusy: Wprowadzony,
Wystany, Potwierdzony 1ub HiStoryezny (patrz takze rozdziat 5.3 Obstuga
dokumentow ubezpieczeniowych).

Cykl zycia dokumentu w programie przedstawia Rysunek 16.

* etap przetwarzania — okresla czynno$ci wykonywane podczas pracy z
dokumentem,

* status — pokazuje, jaki dokument ma status przetwarzania na danym
etapie pracy,

* widok/obszar roboczy — okresla, w jakim widoku najlepiej pracowaé
podczas danego etapu pracy.

Etapy pracy z dokumentem

1. Utworzenie dokumentu lub wczytanie z systemu zewnetrznego
oraz jego edycja - na tym etapie dokument ma status Wprowadzony i
najtatwiej go znalez¢ w widoku Dokumenty wprowadzone.

2. Wyslanie zestawu dokumentéw — po utworzeniu dokumentéw
nalezy je doda¢ do zestawu i wysta¢ do ZUS poprzez wydruk lub za
pomoca przekazu elektronicznego. Po wystaniu zestawu dokumentow
do ZUS, dokumenty otrzymaja status WYSIANY i beda widoczne w
widoku Dokumenty wystane.

3. Potwierdzenie wyslania zestawu dokumentow — po zakonczeniu

tego etapu dokumenty beda mialy status Potwierdzony i beda
znajdowaty si¢ w widoku Dokumenty wystane.

W widoku Wszystkie dokumenty znajduja si¢ wszystkie dokumenty
ptatnika niezaleznie od etapu pracy i statusu, w jakim znajduje si¢
dokument.

Dokumenty o statusic HISTOFYCZNYM sa to dokumenty z poprzedniej wersji

programu wczytane zasileniem inicjalnym z plikow KEDU. Mozna znalez¢
je w widoku Dokumenty wystane lub Wszystkie dokumenty.

Dokumentacja uzytkownika
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F-- Edycja dokurmenitu/ Import 2 |- = = Whiprowadz any
| SYStRIMU 2ewnetrz nego '
| |
! 1
! I
! i
: 1
| Anulowanie Dodanie do |
! wystania zestawy :
! |
! I
| I
I : ¥
I : L}
i ! Dokumenty wystane
1 1
I hiyskanie zestawu !
T dokumentu B Whystany
Puotwierdzenie
dalumenty
¥ v
Dokumenty wyslane
Potwierdzenia wystania .
zestawy dokumerity Potwierdzony
Status dia dobumertin
pochodzgeneh 2 W widokutym =3 dostepne
poprzedniej wersi wsaysthia dokumenty
programu wprowadzanych niezalez nie od etapu pracyi
funkgg Za=ilenie inicjalne statuzu dokbumenty
Wearstkie dokumnety

Historyezny

Rysunek 16. Schemat blokowy przedstawiajacy cykl zycia dokumentu
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4.2.2 Statusy weryfikacji

W programie PEATNIK wszystkie dokumenty, kartoteki oraz zestawy
dokumentéw posiadaja status weryfikacji. W zaleznosci od poprawnosci
weryfikowanych danych w dokumentach, kartotekach Iub zestawach
status weryfikacji moze mie¢ jedna z nastgpujacych wartosci:

» Bfad krytyczny - Ikona koloru czerwonego z symbolem - @

» Bfedy - Ikona koloru pomaranczowego z symbolem - @

* Informacje — Ikona koloru z6ttego z symbolem - 0]

» Brak btedu — Ikona koloru zielonego z symbolem - @

» Niezweryfikowany — Ikona koloru niebieskiego w ksztaltcie okregu ze

znakiem zapytania - @.

» Bfad powazny- Ikona koloru pomaranczowego z wykrzyknikiem-
1

» Ostrzeznie- Tkona koloru pomaranczowego ze znakiem zapytania-
=) ?

Status weryfikacji jest wyswietlany na widokach w postaci opiséw, a w
oknach dokumentow, kartotek Iub zestawéw — w postaci symboli
graficznych na pasku stanu po lewej stronie (patrz Rysunek 63). Jesli w
dokumencie sg rozne btedy, np. Ostrzezenia i Bledy krytyczne, to status

weryfikacji dokumentu jest okreslony jako Btad krytyczny - ®.

Uwaga!

@ W obecnej wersji programu Platnik weryfikacji beda podlega¢ tylko dokumenty
o statusie IWprowadzony.
Dokumenty o statusach Wystany, Potwierdzony i Historyczny nie beda podlegac
weryfikacji i beda miaty status weryfikacji zgodny z ostatnio przeprowadzona
weryfikacja z wersji programu, z jakiej pochodza.

4.3 Jak wprowadzi¢ dane ubezpieczonych do rejestru?

Program PEATNIK wymaga, aby dane identyfikacyjne wszystkich
ubezpieczonych znajdowaly si¢ w rejestrze ubezpieczonych — jest to warunek
utworzenia dokumentu dla danego ubezpieczonego.

Dane ubezpieczonych mozna wprowadzi¢ do rejestru na kilka sposobow:

* manualnie (uzupetniajac poszczegdlne pola korzystajac z klawiatury),

* weczytanie aktualnych dokumentéw ubezpieczeniowych pochodzacych
z systemow kadrowo-placowych,

* wykonujac zasilenie inicjalne, jest to sposob pozwalajacy na utworzenie
kartotek ubezpieczonych oraz na zachowanie pelnej historii zmian
danych o ubezpieczonych (zalecane tylko dla tych uzytkownikow,
ktorzy nie korzystali z programu Platnik wersji 5.01.001 i nastgpnych).

Do programu PtATNIK mozna rowniez wezyta¢ informacje o Oddziale NFZ
zawarte w pliku *kch, pochodzace z programu Platnik wersja
4.01.001.Podczas wczytywania dane o Kasach Chorych zostana zamienione
odpowiednio na dane o oddziatach NFZ.

Dokumentacja uzytkownika



4.3.1 Jak utworzy¢ kartoteke ubezpieczonego?

Manualne tworzenie Kkartoteki ubezpieczonego stosuje si¢ najczescie]
w nastepujacych sytuacjach:

* zostata zatrudniona nowa osoba i chcemy przygotowac dla niej dokumenty
zgloszeniowe lub rozliczeniowe,

* podczas wykonywania zasilenia inicjalnego lub importu dokumentow dla
niektorych ubezpieczonych nie zostaty zalozone kartoteki,

* dotychczas wypetniano formularze papierowe, brak plikow KEDU i nie
mozna wykona¢ zasilenia inicjalnego.

Aby utworzy¢ kartotekg ubezpieczonego:

1. Przejdz do widoku Rejestr ubezpieczonych (patrz rozdziat 5.2.4).
2. Utworz nowa kartoteke ubezpieczonego (patrz rozdziat 5.2.4).

3. Wprowadz dane ubezpieczonego.

4. Przeprowadz weryfikacj¢ wprowadzonych danych.

5. Zapisz wprowadzone dane.

W efekcie kartoteka ubezpieczonego zostanie dodana do rejestru. Komplet
danych identyfikacyjnych ubezpieczonego bedzie automatycznie uzupetniany
we wszystkich dokumentach tworzonych dla tego ubezpieczonego.

W zwiazku z rozszerzeniem zakresu informacyjnego kartotek ubezpieczonych
na potrzeby szczegoétowych weryfikacji dokumentéw ubezpieczeniowych,
sposob obstugi kartotek ulegt zmianie. W oknie kartoteki dodano pola, ktore
nie sa dostepne do edycji, natomiast zostaja automatycznie uzupetione po
wykonaniu aktuliazacji na podstawie rejestrow KIS ZUS. Po przeprowadzeniu
synchronizacji danych, kartoteki oznaczane sa jako ,,potwierdzone w ZUSO1i
od tego momentu staja si¢ kopia danych zgromadzonych na kontach w ZUS.
W zwiazku z tym modyfikacja ich jest juz niemozliwa. Kazda zmiana
informacji o ubezpieczonym powinna by¢ dokonywana poprzez ztozenie
dokumentu do ZUS. W wyniku przetworzenia dokumentu, dokonywane sa
zmiany na koncie ubezpieczonego w KSI ZUS, ktére podczas kolejnej
synchronizacji danych zostana naniesione w kartotekach ubezpieczonych w
Programie Platnik.

Dane identyfikacyjne ubezpieczonego musza zawiera¢ numer PESEL. Seria
i numer dowodu osobistego lub paszportu powinien by¢ podawany wylacznie, gdy
ubezpieczonemu nie nadano numeru PESEL.

4.3.2 Jak wykona¢ zasilenie inicjalne kartotek ubezpieczonych?

Uwaga!

@ Zasilenie inicjalne kartotek powinno by¢ wykonane tylko w sytuacji, gdy
uzytkownik nie korzystal z programu Ptatnik w wersji 5.01.001, 6.01.001,
6.02.001, 6.03.001 lub 6.04.001 lub nie zrobit tego podczas pracy z tymi
wersjami programu.
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Zasilenie inicjalne kartotek ubezpieczonych polega na wezytaniu do programu
dokumentow, ktoére zostaly przekazane do ZUS, a pochodza z programu
PEATNIK (wersja 4.01.001 lub nizsza). Po zasileniu inicjalnym dokumenty sa
zapisywane w bazie programu ze statusem HISIOIYEINY. Na ich podstawie
tworzone sa kartoteki ubezpieczonych, w ktorych odtwarzana jest historia
zmian danych identyfikacyjnych ubezpieczonego. Po zakonczeniu zasilenia
inicjalnego uzytkownik jest szczegdtowo informowany o przebiegu procesu,
atakze o liczbie nowych ubezpieczonych wprowadzonych do Rejestru
ubezpieczonych.

Tylko wczytanie dokumentow zgloszeniowych pozwala na uzupelnienie
danych w kartotece ubezpieczonego (tzn. danych identyfikacyjnych, danych
o oddziale NFZ oraz danych adresowych).

Podczas wczytywania dokumentéw z wersji 4.01.001 lub nizszej ZUS ZUA i
ZUS ZZA wykonywana jest zamiana kodow Kas chorych na kody oddziatow
Narodowego Funduszu Zdrowia. Dla ubezpieczonych, ktérzy wczesniej
nalezeli do Branzowej Kasy Chorych, zostanie wykonana analiza kodu
pocztowego i kod oddziatu NFZ dopisany zostanie zgodnie z kodem
pocztowym w adresie zamieszkania podanym w dokumencie.

Jesli dla jakiego$ ubezpieczonego, ktory nalezal do Branzowej Kasy Chorych,
brak jest adresu zamieszkania, to zostanie sprawdzony adres zameldowania,

a jesli i tego adresu nie bedzie, to kod oddziatu NFZ nie zostanie uzupetniony.

Jesli zostang wezytane tylko dokumenty rozliczeniowe, to zostang utworzone
kartoteki ubezpieczonych, ale bgda zawieraty tylko dane identyfikacyjne: imi¢
i nazwisko oraz jeden identyfikator ubezpieczonego (najczgSciej jest to
PESEL). W takim wypadku pozostate dane ubezpieczonych nalezy uzupemic
recznie.

Dane identyfikacyjne ubezpieczonego musza zawiera¢ numer PESEL. Seria inumer
dowodu osobistego lub paszportu powinien by¢ podawanywytacznie, gdy
ubezpieczonemu nie nadano numeru PESEL

Aby zasili¢ inicjalnie kartoteki:

1. Przygotuj plik KEDU zawierajacy dokumenty, na podstawie ktorych
chcesz utworzy¢ kartoteki.

Przed wykonaniem zasilenia inicjalnego nalezy uporzadkowac pliki KEDU. Zasilenie
najlepiej wykonywac etapowo i chronologicznie, rozpoczynajac od najstarszych
dokumentéw zgloszeniowych.

2. Uruchom zasilenie inicjalne i postgpuj zgodnie ze wskazowkami
kreatora (patrz rozdziat 5.2.2).

3. Po zakonczeniu wezytywania danych sprawdz zawartos¢ kartotek.

W efekcie przeprowadzenia zasilenia inicjalnego do programu zostang
wczytane dokumenty, ktore beda miatly status HISTOFYCZNY, oraz powstana
kartoteki ubezpieczonych, ktore zostana uzupelnione danymi o0sob
ubezpieczonych zawartych w dokumentach z pliku KEDU.

Jesli rozliczasz dokumenty za kilku ptatnikow (jako np. biuro rachunkowe),
to mozesz wykonac zasilenie inicjalne bezkontekstowo, tzn. dla wszystkich
ptatnikow jednoczes$nie. Warunkiem takiego wczytania danych jest zatozenie
wczesniej dla tych wszystkich ptatnikow kartotek w Rejestrze ptatnikow).

Dokumentacja uzytkownika



4.3.3 Jak utworzyé¢ kartoteki ubezpieczonych,
wykonujac import dokumentéw?

W trakcie wezytywania dokumentdéw z plikow KEDU dane identyfikacyjne
wszystkich  0s6b  ubezpieczonych sa sprawdzane 2z Rejestrem
ubezpieczonych danego ptatnika. Jesli w importowanym pliku KEDU
znajdujq si¢ dokumenty ubezpieczeniowe 0sob, ktore jeszcze nie wystgpuja
w Rejestrze ubezpieczonych, wowczas powstana nowe kartoteki. Kartoteki
zostang zatozone tylko dla ubezpieczonych, dla ktérych zostal podany
numer PESEL lub numer paszportu dla obcokrajowcow.

Po zakonczeniu wczytywania dokumentow uzytkownik jest szczegdtowo
informowany o przebiegu procesu, atakze o liczbie nowych
ubezpieczonych wprowadzonych do Rejestru ubezpieczonych oraz
odrzuconych z powodu braku minimum identyfikacyjnego, braku numeru
PESEL badZz numeru PESEL z niepoprawna suma kontrolna. W trakcie
importu nie zostang roéwniez zatozone kartoteki dla ubezpieczonych,
ktérych numer PESEL jest identyczny z numerem innej osoby, ktéra ma
juz kartoteke w Rejestrze ubezpieczonych.

Aby zasilic kartoteki ubezpieczonych danymi 2z dokumentow
pochodzacych zzewngtrznych systemow, nalezy wykonaé nastgpujace
czynnosci:
1. W systemie zewngtrznym przygotuj plik KEDU zawierajacy
dokumenty.
Uruchom kreator importu (patrz rozdziat 5.5 Import dokumentow).
3. Zapoznaj si¢ z raportem z importu.
Po zakonczeniu importu sprawdz zawarto$¢ kartotek.

W efekcie przeprowadzenia importu do programu zostana wczytane
dokumenty ubezpieczeniowe i zostana zatozone kartoteki dla nowych
ubezpieczonych.

Kartoteki zatozone na podstawie raportow imiennych nie zostang uzupeknione
@ o dane identyfikacyjne po wczytaniu dokumentow zgloszeniowych z Data
wypetnienia wczesniejsza niz Data wypelienia raportu, ktory zalozyt kartoteke.

4.3.4 Jak zasili¢ kartoteki ubezpieczonych
danymi o oddziatach NFZ?

Uwaga!

@ Zasilenie inicjalne kartotek powinno by¢ wykonane tylko w sytuacji, gdy
uzytkownik nie korzystal z programu Ptatnik w wersji 5.01.001, 6.01.001,
6.02.001, 6.03.001 lub 6.04.001 lub nie zrobit tego podczas pracy z tymi
wersjami programu.

Dane o oddziatach Narodowego Funduszu Zdrowia sa wykorzystywane
podczas tworzenia dokumentow zgloszeniowych. Dane te mozna
wprowadzi¢ do kartotek ubezpieczonych recznie lub wezyta¢ do programu
z pliku *.KCH pochodzacego z programu PEATNIK wersja 4.01.001. Plik
taki mozna wygenerowa¢ w wersji 4.01.001 programu podczas tworzenia
dokumentow ZUS RMUA.
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Podczas wezytywania danych z pliku *.KCH zostana pominigte informacje
dla osdb, ktore nalezaly do Branzowej Kasy Chorych. Plik nie zawiera
danych adresowych ubezpieczonych i w zwiazku z tym nie mozna
rozpoznac, do jakiego oddziatu NZF dana osoba obecnie nalezy.

Aby zasili¢ kartoteki ubezpieczonych danymi o oddziatach NFZ
pochodzacymi z pliku *.KCH:

1. Utworz kartoteki ubezpieczonych (patrz rozdziat 4.3 ).

2. Wykonaj zasilenie inicjalne z pliku *.KCH (patrz rozdzial 5.4).

3. Sprawdz poprawno$¢ danych w Kkartotekach ubezpieczonych i
uzupetnij dane o oddziatach NFZ dla osob, ktore wezesniej nalezaty do
Branzowej Kasy Chorych (patrz rozdziat 5.2.6).

4.4 Jak wczytaé dane z systemu zewnetrznego?

Program PEATNIK pozwala na wczytanie danych przygotowanych przez
system zewngtrzny w postaci pliku o ustalonej strukturze: KEDU
w formacie XML lub KEDU w formacie SGML. Struktura tego pliku
powinna by¢ zgodna z wytycznymi zamieszczonymi w dokumencie
,.Specyfikacja wejscia — wyjéciaQ

Dla programu Platnik wersja 9.01.001. obowiazujacym dokumentem jest:

- dlaKEDU o formacie XML - Elektroniczna Wymiana Dokumentow,
Specyfikacja wejscia — wyj$cia wersja 3.0, ktora obejmuje zmiany w dokumentach
ubezpieczeniowych,

- dlaKEDU o formacie SGML - Specyfikacja wejscia — wyjscia, wersja 1.9.

Utworzony w programie zewngtrznym plik z danymi zapisz na nos$niku
zewnetrznym badz na dysku w miejscu, z ktorego program PLATNIK bedzie
mogt taki plik odczyta¢. Organizacja na dysku plikow zawierajacych dane
z systemow zewnetrznych lezy w gestii uzytkownika.

Aby wcezyta¢ dane do programu:

1.  Weczytaj dane z pliku przygotowanego przez system zewngtrzny (patrz
rozdziat 5.5 Import dokumentow).

2. Otworz zaimportowane dokumenty i1 zweryfikuj ich poprawnosé
(patrz rozdziat 5.3.9 Weryfikacja dokumentu).

3. Zapisz dokumenty.

W wyniku przeprowadzenia powyzszych operacji dokumenty zostana
wezytane do programu, beda mialy status Wprowadzony i beda
zweryfikowane. Najlepiej je wowczas przeglada¢ w widoku Dokumenty
wprowadzone.

Jesli dokumenty zawieraja biedy, to nalezy je poprawi¢. Dokumenty zawierajace biedy
fatwo znajdziesz wykorzystujac filtry dostgpne w kazdym obszarze roboczym (patrz
rozdziat 5.3.14 Filtr dokumentow)

4.5 Jak przygotowac dokumenty ubezpieczeniowe?

Przygotowanie dokumentow jest jedna z gléwnych funkcji programu
PELATNIK. Za pomoca programu tworzone sa zestawy zawierajace dowolna
liczb¢ dokumentéw ubezpieczeniowych, ktore w postaci dokumentoéw
elektronicznych lub wydrukéw papierowych moga by¢ przesytane do ZUS.
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Wsréd przygotowywanych dokumentéw wyrdznia sig:

* dokumenty zgloszeniowe platnika,

* dokumenty zgloszeniowe ubezpieczonych,

* dokumenty rozliczeniowe — raporty imienne,

* dokument rozliczeniowy — deklaracjg rozliczeniowa,
* informacja ZUS IWA, zgloszenie ZUS ZSWA.

Ponadto, program umozliwia przygotowanie informacji dla osoby

ubezpieczonej:
*  miesigcznej,
*  rocznej.

W zwiazku z wprowadzeniem dodatkowych, szczegdtowych weryfikacji
w dokumentach przekazywanych do ZUS, zaleca si¢ aktualizacj¢ danych
w kartotekach ptatnika 1 ubezpieczonych przed przystapieniem do
tworzenia dokumentow ubezpieczeniowych. Przygotowanie dokumentow
na podstawie aktualnych danych utrzymywanych w KSI ZUS umozliwi
poprawna ich weryfikacje¢ podczas wysylania zestawu do ZUS.
Szczegdlowo na temat przystapienia do komunikacji z ZUS opisano
w rozdziale: Jak przystapi¢ do elektronicznej komunikacji z ZUS?

4.5.1 Przygotowanie dokumentow zgtoszeniowych ptatnika

Wsrod dokumentdw zgloszeniowych platnika wyr6znia sig:

e ZUS ZPA - Zgloszenie/zmiana danych platnika sktadek — osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci

prawnej,

» ZUS ZFA - Zgloszenie/zmiana danych ptatnika skladek — osoby
fizycznej,

» ZUS ZIPA - Zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika
sktadek,

* ZUS ZWPA - Wyrejestrowanie platnika sktadek,
* ZUS ZBA - Informacja o numerach rachunkéw bankowych ptatnika

sktadek,
» ZUS ZAA - Adresy prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez
ptatnika sktadek.

Aby przygotowaé dokument zgloszeniowy ptatnika:

1. Wykonaj aktualizacje danych w oparciu o dane z KSI ZUS.

2. Przejdz do widoku Dokumenty wprowadzone i utwérz nowy
dokument zgloszeniowy, wybierajac jeden z rodzajow dokumentow
wymienionych na liScie powyzej (patrz rozdziat 5.3.1 Utworzenie
dokumentu).

3. Po wprowadzeniu danych do dokumentu zgloszeniowego
przeprowadz jego weryfikacjg. Jesli program wykryt bledy, dokonaj
ich poprawy i zapisz zaktualizowany dokument.

Od 1 stycznia 2003 r. dokumenty:

* ZUS ZPA - ,Zgloszenie/zmiana danych ptatnika sktadek — osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci prawnejO— w trybie
zgloszenia,

e ZUS ZFA -, Zgloszenie/zmiana danych ptatnika sktadek — osoby fizycznejO—

w trybie zgloszenia
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e ZUS ZIPA -, Zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika sktadekO
ptatnicy sktadek zobowiazani sa przekazywaé do ZUS w formie papierowe;j,
niezaleznie od tego, w jakiej formie maja obowiazek przekazywaé pozostate
dokumenty (patrz rozdziat 4.9.2 Jak wydrukowac¢ zestaw dokumentow i przekazac
W postaci papierowej?).

Oznacza to, ze ptatnicy sktadek zobowiazani sa przekazywac dokumenty ZUS ZPA,
ZUS ZFA (w trybie zgloszenia) oraz ZUS ZIPA na formularzach dostgpnych w
terenowych jednostkach organizacyjnych ZUS lub jako wydruki z aktualnego
programu informatycznego udostgpnionego przez Zaktad.

Wyjatek od tej reguty stanowia nastepujace przypadki:

*  Osoby fizyczne rozpoczynajace wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, a tym
samym stajace si¢ ptatnikami sktadek, zgloszenia platnika sktadek dokonuja
poprzez odpowiednie wypetnienie formularza CEIDG-1 — Wniosek o wpis do
centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej, ktory jest sktadany
za posrednictwem formularza elektronicznego dost¢pnego na stronie internetowe;j
CEIDG, w Biuletynie Informacji Publicznej ministra wilasciwego do spraw
gospodarki oraz za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej. Na podstawie otrzymanego z CEIDG wniosku o wpis w zwiazku z
rozpoczgciem wykonywania dziatalnosci gospodarczej ZUS sporzadza, z urzedu,
formularz zgloszenia platnika sktadek ZUS ZFA.

»  Zgloszenie zmiany danych ptatnika sktadek, o ile dane te podlegaja wpisowi do
ewidencji dziatalnoséci gospodarczej, rowniez jest dokonywane za posrednictwem
wniosku o0 zmiang wpisu w tej ewidencji.

*  Platnicy sktadek podlegajacy wpisowi do rejestru przedsigbiorcow w Krajowym
Rejestrze Sadowym zgloszenie ptatnika sktadek lub jego zmiany na formularzu
ZUS ZPA moga sktadaé za posrednictwem sadu rejestrowego, ktory zobowiazany
jest przesta¢ je do wlasciwej terenowej jednostki organizacyjnej ZUS.

*  Platnicy sktadek bedacy wspolnikami spotek: komandytowej, jawnej, partnerskiej
Iub jednoosobowej spolki z o0.0. zgloszenie platnika sktadek lub jego zmiany na
formularzu ZUS ZFA moga sktada¢ za posrednictwem sadu rejestrowego, ktory
zobowiazany jest przesta¢ je do wilasciwej terenowej jednostki organizacyjnej
ZUS.

Dokumenty korekty lub zmiany danych najtatwiej przygotowaé na podstawie kopii
dokumentu zgtoszeniowego (patrz rozdziat 5.3.17 Kopiowanie dokumentu). Nalezy
wowczas na skopiowanym dokumencie zaznaczy¢é w bloku I. zmiana lub korekta i
nanie$¢ stosowne poprawki.

4.5.2 Przygotowanie dokumentéw zgtoszeniowych
ubezpieczonego

Wsrod dokumentdw zgloszeniowych ubezpieczonego wyrdznia sig:

*» ZUS ZUA - Zgloszenie do ubezpieczen/Zgloszenie zmiany danych
osoby ubezpieczonej,

e ZUS ZIUA - Zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby
ubezpieczonej,

* ZUS ZCNA - Zgloszenie danych o czlonkach rodziny dla celow
ubezpieczenia zdrowotnego,
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* ZUS ZWUA - Wyrejestrowanie z ubezpieczen,
o ZUS ZZA - Zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego/Zgloszenie
zmiany danych.

Uwaga! Aby utworzy¢ dokument dla nowego ubezpieczonego, nalezy najpierw
@ wprowadzi¢ jego dane do Rejestru ubezpieczonych (patrz Dodanie
ubezpieczonego do rejestru).

Od dnia 01.01.2003 r. ptatnicy sktadek sporzadzajacy dokumenty w programie
@ Ptatnik zobowiazani sa przekazywa¢ do ZUS dokument ZUS ZCNA w zwiazku
z rezygnacja z dokumentu ZUS ZCZA.

Aby przygotowa¢ dokument zgltoszeniowy ubezpieczonego:

1. Zaloz kartotekg dla ubezpieczonego, dla ktérego chcesz utworzy¢
dokument, jesli taka kartoteka nie istnieje (patrz 5.2.4 Dodanie
ubezpieczonego do rejestru). W sytuacji, gdy ubezpieczony posiada
juz zatozona kartotekg, wyokonaj aktualizacje danych w oparciu
o dane zgromadzone w KSI ZUS i przejdz do kroku 3.

2. Przejdz do widoku Dokumenty wprowadzone i utwérz nowy
dokument zgloszeniowy, wybierajac jeden z rodzajéow dokumentow
wymienionych na liscie powyzej (patrz rozdzial 5.3.1 Utworzenie
dokumentu).

3. Do  powstajacych  dokumentéow  zgloszeniowych  zostana
automatycznie przeniesione z kartotek dane identyfikacyjne ptatnika
oraz ubezpieczonego.

4. Po wprowadzeniu danych do dokumentu zgloszeniowego
przeprowadz jego weryfikacjg. Jesli program wykryt btedy, dokonaj
ich poprawy i zapisz zaktualizowany dokument.

W efekcie otrzymasz dokument, ktory wraz z innymi dokumentami w
zestawie moze by¢ przestany do ZUS.

Od 1 stycznia 2003 r. ulegt zmianie sposob zgtaszania zmian i1 korekt niektoérych
danych wykazanych w zgtoszeniu do ubezpieczen. Dotyczy to zgtaszania zmiany lub
korekty: kodu tytulu ubezpieczenia, rodzajow ubezpieczen oraz dat objecia
ubezpieczeniami. W przypadku koniecznosci zgloszenia zmiany lub korekty
powyzszych danych, ptatnik sktadek zobowiazany jest ztozy¢ wyrejestrowanie

z ubezpieczen, a nastgpnie ponowne zgloszenie do ubezpieczen.

We wszelkich dokumentach zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi nalezy
podawac w przypadku ubezpieczonych jako numer identyfikacyjny numer PESEL,
a w razie, gdy ubezpieczonemu nie nadano tego numeru — seri¢ i numer dowodu
osobistego lub paszportu.

4.5.3 Przygotowanie dokumentow rozliczeniowych - raportéw
imiennych

Wsréd dokumentow rozliczeniowych — raportdw imiennych wyrdznia sig:

* ZUSRCA - Imienny raport miesi¢gczny o naleznych sktadkach
i wyptaconych §wiadczeniach,

Ogodlne zasady obstugi programu 49



50

&

ZUS RZA - Imienny raport miesi¢czny o naleznych skladkach na
ubezpieczenie zdrowotne,

ZUS RSA — Imienny raport miesi¢czny o wyptaconych §wiadczeniach
i przerwach w optacaniu sktadek,

Od dnia 01.01.2003 r. ptatnicy sktadek sporzadzajacy dokumenty w programie
Platnik zobowiazani sa przekazywac do ZUS dokumenty ZUS RCA, ZUS RZA
1 ZUS RSA w zwiazku z rezygnacja odpowiednio z dokumentow ZUS RNA,
ZUS RGA.

W kazdym z wymienionych dokumentow istnieje pewien zakres danych,
ktére nalezy wypehi¢, aby program wykonat prawidtowa weryfikacj¢ i
wyliczenie sktadek.

W przypadku dokumentéw $wiadczeniowych nalezy zawsze, oprocz
danych identyfikacyjnych ubezpieczonego, podaé¢ roéwniez kod tytulu
ubezpieczenia i kod $wiadczenia/przerwy.

W przypadku dokumentow sktadkowych nalezy zawsze, oprocz danych
identyfikacyjnych  ubezpieczonego, poda¢ rowniez kod tytutu
ubezpieczenia 1ikwoty podstaw wymiaru sktadek. Uruchomienie
wyliczenia spowoduje wprowadzenie w polach sktadek wiasciwych kwot,
zgodnie z zasadami finansowania sktadek dla podanego kodu tytutu
ubezpieczenia 1 w oparciu o warto$ci parametrow znajdujace si¢ w opcjach
programu.

Do wyliczania skladek na poszczegodlne ubezpieczenia niezbedne sa
warto$ci nastepujacych parametrow:

sktadka na ubezpieczenie emerytalne — stopa procentowa sktadki na
ubezpieczenie emerytalne,

sktadka na ubezpieczenia rentowe — stopa procentowa skladki na
ubezpieczenia rentowe,

podstawa wymiaru sktadki oraz sktadka na ubezpieczenie chorobowe —
kwota ograniczenia podstawy na dobrowolne ubezpieczenie
chorobowe, kwota przecigtnego wynagrodzenia dla dobrowolnego
ubezpieczenia chorobowego oraz stopa procentowa skladki na
ubezpieczenie chorobowe,

sktadka na ubezpieczenie wypadkowe — stopa procentowa sktadki na
ubezpieczenie wypadkowe moze by¢ pobierana z kilku miejsc: jesli
istnieje deklaracja rozliczeniowa, woOwczas warto$¢ tej stopy
procentowej pobierana jest z deklaracji; jesli dla danego okresu nie
utworzono jeszcze deklaracji rozliczeniowej, wowczas warto$¢ tej
stopy procentowej pobierana jest z opcji programu dla dokumentow za
okresy do grudnia 2002 r. lub z kartoteki platnika dla dokumentow od
2003 r.,

sktadka na ubezpieczenie zdrowotne — stopa procentowa sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne.

Aby w programie Ptatnik poprawnie wyliczy¢ sktadke na ubezpieczenie
wypadkowe, nalezy uzupelic¢ obowiazujaca dla danego platnika sktadek stope
procentowa sktadki na ubezpieczenie wypadkowe do kartoteki ptatnika. W
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sytuacji, gdy platnik dokonuje aktualizacji danych na podstawie danych
KSI ZUS, wowczas warto$¢ bazowej stopy procentowej zostanie automatycznie
przeniesiona z rejestrow.

Przy tworzeniu dokumentoéw rozliczeniowych, rozpoczynajac od dokumentow
za styczen 2003 r., nalezy bezwzglednie pamigtac o wprowadzeniu wysokosci
stopy procentowej sktadki do pola 04 w bloku III deklaracji rozliczeniowej ZUS
DRA (za pomoca przycisku Wstaw), jesli ptatnik rozlicza sktadki na
ubezpieczenie wypadkowe. Brak stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie
wypadkowe w deklaracji rozliczeniowej sygnalizowany jest blgdem w
programie Ptatnik oraz spowoduje odrzucenie kompletu dokumentow
rozliczeniowych w systemie centralnym, jesli platnik rozlicza rowniez sktadki
na ubezpieczenie wypadkowe.

Stopa procentowa sktadki na ubezpieczenie wypadkowe powinna by¢ ustalona
zgodnie z przepisami:
e ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu

wypadkow przy pracy i choréb zawodowych (Dz.U. Nr 199, poz. 1673,

z pdzn.zm.),

* rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 listopada
2002 r. w sprawie roznicowania stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie
spoteczne z tytutu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych w zaleznosci
od zagrozen zawodowych i ich skutkow (Dz.U. Nr 200, poz. 1692 i Nr 203,
poz. 1720).

Poradnik dla ptatnikow jest dostgpny na stronach internetowych oraz w terenowych
jednostkach organizacyjnych Zaktadu.

Aby przygotowa¢ dokumenty rozliczeniowe:

1. Zaloz kartotekg dla ubezpieczonego, dla ktérego chcesz utworzy¢
dokument, jesli nie istnieje (patrz rozdziat 5.2.4 Dodanie
ubezpieczonego do rejestru). W sytuacji, gdy ubezpieczony posiada
juz zatozona kartotekg, wyokonaj aktualizacje danych w oparciu
o dane zgromadzone w KSI ZUS i przejdz do kroku 2.

2. Przejdz do widoku Dokumenty wprowadzone i utwérz nowy raport
imienny, wybierajac jeden z rodzajéw dokumentow wymienionych na
liScie powyzej (patrz rozdziat 5.3.1 Utworzenie dokumentu).

3. Do powstajacych raportow imiennych zostana automatycznie
przeniesione  z kartotek dane identyfikacyjne ptatnika oraz
ubezpieczonego.

Wprowadz kod tytutu ubezpieczenia i podstawy wymiaru sktadek.
Wylicz sktadki w raportach imiennych.
Przeprowadz weryfikacj¢ utworzonych raportéw imiennych.

N o,k

Zapisz utworzone raporty.
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Jesli dla danego kodu tytutu ubezpieczenia w danym okresie wystepuje kilka réznych
zasad finansowania sktadek, wowczas:

- Jesli podane zostana tylko kwoty podstaw wymiaru sktadek, a pola sktadek beda
puste, to po uruchomieniu wyliczenia wybrany zostanie domy$lny schemat
finansowania sktadek.

- Jesli podane zostang rowniez kwoty sktadek, wowczas, po uruchomieniu
wyliczenia, sposrod wszystkich schematow dostgpnych dla danego kodu tytutu
ubezpieczenia zostanie wybrany schemat najbardziej odpowiadajacy temu, ktory
podat uzytkownik.

Jesli wystepuje kod tytulu ubezpieczenia, dla ktorego w danym okresie

@ rozliczeniowym istniejq rozne zasady finansowania sktadek to, aby wykonac
wyliczenie wedtug domyslnego schematu dla danego kodu, nalezy usunaé
wszystkie kwoty sktadek i wykonac¢ akcje wyliczenia, klikajac na przycisku
Wylicz. Aby jednym ruchem skasowac wszystkie sktadki, nalezy uzy¢ przycisku
Usun sktadki.

W razie postgpowania niezgodnie z podang procedura, na ekranie pojawiac si¢
beda odpowiednie komunikaty o btedach.

4.5.4 Przygotowanie dokumentow rozliczeniowych
- deklaracji rozliczeniowej

Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA zawiera zbiorcze sumy skladek oraz
$wiadczen finansowanych z ubezpieczen spolecznych wykazanych w
raportach imiennych. Warunkiem koniecznym wyliczenia deklaracji z
raportOw jest istnienie raportow o takim samym identyfikatorze jak
identyfikator deklaracji rozliczeniowe;.

Przed przystapieniem do wyliczenia sumarycznych kwot sktadek na deklaracji
@ ZUS DRA nalezy w pierwszej kolejnosci zweryfikowac poprawnos¢ raportow

imiennych. Do deklaracji ZUS DRA nie zostang takze zliczone sktadki

z raportow niezapisanych (otwartych do edycji).

W przypadku 0s6b rozliczajacych si¢ tylko za siebie deklaracja rozliczeniowa
pelni funkcje raportu imiennego. Konieczne jest wowczas uzupelnienie w
bloku X dokumentu kodu tytulu ubezpieczenia oraz kwot podstaw wymiaru
sktadek.

Przy tworzeniu dokumentow rozliczeniowych, poczynajac od dokumentow za
styczen 2003 r., nalezy pamigta¢ o wprowadzeniu wysokosci stopy procentowe;j
sktadki na ubezpieczenie wypadkowe do pola 03. w bloku III. deklaracji
rozliczeniowej ZUS DRA za pomoca przycisku WSTAW (o ile wartos¢ ta zostata
wprowadzona do kartoteki ptatnika) lub przez jej wpisanie.

Brak stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie wypadkowe na deklaracji
rozliczeniowej sygnalizowany jest w programie Ptatnik jako btad.

W polu 02. bloku III. ZUS DRA nalezy poda¢ kod wniosku pracodawcy
o dofinansowanie sktadek za osoby niepetnosprawne ze srodkow PFRON i budzetu
panstwa. Sa to kody 0, 1,213, z tym Ze kod 3 moze by¢ uzywany nie wczesniej niz
na deklaracji rozliczeniowej za styczen 2004 r. Przy sporzadzaniu korekt dokumentow
rozliczeniowych za okresy wczesniejsze niz  styczen 2004 r. nalezy uzywaé
odpowiednio kodow 0, 1, 2. Wypeknienie tego pola jest obowiazkowe do grudnia 2007
roku.

Od stycznia 2008 pole I11.02 powinno by¢ puste lub wypetione kodem 0.
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Aby przygotowaé deklaracje rozliczeniowa:

1. Utworz raporty imienne (patrz rozdziat 5.3.1 Utworzenie dokumentu),
wypemnij je poprawnymi warto$ciami i zapisz.
Utworz deklaracje rozliczeniowa 1 wykonaj wyliczanie z raportow.

3.  Uzupemhij pola, ktore nie sa wyliczane na podstawie raportow, jak
kwota na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych.

4. Wykonaj weryfikacj¢ utworzonej deklaracji rozliczeniowe;.

W razie postgpowania niezgodnie z podana procedura na ekranie pojawiac
si¢ beda odpowiednie komunikaty informujace o blgdach.

Jesli jeste$ ptatnikiem, ktory musi sporzadza¢ dokumenty z kilku przedziatow
numeroéw identyfikatorow (np. 01-39 i 40 — 49), to przed utworzeniem i wyliczeniem
dokumentéw rozliczeniowych z kolejnego zakresu numeréw musisz ustawié ten
przedziat w Ustawieniach programu dostgpnych z menu Administracja.

4.5.5 Przygotowanie dokumentu ZUS ZSWA

Dokument ZUS ZSWA jest sktadany w celu zgloszenia okresow pracy,

w ktorych ubezpieczony wykonywat prace w szczegdlnych warunkach lub o
szczegdlnym charakterze.

W zgloszeniu danych o pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegdlnym
charakterze ptatnik sktadek przekazuje do ZUS informacje dotyczace
pracownikoéw umieszczonych w ewidencji pracownikow (prowadzonej przez
ptatnika) wykonujacych prace w szczego6lnych warunkach lub o szczegdlnym
charakterze, za ktorych jest przewidziany obowiazek oplacania sktadek na
Fundusz Emerytur Pomostowych.

Aby utworzy¢ dokument ZUS ZSWA skorzystaj z kreatora Zgfoszenie ZUS
ZSWA (patrz rozdziat 5.3.16 Kreator dokumentéw ZUS ZSWA).

4.5.6 Przygotowanie dokumentu ZUS IWA

Informacj¢ ZUS IWA, za dany rok kalendarzowy, przekazuja do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych platnicy sktadek, ktorzy spetniajg tacznie warunki:

* podlegaja wpisowi do rejestru REGON,

* Dbyli zgloszeni w ZUS jako ptatnicy sktadek na ubezpieczenie wypadkowe
nieprzerwanie przez caty rok kalendarzowy, za ktory sktadana jest
informacja ZUS IWA i przynajmniej jeden dzien w styczniu nast¢pnego
roku,

» zglaszali w roku kalendarzowym, za ktory sktadana jest informacja ZUS
IWA, $rednio, co najmniej 10 ubezpieczonych do ubezpieczenia
wypadkowego.

Szczegotowe informacje na temat zasad wypehiania informacji ZUS IWA
zawarte zostaty w poradniku ,,Zasady sktadania i wypetniania Informacji o
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danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe ZUS IWAO
dostgpnym na www.zus.pl.

Jak utworzy¢ dokument ZUS IWA (patrz rozdzial 5.3.1 Utworzenie
dokumentu)

4.5.7 Przygotowanie informacji dla osoby ubezpieczonej

Zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spolecznych ptatnik sktadek ma
obowiazek przekazywac¢ ubezpieczonemu, w podziale na poszczegolne
miesiace, za rok ubiegly w terminie do dnia 28 Iutego roku nastgpnego,
informacje zawarte w imiennych raportach miesigcznych. Po raz pierwszy
platnicy sktadek byli zobowiazani przekaza¢ ubezpieczonym Informacje
roczna za rok 2012, w terminie do 28 lutego 2013 roku. Ubezpieczeni moga
jednak wnioskowa¢ do platnika sktadek o wydanie takiego dokumentu
czg$ciej niz raz do roku.

Aby utworzy¢ Informacje miesieczng lub roczng:

1. Skorzystaj z kreatora Informacje dla osoby ubezpieczonej (patrz
rozdziat 5.9 Informacje Miesigczna 1 Informacja Roczna dla
ubezpieczonego).

Kreator umozliwia utworzenie Informacji miesiecznej lub Informacji

rocznej na podstawie dokumentéw rozliczeniowych przekazanych i
przetworzonych poprawnie na koncie platnika sktadek w ZUS.

2. Wskaz okres rozliczeniowy lub rok, za ktore maja by¢ utworzone
Informacja miesieczna lub Informacja roczna.

3. Kreator umozliwia utworzenie Informacji miesiecznej lub Informacji
rocznej dla wskazanych lub wszystkich ubezpieczonych.

4.6 Jak przygotowa¢ dokumenty korygujace?

W sytuacji, gdy stwierdzono pomytki w dokumentach rozliczeniowych
przekazanych do ZUS lub wystapilty okolicznosci, ktore wymagaja
modyfikacji wysoko$ci skladek badz informacji o wyptaconych zasitkach,
nalezy przygotowa¢ dokumenty korygujace. Dokumenty korygujace powinny
by¢ opatrzone identyfikatorem o jeden numer wyzszym od identyfikatora
ostatniego  dokumentu przekazanego do ZUS wdanym okresie
rozliczeniowym. Do ZUS nalezy przekazywa¢ wylacznie raporty, ktore
wymagaja korekty, postgpujac zgodnie z zasadami Kkorygowania i
wycofywania dokumentéw. Poradnik dla ptatnikow jest dostgpny na stronach
internetowych oraz w terenowych jednostkach organizacyjnych Zaktadu.

Aby za pomoca programu Platnik przygotowa¢ dokumenty korygujace:

1. Jesli przygotowujesz korekte za okres, ktory byt rozliczany w wersji
programu 4.01.001 lub wcze$niejszej, to wykonaj zasilenie inicjalne
tymi dokumentami (patrz 5.4 Kreator zasilania inicjalnego) — wykonaj
tylko w wypadku, jesli dane te nie zostaly wprowadzone do bazy
programu w wersji 5.01.001 lub 6.01.001 lub 6.02.001 lub 6.03.001.
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2. Za pomoca kreatora utworz komplet dokumentow korygujacych na
podstawie dokumentoéw pierwszorazowych (lub o poprzednim numerze
identyfikatora) przekazanych do ZUS. Komplet powinien zawiera
deklaracj¢ ZUS DRA wraz z raportami imiennymi za ubezpieczonych
(patrz rozdziat 5.3.15 Kreator dokumentow rozliczeniowych).

3. Dokumenty korygujace zostana utworzone dla ubezpieczonych, dla
ktorych wystane byly dokumenty w komplecie wskazanym jako
WZOICOWY.

4. Po utworzeniu dokumentéw dokonaj w nich stosownej korekty
zgodnie z zasada korygowania i wycofywania imiennych raportow
miesigcznych.

5. Po wprowadzeniu modyfikacji przeprowadz weryfikacj¢ dokumentow.

6. Z deklaracji rozliczeniowej usun skladki, wylicz ja ponownie oraz
zweryfikuj.

7. Deklaracja powinna zawiera¢ sumy sktadek ze wszystkich raportow
dotyczacych danego okresu rozliczeniowego, zardwno z pozycji za
ubezpieczonych korygowanych jak i za ubezpieczonych wysylanych
w kompletach pierwszorazowych, dla ktérych nie wprowadzano
zmian.

@ W sytuacji, gdy wykonate$ aktualizacje danych, w rejestrze dokumentow z
ZUS, pobrates aktualne komplety dokumentow, ktore obowiazuja jako aktualne
w ZUS. Deklaracje korygujaca nalezy wyliczy¢ na podstawie kompletow
rozliczeniowych z ZUS oraz skorygowanych pozycji raportow.

W sytuacji, gdy nie wykonujesz synchronizacji danych z rejestrem w KSI ZUS,
powiniene$ samodzielnie przygotowaé wszystkie pozycje raportow w jednym
komplecie. W tym celu nalezy skorzysta¢ z dodatkowych funkcji programu,
kopiujacych pozycje dokumentow. Wszystkie pozycje raportow korygujacych
utworzone za pomoca kreatora sa oznaczone domyslnie jako Do wysytki do
ZUS. Aby przesta¢ je do ZUS, nalezy usuna¢ oznaczenie Do wysytki dla tych
pozycji raportow, ktore dotycza ubezpieczonych, dla ktorych nie dokonano
korekty (patrz rozdziat 5.3.3.1 Oznaczanie raportéw imiennych do wysylki).
Jesli pozycje te nie zostana usunigte, wowczas w wyniku weryfikacji pojawi si¢
btad.

Do ZUS nalezy wysyta¢ tylko te pozycje raportow korygujacych, ktore dotycza
ubezpieczonych, dla ktorych dokonano korekty.

Tylko do 30 kwietnia ptatnicy moga dokonywa¢ korekty dokumentéow ztozonych do
ZUS za rok poprzedni. Platnicy, ktorzy nie dopetnia obowiazku moga zosta¢ ukarani
grzywna.

W sytuacji, gdy po kwietniu wykonujesz korekty za okresy rozliczeniowe
wczesniejsze wowczas aby poprawnie zweryfikowac raporty imienne i deklaracje
korygujaca nalezy skontaktowac¢ si¢ z ZUS, w celu udostepnienia niezbednych danych
za ten okres.

Przygotowane w ten sposob dokumenty korygujace nalezy doda¢ do zestawu
ipo zweryfikowaniu przekazaé do ZUS w postaci elektronicznej lub
papierowe;j.
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4.7 Jak tworzy¢ i wysyla¢ dokumenty rozliczeniowe
dla réznych przedzialéw numerow
identyfikatoréw?

Ponizej zostal opisany tryb postgpowania dla ptatnikow, ktéorzy musza
sktada¢ dokumenty rozliczeniowe z dwu lub wigcej przedziatlow numerdéw
identyfikatorow. Dotyczy to platnikow, ktorzy np. rozliczaja sktadki
wylacznie na wlasne ubezpieczenia (skladajacych tylko deklaracje
rozliczeniowa), jezeli za dany miesiac sa zobowiazani do zlozenia wigcej niz
jednej deklaracji rozliczeniowej (z réznymi kodami tytutdéw ubezpieczen), tj.
deklaracje oznaczone numerem ,0100raz ,,40".

Aby przygotowa¢ i wysta¢ do ZUS dokumenty z roéznych przedziatow
identyfikatorow:

1. W oknie Ustawienia programu wybierz pierwszy z zakresOw numerow
identyfikatorow, dla ktorych chcesz przygotowa¢ dokumenty, np. 01 —
39 (patrz rozdzial Zmiana zakresu numeréw  dokumentow
rozliczeniowych w ,,Dokumentacji administratoraQ.

2. Utworz, wylicz i zweryfikuj dokumenty rozliczeniowe (patrz rozdziat
5.3.1 Utworzenie dokumentu).

3. Zmien zakres numeréow dla dokumentéw rozliczeniowych na taki, dla
jakiego musisz przygotowa¢ dokumenty rozliczeniowe np. 40 - 49
(patrz rozdziat Zmiana zakresu numerow dokumentow rozliczeniowych
w ,,Dokumentacji administratoraQ.

4. Utworz dokumenty z identyfikatorami z kolejnego zakresu numerdéw
identyfikatoréw i zweryfikuj je (patrz rozdzial 5.3.1 Utworzenie
dokumentu).

Przygotowane w ten sposob dokumenty korygujace nalezy doda¢ do zestawu
ipo zweryfikowaniu przekaza¢é do ZUS w postaci elektronicznej lub
papierowej.

Dokumenty rozliczeniowe z roznych przedziatow identyfikatorow mozna wysyta¢ do
ZUS w jednym zestawie dokumentow.

4.8 Jak tworzy¢ i wysyta¢ dokumenty z réznych
okresoéw rozliczeniowych?

Ponizej zostal oméwiony tryb pracy podczas przygotowywania i wysytania do
ZUS dokumentdéw z réznych okresow rozliczeniowych. Dotyczy to sytuacji,
kiedy uzytkownik sporzadza dokumenty za biezacy okres rozliczeniowy oraz
korekty dokumentow za poprzednie miesiace.

Aby sprawnie przygotowa¢ dokumenty rozliczeniowe za biezacy okres i
korekty za miesiace poprzednie:
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W ustawieniach programu zmien okres rozliczeniowy na biezacy (czyli
wybierz miesiac 1 rok, za jaki chcesz sporzadza¢ dokumenty
rozliczeniowe) (patrz rozdzial Zmiana okresu rozliczeniowego w
,,Dokumentacji administratora0).

Utworz (patrz rozdziat 5.3.1 Utworzenie dokumentu) lub wczytaj z
systemu zewngtrznego (patrz rozdzial 5.5 Import dokumentow)
dokumenty rozliczeniowe za biezacy okres.

Zweryfikuj poprawnos¢ utworzonych dokumentéw i wprowadz w nich
ewentualne poprawki.

Za pomoca Kreatora dokumentow rozliczeniowych przygotuj
dokumenty korygujace za poprzednie miesiace i wprowadz w nich
stosowne korekty (patrz rozdzial 5.3.15 Kreator dokumentéw
rozliczeniowych).

W widoku Dokumenty wprowadzone zaznacz przygotowane
dokumenty (za kazdy okres rozliczeniowy osobno) i dotacz je do
dwoch odrebnych zestawoéw (patrz rozdzial 5.3.11 Dodawanie
dokumentow do zestawu).

Wystanie kompletéw dokumentéw za dany okres w osobnych zestawach utatwi
wyszukanie tych zestawow. Zalecane jest nadawanie zestawom nazw pozwalajacych
na identyfikacje ich zawartosci, np. dla dokumentow o identyfikatorze 02 10-2003
nazwa moze byé KOREKTA PAZDZIERNIK 2003 r.

Przygotowane w ten sposob zestawy dokumentow po zweryfikowaniu przekaz
do ZUS w postaci elektronicznej lub papierowe;.

4.9 Jak przygotowac i wystaé zestaw dokumentow?

Przygotowanie i wystanie zestawu dokumentoéw sktada si¢ z czterech etapow:

weryfikacja autentycznos$ci oprogramowania oraz pobranie aktualnych
komponentoéw platnika oraz danych ptatnika i ubezpieczonych,
utworzenie zestawu 1 dolaczenie do niego zaimportowanych
i zweryfikowanych dokumentow,

przekazanie ich do ZUS w postaci wydruku lub za pomoca przekazu
elektronicznego,

rejestracja potwierdzenia przekazania tych dokumentéw do ZUS.

W systemie Elektronicznej Wymiany Dokumentow wysylka zestawow
dokumentow 1 pobieranie potwierdzen jest wspomagane odpowiednimi
kreatorami:

Kreator wysylania zestawéw do ZUS — uruchamiany podczas
wysyltki pojedynczego zestawu dokumentow,
Kreator grupowego wysytania zestawow do ZUS — dostgpny po
wybraniu polecenia:
Wyslij z menu Narzedzia na widoku Zestawy wprowadzone,

*  Wyslij za wielu ptatnikow z menu Narzedzia.
Kreator potwierdzania zestawéw — uruchamiany podczas pobierania
potwierdzenia,
Kreator grupowego potwierdzania zestawoéw — dostgpny po wybraniu
polecenia Pobierz za wielu platnikow.

Kreatory wysytki zestawow dokumentow maja na celu:
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* wspomaganie uzytkownika programu,
* zlozenie podpisu za pomoca skonfigurowanego certyfikatu
kwalifikowanego,
* umozliwienie przegladania raportéw z realizacji kolejnych etapow
wysylania.
W zaleznosci od wybranego miejsca uruchomienia funkcji wysytania, kreator
ma osiem lub dziewig¢ krokow i nastgpujace etapy:

*  wybor zestawow dokumentdw (tylko dla wysytania zestawow za wielu
ptatnikow),

» weryfikacj¢ autentycznos$ci oraz aktualno$ci komponentéw programu
Platnik,

» weryfikacjg aktualno$ci danych ptatnika i ubezpieczeniowych,

» weryfikacjg zestawu i przegladanie raportu z weryfikacji,

* podpisanie zestawu wybranym certyfikatem i1 przegladanie raportu
z podpisywania,

* wystanie zestawu i przegladanie raportu z wysyiki.

4.9.1 Jak przygotowaé dokumenty do wystania?

&

Po utworzeniu lub zaimportowaniu dokumentéw nalezy je zweryfikowac.

Poprawna weryfikacja utworzonych badz zaimportowanych dokumentow
wymaga wczesniejszego pobrania z ZUS najnowszych wersji komponentow
programu oraz aktualnych danych ptatnika i ubezpieczonych zglosznych do
ZUS.

W przypadku wykonania weryfikacji w oparciu o nieaktualne dane, program
pobierze z ZUS niezbedne materiaty i wykona taka weryfikacj¢ automatycznie.

Jesli weryfikacja wykazata bledy, wowczas nalezy dokumenty blgdne
poprawiC. Jesli wysylasz zestaw zawierajacy korygujace raporty imienne,
wowczas upewnij si¢, ze wysylasz jedynie pozycje skorygowane.

Jesli weryfikacja dokumentow zakonczyta sig bez btedu, wowczas nalezy:

1. Utworzy¢ nowy zestaw (patrz rozdzial 5.6.1 Utworzenie nowego
zestawu dokumentdéw) lub w widoku Dokumenty wprowadzone dodaj
dokumenty do zestawu (patrz rozdziat 5.3.11 Dodawanie dokumentoéw
do zestawu).

Dotaczy¢ do zestawu pozostate zweryfikowane dokumenty.
3. Zapisa¢ zestaw dokumentow.

W efekcie powstanie zestaw dokumentéw zawierajacy dokumenty gotowe
do wysyiki.

Jesli dokumenty posiadaja bledy krytyczne, nie moga by¢ wysytane do ZUS.

W sytuacji, gdy w dokumentach weryfikacja zwroci biedy o statusie Powazne lub

Ostrzezenia, wowczas nalezy si¢ spodziewac, ze dokumenty nim zostana przekazane
do przetworzenia, przejda dodatkowa kontrolg wykonana przez pracownikow ZUS.
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4.9.2 Jak wydrukowaé zestaw dokumentow i przekazaé
w postaci papierowej?

Ptatnicy sktadek rozliczajacy sktadki za nie wigcej niz 5 o0s6b moga
przekazywa¢ dokumenty ubezpieczeniowe w postaci wydruku z programu
PEATNIK. Aby przygotowac¢ do przekazania poprawne dokumenty, nalezy je
umiesci¢ w zestawie dokumentow, a nastgpnie wysta¢, wybierajac jako
metodg przekazania do ZUS — wydruk.

Aby wydrukowac¢ zestaw dokumentow w postaci pozwalajacej na przekazanie
do ZUS:

1. Ustaw w parametrach przekazu elektronicznego jako metodg
przekazywania dokumentéw do ZUS - Wydruk (patrz ,,Dokumentacja
administratoraOrozdzial Konfiguracja przekazu elektronicznego).

2. Wyslij wybrany zestaw dokumentow do ZUS (patrz rozdziat 5.6.3
Wysylanie zestawu dokumentow).

3. Po dostarczeniu dokumentéw do ZUS oznacz zestaw jako
potwierdzony (patrz 5.6.5 Oznaczanie zestawu jako Potwierdzony).

4.9.3 Jak przystapi¢ do elektronicznej komunikacji z ZUS?

Aby przystapi¢ do elektronicznej komunikacji z ZUS w zakresie
przekazywania dokumentéw ubezpieczeniowych oraz pobierania danych,
ptatnik musi posiada¢:

* komputer zgodny =z wymaganiami (patrz Dokumentacja
administratora),

* zainstalowany program PtATNIK,

oraz:

» certyfikat kwalifikowany wraz z zainstalowanym oprogramowaniem
do jego obstugi.

Wersjg instalacyjna programu PEATNIK mozna uzyskaé w ZUS lub pobraé z
nast¢pujacych stron internetowych http://e-inspektorat.zus.pl/ i
www.platnik.info.pl.

Sposob uzyskania certyfikatu kwalifikowanego wydanego przez polskie
kwalifikowane centra certyfikacji jest opisany w politykach certyfikacji
zamieszczonych na stronach poszczegdlnych centrow.
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4.9.4 Jak pobraé dane z ZUS

ZUS udostgpnia ptatnikom dane stuzace do poprawienia jakoséci tworzonych
dokumentow ubezpieczeniowych.

Dane te mozna pobra¢ automatycznie za pomoca funkcji aktualizujacych:

* komponenty (slowniki, biblioteki, pliki konfiguracyjne) progamu
Platnik,
* dane ptatnika i ubezpieczonych znajdujace si¢ w ZUS.

Pobranie danych platnika i ubezpieczonych z ZUS uwarunkowane jest
znajomos$cia danych charakterystycznych dla konkretnego pfatnika. Dane te
zostang pobrane automatycznie z bazy danych, a w przypadku ich nie
znalezienia beda musialy by¢ wprowadzone do formularza o§wiadczenia przez
ptatnika.

Dodatkowo osoba pobierajaca dane bgdzie musiala zaznajomi¢ sig
z regulaminem pobierania danych z ZUS w KSI i podpisa¢ elektroniczne
o$wiadczenie.

@ Jezeli uzytkownik nie pobierze danych z ZUS samodzielnie, wowczas podczas
wysytki dokumentéw — po stwierdzeniu, ze na stacji nie ma aktualnych danych
— progam Platnik zrobi to automatycznie.

Aby pobra¢ dane platnika i ubezpieczonych z ZUS, uzytkownik progamu
musi posiada¢ wazny certyfikat kwalifikowany oraz odpowiadajacy mu klucz
prywatny (patrz ,,Dokumentacja administratora” rozdziat ,,Ustawienia
certyfikatow”).

Konieczne jest rowniez posiadanie w programie aktualnego certyfikatu ZUS.

Aby pobra¢ dane ptatnika i ubezpieczonych z ZUS:

1. Ustaw w parametrach przekazu elektronicznego odpowiedni certyfikat
kwalifikowany.

2. Ustaw w parametrach przekazu elektronicznego opcje potaczenia z
internetem (patrz ,,Dokumentacja administratora’ rozdzial Ustawienia
komunikacji z ZUS).

3. Uruchom funkcje Aktualizuj komponenty programu i dane platnika...

Podczas wysytki dokumentéw bezposrednio z programu moze pojawiac si¢
@ komunikat "Certyfikat sesji SSL zawiera bledy".

W razie jego wystapienia w ustawieniach internetowych (menu
Start\Ustawienia\Panel sterowania\Opcje internetowe\ zaktadka
Zaawansowane\ sekcja Zabezpieczenia) nalezy odznaczy¢ opcje "Sprawdz, czy
certyfikat serwera nie zostal cofnigty".
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4.9.5 Jak wystaé zestaw dokumentow do ZUS?

Zestawy dokumentow moga by¢é przekazywane do ZUS w postaci
elektronicznej na kilka sposobow:

* za pomoca funkcji automatycznego wysylania dokumentow w
programie PEATNIK,

* przy wykorzystaniu otwieranej standardowa przegladarka internetowa
strony WWW,

* poprzez ptyty CD przekazywane do najblizszej jednostki ZUS.

Dokumenty przekazywane w postaci elektronicznej sa podpisane (za pomoca
klucza prywatnego ptatnika) i zaszyfrowane (za pomoca certyfikatu ZUS).

@ Jesli platnik chce przekaza¢ do ZUS dokumenty za innych platnikéw i uzywac
do tego celu wiasnego certyfikatu, wowczas musi posiadac¢ do tego
odpowiednie upowaznienie i dodatkowo w programie powinien pracowac jako
podmiot upowazniony.

Aby przekazywac dokumenty innych platnikéw, nalezy do tego uzy¢ polecenia
Wyslij za wielu platnikow (patrz rozdziat 5.6.13.1 Kreator grupowego
wysyltania zestawow do ZUS).

Wysytanie zestawow dokumentow przy wykorzystaniu WWW wymaga

@ zainstalowania przegladarki internetowej. Adresy stron internetowych, na ktore
ptatnik moze wysyta¢ zestawy dokumentow za posrednictwem systemu
Elektronicznej Wymiany Dokumentow, sa nastepujace:

. www.ewd2.warszawa.zus.pl/
. www.ewd2.wroclaw.zus.pl/

Aby sporzadzi¢ przesyltke do ZUS, uzytkownik progamu musi posiada¢ wazny
certyfikat kwalifikowany oraz odpowiadajacy mu klucz prywatny (patrz
~Dokumentacja administratora” rozdziat ,,Ustawienia certyfikatow”).

Konieczne jest rowniez posiadanie w programie

* aktualnego certyfikatu ZUS,

* aktualnych komponentéw programu Platnik (tj: stownikéw, plikoéw
konfiguracyjnych i bibliotek) wptywajacych na wynik weryfikacji
wysytanych dokumentow,

* aktualnych danych ptatnika oraz ubezpieczonych.

Po wystaniu zestawu dokumenty przechodza w stan Wystany i pozostaja

w nim az do momentu rejestracji potwierdzenia z ZUS.

Kazdy plik zdokumentami przestany do ZUS otrzymuje identyfikator
@ przesytki do ZUS. Identyfikator postuzy do pobrania potwierdzenia przestania
pliku z dokumentami do ZUS.

Wysytka zestawow dokumentow i pobieranie potwierdzen jest wspomagana
@ odpowiednimi kreatorami.
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ZUS po otrzymaniu przesyiki:

* weryfikuje ja pod wzglgdem formalnym, tj.: deszyfruje, sprawdza
podpis elektroniczny oraz autentycznos$¢ i nienaruszalno$¢ dokumentu,

* sprawdza pod wzglgdem merytorycznym otrzymane dokumenty
ubezpieczeniowe,

* tworzy 1 wudostgpnia do pobrania potwierdzenia otrzymania
dokumentow oraz poprawnosci ich struktury.

Potwierdzenie zawiera informacje o tym, czy przestany plik zostat poprawnie
przyjety, czy tez wykryto w nim jakie$ btedy (formalne badz merytoryczne).
Potwierdzenie jest opatrzone podpisem elektronicznym ZUS. Sposob
pobierania potwierdzenia zostal opisany w rozdziale 4.9.6 Jak potwierdzi¢
elektroniczne przekazanie dokumentow do ZUS?

Rejestracja potwierdzenia przyjecia dokumentu nie oznacza, ze dokument zostat
poprawnie przetworzony i zapisany na koncie ubezpieczonego w ZUS. W zakresie
nowej funkcjonalnosci programu kazdy dokument opatrzony zostat dodatkowo
statusem, ktory informuje uzytkownika o etapie obstugi dokumentu po stronie KSI
ZUS. Dokument przyjety przez ZUS moze by¢ oznaczony jako:
Oczekujacy na przetworzenie — w sytuacji gdy nie posiada bigdow
uniemozliwiajacych jego przetworzenie,
Oczekujacy na wyjasnienie — w sytuacji, gdy posiada bledy o statusie
powaznym 1 przed ich wyjasnieniem nie moze by¢ przekazany do
przetworzenia,
Oczekujacy na kontrole — w sytuacji, gdy posiada bledy o statusie
ostrzezenia i1 taki dokument begdzie poddany dodatkowej kontroli przez
pracownika ZUS, zanim zostanie przekazany do przetworzenia,
Przetworzony — w sytuacji, gdy dokument zostal przetworzony, a dane z
dokumentu zostaly przeniesione na konto ubezpieczonego, przy czym dla
takiego dokumentu mogty zostaé¢ rowniez odnotowane btedy weryfikacji,
Odrzucony — w sytuacji, gdy dokument zostal odrzucony na etapie
przetwarzania dokumentu.
Informacje o statusie przetwarzania dokumentu pobierane sa podczas aktualizacji
statusow wyslanych dokumentow (patrz rozdziat 5.6.2 Pobieranie danych z ZUS)

4.9.5.1 Jak wysta¢ dokumenty bezposrednio z programu?

Program PtATNIK umozliwia automatyczne przekazywanie do ZUS
przygotowanych zestawoéw dokumentoéw oraz pobieranie potwierdzen dla tych
zestawow.

Przesytanie dokumentow do ZUS droga elektroniczna przy wykorzystaniu
programu PEATNIK wymaga zainstalowanego i wiasciwie skonfigurowanego
modemu lub dostgpu do Internetu przez sie¢ korporacyjna. Musza by¢ rowniez
spelnione minimalne wymagania systemowe (patrz Dokumentacja
administratora).

Aby wysta¢ zestaw dokumentow bezposrednio z programu:

1. Ustaw w  parametrach  przekazu elektronicznego  opcje
automatycznego wysylania albo wskaz serwer, do ktorego maja by¢
przekazane dokumenty (patrz ,,Dokumentacja administratora”
rozdziat Konfiguracja przekazu elektronicznego).

2. Uruchom funkcj¢ wysytania dla wybranego zestawu dokumentoéw
(patrz rozdziat 5.6.3 Wyslanie zestawu dokumentow).
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3. Po przekazaniu dokumentéow do ZUS identyfikator potwierdzenia
zostanie automatycznie pobrany i zapisany w programie.

Po wystaniu dokumentow bezposrednio z programu mozesz pobraé
potwierdzenie  réwniez  zprogramu PtATNIK lub  korzystajac
z odpowiedniej strony internetowej (tej samej, na ktéora wystane zostaly
dokumenty ubezpieczeniowe) — patrz rozdzial 4.9.6 Jak potwierdzi¢
elektroniczne przekazanie dokumentow do ZUS?

Podczas wysytki dokumentéw bezposrednio z programu moze pojawiac si¢
@ komunikat "Certyfikat sesji SSL zawiera btedy".

W razie jego wystapienia w ustawieniach internetowych (menu
Start\Ustawienia\Panel sterowania\Opcje internetowe\ zaktadka
Zaawansowane\ sekcja Zabezpieczenia) nalezy odznaczy¢ opcj¢ "Sprawdz, czy
certyfikat serwera nie zostal cofnigty".

4.9.5.2 Jak przekaza¢ dokumenty przy wykorzystaniu WWW?

Przesytanie dokumentow do ZUS droga elektroniczna przy wykorzystaniu
WWW wymaga zainstalowanego i wlasciwie skonfigurowanego modemu lub
dostepu do Internetu przez sie¢ korporacyjna oraz zainstalowania przegladarki
internetowe;.

Aby przekaza¢ zestaw dokumentow przy wykorzystaniu WWW:

1. Ustaw w parametrach przekazu elektronicznego opcje¢ samodzielnego
przekazywania dokumentow (patrz ,,Dokumentacja administratora”
rozdziat Konfiguracja przekazu elektronicznego).

2. Uruchom funkcj¢ wysytania dla wybranego zestawu dokumentoéw
(patrz rozdziat 5.6.3 Wyslanie zestawu dokumentow).

3. Sprawdz, czy w katalogu wybranym podczas realizacji funkcji
wysylania istnieje plik zawierajacy przygotowany do wystania zestaw
dokumentow ubezpieczeniowych.

Potacz si¢ z serwerem, na ktory chcesz wystac¢ zestaw dokumentow.

5. Wybierz odno$nik Strona wysytania dokumentow elektronicznych do
ZUS.

6. W polu przeznaczonym do wskazania pliku wpisz pelna S$ciezke
dostepu inazwe pliku, ktory chcesz wysta¢, lub wskaz ten plik,
korzystajac z przycisku Przeglqdaj.

7.  Wprowadz identyfikator przesytki 5.6.6 Wprowadzenie identyfikatora
przesyiki.

Identyfikator potwierdzenia zostanie wyswietlony na ekranie po zakonczeniu
@ transmisji pliku.

Identyfikator ten nalezy zapisa¢ w programie. Postuzy on do pobrania
potwierdzenia przestania pliku z dokumentami do ZUS. Bez tego
identyfikatora pobranie potwierdzenia nie bedzie mozliwe.

Po wystaniu dokumentéw mozesz pobra¢ potwierdzenie z programu PEATNIK
lub korzystajac z odpowiedniej strony internetowej (tej samej, na ktora
wystane zostaly dokumenty ubezpieczeniowe) — patrz rozdzial 4.9.6 Jak
potwierdzi¢ elektroniczne przekazanie dokumentow do ZUS?
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4.9.5.3 Jak przekaza¢ dokumenty na ptycie CD?

&

Jednym ze sposobow przekazywania dokumentow ubezpieczeniowych do
ZUS jest dostarczenie ich nano$niku CD. Korzystanie z tej drogi
przekazywania danych mozliwe jest po otrzymaniu zgody z ZUS.

Aby przygotowacé ptyty CD z odpowiednimi dokumentami ubezpieczenio-
wymi, ktore moga by¢ przekazane do ZUS:

1. Ustaw w parametrach przekazu elektronicznego opcj¢ samodzielnego
przekazywania dokumentdéw (patrz ,,Dokumentacja administratora”
rozdziat Konfiguracja przekazu elektronicznego).

2. Uruchom funkcj¢ wysytania dla wybranego zestawu dokumentoéw
(patrz rozdziat 5.6.3 Wystanie zestawu dokumentow).

3. Sprawdz, czy w katalogu wybranym podczas realizacji funkcji
wysylania istnieje plik zawierajacy przygotowany do wystania zestaw
dokumentow ubezpieczeniowych.

4. Nagraj przygotowany dokument elektroniczny na ptytg CD.

Nagrywanie na ptyt¢ CD odbywa si¢ przy wykorzystaniu oprogramowania
dostarczanego wraz z nagrywarka. Oprogramowanie takie nie jest elementem
programu PLATNIK.

4.9.6 Jak potwierdzi¢ elektroniczne przekazanie dokumentéw do

ZUS?

Potwierdzenie przekazania dokumentow oznacza, ze dokument fizycznie
zostal dostarczony do ZUS ijego zawarto$¢ informacyjna nie moze ulegaé
Zmianie.

Jesli okaze si¢ jednak, ze w dokumencie nalezy wykona¢ poprawki (np.
nieprawidlowo zostata naliczona kwota podstawy lub sktadki), wowczas
nalezy przygotowa¢ nowy (korygujacy) dokument zgodnie z zasadami
korygowania dokumentoéw ubezpieczeniowych i w nowym zestawie przekazac
go do ZUS.

Dokumenty przekazane do ZUS w postaci WYHIUKOW nalezy potwierdzi¢
zmieniajac ich status (oznaczajac zestawy jako potwierdzone) w programie
PLATNIK.

Dokumenty przekazane W POStaci elektronicznej nalezy potwierdzi¢ przez
pobranie i zarejestrowanie w programie PEATNIK elektronicznego
potwierdzenia z ZUS.

W efekcie potwierdzenia dokumenty przechodza w stan Potwierdzony.
Dokumenty, ktore uzyskaty potwierdzenie dorgczenia do ZUS, nie moga
zostac usunigte z Rejestru dokumentow.

Program PEATNIK umozliwia automatyczne pobieranie elektronicznych
potwierdzen z ZUS. Do pobrania potwierdzenia (zarowno przy wykorzystaniu
strony WWW, jak ifunkcji automatycznego pobierania w programie
PtATNIK) niezbgdne jest posiadanie identyfikatora potwierdzenia
otrzymanego po przekazaniu przesytki do ZUS.
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Odbieranie potwierdzen przekazanych dokumentéw wymaga posiadania
zainstalowanego 1 wiasciwie skonfigurowanego modemu Ilub dostepu do
Internetu przez sie¢ korporacyjna.

Jezeli zestaw dokumentéw przekazany do ZUS zostal poprawnie
przygotowany w aktualnej wersji programu PEATNIK, do pobrania przez
uzytkownika przygotowywane jest tylko potwierdzenie.

Potwierdzenie nalezy zarejestrowa¢ w programie PEATNIK (w przypadku
pobierania potwierdzenia bezposrednio z programu jest ono automatycznie
rejestrowane).

Zalecane jest, aby zestawy dokumentdw o statusie przetworzenia w ZUS
ustawionym na Przetworzony lub Odrzucony byly przenoszone do archiwum
(patrz ,.Dokumentacja administratoraO rozdzial Archiwizacja zestawu
dokumentow). Dotyczy to w szczegolnosci tych platnikow, ktorzy maja duzo
ubezpieczonych i robia wiele korekt dokumentoéw rozliczeniowych, a zawsze
importuja dokumenty z systemow zewngtrznych.

Jezeli korekty dokumentow rozliczeniowych sa przygotowywane za pomoca
Kreatora dokumentow rozliczeniowych, to nalezy archiwizowac zestawy o
poprzednim numerze identyfikatora.

Dziatanie takie ma na celu zmniejszenie wielkosci roboczej bazy danych
1 poprawe jej wydajnosci.

4.9.6.1 Jak pobraé potwierdzenie bezposrednio z programu PtATNIK?

Aby pobra¢ potwierdzenie z ZUS bezposrednio z programu:

1. Zaznacz zestaw dokumentdéw, ktory chcesz potwierdzi¢ (wybrany
zestaw musi mie¢ status Wystany i mie¢ zarejestrowany identyfikator
potwierdzenia).

2. Pobierz potwierdzenie (patrz rozdziat 5.6.7 Pobieranie potwierdzenia).

Potwierdzenie zostanie pobrane i automatycznie zarejestrowane w programie.

4.9.6.2 Jak pobra¢ potwierdzenie przy wykorzystaniu WWW?

&

Odbieranie potwierdzen przy wykorzystaniu WWW wymaga zainstalowania
przegladarki internetowej. Adresy stron internetowych, z ktorych ptatnik moze
pobiera¢ potwierdzenia za posrednictwem systemu Elektronicznej Wymiany
Dokumentow:

e www.ewd2.warszawa.zus.pl
o« www.ewd2.wroclaw.zus.pl

Aby pobraé potwierdzenie z ZUS przy wykorzystaniu WWW:

1. Pofacz sig z serwerem, na ktory zostat wystany zestaw dokumentow.

2. Wybierz odnos$nik Strona pobierania potwierdzenia wystania
dokumentow elektronicznych do ZUS.

3. Na wybranej stronie w polu Identyfikator potwierdzenia wprowadz
identyfikator potwierdzenia i kliknij przycisk Pobierz.
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4. Po poprawnym podaniu identyfikatora potwierdzenia wysSwietlone
zostanie pytanie, gdzie ma zosta¢ zapisany plik potwierdzenia. Wskaz
dowolne miejsce na dysku i kliknij przycisk Zapisz.

5. Zapisane potwierdzenie zarejestruj w programie Platnik (patrz
rozdziat 5.6.8 Rejestrowanie potwierdzenia z pliku).

Jesli dla podanego identyfikatora nie udaje si¢ pobra¢ potwierdzenia, nalezy

@ sprawdzi¢, czy identyfikator jest poprawny (taki sam jak identyfikator
wyswietlony po zakonczeniu transmisji pliku. Jesli identyfikator jest poprawny
inie udaje si¢ pobra¢ potwierdzenia, oznacza to, ze wystany do ZUS plik
z dokumentami nie zostal jeszcze przetworzony. Nalezy wowczas sprobowaé
pobra¢ potwierdzenie w pozniejszym terminie Iub skontaktowaé si¢ z
administratorem przekazu elektronicznego.

4.10 Jak przekazywa¢ dokumenty innych ptatnikéw?

Program PEATNIK moze by¢ wykorzystywany do elektronicznej komunikacji
z ZUS na rozne sposoby:

» pflatnik tworzy i przesyta do ZUS tylko wtasne dokumenty,
* jeden z platnikoéw (podmiot upowazniony) tworzy i przesyta do ZUS
dokumenty swoje i innych ptatnikow.

Scenariusze postgpowania w kazdym z tych przypadkéw opisane sa
w nastgpnych podrozdziatach.

4.10.1 Kazdy za siebie

Sytuacja taka ma miejsce wowczas, gdy kazdy z platnikdw postuguje sig
wilasnym certyfikatem do elektronicznej wymiany danych z ZUS.
W szczegélnym wypadku w programie PtATNIK moze by¢ tylko jeden
kontekst ptatnika i jeden zarejestrowany certyfikat platnika.

Certyfikat kwalifikowany rejestrowany jest w konteks$cie uzytkownika

@ logujacego si¢ do aplikacji. W zwiazku z tym, bedzie on wykorzystywany
przez wszystkich ptatnikow, do ktérych uprawnienie posiada zalogowany
uzytkownik.

Aby kazdy ptatnik poshugiwal si¢ wlasnym certyfikatem kwalifikowanym,
konieczne jest utworzenie dla kazdego z nich odrgbnego uzytkownika
(patrz,,Dokumentacja administratoraO rozdziat Zarzqdzanie uzytkownikami).

Aby wysyta¢ do ZUS swoje dokumenty:

1. Utworz kontekst ptatnika (patrz rozdziat 5.1.1 Wprowadzenie danych
ptatnika) i uzupeinij dane ptatnika.

2. Zarejestruj certyfikat platnika (patrz rozdziat 5.10.3 Rejestracja
certyfikatu).
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Jezeli jedna instancja programu PEATNIK stuzy¢ ma kilku ptatnikom, kazdy
@ z nich powinien wykona¢ powyzsze kroki.

Aby zachowaé bezpieczenstwo uzytkowania programu, kazdy z nich moze
pracowac jako inny uzytkownik, posiadajacy prawa do pracy z jednym
ptatnikiem (patrz ,,Dokumentacja administratoraO rozdziat Zarzqdzanie
uzytkownikami).

Po wykonaniu tych krokéw mozesz, pracujac w kontekscie platnika, tworzy¢
dokumenty i zestawy dokumentow oraz wysyla¢ je do ZUS (patrz rozdziat 4.9
Jak przygotowac i1 wysta¢ zestaw dokumentow?). Do podpisywania przesytek
wykorzystywany bedzie certyfikat i klucz prywatny tego platnika.
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4.10.2 Podmiot upowazniony

Sytuacja ta ma miejsce wowczas, gdy jeden z platnikow (podmiot
upowazniony) jest uprawniony do tworzenia i wysylania dokumentéow innych

platnikow.
I..l Podmiotem upowaznionym moze by¢ przyktadowo biuro rachunkowe
—~~—\ rozliczajace platnika.

Aby wysyla¢ do ZUS dokumenty wtasne i innych ptatnikow:

1.  Utwoérz kontekst ptatnika — podmiotu upowaznionego (patrz rozdziat
5.1.1 Wprowadzenie danych platnika) i uzupehnij dane ptatnika.

2. W Kkartotece ptatnika nadaj ptatnikowi uprawnienia podmiotu
upowaznionego (patrz rozdziat 5.1.3 Nadanie ptatnikowi uprawnienia
podmiotu upowaznionego).

3. Utworz konteksty i uzupelnij dane innych platnikéw, dla ktorych
posiadasz upowaznienie.

4. Ustaw kontekst ptatnika — podmiotu upowaznionego.

Po wykonaniu tych krokéw mozesz tworzy¢ i wysyta¢ swoje dokumenty:

* w kontekScie swojego platnika (podmiotu upowaznionego) utworz
dokumenty i przygotuj zestaw dokumentow,

*  wyslij przygotowany zestaw do ZUS (patrz 5.6.3 Wyslanie zestawu
dokumentow)

Mozesz réwniez tworzy¢ i wysyta¢ dokumenty innych ptatnikow, dla ktorych
posiadasz upowaznienia:

* ustaw kontekst platnika, dla ktorego chcesz utworzy¢ i1 wysltaé
dokumenty i przygotuj zestaw dokumentdéw do wystania,

» ustaw kontekst ptatnika — podmiotu upowaznionego,

* do wystania wykorzystaj funkcj¢ wysylania dokumentéw innych
platnikow (patrz 5.6.13 Obstuga przesylek wielu platnikow).

W obu przypadkach przesytka do ZUS =zostanie podpisana certyfikatem
ptatnika — podmiotu upowaznionego.

Wysytka zestawow dokumentow i pobieranie potwierdzen jest wspomagane
@ odpowiednimi kreatorami.

Dokumentacja uzytkownika



Rozdziat

FUNKCJE PROGRAMU

Funkcje programu obejmuja:

* obsluge danych ptatnika,

* obsluge danych ubezpieczonego,

* tworzenie i weryfikacje dokumentow ubezpieczeniowych,
* import dokumentow, w tym zasilenie inicjalne,

* tworzenie dokumentow platniczych,

* tworzenie Informacji dla osoby ubezpieczonej,

* przekaz elektroniczny.

Funkcje te sa omowione w kolejnych podrozdziatach.

5.1 Obstuga danych ptatnika
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Program PEATNIK przechowuje wszystkie dane ptatnika w kartotece.
Kartoteka ptatnika jest odzwierciedleniem danych ptatnika na koncie w ZUS.
Obstuga danych ptatnika sprowadza si¢ do wprowadzenia do kartoteki danych
identyfikacyjnych, adresowych oraz numerdéw rachunkoéw bankowych i
wysokosci stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie wypadkowe. Wpisanie
danych ptatnika do kartoteki umozliwia automatyczne wypetnianie ich we
wszystkich rodzajach formularzy. Poza tym w kartotece ptatnika jest rowniez
przechowywany zbior informacji pobranych z ZUS z Centralnego Rejestru
Platnikow (adresy prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej oraz dane platnika
istotne do wyliczen i weryfikacji dokumentéw danego ptatnika) oraz
historyczne dane identyfikacyjnych, jesli ulegaty zmianie.

Po wprowadzeniu danych identyfikacyjnych i adresowych do Kkartoteki
ptatnika oraz przekazaniu do ZUS dokumentu zgloszenia ZUS ZPA lub
odpowiednio ZUS ZFA, kartoteka ptatnika jest potwierdzana. Potwierdzenie
odbywa si¢ podczas aktualizacji komponentéw i danych programu (patrz
rozdziat 5.6.2) i oznacza calkowita blokade edycji danych platnika oraz
aktualizacj¢ danych danymi przechowywanymi na koncie platnika w ZUS.
Kartoteki potwierdzone w ZUS w tytule okna maja dopisek [potwierdzona w
ZUS] i mozna je tylko przegladac¢. Aktualizacja danych w takich kartotekach
odbywa si¢ poprzez wystanie do ZUS dokumentdw zgloszenia zmiany i
pobranie aktualnych danych z repliki ZUS.

5.1.1 Wprowadzenie danych ptatnika

Praca w programie PEATNIK nie jest mozliwa bez uzupehlnienia danych
ptatnika w kartotece. Wprowadzi¢ do kartoteki nalezy dane identyfikacyjne,
adresowe oraz numery kont bankowych i informacje o wysokosci stopy
procentowej na ubezpieczenie wypadkowe.

Aby wprowadzi¢ dane ptatnika do kartoteki, nalezy najpierw doda¢ go do
Rejestru platnika (patrz ,,Dokumentacja administratoraOrozdziat Rejestracja
nowego platnika) - czynnos¢ t¢ moze wykonac tylko administrator.

Dane na zakladce Adres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz
Dane do wyliczeh i weryfikacji sa pobierane z Centralnego Rejestru
Ptatnikéw z ZUS podczas wykonywania aktualizacji komponentow programu
i danych ptatnika (patrz rozdziat 5.6.2)

Aby wprowadzi¢ dane platnika, wykonaj kolejno nastgpujace czynnosci:

1. Z menu Platnik wybierz polecenie Otworz.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno Kartoteka platnika — zaktadka Dane
identyfikacyjne (patrz Rysunek 17) — wprowadz dane ptatnika, przejdz
do kolejnych zaktadek i wypelnij je.

Dokumentacja uzytkownika



5] Kartoteka platnika - BANK ZEOTY GROS: o
Platnik Edycja Operacje Marzedzia Pomoc
El | ) Zapiszi zamknij | & Wenyfikuj &
[Drane identyfikacyjne | Adres siedziby | Adres zamiezzkania | &dres do korespondencii | Adres prowadzenia dzigbalnos 4 P

Informacie o pkatniku

Typ ptatnika Ozoba prawna - Zakkad pracy chroniong] lub akbmwnodc zawodowe|

[rata u:uste_:tniegu:u 01-01-2010 - Ptatnik. jest podmiotemn upowaznionym do wysybania

zghoszzenia dokumentaw w imieniu innpch phatmilde

Data ostatniego -

wyre|estiowania

Dane identyfikacyjne

NIP 1128631348 REGON 190903884

PESEL Rodzaj | Sefiginr
daokumentu dokumentu

BANE. ZEOTY GROSZ

Mazwa / Firma

Mazwizko

Imig pienvsze [rata urodzenia -
[dd-rarn-rerr]

Zakres danych pobieranych podczaz aktualizac) kartotek ubezpieczorch

Zakres Petry zakres A

Opis zakresu Petny 2akres h ubezpieczonych zgboszonych przez »
Pracownicy
Swiadczeniobioncy
Pracownicy 215

Swiadczeniobiorcy ZU5 Zgtoszony (’3

Rysunek 17. Okno dialogowe: Kartoteka platnika

3. W czgéci Zakres danych pobieranych podczas aktualiazcji kartotek
ubezpiczonych, domys$lne ustawienie Petny zakres oznacza, ze zostana
pobrane dane 1 dokumenty rozliczeniowe za  wszystkich
ubezpieczonych zgtoszonych przez ptatnika. W sytuacji, gdy
platnikiem jest instytucja, ktora oprocz pracownikéw obsluguje
rowniez zgloszenia do ubezpieczen 1 rozliczenia sktadek za
$wiadczeniobiorcoOw, nalezy zmieni¢ warto$¢ domys$lng i okresli¢
wiasciwy zakres danych.

4. Kliknij  przycisk  Weryfikuj, aby  sprawdzi¢  poprawnos$c¢
wprowadzonych danych. Jesli wystapity bledy, popraw je i zweryfikuj
ponownie kartoteke.

5. Zapisz wprowadzone dane — kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

@ Bledy krytyczne uniemozliwiaja zapisanie i zamknigcie kartoteki.
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Zmiana zakresu danych pobieranych z ZUS mozliwa jest do momentu
wykonania aktualizacji danych, tj. do zmiany statusu kartoteki platnika na
[potwierdzona w ZUS]. Po wykonaniu aktualizacji zmiana statusu nie jest
mozliwa. Jest to cecha Scisle zwiazana z baza danych.

5.1.1.1 Dodanie stopy procentowej skladki na ubezpieczenie wypadkowe

&

[CETEN—— =

Funkcja dostgpna tylko dla kartotek, ktore nie sa potwierdzone w ZUS.
Ptatnicy, ktorych kartoteki maja status [potwierdzona w ZUS], dane o
wysokosci stopy procentowej na ubezpieczenie wypadkowe pobieraja z ZUS z
danych zgromadzonych na koncie platnika.

W Kkartotece platnika przechowywana jest dana wysoko$¢ stopy procentowej
sktadki na ubezpieczenie wypadkowe, ktora jest pobierana do wyliczenia
sktadki na ubezpieczenie wypadkowe w imiennych raportach miesigcznych i
deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA. Dana wysoko$¢ stopy procentowej
dotyczy tylko tego platnika, w kartotece ktérego si¢ znajduje. Umozliwia to
wprowadzenie dla roéznych platnikow réznych stop procentowych na
ubezpieczenie wypadkowe.

Wprowadzenie stopy procentowej na ubezpieczenie wypadkowe do
kartoteki ptatnika jest warunkiem poprawnego wyliczania sktadki na
ubezpieczenie wypadkowe.

Aby wprowadzi¢ do kartoteki platnika dana wysoko$¢ stopy procentowej
sktadki na ubezpieczenie wypadkowe (funkcja dostepna tylko dla kartotek
niepotwierdzonych):

1. Z menu Platnik wybierz polecenie Otworz.

2. Jesli w rejestrze dokumentéw znajduja si¢ juz dokumenty dla danego
ptatnika, na ekranie pojawi si¢ komunikat (patrz Rysunek 18) - kliknij
przycisk Tak, aby kontynuowac.

Fhatrik posiada dokumenty ubezpieczeniowe, kidre zawisraia dane z kartokeki ptatnika
Czy cheesz obwareywd kartoteke w krvbie edyvcii?

Rysunek 18. Okno komunikatu z pytaniem o zamiar otwarcia kartoteki ptatnika

3. Na ekranie pojawi si¢ okno Kartoteka ptatnika (patrz Rysunek 17) -
przejdz na zaktadke Inne dane i kliknij przycisk Dodaj w bloku
Stopa procentowa skfadki na ubezpieczenie wypadkowe.

4. W oknie, ktore pojawi si¢ na ekranie (patrz Rysunek 19), wybierz rok
sktadkowy, w ktorym ma obowiazywaé dana stopa procentowa, oraz
wpisz jej wartos¢, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Dokumentacja uzytkownika



Stopa procentowa skladki na uhezpieczeniewrpaﬂ'li!ﬁﬁ::: 5[

Podaj wysnkus’é shopy procentowe] skkadki na ubezpisczenie wpadkowe

Data od Miezigo: |f".f-.ue-3i8r- j Rk |2EII]5 ﬂ
Data do Miesiac: Marzsc _'j Rak: | 20E _'j
Wiyzokosc stopy procentowe| | 0,97

Parnoe oK Anulu |

Rysunek 19. Okno dialogowe: Stopa procentowa skiadki na ubezpieczenie
wypadkowe

5. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij, aby zamkna¢ okno Kartoteka
platnika.

Wysokos¢ stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie wypadkowe ustala si¢ na
rok sktadkowy.

Jesli chcesz zmieni¢ wysokos$¢ stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie
wypadkowe, to na zaktadce Inne dane w bloku Stopa procentowa skfadki na
ubezpieczenie wypadkowe zaznacz odpowiedni rok sktadkowy, a nastgpnie
kliknij przycisk Otwérz i dokonaj odpowiednich zmian.

Zmiana podanej stopy procentowej na ubezpieczenie wypadkowe na dany rok
sktadkowy wymaga skorygowania dokumentéw rozliczeniowych za kazdy
miesiac tego roku sktadkowego.

Aby usunaé stopg procentowa sktadki na ubezpieczenie wypadkowe, zaznacz
odpowiedni rok sktadkowy, kliknij przycisk Usun, a nastgpnie potwierdz swoj
zamiar klikajac przycisk Tak w oknie komunikatu, ktory pojawi si¢ na ekranie.
Zmiana podanej stopy procentowej na ubezpieczenie wypadkowe na dany rok
sktadkowy wymaga skorygowania dokumentoéw rozliczeniowych za kazdy
miesiac tego roku sktadkowego.

5.1.1.2 Dodawanie numeréw rachunkéw bankowych

Funkcja dostepna tylko dla kartotek, ktére nie sa potwierdzone w ZUS.

@ Ptatnicy, ktorych kartoteki maja status [potwierdzona w ZUS], dane o
numerach rachunkéw bankowych pobieraja z ZUS z danych zgromadzonych
na koncie platnika.

Numery kont bankowych sa wykorzystywane przy sporzadzaniu dokumentéw
ptatniczych - ich brak w kartotece uniemozliwia prawidtowe przygotowanie

przelewu.

Aby doda¢ numer rachunku bankowego:

1. Z menu Platnik wybierz polecenie Otworz.
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Mumer rachunku bankowego 3 x|

2. Jesli w rejestrze dokumentdéw znajduja si¢ juz dokumenty dla danego
ptatnika, na ekranie pojawi si¢ komunikat (patrz Rysunek 18) — kliknij
przycisk Tak, aby kontynuowac.

3. Na ekranie pojawi si¢ okno Kartoteka ptatnika (patrz Rysunek 17) -
przejdz na zaktadkg¢ Inne dane i kliknij przycisk Dodaj w bloku
Rachunki bankowe pfatnika sktadek.

4. W oknie Numer rachunku bankowego (patrz Rysunek 20) wybierz
tytul obciazenia i wprowadz numer rachunku, a nastgpnie kliknij
przycisk OK, aby zaakceptowa¢ wprowadzone dane.

Program Ptatnik umozliwia wpisanie numeru rachunku w starym formacie (bez
liczby kontrolnej) lub w nowym formacie wedtug standardu NRB.

Numer rachunku bankowego zgodny ze standardem NRB zawiera 26 cyfr
(pomijajac separatory) i jest zgodny z formatem:

cc aaaa aaaa bbbb bbbb bbbb bbbb lub ccaaaaaaaabbbbbbbbbbbbbbbb.
Numer rachunku bankowego w starym formacie bedzie drukowany na przelewie
bankowym tworzonym w programie Ptatnik jak dotychczas, poczawszy od
trzeciego znaku.

Natomiast dla standardu NRB, numer rachunku bankowego bedzie drukowany od
poczatku (z uwzglednieniem liczby kontrolnej), z pominigciem separatoréw

Obcigzenie przelewemn 2 ttubu I Ibezpieczenia spobeczne l:
Mumer rachunku bankowego iEE 1177 8541 2360 3202 1017 0745
Pormoc ok Al

Rysunek 20. Okno dialogowe: Numer rachunku bankowego

5. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij, aby zamkna¢ okno Kartoteka
platnika.

Jesli w kartotece ptatnika jest wpisanych kilka numeréw rachunkéw bankowych
dla danego tytutu obciazenia np. dla ubezpieczen spolecznych, to podczas
tworzenia dokumentow platniczych za pomoca kreatora do przelewu zostanie
pobrany numer, ktory zostal wprowadzony do kartoteki jako ostatni dla danego
tytutu obciazenia.

5.1.2 Dodanie wartosci do stownikéw w kartotece ptatnika

W programie PEATNIK zostaly dodane dwa atrybuty umozliwiajace
grupowanie ubezpieczonych. Atrybuty te mozna wykorzysta¢ szczegolnie
w duzych firmach do grupowania swoich pracownikow wedlug wcze$niej
okreslonych nazw i wartosci dla tych atrybutow. Wypekienie wartosci
atrybutow pozwala na pédzniejsze wyszukiwanie ubezpieczonych w
Rejestrze wg tych atrybutow.

Dokumentacja uzytkownika
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Firma posiadajaca oddzialy moze zmieni¢ nazwe Atrybutu 1 na
Oddziat i uzupehic liste o nazwy miast, w ktorych znajduja sie jej
oddziaty.

Firma posiadajaca kilka dzialow moze atrybuty wykorzysta¢ do
pogrupowania ubezpieczonych wedtug tych dzialow.

Aby zmieni¢ nazwy atrybutow:

1.
2.

Stovariki nazw atrubutdw ozdb ubezpieczonych

Zmief nazwﬂ

Mazwa shownhika i

[4TRYBUT 2

“Whartoso shownikowe vapbraneqo atrpbuty

Z menu Platnik wybierz polecenie Otwérz.

Jesli w rejestrze dokumentdéw znajduja si¢ juz dokumenty dla danego
platnika, na ekranie pojawi si¢ komunikat (patrz Rysunek 18) - kliknij
przycisk Tak, aby kontynuowac.

Na ekranie pojawi si¢ okno Kartoteka ptatnika (patrz Rysunek 17) - z
menu Narzedzia wybierz polecenie Stowniki.

W oknie Sfowniki, ktére zostanie wyswietlone (patrz Rysunek 21),
wskaz atrybut, ktorego nazwe chcesz zmieni¢, i kliknij przycisk Zmien
nazwe,

a nastgpnie wprowadz nowa nazwe.

Dodaj | sk |

‘Wartoscl shownikows

Pomoc

Al

Rysunek 21. Okno dialogowe: Stowniki

5. Kliknij przycisk Dodaj i wprowadz wartosci odpowiednie dla tego

stownika (np. patrz Rysunek 22).
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Skowniki nazw atrubutowy ozob ubezpieczonych

Zmieh hazwe

M azwa stownika

I."ﬁntf_l.lelut 2

Wartozel shownikowe wybranego atiwbutu

Dada Lsun

W artodo shownikowe #
Gdynia
Forak

Poznan
Sopat
Warzzawa

Pomoc g Al

Rysunek 22. Okno dialogowe: Sfowniki — przyktadowy stownik Oddziat

6. Zaakceptuj zmiany, klikajac przycisk OK, zapisz i zamknij kartoteke
ptatnika.

Zmienione nazwy atrybutéw i ich wartosci beda dostgpne w kartotece
ubezpieczonego (patrz rozdziat 5.2.6.1).

5.1.3 Nadanie ptatnikowi uprawnienia podmiotu upowaznionego

Nadanie ptatnikowi uprawnienia podmiotu upowaznionego umozliwia
wysylanie i1 potwierdzanie przez tego ptatnika dokumentéw innych
ptatnikow. Mozliwo$¢ ta wykorzystywana jest najczesciej przez biura
rachunkowe, ktore korzystajac z tej funkcji szyfruja i wysylaja zestawy
dokumentow swoich klientow za pomoca swojej pary kluczy (certyfikatu i
klucza prywatnego).

Aby nada¢ ptatnikowi uprawnienia podmiotu upowaznionego:

1. Uruchom program Ptatnik i zaloguj si¢ jako administrator programu.
2. Z menu Platnik wybierz polecenie Otwérz.

3. Jezeli ptatnik posiada juz dokumenty zawierajace dane z kartoteki, to na
ekranie pojawi si¢ komunikat (patrz Rysunek 18) - kliknij przycisk Tak,
aby przej$¢ do edycji kartoteki platnika.

4. Na ekranie pojawi si¢ okno Kartoteka platnika (patrz Rysunek 23), na
zaktadce Dane identyfikacyjne w bloku Informacje o pfatniku
zaznacz pole wyboru Platnik jest podmiotem upowaznionym do
wysyfania dokumentéw w imieniu innych ptatnikéw.

5. W efekcie dziatania funkcji w menu Narzedzia zostana udostgpnione
polecenia Wyslij za wielu platnikéw i Pobierz za wielu platnikow
(patrz 5.6.13 Obstuga przesytek wielu platnikow).

Dokumentacja uzytkownika



innych platnikoéw,

Jesli cheesz wskazaé, ze platnik nie ma upowaznienia do obstugi dokumentoéw
to odznacz pole wyboru Platnik jest podmiotem
upowaznionym do wysytania dokumentéw w imieniu innych ptatnikow.

“ Platnik Edycja Operacje Marzedzia Pomoc

“ a | ﬁZapigizaml_cnij ‘ & Wenyfikuj ‘ E} Pokaz blad ‘ @

Dane identyfik acyjne | Adres siedziby | Adres zamieszkania | Adres do korespondencii | Adres prowadzenia dzigtalno: 4 P

Informacie o prathiku

Typ platnika

[ata ostathiego
zgbozzenia

[rata ostathiego
wyrejestrowania

Dane identyfikacyjne

|Dsoba prawna

| o1-01-2010

[ Zakbad pracy chronionej lub akipanodc zawodowej

v {PFatnik. jest podmiatem upowaznionym do wysphania
idakumentdm w imienid innpch phatnik e

HIF

PESEL

Mazwa / Firma
Mazwisko

Imie pienwsze

| 1138631348

REGON |1anau3884

Ruodzaj - Seriain
dokurnentu dokurmentu

|B.&NKZLDTY GROSZ

Data urodzenia
[dd-mm-rrrr)

Zakrez danpch pobieranypch podezas aktualizac) kartotek, ubezpieczonych

Fakres

Opiz zakresu

| Petry zakres

[

|Zawiera zpecyfikacie danych za wazpstkich ubezpieczonych zgbtoszomych preez

Funkcje programu

| Zgtoszony

Rysunek 23. Okno: Kartoteka platnika — dane platnika, ktory jest podmiotem
upowaznionym
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5.1.4 Przegladanie danych w kartotece ptatnika

Funkcja pozwala na przegladanie danych ptatnika, ktore zostaty zapisane
w kartotece platnika. Dane platnika w kartotece sa prezentowane na
zaktadkach w nastgpujacym ukladzie:

* Dane identyfikacyjne,

*  Adres siedziby,

e Adres zamieszkania,

* Adres do korespondencji,

*  Adres prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j,

* Inne dane (stopa procentowa na ubezpieczenie wypadkowe oraz
numery kont bankowych),

» Dane do wyliczen i weryfikacji (dane na koncie ptatnika, dane o biurze
rachunkowym, status ptatnika (osoby prawnej), dane o obowiazku
wypetniania dokumentu ZUS IWA i obowiazk oplacania sktadek),

* Dane historyczne.

Na zakladce Dane historyczne prezentowana jest historia zmian danych
identyfikacyjnych. W kolumnie Zrédio podane jest, skad pochodza zmiany
danych, np. z dokumentu zgloszenia lub korekty czy z edycji Kartoteki platnika.

Aby przejs$¢ do przegladania danych ptatnika, wykonaj kolejno nastepujace
czynnosci:
1. Z menu Platnik wybierz polecenie Pokaz.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno z danymi identyfikacyjnymi ptatnika (patrz
Rysunek 24) — aby obejrze¢ inne dane, kliknij na odpowiedniej zaktadce.

3. Z menu Platnik wybierz polecenie Zamknij, aby zamknaé Kartoteka
platnika.
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=] Kartoteka platnika [potwierdzona w ZUS] - BANK ZLOTY GROSZ

Ptatnik Edycja Operacje Marzedzia Pomoc
Bl | #l Zapisz i zamknij &

Dane identyfikacyine | Adres siedziby | Adres zamieszkania | Adres do korespondencii | Adies prowadzenia dzistalnos 4 P

Informac)e o pkatniku

Typ pkatnika Ozoba prawna Zakkad pracy chronione] lub akbpwnodc zawodowe|

[rata u:uste_ltniegu:u NENEET Pratrik. jzst podrmicten upowaznionym da wysykania
zghoszenia dokumentdw w imieniu innpch phatnikdw

[rata oztatniego
wyrejestowania

[Drane identyfikacyine

NIP REGON 190903554

PESEL Rodzaj | Sefiaine
dokurneribu dokurnentu

BANK ZEOTY GROSZ

Mazwa / Firma
Mazwizko

Imig pienysze Data urodzenia
[dd-rrn-rere]

Zakres danych pobieranych podczas aktualizac) kartotek ubezpieczonych

Zakres Petry zakres A

Opis zakresu Zawiera specyfikacie danpch za wazystkich ubezpieczonych zagboszonpch przez

Zgtoszony

Rysunek 24. Okno robocze: Kartoteka platnika — zaktadka Dane identyfikacyjne

Przegladanie danych ptatnika jest mozliwe rowniez po kliknigciu na ikonie ¥ | na
pasku narzedzi lub z poziomu Rejestru ptatnikow.

Po wejsciu do Rejestru ptatnikbw (np. przez nacisniecie klawisza F8) i
wskazaniu platnika na liScie, jego dane identyfikacyjne sa wyswietlane w dolnej
czgscei okna, a wszystkie dane mozna przeglada¢ po wybraniu polecenia Pokaz z
menu Platnik.

5.1.5 Edycja danych ptatnika

Funkcja dostgpna tylko dla kartotek, ktore nie sa potwierdzone w ZUS.
@ Platnicy, ktorych kartoteki maja status [potwierdzona w ZUS], nie moga
edytowac¢ danych platnika.

Wszelkie zmiany danych nalezy wykonywaé poprzez przestanie do ZUS

odpowiednich dokumentow zgloszeniowych. Dane w kartotece zostana
automatycznie zaktualizowane po pobraniu danych z ZUS.
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Funkcja ta umozliwia edycj¢ danych ptlatnika, ktéorego dane nie sa
potwierdzone w ZUS.

Aby przeprowadzi¢ edycj¢ danych ptatnika, wykonaj kolejno czynnosci:

1. Z menu Platnik wybierz polecenie Otwoérz.

2. Jezeli platnik posiada juz dokumenty zawierajace dane z kartoteki, to
na ekranie pojawi si¢ komunikat (patrz Rysunek 25) - kliknij przycisk
Tak, aby przejs$¢ do edycji kartoteki ptatnika.

platnik =

|? Ftatnik posiada dokumenty ubezpieczeniowe, kbdre zawierajg dane z kartoteki ptatnika
Czy cheesz obwarzyd kartoteke w trvbie edvcii?

Rysunek 25. Okno komunikatu z pytaniem o zamiar otwarcia kartoteki ptatnika

3. Na ekranie pojawi si¢ okno z danymi ptatnika (patrz Rysunek 24) —
dokonaj zmiany danych.

4. Zweryfikuj poprawnos¢ wprowadzonych danych, klikajac przycisk
Weryfikuj na pasku narzedzi.

5. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

5.1.6 Weryfikacja danych ptatnika

Funkcja dostgpna tylko dla kartotek, ktore nie sa potwierdzone w ZUS.
@ Platnicy, ktorych kartoteki maja status [potwierdzona w ZUS], nie moga
weryfikowa¢ danych platnika.

Funkcja umozliwia weryfikacje danych ptatnika zgodnie z okreslonymi
regutami. W trakcie weryfikacji sprawdzana jest poprawno$¢ wypelnienia
pol w kartotece oraz zalezno$ci migdzy polami.

Funkcja pozwala na wizualizacj¢ blgdow na formatce ekranowej. Bledy
weryfikacji danych platnika sa prezentowane na zaktadce Wyniki
weryfikacji w ukladzie: liczba porzadkowa, numer biedu, typ bledu, blok,
pole, nazwa. U dotu formatki znajduje si¢ doktadny opis biedu.

Aby zweryfikowa¢ dane ptatnika:

1.  Z menu Platnik wybierz polecenie Otworz.
2. Kliknij przycisk Weryfikuj znajdujacym si¢ na pasku narzedzi.
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3. Jezeli w wyniku procesu weryfikacji wykryte zostana bl¢dy danych,
program automatycznie przejdzie do zaktadki Wyniki weryfikacji
(patrz Rysunek 26).

Dwukrotne kliknigcie na opisie bledu powoduje przejscie do pola,
w ktorym btad wystepuje.

[B. Kartoteka ptatnika - E'@'@

Blatnik, Edycja Narzedzia Pomoc
5] | 46] zapisz | 2ambniy | & Wervfikuf | (L9 Pokaz blad | &8

Adres praowadzenia dziakalnosei gospodarczej | Ihne dane | Dane do wyliczer | weryfikaci | Dane historyezre Wyniki weyfikaci | 1)

Kliknij dwukrotnie na wybranym bledzie, aby preséé do odpowiedniego pola na larmularzu
LP | Nrbledu / ostrzezenia | Klasa Blok | Pele | Nazwa =

1 B0005201 Krtyezny | REG... Mispoprawny nurmer REGON

2 61009307 Zwykby Il Kod ... Brak podstawowych danych adresowych

|
d o

Opis

Mispoprawny nurrer REGOMN.

Brak: ]

Rysunek 26. Okno dialogowe: Kartoteka ptatnika - zaktadka Wyniki weryfikaciji

5.1.7 Tworzenie dokumentéw platnika z poziomu kartoteki

Wszystkie dokumenty platnika mozna przygotowac z poziomu kartoteki
platnika za pomoca grupy polecen w menu Operacje. Dzialanie kazdej z
nizej wymienionych funkcji konczy si¢ utworzeniem dokumentu.

Funkcje, za pomoca ktoérych mozna utworzy¢ odpowiednie dokumenty
ptatnika z poziomu kartoteki:
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» zgloszenie platnika (ZUS ZFA lub ZUS ZPA w zaleznos$ci od typu
ptatnika),

» zmiana/korekta danych identyfikacyjnych ptatnika (ZUS ZIPA),

* zmiana/korekta pozostatych danych ptatnika (odpowiednio ZUS ZPA
lub ZUS ZFA),

* zgloszenie/zamknigcie numerdow rachunkow bankowych (ZUS ZBA),

» zgloszenie/wyrejestrowanie adresoOw prowadzenia dziatalnosci (ZUS
ZAA),

* wyrejestrowanie platnika (ZUS ZWPA),

» korekta wyrejestrowania ptatnika (ZUS ZWPA),

* utworzenie deklaracji rozliczeniowej (ZUS DRA)

* utworzenie Informacji ZUS IWA.

Aby utworzy¢ dokument z kartoteki ptatnika:

1. Z menu Platnik wybierz polecenie Pokaz lub Otwérz.

2. Jezeli ptatnik posiada juz dokumenty zawierajace dane z kartoteki, to
na ekranie pojawi si¢ komunikat (patrz Rysunek 18) - kliknij przycisk
Tak, aby przej$¢ do edycji kartoteki ptatnika.

3. Na ekranie pojawi si¢ okno kartoteki ptatnika (patrz Rysunek 24) -
wybierz zmenu  Operacje odpowiednie  polecenie,  np.
Zmiana/korekta danych identyfikacyjnych platnika dla dokumentu
ZUS ZIPA.

4. Na ekranie zostanie wyswietlone okno wybranego dokumentu -
wypetnij odpowiednie pola w dokumencie, przechodzac migdzy
kolejnymi zaktadkami.

Do tworzonego dokumentu zostana przeniesione dane identyfikacyjne ptatnika

oraz zostanie uzupetniona data wypekienia dokumentu przez wprowadzenie daty

systemowej komputera.

5. Kliknij przycisk Weryfikuj, a jezeli w wyniku procesu weryfikacji
zostaly wykryte btedy, popraw je. Dwukrotne kliknigcie na opisie
btedu powoduje przejscie do pola, w ktorym znajduje sig blad.

6. Kliknij przycisk Zapisz i wyjd?.

5.2 Obstuga danych ubezpieczonego

Program PEATNIK utrzymuje dane ubezpieczonych w Rejestrze
ubezpieczonych. Rejestr ubezpieczonych jest to miejsce w programie,
gdzie dane wszystkich osob ubezpieczonych zebrane sa w postaci listy,
przy czym dane kazdego ubezpieczonego zgromadzone sa w kartotece.

Kartoteka wspomaga obstuge ubezpieczonych, szczegodlnie w zakresie
przegladania danych oraz tworzenia dokumentoéw zgloszeniowych. Poza
tym w kartotece przechowywany jest zbior historycznych danych
identyfikacyjnych ubezpieczonego oraz status ubezpieczonego.
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Kazdy ubezpieczony, dla ktorego chcesz tworzy¢é dokumenty
ubezpieczeniowe w programie PtATNIK, powinien zosta¢ dodany do
Rejestru ubezpieczonych. Dane ubezpieczonych mozna wprowadzi¢ do
rejestru na kilka sposobow:

* manualnie (uzupehiajac je przy pomocy klawiatury),

* wykonujac zasilenie inicjalne,

* poprzez wczytanie aktualnych dokumentow ubezpieczeniowych
pochodzacych z systemow kadrowo-ptacowych.

Operacje zwiazane z obstuga ubezpieczonych wywotywane sa w widoku
Rejestr ubezpieczonych.

Obszar roboczy Rejestr ubezpieczonych jest dostgpny po wybraniu z
menu Widok polecenia Ubezpieczeni/Rejestr lub po kliknigciu ikony
Rejestr ubezpieczonych na zaktadce Ubezpieczeni na pasku ikon, lub tez
po wcisnieciu klawisza F2 w dowolnym widoku.

5.2.1 Potwierdzanie danych ptatnika i ubezpieczonych z
rejestrem w ZUS.

Funkcje programu

W programie PtATNIK wersja 9.01.001 zostal rozszerzony zakres danych
przechowywanych w kartotece ubezpieczonego oraz wprowadzony mechanizm
pobierania danych z repliki ZUS bedacej kopia danych zapisanych na kontach
ubezpieczonych. Po aktualizacji danych ubezpieczonych danymi z ZUS,
kartoteki otrzymuja status [potwierdzona w ZUS] i sa zablokowane do r¢cznej
edycji. Od tej pory wszelkie zmiany w danych ubezpieczonego w kartotekach sa
widoczne po wystaniu do ZUS odpowiedniego dokumentu zmieniajacego dane i
pobraniu aktualizacji danych z repliki ZUS.

Podczas aktualizacji danych program domyslnie pobiera dane za wszystkich
ubezpieczonych zgloszonych przez platnika. W sytuacji, gdy platnikiem jest
instytucja, ktéra zglasza 1 rozlicza zaréwno  pracownikow  jak
i $wiadczeniobiorcoOw, nalezy przed wykonaniem pierwszej aktualizacji danych
dokona¢ ustawien w Kartotece platnika. W tym celu nalezy wybra¢ docelowa
grupe ubezpieczonych dla, ktoérych zostang pobrane dane z kont oraz komplety
rozliczeniowe z ZUS, do celow weryfikacji dokumentdéw ubezpieczeniowych.

Aby pobra¢ dane ptatnik i dane ubezpieczonych z ZUS nalezy:
1. Z menu Administracja wybierz polecenie Aktualizuj komponety
programu i dane platnika.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe (patrz Rysunek 27), wybierz
przycisk Pobierz aktualizacj¢.Wybor Anuluj spowoduje zamknigcie
okna.
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Alktualizacja komponentéw programu | danych platnika @

Zainztalowana wersja programu;— 9.01.001
Zainztalowana wersja metk: 4153 [2013-06-05]

Informacja o przebiegu aktualizaci

Sprawdzanie aktuwalnogci komponentdw | danech program:
1. Kamponenty | skowniki progranmu
2. Statuzy przebworzenia dokumentow

3. Dane w rejestrze pratnika

Jegl choesz pobrac aktualizacie nacisni) praycizk
[Pobierz aktualizac)e].

Pobierz aktualizacie P Anuly

L

Rysunek 27.0kno dialogowe: Aktualizacja komponentow programu i danych
ptatnika

3. Jesli dane w kartotece ptatnika beda niepotwierdzone w ZUS lub dane
ptatnika i ubezpieczonych znajdujace si¢ w kartotekach beda
nieaktualne wzglgdem danych, ktore znajduja si¢ w ZUS, to pojawi si¢
okno:

( Platnik l r

& [ane platnika nie s3 aktualne.
' Czy chcesz zaktualizowaé dane?

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

Tak Mie

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

L

Rysunek 28. Okno dialogowe:Pobieranie danych z ZUS- okno wyboru

4. Po wybraniu opcji Tak pojawi si¢ okno Pobieranie danych z ZUS
(patrz Rysunek 29). Aby nastapilo pobranie danych, nalezy wykonaé
podpis na o$wiadczeniu Pobierania danych z ZUS (patrz rozdziat
5.6.2)),
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[——
Pobieranie danych z ZU [t

Podpis ofwiadozenia | Regulamin dostepu |

Prébujesz pobrac dane Platnika:
FELIKSA MADE.
Mazwa skrdcona: FELIKS USEUGI
MIF: 92900066493
REGOMN: 563234562
PESEL BO0TOT22222

W' bazie programu Phatnik brak danpch wymaganpch do wenfikacii. Dane naleiy wpizad na podstawie posiadanych dokumentdm,

Prosze podad wartofé z pola V.37 Fwota skkadek na ubezpieczenia spotecane, ktdre powinien przekazad pratnik, [IV.32 - dla
dokumentow wyskangch z poprzednich wersji programu Pratnik] na dokumencie DR, z identyfik atorem deklaraciji 07 032013

Certyfikat ozoby pobierajace] dane

alifilkowany CAT, O=Polzka Witwarnia Papierdw Wartogciomch 5.4, C=PL, SERIALMUMBER=|
E

[ wingimet] certyfil.at

D#wiadczam, 2e zapoznatem sig z requlaminem dostepu

Pomoc | ‘ | ‘ | ‘ Polkaz zawartosd | | Al | |

Rysunek 29. Okno dialogowe:Pobieranie danych z ZUS

5. Po zlozeniu prawidtowego podpisu nastapi pobieranie danych z ZUS.
Raport z przebiegu aktualizacji bedzie dostgpny po wybraniu funkcji
Przebieg aktualizacji.

Aktualizacja komponentdw programu | danych ptatnika ﬁ

Zainztalowana wersja programu; 9,071,001
Zainztalowana wersja metrki: 4141 [£0713-05-25]

Informacia o praebiegu aktualizaci

Sprawdzanie aktualnogci komponentdw | danych program:;

1. Komponenty i stovwniki programu zaktualizowano
2. Statuzy przetworzenia dokumentdw aktualne
3. Dane w rejestrze platnika aktualne

Jezh choesz sprawdzic przebieg aktualizac) nacisni prapcizk
[Frzebieqg aktualizaci].

Przebieg aktualizacii Zamknij

Rysunek 30.0kno dialogowe: Pobieranie danych z ZUS
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Raport z pobierania begdzie rowniez dostgpny w Dzienniku operacji.
Dziennik operacji jest dostgpny w menu Widok polecenie
Administracja/Dziennik operacji.

6. Po zakonczeniu pobierania danych z ZUS prezentowany jest Raport z
pobrania danych z ZUS. Raport umozliwia przeglad zakresu danych
pobranych z ZUS wraz ze szczegétowa informacja o tym, jakie
warto$ci zostaty pobrane, a jakie zastapione. W przypadku pobierania
pozycji zastgpujacych dane znajdujace si¢ w bazie programu Platnik,
raport prezentuje zaro6wno ich stare jak i nowe warto$ci. Struktura
zawarto$ci raportu jest nastgpujaca:

Identyfikator platnika:
Nazwa skrocona:
Status operacji:
Uzytkownik programu:

Zakres pobranych danych:

Zaktualizowane dane platnika sktadek:
* Dane ewidencyjne platnika
* Dane identyfikacyjne ptatnika
* Dane adresowe platnika
Adpres siedziby
Adres zamieszkania
Adres do korespondencji
Adres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
*  Stopa skiadki na ubezpieczenie wypadkowe
*  Rachunki bankowe platnika sktadek
*  Dane o obowiqzku wypetniania IWA
*  Obowiqzek oplacania sktadek
»  Status platnika (osoby prawnej)
*  Dokumenty IWA
*  Dokumenty ZSWA

Zaktualizowane dane ubezpieczonych na podstawie
identyfikatora ubezpieczonego w ZUS:
* Dane identyfikacyjne ubezpieczonego
*  Dane adresowe ubezpieczonego
Adres zameldowania
Adres zamieszkania
Adres do korespondencji
* Dane o pracy w szczegolnych warunkach / o szczegdlnym
charakterze
*  Dane ewidencyjne ubezpieczonego
*  Dane cztonkow rodziny ubezpieczonego
*  Miesiqc przekroczenia lub osiqgniecia kwoty gornej
granicy wymiaru sktadek
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Funkcje programu

Dane o okresach ubezpieczenia

Zaktualizowane dane ubezpieczonych na podstawie danych
identyfikacyjnych ubezpieczonych:

Dane identyfikacyjne ubezpieczonego
Dane adresowe ubezpieczonego
Adres zameldowania
Adres zamieszkania
Adres do korespondencji
Dane o pracy w szczegolnych warunkach / o szczegolnym
charakterze
Dane ewidencyjne ubezpieczonego
Dane cztonkow rodziny ubezpieczonego
Miesiqc przekroczenia lub osiqgniecia kwoty gornej
granicy wymiaru sktadek
Dane o okresach ubezpieczenia

Zaktualizowane dane ubezpieczonych na podstawie danych
identyfikacyjnych ubezpieczonych — decyzja uzytkownika przy
wyjasnianiu niejednoznacznosci po identyfikacji:

Dane identyfikacyjne ubezpieczonego
Dane adresowe ubezpieczonego
Adres zameldowania
Adres zamieszkania
Adres do korespondencji
Dane o pracy w szczegolnych warunkach / o szczegolnym
charakterze
Dane ewidencyjne ubezpieczonego
Dane cztonkow rodziny ubezpieczonego
Miesiqc przekroczenia lub osiqgniecia kwoty gornej
granicy wymiaru sktadek
Dane o okresach ubezpieczenia

Dane nowych ubezpieczonych — decyzja uzytkownika przy
wyjasnianiu niejednoznacznosci po identyfikacji:

Dane nowych ubezpieczonych — ubezpieczony nie zidentyfikowat
sie z Zzadnq kartotekq w kontekscie platnika:

Komplety rozliczeniowe

W kazdej z sekcji raportu znajduja si¢ szczegotowe informacje o
dodaniu, usunigciu badz modyfikacji poszczegdlnych pdl danych z
kartoteki ptatnika oraz kartotek ubezpieczonych.
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5.2.2 Anulowanie potwierdzenia danych ptatnika i
ubezpieczonych z rejestrem w ZUS

Brogram EdyG Plank Wdok Namedre Agminsinge Prear Qbw  Fomoo
@208 DR=Xv[E

W programie PEATNIK wersja 9.01.001 istnieje mozliwo$¢ anulowania
potwierdzenia Kkartoteki platnika o statusie [potwierdzona w ZUS].
Operacja taka powoduje zmiang statusu kartoteki ptatnika oraz wszystkich
jego ubezpieczonych na [niepotwierdzona w ZUS] oraz usunigcie
dodatkowych danych ptatnika i ubezpieczonych dostgpnych w ZUS dla
kartotek potwierdzonych. Brak tych danych moze wplynaé na wyniki
weryfikacji dokumentéw dlatego dla kartotek niepotwierdzonych w ZUS
zablokowana jest mozliwos¢ elektronicznej wysytki dokumentow.

Aby zmieni¢ status aktualizacji danych ptatnika iubezpieczonych na
podstawie danych z ZUS nalezy:

1. Z menu Platnik wybra¢ polecenie Otwérz i na wysSwietlonym
komunikacie potwierdzi¢ che¢ otworzenia kartoteki w trybie edycji.

2. Na ekranie kartoteki ptatnika wybra¢ z menu Narzedzia polecenie
Anuluj potwierdzenie danych w ZUS (patrz Rysunek 31).

Lare pratimsom | Zancmcomcs Soioias

Rysunek 31.0kno dialogowe: Kartoteka ptatnika menu Narzedzia

3. Na ckranie pojawi si¢ komunikat informujacy o konsekwencjach
anulowania potwierdzenia w ZUS (patrz Rysunek 32).
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<2 Dane nigpotwierdzone w 2US uniemozlivwig elektroniczng wysytke dokumentdw, mogs wptynad takée na wyniki weryfikacii,
‘--'(/ Czy na pewno cheesz anulowad potwierdzenie danych w ZUS?

Rysunek 32.0kno dialogowe: Anulowanie potwierdzenia w ZUS

4. Po wybraniu opcji Tak nastapi zmiana statusu kartoteki ptatnika i jego
ubezpieczonych oraz usunigcie danych z ZUS dostgpnych dla
platnikow o statusie [potwierdzona w ZUS].

5.2.3 Zasilanie kartotek ubezpieczonych

W programie PEATNIK istnieje mozliwo$¢  zasilenia  rejestru
ubezpieczonych na  podstawie dokumentéw  ubezpieczeniowych
zgromadzonych przez uzytkownika w plikach KEDU. Dane
identyfikacyjne wszystkich 0s6b znajdujacych si¢ w dokumentach
ubezpieczeniowych zostana automatycznie przeniesione do rejestru
ubezpieczonych podczas wykonania zasilenia inicjalnego plikami KEDU.
Funkcja ta opisana jest w rozdziale 5.4 Kreator zasilania inicjalnego.

Zasilenie danymi z plikow KEDU mozna wykona¢ bezkontekstowo, czyli
jednoczesnie dla wszystkich platnikow znajdujacych si¢ rejestrze.
Warunkiem takiego trybu pracy jest wczesniejsze wprowadzenie danych
ptatnikow do Rejestru ptatnikow.

5.2.4 Dodanie ubezpieczonego do rejestru

Funkcja pozwala na dodanie nowego ubezpieczonego do rejestru.

Aby doda¢ do Rejestru ubezpieczonych nowa osobg ubezpieczona:

1. Z menu Widok wybierz polecenie Ubezpieczeni/Rejestr
ubezpieczonych Iub na pasku ikon wybierz zakltadke
Ubezpieczeni,

a nastgpnie kliknij na ikonie Rejestr ubezpieczonych lub na
klawiaturze wybierz klawisz

2. Z menu Program wybierz polecenic Nowy.

Polecenie Nowy dostepne jest rowniez jako przycisk na pasku narzedzi ' lub
w menu podrecznym, wyswietlajacym si¢ po kliknigeiu prawym klawiszem
myszy na panelu w widoku Rejestr ubezpieczonych.

Mozesz réwniez uzy¢ kombinacji klawiszy CTRL+N na klawiaturze.

3. Na ckranie pojawi si¢ okno Kartoteka ubezpieczonego (patrz
Rysunek 33) — wprowadz dane osoby ubezpieczonej, atrybuty
osoby ubezpieczonej oraz dane o oddziale Narodowego Funduszu
Zdrowia.
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@ Uzupetnienie Atrybutéw ubezpieczonego jest mozliwe po wypehieniu
stownikow w kartotece ptatnika (patrz rozdziat 5.1.2).

[ Kartoteka ubezpieczonego - - |EI|5|

“ Ubezpieczony Edyga Operacje Narzgdzia Pomoc
“ a | 4] Zapisz i zamknij | & Weryfikuj | [T Poksz biad | &

[rane ewidencyjne | Adres zameldowania, zamiezzkania | Adresr do korezpondencii | Czbonkowie rodzing | Inhe dane | 4 #

[Dane identyfikacyine

PESEL | MIP |

Faodza ﬂ Senainr li

dokumentu dokumentu

M azwizko |

Imie pienssze | D ata urodzenia | j
[did-rarn-rree]

Atmbuty ozoby ubezpieczone|

Status ubezpieczonego | Zghoszony j | j

Qbywatelstwo | J | j

[ane o oddziale Marodowego Funduzzu Zdrowia

K.od oddzishy MFZ | J

Mazwa oddziabu NFZ |

Zghoszony |® 5

Rysunek 33. Okno dialogowe: Kartoteka ubezpieczonego — zaktadka Dane
identyfikacyjne

4.  Po wprowadzeniu wszystkich danych kliknij przycisk Weryfikuj, aby
zweryfikowac ich poprawnos¢.

5. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij, aby zapisa¢ wprowadzone zmiany.
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5.2.5 Przegladanie danych w kartotece ubezpieczonego

Funkcje programu

Funkcja pozwala na przegladanie danych ubezpieczonego. Dane
prezentowane sa na o$miu zakladkach. Pierwsza z nich zawiera dane
identyfikacyjne, obywatelstwo, atrybuty ubezpieczonego oraz dane o
oddziale Narodowego Funduszu Zdrowia. Na drugiej zaktadce sa dane
ewidencyjne, a na dwoch kolejnych dane adresowe (adres zameldowania,
zamieszkania oraz adres do korespondencji). Piata zaktadka zawiera dane o
czlonkach rodzin, a nast¢pna - dane o pracy w szczegdlnych warunkach.
Na siédmej zakladce znajduja si¢ informacje dotyczace zgloszenia do
ubezpieczen, natomiast na Osmej - historia danych identyfikacyjnych
osoby ubezpieczone;j.

Historyczne dane identyfikacyjne prezentowane sa w postaci listy, gdzie
kolejne  wiersze  odzwierciedlaja  kolejne  modyfikacje = danych
identyfikacyjnych ubezpieczonego. Biezace dane ubezpieczonego znajduja
si¢ zawsze w pierwszym wierszu u gory i w kolumnie Status maja status
Aktualne. W pozostalych wierszach - jes$li istnieja znajduja si¢ dane
Historyczne. Zmiany w danych moga wynika¢ z edycji w kartotece (dla
wczesdniejszych wersji  programu) lub wystawienia odpowiedniego
dokumentu - podstawa zmian wys$wietlana jest w kolumnie Zrédto (patrz
Rysunek 34).

Aby przejs$¢ do przegladania danych ubezpieczonego:
1. Z menu Widok wybierz polecenie Ubezpieczeni/Rejestr
ubezpieczonych.
2.  Wskaz ubezpieczonego, ktorego dane chcesz przegladaé, i z menu
Program wybierz polecenie Pokaz.

Polecenie Pokaz dostepne jest rowniez na pasku narzedzi “® lub w menu
kontekstowym, wyswietlajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy.

3. Na ekranie pojawi si¢ okno zdanymi identyfikacyjnymi
ubezpieczonego (patrz Rysunek 35).

4. Z menu Ubezpieczony wybierz polecenie Zamknij.

91



[B Kartoteka ubezpieczonego [potwierdzona w ZUS] - BOCIANOWSKA ANNA g@@

Ubezpieczony Edvcja Operacje Marzedzia Pomoc
El EIZapiszizamlgnij @
Dane ewidencyine | Adres zameldowania, zamieszkania | Adres da korespondencii | Cztonkowie rodziny | Inne dane | Zgtoszenia do ubezpieczen  Histaria | Wniki wervfikacii 4 P
Historia zmian danpch identyfik acyinpch
MNazwisko Irnie: pignyzze MIF PESEL Rodzaj dokurentu| Seria i nunier dokurnentu| Data uradzenia) Status Zrédra darwch
[BOCIANDWS A ANNA E3082805045 28-08-1969  Aklualne  ZUS |
Zgtoszony @

Rysunek 34. Okno robocze: Kartoteka ubezpieczonego — zaktadka Historia

5.2.6 Edycja danych ubezpieczonego

Funkcja dostgpna tylko dla kartotek, ktore nie sa potwierdzone w ZUS.
@ Dane ubezpieczonych, ktorych kartoteki maja status [potwierdzona w
ZUS], nie moga by¢ edytowane.

Wszelkie zmiany w kartotekach sa wykonywane automatycznie podczas
aktualizacji danych na podstawie Repliki ZUS, po wczesniejszym
wyslaniu i przetworzeniu odpowiedniego dokumentu zmieniajacego dane
ubezpieczonego w ZUS.

Funkcja umozliwia edycj¢ danych identyfikacyjnych ubezpieczonego.

Aby przeprowadzi¢ edycj¢ danych osoby ubezpieczonej, wykonaj kolejno

czynnosci:

1. Z menu Widok wybierz polecenie  Ubezpieczeni/Rejestr
ubezpieczonych.

2. Wskaz ubezpieczonego, ktorego dane chcesz zmieni¢ iz menu
Program wybierz polecenie Otworz.

3. Na ekranie pojawia si¢ okno z danymi ubezpieczonego (patrz Rysunek
35) — dokonaj zmiany odpowiednich danych.

Polecenie Otworz dostgpne jest rowniez na pasku narzedzi & lub w menu
kontekstowym, wyswietlajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy.
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(=) Kartoteka ubezpieczonego - AUGUSTYNOWICZ KRZYSZTOF == Ech <"
Ubezpieczony Edycja Operacje MNarzedzia Pomoc
El | 4 Zapiszi zamknij | & Wenyfikuj o
[ ane identyfikacyjne | [Dane ewidencyine | tdies zameldowania, zamieszkania | Adres do korespondencii | Catonke 4 #

Dane identyfikacyjne

FPESEL 54021400330 MIP

Radza) | Defiain

dokumentu 1 dokumentu WLLSESEE7

M azwisko AUGUSTYNOWICZ

Imig pierwsze KRZYSZTOF D ata urodzenia 14-02-1954 -
[dd-rrn-rorr)

Atrubuty ozoby ubezpieczong
Status ubezpieczonego Zohoszony - ATRYBUT 1 -

Obpwatelzbwo POLSEIE ATRYBUT 2 -

[Dane o nddziale Marodowego Funduzzu 2 diowia

Kod oddzistu NFZ 12R

Mazwa oddzishu NFZ SLASE] DDDZ)AL WOJEWODZE MARODOWEGD FUNDUSZL Z0R 0414

Zgtoszony (3}

Rysunek 35. Okno robocze: Kartoteka ubezpieczonego

4. Zweryfikuj poprawno$¢ wprowadzonych zmian, klikajac przycisk
Weryfikuj na pasku narzedzi. Jesli w wyniku procesu weryfikacji
zostang wykryte bledy, popraw je. Dwukrotne kliknigcie na opisie
btedu powoduje przejécie do pola, w ktorym znajduje si¢ blad.

5. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

5.2.6.1 Atrybuty ubezpieczonego

W kartotece ubezpieczonego w bloku Atrybuty osoby ubezpieczonej
zostaly dodane dwa pola Atrybut 1 oraz Atrybut 2. Pola te maja postac
listy i moga zosta¢ wykorzystane jako dodatkowe parametry podczas pracy
w rejestrze ubezpieczonych. Po instalacji programu PEATNIK brak jest
wartosci dostgpnych dla tych atrybutéw, dlatego, aby moéc z nich
korzysta¢, nalezy te wartosci uzupetni¢ (patrz rozdzial 5.1.2 Dodanie
wartos$ci do stownikow w kartotece platnika).

Funkcje programu 93



94

Atrybuty ubezpieczonego pozwalaja na grupowanie ubezpieczonych
wedlug dwoch kategorii, przy czym w kazdej kategorii jest lista
dostgpnych wartos$ci, ktora uzytkownik moze sam uzupehiaé. Atrybuty
utatwiaja wyszukiwanie ubezpieczonych w celu wykonania niektérych
operacji, np. tworzenie dokumentow, tworzenie dokumentu Informacja
miesieczna lub roczna dla osoby ubezpieczonej.

Aby przyporzadkowac ubezpieczonego do wybranej grupy:

1. Jesli wczeéniej nie zostaly zdefiniowane wartosci dla atrybutéw
ubezpieczonego, przejdz do stownika i wprowadz je (patrz rozdziat
5.1.2 Dodanie wartos$ci do stownikow w kartotece platnika).

2. Z menu Widok wybierz polecenie  Ubezpieczeni/Rejestr
ubezpieczonych.

3. Wskaz ubezpieczonego, dla ktorego chcesz okreslic wybrane atrybuty,
i z menu Program wybierz polecenie Otworz.

4. Na ekranie pojawi si¢ okno z danymi ubezpieczonego. W bloku
Atrybuty osoby ubezpieczonej wybierz z listy odpowiednia warto$¢
atrybutu (patrz Rysunek 36).

=) Kartoteka ubezpieczonege - AUGUSTYMOWICZ KRZYSZTOF =N Eoh =

Ubezpieczony Edycja Operacje Marzedzia Pomoc
Bl | 4l Zapisz i zamknij | v Wenyfikuj &
D ane identyfik acyine | Dane ewidencyjne | tdies zameldowania, zamieszkania | Adres do korespondencii | Cztonke 4 #

Dane identyfik acyjne

FESEL 540271400330 NIP

Rodza -| Senaim

dokumentu 1 dokumentu WILHSE3E67

Nazwisko AUGUSTYNOWICZ

Imnig pienasze KRZVSZTOF [I:IJ:I.;ta umdzienia 14-02-1954 -
-rnirn-rre

Atrpbuty osoby ubezpieczone

Statuz ubezpieczonego Zghoszany - ATRYBUT 1 -
Obpmatelztwo POLSKIE ATRYBUT 2 _
Gdynia
Dane o oddziale M arodowego Funduzzu Zdiowia Krakadw
W arzzawa

K.od oddziatu NFZ 12R

Mazwa oddzisbu MFZ SLASK] ODDZAL WOJEWADZK MARDDOWEGD FUNDUSZU ZDROWIA

Zgtoszony @)

Rysunek 36. Okno Kartoteka ubezpieczonego — przyktadowe wprowadzenie
atrybutéw osoby ubezpieczone;j
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5. Zweryfikuj poprawno$¢ wprowadzonych zmian, klikajac przycisku
Weryfikuj na pasku narzedzi.
6. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

5.2.7 Tworzenie Informacji dla osoby ubezpieczonej

Funkcje programu

Funkcja umozliwia utworzenie dla wybranego ubezpieczonego Informacji
miesiecznej lub Informacji rocznej za jeden lub kilka wskazanych okreséw
rozliczeniowych lub caly rok rozliczeniowy. Informacja dla
ubezpieczonego za wybrany okres jest tworzona na podstawie
dokumentow rozliczeniowych przetworzonych i zapisanych na koncie
ubezpieczonego w ZUS ze wszystkich przedzialow identyfikatorow.
Funkcja ta jest wspomagana kreatorem, ktory w trakcie pracy umozliwia
pobranie danych za wybrane okresy z repliki ZUS.

Informacje dla o0so6b ubezpieczonych sa tworzone na podstawie
dokumentow rozliczeniowych przekazanych przez ptatnika i uznanych
przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych za poprawne.

Platnicy sktadek, ktérzy nie pobieraja danych z repliki ZUS, nie moga
tworzy¢ informacji miesigcznych 1 informacji rocznych dla
ubezpieczonych.

Aby utworzy¢ Informacj¢ dla osoby ubezpieczone;j:

1. Z menu Widok wybierz polecenie Ubezpieczeni/Rejestr
ubezpieczonych.

2. Wskaz ubezpieczonego, dla ktorego chcesz utworzy¢ dokument, iz
menu Program wybierz polecenie Otworz.

3. Na ckranie pojawia si¢ okno z danymi ubezpieczonego (patrz
Rysunek 35), z menu Operacje wybierz polecenie Utworzenie
Informacji dla osoby ubezpieczonej.

4. W oknie powitania kreatora, kliknij przycisk Dalej i postgpuj zgodnie
ze wskazowkami Kreatora.

5. W kolejnym kroku kreatora (patrz Rysunek 37) wskaz przedzial
okresOw rozliczeniowych, za ktére tworzone beda informacje dla
ubezpieczonego, a nastgpnie kliknij przycisk Dalej. DomyS$lenie w
polach okres od i okres do jest okres rozliczeniowych w oknie
Ustawienia programu.
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P

Wzkaz przedziat okresdw rozliczeniowych lub rak, za ktare bworzone
beda Informacie miesigczne lub Informacia roczna.

" wWiskas zakies okrestw

biesiac i ok od biesiac i ok do

[lpiex MEEERS ipiec =] [2m3 3

Pormioc | ¢ Wistecz |

Rysunek 37. Okno dialogowe — Kreator Informacji dla osoby ubezpieczonej —
krok 2/4

6. W kolejnym kroku kreatora (patrz Rysunek 38.) nastapi sprawdzenie
aktualno$ci komponentdéw i danych programu.

W sytuacji gdy komponety i stowniki programu Iub dane ptlatnika lub
ubezpieczonych bgda nieaktualne, nastapi pobranie i aktualizacja danych (patrz
rozdzial 5.2.1)

Sprawdzanie aktualnogci komponentdw | danych prograrm:
1. Kamponenty i stawniki programu aktualne
2. Dane w rejestize prathika

3. Statugy przetwarzenia dokumentdw

I

Sprawdzanie autentycznogci danych platnika w bazie danpch...

£ Wateoz

Rysunek 38.0kno dialogowe — Kreator Informacji dla osoby ubezpieczonej — krok
3/4

7. Po sprawdzeniu i aktualizacji danych klikaj przycisk Dalej. W
czwartym kroku kreatora (patrz Rysunek 39)po zaznaczeniu opcji
Wydruk  kliknij przycisk Zakoncz, aby wydrukowaé raporty
Informacja dla osoby ubezpieczonej. Nastapi wydruk utworzonego
raportu. Utworzony raport zostaje rowniez zapisany w standardowej
lokalizacji (patrz Rysunek 39).
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8. Jesli chcesz zmieni¢ lokalizacje zapisu raportu, to przed wybraniem
przycisku Zakoncz, kliknij przycisk Przegladaj, aby wskaza¢ inne

miejsce zapisu pliku (patrz Rysunek 40).

i — N
E Kreator Informacji dla osoby ubezpieczone] - krok 4 / 4 ﬁ

Twaorzone raparty zostang zapizane w domyélng] lokalizac) na dysku
bwardpm, Jezel choesz zmienic migjsce ich zapisu klikni praycisk
Przealada;.

Zrmiet lak.alizacie raparkdw Przegladai

[ 'wiednuk

Uztawienia wydruku. . |

Anulu |

Paormoc ¢ Wistecz

Funkcje programu

Rysunek 39.0kno dialogowe — Kreator Informacji dla osoby ubezpieczonej

~

-
Przegladanie w poszukiwaniu folderu ﬁ

Poda] lokalizacie katalogu informadii

» Ly Altova -
w1 Ask
4 | Asseco Poland 54

4 | Phinik

. Aktualizaca danych
) Aktuslizacia programu

m

. Dane
., KEDU
> |, Raporty
. Raportyaktualizadi
, RaportyIMIR -

| ok || Anuy

Rysunek 40.. Okno dialogowe —Zmiana lokalizacji zapisu raportu Informacja
Miesig¢czna
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5.2.8 Tworzenie dokumentéw ubezpieczonego z poziomu

kartoteki

Wszystkie dokumenty ubezpieczonego mozna przygotowaé z poziomu
kartoteki ubezpieczonego za pomoca grupy polecen w menu Operacje.
Dziatanie kazdej z nizej wymienionych funkcji konczy sig¢ utworzeniem
dokumentu.

Funkcje, za pomoca ktoérych mozna utworzy¢ odpowiednie dokumenty
ubezpieczonego z poziomu kartoteki:

zgloszenie ubezpieczonego (ZUS ZUA lub ZUS ZZA w zalezno$ci od
typu ubezpieczenia),

zmiana/korekta danych identyfikacyjnych ubezpieczonego (ZUS
ZIUA),

zmiana/korekta pozostalych danych ubezpieczonego (odpowiednio
ZUS ZUA lub ZUS ZZA),

zgloszenie/wyrejestrowanie danych o cztonku rodziny (ZUS ZCNA),
wyrejestrowanie ubezpieczonego (ZUS ZWUA),

korekta wyrejestrowania ubezpieczonego (ZUS ZWUA),

raport imienny/korygujacy dla osoby ubezpieczonej (ZUS RCA, ZUS
RSA lub ZUS RZA),

utworzenie Informacji dla osoby ubezpieczonej,

zglaszanie/korekta danych o pracy w szczegdlnych warunkach (ZUS
ZSWA).

Aby utworzy¢ dokument z kartoteki ubezpieczonego:

1.

2.

3.

4.

Z menu Widok wybierz polecenie Ubezpieczeni/Rejestr ubezpieczonych
lub na pasku ikon wybierz zakladke Ubezpieczeni, a nastgpnie kliknij
na ikonie Rejestr ubezpieczonych lub na klawiaturze wybierz klawisz

F

Wskaz ubezpieczonego, ktorego dane chcesz zaktualizowaé, i z menu
Program wybierz polecenie Otworz lub Pokaz.

Na ekranie pojawi si¢ okno kartoteki ubezpieczonego (patrz Rysunek
35) - wybierz zmenu Operacje odpowiednie polecenie, np.
Zmiana/korekta  danych  identyfikacyjnych  ubezpieczonego  dla
dokumentu ZUS ZIUA.

Na ekranie zostanie wys$wietlone okno wybranego dokumentu -
wypehij odpowiednie pola w dokumencie, przechodzac migdzy
kolejnymi zaktadkami.

Do tworzonego dokumentu zostang przeniesione dane ubezpieczonego oraz
zostanie uzupetniona data wypelnienia dokumentu przez wprowadzenie daty

6.

systemowej komputera.
5.

Kliknij przycisk Weryfikuj, a jezeli w wyniku procesu weryfikacji
zostaly wykryte bledy, popraw je. Dwukrotne kliknigcie na opisie btedu
powoduje przejscie do pola, w ktérym znajduje sig btad.

Kliknij przycisk Zapisz i wyjdz.

5.2.9 Weryfikacja danych ubezpieczonego
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Funkcja dostepna tylko dla kartotek osob ubezpieczonych, ktore nie sa
potwierdzone w ZUS. Ubezpieczeni, ktorych kartoteki maja status
[potwierdzona w ZUS], nie moga by¢ weryfikowani.

Funkcja umozliwia weryfikacj¢ danych w Kartotece ubezpieczonych.
Funkcja moze by¢ wywotana zarowno dla pojedynczego ubezpieczonego,
jak idla grupy. W trakcie weryfikacji sprawdzana jest poprawno$¢ pol
wypetnionych ~ w kartotece (dotyczy to w szczegélnosci danych
identyfikacyjnych) oraz zalezno$ci migdzy polami. Wynikiem weryfikacji
jest raport, ktory zawiera liste wykrytych btedow, (jesli takie istnieja) wraz
z ich opisem i nazwa btgdnego pola.

Aby zweryfikowa¢ dane ubezpieczonego:

1. Z menu Widok wybierz polecenie  Ubezpieczeni/Rejestr
ubezpieczonych.

2. W obszarze roboczym Rejestr ubezpieczonych wskaz z listy
ubezpieczonego, ktorego dane chcesz zweryfikowac, 1 z menu Program
wybierz polecenie Otworz.

Poleceniec Otworz dostgpne jest rowniez na pasku narzedzi E lub w menu
kontekstowym, wyswietlajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy.

3. Na ekranie pojawi si¢ okno z danymi ubezpieczonego (patrz Rysunek
35) — kliknij przycisk Weryfikuj.

4. Jezeli w wyniku procesu weryfikacji zostaty wykryte btedy, to sa one
prezentowane na zaktadce Wyniki weryfikacji. Dwukrotne kliknigcie na
opisie blgdu powoduje przejscie do pola, w ktorym znajduje si¢ blad.
Popraw wykryte bledy.

5. Zapisz zmiany, klikajac przycisk Zapisz i zamknij.

5.2.10 Usuniecie danych ubezpieczonego

&

Funkcje programu

Funkcja dostgpna tylko dla kartotek oséb ubezpieczonych, ktore nie sa
potwierdzone w ZUS. Osoby ubezpieczone, ktorych kartoteki maja status
[potwierdzona w ZUS] lub [do potwierdzenia w ZUS], nie moga by¢
usunigte z Rejestru ubezpieczonych.

Funkcja umozliwia usunigcie danych ubezpieczonego z Rejestru
ubezpieczonych. Ubezpieczonego mozna usunaé tylko wtedy, gdy jego
kartoteka ma status [potwierdzona w ZUS] i nie ma dla niego dokumentoéw
o statusie Wystany, Potwierdzony. Jezeli dla ubezpieczonego sa
przygotowane dokumenty w stanie Wprowadzony lub istnieja dokumenty o
statusie Historyczny 1 kartoteka nie ma statusu [potwierdzona w ZUS], to
nalezy najpierw usunac¢ te dokumenty, a nast¢pnie usuna¢ kartoteke.

Aby usuna¢ ubezpieczonego z rejestru:

1. Z menu Widok wybierz poleceniec  Ubezpieczeni/Rejestr
ubezpieczonych.
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2. W obszarze roboczym Rejestr ubezpieczonych wskaz z listy
ubezpieczonego, ktorego dane chcesz usunaé, iz menu Program
wybierz polecenie Usu.

Polecenie Usun dostgpne jest rowniez na pasku narzedzi X lub w menu
kontekstowym, wyswietlajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy.

3. Na ekranie pojawi si¢ jeden z komunikatow (patrz Rysunek 41
i Rysunek 42) — kliknij przycisk Tak, aby potwierdzi¢ zamiar usunigcia
danych ubezpieczonego.

Platnik EZ

"-.I Liczba ubezpieczonych do usuniecia: 1.
¥ Czy na pewno chcesz usunaé wybranych ubezpieczonych?

Rysunek 41. Okno komunikatu z pytaniem o zamiar usunigcia ubezpieczonych

-

[ Platnik ==

. h Werod kartotek ubezpieczonych wskazanych do weryfikagji znajduja sie
" takie o statusie 'Potwierdzona w ZUS' lub 'Do potwierdzenia w ZUS',
Tego typu kartotek nie mozna usuwac.

Rysunek 42. Okno komunikatu.

4. Kliknij przycisk OK w oknie komunikatu (patrz Rysunek 43)
informujacego o liczbie usunigtych ubezpieczonych.

[ Platnik (23]

Iol Zostat usunigty 1 ubezpieczony.

Rysunek 43. Okno komunikatu z informacja o liczbie usunigtych ubezpieczonych
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5.2.11 Filtr ubezpieczonych

Funkcje programu

Funkcja w znacznym stopniu ulatwia przegladanie danych o0s6b
ubezpieczonych znajdujacych si¢ w Rejestrze ubezpieczonych. Polega ona
na “przefiltrowaniuQ kartotek 0séb ubezpieczonych znajdujacych sie w
bazie i wyszukaniu tylko tych, ktore spelniaja podane wczesniej warunki,
jak np. dane ubezpieczonego, status przetwarzania i weryfikacji, zgloszenie
z odpowiednim kodem tytulu ubezpieczenia.

Filtr jest podzielony na trzy glowne zaktadki:

* Dane podstawowe - umozliwia filtrowanie wedlug nazwiska, daty
zatozenia kartoteki, statusu przetwarzania i statusu weryfikacji oraz
statusu potwierdzenia w ZUS.

* Zaawansowane - zakladka ta jest dodatkowo podzielona na trzy
podzaktadki:

* Identyfikator - umozliwia filtrowanie wedtug identyfikatora
oraz atrybutow osob ubezpieczonych,

» Zgloszenie - umozliwia wyszukanie 0sob ubezpieczonych
zgloszonych
z konkretnym kodem tytulu ubezpieczenia oraz w
okreslonym dniu,

* Pozostale - umozliwia filtrowanie oséb wedlug zgtoszenia do
oddzialu Narodowego Funduszu Zdrowia, zgloszenia do
ubezpieczenia cztonkoéw rodziny oraz obywatelstwa.

* Sortowanie- umozliwia sortowanie rosngce lub malejace wedlug
trzech wybranych kolumn.

Aby skorzysta¢ z filtra ubezpieczonych:

1. Z menu Widok wybierz polecenie Ubezpieczeni/Rejestr
ubezpieczonych.

2. W obszarze roboczym Rejestr ubezpieczonych pojawi sie lista
wszystkich osdb ubezpieczonych w bazie — z menu Widok wybierz
polecenie Filtr.

Polecenie Filtr dostgpne jest rowniez na pasku narzedzi §7 lub w menu
kontekstowym, pojawiajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy.
Mozesz réwniez uzy¢ skrotu Ctrl+F.

3. W dolnej czeséci obszaru roboczego pojawi si¢ panel umozliwiajacy
filtrowanie. Podaj jak najwigcej informacji o osobach ubezpieczonych,
ktorych poszukujesz, gdyz dane te stang si¢ podstawa filtrowania,
a nastepnie kliknij przycisk Znajdz.

4. Po zastosowaniu filtra w obszarze roboczym zostana wyS$wietlone

tylko te kartoteki o0sob ubezpieczonych, ktore speiniaja podane
kryteria. Nalezy pamigtaé, ze im wigcej poda si¢ kryteriow filtrowania,
tym wynik wyszukiwania bedzie bardziej precyzyjny.
Powtorne  kliknigcie  przycisku  Zmien  warunki umozliwia
zdefiniowanie warunkow filtrowania. Kliknigcie na tym przycisku
powoduje usunigcie wcezesniej wprowadzonych warunkéw, o czym
informuje zmiana etykiety przycisku na Usun warunki.
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5. Kliknigcie na ikonie znajdujacej si¢ obok przycisku ZnajdZ
powoduje minimalizacj¢ filtra i umieszczenie go na pasku stanu
programu.

Aby ponownie przywrocic filtr, nalezy na pasku stanu klikna¢ przycisk
Pokas filtr.

5.2.12 Laczenie kartotek ubezpieczonych

L1

Funkcja ta stuzy do taczenia kartotek ubezpieczonych i jest wspomagana
przez kreator. W Rejestrze ubezpieczonych dla kazdej osoby
ubezpieczonej powinna istnie¢ tylko jedna kartoteka, bez wzgledu na
liczbg zgloszen i posiadane kody tytutow ubezpieczenia. Jezeli z jakichs
powodow dla ubezpieczonego istnieje wigcej niz jedna kartoteka, nalezy je

potaczyc.

Uwaga!

Laczenie kartotek jest funkcja nieodwracalng. Zanim podejmiesz decyzje
o potaczeniu  kartotek, zapoznaj si¢ dokladnie ze zmianami
proponowanymi w raporcie wyswietlanym podczas pracy kreatora oraz
wykonaj archiwizacj¢ danych.

Kreator taczenia kartotek ubezpieczonych umozliwia:

* automatyczne wyszukanie ubezpieczonych, dla ktorych istnieje wigcej
niz jedna kartoteka, i ich potaczenie,
* rgczne wskazanie kartotek osob, ktore chcemy potaczyc.

Podczas faczenia kartotek wszystkie dokumenty ubezpieczeniowe sa
dotaczane do kartoteki osoby, ktorej dane sa poprawne i maja pozostac.

Dwie kartoteki moga powsta¢ np. w wypadku, gdy kartoteki powstaty
podczas wczytywania dokumentéw rozliczeniowych i na jednym
raporcie np. ZUS RCA jako identyfikator podany byt PESEL, a na
drugim np. ZUS RSA byl podany Dowod osobisty.

Dla takiego przypadku kreator sam nie bedzie w stanie zidentyfikowac
ubezpieczonych (maja roézny zestaw danych identyfikacyjnych),
dlatego wowczas nalezy wykona¢ rgczne ltaczenie Kkartotek
ubezpieczonych.

Uwaga!
Nie jest mozliwe polaczenie dwoch i wigcej kartotek potwierdzonych
w ZUS.

Uwagal

W przypadku taczenia kartoteki niepotwierdzonej w ZUS z kartoteka
potwierdzonag w ZUS jako kartoteka wynikowa zawsze automatycznie
wybierana jest kartoteka potwierdzona w ZUS i oznaczenia tego nie
mozna zmienic.
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5.2.12.1 Automatyczne taczenie kartotek ubezpieczonego

Program automatycznie wyszuka kartoteki ubezpieczonego do potaczenia
wtedy, gdy dla jednego ubezpieczonego istnieja dwie (lub wigcej kartoteki)
takie, ze w obu imig i nazwisko jest takie samo i maja jeden zgodny
identyfikator.

Aby potaczy¢ automatycznie kartoteki ubezpieczonego:

1. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Lacz kartoteki
ubezpieczonego.

2. Na ekranie pojawi si¢ komunikat, w ktorym kliknij Tak, aby rozpoczaé
pracg kreatora (patrz Rysunek 44).

Platnik X

Potaczenie kartoktek jest operacig nieodwracalng, Przed rozpoczeciem operacji zalecane jest wykonanie archiwizacii
danwch, Czy choesz konkynuowac?

Rysunek 44. Okno komunikatu

3. W oknie powitalnym kreatora (patrz Rysunek 45) kliknij przycisk
Dalej ipostepuj zgodnie ze wskazowkami kreatora. Kliknigcie
przycisku  Anuluj oznacza rezygnacje =z laczenia kartotek
ubezpieczonych.

x|
wfitarnp w Kreatarze Faczenia kartatek ubezpieczanago.

Kreator ben umoglivia pokaczenis kartatek dla wybranpch
wbezpieczonych:

UWAGAL Eaczenie kartotek jest funkcig nieodwracalng. Zanim
przpstapizz do pobaczenia kartatek ubezpieczonych, zapozna) sie
doktadnie 2e zmiariami proponowarymi W raporcie:

Klikriij prz_l,n:isk: [rale) | poztepu) zgcu:lnie e wskazuﬁwkami Kreatora,

Fomoz ¢ WWEtens Arulu

Rysunek 45. Okno dialogowe: Kreator lqczenia kartotek ubezpieczonego —
krok 1/4

4. W nastgpnym oknie, ktore pojawi si¢ na ekranie (patrz Rysunek 46),
wybierz opcje Chce, aby program wykryt ubezpieczonych, dla
ktérych istnieje wiecej niz jedna kartoteka, a nastepnie kliknij
przycisk Dalej.
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Kreator laczenia kartotek ubezpieczonego - krok 2 /4 x|

Okresl metode weboru kartatek ubezpie::z::un__l,lch dao taczenia.

¢ Ches. aby program woknd ubezpisczanych, dia ktdmch istrige
~ wigce| niz jedna kartokeka

Chee samodzielinie wekazad kartoteki ubezpieczonega, khdre
patinny byd potaczone

Parmoc < Wistecs Al

Rysunek 46. Okno dialogowe: Kreator lqczenia ubezpieczonych — krok 2 /4

S.

Program rozpocznie wyszukiwanie kartotek osob, ktorych dane
wystepuja w rejestrze dwa razy lub wigce;.

W nastgpnym oknie kreatora (patrz Rysunek 47) kliknij przycisk
Raport, aby zobaczy¢ osoby ubezpieczone kandydujace do scalenia.

Jesli chcesz, zeby kartoteki wskazanych osob zostaly potaczone
automatycznie, kliknij przycisk Dalej.

Kliknij przycisk Wstecz, jesli chcesz samodzielnie wskazaé
ubezpieczonych, ktorych kartoteki powinny zosta¢ potaczone.

=

Dla kazdeqo z wriehiongch w raporcie ubezpisczohych zhaleziono
kartoteki przeznaczone do pokaczenia.

Fapart...

Klikrij ‘#/stecz, jedli choesz samodzielnie wskazad ubezpisczonych,
ktdrich kartateki powinny. 2ostad pokaczone.

Kliknij D alej, jesli choesz, 2eby kartateki dla wekazanych osb zostaby
pobaczone automatyczmie.

Klikriij iy, jedh cheesz zrezpgrowad 2 #qczenia kartotelk
Lbezpieczoneno.

Parmoc < Wistecs Al

Rysunek 47. Okno dialogowe — Kreator lqczenia kartotek ubezpieczonego - krok

3/4
9.

Na ekranie pojawi si¢ okno (patrz Rysunek 48) - kliknij przycisk
Zakoncz, aby program potaczyl znalezione kartoteki.
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10. Na ekranie =zostanie wyS$wietlony raport z laczenia Kkartotek
ubezpieczonych wykrytych przez program. W raporcie tym
zgromadzone s3, w postaci tabelek, dane wszystkich ubezpieczonych,
ktorych kartoteki zostaly potaczone. Jako pierwsze w tabeli sa
prezentowane dane, ktore zostaty uznane za najaktualniejsze. Kliknij
przycisk Zamknij, aby zamkna¢ okno raportu.

Kreator faczenia kartotek ubezpieczonego - krok 4 4 5[

[Ma kazdeao ubezpieczonaga; dla ktarego wistepuje wisce| niz j2dna
kartoteka programwebrat te, kidra zawiera poprawne; najpetniezze |
najaktualniezze dane. [io tej kartoteki zostang dofaczone dane |
dakumenty zwigzane 2 pozostatymi kartotekami danegao ubezpieczonego.
Miepatrzebne kartoteki zoztang usuniete,

Lhwaga |
t aczenie kartotek ubezpieczonego jest nieodwracalne! Upewri) zig, cay
pybrane do potaczenia kartoteki dotycza rzeczpaiicie jedne) ozoby.

Kliknij preycisk Zakoricz, aby program pokgcepd znalezione kartoteki.

Fomoz ¢ Wistecz Arulu

Rysunek 48. Okno dialogowe: Kreator lqczenia kartotek ubezpieczonego — krok
4/4

11. Kliknij przycisk OK w oknie komunikatu informujacego o
zakonczeniu taczenia kartotek.

5.2.12.2 Reczne taczenie kartotek ubezpieczonego

Jezeli program nie wykryje kartotek, ktore powinny by¢ potaczone, a mamy
pewnos¢, ze istniejq takie kartoteki, to nalezy je potaczy¢ samodzielnie.

Program nie potrafi wyszuka¢ automatycznie dwoch lub wigcej
kartotek tego samego ubezpieczonego, gdy kartoteki sa zatozone z
I..l roznymi identyfikatorami. Na przyktad Kowalski Jan ma trzy kartoteki,
= w pierwszej jako identyfikator jest podany PESEL, w drugiej NIP, a w
trzeciej Dowdd osobisty.

Aby samodzielnie potaczy¢ kartoteki ubezpieczonego:

1. Z menu Narzedzia wybierz polecenic Lacz  kartoteki
ubezpieczonego.
2. Na ekranie pojawi si¢ komunikat, w ktorym kliknij Tak, aby rozpoczaé
pracg kreatora (patrz Rysunek 44).
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Platnik X

Potaczenie kartoktek jest operacig nieodwracalng, Przed rozpoczeciem operacji zalecane jest wykonanie archiwizacii
danwch, Czy choesz konkynuowac?

Rysunek 49. Okno komunikatu

3. Kliknij przycisk Dalej w oknie powitalnym kreatora (patrz Rysunek
45). Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacj¢ z taczenia
kartotek ubezpieczonych.

4. W nastepnym oknie (patrz Rysunek 46) wybierz opcje Chce
samodzielnie wskazac¢ kartoteki ubezpieczonego, ktére powinny
byC potaczone, a nastgpnie kliknij przycisk Dalej.

5. W trzecim kroku kreatora (patrz Rysunek 50) kliknij przycisk Dodaj
i wskaz wszystkie kartoteki jednego ubezpieczonego, ktdre powinny
by¢ polaczone, a nastgpnie wskaz kartotek¢ z najaktualniejszymi
danymi i kliknij przycisk Dalej.

Jesli zadna z kartotek ubezpieczonego nie zawiera poprawnych i aktualnych
danych,

to kliknij przycisk Anuluj i zmodyfikuj dane w jednej z kartotek, ktora bgdzie
wybrana pdzniej jako reprezentujaca, lub dokonaj taczenia kartotek i nastgpnie
zmodyfikuj kartoteke powstata w wyniku taczenia.

Kreator laczenia kartotek ubezpieczonego - krok 3 (4 EI

Wiskaz wezystkie kartotek jednego ubezpieczonegn, dia kidrego ma
zoztac wykonane Faczenie kartotek. Mastepnie wekaz kartoteke 2
riajak tualnigjzzimi danymi:

] gdai... | Lzuf
| Hazwisko [ i 4 |PESEL [KIP
HOC AMDRZEJ . 540471610539
[v] HOC AMDRZE 24041610533

4] | 2

Fomoz | ¢ Wistecz | Dalej » Al |

Rysunek 50. Okno dialogowe: Kreator lqczenia kartotek ubezpieczonych — krok

3/4
Uwaga!
@ Do potaczenia Kartotek mozesz wybra¢ tylko 1 kartoteke

ubezpieczonego ze statusem Potwierdzona w ZUS.
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6. W kolejnym kroku kreatora (patrz Rysunek 51) na ekranie zostana
wyswietlone dane osoby ubezpieczonej, ktore pozostana jako aktualne.
Kliknij przycisk Zakoncz, aby potaczy¢ kartoteki.
Jesli chcesz wybra¢ inna kartoteke, ktora zawiera aktualne dane, kliknij
przycisk Wstecz.

Kreator faczenia kartotek ubezpieczonego - krok 4 /4 x|

W kartotece, kidra powstanie W weniku Faczenia, jako aktualhe zostang
praviete nastepujgce dane ubezpieczonego;

ATRYBUT 1: -
ATRYBUT 2:

Dane identyfikacyine
JOZEF ADAM

PESEL: 61011305230

MIP: 5741024002

Inny identyfikator: -

Data urodzenia: 13-01-1961

o

Eliknij Zakaficz, aby potaczpe kartateki, albo’w'stecs. aby wybrac
inng kartoteke zawierajaca dane akiualne,

Faroc < Wistecs Zakohcz Anulu |

Rysunek 51. Okno dialogowe: Kreator lqczenia kartotek ubezpieczonych — krok
4/4

5.2.13 Aktualizacja statusu ubezpieczonych w kartotece

Kazda Kkartoteka ubezpieczonego znajdujaca si¢ W Rejestrze
ubezpieczonych posiada Status ubezpieczonego oraz status Potwierdzenie
w ZUS. Informacja o statusie ubezpieczonego oraz statusie potwierdzeniu
w ZUS jest wyswietlana w oknie Rejestru ubezpieczonych.

Informacja o stanie kartoteki jest dostgpna na pasku tytutu w oknie
kartoteki ubezpieczonego. Kartoteka moze przyjmowaé warto$ci
Niepotwierdzona w ZUS, Potwierdzonaw ZUS 1ub Do potwierdzenia w ZUS.

Status ubezpieczonego znajduje si¢ na zaktadce Dane identyfikacyjne w

bloku Atrybuty osoby ubezpieczonej i moze przyjmowac¢ dwie wartosci:
Lgloszony [ub Wyrejestrowany.

Funkcje programu 107



=] Kartoteka ubezpieczonego [potwierdzona w ZUS] - AUGUSTYMNOWICZ KRZYSZTOF = =[]
Ubezpieczony Edycja Operacje MNarzedzia Pomoc
Bl | 45 Zapisz i zamknij o
Dane identyfikacyine | Dane ewidencyine | Adres zameldowania, zamieszkania | Adres do korespondencii | Czlonke 4 P

Drane identyfikacyjne

PESEL 54021400330 MIF EZ2E1859575

Fodzaj - Seriainr

dokumnentu 1 dokumentu LOSEISET

Hazwisko AUGUSTYNOWICE

Imig pienvszze ER=vSZTOF [[Ladta urodz]enia 14-02-1954 -
=Mnn=Irer

Akpbuty ozoby ubezpieczone|
Statuz ubezpieczonego Zokozzony - ATRYBUT 1 -

Obywatelstwma FOLSEIE ATRYEUT 2 -

Dane o oddziale Marodowego Funduszu Sdrowia

Kiod oddzisbu MFZ 12R

Mazwa oddzistu NFZ SLASElI ODDEAE WOJEWADZK] MARODOWEGDO FUMDUSZU ZDROMW A,

Zgloszony (5]

Rysunek 52. Okno kartoteki ubezpieczonego ze statusem Potwierdzona w ZUS i
informacja o statusie ubezpieczonego Zgloszony.
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Funkcje programu

Kartoteka Niepotwierdzonaw ZUS jest to kartoteka ubezpieczonego, ktora:

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

* po pobraniu danych z ZUS nie zostata zidentyfikowana z Zadng z
kartotek zapisanych w rejestrze ZUS dla danego ptatnika,

* ubezpieczony jest ubezpieczonym, ktory zostat wyrejestrowany, a od
jego wyrejestrowania przez platnika uptynglo 16 miesigcy.

Kartoteka Potwierdzona w ZUS jest to kartoteka ubezpieczonego, ktorej
dane zostaty uzgodnione z danymi ZUS po pobraniu danych z ZUS (patrz.
rozdziat 5.6.2)

Kartoteka D0 potwierdzenia jest to kartoteka ubezpieczonego, ktorej status
zostal zmieniony z statusu Niepotwierdzonej w ZUS.
Zmiany statusu Niepotwierdzona w ZUS na Do potwierdzenia w ZUS
wykonujemy w sytuacji, gdy w rejestrze mamy dane ubezpieczonego,
ktory:
»  zostal wyrejestrowanym u danego platnika sktadek,
* odjego wyrejestrowania uptyngto 16 miesigcy,
* zaszla potrzeba korygowana wystanych wczesniej dla niego
dokumentow.
Po pobraniu danych z ZUS dla takiego ubezpieczonego kartoteka bedzie
miata status Potwierdzona w ZUS — Wyrejestrowana.

Aby wykonaé¢ zmiang statusu kartoteki z Niepotwierdzonej w ZUS na status
Do potwierdzenia nalezy:
Z menu Widok wybierz polecenie Ubezpieczeni/Rejestr ubezpieczonych.

1. Wskaz ubezpieczonego, dla ktorego chcesz zmieni¢ status iz menu
Program wybierz polecenie Otworz.

2. W oknie Kartoteki Ubezpieczonego wybierz w menu Narzedzia, potem
wybierz polecenie Oznacz do potwierdzenia w ZUS (patrz Rysunek 53).

109



(=) Kartoteka ubezpieczonege - AUGUSTYNOWICZ KRZYSZTOF = &[]

Ubezpieczony Edycja Operacie | Marzedzia Pomoc

El | &) Zapiszi zamknij | & Wer % Weryfikuj Ctrl+W
Drane identyfikacyjine | Dane ewidency hcji | Czronke 4 W
Drane identyfikacyjne Informacja o udostepnianiu danych osobowych...

PESEL 540

dokurnetitu dokurnent

M azwisko AUGITS T T

Irrig piensze KEZYSZTOF D ata urodzenia 14-02-1954 -

[dd-ram-rrrr]

Atrpbuty ozoby ubezpieczong|
Statuz ubezpieczonego Zotoszany - ATRYBUT 1 -

Obywatelstwo POLSKIE ATRYBUT 2 -

[D'ane o oddziale Marodowego Funduszu Zdrowia

K.od oddzisbu NFZ 12R

Mazwa oddzishu NFZ SLASKI ODDZ)AL WOJEWODZKI MARDDOWE GO FUNDUSZU Z0ROWIA

Zgloszony @

Rysunek 53. Okno Kartoteki ubezpieczonego — zmiana statusu kartoteki

3. Zostanie wyswietlony komunikat (parz Rysunek 54), a po wybraniu
przycisku Tak zostanie wykonana zmiana statusu kartoteki
z Niepotwierdzonej w ZUS na status Do potwierdzenia w ZUS.

-

Platnik 22

: 1 Wybrana kartoteka zostanie potwierdzona w ZUS zgodnie z

¥ harmonogramem aktualizacji.

Jezeli chcesz jg potwierdzi€ wybierz z menu Administracja polecenie
Altualizuj komponenty programu i dane platnika.

Rysunek 54. Komunikat o zmianie statusu kartoteki
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Po aktualizacji danych ubezpieczonych danymi z ZUS, Kkartoteki
otrzymuja status Potwierdzona w ZUS i sa zablokowane do recznej edycji.
Od tej pory wszelkie zmiany w danych ubezpieczonego w kartotekach sa
widoczne po wystaniu do ZUS odpowiedniego dokumentu
zmieniajacego dane i pobraniu aktualizacji danych z repliki ZUS.

Dostepne w kartotece statusy ubezpieczonego znajduja si¢ na zaktadce
Dane identyfikacyjne w bloku Atrybuty osoby ubezpieczonej i moga
przyjmowa¢ dwie wartosci: 2g1eszony lub Wyrejestrowany.

Status 1910SZONY oznacza, ze ubezpieczony jest w czynnym zgloszeniu i
nalezy za niego w kazdym okresie rozliczeniowym wystawiaé i
przekazywaé dokumenty do ZUS. Status IG10SZOMY jest ustawiany przy
dodawaniu ubezpieczonego do rejestru.

Status  Wyrejestrowany oznacza, ze dany ubezpieczony zostat
wyrejestrowany w ZUS (platnik przekazat do ZUS dokument
wyrejestrowujacy z wszystkich ubezpieczen) i nie nalezy za niego
przygotowywaé dokumentow rozliczeniowych.

Zmiana statusu  ze Igloszonego na Wyrejestrowany [ub
Wyrejestrowanego na I910S20ny wykonywana jest podczas pobrania
danych z repliki ZUS.

5.2.14 Informacja o udostepnieniu danych osobowych

Funkcje programu

Funkcja  umozliwia  przegladanie 1  wydrukowanie informacji
o udostepnianiu danych przechowywanych w kartotece ubezpieczonego w
postaci dokumentoéw ubezpieczeniowych.

Udostgpnieniem danych osobowych w kontekscie programu jest wydrukowanie
lub przekazanie w postaci elektronicznej dokumentow do ZUS. Wydruk
dokumentu archiwalny lub roboczy nie jest uwazany za udostgpnienie danych
osobowych.

Dla kazdego ubezpieczonego zapisane sa nastgpujace informacje:

* data pierwszego wprowadzenia danych tej osoby,
* identyfikator uzytkownika wprowadzajacego dane tej osoby,
* informacja, kiedy i w jakim zakresie dane osoby zostaly udostgpnione.

Aby wydrukowa¢ informacje o udostgpnieniu danych osobowych
ubezpieczonego:

1. Z menu Widok wybierz polecenie Ubezpieczeni/Rejestr ubezpieczonych.

2. Wybierz osobg, o ktérej chcesz uzyska¢ informacje dotyczace
udostgpniania danych, i z menu Program wybierz polecenie Otwérz.
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Polecenie Otwoérz dostgpne jest rowniez na pasku narzedzi & lub w menu
kontekstowym, wyswietlajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy.

3.

Na ekranie pokaze si¢ okno Kartoteka ubezpieczonego (patrz Rysunek
35). Z menu Narzedzia wybierz poleceniec Informacja o
udostepnieniu danych osobowych.

W otwartym oknie Informacja o danych osobowych ubezpieczonego,
kliknij przycisk Drukuj, aby wydrukowa¢ informacje o udostgpnieniu
przechowywanych danych ubezpieczonego.

=] Informacja o udostepnieniu danych osobowych ubezpieczonego: BOCIANOWS. .. Q@@

[ ane ubezpieczonean wprowadzl po raz pienaszy;

Mazwa uzptkownika:

Data

28-06-201315:01:25
28-06-201315:01:25
28-06-201315:01:25
28-06-201315:01:25

28-06-2013 15:01:25

Pomoc

M azwizko uytkownik.a: 5
Irnig Ltk ownik.a; ULA
[rata utworzenia kartoteki: 21-06-2013

Infarmacia o udostephieniu przechowwanych danych ubezpieczonego w postaci dokumentdw ubezpieczeniowych

Admimsztrator

Szczegoky dokumentu U zptkownik Ma. l. |~
2052104 11-07-2011 Administrator N
ZUSRCA10-04-2012 01 0320 2 Adrminigtrator 5 UL
ZUSRCA 10-05-2012 01 04201 2 Adminiztrator 5 L
ZUSRCA 10406-2012 01 0520 2 Adrinigtrator 5 UL
ZUSACA 1007-2012 01 0620 2 Adrminiztrator g UL »

Rysunek 55. Okno: Informacje o udostgpnianiu danych osobowych
ubezpieczonego

S.

Kliknij przycisk Zamknij, aby zamkna¢ okno.

5.3 Obstuga dokumentéw ubezpieczeniowych

Ponizej zostata omowiona grupa funkcji stuzacych do obstugi dokumentéw
ubezpieczeniowych. Dokumenty w programie PELATNIK sa przechowywane
w bazie danych. Mozliwo$ci wykonywania réznych operacji, np. edycji,
usuwania, wydruku, zaleza $ci$le od statusu, w jakim znajduje si¢ dany
dokument (zobacz réwniez 4.2 Statusy w programie Platnik).

Statusy dokumentu w programie Platnik sa nastgpujace:

Wprowadzony - oznacza, ze dokument zostal utworzony przez
uzytkownika lub zaimportowany z pliku KEDU 2z systemu
zewngetrznego. Dokument taki mozna edytowaé, usunaé oraz
wydrukowaé w trybie roboczym.

Dokumentacja uzytkownika



Funkcje programu

o Wyslany - oznacza, ze dokument zostal dotaczony do zestawu
dokumentow i1 wystany, ale nie ma jeszcze pewnosci, ze dotart do
ZUS. Takiego dokumentu nie mozna edytowac ani usuna¢, ale istnieje
mozliwo$¢ zmiany jego stanu na Wprowadzony.

« Potwierdzony - potwierdzono wyslanie do ZUS. Potwierdzenie jest
mozliwe w wypadku, kiedy jestesmy pewni, ze dokument dotrze lub
dotart do ZUS. W praktyce oznacza to otrzymanie potwierdzenia
przestania dokumentow droga elektroniczna Iub  otrzymanie
potwierdzenia przesytki poleconej na poczcie. Dokument w takim
stanie mozna tylko przegladac i drukowac.

« Historyezny - pochodzi z poprzedniej wersji programu Platnik lub
zostaly wczytane do programu z wykorzystaniem opcji ,,.Zasilenie
inicjalne”. Dokumenty te pozwalaja na odtworzenie przebiegu
ubezpieczenia platnikow iubezpieczonych oraz na tworzenie
dokumentow korygujacych.

W programie PtATNIK istnieje kilka widokow (obszarow roboczych)
umozliwiajacych biezaca prac¢ z dokumentami ubezpieczeniowymi.
Wszystkie widoki zwiazane z obstuga dokumentéw dostepne sa w menu
Widok/Dokumenty lub na zaktadce Dokumenty na pasku ikon.

Wsrod widokow zwiazanych z obstuga dokumentéw mozemy wyr6znic:

 Dokumenty wprowadzone — widok ten dostgpny jest takze po
wecisnigciu klawisza F3 w dowolnym widoku i s3 w nim widoczne
tylko dokumenty o statusic \Wprowadzomy. Widok ten stuzy do
wprowadzania nowych dokumentow, przegladania dokumentow
zaimportowanych z systeméw zewngtrznych (np. kadrowo-placowych)
oraz do tatwego przygotowywania dokumentow do wyslania (patrz
rozdziat 5.3.11 Dodawanie dokumentéw do zestawu). Dokument po
przekazaniu do ZUS nie jest juz widoczny w widoku Dokumenty
wprowadzone

* Dokumenty wystane — widok ten dostgpny jest takze po wcisnigciu
klawisza F4 i zawiera dokumenty wystane do ZUS, ktérych nie mozna
usuna¢ ani edytowaé. Znajda si¢ tam dokumenty o statusic Wystany,
Potwierdzony 1ub Histeryezmy. W widoku tym nie mozna tworzy¢
nowych dokumentow.

 Wszystkie dokumenty - widok ten dostgpny jest takze po
wcisnigeiu klawisza F5 i gromadzi wszystkie dokumenty z bazy
danych ptatnika. Mozna w nim wykonywaé wszystkie operacje na
dokumentach z uwzglednieniem ich statusow.

» Typy dokumentéw — wybranie tej ikony na pasku ikon lub
odpowiedniego polecenia z menu Widok umozliwia przejscie do
widoku gromadzacego jeden typ dokumentow, np. ZUS ZUA. Tak
szczegotowe widoki potrzebne sa do wyszukiwania i przegladania
dokumentow przez uzytkownikow pracujacych z duza liczbg
dokumentow ubezpieczeniowych. Dodatkowo kazdy widok zwigzany z
odpowiednim rodzajem dokumentéw jest wyposazony w filtr
wspomagajacy przeszukiwanie dokumentow.
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* Informacje ZUS IWA - wybranie tej ikony na pasku ikon lub
odpowiedniego polecenia z menu Widok umozliwia przejscie do
widoku zawierajacego dokumenty ZUS IWA.

* ZUS ZSWA - wybranie tej ikony na pasku ikon lub odpowiedniego
polecenia z menu Widok umozliwia przejscie do widoku
zawierajacego dokumenty ZUS ZSWA.

Ponizej zostaly omoéwione funkcje zwiazane z dokumentami
ubezpieczeniowymi:

0 tworzenie dokumentow,

przegladanie dokumentow,

edycja dokumentow,

usuni¢cie dokumentow,

weryfikacja dokumentéw (zaréwno pojedynczego, jak i grupy
dokumentow).

000D

Ponadto, program w ramach obstugi dokumentow pozwala na filtrowanie
i sortowanie dokumentow.

5.3.1 Utworzenie dokumentu

Funkcja pozwala na utworzenie nowego dokumentu ubezpieczeniowego.
Po wyborze dokumentu pojawia si¢ formatka pozwalajaca na
wprowadzenie wszystkich danych dokumentu. Dane ptatnika w kazdym
dokumencie sg automatycznie uzupeliane danymi z kartoteki ptatnika.

Jezeli jest tworzony dokument ubezpieczonego, dane osoby ubezpieczanej
sa rowniez uzupetniane danymi z kartoteki.

W programie mozna tworzy¢, otwieraé lub przeglada¢ dokumenty lub bloki
wielokrotne dla 20 o0sob.

Ograniczenie to ma na celu zabezpieczenie programu przed otwieraniem zbyt
duzej liczby okien jednoczesnie

Aby utworzy¢ nowy dokument:

1. Z menu Widok wybierz poleceniec Dokumenty/Dokumenty
wprowadzone, aby przejs¢ do obszaru roboczego Dokumenty
wprowadzone.

Obszar roboczy Dokumenty wprowadzone mozesz réwniez wybra¢ poprzez

kliknigcie na odpowiedniej ikonie na pasku ikon, na zaktadce Dokumenty lub

przez nacisnigcie klawisza F3.

2. Z menu Program wybierz polecenie Nowy.

Polecenie Nowy dostgpne jest rowniez na pasku narzedzi '/ lub w menu
kontekstowym, wyswietlajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy.

3. Jezeli jest to dokument dla ubezpieczonego, na ekranie pojawi si¢ okno
Lista ubezpieczonych (patrz Rysunek 56) - wybierz z listy odpowiednia
osobe i kliknij przycisk OK.

Jezeli chcesz utworzy¢ dokument dla osoby, ktéra nie zostala jeszcze
zarejestrowana w systemie, musisz najpierw doda¢ ja do Rejestru
ubezpieczonych (patrz rozdziat 5.2.4 Dodanie ubezpieczonego do
rejestru).

Dokumentacja uzytkownika
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Lista ubezpieczonych - tworzenie dokumentu 2US 2U4 x|

YWizkaz ubezpieczonych, dla kiaech nalezy ubworzee nowe dokurmenty.

Jezeli cheesz utworzy¢ dokument ZUS IWA to na widoku dokumenty wprowadzone z
menu Widok wybierz poleceniec Dokumenty wprowadzone nastgpnie polecenie
Informacja ZUS IWA.

4. Podczas tworzenia dokumentow rozliczeniowych program Platnik
pomaga  poprawnie  nadawa¢  identyfikatory = dokumentom
rozliczeniowym. Identyfikator nadawany jest zgodnie z wybranym w
Ustawieniach programu okresem rozliczeniowym i zakresem numerow
dokumentéw rozliczeniowych (patrz ,,Dokumentacja administratoraO
rozdziat Konfiguracja programu). Jesli w bazie istnieje juz dokument z
wybranego okresu rozliczeniowego, to jest tworzona kolejna korekta
dla tego okresu.

Wefubor| Mazwisko [ I | PESEL | MIF | Rodzajdoku... | Serainum... | Data ure
[ ANIDE WIES kAW RE112212439 5731 760024 221418
¥ AUGLSTYNIAK KRZvSZTOF 54021400330 6251853575 Dowdd osobisty WLGETEE34  14-02-1%
R JERZ2Y 11111111111 6261360634 Dowdd osobisty BE5454545

| B [MaLND JADWIGA, 73 2| 6261776642 | Dowdd osobisty WL 58
] WOREK TADELSZ 59061216570 9730455775
4] | |

Fok.az filtr ‘ Zaznacz wazystkich | Odwrdé zaznaczenie | oK | Srluj |

!Liu’:zba ubezpieczonych) 5

Funkcje programu

Rysunek 56. Okno dialogowe: Lista ubezpieczonych
5. Wypehhij pola formularza.

We wszystkich dokumentach automatycznie wypelniane s3 dane ptatnika
i ubezpieczonych oraz pole data wypelniane jest biezaca data systemowa.

6. Jesli dokument, ktory wprowadzasz, jest dokumentem rozliczeniowym,
kliknij przycisk Wylicz, aby wyliczy¢ warto$ci w odpowiednich polach
formularza.

Jesli wérdd raportéw rozliczeniowych zliczanych do deklaracji ZUS DRA
sa raporty, ktore nie zostaly zweryfikowane lub maja bledy krytyczne, na
ekranie zostanie wyswietlony komunikat (patrz Rysunek 57). W takim
wypadku nalezy zweryfikowaé ponownie raporty imienne oraz usunaé

btedy krytyczne.
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CETEE—— x|

I\in) Wegrod dokumentaw oidentyfikatorze 2godnsm 2 identyfikatoremn deklaracii rozliczeniowe] wivstepuis jesacze nie
zweryfikowane raporty imienne lub raporky posiadajace bledsy krvbvezne,
Dokumenty te nie zostang uwzalednione pray wyliczaniu | weryfikac deklaracii rozliczeniowed,
Aby dokumenty moghy by uimzglednione naledy je wizesnie] 2wervfikomac ewentualnie usunad z nich btedy
krvbyczne, po czym ponownie wyliczy | zweryfikowad deklaracie rozliczenioma,

Rysunek 57. Okno komunikatu informujacego o raportach posiadajacych biedy
krytyczne lub nie zweryfikowanych

7. Zweryfikuj poprawnos¢ wprowadzonych danych, klikajac przycisk
Weryfikuj.
8. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij, aby zapisa¢ utworzony dokument.

5.3.2 Przegladanie dokumentow

Przegladanie dokumentu oznacza wys$wietlenie jego zawarto$ci na ekranie.
Tryb podgladu to bezpieczny sposoéb przegladania zawartoSci
dokumentow, uniemozliwia on bowiem wprowadzenie do przegladanego
dokumentu jakichkolwiek zmian. Dane w formularzu podzielone sa na
bloki wyswietlane zwykle na kilku zaktadkach. Tytuty zaktadek sa zgodne
z numeracja blokéw na formularzach ubezpieczeniowych ZUS.

Aby przejrze¢ zawarto$¢ dokumentu, wykonaj nastgpujace czynnosci:

1. Z menu Widok wybierz polecenie Dokumenty/Wszystkie dokumenty,
aby przejs¢ do obszaru roboczego Wszystkie dokumenty.

Przegladanie zawarto$ci dokumentu jest mozliwe we wszystkich widokach
zwigzanych z dokumentami, jak Dokumenty wprowadzone, Dokumenty
wystane, Wszystkie dokumenty oraz Typy dokumentéw. Wybor
odpowiedniego widoku powinien by¢ uzalezniony od czynnosci, ktoéra chcemy
wykonacd.

2. W wybranym obszarze roboczym, np. Wszystkie dokumenty, wybierz
dokument, ktory chcesz przeglada¢, a nastgpnie zmenu Program
wybierz polecenie Pokaz.

Polecenic Pokaz dostgpne jest rowniez na pasku narzedzi @ lub w menu
kontekstowym, pojawiajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy.

3. Na ekranie zostanie wy$wietlony wybrany dokument ubezpieczeniowy.

W trybie przegladania zawarto$¢ wszystkich pol dialogowych pozostaje szara,
jako ze niemozliwe jest dokonywanie zmian.

4. Jesli chcesz zakonczy¢ przegladanie dokumentu, wybierz z menu
Dokument polecenie Zamknij lub kliknij na ikonie IE znajdujacej si¢
W prawym, gérnym rogu okna.

Dokumentacja uzytkownika




5.3.3 Edycja dokumentu

Funkcja umozliwia dokonywanie modyfikacji danych w dokumentach
ubezpieczeniowych. Mozliwa jest tylko edycja dokumentow, ktore sa w
stanic INprowadzony.

Aby przeprowadzi¢ edycjg wybranego dokumentu:

1. Z menu Widok wybierz polecenic Dokumenty/Dokumenty
wprowadzone, aby przejs$¢ do obszaru roboczego Dokumenty
wprowadzone.

Obszar roboczy Dokumenty wprowadzone mozesz réwniez wybraé przez
kliknigcie na odpowiedniej ikonie na pasku ikon, na zaktadce Dokumenty lub
przez naci$nigcie klawisza F3.

2. W obszarze roboczym wybranym w poprzednim kroku pojawia si¢
wszystkie dokumenty wybranego typu — kliknij myszka na konkretnym
dokumencie, aby zaznaczy¢ go do edycji.

3. Z menu Program wybierz polecenie Otworz.

Aby otworzy¢ dokument do edycji, mozesz rowniez: klikna¢ na ikonie B na
pasku narzedzi lub klikna¢ prawym klawiszem myszki na wybranym dokumencie
i z menu kontekstowego wybrac funkcj¢ Otworz lub klikna¢ dwukrotnie na
dokumencie.

Na ekranie pojawi si¢ okno z formularzem do edycji.

5. Wprowadz zmiany, kliknij przycisk Weryfikuj, aby sprawdzi¢
poprawno$¢ dokumentu.

6. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

5.3.3.1 Oznaczanie raportéw imiennych do wysyiki

Funkcje programu

Funkcja shuzy do oznaczania korekt raportdow imiennych do wysyiki.
W programie  Platnik  wszystkie bloki wielokrotne tworzonych
dokumentow rozliczeniowych (tzn. ZUS RCA, ZUS RSA i ZUS RZA) sa
domyslnie oznaczone do wysylki. Dotyczy to takze dokumentdéw
importowanych z systeméw kadrowo-ptacowych oraz dokumentow
tworzonych za pomoca Kreatora dokumentow rozliczeniowych.

Zgodnie z zalecanymi zasadami przekazywania dokumentow
rozliczeniowych:

e W komplecie dokumentow rozliczeniowych o identyfikatorze
pierwszorazowym nalezy wysyta¢ do ZUS deklaracj¢ ZUS DRA oraz
raporty imienne za wszystkich ubezpieczonych.

¢ Natomiast w kompletach korygujacych nalezy przekazywaé do ZUS
deklaracj¢ rozliczeniowa, w ktorej rozliczane sa sktadki za wszystkich
ubezpieczonych, oraz imienne raporty miesigczne, ktore zostaty
zmienione/skorygowane.

Aby przygotowac raporty korygujace do wysyiki:

1. Z menu Widok wybierz polecenic Dokumenty/Dokumenty
wprowadzone, aby przejs¢ do obszaru roboczego Dokumenty
wprowadzone.
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2. W obszarze roboczym wybranym w poprzednim kroku pojawia si¢
wszystkie dokumenty wybranego typu — kliknij myszka na raporcie
korygujacym, np. ZUS RCA, o identyfikatorze wigkszym od
pierwszorazowego, aby zaznaczy¢ go do edycji.

3. Z menu Program wybierz polecenie Otworz.

Na ekranie pojawi si¢ okno z formularzem do edycji. Przejdz na druga
zakladke 1 zaznacz wszystkie bloki wielokrotne, wybierajac z menu
Edycja polecenie Zaznacz wszystkie, lub uzyj kombinacji klawiszy
CTRL+A. Nastgpnic z menu Narzedzia wybierz polecenie Nie
wysylaj, aby usuna¢ oznaczenie wszystkich blokow statusem Do
wysyiki.
Jesli zaznaczony blok ma status Do wysyiki (w drugiej kolumnie jest B4 ),
to polecenie w menu Narzedzia i na przycisku ma nazwe Nie wysylaj.
Jesli zaznaczony blok nie ma statusu Do wysytki (w drugiej kolumnie brak jest
jakiejkolwiek ikony), to polecenie w menu Narzedzia i na przycisku ma nazwe
Do wysylki.
5. Zaznaczaj myszka tylko raporty osob, ktore byty korygowane, i za
pomoca przycisku Do wysylki oznaczaj je do wystania.
Polecenie Do wysylki dostepne jest takze w menu Narzedzia.

@ Nalezy pamietaé, ze tylko raporty oznaczone EZ zostana wydrukowane
lub wystane do ZUS w trakcie wysytania zestawu dokumentow.

fﬁ., 2US RCA - 07 06-2002 - GAWLIK USEUGI = |g|ﬂ
|| Dokument  Edyela Narzedzia Oloo Pomec
” ] | 4= Zapisz | zamknij | &b (o | [ wylicz | o Weryfiku | (1 Pk bl ad | @
L= 108 -\-"I| whyniki weryfikaci |
] Dodai | {81 Qwerz | @ Pokat | 31 Usui | 57 Filui | (9 Do wyeyll
LP | | Mazwisko [ Irniey | Typ identyfikatoral |dentyfikator IIKgd tutubu ubezpieczenial Status
1 2 ADAM JOZEF PESEL 61011309230 011000 Wpram,
2 ADAM JOZEF PESEL 61011309230 051000 Wpraw,
) & BUBKA ZENEK PESEL 59061216570 011000 Wpram,
4 PAK. TOMASZ PESEL 52120606132 011000 Wpraw,
5 £ HOC ANDRZEJ PESEL 54041610699 011000 Wpraw,
| | |
| Liczba pozyel raportu: & Wprowadzony |f'..:) i

Rysunek 58. Okno dokumentu ZUS RCA — oznaczanie blokéw do wysyltki

@ Nie nalezy usuwac z korygujacych raportow imiennych blokow raportow,
ktore nie beda wysytane do ZUS. Bloki te nie zostana wystane, jesli nie
beda oznaczone statusem Do wysytki (w drugiej kolumnie nie beda
oznaczone znakiem koperta).
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5.3.4 Pokaz zestaw z dokumentem

Za pomoca tej funkcji tatwo sprawdzi¢ i obejrzeé, do jakiego zestawu
zostat dotaczony dokument oraz obejrze¢ ten zestaw.
Funkcja jest dostgpna dla widokow:

o Dokumenty wystane,
a Wszystkie dokumenty,
a Dokumenty wprowadzone (tylko dla dokumentow dotaczonych

do zestawu)
oraz
0 na widokach zwiazanych z poszczegdlnymi typami dokumentoéw
np. ZUS ZUA,
O w oknie otwartego dokumentu, ktory zostal dotaczony do
zestawu.

Aby sprawdzi¢, do jakiego zestawu zostal dotaczony dokument:

l.
2.

4.

Z menu Widok wybierz polecenie Dokumenty/Dokumenty wystane.

W widoku Dokumenty wystane zaznacz dokument, dla ktérego
chcesz wykona¢ sprawdzenie, a nast¢pnie z menu Narzedzia wybierz
polecenie Pokaz zestaw z dokumentem.

Polecenic Pokaz zestaw z dokumentem dostepne jest w menu kontekstowym,
pojawiajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy na zaznaczonym
dokumencie.

3.

Po wybraniu polecenia Pokaz zestaw z dokumentem pojawi si¢
dodatkowe podmenu zawierajace numer oraz nazwe¢ zestawu,
pokazujace zestaw, do ktorego zostal dotaczony wskazany dokument.
Wybierz pojawiajace si¢ podmenu, aby otworzy¢ okna zestawu
dokumentow.

Na ekranie zostanie otwarty w trybie do odczytu zestaw dokumentow.
Z menu Zestaw wybierz polecenie Zamknij, aby zamkna¢ okno
zestawu.

W otwartym oknie dokumentu funkcja jest dostgpna w menu Narzedzia.

5.3.5 Pokaz kartoteke ubezpieczonego

Funkcje programu

Funkcja stuzy do ogladania kartoteki ubezpieczonego z poziomu listy
dokumentéow lub z otwartego okna dokumentu i jest dostgpna dla
wszystkich dokumentéw ubezpieczonego tj. ZUS ZUA, ZUS ZZA, ZUS
ZIUA, ZUS ZCNA, ZUS ZCZA, ZUS ZWUA. Dla dokumentéw z blokami
wielokrotnymi (ZUS RCA, ZUS RSA, ZUS RZA, ZUS ZCNA, ZUS
ZCZA, ZUS ZAA, ZUS ZBA) funkcja jest dostgpna w otwartym oknie
dokumentu lub wewnatrz otwartej pozycji dokumentu.

Aby wyswietli¢ zawarto§¢ kartoteki ubezpieczonego dla wybranego
dokumentu:

l.
2.

Z menu Widok wybierz polecenie Dokumenty/Wszystkie dokumenty.

W widoku Wszystkie dokumenty zaznacz dokument, dla ktérego
chcesz obejrze¢ dane ubezpieczonego w kartotece, a nastgpnie z menu
Narzedzia wybierz polecenie Pokaz kartoteke ubezpieczonego.
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Polecenic Pokaz kartoteke ubezpieczonego dost¢pne jest w menu
kontekstowym, pojawiajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy na
zaznaczonym dokumencie.
5. Na ekranie zostanie wys$wietlone okno Kartoteka ubezpieczonego w
trybie do odczytu.

6. Z menu Ubezpieczony wybierz poleceniec Zamknij, aby zamknac
okno kartoteki.

5.3.6 Usuniecie dokumentu

Funkcja umozliwia usunigcie dokumentu z rejestru dokumentow i jest
dostepna dla dokumentow o statusie Wprowadzony. Mozliwe jest usuwanie
z poziomu listy zard6wno pojedynczego dokumentu jak i grupy
dokumentow. Z rejestru nie mozna usuna¢ dokumentow, ktore zostaly
dotaczone do zestawu, sa przekazane do ZUS lub zatwierdzone (na pasku
stanu jest napis Wysiany lub Potwierdzony).

@ Dokumenty o statusic HISIOFYEZNY mozna usunaé poprzez usunigcie
zestawu dokumentow, do ktorego zostaty one dotaczone (patrz rozdziat
5.6.9 Usuwanie zestawu dokumentéw). Usunigcie zestawu historycznego
powoduje usunigcie
z bazy programu wszystkich dokumentow, ktore byly do niego dotaczone.

Aby usuna¢ dokument:

1. Z menu Widok wybierz polecenie Dokumenty/Dokumenty
wprowadzone.

2. W obszarze roboczym Dokumenty wprowadzone wskaz dokument
lub dokumenty, ktére chcesz usunac, a nastepnie z menu Program
wybierz polecenie Usun.

Mozesz postuzy¢ sig takze klawiatura, wybierajac kombinacj¢ klawiszy DEL lub
CTRLA+DEL, lub skorzysta¢ z ikony Usun, umiejscowionej na pasku narzedzi,
lub tez wybraé funkcj¢ Usun z menu kontekstowego, ktore pojawi si¢ po
kliknigciu prawym klawiszem myszy na wskazanym dokumencie.

3. Na ckranie pojawi si¢ okno dialogowe (patrz Rysunek 59) — kliknij
przycisk Tak, aby potwierdzi¢ zamiar usunigcia zaznaczonych
dokumentow.

[CETENN =

.\?? Liczba dokumentdw do usurisciar L,

2y na pewno choesz usunad wskazane dokumenty?

[ie

Rysunek 59. Okno dialogowe komunikatu z pytaniem o zamiar usunigcia
wskazanych dokumentow

Jezeli cheesz usuna¢ kilka dokumentow, zaznacz je w obszarze roboczym za
pomoca myszki i kliknij przycisk Usun.

Jezeli zaznaczysz do usunigcia dokumenty, ktore zostaly dotaczone do zestawu,
wyslane do ZUS badz sa zatwierdzone, pojawi si¢ komunikat (patrz Rysunek 60).
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Platnik x|

Mie moZna usunac wszystkich wskazanych dokumentow,
Sprawdz, czyv kkarys 2 nich nig jest akbualnie edybowanty,
nie zostat dotaczany do zestawu lub preekazany do ZUS,

Rysunek 60. Okno komunikatu ostrzegajacego, ze nie mozna usunac¢ wszystkich
wskazanych dokumentow

4.  Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno komunikatu informujacego
o usunigciu dokumentow (patrz Rysunek 61).

g

S
'\]\5) Fostat usuniety jeden dokument,

Rysunek 61. Okno komunikatu informujacego o usunigciu wskazanych
dokumentow

5.3.7 Drukowanie dokumentow

Funkcje programu

W programie PEATNIK istnieje kilka sposobow wydruku dokumentu.
Sposob wydruku jest uzalezniony od etapu przetwarzania dokumentu i od
wybranych przez uzytkownika opcji. Wydruk dokumentu jest mozliwy
ze wszystkich obszardow roboczych zwiazanych z dokumentami, np.
Wszystkie dokumenty, z okna otwartego dokumentu lub z zestawu
dokumentow.

Rodzaje wydrukéw dostgpne w programie:

* Do ZUS — wydruk jest dostgpny dla dokumentéw o statusic Wystany
lub Potwierdzony. Dla dokumentow o statusic Wprowadzony wydruk taki
mozna uzyskaé przez wystanie dokumentow do ZUS, jesli metoda
wystania zostata okres$lona jako Wydruk.

* Archiwalny — wydruk jest dostgpny dla dokumentéw o statusie
Wysiany, Potwierdzony lub Historyezny; na wydrukach jest informacja, ze
jest to wydruk archiwalny.

* Roboczy — wydruk jest dostgpny dla wszystkich dokumentow,
niezaleznie od statusu przetwarzania; jest drukowany z informacja, ze
jest to wydruk roboczy.

Uwaga!

Dokumenty drukowane w trybie roboczym lub archiwalnym nie bgda
przyjmowane przez ZUS.
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5.3.7.1 Drukowanie otwartego dokumentu

Funkcja shuzy do sporzadzania pojedynczych wydrukéw dowolnych
dokumentow i jest dostgpna z okna dokumentu otwartego do edycji lub z
okna podgladu dokumentu.

Aby wydrukowa¢ dokument:

1. Z menu Widok wybierz polecenic Dokumenty/Wszystkie
dokumenty.

2. W obszarze roboczym Wszystkie dokumenty wskaz dokument,
ktore chcesz wydrukowa¢ i z menu Program wybierz polecenie
Otworz lub Pokaz.

3. Na ckranie zostanie otwarte okno wskazanego dokumentu, z menu
Dokument wybierz polecenie Drukuj.
Aby wydrukowa¢ dokument, mozesz réwniez kliknaé na ikong % znajdujaca si¢
na pasku narzedzi w otwartym oknie dokumentu.
Aby zobaczy¢, jak dokument bedzie wygladat po wydrukowaniu, kliknij na ikong

4. W otwartym oknie Parametry wydruku (patrz Rysunek 62) okresl
wlasciwosci  drukowanego dokumentu i kliknij przycisk OK.
Dostgpnos¢ poszczegdlnych typow wydruku zostata opisana powyzej.

5. Jesli checesz zamkna¢ dokument, wybierz z menu Dokument polecenie

Zamknij Tub kliknij na ikonie IEI znajdujacej si¢ w prawym, goérnym

rogu okna.
Uwaga!
@ Dokumenty drukowane w trybie roboczym lub archiwalnym nie bgda
przyjmowane przez ZUS.
Parametry wydruku
Drukarka
Hazwa Ahpdo-gdyniatHE Lazerlet 55 i Wikagciwosol..
Stan
Typ
Gdzie
Zakres wedruku Typ wydruku
® wiszustho ® [ A5
O Strany O Archivalny
od do O Roboczy
Pozycie raportaw rozliczeniowych
O Dok wazpstkie pozycie komguiacych raportéw rozliczenionych
® Dok tylko pozycie komgujacych raportde rozliczeniomych preeznaczone do wyapbki
Poarmioz ok Zaztozu) Al

Rysunek 62. Okno dialogowe: Parametry wydruku
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5.3.7.2 Drukowanie wybranych pozyciji raportu

Funkcja umozliwia sporzadzanie wydrukéw wybranych pozycji raportow
rozliczeniowych ZUS RCA, ZUS RSA i ZUS RZA. Funkcja jest dostgpna
niezaleznie od statusu dokumentoéw po zaznaczeniu odpowiednich pozycji
raportu 1 wybraniu polecenia Drukuj wybrane pozycje raportu z menu
Dokument. Istnieje rowniez mozliwos¢ ogladania wybranych pozycji na
podgladzie wydruku.

Aby wydrukowa¢ dokument lub zestaw dokumentow:

1. Z menu Widok wybierz polecenic Dokumenty/Wszystkie dokumenty.

2. W obszarze roboczym Wszystkie dokumenty wskaz dowolny raport
np. ZUS RCA i z menu Program wybierz polecenie Otworz.

3. W otwartym oknie dokumentu przejdz na zakladk¢ z blokami
wielokrotnymi i wskaz pozycje, ktore chcesz wydrukowacé, a nastepnie
z menu Dokument wybierz polecenie Drukuj wybrane pozycje
raportu.

5.3.7.3 Drukowanie dokumentu z widoku

&

Funkcja stuzy do sporzadzania wydrukow dokumentow z listy
dokumentow lub zestawow w obszarze roboczym. Funkcja jest dostgpna
we wszystkich obszarach roboczych zwiazanych z dokumentami lub
zestawami, po zaznaczeniu dowolnego dokumentu (np. w widoku
Wszystkie dokumenty) i wybraniu polecania Drukuj z menu Program.

Aby wydrukowaé¢ dokument lub zestaw dokumentow:

Z menu Widok wybierz polecenie Dokumenty/Wszystkie dokumenty.

2. W obszarze roboczym Wszystkie dokumenty wskaz dokumenty, ktore

chcesz wydrukowaé, 1 z menu Program wybierz polecenie Drukuj.

3. W otwartym oknie Parametry wydruku (patrz Rysunek 62) okresl

wlasciwosci  drukowanego dokumentu 1 kliknij przycisk OK.
Dostepnos¢ poszczegdlnych typow wydruku zostata opisana powyzej.
Aby wydrukowa¢ dokument, mozesz rowniez kliknaé na ikong % znajdujaca si¢
na pasku narzedzi.
Aby zobaczy¢, jak dokument bedzie wygladat po wydrukowaniu, kliknij na ikong

Uwaga!
Dokumenty drukowane w trybie roboczym lub archiwalnym nie bgda
przyjmowane przez ZUS.

5.3.8 Podglad wydruku dokumentu

Funkcje programu

Funkcja ta stuzy do wyswietlania dokumentu tak, jak bedzie wygladal po
wydrukowaniu. Umozliwia powigkszanie i zmniejszanie rozmiaru strony
na ekranie oraz przegladanie kolejnych stron.

Aby wyswietli¢ dokument w podgladzie wydruku:
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1. Z menu Widok wybierz polecenic Dokumenty/Wszystkie
dokumenty (lub dowolny inny widok zawierajacy dokumenty).

2. Wskaz dokument, ktory chcesz przegladaé, i wybierz polecenie
Podglad wydruku dostgpne w menu Program.
3. Na ekranie zostanie wyswietlone okno Podglqd wydruku dokument.
Z menu Drukowanie wybierz polecenie Zamknij, aby zamkna¢ okno
podgladu wydruku.
Polecenie Podglad wydruku dostgpne jest rOwniez z menu Dokument, w
otwartych do podgladu lub edycji oknach dokumentéw ubezpieczeniowych lub

po kliknigciu na ikong =,

5.3.9 Weryfikacja dokumentu

Omowiona ponizej grupa funkcji odnosi si¢ do zagadnienia weryfikacji
dokumentow ubezpieczeniowych. Funkcje weryfikacji moga by¢
wywolywane w celu sprawdzenia poprawno$ci zarowno jednego
dokumentu, jak rowniez okres$lonej grupy dokumentdw.

Uwaga!

@ w pr%gramie Ptatnik weryfikacja jest dostepna tylko dla dokumentow
o statusie Wprowadzony. Zablokowana zostata weryfikacja pozostatych
dokumentéw, tj. dokumentow o statusie IMystany, Potwierdzony lub
Historyczny.
Dokumenty, ktore znajduja si¢ w bazie, powstate w poprzednich wersjach
programu Platnik, po przejsciu na wersj¢ aktualna zachowaja wyniki
weryfikacji z ostatnio przeprowadzonej weryfikacji.
Dokumenty wprowadzone do bazy zasileniem inicjalnym beda miaty
status Niezweryfikowany.

Aby wykona¢ weryfikacje¢ dokumentu:

1. Z menu Widok wybierz polecenic Dokumenty, a nast¢pnie obszar
roboczy Dokumenty wprowadzone, lub kliknij na ikonie wybranego
typu dokumentu na pasku ikon.

2. W obszarze roboczym zaznacz dokument, ktéry chcesz zweryfikowac,
a nastgpnie z menu Program wybierz polecenie Otworz.

3. Kliknij przycisk Weryfikuj w oknie roboczym otwartego dokumentu.

Aby zweryfikowaé dokument, mozesz roéwniez uzy¢ kombinacji klawiszy Ctrl -W
lub wybra¢ polecenie Weryfikuj z menu Narzedzia.

4. Jezeli w wyniku procesu weryfikacji zostaly wykryte btedy, to sa one
prezentowane na zaktadce Wyniki weryfikacji (patrz Rysunek 63).
Dwukrotne kliknigcie na opisie btgdu powoduje przejscie do pola, w
ktorym znajduje si¢ blad.
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ﬂ ZUS ZUA - NOWAK ADAM =N X

Dokument Edycja Marzedzia Pomoc

Bl | &l Zapiszizamknij &p 2 | V¥ Wenyfikuj | 1D Pokaz blad | £

Lottt | s |- s | s - ik werytikaci |

Flikni) dwukrathie na wybranym bbedzie, aby przejit do adpowiedniega pola na farmularzu

LP | Mrbledu / ostrzezenia | Klaza Blok | Pole |Mazwa =
1 B ket Fuod ... 2zt w polu nig ma wemagane] drugosc
Z 1009207 Swpledy #l o Migz... Brak podstawovech danych adrezowwch
3 1009312 Dwpledy =l Kod ... Brak podstawowych danych adresowyech
4 G10320007 Swledy YW Kodt.. Mus byc zaznaczone zoboszenie do ubezpieczen emeryt
3 G1020507 Swyldy Y| Osob... Brak zgtoszenia ubezpieczen obowiazkowwch
B 1035206 Swykdy YWl Qszab.. Ubezpieczenie ememtalne jest obowigzkowe
7 1035207 Swykdy Wl Qszab.. Ubezpieczenia rentowe 25 abowigzkowe
3 1035717 Swpkedy Wil Data.. Malegy wyepetnic blok Dane o obowigzkowym ubezpiecze
'l 3 J
Opiz

Tekst w poly nie ma wymagane] drugosci,

Wprowadzony )

Rysunek 63. Okno dialogowe: dokument ZUA - zaktadka Wyniki weryfikacji

5.3.9.1 Drukowanie raportu z weryfikacji

Funkcja umozliwia wydruk raportu z weryfikacji dokumentu
ubezpieczeniowego, ktoéry zawiera bledy. Drukowanie raportu z
weryfikacji jest dostgpne dla dokumentéw tworzonych w programie
PLATNIK, majacych status Wprowadzony oraz dla pozostatych
dokumentéw majacych statusy Wysiany, Potwierdzony 1ub Historyezny, o
ile dokumenty te zawieraja bledy weryfikacji.

Aby wydrukowac raport zawierajacy btedy wykryte w wyniku weryfikacji,

wykonaj nastgpujace czynnosci:

1. Z menu Widok wybierz polecenie Dokumenty, a nast¢gpnie odpowiedni
obszar roboczy, np. Dokumenty wprowadzone, lub kliknij na ikonie
wybranego typu dokumentu na pasku ikon.

2. Na liScie dokumentéw w obszarze roboczym kliknij myszka na
konkretnym dokumencie, aby zaznaczy¢ go, anastgpnie kliknij na
poleceniu Pokaz na pasku narzedzi.

3. Kliknij przycisk Weryfikuj w oknie roboczym otwartego dokumentu.

Funkcje programu 125



126

4. Jezeli w wyniku procesu weryfikacji zostalty wykryte bledy, to sa one

prezentowane na zaktadce Wyniki weryfikacji (patrz Rysunek 63) — z
menu Narzedzia wybierz polecenie Drukuj raport weryfikacji, aby
wydrukowa¢ raport.
W programie Platnik nie mozna weryfikowa¢ dokumentoéw o statusie
Wysiany, Potwierdzony lub Historyezny. W celu wydrukowania raportu z
weryfikacji dokumentu, nalezy przej$¢ na zaktadke Wyniki weryfikacji i z
menu Narzedzia wybra¢ polecenie Drukuj raport weryfikacji.

5.3.10 Weryfikacja zaleznosci

Funkcja sprawdza zaleznosci w bazie jednego ptatnika (wybranego do
kontekstu):

0 migdzy dokumentami w bazie danego ptatnika,

0 miegdzy dokumentami w bazie ptatnika i jego kartoteka,

0O migdzy dokumentami w bazie platnika 1 kartotekami
ubezpieczonych.

Wynikiem dziatania funkcji jest raport zawierajacy wykaz biedow lub
ostrzezen (jesli takie istnieja). Weryfikacja obejmuje sprawdzenie, czy w
bazie znajduja si¢ wszystkie dokumenty, objgte zasada wzajemnego
wystepowania, a takze, czy nie ma dokumentoéw, ktére w ramach jednej
bazy platnika powinny si¢ wzajemnie wykluczaé. Podczas weryfikacji
zalezno$ci sprawdzane sa takze dane identyfikacyjne ptatnika i
ubezpieczonych na dokumentach w bazie z danymi w kartotekach.

Funkcja ta pomaga przygotowaé poprawne dokumenty do wysytki do ZUS
1 utrzymania poprawnos$ci dokumentéw w bazie.

Zasada wzajemnego wystgpowania objete sa np. raporty imienne i
deklaracja rozliczeniowa. Oznacza to, ze w bazie danego platnika wraz z
deklaracja rozliczeniowa musza znalez¢ si¢ raporty imienne. Innym
przyktadem, w ktorym weryfikacja wykryje biad, jest wystapienie w bazie
dla jednego platnika wigcej niz jednego raportu imiennego za ten sam
okres rozliczeniowy i o tym samym numerze identyfikatora.

Aby dokona¢ weryfikacji zalezno$ci w bazie:
1. Z menu Widok wybierz polecenic Dokumenty/Wszystkie
dokumenty.

2. W widoku Wszystkie dokumenty z menu Narzedzia wybierz
polecenic Weryfikuj zaleznoSci.

3. Na ekranie pojawi si¢ okno Wyniki weryfikacji zaleznosci zawierajace
liste bledow lub ostrzezen (jesli takie istnieja) wraz z ich opisem. W
oknie tym wys$wietlone sa takze dokumenty i kartoteki, ktore zwiazane
sa ze znalezionymi btgdami.

W oknie Wyniki weryfikacji zaleznos$ci dostgpne sa polecenia:

*  Otworz - otwiera dokument i kartoteki zwiazane z wystapieniem bledu
*  Drukuj - drukuje raport z weryfikacji zalezno$ci w bazie ptatnika
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Weryfikacje¢ zalezno$ci mozesz wykonaé rowniez korzystajac z ikony l\ﬂ na
pasku narzedzi w widokach: Wszystkie dokumenty, Dokumenty wystane,
Dokumenty wprowadzone, Informacje ZUS IWA oraz na widokach
pozostatych typéw dokumentow.

5.3.11 Dodawanie dokumentow do zestawu

Funkcja pozwala na fatwe przygotowanie wybranych dokumentoéw
ubezpieczeniowych do wystania. Jest dostepna w widoku Dokumenty
wprowadzone, Dokumenty ZUS ZSWA oraz Informacje ZUS IWA i
dotacza zaznaczone dokumenty do istniejacego lub nowego zestawu.

Dokument ZUS IWA 1 ZUS ZSWA moze zosta¢ dolaczony do nowego zestawu
dokumentéw (nie moga one by¢ umieszczane w zestawie zawierajacy inne typy
dokumentow) lub do istniejacego zestawu dokumentow zawierajacego inny
dokument ZUS IWA (ZUS ZSWA) o statusie Wprowadzony.

Aby dotaczy¢ dokumenty do zestawu:

1. Z menu Widok wybierz polecenic Dokumenty/Dokumenty
wprowadzone, Dokumenty ZUS ZSWA lub Informacje ZUS IWA.

2. W wybranym obszarze roboczym zaznacz te dokumenty, ktore chcesz
doda¢ do zestawu, i z menu Narzedzia wybierz polecenie Dodaj
dokumenty do zestawu. Polecenie to dostepne jest rOwniez w menu
kontekstowym.

3. Na ekranie pojawi si¢ okno Zestaw dokumentow, w ktorym znajda si¢
zaznaczone wczesniej dokumenty.

@ Jezeli w bazie platnika jest juz utworzony inny zestaw o statusie
Wprowadzony, to na ckranie zostaniec wy$wietlony komunikat (patrz
Rysunek 64). Kliknij przycisk 7ak, jesli chcesz, aby wybrane dokumenty
zostaty dotaczone do istniejacego zestawu. Jesli dokumenty maja zostaé
dotaczone do nowego zestawu, kliknij przycisk Nie.

Platnik x|

.E? Znaleziono 2estaw, kkory nie 2ostat przekazany do 215,
\.ﬁ) Jesli weebrane dokumenty cheesz dotaczyd do tego zestawl wybierz prayeisk Tak,
Jezli dokumenty majg zostac dotaczone do nowego zestavey wybierz prayisk Mie,

Mie Anuhag

Rysunek 64. Okno komunikatu o znalezieniu zestawu, ktory nie zostat przekazany
do ZUS

5.3.12 Aktualizacja danych ptatnika na podstawie kartoteki
ptatnika

Funkcja pozwala na zmiang danych identyfikacyjnych platnika w
dokumentach ubezpieczeniowych na takie, jakie sa aktualnie
przechowywane w kartotece ptatnika.
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Aktualizacja danych ptatnika w dokumentach dostgpna jest:

a dla grupy dokumentéow na  widokach  Dokumenty
wprowadzone, Wszystkie dokumenty,

0 na widokach poszczegolnych typow dokumentow,

O w otwartych oknach dokumentoéw o statusic Wprowatdzony,

O w otwartym oknie Zestaw dokumentow, dla zestawow o statusie
Wprowadzony.

Aby zaktualizowa¢ dane identyfikacyjne ptatnika w kilku dokumentach
jednoczesnie:

1. Z menu Widok wybierz polecenie Dokumenty/Dokumenty
wprowadzone.

2. W obszarze roboczym Dokumenty wprowadzone wskaz dokument
lub dokumenty, ktore chcesz zaktualizowa¢, i z menu Narzedzia
wybierz polecenie Aktualizuj dane identyfikacyjne/Platnika.

Mozesz rowniez aktualizowaé dane platnika w otwartym oknie dokumentu,
w tym celu:

3. Z menu Widok wybierz polecenie Dokumenty/Dokumenty
wprowadzone.

4. W obszarze roboczym Dokumenty wprowadzone wskaz dokument,
ktory chcesz zaktualizowaé, i z menu Program wybierz polecenie
Otworz.

Aby otworzy¢ dokument do edycji, mozesz rowniez: klikna¢ na ikonie B na
pasku narzedzi lub klikna¢ prawym klawiszem myszki na wybranym dokumencie
i z menu kontekstowego wybra¢ funkcj¢ Otwoérz lub dwukrotnie klikna¢ na
dokumencie.
5. W oknie otwartego dokumentu z menu Narzedzia wybierz polecenie
Aktualizuj dane identyfikacyjne/Platnika.

6. Zapisz wprowadzone zmiany, klikajac przycisk Zapisz i zamknij.

5.3.13 Aktualizacja danych ubezpieczonego w dokumencie

Funkcja shluzy do ujednolicenia danych ubezpieczonego na dokumencie
z danymi utrzymywanymi w kartotece ubezpieczonego.

Aktualizacji podlega¢ moga: dane identyfikacyjne ubezpieczonego (dla
kazdego dokumentu) oraz dane o pracy w szczegdlnych warunkach lub o
szczegblnym charakterze (jedynie dla dokumentu ZUS ZSWA).

W wypadku danych identyfikacyjnych moze zaistnie¢ potrzeba aktualizacji
w sytuacji, gdy po utworzeniu dokumentu nastgpila zmiana danych
identyfikacyjnych ubezpieczonego w kartotece.

Natomiast aktualizacja danych o pracy w szczegélnych warunkach lub
o0 szczegdlnym charakterze - jesli tworzymy nowy dokument ZUS ZSWA.
Warunkiem jest jednak utrzymywanie w kartotece ubezpieczonego
aktualnych danych o pracy w szczeg6lnych warunkach lub o szczegdlnym
charakterze.
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Aktualizacja danych ubezpieczonego w dokumentach dostepna jest:

o dla grupy dokumentow na  widokach  Dokumenty
wprowadzone, Wszystkie dokumenty,

0 na widokach poszczegolnych typow dokumentow,

o w  otwartych  oknach  dokumentow  zgloszeniowych
ubezpieczonego w stanic Wprowadzony,

O w otwartym oknie Zestaw dokumentow, dla zestawéw w stanie
Wprowadzony.

Aby zaktualizowa¢ dane identyfikacyjne ubezpieczonych w kilku
dokumentach jednoczes$nie:

1.

2.

Z menu Widok wybierz polecenic Dokumenty/Dokumenty
wprowadzone.

W obszarze roboczym Dokumenty wprowadzone wskaz dokument
lub dokumenty, ktory chcesz zaktualizowa¢, i z menu Narzedzia
wybierz polecenie Aktualizuj dane identyfikacyjne/Ubezpieczonego.

Aktualizacja jest mozliwa tylko dla dokumentow w stanic Wiprowadzony.

Dane identyfikacyjne ubezpieczonych w dokumentach rozliczeniowych (ZUS
RCA, ZUS RSA, ZUS RZA) mozna aktualizowac tylko po otwarciu dokumentu
1 zaznaczaniu pozycji raportu, ktory chcemy zaktualizowac.

Podobnie dla dokumentu ZUS ZSWA — po otwarciu pozycji dokumentu dla
danego ubezpieczonego.

Aby zaktualizowa¢ dane ubezpieczonego w otwartym dokumencie:

1.

2.

4.

Z menu Widok wybierz polecenie Dokumenty/Dokumenty
wprowadzone.

W obszarze roboczym Dokumenty wprowadzone wskaz dokument,
ktory chcesz zaktualizowaé, i z menu Program wybierz polecenie
Otworz.

Aby otworzy¢ dokument do edycji, mozesz réwniez: klikna¢ na ikonie & na
pasku narzedzi lub klikna¢ prawym klawiszem myszki na wybranym dokumencie
i z menu kontekstowego wybra¢ funkcj¢ Otwoérz lub dwukrotnie klikna¢ na
dokumencie.

3.

W oknie otwartego dokumentu wybierz z menu Narzedzia polecenie
Aktualizuj dane identyfikacyjne/Ubezpieczonego. W przypadku
aktualizacji danych o pracy w szczegdlnych warunkach Iub o
szczegdlnym charakterze, dokumentu ZUS ZSWA - po wybraniu
polecenia Aktualizuj dane ubezpieczonego/O pracy w szczegélnych
warunkach.

Zapisz wprowadzone zmiany, klikajac przycisk Zapisz i zamknij.
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5.3.14 Filtr dokumentow

Funkcja w znacznym stopniu ulatwia przegladanie dokumentéw w bazie
danych ptatnika. Polega ona na ,przefiltrowaniuO catoéci dokumentow
znajdujacych si¢ w bazie i wyszukaniu tylko tych, ktore spetniaja podane
wcze$niej kryteria, jak np. typ dokumentu, status przetwarzania i
weryfikacji, okres rozliczeniowy.

Filtr jest podzielony na trzy glowne zaktadki:

* Dane podstawowe - zakladka ta umozliwia filtrowanie wedlug daty
wypetnienia, statusu przetwarzania i statusu weryfikacji.
* Zaawansowane - zaktadka ta jest podzielona na dwie podzaktadki:

» Zgloszenia - umozliwia wyszukanie wskazanych dokumentow
zgltoszeniowych ptatnika lub ubezpieczonych,
* Rozliczenia - umozliwia wyszukanie wskazanych dokumentow

rozliczeniowych z uwzglgdnieniem okresu rozliczeniowego.
* Sortowanie - zakladka ta umozliwia sortowanie rosnace lub malejace
wedlug trzech wybranych kolumn.

Korzystanie z filtra w widoku Wszystkie dokumenty przebiega
W nastgpujacy sposob:

1. Z menu Widok wybierz polecenie Dokumenty/Wszystkie dokumenty.

2. W obszarze roboczym Wszystkie dokumenty pojawi sig lista
wszystkich dokumentow w bazie — z menu Narzedzia wybierz
polecenie Filtr Iub kliknij na odpowiedniej ikonie znajdujacej sig
na pasku narzedzi.

3. W dolnej czeSci obszaru roboczego pojawi si¢ panel umozliwiajacy
filtrowanie. Podaj jak najwigcej informacji o dokumentach, ktorych
poszukujesz, gdyz dane te stana si¢ podstawa procesu filtrowania,
a nastepnie kliknij przycisk Znajdz.
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Rysunek 65. Obszar roboczy: Wszystkie dokumenty

Po zastosowaniu filtra w obszarze roboczym zostang wyswietlone tylko te
dokumenty, ktore spetniaja podane kryteria. Nalezy pamigtac, ze im wigcej
poda si¢ kryteriow filtrowania, tym wynik wyszukiwania bedzie bardziej
precyzyjny.

@ Kliknigcie na ikonie ze strzatka powoduje ukrycie filtra. Aby ponownie
wywotac¢ filtr, kliknij przycisk PokaZ filtr znajdujacy sig¢ na pasku stanu.

5.3.15 Kreator dokumentéw rozliczeniowych

Funkcja umozliwia automatyczne tworzenie dokumentéw rozliczeniowych
na podstawie dokumentéw rozliczeniowych z innego miesigca i jest
wspomagana kreatorem. Mechanizm dziatania tej funkcji polega na
kopiowaniu dokumentow o wskazanym identyfikatorze i zapisywaniu ich
w bazie programu.

Mechanizm umozliwiajacy tworzenie dokumentow rozliczeniowych na
podstawie dokumentow o wskazanym identyfikatorze moze by¢
wykorzystywany w sytuacji, gdy np. tworzymy komplet korygujacy lub
dane do dokumentéw rozliczeniowych wystawianych w nowym miesiacu
nie ulegly zmianie w poréwnaniu z danymi za poprzedni miesiac badz
zmienily si¢ nieznacznie. Wowczas, zamiast wypelniaé r¢cznie nowe
dokumenty, mozesz wykorzysta¢ dokumenty juz utworzone, ktére po
zaktualizowaniu gotowe sa do przestania do ZUS.
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Aby utworzy¢ dokumenty rozliczeniowe na podstawie dokumentéw
rozliczeniowych z innego miesiaca:

1. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Tworz dokumenty rozliczeniowe.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno powitalne kreatora (patrz Rysunek 66) -
kliknij przycisk Dalej i postgpuj zgodnie ze wskazéwkami kreatora.

B kreator dokumentow rozliczeniowych - krok 1 /' 4 |

Wwitarmy w Ereatorze dokumentdw rozliczeniowych..

Kreator ten umnzlivwia utworzenie dokumentiw rozliczeniowmch na:
podstawie dokumentiw przekazanpch wizednis| do ZU5.

Klikriif prz_l,n:isk Cialej i postepu zgcu:lnie i wskaztwkami Freatora,

Bomoz Ehistens

Anlu

Rysunek 66. Okno: Kreator dokumentow rozliczeniowych

3. W oknie, ktore pojawi si¢ na ekranie (patrz Rysunek 67), wskaz
identyfikator dokumentéw. Nastgpnie wybierz rodzaje dokumentow,
ktore maja zosta¢ skopiowane, i kliknij przycisk Dalej.

[B, kreator dokumentéw rozliczeniowych - krok 2 / 4 x|

Wskaz’ identyfikator dokumentaw, na podstawie kidrego Lbworzany
;u:]_stanie i:Iu:u:eIu:w_l,l komplet i:Iu:uIU.Jmentu_fuw.

[dentyfilk.atar dakurmertdw I[EH 07 -2001

W_I,Ihier_z rodzaje dokumentos, ke maja sastad skopiowane 2
weorcowWedn kampletu

lv ZUSRCA . v ZLS BNA [zostanie zamieniony na ZUS RCA)
Ff ZL5 HZA

lv ZUSRSA v ZUS RGA [zostanie zamieniony na ZUS R54)
v ZUS DRA

Fomor

Dalej » Anulu

Rysunek 67. Okno: Kreator dokumentow rozliczeniowych — krok 2/4
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4. W trzecim kroku kreatora (patrz Rysunek 68) okresl wlasciwosci
tworzonego kompletu dokumentow. Wybierz opcje Komplet
korygujacy, jezeli chcesz utworzy¢ dokumenty korygujace za
wskazany okres rozliczeniowy, lub Komplet rozliczeniowy. Komplet
rozliczeniowy umozliwia przygotowanie dokumentow za wskazany
okres rozliczeniowy o identyfikatorach mieszczacych si¢ w podanym
przedziale. Kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego kroku.

[E, kreator dokumentéw rozliczeniowych - krok 3 id

2 Kamplet razliczeniow

Zakres numerdw dokurentdw rozliczetiowmch 07 -39 ﬂ

Miesiac: | Stuczer li Rok. 12007 :::I

Fomor ¢ Wistecs Dalej » Anulu |

Rysunek 68. Okno dialogowe — Kreator dokumentdéw rozliczeniowych — krok 3/4

5. W oknie, ktore pojawi si¢ na ekranie (patrz Rysunek 69), kliknij
przycisk Zakoncz, aby potwierdzi¢ utworzenie kompletu dokumentow
i zakonczy¢ prace kreatora.

[P, kreator dokumentéw rozliczeniowych - krok 4 / 4 x|

Iitworzony 2ostanie karplet dokumentéw rozliczeniowych o

identufiloatarze 02 07-2007. :

Do kompletu zostang skopiowane dokumenty ZUS DRA, ZUS RCA,
ZUS RSA, ZUS Rz,

Jezeli w bazie znaiduiq siﬁ: juz werowadzone imierne rapory
rozliczeniowe o identyfik storze 02 072007 bo nowe Bloki wiglokratne
zostang dodane do istrigjacych dokumentdw;

Jezeli w rejestize iztnigje wprowadzana juz deklaraciaZlls DRA o
identpfikatorze 02 07-2001 to zostanie ona zastapiona deklaracis
skopiowang ze wakazanego kompletu weorcowego,

Pomoe < Weterny

Anulu

Rysunek 69. Okno dialogowe: Kreator dokumentow rozliczeniowych — krok 4/4
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5.3.16 Kreator dokumentow ZUS ZSWA

Dokument ZUS ZSWA zawiera zgloszenie/korekte danych o pracy w
szczegdlnych warunkach Iub o szczegdlnym charakterze. Dokument
powinien prezentowa¢ informacje dotyczace tylko jednego roku,
wskazanego w identyfikatorze dokumentu. W ramach dokumentu mozna
przekaza¢ dane wielu ubezpieczonych, utozone w oddzielnych pozycjach
(blokach wielokrotnych) dokumentu. W jednej pozycji dokumentu moga
by¢ zapisane dane tylko jednego ubezpieczonego. W sytuacji, gdy w
danym roku ubezpieczony rejestrowat duza dynamike zmian danych o
pracy w szczegolnych warunkach lub o szczegdlnym charakterze, wowczas
w dokumencie ZUS ZSWA mozliwe jest wypetnienie kilku pozycji
dokumentu (w tym wypadku dla jednego ubezpieczonego).

Dane o pracy w szczeg6élnych warunkach lub o szczegdlnym charakterze
rejestrowane 1 utrzymywane sa W Rejestrze ubezpieczonych, w
poszczegdlnych kartotekach. Kreator dokumentéw ZUS ZSWA umozliwia
utworzenie dokumentu ZUS ZSWA tylko dla tych ubezpieczonych, ktorzy
w kartotece maja zarejestrowane okresy pracy w szczegdlnych warunkach
lub o szczegdlnym charakterze w danym roku.

Podczas tworzenia dokumentu zgloszenia\korekty ZUS ZSWA za pomoca
kreatora, nalezy podac rok, za ktory ma zosta¢ utworzony dokument. Jesli
dokument ZUS ZSWA ma zawiera¢ jedynie pozycje korygujace badz
zgloszenia, ale tylko dla wybranych ubezpieczonych, wowczas nalezy
wskaza¢ ubezpieczonych, dla ktérych chcemy utworzyé poszczegolne
pozycje dokumentu. W przeciwnej sytuacji nalezy utworzy¢ dokument
zawierajacy zgloszenia dla wszystkich ubezpieczonych, ktorzy we
wskazanym roku kontynuowali prace w szczegblnych warunkach lub o
szczegdlnym charakterze.

Po wskazaniu ubezpieczonych, do dokumentu ZUS ZSWA zostana
skopiowane dane identyfikacyjne oraz dane dotyczace pracy w
szczegolnych  warunkach/o  szczegdlnym  charakterze: kod tytulu
ubezpieczenia, kod 1 okresy pracy oraz wymiar czasu pracy,
zarejestrowane w kartotekach.

Aby utworzy¢ dokument ZUS ZSWA za pomocg kreatora:

1. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Tworz zgloszenie ZUS ZSWA.

2. Na ckranie pokaze si¢ okno powitalne kreatora (patrz Rysunek 70),
kliknij przycisk Dalej i postgpuj zgodnie ze wskazéwkami kreatora.
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IB, Kreator dokumentu ZUS 25WA - krok 1 / 4 i x|

YWitarny w Ereatorze dokumentu £S5 Z5WA,

Kreator ten umozliwia ubworzenie dokumentu Zgtoszenie £ korekta
danych o pracy w szczegolnych warunkach lub o szczeqdlnym
charakterze na padstawie danych zapizanych w kartatece
Lbezpieczonych.

Fliknij pravcizk Dale) | postepu) z0odnie ze wekazdwkami Kreatara,

Parmaoc £ Waters | Dralej » | Anuluj |

Rysunek 70. Okno dialogowe: Kreator dokumentu ZUS ZSWA — krok 1/4

3. W oknie, ktore pojawi si¢ na ekranie (patrz Rysunek 71), podaj rok
kalendarzowy, za ktory chcesz utworzy¢ dokument ZUS ZSWA i
kliknij przycisk Dalej.

Jesli chcesz utworzy¢ dokument zgloszenia lub korekty za wybranych
ubezpieczonych, to wybierz opcj¢:

. Zgtoszenie dla wskazanych ubezpieczonych

. Korekta dla wskazanych ubezpieczonych.

4. Nastepnie kliknij przycisk Wybierz ubezpieczonych 1 zaznacz
wybranych ubezpieczonych oraz kliknij przycisk OK.

[B, kreator dokumentu 2US 25WA - krok 2 / 4 i |

Itwidrz dakument £US Z5WA za rak kalendarzawn: |2EI1 1] il

YWiobierz rodzaj sktadanego dokumentu:

O Zghoszenie dla wskazanpch ubezpieczonpch

2 Kaorekta dla wskazanych ubezpieczonych

wiubierz ubezpieczonych |

Kliknij pravcizk Dale), aby utwarzes dokument £US 2540,

Pomoc ¢ Wistecz Dalej = Anuluj |

Rysunek 71. Okno dialogowe: Kreator dokumentu ZUS ZSWA — krok 2/4

5. W ostatnim oknie kreatora zapoznaj si¢ z informacja o identyfikatorze
utworzonego dokumentu, a nastgpnie kliknij przycisk Zakorncz, aby
przej$¢ do przegladania utworzonego dokumentu.
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fEl__ Kreator dokumentu 2U5 25WA - krok 4 / 4 |

Utworzony zostal dokument 2105 £5%w8, o identyfikatorze 003 2010,

Kliknij praycizk Zakofce, aby praej#é do edycii dokumentu,

Pomoc 4 Wistenzs Zakoncz Sapt ]

Rysunek 72. Okno dialogowe: Kreator dokumentu ZUS ZSWA — krok 4/4

5.3.17 Kopiowanie dokumentu

Funkcja stuzy do tworzenia kopii dokumentdéw znajdujacych si¢ w
rejestrze. Mozna utworzy¢ kopie kazdego dokumentu, niezaleznie od
statusu, w jakim si¢ znajduje (nie dotyczy to dokumentow ZUS ZCZA,
ZUS RGA i ZUS RNA, ktérych nie mozna przekazywaé do ZUS). Kopia
dokumentu otrzymuje zawsze status WIFOWadZoONYy i jest otwarta do edycji.
Nowo powstaly dokument nie jest zapisany ani zweryfikowany. Mozna
utworzy¢ kopi¢ catego dokumentu z blokami wielokrotnymi.

Funkcja jest dostgpna z menu Edycja z widoku Wszystkie dokumenty
lub z innego obszaru roboczego zawierajacego list¢ dokumentow w
sytuacji, kiedy zaznaczony jest dowolny dokument lub w otwartym oknie
dokumentu.

Aby skopiowaé¢ dokument:

1. Z menu Widok wybierz polecenic Dokumenty/Wszystkie
dokumenty.

2. W obszarze roboczym Wszystkie dokumenty wskaz dokument, ktory
chcesz skopiowaé, a nastgpnie z menu Edycja wybierz polecenie
Utworz kopie dokumentu.

Aby skopiowaé dokument, mozesz roéwniez otworzy¢ dokument do edycji,
klikajac na ikonie . a nastgpnie z menu Edycja wybra¢ polecenie Utworz
kopi¢ dokumentu.

3. Na ekranie zostanie otwarta utworzona kopia wybranego dokumentu.
Jesli istnieje taka potrzeba, wprowadz zmiany w utworzonym
dokumencie.

5. Kliknij przycisk  Weryfikuj, aby zweryfikowaé poprawnosc¢
utworzonego dokumentu.

6. Zapisz wprowadzone zmiany i zamknij dokument, klikajac przycisk
Zapisz i zamknij.
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Uwagal!
Nie mozna kopiowaé¢ dokumentéw lub blokéw wielokrotnych raportow osob
ubezpieczonych, dla ktorych nie ma kartotek w Rejestrze ubezpieczonych.

5.3.18 Kopiowanie i wklejanie blokéw wielokrotnych

Funkcje programu

Funkcja shuzy do kopiowania i wklejania blokéw wielokrotnych. Bloki
wielokrotne moga by¢ kopiowane 1 wklejane jedynie pomigdzy
dokumentami tego samego typu lub w ramach grup.

Wyrézniamy nastgpujace grupy dokumentow:

» ZUSRCA
» ZUSRSA
» ZUS ZCZA i ZUS ZCNA.

Bloki dokumentow ZUS RZA, ZUS ZAA i1 ZUS ZBA moga by¢
kopiowane
i wklejane jedynie w ramach swojego typu dokumentow.

Po skopiowaniu bloku (blokéw) mozna go wklei¢ jedynie do istniejacego
juz dokumentu tego samego typu (lub grupy) — moze to by¢ ten sam
dokument, z ktoérego bloki sa kopiowane (o ile ma status Wprowadzony)
lub inny dokument tego samego typu (lub grupy) o statusic Iprowadzony.
W zwiazku z ograniczeniem przekazywania do ZUS dokumentow ZUS
ZCZA, ZUS RNA i ZUS RGA, bloki wielokrotne dokumentow ZUS
ZCZA, ZUS RGA i ZUS RNA moga by¢ kopiowane i wklejane tylko do
dokumentow w ramach grup, to znaczy pozycje dokumentu ZUS ZCZA do
ZUS ZCNA, raportu ZUS RGA do dokumentu ZUS RSA i odpowiednio
pozycje raportu ZUS RNA do ZUS RCA.

Jesli bloki sa wklejane w ramach grupy dokumentdéw, ale nie do
dokumentéw tego samego typu, kopiowany jest tylko zakres ,,wspolnyOw
ramach tej struktury, ktora jest identyczna w obu dokumentach. W wyniku
wklejenia do dokumentu o wezszym zakresie zostana utracone dane, ktore
wystgpowalty w dokumencie o szerszym zakresie (np. dane o okresach
pracy gorniczej z RGA, sktadniki wynagrodzenia z RNA).

Bloki wielokrotne mozna kopiowa¢ bez wzgledu na to, w jakim trybie
otwarty jest dokument (edycja lub przegladanie). Wklejaé je mozna jedynie
do dokumentu otwartego do edycji.

Aby skopiowac blok lub bloki wielokrotne:

1.  Z menu Widok wybierz polecenie Dokumenty/Wszystkie dokumenty.

2. W obszarze roboczym Wszystkie dokumenty wskaz dokument, np.
ZUS RCA, ktérego bloki wielokrotne cheesz skopiowac, i otworz go
do edycji, klikajac na ikonie Otworz znajdujacej si¢ na pasku narzedzi.

3. Przejdz na zakladke z blokami wielokrotnymi i zaznacz blok lub
bloki, ktore chcesz skopiowac, a nastgpnie z menu Edycja wybierz
polecenie Kopiuj bloki wielokrotne.
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4. Jesli cheesz wklei¢ skopiowane bloki wielokrotne do dokumentu, w ktorym
aktualnie si¢ znajdujesz, to z menu Edycja wybierz polecenie Wklej bloki
wielokrotne.

Jesli checesz wklei¢ bloki wielokrotne do innego dokumentu tego samego
typu lub z tej samej grupy, to otworz wybrany dokument do edycji i z menu
Edycja wybierz polecenie Wklej bloki wielokrotne.

5.3.19 Operacje na dokumentach

W programie PtATNIK wszystkie dokumenty wys$wietlane sa w obszarze
roboczym w postaci list. Obszar roboczy znajduje si¢ wewnatrz okna
glownego (patrz Rysunek 73). W jego granicach, po wybraniu okreslonego
polecenia (kliknigciu na ikonie z panelu wyboru), np. Wszystkie
dokumenty, pojawia si¢ odpowiednia lista dokumentow. W obszarze tym
wykonywana jest wigkszo$¢ operacji przeprowadzanych przez
uzytkownika, migdzy innymi tworzenie, przegladanie, edycja
dokumentow. Obszar roboczy w programie PtATNIK umozliwia takze
sortowanie danych.

ﬂa Platnik - Gawlik Uslugi [;]@

|| Progrem Edycla Platrik Widok Narzedzia Admiristracia Przekaz (1o Popoc
[S@% 8@ |[0meX |
Ubezpieczeri

D ckumenty

Nagtowek kolumny

Dokument Dare ozoby ubezpsczore

ul Identyfkato.., /| Data wypstnieria | Stalus | Status weryikazi | Nazwiska | Ivies | PESEL [NIP | Rodza

Sekcja grupujaca 08102001 Wpiowmadzary Niezwsriiemeny NOWAK ANTONI 7E43009154 541390812 Dowde
Dakumerty 08-10-2001 wprowadzory Hiseweryllkoweny NOWAE ANTONI 7E043003194 5641290812 Dowde
RS | ! ZUS ZENA 08-10-2001 Wirowadzory Niszwerylisomeny NOWAK ANTONI 75043009194 5641390812 Dowdc
0 ZUS Zwla 08-10-2001 wipowadzory Niezwerylikoweny NOWAK ANTONI 7H043103154 5841290812 Dowde
A 0 215 ZF4 08-10-2001 W piowadzary Niszwerylik.cweny
N 1] 215 ZIP4, 08-10-2001 ‘ipiawadzary  Niszwerplikcwsny
Dokumenty 1] ZLS 2P, 08-10-2001 W provwadzory Nisswerylikcwany
Wystane 1 ZUS ZBa 08-10-2001 wipiowadzory Niezweryikcwany
1 ZUS Zh4 08-10-2001 Wpiowadzory Niezwerylikowany
J 25 ZIUa, 17-08-2009 Wskany Brak breddw NOWAK ANTONI 75043003194 5841390812 Dowde
] 1 ZLIS ZCNA 17-08-2009 Wipskany Ostrzmbania MOWAK ANTOMI FR043003194 5841290812 Dowde
wszystkie [ 2US DRA 70 09-2001 08-10-2001 ‘wipiowadzory Niezwerylikeweny
dokumenty |l ZUS RCA 70 03-2001 08-10-2001 W prowwadzory Niszweryiikcwany
0 ZUS DRA 71 09-2001 08-10-2001 Wpiowadzory Niezwerylikowany
1 ZLUS RCA 71 09-200 08-10-2001 Woiowadzory Niezwerylilowany
1] ZUS DR 01 10-2001 08.10-2001 \Wprowadzory Brak bedéw
2 ZLS RCA 01 10-20C1 08-10-2001 W provadzory Brak breddw
dokurnertdy ] ZLS RZa 01 10-2001 08-10-2001 wipiowadzory Bredy
2 2ZUS RSA 01 10-2001 08-10-2001 Wpiowadzory Bledy
«-. 0 2LS DRA 41 12-200 08-12-2001 yskany Brak breddw
1 ZUS RCA 41122001 08.12-2001 Wskany Brak bhgddw
Dokumenty N ZUS RS54 41 122001 08-12-2001 Wyskany Brak brgddw =
platricze P | | Ll—
& [ ene podstavwaws | Za:wansuwansl Sutuwaniul
\ 114 zna'Hi | L;]
Infarmac)a ZLIS CL N | 7| | e ~|
(e O Lleun waruaki |
Shatus | 'l
v Oelezyla wairki |
Zastai Status weryfikac) | =
Przakaz elektrchic Zepiez warunkj |

Informace 2 ZUS
Adminiztracia Lczba elementdw: 23 | FADMINISTRATOR, |Eaza danych: Ci  RAM FILES\ASSECO POLAND SAFPLATNIK\BAZAPLATNIE MOE | Okras rozliczeniowy Liplec 2009

Rysunek 73. Przyktadowe okno obszaru roboczego

Dokumentacja uzytkownika



5.3.19.1 Dodawanie i usuwanie kolumn w obszarze roboczym

&

Funkcje programu

Informacje wyswietlane w obszarze roboczym sa podzielone na kolumny
(patrz Rysunek 73), wedtug ktorych mozliwe jest sortowanie dokumentow.
Kolumny w obszarze roboczym sa pogrupowane w sekcje wyodrebniajace
ten sam typ informacji, np. dla widoku ZUS ZIUA beda to nastepujace
sekcje: Dokument, Poprzednie dane ubezpieczonego, Aktualne dane
ubezpieczonego. Kolumny sa rozne dla poszczegdlnych rodzajow
dokumentow tak, aby umozliwi¢ uzytkownikowi szybka identyfikacj¢ oraz
zapewnic jak najwigksza liczbg informacji o dokumencie. Przyktadowo dla
obszaru roboczego Wszystkie dokumenty sa to: L. pozycji, Typ dokumentu,
Identyfikator dokumentu, Data wypelnienia, Status, Status weryfikacji,
Nazwisko, Imig¢, PESEL, NIP, Rodzaj dokumentu, Seria i numer
dokumentu.

Istnieje mozliwo$¢ zmiany kolejno$ci wyswietlania kolumn i sekcji, a
takze ich usuwania, dodawania i przywracania poprzednich ustawien, co
w znacznym stopniu ulatwia przegladanie dokumentow znajdujacych sig¢
w obszarze roboczym. Zamiana kolejnosci kolumn moze odbywac sig
tylko w obrebie jednej sekcji kolumn.

Aby zmieni¢ kolejnos¢ kolumn:

1. Kliknij lewym klawiszem myszy na kolumnie, ktéra chcesz
przestawic, i, trzymajac caly czas wcisnigty przycisk, przeciagnij ja w
inne miejsce.

Zmiana kolejnosci kolumn moze nastgpowac tylko w obrebie jednej sekcji.

Aby usuna¢ lub doda¢ kolumng:

1. Z menu Widok wybierz polecenic Kolumny, a nastgpnie
Dodaj/Usun kolumneg.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno Kolumny (patrz Rysunek 74) — kliknij
lewym klawiszem myszy na nagltéwku kolumny, ktoéra chcesz
usuna¢, i przeciagnij ja do okna Kolumny.

Dodawanie kolumny wykonuje si¢ przez przeciagnigcie nazwy kolumny na
pasek naglowkow kolumn.

3. Zamknij okno Kolumny.

Ustawienie to zostanie zachowane do momentu wykonania polecenia
Kolumny/Przywrd6¢ domyS$lne ustawienia kolumn z menu Widok.
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MIF
Fodza) dokumentu

Senia i numer dokumenti

Rysunek 74. Okno: Kolumny

5.3.19.2 Sortowanie dokumentéw w obszarze roboczym

W  programie PEATNIK istnieje mozliwos¢ sortowania, rosnacego i
malejacego, danych w dowolnej z kolumn widocznych w obszarze
roboczym. Najprostszym przykladem sortowania danych jest sortownie
wedtug nazwiska badz imienia.

Sortowanie dokumentéw wedtug kolumn jest mozliwe tyko w sytuacji, gdy
w Ustawieniach programu na zakladce Inne wilaczona jest opcja Wiacz
sortowanie wedtug kolumn.

Aby posortowa¢ dane, kliknij na naglowku wybranej kolumny (patrz
Rysunek 75) — dane zostana posortowane rosnaco, tak jak na wyzej
wymienionym rysunku (np. dla kolumny Nazwisko bgdzie to kolejnos¢ od
A do 7).

Jezeli ponownie klikniesz na nagtowku tej samej kolumny, dane zostana
posortowane malejaco (np. dla kolumny Nazwisko — od Z do A). Na
nagtéwku kolumny pojawi si¢ odpowiedni znaczek — trojkat skierowany w
gore dla sortowania narastajacego lub trojkat skierowany w dot dla
sortowania malejacego.

Mlazwishko e

Rysunek 75. Nagtowek kolumny Nazwisko
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5.4 Kreator zasilania inicjalnego

Funkcja stuzy do wczytania dokumentow powstalych w poprzednich
wersjach programu Platnik (4.01.001 lub nizsze) lub z innych systeméw
zewngtrznych. Funkcja ta stuzy rowniez do zasilenia istniejacych kartotek
ubezpieczonych danymi o oddziatach NFZ i jest wspomagana kreatorem.
Zasilanie inicjalne nalezy wykonywa¢ tylko w odniesieniu do
dokumentow, ktore wczesniej zostaty przekazane do ZUS. Dokumenty
takie otrzymaja status HISIOFYEZNY i sa umieszczane w zestawach
dokumentow o statusie Historyczny 1 nazwie takiej samej, jak mial
wezytywany plik KEDU. Oznacza to, ze nie mozna ich edytowac, ale maja
wpltyw na aktualizacj¢ kartotek ptatnika i ubezpieczonych. Podczas
zasilania inicjalnego tworzone sa nowe kartoteki ubezpieczonych dla osob,
ktore nie zostalty zidentyfikowane z zadna istniejaca w bazie kartoteka. Do
istniejacych kartotek sa dopisywane aktualne badZz historyczne dane
o osobach ubezpieczonych lub ptatniku. Jesli wsréd dokumentow, ktore sa
wczytywane, istnieja dokumenty bez minimum identyfikacyjnego
ubezpieczonego, to zostana one wczytane do programu, ale na ich
podstawie nie zostang utworzone nowe kartoteki ubezpieczonych.

Zasilenie kartotek ubezpieczonych danymi o oddzialach NFZ
pochodzacymi z plikéw * kch mozna wykona¢ po utworzeniu kartotek dla
tych ubezpieczonych. Oznacza to, ze nalezy najpierw wczyta¢ do
programu dokumenty ubezpieczonych, a pézniej wezytywac dane z plikow
* keh.

Usuniecie dokumentu o statusie HiSIOPYEINY nie powoduje usunigcia zapisow
w kartotece powstatych w wyniku zasilenia bazy tym dokumentem. Aby usunac
dokument historyczny, nalezy usunaé zestaw, do ktorego ten dokument jest
dotaczony.

Uwaga!

@ Jesli w poprzedniej wersji programu Ptatnik (wersji 4.01.001 lub wezesniejszej)
wysytates do ZUS w kompletach korygujacych tylko dokumenty faktycznie
korygowane, czyli nie cate komplety, to przed zasileniem inicjalnym musisz
odpowiednio przygotowa¢ dokumenty.

Aby wykona¢ zasilenie inicjalne dokumentami rozliczeniowymi, umozliwiajac
fatwe tworzenie zestawow korygujacych za okresy rozliczane w poprzednich
wersjach programu, nalezy wykona¢ ponizsze dziatania:

1. W programie Platnik w wersji 4.01.001 dla kazdego okresu
rozliczeniowego, za ktory byly wystane zestawy korygujace, utworz
zbiorcze zestawy miesigczne i nadaj mu identyfikator zgodny z
najwyzszym przekazanym do ZUS ( identyfikator ZZM musi by¢ taki
sam jak najwyzszy identyfikator kompletu korygujacego przekazanego do
ZUS).

2. Podczas zasilenia inicjalnego wskaz zestawy zawierajace wszystkie
komplety dokumentow za dany okres rozliczeniowy, oprocz zestawu z
najwyzszym identyfikatorem zawierajacym ostatnia wystang korekte.
Nie musisz wszystkich zestawdéw wezytywaé za jednym razem, mozesz
wykonywac to kolejno.

3. Dla kazdego okresu rozliczeniowego, zamiast zestawu z najwyzszym
identyfikatorem (zawierajacego ostatnia wystana korekte), wskaz
przygotowany wczesniej zbiorczy zestaw miesigczny.

Efektem tego bedzie zasilenie bazy dokumentami rozliczeniowymi przekazanymi
do ZUS w poprzednich wersjach programu tak, aby na ich podstawie bylo mozna
fatwo tworzy¢ dokumenty korygujace, jesli bedzie istniata taka koniecznosc.
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Aby wykona¢ zasilanie inicjalne:

1. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Zasilanie inicjalne.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno powitalne kreatora - kliknij przycisk Dalej
1 postepuj zgodnie ze wskazowkami kreatora.

[E, kreator zasilania inicjalnego dokumentéw - krok 1 /5 x|

Witarny w Kreatorze zasilenia inicjalnego dokumentanmi
ubezpieczeniomymi;

Kreatar ten umozlivia wikonanie zasilenia dokumentanmi 2 plikuEEDL |
zapis ich do rejestiu dokumentdw oraz wezptanie dampch o oddziale
MFZ do istnigjgouch kartotek: ubezpieczonych.

Kliknij preycisk. D alej | postepu) zgodnie ze wak azdwkami Kreatora)

Fomo Shnatens Dalej | Anulu |

Rysunek 76. Okno powitalne Kreatora zasilania inicjalnego

3. W drugim kroku kreatora okresl (patrz Rysunek 77), jakimi danymi ma
zosta¢ zasilona baza programu i dla kogo ma zosta¢ przeprowadzone
zasilenie. Kliknij przycisk Dalej.

Bazg programu mozna zasili¢ dokumentami ubezpieczeniowymi z pliku
KEDU pochodzacymi z poprzedniej wersji programu Platnik lub danymi o
oddziale NFZ pochodzacymi z pliku o strukturze KCH.

Plik o strukturze KCH mozna wygenerowa¢ w programie Platnik wersja 4.01.001
lub wczesniejsza podczas tworzenia raportow ZUS RMUA.

Zasilenie inicjalne moze zosta¢ wykonane tylko dla ptatnika wybranego jako
kontekst pracy lub dla wszystkich ptatnikoéw istniejacych w bazie.

Warunkiem wykonania zasilenia dla ptatnikow innych niz wybrany jako kontekst
pracy jest istnienie w bazie danych kartotek tych ptatnikéw (aby to sprawdzic, z
menu Platnik wybierz polecenie Rejestr platnikow) oraz zgodnos$¢ danych
identyfikacyjnych ptatnika w kartotece i we wczytywanym pliku KEDU.
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[E kreator zasilania inicjalnego dokumentéw - krok 2 £ 5 x|

Chee, aby baza programu zastata zazilona:
® dokumentami ul:uézpieu_:zeninwyrﬁi
(2 danyrni 0 oddziale NFZ
Chee, aby zazilenie zostabo przeprowadzone dia;
® phatrika, kidn jest obechie wj,ll:uran_? do kontekstu pracy
O wszpstkich istnieiqu:yu:h v bazie phatrikdw

Pomoz ¢ Wlstecs Dalej Anulu

[E, kreator zasilania inicjalnego dokumentéw - krok 3 /5 x|

Rysunek 77. Okno: Kreator zasilania inicjalnego — krok 2/5
4. Wskaz plik KEDU lub plik *.kch, w zaleznosci od wybranej wezeséniej

opcji, ktorym chcesz zasili¢ bazg danych, i kliknij przycisk Dalej.

Wizkaz plik KEDL dao impart.

Przegladai ... Uzur
M azva pliku | Scieska
20020207 styczen2003. kdu R:ATempikShPre

4| | ]

El:lml:": | : ﬂstecz | ,EEIEI> ........ \ Elnl-’"u' |

Funkcje programu

Rysunek 78. Okno dialogowe: Kreator zasilania inicjalnego — krok 3/5

5. W kolejnym kroku kreator rozpoczyna wczytywanie dokumentéw lub
danych o oddziatach NFZ i ich analiz¢. Kliknij przycisk Tak w oknie
komunikatu (patrz Rysunek 79), jesli chcesz, aby zostala wykonana
zamiana kodu Branzowej Kasy Chorych na kod oddziat NFZ.

Podczas wezytywania dokumentow ZUS ZUA 1 ZUS ZZA wykonywana jest
zamiana kodow Kas chorych na kody oddzialéw Narodowego Funduszu Zdrowia.
Dla ubezpieczonych, ktorzy wczesniej nalezeli do Branzowej Kasy Chorych,
zostanie wykonana analiza kodu pocztowego i kod oddzialu NFZ dopisany
zostanie zgodnie z kodem pocztowym w adresie zamieszkania podanym w
dokumencie.

Jesli dla jakiego$ ubezpieczonego, ktory nalezat do Branzowej Kasy Chorych,
brak jest adresu zamieszkania, to zostanie sprawdzony adres zameldowania, a
jeslii tego adresu nie bedzie, to kod oddzialu NFZ nie zostanie uzupetniony.
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Platik =
fF‘F? i Werad weeybywanych dakumentdw znajduig sie dokumenty, na kkdrych padano kod Branzowej kasy charyech,
o Kliknij praycisk TAK, aby zamienic ten kod na kod oddzistu NFZ zgodny z adresem zamieszkania {3 jeslinie ma ko z
adresem zameldawania). ; '
Jesli cheesz uzupetnic ben kod recznie, Kliknij praycisk MIE,

Lwaga: po wykonaniu wezvkania nale?y sprawdzic popramnoss kodu MNEZ,

Rysunek 79. Okno komunikat z pytaniem, czy zamieni¢ kod Branzowej Kasy Chorych

6. W ostatnim kroku kreatora kliknij przycisk Raport, aby zapoznac sig
z tre$cig raportu z przebiegu zasilenia inicjalnego. Aby zapisa¢ w bazie
zaimportowane dokumenty, kliknij przycisk Zakoncz.
Kliknigcie przycisku Anuluj umozliwia rezygnacje z zapisania
wcezytywanych dokumentoéw do bazy.

Jesli po zakonczeniu zasilenia cheesz zoptymalizowac bazg, to zaznacz
pole wyboru Uruchom optymalizacje bazy (wigcej informacji patrz
,,Dokumentacja administratora().

Podczas zasilenia inicjalnego zaktadane sa nowe kartoteki osobom
ubezpieczonym, ktore wczesniej nie figurowaty w Rejestrze ubezpieczonych.
Jezeli kartoteki zaktadane sa na podstawie dokumentow, w ktorych wypetnione
jest pole PESEL, a pole Data urodzenia nie zostalo wypekione, to program
automatycznie uzupeni pole Data urodzenia w kartotece. O uzupetieniu
kartoteki ubezpieczonego poprzez dodanie daty urodzenia informuje odpowiedni
komunikat, umieszczony w raporcie z importu.

[E kreator zasilania inicjalnego dokumentdw - krok 5 £ 5 x|

Fliknij pravcizk Zakoficz, aby zapizac zaimportowane dokumenty.
Flikni prycizk. Raport, aby zapoznac zie z tregcig raportu 2 przebiegu
zazilenia inicjalhego.

[ Urucharn optymalizacie bazy

Anulu

Pormoc B apaort

Rysunek 80. Okno dialogowe: Kreator zasilania inicjalnego — krok 5/5
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5.5 Import dokumentéw

Funkcje programu

Funkcja ta stuzy do wczytywania dokumentow ubezpieczeniowych
z systemow zewngtrznych i jest wspomagana kreatorem. Dane z systemow
zewngtrznych powinny by¢ wygenerowane w postaci pliku KEDU, ktorego
strukture okresla dokument ,,Specyfikacja wejscia — wyjsciaQ Program
Platnik wersja 9.01.001 umozliwia wezytywanie plikéw KEDU o formacie
XML lub SGML.

Dla programu Platnik wersja 9.01.001 obowiazujacym dokumentem jest:

- dla KEDU o formacie XML - Elektroniczna Wymiana Dokumentow,
Specyfikacja wej$cia — wyjscia wersja 2.1, ktdra obejmuje zmiany w
dokumentach ubezpieczeniowych,

- dla KEDU o formacie SGML - Specyfikacja wej$cia-wyjScia, wersja 1.9.

W programie PEATNIK istnieje kilka rodzajow importu:

* wczytanie wszystkich dokumentéw z mozliwoscia wczytywania
dokumentow dla wszystkich ptatnikdw istniejacych w bazie,

* import nowych dokumentow,

* import dokumentow aktualizujacych,

* import dokumentow nowych i aktualizujacych.

Program Platnik umozliwia wczytywanie dokumentéw kilku ptatnikéw
jednoczesnie, przy czym dane identyfikacyjne platnika musza by¢ zgodne
w importowanych dokumentach z danymi w dokumentach platnikéw w
Rejestrze ptatnikow.

Import dokumentéow nowych i aktualizujacych moze odbywac si¢ tylko dla
jednego ptatnika. Musi istnie¢ zgodno$¢ danych identyfikacyjnych ptatnika
migdzy kartoteka ptatnika a dokumentami importowanymi.

Kreator importu dokumentéw pozwala na okre§lenie zakresu
importowanych dokumentéw oraz ustawienie dodatkowych opcji
poréwnania podczas importu nowych i aktualizujacych dokumentow.
Oznacza to, ze z pliku KEDU mozna zaimportowa¢ dokumenty wybranego
typu, np. tylko ZUS ZUA, lub dokumenty dla wybranych ubezpieczonych.

Podczas importu dokumentéw nowych lub aktualizujacych zawsze brane
sa pod uwage: rodzaj dokumentu, dane identyfikacyjne ptatnika i
ubezpieczonego (aktualne i/lub historyczne) oraz kod tytutu ubezpieczenia.
Poza tym mozna okresli¢ dodatkowe opcje poréwnania, ktore umozliwiaja
wykonanie  bardziej szczegdtowych  sprawdzen — importowanych
dokumentow. Do dodatkowych danych, ktore moga by¢ brane pod uwage
w trakcie porownania, naleza:
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*  wymiar czasu pracy,

*  kod wykonywanego zawodu,
* kod $wiadczenia/przerwy,

* poczatek okresu $wiadczenia,
* koniec okresu $wiadczenia.

W programie Platnik w zaawansowanych opcjach importu dodano opcjg
Poréwnuj z historig danych identyfikacyjnych zapisanych w
kartotekach ubezpieczonych. Opcja ta jest zaznaczona domyslnie, czyli
podczas importu nowych dokumentdéw i aktualizujacych zawsze brane sa
pod uwage dane aktualne i historyczne ubezpieczonych. Umozliwiono
jednak wylaczenie tej opcji, co oznacza, ze import bedzie brat pod uwage
tylko aktualne dane ubezpieczonego widoczne na zakltadce Dane
identyfikacyjne w kartotece ubezpieczonego. Wylaczenie tej opcji jest
zalecane dla tych platnikow, ktorzy maja blgdne dane historyczne w
kartotekach ubezpieczonych.

Poza tym mozna wykona¢ import, podczas ktorego beda poréwnywane
wszystkie pola w dokumentach.

5.5.1 Wczytanie wszystkich dokumentow

[E kreator importu dokumentéw - krok 1 /6 x|

Wezytanie wszystkich dokumentow polega na kopiowaniu wszystkich
dokumentow z zestawu importowanego. W przypadku tej operacji nie jest
istotne, czy dokumenty sa identyczne, czy réznia si¢ migdzy soba.
Weczytanie moze odbywac si¢ dla jednego ptatnika (wybranego do
kontekstu) Iub dla wszystkich ptatnikoéw wprowadzonych do Rejestru
platnikow.

Aby wezyta¢ dokumenty z pliku KEDU:

1. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Importuj dokumenty.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno powitalne kreatora importu (patrz Rysunek
81) - kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowac praceg kreatora.

Witarny w Kreatorze importu dokumentae ubezpieczeniuw__l,lch.

K.reator ten umozliwia wokonanie imporu dokumentdw 2 pliku KECL jich
zapis do bazy.

Fliknij pravicizk, D ale) | postepu) z0odnie ze wakazdwk ami Kieatora,

Fomor Shnatens Al

Rysunek 81. Okno dialogowe: Kreator importu dokumentow — krok1/6
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3. W nastgpnym oknie kreatora (patrz Rysunek 82) wybierz rodzaj
importu Wczytanie wszystkich dokumentéw i kliknij przycisk
Dalej.

Jesli cheesz wezytac jednoczesnie dokumentu kilku platnikow, to wybierz
@ Wczytanie wszystkich dokumentow i zaznacz pole wyboru dla ptatnikow
wprowadzonych do Rejestru ptatnikdw.

[E, kreator importu dokumentdw - krok 2 / 6 x|

Wbierz rodzaj imporku:
® ‘wWiczubanie wezpstkich dokumentoe
[ dla pratriik:dvs wprowadzonyeh do Fejestiu phatnikde
2 |mpart nowpch dokumentdw
O Import dokumentdw aktualizujacych

2 |mport dokumentdw nowych | akiualizujgeych

£AANANTOWANE ... |

Pomoc | < Wiztecz | Anwlu

Rysunek 82. Okno dialogowe: Wybor rodzaju importu

4. W oknie, ktore pojawi si¢ na ekranie (patrz Rysunek 83), kliknij
przycisk Przeglgdaj i wskaz plik KEDU, ktory chcesz wczytaé, a
nastepnie kliknij przycisk Dalej.

[B, kreator importu dokumentéw - krok 3 /6 |

wWizkaz plik EEDU da impartu.

F'Izegladai | Uzur |
MNazwa pliku | Sciezka
20010001 Styczef. kdu C:AProgram Filess

Barrioe | < Wistecs |

Rysunek 83. Okno dialogowe: Wskaz plik KEDU do importu

5. Kliknij przycisk Dalej w nastgpnym oknie dialogowym (patrz Rysunek
85), aby rozpoczaé proces wezytania dokumentow.
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H, Kreator importu dokumentow - krok 4 [ 6 ) _El

Po przejéciu do kolejnego kroku nastapi uruchomienie procesu wezptania
dokumentiu ze wekazanego phku, 2 uwegledrieniam 2asad pordwnania
dokumentdw zaakceplowanych w zaswansowarych opciach importu,

Przed zakoficzeniem procesy importu 2apoenal sie 2 rapoitem o

Powoc | <Wstecz || Daleiy | Anu

Rysunek 84. Okno dialogowe: Kreator importu dokumentow — krok 4/6

Import moze by¢ procesem dtugotrwatym - zalezy to od wielkosci pliku KEDU.

6.

Jezeli wérod wezytywanych dokumentow znajduje si¢ deklaracja
rozliczeniowa ZUS DRA z niepoprawnymi warto$ciami w polu I11.03
— Czy platnik posiada status zaktadu pracy chronionej/aktywnosci
zawodowej,

to na ekranie zostanie wyswietlony komunikat (patrz Rysunek 84), a
wartosci te zostang zamienione na zgodne z obowiazujacymi od
stycznia 2004 r.(patrz 4.5.4 Przygotowanie dokumentow
rozliczeniowych

- deklaracji rozliczeniowej)

Kliknij przycisk Tak w oknie komunikatu (patrz Rysunek 79), jesli
chcesz, aby zostala wykonana zamiana kodu Branzowej Kasy Chorych
na kod oddziat NFZ.

Podczas wezytywania dokumentow ZUS ZUA 1 ZUS ZZA wykonywana jest
zamiana kodoéw Kas chorych na kody oddzialow Narodowego Funduszu Zdrowia.
Dla ubezpieczonych, ktorzy wczesniej nalezeli do Branzowej Kasy Chorych,
zostanie wykonana analiza kodu pocztowego i kod oddziatu NFZ dopisany
zostanie zgodnie

z kodem pocztowym w adresie zamieszkania podanym w dokumencie.

Jesli dla jakiego$ ubezpieczonego, ktory nalezat do Branzowej Kasy Chorych,
brak jest adresu zamieszkania, to zostanie sprawdzony adres zameldowania, a
jesli i tego adresu nie bedzie, to kod oddziatu NFZ nie zostanie uzupetniony.
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Platnik x|

Warod importowanych dokumentaw ZUS DRA znajdujy sie dokumenty 2 nigpoprawnymi warkosciami w polu 111,03 —
Zzvy ptatnik posiada status zalkdadu pracy chronionej [akbyvwnosc zawodowe)? Od skycznia 2004 ¢, w polu II1.03
nalezy podawac wartosci: 0, 1, 2 lub 3,

Rysunek 85. Okno komunikatu

7. Po zakonczeniu procesu importu kliknij przycisk Raport znajdujacy sig
w nastgpnym oknie dialogowym (patrz Rysunek 86), aby zapozna¢ si¢
z przebiegiem importu.
Podczas wezytywania dokumentow zaktadane sa nowe kartoteki osobom
ubezpieczonym, ktore wczesniej nie figurowaty w Rejestrze ubezpieczonych.
Jezeli kartoteki sa zaktadane na podstawie dokumentow, w ktorych wypetnione
jest pole PESEL, a pole Data urodzenia nie zostalo wypehione, to program
automatycznie uzupeini pole Data urodzenia w kartotece. O uzupetnieniu
kartoteki ubezpieczonego poprzez dodanie daty urodzenia informuje odpowiedni
komunikat, umieszczony w raporcie z importu.

[B. kreator importu dokumentdw - krok 6 / 6 x|

Fliknij praveizk Zakoficz, aby zapizad zaimpaortawane dokumenty.

Flikri praycizk. Raport, aby zapoznac zie z informacjami o przebiegu
irnporkL.

[ Urnuzhom optymalizacis bazy

Pomoc Zakoncz Al

Rysunek 86. Okno dialogowe: Import dokumentow

8. W szostym kroku kreatora kliknij przycisk Zakoncz, aby
zaimportowane dokumenty zostaly zapisane w bazie programu.
Kliknigcie przycisku Anuluj powoduje wycofanie zaimportowanych
dokumentow.

Jesli po zakonczeniu importu chcesz zoptymalizowaé bazg, to zaznacz
pole wyboru Uruchom optymalizacje bazy (wigcej informacji patrz
,,Dokumentacja administratora().

Jesli po wykonaniu importu zostaly wykryte kartoteki do potaczenia i kartoteki te

potaczono, to zaleca si¢ wykonanie aktualizacji danych identyfikacyjnych

ubezpieczonego na wszystkich dokumentach o statusie INprowadzony.
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Zaimportowane dokumenty mozna oglada¢ w widoku Dokumenty
wprowadzone
- maja one status Niezweryfikowany.

5.5.2 Import dokumentéw nowych

Import nowych dokumentéw polega na kopiowaniu z zestawu
importowanego dokumentéw roznych od dokumentéw znajdujacych sie w
widoku Dokumenty wprowadzone.

Aby zaimportowac nowe dokumenty:

1. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Importuj dokumenty.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno powitania kreatora (patrz Rysunek 81) -
kliknij przycisk Dalej i postepuj zgodnie ze wskazoéwkami kreatora.
Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacje =z importu
dokumentow.

3. W nastgpnym oknie kreatora (patrz Rysunek 87) wybierz opcjg Import
nowych dokumentow i kliknij przycisk Dalej.

Kliknigcie przycisku Zaawansowane... umozliwia okreslenie zakresu
importu oraz dodatkowych opcji poréwnywania dokumentow.

[B kreator importu dokumentdw - krok 2 / 6 x|

“Wibierz rodzaj imporku;
O wicaytanie wezystkich dokurnentd

[ | dlz pkatritdw wprowadzonyeh do Fejestu phatrikdw

® | mpart nowych dokumentose

(2 Impart dokumentdw akiualizujacych

O Impart dokumentdw nowspch | akiualizujaeych

£AaWANSOWENE .. |

Formoc | £ Wistecz | Dalej » Anuluj

Rysunek 87. Okno dialogowe: Kreator importu dokumentéow —krok 2 / 6

4. Po kliknigciu przycisku Zaawansowane... na ekranie pojawi si¢ okno
Zaawansowane opcje importu (patrz Rysunek 88). Jesli chcesz okresli¢
dodatkowe parametry poréwnania, ktdre zostana uwzglednione
podczas importu dokumentow, zaznacz odpowiednie pola na zakladce
Opcje poréwnania.

5. Jesli cheesz ograniczy¢ import do wybranych typow dokumentoéw, np.
ZUS ZUA, to wybierz je na zakladce Zakres importu/Dokument.
Jesli checesz importowa¢ dokumenty wybranych ubezpieczonych, to
przejdz na zaktadke Zakres importu/Ubezpieczony i wybierz opcje
Wybranych ubezpieczonych. Nastepnie kliknij przycisk Wybierz
ubezpieczonych 1 w oknie Lista ubezpieczonych wskaz osoby, dla
ktorych cheesz wykona¢ import dokumentéw. Potwierdz swoj wybor,
klikajac przycisk OK.
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W programie Platnik w zaawansowanych opcjach importu dodano opcje
Poréwnuj z historig danych identyfikacyjnych zapisanych w kartotekach
ubezpieczonych. Opcja domyslnie jest zaznaczona, czyli podczas importu
nowych dokumentéw zawsze brane sa pod uwage dane aktualne i historyczne
ubezpieczonych. Umozliwiono jednak wytaczenie tej opcji, co oznacza, ze import
bedzie brat pod uwagg tylko aktualne dane ubezpieczonego.

Wytaczenie tej opcji jest zalecane dla tych ptatnikow, ktorzy maja btedne dane
historyczne w kartotekach ubezpieczonych.

r 1

Laawansowane opcje importu

Qpcie pordwhania | £akres impartu |

Pordwnanie dokumentow nastepuje wedbug rodzaju dokumentu oraz danych
identyfikacyirpch phatnika | ubezpieczoneqo. Ponize|] wskaz zakres dodatkowych danpch,
ktdre maja uczesthiceyd w procesie pordownania dokumemntds:

v Pordwnu) 2 historia danywch identyfik acyinych zapizana w kartotekach

2 Pardwru] dokurnenty na podstawie wezystkich pol

® Pordwnu) dokumenty na podstawie wybranych pal

Pola do pardwnania

v Kod tptubu ubezpieczenia

Murmiar czasu pracy Fod pracy w szczegdlnpch warunkach
K.od wykonpwanego zawodu Qkres pracy w szczegdnych warunkach od
F.od swiadczenia przenay Okres pracy w zzczegdlnpch warunkach do

Okres fwiadczenia od

Okres swiadczenia do

Pomoc stawienia dompélne Al

Rysunek 88. Okno: Zawansowane opcje importu

6. W oknie, ktére pojawi si¢ na ekranie (patrz Rysunek 83), kliknij
przycisk Przeglgdaj i wskaz plik KEDU, ktéry checesz zaimportowac,
a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

7. Kliknij przycisk Dalej w czwartym kroku kreatora (patrz Rysunek 84),
aby rozpoczaé proces importu dokumentow.

Podczas importu dokumentow zaktadane sa nowe kartoteki osobom
ubezpieczonym, ktore wezesniej nie figurowaty w Rejestrze ubezpieczonych.
Jezeli kartoteki zaktadane sa na podstawie dokumentow, w ktorych wypetnione
jest pole PESEL, a pole Data urodzenia nie zostalo wypekione, to program
automatycznie uzupeni pole Data urodzenia w kartotece. O uzupetieniu
kartoteki ubezpieczonego poprzez dodanie daty urodzenia informuje odpowiedni
komunikat, umieszczony w raporcie z importu.
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8. W  szostym  kroku  kreatora  kliknij  przycisk  Zakoncz,
aby zaimportowane dokumenty zostaly =zapisane w rejestrze
dokumentow.

Kliknigcie przycisku Anuluj powoduje wycofanie zaimportowanych
dokumentow.

Jesli po zakonczeniu importu cheesz zoptymalizowaé bazg, to zaznacz
pole wyboru Uruchom optymalizacje bazy (wiecej informacji patrz
,,Dokumentacja administratora0).

Jesli po wykonaniu importu zostaly wykryte kartoteki do potaczenia i kartoteki te
potaczono, to zaleca si¢ wykonanie aktualizacji danych identyfikacyjnych
ubezpieczonego na wszystkich dokumentach o statusie INprowadzony.

Zaimportowane dokumenty mozna oglada¢ w widoku Dokumenty
wprowadzone
— maja one status Niezweryfikowany.

5.5.3 Import dokumentéw aktualizujagcych

Import dokumentow aktualizujacych polega na poréwnaniu dokumentoéw
z importowanego pliku KEDU z dokumentami znajdujacymi si¢ w bazie
programu ze statusem WPIOWadzony i pominieciu tych dokumentow, ktore
nie wystgpuja w programie Platnik, oraz wyszukaniu dokumentow takich
samych i zastapieniu ich dokumentami pochodzacymi z importu.

W wypadku importu z aktualizacja dokumentu zgloszenia do ubezpieczen
ZUS ZUA dla tego samego ubezpieczonego nie nast¢puje uaktualnienie
danych. Importowany ZUS ZUA dopisywany jest obok dokumentu
istniejacego w zestawie. Mechanizm taki zostal wprowadzony dla sytuacji,
w ktorej ubezpieczony w danym zaktadzie pracy zawarl przynajmniej dwie
umowy o prace.

Aby przeprowadzi¢ import dokumentow z aktualizacja:

1. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Importuj dokumenty.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno powitania kreatora (patrz Rysunek 81) -
kliknij przycisk Dalej i postgpuj zgodnie ze wskazéwkami kreatora.
Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacje z importu
dokumentow.

3. W nastepnym oknie kreatora wybierz opcje Import dokumentow
aktualizujgcych i kliknij przycisk Dalej.

4. Kliknij przycisk Zaawansowane, jesli chcesz okresli¢ zakres importu
oraz dodatkowe opcje porownywania dokumentow.

5. W oknie, ktére pojawi si¢ na ekranie (patrz Rysunek 83), kliknij
przycisk Przeglgdaj i wskaz plik KEDU, ktory cheesz zaimportowac, a
nastgpnie kliknij przycisk Dalej.
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6. Kliknij przycisk Dalej w czwartym kroku kreatora (patrz Rysunek 84),

aby rozpoczaé proces importu dokumentow.

Jezeli wéréd wcezytywanych dokumentow znajduje si¢ deklaracja
rozliczeniowa ZUS DRA z niepoprawnymi warto$ciami w polu I11.03
— Czy platnik posiada status zakladu pracy chronionej/aktywnosci
zawodowej,

to na ckranie zostanie wyswietlony komunikat (patrz Rysunek 85),
a wartosci te zostana zamienione na zgodnie z obowiazujacymi od
stycznia 2004 r. (patrz rozdzial Przygotowanie dokumentéw
rozliczeniowych

- deklaracji rozliczeniowej).

7. Jesli w trakcie importu wystapia sytuacje niejednoznaczne, wyjasnij je

zgodnie z opisem z rozdziatu 5.5.3.1.

8. Po zakonczeniu procesu importu kliknij przycisk Raport znajdujacy si¢

w nastgpnym oknie dialogowym (patrz rysunek), aby zapozna¢ sig
Z przebiegiem importu.

9. W szostym kroku kreatora kliknij przycisk Zakoncz, aby

zaimportowane dokumenty zostaly zapisane w rejestrze dokumentow.

10. Kliknigcie przycisku Anuluj powoduje wycofanie zaimportowanych

dokumentow.
Jesli po wykonaniu importu zostaly wykryte kartoteki do potaczenia i kartoteki te
potaczono, to zaleca si¢ wykonanie aktualizacji danych identyfikacyjnych
ubezpieczonego na wszystkich dokumentach o statusic INprowadzony.

Zaimportowane dokumenty mozna oglada¢ w widoku Dokumenty
wprowadzone -maja one status NiezZweryfikowany.

5.5.3.1 Wyjasnianie sytuacji niejednoznacznych podczas importu z
aktualizacjq

Funkcje programu

Jesli wérod importowanych dokumentow lub w bazie programu wystepuja dwa

(lub wigcej) dokumenty podobne, to w trakcie importu powstaja sytuacje

niejednoznaczne, tzn. program sam nie potrafi wybra¢ dokumentéw do

aktualizacji.

Sytuacje niejednoznaczne moga powsta¢ w nastgpujacych przypadkach:

e wérod importowanych dokumentow w pliku KEDU istnieja dwa (lub wigcej)
dokumenty podobne, a w bazie programu istnieje jeden dokument, ktory
mozna zaktualizowac,

* w bazie programu wéréd dokumentdw o statusic WProwadzony istnieja dwa
(lub wigcej) dokumenty podobne, a w pliku KEDU jest jeden taki dokument,

* i wpliku KEDU i w bazie istnieje kilka podobnych dokumentow.
Dokumenty podobne to takie, ktore maja takie same dane identyfikacyjne

platnika i/lub ubezpieczonego oraz spetniaja kryteria zawarte w oknie
Zaawansowane opcje importu (patrz Rysunek 88).
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Jesli w trakcie importu wystapia sytuacje niejednoznaczne, na ekranie
pojawi si¢ okno Lista dokumentow (patrz Rysunek 89). Okno jest
podzielone na dwie zaktadki, a kazda z zaktadek ma dwa bloki z listami
dokumentow. Opisy blokéw wskazuja, jakie dokumenty znajduja si¢ na
listach.

Na zaktadce Jeden dokument importowany do wielu w Rejestrze
Dokumentow, w bloku Dokumenty importowane wskaz dokument,
a nastgpnie w dolnej czgsci okna w bloku Dokumenty w bazie danych
wybierz dokument, ktory ma zosta¢ zaktualizowany, i kliknij przycisk

Aktualizuj.
Kliknigcie przycisku Pomin powoduje pominigcie dokumentow
importowanych, czyli w bazie programu pozostang niezmienione
dokumenty.

Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno Lista dokumentow.

Przycisk OK jest aktywny po wyjasnieniu wszystkich sytuacji
niejednoznacznych, czyli gdy listy na obu zaktadach okna sa puste.

Dwukrotne kliknigcie na dokumencie wskazanym na liScie umozliwia ogladanie
jego zawartosci.

Zaktadka Wiele dokumentéw importowanych do jednego w Rejestrze
dokumentow umozliwia obstugg sytuacji, gdy w importowanym pliku KEDU
jest kilka dokumentéw podobnych.

Lista dokumentow

Jeden dokument importowany do el w Rejestrze Dokumentaw I Wiele dokumentéw importowarych do jednego w Rejestize Dokumentéw |

Podczas analizy importowanych dokumentow zostaty zidentyfikowane dokumenty, dia ktdmch istnieje wiscej niz jeden dokument Ok
podobny w Rejestrze Dokumentaw, ktary powinien zostad zmodyfikowany zgodiie 2 wyebrang strategia impartu, =
Dok urmenty importamans &iktualiz
Drokument Osoba ubezpisczona Parmirh
| Irnigy H..|Ro...|Seri..
I |
Dokurnenty w bazie danpch
Erokument Dznba ubszpieczona ||
T | Identyfik ator dokumenty. | Data wpstnisnia Mazwiska | PESEL | MR | Sena..
ZUSRCA 01 02-2004 09-03-2004 KOWALSK JAN T2070903734
PBomoe
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Rysunek 89. Okno Lista dokumentow — import jednego dokumentu do wielu w
Rejestrze dokumentoéw
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Funkcje programu

Przykladowe sytuacje, jakie moga wystapi¢ w trakcie importu

Schemat ponizej (patrz Rysunek 90) przedstawia przykladowe sytuacje,
jakie moga wystapi¢ podczas importu dokumentow ZUS RCA.

Pierwszy przyktad

W bazie platnika znajduje si¢ dokument ZUS RCA, w ktorym dla
ubezpieczonego Kowalski Jan istnieje jeden raport imienny. W pliku

KEDU wskazanym do importu z aktualizacja znajduja si¢ dwa raporty
imienne dla tego ubezpieczonego.

W takiej sytuacji uzytkownik sam musi zdecydowacé, ktory raport imienny
dla Kowalskiego Jana jest wtasciwy i ma pozosta¢ w bazie po ukonczeniu

procesu importu.

Istnieja trzy mozliwe rozwiazania tej sytuacji:

* pierwszy z importowanych raportow Kowalskiego Jana zastapi
raport istniejacy w bazie,

* drugi z importowanych raportow Kowalskiego Jana zastapi raport
istniejacy w bazie,

* raport istniejacy w bazie pozostanie bez zmian, importowane
raporty zostang pominigte.

Jesli podczas importu wystapi taka sytuacja, to na ekranie pojawi si¢ okno
Lista dokumentow (patrz Rysunek 91).

»  Wskaz pierwszy lub drugi z dokumentéw w bloku Importowane
dokumenty i Kkliknij przycisk Aktualizuj, aby zastapit on
dokument istniejacy w bazie.

* Kliknij przycisk Pomin, aby w Rejestrze dokumentow pozostat
dokument, ktory byt przed importem.

Drugi przyktad

W bazie ptatnika znajduje si¢ dokument ZUS RCA, w ktorym dla
ubezpieczonego Kowalski Jan istnieja dwa raporty imienne. W pliku
KEDU wskazanym do importu z aktualizacja znajduje sig jeden raport
imienny dla tego ubezpieczonego.

W takiej sytuacji uzytkownik sam musi zdecydowacé, ktory z dokumentow
w bazie ma by¢ zastapiony importowanym.

Istnieja trzy mozliwe rozwiazania tej sytuacji:

* pierwszy z istniejacych w bazie raportow Kowalskiego Jana
zostanie zastapiony raportem importowanym,

* drugi z istniejacych w bazie raportow Kowalskiego Jana zostanie
zastapiony raportem importowanym,

* oba raport istniejacy w bazie pozostang bez zmian, importowany
raport zostanie pominigty.

Jesli podczas importu wystapi taka sytuacja, to na ekranie pojawi si¢ okno
Lista dokumentow (patrz Rysunek 89).

*  Wskaz pierwszy lub drugi z dokumentéw w bloku Dokumenty w
bazie danych i kliknij przycisk Aktualizuj, aby zostal on
zastapiony dokumentem importowanym.

» Kliknij przycisk Pomin, aby w Rejestrze dokumentoéw istniejace
raporty pozostaty bez zmian.
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Whj asnianie nigjednoznacznosci podezas importu
z aktualizacja dokumentu ZUS RCA

Dokumenty w importouwarym Dolumenty w bazie pfatnika o hdazlin e syuage w trahce
pliku KEDL statusie Wipmw adzony impartu

215 RCA
115 RCA ZU35 RCA My 2d noznaaze ndd ZU5 REA
A (1) C:%é

)

25 RCA ZUS RCA Miyadnoz nac nesd
@ (4

Objanienia uzytych symboli:
Dokument nadre edny 205 R CA znajdujgey sig w impartowanym
U3 RE pllas KEDU

PFizrwszy @port imienny dla osabynp. Kowalski Jan

Drugi raport imienny dia osoby np. Kowalzki Jan

Dokument nadrzedny 205 RCA o statuse Wiprowadzony 2 najdujgey
g W bazie pamika

Pierwzzy raport imienny dla esoboynp. Kowalski Jan
znajdujacy sie w bazie

U5 RCA

Drugi port imienmy dla esobynp. Kowalski Jenznajdujgey
zig wbazie

@@I@@I

Rysunek 90 Przyktadowe sytuacje niejednoznaczne podczas importu z aktualizacja
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Lista dokumentdow L

Jeden dokument importowany do wiels w Rejestize Dokumentaw  Wisle dokumentdw importewanych de jedrega w Rejestrze Dokumertdu

Podczas analizy mpartawanych dokumentow zostaby zidentyfikowane grupy dokumentow podabnpch. Dla kazde takie] grupy istnieje
przynajmnie] jeden dokurment w R ejestrze. Diokumentdw, kiamy powinien 2ostaé zmodyfikowany 2godnie 2 wobrang strategi importu,

Dakumenty w bazie darych

K

Aktualizuj

Dokument

Ozoba ubezpisczona

I

Parniri

14

Dlokumenty importowane

fikator dokumentu | 0

[ Imie [N.|R.. [Ser..

| PESEL

Drakurment

Dzoba ubezpieczona [x

Typ

4
01 02-2004

ZUS RCA,

| 1dentyfikator dokumentu. | Diata wypsknienia i

Mazwisko
[
KOWwWALSK]

| Imie | PESEL G

JaM 72070303734

4
03-03-2004

Pomoc

Rysunek 91. Okno Lista dokumentow — import wielu dokumentow do jednego
W Rejestrze dokumentow

5.5.4 Import dokumentéw nowych i aktualizujacych

Funkcje programu

Import dokumentow nowych z aktualizacja polega na wczytaniu
dokumentow nowych i aktualizowaniu dokumentow, ktore juz istnieja w
bazie. Oznacza to, ze jesli w importowanym zestawie dokumentow w
postaci pliku KEDU istnieja dokumenty, ktérych brak w bazie programu
Platnik, to dokumenty te zostana zaimportowane. Natomiast dokumenty
takie same (istnicjace w bazie) zostana =zastapione dokumentami
importowanymi.

Aby przeprowadzi¢ import dokumentéw nowych i aktualizujacych,
wybierz z menu Narzedzia polecenie Importuj dokumenty, a nastgpnie
postepuyj tak, jak przy imporcie dokumentdéw aktualizujacych (patrz
rozdziat 5.5.3), tylko w drugim kroku kreatora wybierz opcj¢ Import
dokumentéw nowych i aktualizujgcych.

Zaimportowane dokumenty najlepiej oglada¢ w widoku Dokumenty
wprowadzone
- maja one status Niezweryfikowany.
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5.6 Obstuga zestawéw dokumentow

Zestaw dokumentéw jest paczka dokumentéw réznego typu, ktore
uzytkownik moze w danym momencie przekaza¢ w postaci wydrukéw lub
wystac¢ elektronicznie do ZUS. Obstuga zestawoéw dokumentéw polega na
utworzeniu zestawu, dodaniu do niego dokumentow, zweryfikowaniu
dokumentow, podpisaniu wybranym certyfikatem i1 przekazaniu go do
ZUS. Do zestawu mozna dodaé tylko dokumenty o statusic INprowatdzony.

Dokumenty ubezpieczeniowe do ZUS mozna przekazywac:

w postaci wydrukoéw papierowych (ptatnicy sktadek rozliczajacy sktadki
za nie wigcej niz 5 osob),

wysylajac bezposrednio z programu PLATNIK,

przy wykorzystaniu przegladarki internetowe;.

Operacje zwiazane z obstuga zestawdéw dokumentow wywolywane
sa w widokach: Zestawy wprowadzone oraz Zestawy wystane (patrz
Rysunek 92).

Obszar roboczy Zestawy wprowadzone jest dostgpny po wybraniu z
menu Widok polecenia Zestawy dokumentoéw/Zestawy wprowadzone
lub po kliknieciu ikony Zestawy wprowadzone na zaktadce Zestawy
dokumentéw na pasku ikon, lub tez po wecisnigciu klawisza F6
w dowolnym widoku. Zestawy dokumentow widoczne sa w nim do
momentu wystania, po wystaniu zestaw jest widoczny w widoku Zestawy
wystane.

Obszar roboczy Zestawy wystane jest dostepny po wybraniu z menu
Widok polecenia Zestawy dokumentow/Zestawy wystane Iub po
kliknigciu ikony Zestawy wystane na zakladce Zestawy dokumentdéw na
pasku ikon, lub tez po wecisnigciu klawisza F7 w dowolnym widoku.
W tym widoku przechowywane sa zestawy dokumentow, ktore zostaty juz
wystane do ZUS oraz zestawy historyczne (wczytane podczas zasilenia
inicjalnego z poprzednich wersji programu Ptatnik).

Wysylanie zestawoéw dokumentow jest wspomagane kreatorami, ktore
umozliwiaja przegladanie raportow na poszczeg6lnych etapach wysytki
zestawOw:

e raportu z weryfikacji,

e raportu z podpisywania zestawu wybranym certyfikatem,

e raportu z wysytki.
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rEI Platnik - Gawlik Ustugi [_"E]E‘l

” Program Edycia Platnik Widok MNarzedeia Administracja Przekaz Olno Pomoc

EERT N
Ubezpieczeni Zestawy wprowadzone
D okurmenty

- Mumer | Nazwa /| Data ubworzenia | Status wenylikac
Estawy 5 DOKUMENTY ZGLOSZENIDWE 15092009 14:45:06  Niezweryfikowany

Przekaz elektronic

Informacie z ZUS Liczba elementdw: 1 | ADMINISTRATOR

Administracia Baza danvch: .. RAM FILESVASSECO POLAND SAVPLATMIKIBAZAPLATHIK.MDE | Okres rozliczeniowy: Lipiec 2009 A

Rysunek 92. Obszar roboczy Zestawy wprowadzone

5.6.1 Utworzenie nowego zestawu dokumentéw

Funkcja umozliwia utworzenie nowego zestawu dokumentow. Uzytkownik
tworzacy zestaw moze od razu doda¢ do niego wybrane dokumenty lub
zrobic¢ to pozniej.

Przed wyslaniem zestawu zawierajacego korygujace raporty imienne, oznacz

statusem Do wysylki raporty, ktore zostaly faktycznie skorygowane i powinny
by¢ wystane do ZUS (patrz 5.3.3.1 Oznaczanie raportow imiennych do wysytki).

Aby przygotowac zestaw dokumentow do wystania:

1. Z menu Widok wybierz polecenie Zestawy dokumentéw/Zestawy
wprowadzone.

2. W widoku Zestawy wprowadzone (patrz Rysunek 92)

3. Z menu Program wybierz polecenie Nowy, aby przejs¢ do tworzenia
nowego zestawu.

Polecenie Nowy dostgpne jest rowniez jako przycisk na pasku narzedzi b
w menu podrecznym, dostgpnym po kliknigeciu prawym klawiszem myszy na
panelu w widoku Zestawy wprowadzone.

Mozesz réwniez uzy¢ kombinacji klawiszy CTRL+N na klawiaturze.

4. W oknie Zestaw dokumentéw (patrz Rysunek 93), ktore pojawi si¢ na

ekranie, wypehhij pole Nazwa zestawu,
a nastgpnie kliknij przycisk Dodaj, aby dotaczy¢ dokumenty do
zestawu.

Funkcje programu 159



' [2) Zestaw dokumentéw nr 2 oo ) ]

” Zestaw Edycja Dokumenty MNarzedzia Pomoc
” =] | 4E] Zapisz i zamknij | = | & Wenyfikuj | [ Poka: blad | B wislij | @ | &

Zestaw dokumentdw | Wik wenfik.aci |

‘ MNazwa zestawu |ZESTA‘W’ 2L,

[odaj ‘ Dtwdrz ‘ Pokaz ‘ Odtacz ‘

Tup dokumentu| L. pozyeii | Kolginosé | Identpfikat...| Data wpeknienia | Status | Status wenfikaci | Status wZIS

wyadzony | Ktyczny

Festaw numer 2 zostal utworzony dnia 27-08-2013 1.
Zestaw nie zostal jeszcze wyskany

Fezstaw hie zostat jeszoze potwierdzany

Statuz przetworzenia zestaw w 205

K.omentarz

Wprowadzony

Rysunek 93. Okno dialogowe: Zestaw dokumentow

5. Na ekranie pojawi si¢ okno Lista dokumentéw (patrz Rysunek 94),
zawierajace list¢ wprowadzonych dokumentow. Zaznacz te dokumenty,
ktore chcesz przesta¢ do ZUS, 1ikliknij przycisk OK. Wybrane
dokumenty zostana dodane do zestawu.

W oknie Lista dokumentow wysSwietlane sa tylko dokumenty o statusie
(@D Wprowadzony, ktore nie zostaty dodane do innego zestawu dokumentow.

Kliknigcie przycisku PokaZ filtr powoduje wyswictlanie panelu filtrujacego
umozliwiajacego zaawansowane wyszukiwanie dokumentdéw, ktore maja zostac
dotaczone do zestawu.
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Wekaz dokumenty, kidre majg zostad dokgczone do zestawu,

| Kalgjnogs| Identyfikat | Data wypeknisnial Status | Status werfikaci | Status |

wprowadzony [ Kityczrny

< I

Pak.az filtr | Zaznacz wazystko ‘ Ddwrde zaznaczenie|

Liczba dokumentow: 1 |Liczba wybranych: 1

Rysunek 94. Okno dialogowe: Lista dokumentow

6. Zapisz zmiany wprowadzone w zestawie, klikajac przycisk Zapisz
i zamknij na pasku narze¢dzi.

5.6.2 Pobieranie danych z ZUS

Funkcja stuzy do aktualizacji danych znajdujacych si¢ na stacji, w celu
poprawy jakosci dokumentow trafiajacych do ZUS.

Pobranie danych nastgpuje tylko w sytuacji, kiedy proces weryfikacji
wykaze, ze na stacji nie ma aktualnych danych.

Pobierane sa nastepujace dane:

* komponenty (biblioteki, stowniki, pliki konfiguracyjne 1 inne
dystrybuowane w postaci plikow) progamu Platnik,
* dane ptatnika i ubezpieczonych znajdujace si¢ w ZUS.
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Pobieranie danych polega na:

*  pobraniu komponentow, czyli na:

* pobraniu z ZUS aktualnej wersji metryki komponentow
programu Platnik,

* sprawdzeniu, czy metryka komponentéw znajdujaca si¢ na
stacji jest aktualna,

* w sytuacji, kiedy metryka komponentéw jest nieaktualna,
wowczas nastepuje pobranie ostatnich wersji komponentow
programu;

*  pobraniu danych ptatnika i ubezpieczonych, czyli na:

* wystaniu do ZUS informacji o znajdujacych si¢ w bazie
programu Platnik danych ptatnika i ubezpieczonych,

*  pobraniu odpowiedzi,

* w przypadku nieaktualnosci danych -,wystaniu zadania
dostgpu do danych ptatnika,

* pobraniu formularza dost¢pu do danych,

* weryfikacji podpisu elektronicznego zlozonego przez ZUS
pod formularzem,

* zapoznianiu si¢ (przez uzytkownika wnioskujacego o dane)
z Regulaminem pobierania danych z ZUS,

* uzupehieniu formularza o informacje 2z historycznych
dokumentow ubezpieczeniowych Platnika przekazanych do
ZUS (uzytkownik uzupehia t¢ warto$¢ samodzielnie jedynie
w przypadku kiedy program Platnik nie pobierze jej
automatycznie z bazy danych),

* podpisaniu elektronicznym (przez uzytkownika
wnioskujacego o dane) o$wiadczenia o prawie dostgpu do
danych wnioskowanego platnika,

* wystaniu do ZUS podpisanego oswiadczenia o prawie dostgpu
do danych,

* pobraniu z ZUS udostgnionych danych ptatnika
1 ubezpieczonych;

* pobraniu statusow przetworzenia dokumentow, czyli na:

* wystaniu do ZUS identyfikatorow dokumentéw wystanych do
ZUS,

e pobraniu z ZUS statusOw przetworzenia dokumentow
o wskazanych identyfikatorach.

Podczas pobierania danych odbywa si¢ automatyczny wybdr adresu
internetowego, z jakiego zostang pobrane dane. Je$li wybrany serwer jest
niedostgpny, wowczas automatycznie nastapi proba pobrania danych z
innego serwera.

Aby funkcja pobierania danych dziatala poprawnie, musza by¢ spetnione
@ nastgpujace warunki:

1. W programie zarejestrowany jest wazny certyfikat jednostki ZUS.
W przypadku braku certyfikatu ZUS nalezy go pobrac i zarejestrowac
— (patrz rozdzial 5.10.2 Pobieranie certyfikatu ZUS).

2. W programie zarejestrowany jest wazny certyfikat kwalifikowany .

Aby pobra¢ dane z ZUS:

1. Wykonaj polecenie = Administracja/Aktualizuj  komponenty
programu i dane platnika.
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2. Zapoznaj si¢ z Regulaminem pobierania danych z ZUS.

3. Uzupekienij formularz o informacje z historycznych dokumentow
ubezpieczeniowych Platnika przekazanych do ZUS.

4. Podpisz elektronicznie (przy wykorzystani skonfigurowanego
certyfikatu kwalifikowanego) o$wiadczenie o prawie dostgpu
do danych wnioskowanego ptatnika.

5. Wyslij do ZUS podpisane o§wiadczenie o prawie dostgpu do danych.

i

Pobieranie danych z ZUS

Podpiz ndwiadzzenia | Feqularin dostepu |

Prébujesz pobrac dane Ptatnika:
FELIKSA MADE ]
Mazwa skrécona: FELIKS USEUGI
MIF: 9230006693
REGOM: 569234562
PESEL: 60010122222

W bazie programu Pratnik, brak danwch wymaganych do weryfikacj. Dane nale2y wpizad na podstawie pogiadanych dokumentw.

Prozze podac wartozc z pola [V 37 Kwota skhadek na ubezpieczenia spoteczne, khore powinien preekazac pratnik (1Y 32 - dla
dakumentdw wpstanych z poprzednich wers)i pragraniu Patnik] na dokumencie DRA z identyfik atarem deklaracg 01 032013

Certyfikat osoby pobierajgce] dane

alifikowary CA1, 0=Polzka Wytwarmia Fapierdw Wartofciowych 5.4, C=PL, SERIALNIUIMEER=H
E

[ | Wiodwiet] certyfik.at

Déwiadczam, e zapoznatem sie z 1equlaminem dostepu

Pomoc | ‘ | ‘ | | Pokaz zawartoss | | Anulu | |

Rysunek 95. Okno dialogowe: Formularz dostgpu do danych z ZUS

6. Zweryfikuj, czy pobieranie i aktualizacja komponentoéw, danych
ptatnika i ubezpieczonych oraz statusow przetworzenia dokumentow w
ZUS zakonczyla si¢ pozytywnie.
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Aktualizacja komponentéw programu i danych platnika [&J

Zainstalowana wergja programu:;— 9.01.001
Fainztalowana wersja metnki 41.411 [2013-05-25]

Informacia o przebiegu aktualizacji

Sprawdzanie aktualnoict komponentaw | darpch programu:

1. Eomponenty i skbowniki programu zaktualizowano
2. Statuszy przebwaorzenia dokumentaw aktualne
3. Dane w rejestrze patnika aktualne

Jegl choesz sprawdzic przebieg aktualizac) nacigni) prapcizk,
[Przebieg aktualizacii].

Przebieq aktualizac Zarmkni

L

Rysunek 96. Okno dialogowe: Kreator pobierania danych platnika — krok 4/4

5.6.3 Wystanie zestawu dokumentéw

Funkcja shuzy do przygotowania i wystania zestawu dokumentéw do ZUS.
W zalezno$ci od wybranej metody przekazywania dokumentow (patrz
,Dokumentacja  administratoraQ rozdziat  Konfiguracja  przekazu
elektronicznego) funkcja ta umozliwia wydrukowanie dokumentéw
znajdujacych si¢ w zestawie lub przygotowanie i przekazanie dokumentow
w postaci elektronicznej przesytki — patrz tez rozdziat 4.9 Jak przygotowac
1 wysta¢ zestaw dokumentow?

Przygotowanie zestawu dokumentéw do elektronicznej wysytki do ZUS
polega na:

* podpisaniu dokumentu kluczem prywatnym nadawcy (ptatnika lub
uzytkownika),

* dolaczeniu certyfikatu nadawcy,

* zaszyfrowaniu tresci dokumentu.

W obecnej wersji programu Platnik wysylka realizowana jest tylko w kanale
EWD (Elektroniczna Wymiana Dokumentow).

Wyslanie jest wspomagane kreatorem. W zalezno$ci od migjsca, z jakiego
jest uruchamiana funkcja wysytania, kreator moze mie¢ osiem lub dziewigé¢
krokow.

164 Dokumentacja uzytkownika



&

Funkcje programu

Podczas wysytania dokumentoéw odbywa si¢ automatyczny wybor adresu
internetowego, na jaki zostana przekazane zestawy dokumentow. Jesli
wybrany serwer jest niedostgpny, to dokumenty automatycznie zostana
skierowane na inny dostgpny serwer. Potwierdzenie wystania zestawu
zostanie pobrane z serwera, na ktory fizycznie zostaly one wystane na
podstawie informacji zawartej w oknie Zestaw dokumentow na zakladce
Wysytka w polu Serwer. Adres strony internetowej, na ktora platnik moze
przekazywa¢ dokumenty bgdzie losowany sposrod:

e  www.ewd2.warszawa.zus.pl/
e  www.ewd2.wroclaw.zus.pl/

Aby funkcja wysytania zestawu dokumentéw (przy wybranej metodzie
przesytania innej niz wydruk) dziatala poprawnie, musza by¢ spelnione
nastgpujace warunki:

1. W programie zarejestrowany jest wazny certyfikat jednostki ZUS.
W przypadku braku certyfikatu ZUS nalezy go pobra¢ i zarejestrowac
— patrz rozdziat 5.10.2 Pobieranie certyfikatu ZUS). Identyfikator jednostki
ZUS powinien by¢ ustawiony w parametrach przekazu elektronicznego
(patrz ,,Dokumentacja administratoraO rozdziat Konfiguracja przekazu
elektronicznego).

2. W programie zarejestrowany jest wazny certyfikat kwalifikowany .

Przed wyslaniem dokumentéw nalezy ustawi¢ metod¢ wysylania
W parametrach przekazu elektronicznego (patrz »Dokumentacja
administratoraQ).

Aby wysta¢ zestaw dokumentow:

1. W widoku Zestawy wprowadzone otwoérz zestaw dokumentow,
ktory chcesz wysta¢, zaznaczajac ten zestaw i wybierajac z menu
Program polecenie Otworz.

Polecenie Otworz dostgpne jest rowniez jako przycisk .ﬂ na pasku narzedzi lub
w menu podrgcznym, wyswietlajacym si¢ po kliknigeiu prawym klawiszem
myszy na panelu w widoku Zestawy wprowadzone.

Mozesz rowniez uzy¢ klawisza ENTER lub kombinacji klawiszy CTRL+O na
klawiaturze albo klikna¢ dwukrotnie lewym klawiszem myszy na wybranym
zestawie.

2. W oknie Zestaw dokumentow (patrz Rysunek 97) z menu Narzedzia
wybierz poleceniec Wyslij.

Polecenie Wyslij dostgpne jest rowniez jako przycisk na pasku narzedzi w oknie
Zestaw dokumentow.

Mozesz roéwniez zrezygnowaé z otwierania wybranego zestawu dokumentow
i uzy¢ polecenia Wyslij z menu Narzedzia okna glownego lub z menu
podrecznego, dostgpnego po zaznaczeniu zestawu i kliknigeiu prawym klawiszem
myszy na panelu w widoku Zestawy wprowadzone.
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Zeﬂ;w dokuﬁenﬁw nr ol =l
| Zestaw  Edycja Dokumenty Narzedzia  Pomoc
| B | 48 Zopisz i zambniy | @ | Wensfikyj | [ B wil | | @

Zmekawn dekeurmentfu | whynki weylilacii

‘ Hazwa zestaviu |

Dodyi | Dtz | Pokaz | Ddtazz
Top cokurmentu| L. poayeii | Koleinade | Identyikal., | Data wypetnieria | Stane | Status weryfikaci | Status wZUS | Mazawisho Lbezpisczan.. | Imi
U5 DR& 01072013 25082013 ‘Whiowadzonp Biak blgddm
U5 ACA 1 01072013 22082013 ‘Whiowadzony Biak blgddm
< |
Zustaw nurmen 2 2oetab ulworzory dria 2308.2013 ¢
Zezlav mis gostal jeszoze wyshany
Zestaw nie zostal jeszoze polwiedzony
Status prastworzenia zestawu w ZUS:
FKorrentarz
Liczba dokumentdw: 2 Wprowadzony |@

Rysunek 97. Okno: Zestaw dokumentow

3. Na ckranie wys$wietlony zostanie komunikat (patrz Rysunek 98) —
kliknij przycisk Tak. Kliknigcie przycisku Nie oznacza rezygnacj¢ z
wystania zestawu.

|

Wingkanie zaznaczonych zestawdw uniemozlivi edpcje dobaczonych do nich dokumentaw.
Czy choesz kontynuowad?

Rysunek 98. Okno komunikatu

Kolejne kroki zaleza od wybranej metody przekazywania dokumentéw
do ZUS 1 opisane zostaly w nastgpnych podrozdziatach.

5.6.3.1 Wydruk

Jezeli w ustawieniach przekazu elektronicznego (patrz ,,Dokumentacja
administratora) wybrana zostala metoda przekazywania dokumentow

Wydruk:
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1. Wykonywana jest weryfikacja dokumentéw znajdujacych sig¢
w zestawie. JeSli zestaw zawiera bledy zwykle lub ostrzezenia,
to pojawi si¢ komunikat (patrz Rysunek 99). Jesli chcesz wysta¢
zestaw z bledami, kliknij przycisk Tak. Kliknigcie przycisku Nie
oznacza rezygnacje z wystania zestawu.

Ptatnik E

@ Zeztaw zawiera bredy. Czy choesz wyshad zestaw z bredami?

Rysunek 99. Okno komunikatu o blgdach w zestawie

@ Zestaw zawierajacy btedy krytyczne nie moze zosta¢ wystany.

Dokumenty znajdujace si¢ w zestawie sa drukowane.

3. Wyswietlony zostanie komunikat (patrz Rysunek 100). Aby
potwierdzi¢ poprawnos¢ wydruku i zmiang statusu dokumentow w
zestawie
na Wystany, kliknij przycisk Tak.

Phatnik |

@ Czy choesz ozhaczys wediukowany zestaw dokumentaw jako wyskany do ZUS57

Rysunek 100. Okno komunikatu z pytaniem o potwierdzenie zmiany statusu
wydrukowanego zestawu

@ Po wykonaniu tej operacji dokumenty znajdujace si¢ w zestawie
otrzymuja status Wystany, co oznacza, ze nie moga by¢ one edytowane
ani usuwane.

Zestawy dokumentow, ktore zostaly przekazane do ZUS, widoczne
sa w widoku Zestawy wystane.

4. Na ekranie pojawi si¢ komunikat informujacy o wystaniu zestawu
(patrz Rysunek 101) - kliknij przycisk OK.

Ptatnik

Zestaw dokumentaw nr 1 zostal uznany za przekazany do ZUS.

Rysunek 101. Informacja o statusie zestawu dokumentow
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@ Po przekazaniu dokumentow do ZUS zmien status zestawu dokumentow
(patrz rozdziat 5.6.5 Oznaczanie zestawu jako Potwierdzony).

5.6.3.2 Wystanie zestawu dokumentéw bezposrednio z programu

Jezeli w ustawieniach przekazu elektronicznego (patrz ,,Dokumentacja
administratora) wybrana zostala metoda przekazywania dokumentow
Automatyczna wysytka, to nalezy wykonac¢ ponizsze dzialania:

1. W czytniku umie$¢ kart¢ zawierajaca certyfikat kwalifikowany oraz
klucz prywatny uzytkownika.

Jezeli podczas tej sesji pracy z programem uzytkownik nie pracowal jeszcze
z przekazem elektronicznym lub nie przechodzit do widokéw zwiazanych
z przekazem (4j. Certyfikaty, Listy CRL lub Wiadomosci), to przed wystaniem
zestawu dokumentow wykonana zostanie dodatkowo weryfikacja wstgpna
zarejestrowanych w programie certyfikatow i list CRL (patrz rozdziat 5.10.1
Weryfikacja wstepna danych przekazu elektronicznego).

2. Na ckranie zostanie wys$wietlone okno powitalne kreatora (patrz
Rysunek 102) - kliknij przycisk Dalej i postgpuj zgodnie ze
wskazoéwkami kreatora. Wysylanie zestawdéw dokumentow do ZUS za
pomoca kreatora odbywa si¢ w o$miu krokach. Informacja o tym, ktory
krok wykonujesz, wys$wietlana jest na pasku tytutu. Kliknigcie
przycisku Anuluj oznacza rezygnacj¢ z wysylania zestawow.

ﬂ Kreator wysytania zestawow do ZUS - krok1 /8 @

Witamy w kreatorze wesobki zestawu,

Freator umozliwia weryfikacie danpch w zestawie dokumentdw,
zhoZenie podpisu oraz przekazanie zestawu do £15.

Fliknij praycizk Dalej i postepuj zgodnie ze wekazdwk.ami Kreatora,

Pomoc Anulu

Rysunek 102 Okno powitalne kreatora wysytania zestawoéw do ZUS

3. W kroku drugim Kreatora wysytki nastgpuje sprawdzenie aktualnosci
komponetow i danych programu oraz pobieranie danych ptatnika.
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E Kreator wysylania zestawow do ZUS — krok 2 / 8

-

Sprawdzanie aktualnogoi komponentdw | danych prograni:
1. Komponenty i sbowniki prograrmu aktualne
2. Statusy przetworzenia dokumentdw aktualne

3. Dane wrejestize pratnika

Pabieranie danpch platnika...

Pomoc ¢ Watecz ‘ Dalgj » I Anulu

Rysunek 103. Okno Kretora kreatora wysytania zestawow do ZUS-krok 2

4. W sytuacji, gdy dane ptatnika nie sa aktualne, pojawi si¢ komunikat
(patrz Rysunek 104) - kliknigcie Tak spowoduje pobranie danych
platnika (patrz rozdziat 5.6.2).

-

Ptatnik

£3 |

' , Dane platnika nie s3 aktualne.
Czy cheesz zaktualizowad dane?

Rysunek 104. Okno komuniatu z pytaniem o wykonanie aktualizacj¢ danych
ptatnika

5. Jesli zostanie wybrana opcja Nie Kreator wystania zestawow zatrzyma
si¢ na kroku drugim i zostanie wyswietlony komunika (patrz. Rysunek
105)

E Kreator wysytania zestawow do ZUS —krok 2 /8

Werfikacia zostaka anulowana.

Aktualizacia komponentaw programu | danych platnika nie powiodta
ziz. Mie mozliwe jest weskanie zestavwu dokumentow do 2105, Aby
sprawdzic szczeqdby aktualizac), po zakonczeniu dziskania kreatora
wipzybkl, sprawdz raparty pobrania w dzienniku operacii.

Pamoc Dale) = Ao

Funkcje programu

Rysunek 105. Okno komunikatu Kreatora wystania zestawoéw przy rezygnacji z
pobierania danych ptatnika.
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W systacji, gdy dane platnika sa aktualne lub zostaly poprawnie
zaktualizowane, w kroku trzecim  kreatora zostanie wykonana
weryfikacja dokumentow.

E Kreator wysytania zestawow do ZUS —krok 3 /8 @

Wwinkonano wenfikacie zestawu dokumentaw, Elikni praycisk. B aport 2
wenfikacy, aby poznac szczegdhy.

Baport z weryfik.acji...

Klikni praycizk Dale), 2eby przejic do praygotowania certyfik.atu
shuzaceqo do skbadania podpizu elektroniczneqga.

Pomoc < Wstecs | Doalej » | Anulug

Rysunek 106. Okno kreatora wysyltki — krok 3

Kliknij przycisk Dalej w kolejnym kroku kreatora, aby przejs¢ do
przygotowania  certyfikatu  stuzacego do skladania  podpisu
elektronicznego (patrz Rysunek 108).

Jesli wérdéd wybranych do wysylki zestawow, beda zestawy zawierajace
btedy krytyczne, to zestaw nie zostanie wystany (patrz Rysunek 107)
Kliknij przycisk Raport 7 weryfikacji..., aby zapozna si¢ ze
szczegodtami weryfikacji.

Raport z weryfikacji zawiera: nazwe zestawu dokumentéw, symbol platnika,
dat¢ utworzenia zestawu, liczb¢ dokumentow, liczbg¢ blokow wielokrotnych,
status weryfikacji.

E Kreator wysytania zestawow do ZUS — krok 3 /8 @

-

Wokonano weryfikacie zestawu dokumentdw. Eliknij praycizk, Baport 2
veerpfikacy, aby poznac zzczegoby.

Baport z wenfik.aci...

Zestaw zawiera bredy uniemozliviajgoe weeptke,

Pomoc < Wistecz Dalej » Anluy

Rysunek 107 Okno kreatora wysytki — krok 3
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8. W kroku czwartym kreatora wprowadz kod PIN i kliknij przycisk
Dalej. Jesli chcesz zapoznaé si¢ ze szczegdétowymi informacjami
dotyczacymi certyfikatu, kliknij przycisk Wyswietl certyfikat..

E Kreator wysytania zestawdw do ZUS — krok 4 /8 @

-

Do podpizania zestawu zogtanie wekorzystany nastepujacy certybilkat

s

- 0ID.2.5.4.16=H#30310COE 476461 CRE4736B 61 2032322F 333600
B, CH=COPE SZAFIR - Ewalifikowany, O=Frajowa lzba Rozliczeni ~

1 |t 3
WprowadZ PIM do klucza prywatnego: Wydwiet] certyfikat..

Kliknij pravcigk, D ale), 2eby ubworzyd przesyke zawierajaca dane
zestawl | zhoZys pod nig podpis elekironicziy.

Pomoc < Wistecz Arwalu)

Funkcje programu

Rysunek 108 Okno kreatora wysytki — krok 4

9. Na ckranie pojawi si¢ nastgpne okno kreatora (patrz Rysunek 109)
kliknij przycisk Dalej, aby przekaza¢ podpisana przesytke do ZUS.

Kliknij przycisk Raport 7 podpisywania, jesli chcesz zapoznaé si¢ ze
szczegodtami raportu.

Raport z podpisywania zawiera dane dotyczace uzytego certyfikatu: dane
wlasciciela, wystawcy, okres obowiazywania oraz numer seryjny i odcisk oraz
dane zestawu dokumentow: nazweg zestawu, symbol platnika, datg¢ utworzenia
zestawu, liczbe dokumentoéw, liczbg blokéw wielokrotnych, status weryfikacji
oraz informacj¢ o podpisie.
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E Kreator wysylania zestawow do ZUS — krok 6 /8

Baport z podpigywania...

Paormoc

< Wistenz

£estaw dakumentdw zostal podpizany. Elikni prevcisk Baport 2
podpiziwania, aby poznad zzczegoky.

K.liknij praycigk. D alej, 2eby preekazac podpizang preesvtke do 2S5,

Dalej »

Anulu

Rysunek 109 Okno kreatora wysytki — krok 6

10. W ostatnim kroku kreatora kliknij przycisk Raport z wysylki, jesli
chcesz pozna¢ szczegoély, a nastepnie kliknij przycisk Zakoncz, aby

zamkna¢ okno kreatora (patrz Rysunek 110)

E Kreator wysylania zestawow do ZUS — krok 8 /8

Baport z vapsybki..

Paormoc

< Wistenz

£estaw dakumentdw Z1UA zaztal woskany, Elikni pravcisk B apart 2
wyzybki, aby poznad zzczegoby.

Anulu

Rysunek 110. Okno kreatora wysytki — krok 8

5.6.3.3 Przygotowanie zestawu do samodzielnego wystania

Jezeli w ustawieniach przekazu elektronicznego (patrz ,,Dokumentacja
administratoraQ) wybrana zostala metoda przekazywania dokumentow

Wysytka samodzielna:

1. W czytniku umie$¢ kart¢ zawierajaca certyfikat kwalifikowany oraz
klucz prywatny uzytkownika.
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Jezeli podczas tej sesji pracy z programem uzytkownik nie pracowal jeszcze
z przekazem elektronicznym lub nie przechodzit do widokéw zwiazanych
z przekazem (tj. Certyfikaty, Listy CRL lub Wiadomosci), to przed wystaniem
zestawu dokumentow wykonana zostanie dodatkowo weryfikacja wstgpna
zarejestrowanych w programie certyfikatow i list CRL (patrz rozdziat 5.10.1
Weryfikacja wstepna danych przekazu elektronicznego).

@ Wysyltka samodzielna dla systemu Elektronicznej Wymiany Dokumentow
jest wspomagana przez kreator i jest podobna do wysytki automatycznej
(patrz rozdziat 5.6.3.2 Wystanie zestawu dokumentow bezposrednio z
programu. Jedynie w kroku szostym kreatora nalezy zaakceptowac
katalog, w ktorym zostanie zapisana przesylka lub zmieni¢ go klikajac
przycisk Przeglqdaj (patrz Rysunek 111).

-

]ﬂ Kreator wysylania zestawéw do ZUS — krok 6 /8 @

£estaw dakumentdw zostal podpizany. Elikni prevcisk Baport 2
podpiziwania, aby poznad zzczegoky.

Baport z podpigywania...

K.atalog, do ktarego zostanie zapizana praesitka

|E:'\F‘ru:ugramData"-.-'-‘-.sseccu Foland SANPratnikhPrze Przegladai...

Kliknij przycizk D alej, 2eby zapizad podpizana przesytke we
vazkazane| lokalizac).

Paormoc Dalej » Anulu

Rysunek 111. Kreator wysytki zestawow do ZUS — wysytka samodzielna — krok 6

2. Podpisany zestaw dokumentéw zostanie zapisany w Kkatalogu
wskazanym w kroku szostym kreatora, kliknij przycisk Dalej.

3. W ostatnim kroku kreatora (patrz Rysunek 112) kliknij przycisk
Zakoncz, aby zamkna¢ okno kreatora. Mozesz rowniez zapoznac si¢
z raportem z wysylki, klikajac przycisk Raport 7 wysytki.
Tak przygotowany zestaw przekaz samodzielnie do ZUS.
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ﬂ Kreator wysytania zestawdw do ZUS—krok 8 /8 @

Zestaw dokumentdw bez nazwy zostal zapizany w katalogu wybranym
w poprzednim kraku.

Tak przygotowany zestaw nalezy samodzielnie preekazac do £U5.
Kliknij prycisk B aport 2 wypsybkl, aby poznac szczegoky.

Baport 2 wysykki..

Pomoc Zakoncz

Rysunek 112. Okno kreatora wysyltki — krok 8 Rysunek 113

5.6.4 Anulowanie wystania zestawu

Funkcja umozliwia anulowanie wystania zestawu dokumentow i moze by¢
wykorzystana w celu umozliwienia ponownej edycji dokumentow.
Z funkcji mozna korzysta¢, jezeli uzytkownik wie, ze dokumenty nie
dotarly do ZUS, a chcialby co$ w nich skorygowaé. Anulowanie wystania
mozna wykona¢ tylko dla zestawdw, dla ktorych nie zarejestrowano
identyfikatora potwierdzenia przekazania do ZUS.

Nie mozna anulowaé wystania zestawu, ktory zostat wystany do ZUS
automatycznie z programu Platnik.

Aby anulowa¢ wystanie zestawu:

1. W widoku Zestawy wystane otworz zestaw dokumentow, ktorego
wystanie chcesz anulowaé, zaznaczajac ten zestaw i wybierajac z menu
Program polecenie Otworz.

Polecenie Otworz dostgpne jest rowniez jako przycisk ﬂ na pasku narzedzi lub
w menu podrgcznym, wyswietlajacym si¢ po kliknigeiu prawym klawiszem
myszy na panelu w widoku Zestawy wystane.

Mozesz roéwniez uzy¢ kombinacji klawiszy CTRL+O na klawiaturze lub kliknaé
dwa razy lewym przyciskiem myszy na wybranym zestawie.

2. W oknie Zestaw dokumentow (patrz Rysunek 114) z menu Narzedzia
wybierz polecenie Anuluj wystanie.
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ﬂ Zestaw dokumentéw nr 5 EI@

Lestaw Edycja Dokumenty Marzedzia Pomoc
Bl | €] Zapisz i zamknij | S &

Zestaw dokument6w| Wys_l,ll'ka| Wiyniki werfikacii

Mazwa zestawu

Typ dokumentu| L. pozycji | Identyfikat... | Data wopsknienia Status Status weerylikacji | Statuz w 25
ZUS ZIA 07-06-2013 W pskany Brak bkeddw
4 2

Zestaw nurer 5 zostak ubworzony diia 07-06-2013 1

Zestaw zostak przekazany do ZUS poprzez plik [CD 7 'Wwiw) dnia 07-06-2013 1.
Zestaw nie zostat jeszeze pobwierdzony
Status przetworzenia 2estawu w ZU5:

Komentarz

Liczba dokumentow: 1

Wystany (3)]

Rysunek 114. Okno Zestaw dokumentow

3. Na ekranie wys$wietlone zostanie okno z komunikatem, w ktoérym
nalezy potwierdzi¢ zamiar anulowania wystania zestawu (patrz
Rysunek 115). W tym celu kliknij przycisk Tak. Aby zrezygnowac
z anulowania wystania zestawu, kliknij przycisk Vie.

Platnik EZ

= '. Mie nalezy anulowad wystania zestawu, jesli zostat on
' przekazany do ZUS. Czy jestes pewien, Ze ten zestaw dokumentow
nie zostat dostarczony do ZUS | mozna anulowac jego wystanie?

Rysunek 115. Okno komunikatu z prosba o potwierdzenie zamiaru anulowania
wyslania zestawu

4. Na ckranie wySwietlony =zostanie komunikat potwierdzajacy

wykonanie operacji (patrz Rysunek 116). Kliknij przycisk OK,
aby zamkna¢ okno komunikatu.
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-

[ Phatnik ==

Iol Wystanie zestawu nr 5 zostato anulowane.

Rysunek 116. Okno komunikatu o anulowaniu wystania zestawu

W wyniku przeprowadzenia powyzszych operacji stan dokumentéw
znajdujacych si¢ w danym zestawie zmieni si¢ na Wprowadzony
i mozliwa bedzie ich edycja. Zestaw bedzie widoczny w obszarze
roboczym Zestawy wprowadzone.

5.6.5 Oznaczanie zestawu jako Potwierdzony

Funkcja stuzy do oznaczenia jako potwierdzone zestawow dokumentow,
co do ktérych uzytkownik ma pewnos¢, ze zostaty odebrane przez ZUS.

@ Zestawy dokumentow przekazane w postaci elektronicznej Nié POWINNY
by¢ potwierdzane w ten sposob.

Do potwierdzenia tych zestawow stuzy funkcja pobierania i rejestrowania
elektronicznego potwierdzenia z ZUS (patrz rozdziat 4.9.6 Jak
potwierdzi¢ elektroniczne przekazanie dokumentow do ZUS?).

Potwierdzenie mozna wykona¢ tylko dla tych zestawow, ktore maja status
Wystany.

Aby oznaczy¢ zestaw dokumentow jako potwierdzony:

1. W widoku Zestawy wystane otworz zestaw dokumentow, ktory
chcesz potwierdzi¢, zaznacz ten zestaw 1 wybierz z menu Program
poleceniec Otworz.

Polecenie Otworz dostgpne jest rowniez jako przycisk ﬂ na pasku narzedzi lub
w menu podrecznym, dostgpnym po kliknigeciu prawym klawiszem myszy na
panelu w widoku Zestawy wystane.

Mozesz rowniez uzy¢ kombinacji klawiszy CTRL+O na klawiaturze lub kliknaé
dwa razy lewym przyciskiem myszy na wybranym zestawie.

2. W oknie Zestaw dokumentow (patrz Rysunek 114) z menu
Narzedzia wybierz polecenie Oznacz jako Potwierdzony.

3. Na ekranie wy$wietlone zostanie okno z komunikatem, w ktorym
nalezy potwierdzi¢ zamiar potwierdzenia zestawu (patrz Rysunek
117). W tym celu kliknij przycisk Tak.
Aby zrezygnowac z potwierdzenia zestawu, kliknij przycisk NVie.
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Platnik

UWAGA! Mie znaleziono identyfikatora potwierdzenia do wybranego
zestawu.

Potwierdzenie wysylki zestawu dokumentéw spowoduje zmiane statusu
z Wystany na Potwierdzony.

Potwierdzenie uniemozliwi edycje lub usuniecie zestawu oraz
dotaczonych do niego dokumentdw.

Czy na pewno chcesz potwierdzié wysytke?

Funkcje programu

Rysunek 117. Okno komunikatu z pytaniem o potwierdzenie zamiaru
potwierdzenia wysytki

4. Na cekranie wySwietlony zostanie komunikat potwierdzajacy
wykonanie operacji (patrz Rysunek 118). Kliknij przycisk OK,
aby zamkna¢ okno komunikatu.

[ Platnik (23w

~

':0} Wysylka zestawu dokumentdw nr 5 zostala potwierdzona,

Rysunek 118. Okno komunikatu

Potwierdzenie zestawu powoduje zmiang statusu wszystkich dotaczonych
do niego dokumentéw na Potwierdzony.

Dokument o statusie Potwierdzony nie moze by¢ edytowany ani
usunigty.

Zalecane jest, aby zestawy dokumentow o statusie przetworzenia w ZUS
ustawionym na Przetworzony lub Odrzucony byly przenoszone do
archiwum (patrz ,,Dokumentacja administratoraO rozdziat Archiwizacja
zestawu dokumentow). Dotyczy to w szczegolnosci tych ptatnikow, ktorzy
maja duzo ubezpieczonych 1 robia wiele korekt dokumentow
rozliczeniowych, a zawsze importuja dokumenty 2z systemow
zewngetrznych.

Jezeli korekty dokumentéow rozliczeniowych sa przygotowywane za
pomoca Kreatora dokumentow rozliczeniowych, to nalezy archiwizowac
zestawy o poprzednim numerze identyfikatora.

Dziatanie takie ma na celu zmniejszenie wielkoSci roboczej bazy danych
1 poprawe jej wydajnosci.
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5.6.6 Wprowadzenie identyfikatora przesyiki

Funkcja pozwala na wprowadzenie otrzymanego podczas wysytania pliku
identyfikatora przesytki przekazanej do ZUS. Identyfikator przesytki
mozna zapisa¢ dla zestawu o statusie Wystany.

Kazdy plik z dokumentami ubezpieczeniowymi przekazany do ZUS
(poza plikami przekazanymi w postaci wydrukow lub na ptytach CD)
otrzymuje identyfikator. Sposob, w jaki otrzyma go uzytkownik, jest
zalezny od tego, jak plik przesyiki zostat przekazany do ZUS:

e z programu PEATNIK — identyfikator jest automatycznie rejestrowany
W programie,

* przez strong internetowa — identyfikator jest wyswietlany na ekranie
po zakofczeniu transmisji pliku do ZUS (nalezy go skopiowac
1 samodzielnie zarejestrowaé w programie).

Identyfikator ten nalezy koniecznie zapamigtac, poniewaz bez niego nie
bedzie mozliwe pobranie potwierdzenia przestania pliku z dokumentami
ubezpieczeniowymi do ZUS. Najlepszym sposobem na zapamigtanie
identyfikatora jest zarejestrowanie go w programie PEATNIK.

W przypadku korzystania z metody automatycznego wysylania
dokumentow  z programu PEATNIK identyfikator przesytki jest
automatycznie zapisywany
W programie i nie ma koniecznosci jego samodzielnego wprowadzania.

Aby wprowadzi¢ identyfikator przesytki:

1. W widoku Zestawy wystane otworz zestaw dokumentéw, dla ktorego
chcesz zapisa¢ identyfikator przesytki, zaznacz ten zestaw i wybierz
z menu Program polecenie Otworz.

2. W oknie Zestaw dokumentow (patrz Rysunek 97) z menu Narzedzia
wybierz poleceniec Wprowadz identyfikator przesylki.

3. W oknie Wprowadzanie identyfikatora przesytki (patrz Rysunek 119)
wprowadz kod przesyltki i kliknij przycisk OK. Kliknigcie przycisku
Anuluj oznacza rezygnacj¢ z wprowadzenia identyfikatora.

I-Wprowadzenie identyfikatora przesytki @
|dentyfikatar przesytki do Z15: P +000003333+201 302031 24573+0L

Pobierz z pliku...
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4. Jezeli zestaw dokumentoéw zostal przekazany poprzez strong WWW,

mozesz pobra¢ identyfikator do pliku, a nastepnie z pliku zarejestrowaé
go w programie. W tym celu kliknij przycisk Pobierz z pliku.

5. W oknie Otwieranie wybierz plik z wiadomoscia i kliknij przycisk

Otworz.

Identyfikator przesyiki zostanie zapisany dla wybranego zestawu i bedzie
widoczny na zaktadce Wysytka w oknie Zestaw dokumentow.

5.6.7 Pobieranie potwierdzenia

&

Funkcja umozliwia pobranie i zarejestrowanie potwierdzenia dla
dokumentow wystanych do ZUS. Pobranie potwierdzenia jest mozliwe dla
zestawow o statusie Wystany, ktore maja zapisany identyfikator przesytki
1 jest wspomagane kreatorem. Kreator potwierdzania zestawow ma pigc
krokow 1 moze by¢ uruchamiany poleceniem Pobierz i rejestruj
potwierdzenie z menu Narzedzia w oknie Zestaw dokumentow.
Potwierdzenie zestawu jest pobierane z adresu internetowego, na jaki
zostalo ono wyslane na podstawie adresu znajdujacego si¢ w oknie Zestaw
dokumentow na zaktadce Wysytka w polu Serwer.

Przed pobraniem potwierdzenia zestawu konieczne jest wprowadzenie
odpowiadajacego mu identyfikatora potwierdzenia.

W  przypadku korzystania z wysytki automatycznej identyfikator
potwierdzenia jest zapisywany dla wystanego zestawu automatycznie.

Aby pobra¢ potwierdzenie wystanych dokumentow:

1. W widoku Zestawy wystane otworz zestaw dokumentow, dla ktorego
chcesz pobra¢ potwierdzenie, zaznacz ten zestaw i1wybierz z menu
Program polecenie Otworz.

4. W oknie Zestaw dokumentow (patrz Rysunek 114) z menu Narzedzia
wybierz polecenic Pobierz i rejestruj potwierdzenie.

5. Na ekranie pojawi si¢ okno powitalne kreatora (patrz Rysunek 120)
, kliknij przycisk Dalej i postgpuj zgodnie ze wskazéwkami kreatora.

ﬂ Kreator potwierdzania zestawow — krok1 /5 @

-

Wwitarny w kreatorze pobwierdzania zestawu,

Kreator umozliwia pobranie preesyhki zawierajace] potwierdzenie,
wernfikacie poprawnodci zhofonego na nig) podpisu oraz na jg|
rejestracie | pabwierdzenie zestaw.

Klikrij przycizk Dale | postepu) zaodnie ze wakazdwkami Kreatara,

Pomoc Anulu

Rysunek 120. Okno powitalne kreatora potwierdzania zestawow

Funkcje programu
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6. W kolejnym kroku zostanie pobrane potwierdzenie dla wybranego
zestawu dokumentow.

7. W trzecim kroku kreatora (patrz Rysunek 121), kliknij przycisk Dalej,
aby potwierdzi¢ zestaw.
Kliknij przycisk Raport z pobierania..., jesli chcesz poznaé szczegoty
raportu.

Raport z pobierania zawiera dane dotyczace zestawu oraz dane dotyczace
potwierdzenia.

[B kreator potwierdzania zestawéw — krok 3 / 5 x|

Dla zestawu  zostaho pobrane pobwierdzenie. Podpis 2hoZony na
potwierdzeniu zoztal zwenfikowany poprawnie. Klikni praycisk Raport 2
pobierania, zeby poznac szczegoky.

R aport 2z pobierania. ..

Kliknij praycizk Dale), 2eby zarejestrowad pobrane potwisrdzenie.

Lwanal Rejestracia potwierdzenia dla zestawu jest rdwnoznaczna ze
Zmiang statusu zestawu | wezpstkich znajdujacych zie w nim
dokurnentde.

Eamoz < Wiztecz

Arlu

Rysunek 121 Okno kreatora potwierdzania zestawow — krok 3

8. Krok czwarty obejmuje potwierdzenie zestawu dokumentow i zmiang
statusu zestawu oraz dotaczonych do niego dokumentow na
Potwierdzony.

9. W ostatnim kroku kreatora (patrz Rysunek 122) kliknij przycisk
Zakoncz, aby zamkna¢ okno kreatora. Jesli chcesz zapoznaé sig¢ ze
szczegdtami potwierdzania, kliknij przycisk Raport z potwierdzania...
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ﬂ5__ Kreator potwierdzania zestawow —krok 5/ 5

Fotwierdzenie zostato zarejestromane prawidbowo, Zestaw  oraz
dokumenty nalezace do niego otreymaty status "Pobwierdzong'’. ki
przycizk. Raport z potwierdzania, 2eby poznad szczegdby.

R apart z potwierdzania...

Ay

Pomoc < Wistens

Rysunek 122 Okno kreatora potwierdzania zestawow — krok 5

5.6.8 Rejestrowanie potwierdzenia z pliku

Funkcja umozliwia zarejestrowanie potwierdzenia przekazania zestawu
dokumentow do ZUS znajdujacego si¢ w pliku. Zarejestrowanie
potwierdzenia jest mozliwe dla zestawow o statusie Wystany.

Przed zarejestrowaniem potwierdzenia nalezy najpierw je pobrac:

(@ automatycznie z programu PtATNIK — w takim przypadku potwierdzenie
zostanie zarejestrowane natychmiast po pobraniu (patrz rozdziat 4.9.6.1 Jak
pobra¢ potwierdzenie bezposrednio z programu Platnik?)

* za pomoca przegladarki internetowej i odpowiedniej strony internetowej
(patrz rozdziat 4.9.6.2 Jak pobra¢ potwierdzenie przy wykorzystaniu
WWW?).

Aby zarejestrowac potwierdzenie zestawu:

1. W widoku Zestawy wyslane otworz zestaw dokumentow, dla
ktorego chcesz zarejestrowac potwierdzenie, zaznacz ten zestaw
1 wybierz z menu Program polecenie Otworz.

Polecenie Otworz dostepne jest rowniez jako przycisk .ﬂ na pasku narzedzi lub
w menu podrgcznym, wyswietlajacym si¢ po kliknigeiu prawym klawiszem
myszy na panelu w widoku Zestawy wystane.

Mozesz réwniez uzy¢ kombinacji klawiszy CTRL+O na klawiaturze lub kliknaé
dwa razy lewym przyciskiem myszy na wybranym zestawie.

2. W oknie Zestaw dokumentow (patrz Rysunek 114) z menu
Narzedzia wybierz polecenie Rejestruj potwierdzenie z pliku.

3. W oknie dialogowym Otworz (patrz Rysunek 123) wskaz plik
zawierajacy potwierdzenie (plik z rozszerzeniem *.ptw) i kliknij
przycisk Otworz,.
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Mazwa pliku: I j Otwadiz I
Pliki typu: I Potwierdzenig[*.gwd) j Anuluj |
]

Rysunek 123. Okno dialogowe: Otworz - Wybdr pliku z potwierdzeniem

4. Sprawdzana jest poprawnos¢ struktury i podpisu w potwierdzeniu.
Jezeli weryfikacja ta zakonczy si¢ sukcesem, potwierdzenie
zostanie  zarejestrowane. Tre$¢ oraz lokalizacja  pliku
potwierdzenia beda widoczne na zakltadce Wysytka w oknie
Zestaw dokumentow.

Po zarejestrowaniu potwierdzenia w programie PEATNIK nalezy
dokladnie zapozna¢ si¢ z zawartym w nim komunikatem. Tres¢
potwierdzenia zawiera informacje o tym, CZy ZeStaw zostat przyjety czy
nie zostal przyjety przez ZUS. Status przetwarzania okreslony jako ,, Plik
przyjety do ZUS” oznacza, ze plik zawierajacy zestaw dokumentow
zostal poprawnie przestany do ZUS i przeszedl poprawnie proces
uwierzytelnienia i deszyfracji.

Nalezy pamigta¢ ze o poprawnym przyjeciu dokumentu w ZUS $wiadczy
status okre$lony w kolumnie STATUS W ZUS znajdujacy si¢ na widoku
ZESTAWY WYStANE

Poszczegolne bledy, ktore moga pojawi¢c sie w otrzymanym
potwierdzeniu, opisane zostaty w ,,Dokumentacji administratoraQ

Jezeli rejestrowane potwierdzenie nie pasuje do wybranego zestawu,
nie zostanie zarejestrowane i zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat.

Rejestracja potwierdzenia zestawu powoduje zmiang stanu wszystkich
dotaczonych do niego dokumentéw na Potwierdzony.

Dokument w stanie Potwierdzony nie moze by¢ edytowany ani usunigty.

W przypadku pojawienia si¢ w tresci potwierdzenia informacji o tym,
ze przestane dokumenty zostaly przygotowane w nieaktualnej wersji
programu PEATNIK, nalezy zaopatrzy¢ si¢ w aktualng wersje¢ programu,
ktora dostgpna jest w jednostkach terenowych Zakladu oraz na stronach
internetowych ZUS.
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5.6.9 Usuwanie zestawu dokumentow

Funkcje programu

Funkcja umozliwia usunigcie z programu zapisanego zestawu
dokumentow.

Nie mozna usuna¢ zestawu, jezeli jest on otwarty do edycji lub posiada
status INystany albo Potwierdzony.

Usuniecie zestawu o statusic HISIOMYEZNY powoduje usuniecie wszystkich
dotaczonych do niego dokumentdéw ubezpieczeniowych.

Aby usuna¢ zestaw dokumentow:

1. W widoku Zestawy wprowadzone zaznacz na licie zestaw
dokumentow, ktdry chcesz usunac.

2. Z menu Program wybierz polecenie Usun.

Polecenie Usun dostgpne jest rowniez jako przycisk X na pasku narzedzi lub
w menu podrgcznym, wyswietlajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem
myszy na panelu w widoku Zestawy wprowadzone.

Mozesz roéwniez uzy¢ klawisza DEL lub kombinacji klawiszy CTRL+DEL na
klawiaturze.

3. Na ekranie wyswietlony zostanie komunikat z pytaniem, czy na pewno
chcesz usuna¢ wybrany zestaw dokumentow (patrz Rysunek 124). Aby
potwierdzi¢ decyzje, kliknij przycisk Tak. Kliknigcie przycisku Nie
oznacza rezygnacj¢ z usunigcia zestawu dokumentow

Pkatnik |

@ Czy ha pewno choesz usunad wekazany zestaw dokurnentdm’?

Rysunek 124. Okno komunikatu

4. Wybrany zestaw dokumentdéw zostanie usunigty z programu, a na
ckranie zostanie wyswietlony informujacy o tym komunikat (patrz
Rysunek 125). Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno komunikatu

Ptatnik |

@ Zoztal usuniety jeden zestaw dakumentdw,

Rysunek 125. Okno komunikatu o usunigciu zestawu dokumentow
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Usuniecie zestawu dokumentow o statusic WProwadzony nie powoduje
@ usunigcia dokumentéw wchodzacych w jego sktad.

5.6.10 Przegladanie zestawéw dokumentow

5.6.10.1 Wyswietlanie szczego6téw zestawu

Funkcja umozliwia zapoznanie si¢ uzytkownika z nastgpujacymi
szczegbdtami wybranego zestawu:

nazwa zestawu,

lista dokumentow wchodzacych w sktad zestawu,

informacje o statusie zestawu,

wyniki weryfikacji dokumentow wchodzacych w sktad zestawu oraz
dla zestawow wystanych:

informacje o pliku przygotowanym do wystania zestawu,

informacje o potwierdzeniu zestawu.

Aby przegladaé szczegdty zestawu:

1.

W widoku Zestawy wprowadzone lub Zestawy wystane zaznacz
zestaw dokumentow, ktorego szczegoty cheesz przegladac.

2. Z menu Program wybierz polecenie Pokaz,

3.

Polecenie Pokaz dostgpne jest rowniez jako przycisk = na pasku narzedzi lub
w menu podrecznym, dostgpnym po kliknigciu prawym klawiszem myszki na
panelu w widoku zestawow.

Na ekranie pojawi si¢ okno Zestaw dokumentow (patrz Rysunek 126).
Wszystkie dane sa wySwietlane na dwoch zakladkach Zestaw
dokumentéw 1 Wyniki weryfikacji, a w przypadku zestawu
wystanego - rowniez na dodatkowej zaktadce Wysylka.
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(3@ z=tow doemenion = N =]
“ Zestaw Edycja Dokumenty Marzedzia Pomoc
“ = | ] Zapisz i zamknij | 5 ‘ & Wenyfikuj ‘ E} Pokaz biad ‘ @Wgélij | @ ‘ @

Zestaw dokumentdw | Wwigniki wervlikacii |

‘ Mazwa zestawu |ZEST.¢\W U,

Obwarz ‘ Pokaz | Odtacz |

Tup dokumentu| L. pozycii | Folejnoss | Identyfikat...| Data wypebnienia | Status | Status wernbikacy | Statusz w 25
215 U, 2708203 wiprowadzony Entuczng

[

Sestaw numer 2 zoztal ubworzony dra 27-08-2013 1.
Zestaw nie zoztat jezzoze wyshany

Festaw nie zostat jeszoze potwierdzony

Status przebworzenia zestawu w ZUS:

Komentarz

Liczba dokumentow: 1 Wprowadzony

Rysunek 126. Okno: Zestaw dokumentow

5.6.10.2 Filtrowanie zestawow dokumentow

Funkcja w znacznym stopniu ulatwia przegladanie danych w zestawach
znajdujacych si¢ w obszarze roboczym Zestawy dokumentdéw. Polega
ona na “przefiltrowaniuOzestawéw znajdujacych si¢ w bazie i wyszukaniu
tylko tych, ktore spelniaja podane wczesniej kryteria, jak np. nazwa
zestawu, status przetwarzania 1 weryfikacji, typy dotaczonych
dokumentow.

Filtr zestawow dokumentow jest podzielony na trzy glowne zaktadki:
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* Dane podstawowe — umozliwia wyszukiwanie zestawOw na podstawie
danych podstawowych zestawu, tj. nazwy zestawu, daty i kanatu
komunikacji, metody wyslania, daty isposobu potwierdzenia, statusu
przetwarzania i weryfikacji.

* Zaawansowane — umozliwia filtrowanie zestawoéw na podstawie rodzaju
dotaczonych do nich dokumentow i dzieli si¢ na cztery podzaktadki:

*  zgloszenia platnika — dokumenty zgloszeniowe ptatnika,

» zgloszenia  ubezpieczonego -  dokumenty  zgloszeniowe
ubezpieczonego z mozliwoscia wyboru zestawdw zawierajacych
dokumenty konkretnych osob,

* rozliczenia — raporty imienne z mozliwoscia wyszukania raportow
z konkretnego okresu rozliczeniowego i1 dla konkretnych o0sob
ubezpieczonych,

* deklaracja — deklaracje rozliczeniowe z mozliwoscia wyszukania
dokumentow za podany okres.

*  Sortowanie — zaktadka ta umozliwia sortowanie rosnace lub malejace wedlug
trzech wybranych kolumn.

Szczegbdlowe informacje na temat sposobu korzystania z filtrow znajduja si¢
w rozdziale 3.4.1 Filtrowanie danych.

5.6.11 Zapis zestawu dokumentéw do pliku

Funkcja umozliwia zapisanie dokumentéw znajdujacych si¢ w zestawie do
pliku KEDU w formacie XML lub SGML. Uzytkownik moze okresli¢ nazwe
oraz lokalizacjg pliku. Zapisanie zestawu dokumentow do pliku jest niezalezne
od statusu zestawu. Domy$lnym formatem zapisu zestawu dokumentow jest
KEDU w formacie XML. Istnieje jednak mozliwo§¢ zapisu KEDU do
dotychczasowego formatu SGML, jednak nie dotyczy to dokumentéw ZUS
ZCZA, ZUS RNA oraz ZUS RGA.

Dla programu Ptatnik wersja 9.01.001 obowiazujacym dokumentem okreslajacym

strukturg pliku KEDU jest:

- dlaKEDU o formacie XML - Elektroniczna Wymiana Dokumentow, Specyfikacja
wejscia — wyj$cia wersja 2.1, ktora obejmuje zmiany w dokumentach
ubezpieczeniowych,

- dla KEDU o formacie SGML - Specyfikacja wejscia-wyjscia, wersja 1.9.

Aby zapisa¢ zestaw dokumentow do pliku:
1. W widoku Zestawy wprowadzone lub Zestawy wystane zaznacz
zestaw dokumentow, ktory cheesz zapisa¢ do pliku.
2. Z menu Program wybierz polecenie Pokaz.

Polecenic Pokaz dostgpne jest rowniez jako przycisk = na pasku narzedzi lub
w menu podrecznym, dostgpnym po kliknigciu prawym klawiszem myszki na panelu
w widoku zestawow.

3. Na ekranie pojawi si¢ okno Zestaw dokumentow (patrz Rysunek 126).
Z menu Narzedzia wybierz polecenie Zapisz do pliku.
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4,

W oknie Zapisywanie jako (patrz Rysunek 127) zmien nazwe i wybierz
lokalizacjeg lub kliknij przycisk Zapisz, aby zapisaé plik po domys$ina
nazwa w proponowanej przez program lokalizacji.

Zapisz w; Iu'_") Przesytki do ZUS j = ¥ B~

& zst20070629231 254, xml

ace
dokumenty

Dokumenty

k &} komputer

MNazwa pliku: Idokument_l,l zghoszniowe lipiec j Zapisz I
Zapisziako . |Plik KEDU [".xml] =l Anuluj |

i

Rysunek 127. Okno dialogowe: Zapisywanie jako

Polecenie Zapisz do pliku dostgpne jest rowniez z listy zestawdéw w widokach
Zestawy wprowadzone lub Zestawy wystane w menu Narzedzia lub w menu
kontekstowym, wy$wietlajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy.

5.6.12 Raporty o wysyice i potwierdzeniu

Funkcje programu

Raporty o wysylce 1 potwierdzeniu zestawu dokumentéw umozliwiaja
przegladanie i wydruk informacji o przekazanych do ZUS zestawach
dokumentow.

W oknie Zestaw dokumentow w menu Narzedzia sa dostgpne nastgpujace

raporty:

a

a
]

raport weryfikacji zestawu - opcja aktywna w sytuacji, gdy zestaw
posiada bledy,

raport o wysylce i potwierdzeniu zestawu,

raport o wysylce i potwierdzeniu z wyszczegélnionymi pozycjami
raportdow dokumentdéw rozliczeniowych.

Raporty te mozna oglada¢ na ekranie i drukowa¢. Dodatkowo mozna zapisywac
do pliku tekstowego raport o wysytce 1 potwierdzeniu z wyszczegdlnionymi
pozycjami raportow dokumentdw rozliczeniowych.

Aby utworzy¢ raporty:

1.

W widoku Zestawy wystane otworz zestaw dokumentow, dla ktorego
chcesz utworzy¢ raport, zaznacz ten zestaw 1 wybierz z menu Program
polecenie Otworz.

W oknie Zestaw dokumentow (patrz Rysunek 93) z menu Narzedzia
wybierz poleceniec Raporty, a nastgpnie raport, ktory chcesz
przygotowac,

np. Pokaz raport o wysylce i potwierdzeniu.

187



5.6.13

Jesli chcesz zapisaé¢ raport do pliku, to po wybraniu polecenia Zapisz raport
o wysylce i potwierdzeniu do pliku wskaz lokalizacje, w ktorej ma on zostaé
zapisany.

3. Na ekranie zostanie wy$wietlony raport dotyczacy wybranego zestawu.
Zawiera on niezbgdne informacje o wysyltce i potwierdzeniu zestawu
oraz list¢ dokumentow, ktore zostaty do niego dotaczone.

4. Z menu Raport wybierz polecaniec Drukuj, aby wydrukowaé
utworzony raport.

5. Jesli cheesz zamknaé okno raportu, to z menu Plik wybierz polecenie
Zamknij.

Przegladanie oraz drukowanie raportow o wysylce i potwierdzeniu jest dostgpne
réwniez po wybraniu polecenia Pokaz raport w menu kontekstowym z poziomu listy
zestawOw na widoku Zestawy wystane.

Obstuga przesytek wielu ptatnikéw

5.6.13.1
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Wysylanie zestawow dokumentow oraz odbieranie potwierdzen wystania
zestawOw dokumentow jest wspierane przez kreatory:

0 Kreator grupowego wysylania zestawoéw do ZUS,
0 Kreator grupowego potwierdzania zestawow.

Kreator grupowego wysytania zestawéw do ZUS

Funkcja przewidziana jest dla biur rachunkowych oraz innych przedsigbiorstw,
zajmujacych si¢ przekazywaniem dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS
za innych platnikow. Funkcja stuzy do grupowego wysylania zestawow
dokumentow 1 jest wspomagana kreatorem. Kreator ten umozliwia wskazanie
zestawOw, ktore majg by¢ nastgpnie zweryfikowane i podpisane przy uzyciu
wybranego certyfikatu i przekazane do ZUS.

Aby wysta¢ do ZUS zestawy dokumentow wielu ptatnikow:

Wybierz do kontekstu ptatnika, ktéry jest podmiotem upowaznionym.
2. Umies¢ kart¢ wczytniku, jeSli poslugujesz si¢ certyfikatem
kwalifikowanym.

3. Z menu Narzedzia wybierz polecenic Wyslij za wielu platnikow/Zestawy
dokumentéw.

Jesli przed wystaniem zestawoéw nie uzywales zadnej funkcji przekazu
elektronicznego, na ekranie zostana wys$wietlone komunikaty weryfikacji wstepnej
certyfikatow zarejestrowanych w programie (patrz 5.10.1- Weryfikacja wstepna
danych przekazu elektronicznego)

4. Na ekranie zostanie wyswietlone okno powitalne kreatora (patrz Rysunek
128), kliknij przycisk Dalej i postepuj zgodnie ze wskazéwkami kreatora.
Wysylanie zestawow dokumentow wielu ptatnikow za pomoca kreatora
odbywa si¢ w dziewigciu krokach. Informacja o tym, ktory krok
wykonujesz, wy$wietlana jest na pasku tytutu.

Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacj¢ wysytania zestawow.
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E Kreator grupowego wysytania zestawow do ZUS - krok1 /10

Witamy w kreatorze grupowe] wysitki zestawdn.

Freator umozlivia werylikacie wakazanych zestawdw dokumentdw,
podpizanie ich oraz przekazanie do 215,

Pormoc | <ﬂstecz| Dalej » | Anulu)

Rysunek 128. Okno powitalne kreatora wysylki zestawow

5. W drugim kroku kreatora (patrz Rysunek 129) kliknij przycisk Wybierz
zestawy 1 wskaz zestawy, ktore maja zosta¢ przekazane do ZUS.

E Kreator grupowego wysylania zestawow do ZUS - krok 2 /10

Fliknij praycizk Wobierz zestawy w celu wobrania zestavwow, ktdre majg
zostac przekazane do ZUS.

| Wwiybierz zestaw. . I

Kliknij przypcizk. Dale), 2eby przejic do wernfikacj webranych
zestawow dokumentdw,

Pomoc £ Watecz Dalej = Al

Rysunek 129. Kreator grupowego wystania zestawow do ZUS — krok 2

6. Na ekranie pojawi si¢ okno Lista zestawow, wskaz zestawy, ktore chcesz
wysta¢ do ZUS i kliknij przycisk OK.

Kliknij przycisk PokaZ filtr, aby skorzysta¢ z filtra dostgpnego w oknie Lista
zestawow.

7. W kroku drugim kreatora nastapi sprawdzenie aktualnos$ci komponetow i
danych programu oraz pobieranie danych platnika.

Funkcje programu 189
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E Kreator wysylania zestawow do ZUS - krok 2 /8 @

Sprawdzanie aktualnogci komponentdw i danpch progranm;

1. Fomponenty i sbowniki programu aktualne
2. Statuzy przetwarzenia dokurmentd aktualne
3. Dane w rejestrze patnika aktualne

Pabieranie danych platnika. .

Pomioc < Wistecs I:l Anulu

8.

Rysunek 130 Okno kreatora krok 2

W sytuacji, gdy dane jakiegokolwiek ptatnika za ktorego jest wsylany
zestaw nie sa aktualne, pojawi si¢ komunikat (patrz Rysunek 131) -
kliknigcie Tak spowoduje pobranie danych za tych ptatnikow (patrz
rozdziat 5.6.2).

Platnik &2

Rysunek 131. Okno komuniatu z pytaniem o wykonanie aktualizacj¢ danych platnika

9.

Jesli zostanie wybrana opcja Nie i dane wszystkich platnikow za ktorych
chcemy wsyatac dokumenty sg nieaktualne Kreator wyslania zestawow
zatrzyma si¢ na kroku 2 i zostanie wys$wietlony komunikat (patrz.Rysunek
132)

Dokumentacja uzytkownika



Funkcje programu

E Kreator wysytania zestawdow do ZUS — krok 2 /10 @

Bkad aktualizacj

Aktualizacia komponentdw program i danych platnika nie powiodta
zie. Mig mozlive jezt wyztanie zestawy dokumentdw do £105 . Aby
sprawdzic szczegoby aktualizaci, po zakofczeniu dzigkania kreatora
wiyzitkki, sprawdz raporty pobrania w dzienniku operac.

Pomoc Dalej » Al

Rysunek 132 Okno kreatora — nieaktualne dane ptatnika
10. W sytuacji, gdy wsrod wybranych zestawow znajduja si¢ zestawy dla
platnikow z aktualnymi danymi jak i rowniez z danymi nieaktualnymi i
wybierzemy Nie Kreator wystania zestawow przejdzie do kroku trzeciego i
zostanie wy$wietlona informacja (patrz.Rysunek 133).

E Kreator grupowego wysylania zestawow do ZUS - krok 3 /10 @

Aktualizacia komponentow programu | danych dla mektarpch pkatrik e,
dla ktaych wyzpbane 3 zestawy, nie powiodka zie. Nie mozliwe jgst
wystanie zestawdw dakumentdw bpch phatnikow do ZUS Wskane
beda tylko te zestawy twlko tuch pratnikdw, ktampch dane zostaty
zaktualizowane, Aby sprawdzic szczegoty aktualizac), po zakofhczeniu
dziakania kreatora wyswhki, sprawdZ raporty pobrania w dzienniku
Operacii.

Bapoart z aktualizac)

Klikmij prapcizk Dalsj, 2eby przejss do wenfikac zestawaw
dokumentdw

< Wtecz Dale » ‘ Anulug

Rysunek 133 Okno kreatora — informacja, ze nie wszystkie zestawy zostang wystane

11. W sytuacji, gdy dane wszystkich platnikow zostaly poprawnie
zaktualizowane, w kroku trzecim kreatora zostanie wyswietlony raport z
aktualizacji.
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E Kreator grupowego wysytania zestawow do ZUS - krok 3 /10

Aktualizacia komponentdw programu | danych pratnikow zostak
wykonana, Aby sprawdzic szczegoby aktualizac), po zakonczeniu
dziztania kreatora wyspkki, zprawdz raporty pobrania w dzienniku
Operacii.

Baport z aktualizacii

LKliknip praycizk Dalej, 2eby przejgc do weryfikacji zestawdm
dokumentdw

Pomioc < Wstenz Anulu

Rysunek 134 Okno kreatora — krok 3/10

12. W kroku czwartym kreatora zostanie wykonana weryfikacja wybranych
zestawow dokumentow.

E Kreator grupowego wysylania zestawow do ZUS - krok 4 /10

Trwa wemnfikacia zestawu dokumentdw bez nazwy [2 /7 2],

Pomoc < Wisterz | Diale) » I Anulu

Rysunek 135 Okno kreatora —krok 4/10
13. Po wykonaniu weryfikacji w kroku piatym kreatora bgdzie dostepny raport
z weryfikacji. Jesli chcesz poznaé szczegolty weryfikacji kliknij przycisk
Raport z weryfikacji.

Jesli wérdd wybranych do wysytki zestawow, beda zestawy zawierajace
btedy krytyczne, to zestaw taki nie zostanie wystany.

Raport z weryfikacji zawiera: nazwe zestawu dokumentow, symbol platnika, date

utworzenia zestawu, liczb¢ dokumentéw, liczbe blokéw wielokrotnych, status
weryfikacji.

192 Dokumentacja uzytkownika



ﬂ Kreator grupowego wysytania zestawow do ZUS - krok 5 /10 \EI

wenlikacia wobranych zestawdw dokumentdw zoztaka zakoficzona.
Miektore z zestawow zawiera)g bredy uniemozliiviajace wyspbke, Klikng
preycizk Raport z wenfikaci, aby poznad szczegdby.

“Wiyztane bedg tlko zestawy, kidre nie zawierajg beddw kintpcznpchl

Raport z wernyfikac. .

Kliknij przycisk Dalel, 2eby przejsc do praygotowania certyfilatu
stuzacego do skkadania podpisu elektronicznego.

Pomoc < Wstecz

Arlu

Rysunek 136 Okno krestora —krok 5/10

14. Kliknij przycisk Dalej aby w kolejnym kroku kreatora,  przej$c
do przygotowania certyfikatu stuzacego do sktadania podpisu
elektronicznego (patrz Rysunek 137).

15. W szostym kroku kreatora wprowadz hasto klucza prywatnego i zaznacz
opcje umozliwiajaca wykorzystanie wprowadzonego hasta do ztozenia
podpisu na wybranych zestawach, a nastgpnie kliknij przycisk Dalej. Jesli
chcesz zapozna¢ si¢ ze szczegétowymi informacjami dotyczacymi
certyfikatu, kliknij przycisk Wyswietl certyfikat..

ﬂ Kreator grupowego wysylania zestawow do ZUS - krok 6 /10 @

['o podpizania zestawu zostanie wekorzystany nastepujacy certyfik.at

-

=H30310C0E47E461 ChE4 7 IR 61 2002322F 33360C0C383420 323
SZAFIR - Kwalifikowany, O=Frajowa lzba Rozliczeniomwa 5.4., C=Pl -~

|l

4 I 3
WprowadZ PIN do kluzza prpwatneqo: | Wydwiell certylikat,.

Klikmij przypcizk Dale|, 2eby utworzp przesyhtke zawierajacg dane
zestawu i 2ho2pd pod mig podpiz elektroniczny.

Pomoc < Watecz I:l Anulu

Rysunek 137 Okno kreatora wysytki — krok 6/10

16. Na ekranie pojawi si¢ nastgpne okno kreator (patrz Rysunek 138) kliknij
przycisk Dalej, aby przekaza¢ podpisana przesytke do ZUS.
Kliknij przycisk Raport z podpisywania, jesli chcesz zapoznal sig¢
ze szczegotami raportu.

Raport z podpisywania zawiera dane dotyczace uzytego certyfikatu: dane wiasciciela,
wystawcy, okres obowiazywania oraz numer seryjny i odcisk oraz dane zestawow
dokumentdéw: nazwg zestawu, symbol platnika, dat¢ utworzenia zestawu, liczbg
dokumentow, liczbe blokoéw wielokrotnych, status weryfikacji oraz informacjg
o podpisie.
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E Kreator grupowego wysytania zestawow do ZUS - krok & /10 \EI

Ma 1 zestawach zastak ztaZony podpis elektraniczng.

Uwagal Mie wszystkie z wobranpch zestawaw zostaky prawidrowo
podpisane! Tylko zestawy opatrzone prawidrowym podpisem
elektronicznym moga zoztac przekazane do 2151

Flikni prevcisk Raport 2 podpisywania, aby poznad szczegdty.

Baport 2 podpigywania..

Flikni przycizk Dale), 2eby przekazac podpizana przesytke do 25

Pomoc < Wiatecz Anulug

Rysunek 138 Okno kreatora wysytki — krok 8/10

17. W ostatnim kroku kreatora kliknij przycisk Raport z wysyltki, jesli chcesz
poznac szczegobly, a nastepnie kliknij przycisk Zakorncz, aby zamkna¢ okno
kreatora (patrz Rysunek 139).

E Kreator grupowego wysytania zestawow do ZUS - krok 10 /10 @

Przekazano do ZUS 1 zestawdw dokumentaw.
Kliknij pravcizk Bapoart 2 wysykki, aby poznac szczeqdby.

Baport 2 wysubki...

Parmac Zakaficz

Rysunek 139 Okno kreatora wysytki — krok 10/10

5.6.13.2 Kreator grupowego potwierdzania zestawéw

Funkcja przewidziana jest dla biur rachunkowych oraz innych przedsigbiorstw,
zajmujacych si¢ przekazywaniem dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS
za innych ptatnikow. Funkcja stuzy do potwierdzenia zestawow dokumentow,
ktore zostaly przekazane do ZUS w postaci elektronicznej i jest wspomagana
kreatorem. Funkcja jest dostgpna tylko w przypadku, gdy w oknie Ustawienia
przekazu elektronicznego ustawiona zostala Automatyczna wysytka (patrz
,Dokumentacja administratoraO  rozdziat Konfiguracja  przekazu
elektronicznego).

Aby potwierdzi¢ zestawy dokumentdéw wielu ptatnikow:

1. Wybierz do kontekstu ptatnika, ktory jest podmiotem upowaznionym.
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2. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Pobierz za wielu platnikow.

3. Na ekranie zostanie wyswietlone okno powitalne kreatora (patrz Rysunek
140) - kliknij przycisk Dalej i postgpuj zgodnie ze wskazowkami kreatora.
Grupowe potwierdzanie zestawow dokumentow odbywa sig¢ w szeSciu
krokach 1 jest wspomagane kreatorem. Informacja o tym, ktory krok
wykonujesz, wyswietlana jest na pasku tytutu.

Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacje z grupowego pobierania
potwierdzen.

E Kreator grupowego potwierdzania zestawow — krok1 /6

-

(el

Wfitamy w kreatorze pobwierdzania zestawa,

K.reatar umozliwia wskazanie zestawow przekazanych uprzednio do
£115, pobranie przesytek zawierajacych potwierdzenia, wemnlikacie
poprawnogci zhozonych na nich podpisdw, a nastepnie ich rejestracie i
potwierdzenie wybrarpch zestawow,

Kliknij pravcizk. Dale) | postepu) zgodnie ze wekazdwkami Kreatora,

Pomoc: Arlu

Rysunek 140 Okno powitalne kreatora grupowego pobierania z ZUS — krok 1/6

4. W kolejnym oknie kreatora (patrz Rysunek 141) kliknij przycisk Wybierz
zestawy 1 wskaz zestawy dokumentow, dla ktoérych maja zosta¢ pobrane
potwierdzenia zestawow, a nastgpnie kliknij przycisk Dalej.

E Kreator grupowego potwierdzania zestawow — krok 2 /6

-,

(el

Kliknij prapcizk Wiybierz zestaw w cely wybrania zestawow, dla kiamch
majg zostac pobrane potwierdzenia.

Wwiubierz zestawy. .

Po wybraniu zestawow weignij preycisk Dale), aby przejfc do
pobierania potwierdzen.

Pomoc Dalej » Arlu

Funkcje programu

Rysunek 141. Kreator grupowego potwierdzania zestawow — krok 2

5. Na ekranie pojawi si¢ okno Lista zestawow, wskaz zestawy, dla ktorych
maja zosta¢ potwierdzenia zestawdw i kliknij przycisk OK.

6. W trzecim kroku kreatora odbywa si¢ pobieranie potwierdzen dla
wskazanych zestawow, o czym informuje pasek postgpu.
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7. Kliknij przycisk Dalej w czwartym kroku kreatora (patrz Rysunek 142),
jesli cheesz zarejestrowac potwierdzenia, co jest rownoznaczne ze zmiang
statusu na potwierdzony dla zestawu i1 znajdujacych si¢ w nim dokumentow.

Kliknij przycisk Raport 7 pobierania, jesli chcesz przeglada¢ raport
z pobierania potwierdzen i weryfikacji ztozonych na nich podpisow.

E Kreator grupowego potwierdzania zestawdow — krok 4 /6 @

-

Potwierdzanie zestawdw nie moze byc kontynuowane! Pobieranie
potwierdzen dla wakazanpch zestawaw nie powiodro sie badZ wystapiby
bredy podczas wenfikac podpisdw zhozonych pod potwierdzeniamil
Kliknij praycizk. Raport 2 pobierania, aby poznad szczegoby.

Raport z pobierania...

Klik.ri praycisk Dale), 2eby zarejestrowad pobrane potwierdzenie.
|Jwanal Rejestracia potwierdzenia dla zestawu jest rdwnoznaczna ze

zmiang statusu zestawu | wezystkich znajdujacych sie w nim
dokument .

Pomoc Dalej » Anulu

Rysunek 142. Kreator grupowego potwierdzania zestawow — krok 4

8. W kolejnym kroku potwierdzenia sa rejestrowane, o czym informuje pasek
postepu.

9. W ostatnim kroku kreatora (patrz Rysunek 143) kliknij przycisk Zakoncz,
aby zamkna¢ okno kreatora. Kliknij przycisk Raport z potwierdzania,
jesli cheesz przegladaé szczegoty potwierdzenia zestawow dokumentow.

E Kreator grupowego potwierdzania zestawdw — krok 6 /6 @

-

FPodczas rejestracyi pobwierdzen wystapity bredy uniemozlivwiajgce
pobwigrdzenie wazystkich wikazanych zestavwow. Klikni) praycisk
Raport, aby poznad szczeqdky.

Raport z potwierdzania. ..

Pomoc Zakoncz

Rysunek 143 Kreator grupowego potwierdzania zestawow — krok 6
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5.7 Obstuga przesytek

Funkcje obstugi przesylek obejmuja ich pobieranie, rejestracje, przegladanie
1 usuwanie.

Przesyltki w programie PEATNIK dziela sig na:

* przesyiki do ZUS — zawierajace dokumenty ubezpieczeniowe ptlatnika,
e przesytki z ZUS — zawierajace potwierdzenie.

W przypadku braku oczekiwanej przesylki z ZUS nalezy upewni¢ sig,
ze sprawdzana jest wlasciwa skrytka w ZUS, czyli skrytka uzytkownika
certyfikatu ustawionego w danym kontekscie ptatnika (patrz Dokumentacja
administratora rozdzial Jak ustawic¢ uzytkownika certyfikatu?).

Wraz z wprowadzeniem obstugi przesylek mozliwe jest pobieranie i rejestracja
przesytek, bez koniecznosci wskazania zestawu, dla ktoérego przeznaczone jest
dane potwierdzenie. Funkcja pobierania przesytek z ZUS (patrz rozdziat 5.7.1
Pobranie przesylek z ZUS) pobiera wszystkie przesytki oczekiwane
w aktualnym konteks$cie platnika, natomiast funkcja pobierania przesytek
z pliku (patrz rozdziat 5.7.2 Pobranie przesytki z pliku) pobiera przesytki ze
wszystkich wskazanych przez uzytkownika plikow. Przesylki te widoczne sa
w widoku Przesyiki pobrane, skad mozna je zarejestrowac.

5.7.1 Pobranie przesytek z ZUS

&

Funkcje programu

Funkcja umozliwia automatyczne pobieranie przesylek z ZUS.

Automatyczne odbieranie przesylek z ZUS wymaga:

* posiadania zainstalowanego i wilasciwie skonfigurowanego modemu
lub dostepu do Internetu przez sie¢ korporacyjna,

* poprawnego skonfigurowania ustawien przekazu elektronicznego
zwiazanych z wysytka automatyczna (patrz Dokumentacja administratora
rozdzial Konfiguracja przekazu elektronicznego) oraz uzytkownikiem
certyfikatu (patrz Dokumentacja administratora rozdziat Jak ustawic¢
uzytkownika certyfikatu?).

Aby pobra¢ przesytki z ZUS:

1.  Wejdz do widoku Przesytki pobrane.
2. Z menu Przekaz wybierz polecenie Pobierz przesylki z ZUS.

3. Po pobraniu przesytek wyswietlona zostanie informacja o ilosci pobranych
przesylek wraz z zapytaniem czy przesylki te maja zosta¢ od razu
zarejestrowane (patrz Rysunek 144).
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Patnik |

9

_‘_‘.() Pobrano 4 przeswtki Cay chioesz teraz zargjestrowad pobrane praesyubki?

Rysunek 144. Okno komunikatu z pytaniem czy zarejestrowac pobrane przesytki

4. Kliknij przycisk Tak w celu zarejestrowania pobranych przesytek.

5. Kliknigcie przycisku Nie oznacza rezygnacje z zarejestrowania pobranych
przesytek.

5.7.2 Pobranie przesyiki z pliku

Odbieranie przesylek przy wykorzystaniu WWW wymaga:

* dostegpu do Internetu przez sie¢ korporacyjng ewentualnie modem,

* zainstalowania przegladarki internetowej i zarejestrowania w przegladarce
certyfikatu (patrz rozdziat patrz Dokumentacja administratora rozdziat
Zarejestrowanie certyfikatow w przegladarce).

Funkcja umozliwia pobranie przesyiki, ktéra po pobraniu poprzez przegladarke
zostala zapisana do pliku.

Aby pobrac przesyitke:

1. Wejdz do widoku Przesytki pobrane.
2. Z menu Przekaz wybierz polecenie Pobierz przesylke z pliku.

3. W oknie Otwieranie (patrz Rysunek 145) wybierz plik zawierajacy
przesylke (plik orozszerzeniu *.ksi) i kliknij przycisk Otwérz.
Kliknigcie przycisku Anuluj powoduje rezygnacje z pobrania przesytki
i powrot do widoku Przesylki pobrane.
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Saukaiw: | 3 bb x| & ® ek E-

I PW+000009430+20090513091 505+0E . E\WD

Nazwa plilku: || j DObwidrz I
Bliki typu [Prazsytki 2 ZUS " ewd, " ks =l Al |
4

Rysunek 145. Okno dialogowe Otwieranie — Wybér pliku z przesytka z ZUS

4. Po pobraniu przesylek wyswietlona zostanie informacja o ilosci
pobranych przesytek (patrz Rysunek 146), a nastgpniec pojawia si¢

zapytanie, czy przesylki te maja zostac zarejestrowane (patrz Rysunek
147).

Phatnik |

1 ) FPobrano 2 praeswhki.

Rysunek 146. Okno komunikatu z informacja o ilo$ci pobranych przesytek

Patnik |

L ? ) Czu choesz teraz zarejestrawad pobrane praespbki?

Tak Nie |

Rysunek 147. Okno komunikatu z pytaniem czy zarejestrowac pobrane przesyiki

5. Kliknij przycisk Tak w celu zarejestrowania pobranych przesytek.
Kliknigcie przycisku Nie oznacza rezygnacje z zarejestrowania
pobranych przesytek.
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5.7.3 Rejestracja przesyiki pobranej

Funkcja umozliwia zarejestrowanie przesytki pobranej znajdujacej sig
w widoku Przesyiki pobrane.
Aby zarejestrowac przesytke:

1. W widoku Przesytki pobrane zaznacz przesytkeg, ktora chcesz
zarejestrowac.

Z menu Przekaz wybierz polecenie Rejestruj przesylke.

3. Wyswietlony zostanie komunikat o poprawnym zarejestrowaniu
przesyiki (patrz Rysunek 148)

Pkatnik |

i Pobwierdzenie z przesyrki numer P +H007 71 005+20040527 1421 37+ zoztabo zarejestrowane do zestamu
dokumentaw nr 4 pratnika Gawlik.

Rysunek 148. Okno komunikatu z informacja o zarejestrowaniu przesytki

5.7.4 Usuwanie przesyitki pobranej

Funkcja umozliwia usuniecie przesylki znajdujacej sic w widoku Przesyiki
pobrane.
Aby usuna¢ przesytke:

1. W widoku Przesyiki pobrane zaznacz przesylkg, ktora chcesz
usunac.
2. Z menu Program wybierz polecenie Usun.

3. Na ekranie wyswietlone zostanie pytanie o potwierdzenie decyzji
usunigcia przesytki (patrz Rysunek 149).

Phatnik |

“‘-?/; Czy na pewno usunac przesyrke?

Tak Ne |

Rysunek 149. Okno komunikatu z pytaniem o potwierdzenie decyzji usunigcia przesytki

4. Kliknij przycisk Tak. Kliknigcie przycisku Nie oznacza rezygnacje
z usuni¢cia przesylki.Wybrana przesylka zostanie usunig¢ta z bazy
danych programu.
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5.7.5 Przegladanie przesyitki pobranej

Funkcja umozliwia przegladanie przesytek znajdujacych si¢ w widoku
Przesyiki pobrane.

5.7.5.1 Wyswietlanie szczego6tow

Funkcja umozliwia zapoznanie si¢ uzytkownika z nastgpujacymi szczegdtami
pobranej przesytki z ZUS:

* numer przesyiki,

* data pobrania przesytki,

* typ przesyiki,

* identyfikator przesytki do ZUS,

* identyfikator przesyltki z ZUS,

* metoda pobrania przesytki,

* adres serwera, z ktorego pobrana zostata przesylka,

* nazwa pliku zawierajacego przesylke.

Aby przeglada¢ szczegoty przesyiki:
1. W widoku Przesylki pobrane zaznacz przesytkg, ktorej szczegodty
chcesz przegladac.
2. Z menu Program wybierz polecenie Pokaz.

Polecenie Pokaz dostepne jest rowniez jako przycisk =F pasku narzedzi.
Aby wyswietli¢ szczegoly przesytki, mozesz tez klikna¢ dwa razy myszka na wybrane;j
przesytce.

3. Na ckranie pojawi si¢ okno Przesytka z ZUS (patrz Rysunek 150 i
Rysunek 151). Wszystkie dane sa wyswietlane na dwoch zaktadkach
Dane przesyiki i Koperta.

x

” Przesytka Edycja Pomoc |
I

Dane preespbki | K.operta |

[Dane podstamowe

Mumer: |3D Data pobrania: 19-07-2007 12:46:56 j
Tup przespki |F'|:utwierdzenie
Identyfik.atony

'ddoegtﬂg‘@m' preesytk [y 000009430+ 200707151 04432+ 0

|dentyfikator przesyhki; | Prad+1 23456789+ 2007071 31 04204413

Rysunek 150. Okno Przesytka z ZUS (zaktadka Dane przesyiki)
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x

” Przeswtka Edycja Pomoc |
|&| @

Dane przesytki  Koperta |

Spogdb pobrania

tetada pobrania: |E|ektmniczna Wwiumiana Dokumentdw [automatycznie)
Adies serwera: |www.ewd.gdansk.zus.pl

MHazwa pliku |
zawierajgoego preesyhlke:

Rysunek 151. Okno Przesytka z ZUS (zaktadka Koperta)

5.7.5.2 Filtrowanie przesytek pobranych

Funkcja w znacznym stopniu ulatwia przegladanie przesylek w obszarze
roboczym Przesylki pobrane. Jej dziatanie polega na ,przefiltrowaniuO
wszystkich przesylek pobranych znajdujacych si¢ w bazie programu
1 wyszukaniu tylko tych, ktore spelniaja podane wczesniej kryteria.

Filtr przesytek pobranych jest podzielony na dwie gtowne zaktadki:

* Dane podstawowe — zakladka ta umozliwia filtrowanie wedlug typu
przesylki, daty jej pobrania, identyfikatora przesytkki do ZUS
1 identyfikatora przesytki z ZUS, kanatu komunikacji.

* Sortowanie — zaktadka ta umozliwia sortowanie rosnace lub malejace
wedtug trzech wybranych kolumn.

Szczegotowe informacje na temat sposobu korzystania z filtrow znajduja sig
w rozdziale 3.4.1 Filtrowanie danych.

5.7.6 Przegladanie przesyitki zarejestrowanej

Funkcja umozliwia przegladanie przesytek znajdujacych si¢ w widoku
Przesyiki zarejestrowane.

5.7.6.1 Wyswietlanie szczegotéw

Funkcja umozliwia zapoznanie si¢ uzytkownika z nastgpujacymi szczegdlami
przesyltki do ZUS:
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* numer przesyiki,

* data wystania przesyiki,

* typ przesyiki,

* nazwa zawartosci przesyiki,

* status przesyiki,

* identyfikator przesytki do ZUS,

* identyfikator przesyltki z ZUS,

* adresat przesyiki,

* przez kogo podpisana zostata przesylka,
* dane programu wysytajacego,

* metoda wystania przesyitki,

» adres serwera, na ktory wystana zostata przesyltka,
* nazwa pliku zawierajacego przesylke,

oraz z nastgpujacymi szczegdtami przesyltki z ZUS:
* numer przesyiki,
* numer przesylki, ktorej dotyczy przegladana przesytka z ZUS,
* data pobrania przesytki,
* typ przesyiki,
* nazwa zawartosci przesytki do ZUS, ktorej dotyczy przegladana przesytka
z ZUS,
* identyfikator przesytki do ZUS,
* identyfikator przesyltki z ZUS,
* adresat przesyiki,
* przez kogo podpisana zostata przesylka,
* dane programu pobierajacego,
* metoda pobrania przesytki,
* adres serwera, z ktorego pobrana zostata przesylka,
* nazwa pliku zawierajacego przesylke.

Aby przeglada¢ szczegoty przesyiki:

1. W widoku Przesyiki zarejestrowane zaznacz przesytke, ktorej szczegodty
chcesz przegladac.

2. Zmenu Program wybierz polecenie Pokaz.

Polecenie Pokaz dostepne jest rowniez jako przycisk =F pasku narzedzi.
Aby wyswietli¢ szczegoly przesytki, mozesz tez klikna¢ dwa razy myszka na wybrane;j
przesytce.

3. W zaleznosci od rodzaju wybranej przesyiki na ekranie pojawi si¢ okno
Przesytka do ZUS (patrz Rysunek 152, Rysunek 153 i Rysunek 154) lub
okno Przesytka z ZUS (patrz Rysunek 155, Rysunek 156 i Rysunek 157).
Wszystkie dane sa wySwietlane na trzech zakladkach Dane
przesyiki, Koperta i Ogodlne.
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Brestodozus x
Przesytka Edycja Pomoc |
&

Dane przesykki| Kopertal Dgélnel

Dane podstawowe
Murner. [3 Data wpstania 19072007 133336 7]
Typ przesyrki; |Ze&taw
Zawartodt przesybki |Zestaw nr G
Status: |F'0twierdzony

|dentyfikatary
Identyfikatar przesytki | P+ 000003430+ 20070715113419+08
'ngﬂtgikamr RiZEsE [Fos+123456785+20070713113200+05

Rysunek 152. Okno Przesytka do ZUS (zaktadka Dane przesytki)
x

“ Przeswtka Edycja Pomoc

JE=IEZ

Dane przesykki Knpertal Elgc’ulne|

Adrezat

Adrezat preesyuhki: |F|F‘-2-DDF'-TEST
Podpizana przez

Humer seryjny: |DDBDDS

Wiystawica:
wikatoicial

Rodzaj certyfikatu;

|SEF|I.-’-‘«LNUMBEF|=Nr wpizw: B, CM=COPE SZAFIR - Kwalifikowany, O=Krajowa lzba R

|SN=E 2 G= . CM=JAREK. SERIALWUMBER=PESEL: | 151, C=

| Fsalifil ovaar

Rysunek 153. Okno Przesytka do ZUS (zaktadka Koperta)
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B Przesylka do 2US |

“ Przeswtka Edveja Pomoc

=K

Dane DlZES}'}’kil K.operta Dgo’lnel

D ane programu wyspkajacego

Froducent:
Mazwa:
Wersja:

Sposdb wyskania

|.~’-‘-.ssecn Poland 54

|F'hatnik

|am 001

hetoda wyskania:

Adres serwera:

Mazwa pliku
zawierajgoego preesytlke:

| Elektroniczna Wiymiana Dokumentawm [automatpcznie]

|1D.D.1D?.135

| C:ProgramD ata'bzzeca Poland SA\PratnikhPrzesylkiDoZ) Shaa\D ok 200908261 6252

Rysunek 154. Okno Przesytka do ZUS (zakladka Ogolne)

Brreesyiazzs x

Przeswika Edwvcja Pomoc

B | &

Dane przes_l,lfki| Kopertal Dgélne|

Dane podstawowe

Murner:
Dotyczy:
Tup przesytki:

Datyczy
zeztawuszamawienia:

Status:

|dentyfikatony

|3? [rata pobrania: 19-07-2007 13:34:00 j

E5

| Potwierdzenie

|Zestaw rr B

|Przes_l,4'ka przyieta do 25, Mieaktualna wersja programu Patnik,

Identyfikatar przesykki
doZU5:

|dentyfikator przesykki:

| P+ 0000034 30+2007 071911341 9+08

| Phad+123456783+2007071 9113200+05

Rysunek 155. Okno Przesytka z ZUS (zaktadka Dane przesyiki)
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B Przesylka z 2US x|

” Przesytka Edycia Pomoc |
B €

Dane przesybki Koperlal Dgc’ulne|

Adresat

Adresat przesybki: |SN= 5 G=_ . _...CN=JAREK, SERIALMUMBER=PESEL: v comivuonal. C=

Fodpizana przez

Murner semyjny: |EI1 DF1E
W st ansa: |EN=UNIZETEITTF'D’-‘«ZEW, OU=Centrurn Certyfilacj CA-ZEW, O=Zaufana Trzecia St
Wikafciciel: |EN=F|F'-2-DDF'-TEST, OU=0kregowy Dsrodek Przetwarzania, 0=215, L="W arszawa, ¢

Rodzaj certyfikatu: | Migkuwalifik.owany

Rysunek 156. Okno Przesytka z ZUS (zaktadka Koperta)

B Przesylka z 2US x|

“ Przesytka Edycja Pomoc |
| @

Dane przesyfki| Koperta Dgc’ulne|

Dane programu pobierajgcego

Froducent; |ﬁ3«sseco Faoland 54
Mazwa: |F'J'atnik
Wersia: [0t

Sposdb pobrania

Metada pobrania: |E|ektmniczna Whumiana Dokumentdw [automatycznie)
Adres senwera; |1D.D.1D?.1 35
L ETTE [C*Program Files\Asseco Foland SAWPralrik PraesylkiZZLI5\6b P+ 000003430+ 200

zawierajacego preesythke:

Rysunek 157. Okno Przesytka z ZUS (zaktadka Ogdlne)
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5.7.6.2 Filtrowanie przesylek zarejestrowanych

Funkcja w znacznym stopniu ulatwia przegladanie przesylek zarejestrowanych
w obszarze roboczym Przesytki zarejestrowane. Jej dziatanie polega na
przefiltrowaniuO wszystkich przesytek zarejestrowanych znajdujacych sig
w bazie programu i wyszukaniu tylko tych, ktore speliaja podane wcze$niej

kryteria.

Filtr przesytek zarejestrowanych jest podzielony na trzy gtdwne zaktadki:

* Dane podstawowe — zakladka ta umozliwia filtrowanie wedlug rodzaju
przesyiki, typu przesyiki, kanatu komunikacji i daty jej wystania/pobrania,

» Zaawansowane — zaktadka ta umozliwia filtrowanie wedlug nadawcy i
odbiorcy przesylki a takze wedlug identyfikatora przesytki do ZUS
i identyfikatora przesytki z ZUS,

* Sortowanie — zaktadka ta umozliwia sortowanie rosnace lub malejace
wedlug trzech wybranych kolumn.

Szczegotowe informacje na temat sposobu korzystania z filtrow znajduja sig
w rozdziale 3.4.1 Filtrowanie danych.

5.8 Obstuga dokumentéw ptatniczych

Funkcje programu

Ponizej zostala omdwiona grupa funkcji pozwalajacych na kompleksowa
obstuge dokumentow platniczych, w tym ich przegladanie, edycjg, drukowanie
i generowaniec w formie pliku tekstowego. Dokumenty platnicze skladek
sa tworzone na podstawie deklaracji rozliczeniowej i drukowane w formie
przelewu bankowego lub zapisywane w postaci pliku tekstowego.

Wszystkie dokumenty platnicze tworzone w programie Platnik sa dostgpne
w widoku Dokumenty ptatnicze. Obszar roboczy Dokumenty pfatnicze jest
dostepny po wybraniu z menu Widok polecenia Dokumenty/Dokumenty
platnicze lub po kliknigciu ikony Dokumenty platnicze na zakladce
Dokumenty na pasku ikon.

Dokumenty ptatnicze utworzone w programie Platnik wersja 5.01.001 1 6.01.00

nie beda dostepne do edycji, wydruku/nadruku oraz weryfikacji w kolejnych wersjach
programu Platnik.

Dla tych dokumentow w widoku Dokumenty ptatnicze w kolumnie Wptata/Przelew
zostanie dodany dodatkowy opis "(do odczytu)”.

Program umozliwia drukowanie dokumentéw ptatniczych na czystych kartkach
papieru jako kompletny wydruk lub nadruk na specjalnie przygotowanych
drukach. Sposob wydruku dokumentow platniczych nalezy okresli¢
w  Ustawieniach programu na zakladce Inne (patrz ,,.Dokumentacja
administratoraQ).

207



5.8.1 Drukowanie przelewéw bankowych

Funkcja pozwala na przygotowanie i wydrukowanie przelewow bankowych.
Dokumenty te tworzone sa na podstawie deklaracji rozliczeniowych i danych
pobieranych z ustawien programu (numery kont bankowych ZUS) oraz
kartoteki ptatnika (numery kont bankowych platnika).

Aby utworzy¢ przelew bankowy:

1. Z menu Widok wybierz polecenic Dokumenty\Dokumenty platnicze lub
z paska ikon wybierz zakladk¢ Dokumenty i kliknij ikong Dokumenty
platnicze.

2. W widoku Dokumenty pfatnicze z menu Program wybierz polecenie
Nowy, aby przej$¢ do tworzenia nowego polecenia przelewu lub wplaty.

Polecenie Nowy dostepne jest rowniez jako przycisk na pasku narzedzi ' lub w menu
podrgcznym, wyswietlajacym si¢ po kliknigeiu prawym klawiszem myszy.
Mozesz rowniez uzy¢ kombinacji klawiszy CTRL+N na klawiaturze.

3. Na ekranie pojawi si¢ Dokument platniczy (patrz Rysunek 158) — w bloku
Rachunek ZUS 2z listy wyboru wybierz odpowiedni rachunek
(np. Ubezpieczenia spoleczne — jest to numer konta ZUS, na ktore nalezy
wptaca¢ sktadki na ubezpieczenie spoleczne).

ﬁ, Dokument platniczy - Przelew - GAWLIK USHUGT - o ]
” Dokument Edycja Marzedzia Pomoc
” = | | 4E] Zapisz i zamknij | = W] | &f Weryfikuj | [T pole btad | €2
Diokument phathiczy | whuniki werdfik aci |
Rachunsk ZLIS
M alezhiosci z tutubu o= .
shFadek | Ubezpisczenia spoteczne j
Mrrachunku ZU5 |8}‘ﬂ 01071 0230000261:3951 00000
Palecenie przelewu / wpkata gotdwkams
Typ dokumentu i Przelew migdzybankowmy ﬂ Typ wphaty i 5 - skladka zal mc l'
Fwota | 7E3E0
[rane pkatrika skbadek
Ni rachunku eleceniodawey |65 1177 5541 2360 3202 1017 0745 |
Mazwa skidcona lub
nazwizko imie pratnika !G'&WLIK Ustual
[ o Mrdecyzj / umowe
NIP |113E“33-| 348 tytubu wykonawczego |
Typ identylikatara [REGON j |dentyfik atar [FEaz345E2
uzupetniajaceqo I uzupetniaacy |
Dreklaracya [mmrrr] iD32EID4 Mr deklaraci iEI‘I
[E] Y

Rysunek 158. Okno dialogowe: Dokument platniczy

4. W nastgpnym bloku wybierz typ dokumentu i typ wptaty oraz podaj kwotg.

5. W bloku Dane Ptatnika wybierz numer rachunku zleceniodawcy oraz
uzupetnij pola dotyczace deklaracji, z ktorej ma nastapi¢ przelew lub
wplata. Dane platnika sg uzupetniane automatycznie.
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Program umozliwia drukowanie dokumentow ptatniczych na czystych kartkach
papieru jako kompletny wydruk lub nadruk na specjalnie przygotowanych drukach.
Sposéb oraz parametry wydruku dokumentow ptatniczych nalezy okreslic w oknie
Ustawienia programu na zaktadce Inne (patrz ,,Dokumentacja administratora0).

6. Z menu Dokument wybierz polecenie Drukuj lub kliknij ikon¢ Drukuj
znajdujacy si¢ na pasku narzedzi.
7. Zapisz przygotowane polecenie przelewu, klikajac ikong Zapisz i zamknij.

5.8.2 Kreator dokumentéw platniczych

Funkcje programu

Tworzenie dokumentéow platniczych jest wspomagane przez Kkreator
umozliwiajacy szybkie 1 wygodne tworzenie dokumentow platniczych
na podstawie zestawu dokumentéw lub danych wprowadzonych recznie.
Za pomoca kreatora mozna utworzy¢ dokument wptaty, przelewy bankowe lub
zapisa¢ dokument platniczy w pliku tekstowym. Dokumenty platnicze moga
by¢ tworzone na podstawie dokumentow o statusic Wprowadzony, Wystany,
Potwierdzany 1ub Historvezny. Oznacza to, ze dokumenty platnicze moga by¢
tworzone na podstawie utworzonych deklaracji, niezaleznie od statusu.

Podczas tworzenia dokumentow platniczych za pomoca kreatora:

* identyfikator uzupelniajacy dla osoby fizyczne] jest pobierany
w nastepujacej kolejnosci: REGON, PESEL, seria i numer dowodu
osobistego, paszport; dla osoby prawnej jest pobierany REGON, jesli
ptatnik nie posiada numeru REGON, to pole to pozostaje puste,

* do deklaracji korygujacych nie sa pobierane kwoty sktadek dla
poszczegblnych sktadek; kwoty te nalezy uzupehic recznie,

* 7 kartoteki ptatnika sa pobierane numery rachunkéw bankowych, ktore
zostaty wprowadzone jako ostatnie dla danego tytutu obciazenia.

Aby utworzy¢ dokument platniczy za pomoca kreatora:

Z menu Narzedzia wybierz polecenie Tworz dokumenty platnicze.

2. Na ekranie zostanie wyswietlone okno powitalne kreatora (patrz Rysunek
159) - kliknij przycisk Dalej, aby przej$¢ do przygotowania dokumentéw
platniczych. Tworzenie dokumentéw platniczych za pomoca kreatora
odbywa si¢ w szesciu krokach. Informacja o tym, ktory krok wykonujesz,
wys$wietlana jest na pasku tytutu.

Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacjg z tworzenia dokumentow.
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"witarng w Kreatorze dokumentdw phatniczych.

Kreator ten ubatwi Ci ubworzenie dokumentéw wpkaty ub polecer przelewu
i zapizanie ich w postach wydiuku papisrowego albo pliku tekstowego:

Dokumenty prathicze mogg by przygotowiwans na podstawie istnigjacych
deklarasii rozliczeniowych lub niszaleznie od nich.

fliks i prz__l,lci’sk [rale| i poztepuj zgodnie ze wakazdawkami Kreatara,

Pamac Al
_ Bomos | ki |

Rysunek 159. Okno powitalne kreatora dokumentéw ptatniczych — krok 1/6

3. W nastgpnym oknie kreatora (patrz Rysunek 160) podaj okres
rozliczeniowy, za ktory chcesz przygotowac¢ dokumenty ptatnicze, i kliknij
przycisk Dalej.

Mozesz takze przygotowac dokumenty ptatnicze dla deklaracji, ktorych nie
ma w rejestrze dokumentow. W tym celu wybierz opcj¢ Niezalezne
dokumenty ptatnicze i kliknij przycisk Dalej.

[BE kreator dokumentow platniczych - krok 2 /6 x|

Twarz dokumenty pkathicze

® Diokumenty pkatnicze na podstawie deklarac) rozliczeniowe]

Okiesod  Missiac |mai =| Rek |02 2
=| Rek |02 2

Okres do

O Migzalezne dokumenty phatnicze

Pomac 4 Wiatecz | Dalej I _ﬂnului

Rysunek 160. Okno dialogowe: Kreator dokumentow platniczych — krok 2/6

4. Jezeli we wskazanym okresie rozliczeniowym wystgpuje wigcej niz jedna
deklaracja, na podstawie ktorej mozna utworzy¢ dokument platniczy,
to na ekranie zostanie wyswietlone okno zawierajace liste tych deklaracji
(patrz Rysunek 161). Kliknij przycisk Dalej, aby utworzy¢ dokumenty
ptatnicze dla wszystkich deklaracji, lub wskaz odpowiednia deklaracje.
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[Bl kreator dokumentow platniczych - krok 3 /6 x|

Ywiskaz deklaracie rozliczeniows, na podstawis kidre] choesz ubworzed dokurment
phatriczy.

Status | Idertyfikator deklaraci | Dokument phatniczy | Wybrana | -
Hiztoryczn SR ] [+]
Higtoryezn 01062002 0

¥ Zaznace wazystkie # Usuf zaznaczenie

Fornoz

Rysunek 161. Okno dialogowe: Kreator dokumentow platniczych — krok 3/6

5. W czwartym kroku kreatora (patrz Rysunek 162) wybierz rodzaj
tworzonego dokumentu, a nastgpnie kliknij przycisk Dalej.

|E'; Kreator dokumentow platniczych - krok 4/ 6 ﬁl

‘wiskag radzaj dokumentu phathiczege:
" Dokument wpkaty

i+ Dokument preelewy

Pomoc <wistece || > Anul

Rysunek 162. Okno dialogowe: Kreator dokumentow platniczych — krok 4/6

6. W kolejnym kroku kreatora (patrz Rysunek 163) kliknij przycisk Szczegoly,
jesli chcesz uzupetnié lub zmienié dane pobrane
z deklaracji rozliczeniowych, a nastgpnie kliknij przycisk Dalej.

Jesli tworzysz dokumenty platnicze na podstawie deklaracji korygujacych, to kliknij
przycisk Szczegoly. W otwartym oknie Zestaw danych w dokumentach platniczych
(patrz Rysunek 164) zaznacz tytul, za jaki ma powsta¢ dokument ptatniczy, i wpisz
kwote sktadki, a nastgpnie kliknij przycisk OK.
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[Blkreator dokumentow platniczych - krok 5 /6 x|

W okenie obwieranym pod pravcizkiem Szczegoby znajduje sie zestaw danych
pobranych 2 deklarac)i rozliczeniowe]. na podstawie ktamch zostang.
utwarzone dokumenty pkatniu:ze:

Kliknii prevoisk Szczeqdhy. jedl choesz uzupetnic bads zmodyfikowac be dane.

Ezu:zegufsh,l...

Pomos <wistecz | |F Daleps Al

Rysunek 163. Okno dialogowe: Kreator dokumentow platniczych — krok 5/6

-,

=) Zestaw danych w dokumentach platniczych

Spoteczne | Zdrowetne | FPiFGSP | FEP |

¥| Ibezpieczenia spoteczhne

Famota skladek: 000 Typwpkaty: |5 -skladkaza 1 m-c -
| dentyfik.atar deklaracii [ 4| lipiec - 2009 =
Murner rachunku zleceniodawoy: BE 1177 8541 2360 3202 1017 0745 =

Mr decyzji / umnowy ¢ tetubu vyl onawczego

Pomoc ] Anulu

Rysunek 164. Okno dialogowe: Zestaw danych w dokumentach platniczych

7. Na ekranie pojawi si¢ okno Kreator dokumentow platniczych — krok 6/6
z lista przygotowanych dokumentéw platniczych. Kliknij przycisk
Zakoncz, aby wydrukowa¢ dokumenty. Jezeli chcesz zapisa¢ dokumenty
w postaci pliku tekstowego, wybierz opcje Plik tekstowy i podaj
lokalizacje, w jakiej ma on zostac zapisany.

Jesli nie wybierzesz folderu, w jakim ma zosta¢ zapisany plik tekstowy, to zostanie on

zapisany w domys$lnym folderze dla plikow przelewu znajdujacym si¢ w katalogu

programu (standardowo C:\Program Files\Asseco Poland SA\Ptatnik\Przelew\)

w podkatalogu o nazwie takiej, jak symbol ptatnika.

Program umozliwia drukowanie dokumentéw platniczych na czystych kartkach
papieru jako kompletny wydruk (pelen wydruk) lub nadruku na specjalnie
przygotowanych drukach dowodow wplaty/przelewu w jednym (maly format)

lub w dwoch egzemplarzach (format A4). Sposob wydruku dokumentow ptatniczych
nalezy okresli¢ w oknie Ustawienia programu na zaktadce Inne (patrz ,,Dokumentacja
administratoraOrozdziat Konfiguracja programu).
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Ponize] zhajduje sig lista preygotowanych dokumentdw peathiczych.
Identyfik ator deklaracii - | Ubezpieczenie | Tupwpkaty | Kiota
0101 2004 Spoteczne 5 3669

01072004 Zdrowothe B

4 |
+ Zapis dokurnentuy bez wodiak | ubwarzenia pliku tekstowego

" Plik tekstowy " SWadnak dokumentu

|
Barnos 4 WWistecs | Zakoncz I Arulug

Rysunek 165. Okno dialogowe: Kreator dokumentow platniczych — krok 6/6

5.9 Informacja Miesieczna i Informacja Roczna dla
Ubezpieczonego

&

Funkcje programu

Funkcjonalnos¢ generowania dokumentow w Informacji miesigczna i rocznej
dla osoby ubezpieczonej moze by¢ uruchamiana wylacznie na systemach, na
ktorych dziata automatyczna komunikacja z ZUS (patrz rozdziat Wymagania
w Dokumentacji administratora). W szczego6lnosci, nie jest mozliwe
uruchomienie jej na systemach: Win 98, Win 98SE i ME.

Funkcja umozliwia utworzenia dla wszystkich ubezpieczonych Iub dla
wybranych ubezpieczonego Informacji rocznej lub Informacji miesiecznej
za jeden lub kilka wskazanych okresow rozliczeniowych lub caly rok
rozliczeniowy. Informacja dla ubezpieczonego za wybrany okres jest tworzona
na podstawie dokumentéw rozliczeniowych przetworzonych i zapisanych
na koncie ubezpieczonego w ZUS ze wszystkich przedzialow identyfikatorow.
Funkcja ta jest wspomagana kreatorem, ktory w trakcie pracy umozliwia
pobranie danych za wybrane okresy z repliki ZUS.

Informacje dla os6b ubezpieczonych sa tworzone na podstawie dokumentow
rozliczeniowych przekazanych przez ptatnika i uznanych przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych za poprawne.

Platnicy sktadek, ktorzy nie pobieraja danych z repliki ZUS, nie moga tworzy¢
informacji miesigcznych i informacji rocznych dla ubezpieczonych.

Aby utworzy¢ Informacje dla osoby ubezpieczone;:

1. Z menu Narzgdzia wybierz polecenie Tworz dokumenty, nastgpnie
polecenie Informacje dla osoby ubezpieczone;.
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2. W oknie powitania kreatora, kliknij przycisk Dalej i postepuj zgodnie
ze wskazowkami Kreatora.

3. W kolejnym kroku kreatora (patrz Rysunek 166) wskaz rok, za ktory
beda tworzone informacje dla ubezpieczonych a nastgpnie kliknij
przycisk Dalej.

Informacja Roczna dla osoby ubezpieczonej moze by¢ tworzona dopiero od
roku 2012.

Wakaz przedziat okresdw rozliczeniowych lub rak, za ktare bworzone
beda Informacie miesigczne lub Informac)a roczna.

™ Wiskaz zakres okresdw

tigzige i rok od Migzige i rok do

|lipiec M EERS ipiec  «| |2m3

* Mwiska? okl |2|:|'|3 il

£ Wiatecz

Rysunek 166. Okno dialogowe — Kreator Informacji dla osoby ubezpieczonej — krok 2/4

4. W kolejnym kroku kreatora (patrz Rysunek 167) nastapi sprawdzenie
aktualnos$ci komponentdéw i danych programu.

W sytuacji, gdy komponety i stowniki programu lub dane ptatnika lub ubezpieczonych
beda nieaktualne, nastapi pobranie i aktualizacja danych (patrz rozdziat 5.2.1)
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] Kreator Informacji dla osoby ubezpie

Sprawdzanie aktualnogct komponentdw | danych progran:
1. F.omponenty | stowniki programu aktualne
2. Dane w rejestrze prathika

3. Statusy przetwarzenia dokumentow

]

Sprawdzanie autentycznogci danych platnika w bazie danpch...

£ Watecz Anluj

Rysunek 167.0kno dialogowe — Kreator Informacji dla osoby ubezpieczonej — krok 3/7

5. Po sprawdzeniu i aktualizacji danych kliknij przycisk Dalej. W
czwartym kroku kreatora (patrz Rysunek 168) wybierz przycisk Tworz
dokumenty dla wszystkich ubezpieczonych, jesli chcesz utworzyc
Informacje Roczng dla wszystkich ubezpieczonych Iub Tworz
dokumenty dla wybranych ubezpieczonych, jesli chesz utworzy¢
Informacje Roczng dla wybranych ubezpieczonych.

E Kreator Informacji dla osoby ubezpieczongj - krok 4 /7 @

-

Kliknij pravcizk wiybierz ubezpieczonych, aby wekazac osoby
ubezpieczone, dla kiamych bworzone beda Informacie roczne.

2 Twidrz dokumnenty dla wszystkich ubezpieczonych

® Twdrz dokumnenty dla webranych ubezpieczonyck

YWwiobierz ubezpieczonpch...

Jesli nie wybierzesz ubezpieczonych Informacie roczne zostang ubwaorzone
dla wezystkich ubezpieczonych z Rejestru, dla kiamch iztnigja dokumenty
o identyfikatorze 2012,

Pomoc ¢ Wstecz Dalej » Arlu

Rysunek 168 .Okno dialogowe — Kreator Informacji dla osoby ubezpieczonej — krok 3/4

6. Jesli wybierzesz opcje Tworz dokumenty dla wybranych
ubezpieczonych, kliknij na przycisk Wybierz Ubezpieczonych, aby
wybra¢  z listy ubezpieczonych, dla ktorych chesz utworzy¢
Informacje Roczng.

Funkcje programu 215



216

Lista ubezpieczonych @

Wigbierz ubezpieczonych, dla ktdych nalezy ubworzyd raporty informacii

Wwinbdr| Mazwizko | iz FESEL MIF Fodzaj doku... | Seriainum... |Data
ARALCLA KRYSTYMA 52012601544 1230236853 Dowdd ozobisty DDIOFO284  26-0°
AFLICE] CZESEAW R3071611411 7311416290 1600
AMGIEREWICZ JAMUSZ FIN0A1E212 5321694813 Dowdd ozobisty AGF429517 050
AUGUSTYNOWICE KRZYSZTOF 54021400330 Dowdd ozobisty WwWLOBBIEE7 140

N3 JARDS LA Bl02egzen|svaserersl [ [280]

BACIAK, JAROSEAW B1022812811 28-0:

B Ak, LU M, 7h020815660 8631560352 0g-0:

BALTYCK] PahwE L BB0E1608E52 7311967216 16-0t

B KIEWICS KACFER 49010604174 9511530267 Dowod ozobisty AFMBE047S  0B-0°

BEASZK DAk AGATA 73091007506 1230799421 Dowod ozobisty DDT147282 100

¥ BEOMIEWSK] MARCIM 7H040419330 7712343243 Dowdd ozobisty ALWEET233 04-0:

BORKIEWICE JADWIGA B5110210024 7311229085 021"

BRZ0ZA JADWIGA 44091005007 1230161285 Dowdd ozobisty DE7456701 100

BRZOZKIEWICE TADELUSZ AB022214293 1230489488 Dowdd ozobisty AEXBI3FI 2200

BUSKD DARIUSE B7011304956 82711585173 Dowdd ozobisty AA0198985 1907

BUZIACZEE AGMIESZKA 71031606826 5631520579 Dowdd ozabisty AEX126787  16-0:

CEGIELAK WOJCIECH BO072601071 9690698068 Dowdd ozobisty DD4834234 2600

CEGIELKA KAZIMIERZ BR0Z22401772 5731508394 24-0;
CENTEIEWICZ SEAWOMIRA 55021101580 1230301177 Dowdd ozobisty AFW15E786 12#

4| »

Polk.az filkr Zaznacz wezystkich Odwrad zaznaczenie oK Al

Liczba ubezpieczonych: 106

Rysunek 169.0kno dialogowe- Wybor ubezpieczonych

7. W piatym kroku kreatora (patrz Rysunek 170) okresl Numer
identyfikatora informacji dla wybranych ubezpieczonych i wybierz
przycisk Dalej.

]ﬂ Kreator Informacii dla oscby ubezpieczong) - krok 5 /7 @

-

W rozliczeniovmch rapartach imiennych dla wybranego okresu,
istnieja ubezpieczeni znajdujgcy sie na ponizsze| liscie.

Mazwizko | rmig PESEL MIP -
JAROS E&w !
BEOMIEWSE] AR CIM Fa040419330 A2
« | f
Murner identyfikatora informacii i =

Pomoc < Wtecz Anulu)

Rysunek 170.0kno dialogowe — Kreator Informacji dla osoby ubezpieczonej — krok 5/7

8. W kroku szostym po zaznczeniu opcji Wydruk Kkliknij przycisk
Zakoncz, aby wydrukowacé raporty Informacja Roczna dla 0sob
wybranych w kroku czwartym. Nastapi wydruk utworzonego raportu
dla wybranych ubezpieczonych. Utworzony raport zostaje rowniez
zapisany stadartowej lokalizacji (Patrz Rysunek 171).
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ﬂ Kreator Informacji dla osoby ubezpieczoneg) - krok® /7 @

Tworzone raporty zoztang zapisane w domyélne] lok alizac) na dysku
twardym. Jezel choesz zmienic migjzce ich zapisu klikni) praycisk
Przegladaj.

Zmief lokalizacie raportdw Przeglada...

[ “wiydruk raportaw

Ustawienia wydruku. ..

Pamoc < Wistecz Arlu

Rysunek 171 Okno dialogowe — Kreator Informacji dla osoby ubezpieczonej — krok 6/7
9. Jesli chesz zmieni¢ lokalizacje zapisu raportu, to przed wybraniem
przycisku Zakoncz, kliknij przycisk Przegladaj, aby wskaza¢ inne
miejsce zapisu pliku (patrzRysunek 172).

Przeglzdanie w poszukiwaniu folderu @

Podaj lokalizace katalogu informadii

|, Altova »
1) Ask
4 |, Asseco Poland SA
4 | Platnik
) Aktuslizacia danych "_
| Aktualizacja programu

n
= 3

, Dane
) KEDU
= . Raporty
| Raportyaktualizadi
, RaportyIMIR -

ok || Anuj

Rysunek 172.0kno dialogowe —Zmiana lokalizacji zapisu raportu Informacja
Miesieczna

5.10 Obstuga certyfikatow

Funkcje  obstugi  certyfikatow  obejmuja  pobieranie  certyfikatow,
ich rejestracje, przegladanie, weryfikacje 1 usuwanie.
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Certyfikat jest dokumentem elektronicznym podpisanym przez Centrum
Certyfikacji, zawierajacym klucz publiczny oraz dane wtasciciela certyfikatu.

Kazdy podmiot uczestniczacy w elektronicznej komunikacji (ptatnik, jednostka
ZUS, Centrum Certyfikacji ) postuguje si¢ para kluczy.

Klucz prywatny jest tajnym kluczem wiasciciela (przechowywanym na karcie
elektronicznej).

Klucz publiczny jest zawarty w certyfikacie i w takiej postaci moze byé
udostegpniany przez wiasciciela innym podmiotom, z ktorymi zamierza si¢
on bezpiecznie komunikowac.

Para kluczy (prywatny i publiczny) jest wykorzystywana do podpisywania

i szyfrowania dokumentow.

Podpisywanie

1. Platnik podpisuje dokumenty (dokumenty ubezpieczeniowe oraz
oswiadczenie o prawie dostgpu do danych ptatnika) przekazywane do
ZUS za pomoca swojego klucza prywatnego.

2. ZUS, po otrzymaniu dokumentdéw, na podstawie dotaczonego do podpisu
certyfikatu ptatnika sprawdza, kto jest nadawca przesytki oraz czy podpis
prawidtowo si¢ weryfikuje.

Szyfrowanie

1. Platnik szyfruje dokumenty ubezpieczeniowe do ZUS za pomoca klucza
publicznego z certyfikatu ZUS.

2. ZUS, po otrzymaniu dokumentow, odszyfrowuje je za pomoca
posiadanego klucza prywatnego, dzigki czemu przekazywane dokumenty
moga zosta¢ odszyfrowane i odczytane wylacznie przez ZUS.

Certyfikaty wydawane przez kwalifikowane centra certyfikacji tworza strukturg

hierarchiczna:
Certyfikat Narodowego
Centrum Certyfikac;ji
Certyfikat kwalifikowanego
centrum certyfikacji
Certyfikaty
kwalifikowane

Certyfikat Narodowego Centrum Certyfikacji jest certyfikatem nadrzednym dla
wszystkich pozostatych certyfikatow. Certyfikaty kwalifikowane wydawane przez
kwalifikowane centra certyfikacji podpisywane sa przy uzyciu certyfikatu
kwalifikowanego centrum certyfikacji, a ten z kolei przez certyfikat Narodowego
Centrum Certyfikacji. Certyfikat Narodowego Centrum Certyfikacji podpisuje sam
siebie.
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B, Platnik - APTEKA

” Brogram  Edvejs Pabrik Widok parzedzis  Administracia Przekaz Oloo Pegoe

PEX TN R

Ubezpiczeni Certyfikaty |

Operacje zwiazane z obsluga certyfikatow wywolywane sa w widoku
Certyfikaty (patrz Rysunek 173), dostepnym po wybraniu z menu Widok
polecenia Przekaz elektroniczny/Certyfikaty, po kliknigciu ikony Certyfikaty
na zaktadce Przekaz elektroniczny na pasku ikon Iub po wcisnigciu klawisza
F11 w dowolnym widoku.
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Rysunek 173. Obszar roboczy Certyfikaty
5.10.1 Weryfikacja wstepna danych przekazu elektronicznego

Funkcje programu

Jezeli podczas tej sesji pracy z programem uzytkownik nie pracowal jeszcze
z przekazem elektronicznym, to po przejsciu do widoku zwiazanego
z przekazem wykonana zostanie weryfikacja wstgpna zarejestrowanych
w programie certyfikatow i list CRL. Polega ona na sprawdzeniu:

* czy w programie zarejestrowany jest certyfikat jednostki ZUS wydany przez
niekwalifikowane centrum certyfikacji,

* czy w programie zarejestrowane sa potrzebne do pracy z przekazem
elektronicznym certyfikaty takie, jak: certyfikat Narodowego Centrum
Certyfikacji, certyfikat Centrum Certyfikacji (KIR, Sigillum lub UNIZETO
Certum) i certyfikat kwalifikowany ptatnika wydany przez jedno z Centrow
Certyfikacji,

e czy W programie zarejestrowane s3 aktualne listy certyfikatow
uniewaznionych (CRL).

Narodowe Centrum Certyfikacji publikuje odcisk swoich kluczy na stronie
internetowej https://www.nccert.pl .

Odcisk klucza jest skrotem klucza publicznego (wykonanym wg algorytmu shal)
i stuzy do weryfikacji wiarygodnosci certyfikatu.
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https://www.nccert.pl/

Weryfikacja wstepna x|

Status wenfikac) wstepne| | Wwenvhikacia punktow zaufania |

Wywotywanie okna Weryfikacja wstepna mozna wylaczy¢, zaznaczajac pole
wyboru Nie pokazuj tego komunikatu podczas nastepnego uruchomienia
programu (patrz Rysunek 174 i Rysunek 176).

Obecny stan certyfikatow pozwala na przekazywanie przesyltek do ZUS.

@ Informacje o centyfikacie ZUS [00P)

Statuz weryfikacji: poprawny

Wwiydwiet| szczegdby certyfil.atu ‘

winstawiony dla: PE-2-215-5TE
Wiostawiony przez; Certum Level IV Ca

Data waznofci od 2012-10-11 do 2014-10-11

Bejestru) iste CRL z pliku... ‘

Pohierz listy CRL 2 Internetu ‘

@ Informacie o certyfikacie kwalifikowanym uzytkownika

Status weryfikac)i; popravny

Wwogwiet| szczegoby certyfikatu ‘

Wiyztawiony dla: Jarek
winstawiony preez; COPE SZAFIR - Kwalifikowany

Data waznofc od 2011-08-11 do 2013-08-11

Rejesty liste CRL 2 pliku... ‘

FPabierz listy CRL z Intemetu ‘

Mie pokazuj teqo okna podozas nastepnega uruchamienia programu [mazz mogliwois jego ponownegao whaczenia w Uztawieniach
przek.azu elektronicznego]

Pomoc

Waznoic certyfikatu uzytkownika uplywa za 19 dni.

Po tyrn czasie nie bedzie mozliwe tworzenie przesyrek do £S5 zawierajgoych dokumenty ubezpieczeniowe. W celu uzyzkania nowego
certyfikatu nalezy awrdcic sie do odpowiedniego Centrum Certyfik acii

i)
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Rysunek 174. Okno Weryfikacja wstepna zaktadka Status weryfikacji wstgpnej

Okno Weryfikacja wstepna posiada dwie zakladki. Na zakladce Status
weryfikacji wstepnej prezentowana jest uzytkownikowi informacja,
czy w obecnym stanie aplikacji mozliwe jest przygotowanie poprawnych
przesylek do ZUS.

W ramach weryfikacji wstgpnej nie jest sprawdzana prawidtowos¢ dzialania polaczenia
internetowego, ktore jest niezbedne do wyslania przygotowanych dokumentéw do
ZUS.

Wyswietlana jest tu rowniez informacja o statusie weryfikacji certyfikatu ZUS
oraz skonfigurowanego certyfikatu ptatnika (w przypadku, jezeli zostat
on skonfigurowany).

W celu uniknigcia sytuacji, w ktorej waznos¢ skonfigurowanego certyfikatu
ptatnika mija, uniemozliwiajac platnikowi przygotowanie wysytki do ZUS,
w oknie prezentowana jest rowniez informacja o liczbie dni pozostalych
do uptywu waznosci certyfikatu.

Dokumentacja uzytkownika



Weryfikacja wstepna x|

Status wenfikac) wstepne| | Wwenvhikacia punktow zaufania |

W oknie uzytkownik ma mozliwo$¢ wyswietlenia szczegélow certyfikatow
(ZUS i kwaliftkowanego) oraz aktualizacji list CRL przez automatyczne
pobranie ze strony centrum certyfikacji badZz poprzez pobranie z wcze$niej
Sciagnigtego pliku.

Listy CRL aktualizowane sa z adresow wskazanych w konfiguracji przekazu
elektronicznego (patrz rozdziat 5.11.1 Pobieranie list CRL).

W sytuacji, kiedy w aplikacji nie zostat dodany i skonfigurowany certyfikat
kwalifikowany, wowczas w oknie Weryfikacja wstepna mozna do aplikacji
doda¢ certyfikat kwalifikowany. Zostanie on automatycznie skonfigurowany
jako domyslny certyfikat uzytkownika wykorzystywany do przygotowania
wysytki do ZUS.

Ustawienia domys$lnego certyfikatu uzytkownika mozna potem zweryfikowac
w  ustawieniach  Przekazu  elektronicznego  (patrz  ,,Dokumentacja
administratoraOrozdziat Konfiguracja przekazu elektronicznego).

Obecny stan certyfikatow nie pozwala na przekazywanie przesylek do ZUS.

@ Informacje o centyfikacie ZUS [00P)

Statuz weryfikacji: poprawny

Wwiydwiet| szczegdby certyfil.atu ‘

wingtawiony dla; PE-1-Z2U5-EWD
Wiostawiony przez; Certum Level IV Ca

[ata wasnodci od 2012-03-15 do 2015-03-15

Bejestru) iste CRL z pliku... ‘

Pohierz listy CRL 2 Internetu ‘

@ Informacie o certyfikacie kwalifikowanym uzytkownika

Status weryfikacyi; Brak zarejestrowanego certyhikatu uzytkownika

wingwiet] szczegoby certyfikatu ‘

YWiyztawiony dla; brak
Wwinstawiony preez; brak,

Data waznogo brak

Rejesti) certyfik.at kwalifil.owary ‘

Mie pokazuj teqo okna podozas nastepnega uruchamienia programu [mazz mogliwois jego ponownegao whaczenia w Uztawieniach
przek.azu elektronicznego]

Pomoc

Brak certyfikatu kwalifikowanego. Mie mozna okreslié liczby dni uptywajacych do konca jego waznosci.

i)

Funkcje programu

Rysunek 175. Okno Weryfikacja wstepna zaktadka Status weryfikacji wstgpnej —
Rejestracja certyfikatu kwalifikowanego
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Weryfikacja wstepna &J

Statuz wenlkac) wetepne] Wenfikacia punkiow zaufania

Wermnyfikacia punktow zaufania

Jezel choesz mied pewnoid, 2e certylikaty zarejestrowane w programie 53 wiarygodne, moZesz sprawdzic, czy ponizzze
identyfik.atary kluczy punktow zaufania sa zgodne 2 podarymi na stronie danego Centrum Certyfik acii.

W orazie watpliwodoi shontakiu) zie z Centrum Certpfikaci, kiore woztawibo Twd) certyfilat,

Mazwa: UNIZETOTTRCAMNAD

Adres: counetpl

Mumer seryiny cerytikatu: 19

Identikator: 30E2EAS84CBE7ECAEFEI50D30995AFC31 C3C06094

Mazwa: UNIZETOTTPCAMNAD

Adres: counetpl

Murmer senymy certyfikatu: 1F

Ident/fikator: 67022AEDEVBE3738A903B4CE4ER7E280444D7F81

Mazwa: TG Centrast 34

Adres: weew centrast pl

Mumer seryiny ceryfikatu: 30FF4B10

Identy/fikator: DIAEEBF39049D6224058409A0 4847 A546DFDF7 A4

Mig pokazuj teqo okna podczas nastephego uruchomienia programu [masz moZliwoéd jego ponownego whaczenia w U stawieniach
przekazu elektronicznego)

Pormoc

Zapizz do pliku...

ok

5.10.2

Rysunek 176 Okno Weryfikacja wstepna zaktadka Weryfikacja punktoéw zaufania

Na zaktadce Weryfikacja punktéw zaufania prezentowana jest lista punktow
zaufania, tj. certyfikatow gltownych urzedoéw certyfikacji, ktore wystawiaja
certyfikaty dla ptatnikow i ZUS.

Wylacznie certyfikaty pochodzace z centréw stanowiacych punkty zaufania
sa obstugiwane w ZUS.

W celu przestania do weryfikacji zainstalowanych w aplikacji punktow zaufania
w oknie istnieje mozliwo$¢ zapisania tej informacji do pliku.

Pobieranie certyfikatu ZUS

222

Funkcja umozliwia pobranie aktualnego certyfikatu jednostki ZUS
1 zarejestrowanie go w programie.

Aby wysta¢ zestaw dokumentow do ZUS, konieczne jest zarejestrowanie w
programie aktualnego certyfikatu ZUS.

Certyfikat klucza publicznego ZUS jest zarejestrowany w wersji instalacyjnej
programu. W wypadku zmiany certyfikatu ZUS mozna go uzyskaé, wykorzystujac
funkcj¢ pobierania w programie, lub pobra¢ przy uzyciu standardowej przegladarki
WWW ze strony http://www.zus.pl/bip/pliki/PE-2-ZUS-EWD.pem.

Dokumentacja uzytkownika



Przed uzyciem funkcji pobierania certyfikatu ZUS sprawdz, czy w parametrach
@ przekazu elektronicznego ustawiony zostal adres Centrum Certyfikacji,
z ktorego pobierany jest ten certyfikat (patrz ,,Dokumentacja administratoraQ.

W  polu Certyfikat ZUS  powinien  znajdowaé sie¢  wpis
http://www.zus.pl/bip/pliki/PE-2-ZUS-EWD.pem..

Aby pobra¢ certyfikat ZUS:

1. W widoku Certyfikaty z menu Przekaz wybierz polecenic Pobierz
i rejestruj certyfikat ZUS.

Polecenic Pobierz i rejestruj certyfikat ZUS znajduje si¢ rowniez w menu
podrgcznym, wyswietlajacym si¢ po kliknigeiu prawym klawiszem myszy na panelu
w widoku Certyfikaty.

2. Wyswietlone zostanie okno Komunikacja z Centrum Certyfikacji (patrz
Rysunek 177) informujace o procesie pobierania danych. Aby przerwac
operacjg pobierania, kliknij przycisk Anuluj.

Komunikacja z Centrum Certyfikacii

[
¥
T

Paobieranie certyfikatu £115
Adres: http: £Aanen 20z, pl/Bipdpliki/PE -2-2105 B D pem

Rysunek 177. Okno Komunikacja z Centrum Certyfikacji

Certyfikat jednostki ZUS =znajdujacy si¢ pod adresem wskazanym
W parametrach przekazu elektronicznego zostanie pobrany
1 zarejestrowany w programie, a na ekranie wy$wietlony zostanie informujacy o
tym komunikat (patrz Rysunek 178). Kliknij przycisk OK.

Platnik x|

L
\11) Certyfikat zostat zarejestrowanty.

Rysunek 178. Okno komunikatu o pobraniu certyfikatu ZUS

5.10.3 Rejestracja certyfikatu

Funkcja Rejestracja certyfikatu oznacza wprowadzenie do bazy danych
informacji o certyfikacie, a takze zarejestrowanie go w systemie. Za pomoca tej
funkcji w programie PtATNIK rejestrowane sa nastgpujace certyfikaty:

Funkcje programu 223
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e certyfikat jednostki ZUS,

e certyfikat kwalifikowany,

¢ certyfikat Narodowego Centrum Certyfikacji,

o certyfikat kwalifikowanego Centrum Certyfikacji.

Prawidlowe dzialanie poszczegélnych funkcji programu wymaga, aby w bazie
programu znajdowaly si¢ wszystkie certyfikaty. Niektore znich (certyfikaty
CA, certyfikat Narodowego centrum certyfikacji, certyfikaty kwalifikowane
centrum certyfikacji, jednostki ZUS) znajduja si¢ w bazie instalacyjnej
programu. Certyfikat ZUS mozna rowniez pobraé, korzystajac z funkcji
pobierania w programie.

Funkcja obejmuje rejestracje kazdego z wymienionych wezesniej certyfikatow.
Jej dziatanie jest uzaleznione od tego, jaki certyfikat jest rejestrowany.

Plik z certyfikatem wydanym dla ZUS, uzytkownik powinien pobra¢ z Internetu za
pomoca standardowej przegladarki WWW ze strony http://www.zus.pl.

Certyfikat ZUS moze by¢ réwniez pobrany przy wykorzystaniu funkcji pobierania
programu PEATNIK.

Aby zarejestrowac certyfikat:

1. W widoku Certyfikaty z menu Przekaz wybierz polecenie Rejestruj
certyfikat z pliku.

Polecenic Rejestruj z pliku znajduje si¢ rowniez w menu podrgcznym,
wyswietlajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy na panclu w widoku
Certyfikaty.

2. W oknie Otworz (patrz Rysunek 179) wybierz plik zawierajacy certyfikat
(plik o rozszerzeniu *.pem) i kliknij przycisk Otwdérz. Kliknigcie przycisku
Anuluj powoduje rezygnacjg z rejestracji certyfikatu
i powrot do okna zawierajacego listg wszystkich certyfikatow.

Szukaj v I @' Pulpit j

Maje dokumenty

i M6 komputer

. Moje miejsca sieciowe
CryproCard_Suite_1.50.0161_setup.exe

Pulpit

14 1G] kamputer
Marodowe Centrum CerbyFikacii (MCCert).pem
B‘ Panel skerowania

SZ.CE-'I’

Méj kormputer

.

-

HNazwa pliku: ICDF’E SZAFIR - Kwalifikowany. pem j Obwdrz I
Pliki typu IEertyfikaty[".pem, * cit, *.der, *.cer) j Anulu) |

4

Rysunek 179. Okno Otworz — wybor pliku z certyfikatem

Dokumentacja uzytkownika



@ Kolejne kroki, ktore nalezy wykona¢, zaleza od tego, jakiego typu certyfikat
rejestrujesz.

5.10.3.1 Rejestracja certyfikatu Narodowego centrum certyfikacji
przeznaczonego do podpisu

Certyfikat Narodowego Centrum Certyfikacji jest certyfikatem nadrzednym
w stosunku do certyfikatow kwalifikowanych rejestrowanych w programie PEATNIK.

Certyfikat Narodowego
Centrum Certyfikac;ji

Certyfikat kwalifikowanego
centrum certyfikacji
Certyfikaty
kwalifikowane

Kwalifikowane certyfikaty ptatnikow podpisywane sa przy uzyciu -certyfikatu
kwalifikowanego centrum certyfikacji, a ten z kolei przez certyfikat Narodowego
Centrum Certyfikacji. Certyfikat Narodowego Centrum Certyfikacji podpisuje sam
siebie. Dlatego wazne jest, aby doktadnie zweryfikowa¢ odcisk klucza tego certyfikatu,
aby mie¢ pewnosc, ze jest on wiarygodny.

Aby zarejestrowac certyfikat:

1. Wykonaj kroki opisane w rozdziale 5.10.3 Rejestracja certyfikatu.

3. Sprawdz odcisk klucza wyswietlony w oknie Weryfikacja punktu
zaufania (patrz Rysunek 180) z odciskiem klucza opublikowanym w
prasie lub w Internecie. Jesli ciagi znakoéw si¢ rdznia, nalezy kliknaé
przycisk Nie. Jezeli odcisk klucza jest prawidtowy, kliknij przycisk
Tak.

ﬁ Weryfikacja punktu zaufania ) E[

Jezel choesz mied pewnosd, 2e certvfilkaty zargjestrowane w aplikac) =3 wiarygodne, sprawdz:

|dentyfikator klucza ceryfikatu Ch o numerze zemynym 3DFF4E10:
| DIAEEBF390A9D6224D5B409AD4B47A546DFDFY A4

?/ Czy podany identufik.atar kluzcza publicznego CA do podpizu 2gadza sie 2
. identufikatarern opublikowanym przez Centrum Ceryfikaci?

Szozeqdbowe informacie dotyczace publikaci identyfikatora znajdziesz na stronie internetowe|
Centrurn Certyfikacii. www centrastpl .

Pomos Lo dak | Me

Rysunek 180. Wizualna weryfikacja odcisku klucza publicznego certyfikatu
Narodowego Centrum Certyfikacji

Funkcje programu 225



@ Narodowe Centrum Certyfikacji publikuje odcisk klucza na swojej stronie
internetowej www.nccert.pl.

Odcisk klucza jest skrotem klucza publicznego (wykonanym wg algorytmu shal)
i shuzy do wizualnej weryfikacji wiarygodnosci certyfikatu.

e Po pozytywnej weryfikacji sprawdzane jest, czy odcisk klucza jest
identyczny z odciskiem wczesniej zweryfikowanym przez ptlatnika,
nastgpnie weryfikowana jest poprawnos$¢ podpisu iokres waznos$ci
certyfikatu.

* Po wykonaniu weryfikacji dane certyfikatu zapisywane sa do bazy,
a na ekranie wyswietlany jest komunikat (patrz Rysunek 181).

[CETE x|

L
\IJ) Certyfikat zostat zarejestrowanty.

Rysunek 181. Okno komunikatu po pomys$lnym zarejestrowaniu certyfikatu

Jezeli certyfikat jest niewiarygodny, nie zostanie zarejestrowany w programie,
a na ekranie pojawi si¢ odpowiedni komunikat (patrz Rysunek 182).

platnik x|

] Certyfikat nie zostat zarejestrowany.
L3 Zgodnost identyfikatara kucza publicznego 2 identyfikatorem opublikowanym przez Centrum CertyFikacii nie zostata potwierdzona.

Rysunek 182. Okno komunikatu o btedzie rejestrowania certyfikatu

5.10.3.2 Rejestracja certyfikatow innych typow
1. Wykonaj kroki opisane w rozdziale 5.10.3 Rejestracja certyfikatu.

2. Po wybraniu pliku z certyfikatem weryfikowana jest jego poprawno$é
(prawidlowo$¢ formatu, zgodnos¢ podpisu elektronicznego, aktualno$¢
1 waznosc).

3. Po wykonaniu weryfikacji dane certyfikatu zapisywane sa do bazy,
a na ekranie wyswietlany jest odpowiedni komunikat (patrz Rysunek 183).

4. Jezeli certyfikat jest niewiarygodny, nie zostanie zarejestrowany
W programie, a na ekranie pojawi si¢ odpowiedni komunikat (patrz Rysunek
184).

226 Dokumentacja uzytkownika
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Platnik x|

\11) Certyfikat zostat zarejestrowanty.

Rysunek 183. Okno komunikatu po pomys$lnym zarejestrowaniu certyfikatu

X

Cerbyfikat nle zostat zarejestrowany,
! Status uniewaznienie dla jednego lub wisce] cartyflkatdw tafcucha certyflkatdw nie mode zostad okredlony, Status odwotenia jednege lub wisce] carkyFikatdw 2 sty certyfllkatdw zostat
wykanany w tryble offline w oparciu o rleakkualne lub brakujgcs liste CRL, Nis udato sie pobrad pelinega taricucha cartyfikatéw,

Rysunek 184. Okno komunikatu o btgdzie rejestrowania certyfikatu

5.10.4 Rejestracja certyfikatu kwalifikowanego

Funkcje programu

Funkcja Rejestracja certyfikatu oznacza wprowadzenie do bazy danych
programu PtATNIK informacji o certyfikacie kwalifikowanym Platnika.

Poprawne dziatanie aplikacji Platnik z certyfikatami kwalifikowanymi
wymaga, aby Ww magazynie systemowym byt wczeSniej zarejestrowany
certyfikat kwalifikowany wraz informacja o odpowiadajacym mu kluczu
prywatnym.

Obecnos$¢ klucza prywatnego mozna sprawdzi¢ ogladajac wlasciwosci
certyfikatu kwalifikowanego zarejestrowanego w systemie za pomoca
polecenia: Internet  Explorer\Narzedzia\Opcje internetowe\Zaktadka
,,ZawartoééOPrzyciski ,,CertyﬁkatyO

W  przypadku prawidlowego  zarejestrowania  klucza  prywatnego
we wlasciwosciach certyfikatu bedzie znajdowata si¢ ponizsza informacja:

@ Masz klucz prywatny, kkdry odpowiada temo cerbyfikatowi,

Tym samym konieczna jest rejestracja certyfikatu kwalifikowanego
indywidualnie przez kazdego uzytkownika systemu. Stuza do tego aplikacje
dostarczane przez Kwalifikowane Centra, tj. asystent certyfikatow oraz
proCertumCardManager.

Niewykonanie takiej czynno$ci powoduje, ze niemozliwe jest powiazanie

certyfikatu z odpowiadajacym mu kluczem prywatnym znajdujacym si¢ na
karcie elektronicznej.
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5.10.4.1
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Funkcja Rejestracja certyfikatu kwalifikowanego umozliwia rejestracje
certyfikatu kwalifikowanego wydanego przez jedno z kwalifikowanych
centréw certyfikacji dzialajacych na terenie polski.

Poprawne dzialanie aplikacji Platnik wymaga zarejestrowania certyfikatu
kwalifikowanego poleceniem Rejestruj certyfikat kwalifikowany.

Prawidlowe dziatanie funkcji programu wymaga, aby w bazie programu
znajdowaty sig: certyfikat Narodowego Centrum Certyfikacji, certyfikat
kwalifikowanego Centrum Certyfikacji, ktore wystawito dany certyfikat
kwalifikowany.

Certyfikaty: Narodowego Centrum Certyfikacji, kwalifikowanych centrow,
aktualne na dzien wydania wersji programu Platnik, znajduja si¢ w bazie
instalacyjnej programu.

Poprawna rejestracja certyfikatu kwalifikowanego platnika wymaga
zarejestrowania w programie najpierw certyfikatu Narodowego Centrum
Certyfikacji do podpisu, a nastepnie certyfikatu kwalifikowanego Centrum
Certyfikacji. W dalszej kolejnoSci mozna rejestrowac kwalifikowany certyfikat
uzytkownika programu.

Brak ktérego§ ztych -certyfikatow spowoduje wyswietlenie komunikatu
o niemozliwo$ci pobrania petnego tancucha certyfikatow i przeprowadzenia
poprawnej weryfikacji oraz zarejestrowania certyfikatu.

Rejestracja certyfikatu kwalifikowanego

Aby zarejestrowac certyfikat:

1. W widoku Certyfikaty z menu Przekaz wybierz polecenie Rejestruj
certyfikat kwalifikowany.

Polecenic Rejestruj certyfikat kwalifikowany znajduje si¢ réwniez w menu
podrecznym, wyswietlajacym sig po kliknigciu prawym klawiszem myszy na panelu w
widoku Certyfikaty.

2. W oknie Rejestracja certyfikatu kwalifikowanego (patrz Rysunek 185)
wybierz certyfikat i kliknij przycisk Rejestruj. Kliknigcie przycisku Anuluj
powoduje rezygnacje z rejestracji certyfikatu 1 powrdot do okna
zawierajacego listg wszystkich certyfikatow.
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Rejestracja certyfikatu kwalifikowanego il

“eubierz certybikat kwalfilkowany, kkan zostanie zarejestrovany w programie Pratmilk:

Mumer semyjny | Wstawca | Wikasciciel |
ZEDF 0I0.2 5.4 5=Mr wpizu: B, CH=Fwalfikowary..  SM="" " _[G=Marzena, CH=Marzena ™ ~ .
44121251 010,25 4 B=tr wpizu: 3, CH=Sigilum PCCE... CM=Marzena: | .C=PL.0OID.2545=PE. .
Q02003 0I0.2.5.4 5=Mr wpizu: 6, CH=COPE S24Fl...  SM=_....._._. G=larostaw, CH=JAREK. OI.

Pomoc Bejestruj | Al

Rysunek 185. Okno Rejestracja certyfikatu kwalifikowanego

3. Po wybraniu pliku z certyfikatem weryfikowana jest jego poprawnos¢
(prawidlowo$¢ formatu, zgodno$¢ podpisu elektronicznego, aktualno$é
1 waznosc).

4. Po wykonaniu weryfikacji dane certyfikatu zapisywane sa do bazy,
a na ekranie wyswietlany jest odpowiedni komunikat (patrz Rysunek 186).

W sytuacji, kiedy w aplikacji nie zostal jeszcze skonfigurowany zaden
certyfikat uzytkownika, wowczas pierwszy rejestrowany w aplikacji certyfikat
kwalifikowany jest automatycznie ustawiany jako domysSlny certyfikat
wykorzystywany do przygotowania przesytek do ZUS. Ustawienia domy$lnego
certyfikatu uzytkownika mozna potem zweryfikowa¢ w ustawieniach Przekazu
elektronicznego (patrz ,,Dokumentacja administratoraO rozdzial Konfiguracja
przekazu elektronicznego).

5. Jezeli certyfikat jest niewiarygodny, nie zostanie zarejestrowany
w programie, anaeckranie pojawi si¢ odpowiedni komunikat (patrz
Rysunek 187).

[CETEE x|

\!J) Cerbyfikat zostat zarejestrowany.

Rysunek 186. Okno komunikatu po pomys$lnym zarejestrowaniu certyfikatu

X

Cerbyfikat nle zostat zarejestrowany,
! Status uniewaznienie dla jednego lub wisce] cartyflkatdw tafcucha certyflkatdw nie mode zostad okredlony, Status odwotenia jednege lub wisce] carkyFikatdw 2 sty certyfllkatdw zostat
wykanany w tryble offline w oparciu o rleakkualne lub brakujgcs liste CRL, Nis udato sie pobrad pelinega taricucha cartyfikatéw,

Rysunek 187. Okno komunikatu o btedzie rejestrowania certyfikatu
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5.10.5

Weryfikacja certyfikatu

230

Funkcja pozwala zweryfikowa¢ certyfikat zarejestrowany w programie. Funkcja
jest dostgpna dla wszystkich certyfikatow zarejestrowanych
W programie.

Poprawna weryfikacja certyfikatu centrum kwalifikowanego wymaga,
aby w magazynie systemowym byly zarejestrowane wszystkie certyfikaty
z jego $ciezki weryfikacyjnej, tj. certyfikat Centrum Kwalifikowanego, ktory
wystawil dany certyfikat oraz certyfikat Narodowego Centrum Certyfikacji.

Aby zweryfikowac certyfikat:

1. W widoku Certyfikaty zaznacz wybrany certyfikat na liScie certyfikatow.
2. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Weryfikuj.

Polecenic Weryfikuj dostgpne jest rowniez jako przycisk v na pasku narzedzi lub
w menu podrgcznym, wyswietlajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy na
panelu w widoku Certyfikaty.

Mozesz rowniez uzy¢ kombinacji klawiszy CTRL+W na klawiaturze lub wyswietli¢
szczegoly wybranego certyfikatu i w oknie Certyfikat z menu Narzedzia wybraé
polecenie Weryfikuj lub klikna¢ przycisk Weryfikuj na pasku narzedzi

Kolejne kroki, ktére nalezy wykona¢, zaleza od tego, jakiego typu certyfikat
weryfikujesz.
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5.10.5.1 Weryfikacja certyfikatu Narodowego centrum certyfikacji

1.

ﬁ‘ Weryfikacja punktu zaufania ﬂ

Jezel choesz mied pewnoic, Ze certyfikaty zarejestrowane w aplikacj 23 wiarygodne, sprawdz:

Wykonaj kroki opisane w rozdziale.5.10.4 Rejestracja certyfikatu
kwalifikowanego

Sprawdz odcisk klucza wyswietlony w oknie Weryfikacja punktu
zaufania (patrz Rysunek 188) zodciskiem klucza opublikowanym
w prasie lub w Internecie. Jesli ciagi znakoéw sig roznia, nalezy kliknac
przycisk Nie. Jezeli odcisk klucza jest prawidlowy, kliknij przycisk
Tak.

|dentyfikator klucza certyfikatu CA o numerze senyjnypm
E2A70D04C 324880427560 C3FE1EBF2ERBS2EFOFTS:

|
9
2

Szozeqdhowe informacie dotyczace publikac) identyfikatora znajdziesz na stronie intermetowe|
Centrurn Certyfikaci hitps:/Awes, nocert. pl

Parmoc

L8340CFB7DEZ4501 6FCI7096C2AENGFE0FE1 43F6

Czy podany identyfikator klucza publicznego CA do podpizu zgadza sie 2
identyfikatorem opublikowanym przez Centum Certyfikacii?

Rysunek 188. Wizualna weryfikacja odcisku klucza publicznego certyfikatu
Narodowego centrum certyfikacji

3.

Po pozytywnej weryfikacji nast¢puje sprawdzenie, czy odcisk klucza
obliczony wedlug algorytmu jest identyczny z odciskiem wczesniej
zweryfikowanym przez platnika, nastgpnie weryfikowana jest
poprawno$¢ podpisu i okres waznosci certyfikatu.

Po wykonaniu weryfikacji na ekranie wys$wietlany jest komunikat
informujacy o pozytywnym lub negatywnym wyniku weryfikacji
certyfikatu (patrz Rysunek 189 oraz Rysunek 190).

[CETEE x|

L.
\EJ) Wervfikowany cerbyfikat jest wiarygodny,

Rysunek 189. Okno komunikatu o pozytywnym wyniku weryfikacji certyfikatu
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Planic x|

Btad weryfikacii certyFikatu,
* Zgodnosd identyfikatara kucza publiczneqgo z identyfikatorem opublikowanym przez Centrum Certyfikacii nie zostata pobwierdzona.

Rysunek 190. Okno komunikatu o negatywnym wyniku weryfikacji certyfikatu

5.10.5.2 Weryfikacja certyfikatow innych typéw
1. Wykonaj kroki opisane w rozdziale 5.10.4 Rejestracja certyfikatu
kwalifikowanego.

2. Sprawdzana jest poprawnos¢ certyfikatu, tzn. prawidtowos$¢ formatu,
zgodno$¢ podpisu elektronicznego, aktualno$¢ 1 wazno$¢ (przez
sprawdzenie, czy znajduje si¢ na liscie CRL).

3. Po wykonaniu weryfikacji na ekranie wys$wietlany jest komunikat
informujacy o pozytywnym lub negatywnym wyniku weryfikacji certyfikatu
(patrz Rysunek 191 oraz Rysunek 192).

Przyczyn negatywnej weryfikacji certyfikatu moze by¢ wiele, np. certyfikat nie jest juz
(albo jeszcze) wazny, moze brakowac list CRL niezbgdnych do weryfikacji certyfikatu.

Z tego powodu nalezy doktadnie analizowaé¢ komunikaty pojawiajace si¢ w trakcie
weryfikacji certyfikatu.

Pratnil x|

L.l
\lj) wWeryFikowany cerbyfikat jest wiarygodny,

Rysunek 191. Okno komunikatu o pozytywnym wyniku weryfikacji certyfikatu

|

' Bad weryflaci certyFlatu,
Jaden lub wiace] cerbyfilatdw taricucha rils jest ju2 waznpch lub nie uzyskato jeszcas wa2noscl, Stakus unlewaznlenia dia sdnega lub wisce] certyflkatdw tadcucha cartyfllakdw nie mode 20stad
okreslony, Status odwotaria jednego lub wigce] certyfikatdw z sty certyfikatow zostat wykonany w trybie offine w cparciu o nizakkualng lub brakujges listg CAL,

Rysunek 192. Okno komunikatu o negatywnym wyniku weryfikacji certyfikatu

5.10.6 Zapisanie certyfikatu do pliku

@ Funkcja Zapisanie certyfikatu do pliku umozliwia zapisanie do pliku
certyfikatu z listy certyfikatow zarejestrowanych w programie.

Jest dostgpna zaréwno dla certyfikatow wydawanych przez Centrum

Certyfikacji Unizeto Certum dedykowane dla ZUS jak i -certyfikatow
kwalifikowanych.

232 Dokumentacja uzytkownika



@ Funkcja ta moze by¢ wykorzystywana migdzy innymi do tworzenia kopii
bezpieczenstwa posiadanych certyfikatow.

Aby zapisac certyfikat do pliku:

1. W widoku Certyfikaty zaznacz na liscie certyfikat, ktory chcesz zapisa¢ do
pliku.

2. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Zapisz — Do pliku.

Polecenie Zapisz do pliku znajduje si¢ rowniez w menu podr¢cznym, wyswietlajacym
sie po kliknigciu prawym klawiszem myszy na panelu w widoku Certyfikaty.
Mozesz rowniez wyswietli¢ szczegolty wybranego certyfikatu i w oknie Certyfikat

z menu Narzedzia wybra¢ polecenie Zapisz do pliku lub kliknaé przycisk Zapisz do
pliku na pasku narzedzi.

3. W oknie Zapisz jako (patrz Rysunek 193) wybierz miejsce (katalog),
w ktorym ma by¢ zapisany plik o rozszerzeniu *.pem zawierajacy certyfikat
oraz wprowadz nazwe pliku (domyslnie nazwa pliku jest taka sama jak
identyfikator wlasciciela zapisywanego certyfikatu). Kliknij przycisk Zapisz.

4. Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacje z zapisania certyfikatu.

21>
Zapisz W I@ Pulpit j

Eﬁ Maoje dokumnenty

i Maj komputer

"HMoje migjsca sieciowe
@CryptoCard_Suite_l 50,0161 _setup.exe

|3 Tuxedo 6 5

Certum Ch.pem

COPE SZAFIR. - Kwalifikowany . pem

Eﬂ Maj komputer

Maradawe Centrumn Cerkyfikacii (NCCert). pem
B‘ Panel sterowania

Nazwa pliku: Certurn Level [V CA pem j | £apisz I
Pokazuje skroty do witryn sieci Web, komputerdw sieciowwych i witryn FTP, | Anuluj
T ™ p—| |

Rysunek 193. Okno Zapisz jako — zapisywanie certyfikatu do pliku

Po pomys$lnym zakonczeniu zapisywania certyfikatu wyswietlony zostanie
komunikat (patrz Rysunek 194).

Patnik N
L
- | ) Certyfikat zostat zapisany.

Rysunek 194. Okno komunikatu informujacego o zapisaniu certyfikatu do pliku.
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5.10.7

Usuwanie certyfikatéow

&

Platnik i

i (/ Zzy jestes pewien, 2e choesz usungt certyfikat o numerze servjnvm 003009 nalezgoym do JAREK 7

Funkcja Usuwanie certyfikatow jest dostepna zaréwno dla certyfikatow
wydawanych przez Centrum Certyfikacji Unizeto Certum dedykowane dla
ZUS jak i certyfikatow kwalifikowanych.

Funkcja umozliwia usunigcie certyfikatu z listy certyfikatow zarejestrowanych
W programie.

Aby usuna¢ certyfikat z programu:

1. W widoku Certyfikaty zaznacz na liScie certyfikat, ktory chcesz usunag.
2. Z menu Program wybierz polecenie Usun.

Polecenie Usun dostgpne jest rowniez jako przycisk X na pasku narze¢dzi lub w menu
podrecznym, wyswietlajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy na panelu
w widoku Certyfikaty.

Mozesz rowniez uzy¢ klawisza DEL Iub kombinacji klawiszy CTRL+DEL na
klawiaturze.

3. Na ckranie pojawi si¢ komunikat z pytaniem o potwierdzenie decyzji
usunigcia certyfikatu (patrz Rysunek 195).

5.10.8

Rysunek 195. Okno komunikatu z pytaniem o potwierdzenie decyzji usunigcia
certyfikatu

4. Kliknij przycisk Tak. Kliknigcie przycisku /Nie oznacza rezygnacjg
z usunigcia certyfikatu.

Wybrany certyfikat zostanie usunigty z bazy danych programu.

Usunigcie certyfikatu kwalifikowanego uzytkownika wykorzystywanego do
przygotowania przesytki spowoduje, ze domyslnie skonfigurowany zostaje
kolejny certyfikat kwalifikowany zarejestrowany w programie. Jezeli lista
aktualnie zarejestrowanych certyfikatow kwalifikowanych jest pusta, wowczas
zaden certyfikat nie bedzie skonfigurowany.

Ustawienia domyslnego certyfikatu uzytkownika mozna potem zweryfikowaé
w  ustawieniach  Przekazu  elektronicznego  (patrz  ,,Dokumentacja
administratoraOrozdzial Konfiguracja przekazu elektronicznego).

Przegladanie certyfikatow

&

234

Funkcja Przeglqdanie certyfikatow jest dostgpna zaro6wno dla certyfikatow
wydawanych przez Centrum Certyfikacji Unizeto Certum dedykowane dla
ZUS jak i certyfikatow kwalifikowanych.
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5.10.8.1 Wyswietlanie szczego6tow certyfikatow

Funkcja umozliwia zapoznanie si¢ uzytkownika z nastgpujacymi szczegdtami

wybranego certyfikatu:

* nazwa certyfikatu,

» status weryfikacji,

* przeznaczenie certyfikatu,

* nazwa wystawcy certyfikatu

» okresy waznosci certyfikatu i klucza prywatnego,

* nazwa wlasciciela certyfikatu,

* adres e-mail wlasciciela certyfikatu,

* dane certyfikatu wydawcy (numer seryjny, identyfikator klucza publicznego,
nazwa 1 adres e-mail wydawcy certyfikatu),

* identyfikator klucza publicznego,

* typ certyfikatu,

* dane dotyczace $ciezki weryfikacji.

Aby przegladac szczegodty certyfikatu:

1. W widoku Certyfikaty zaznacz certyfikat, ktorego szczegdly chcesz
przegladac.
2. Z menu Program wybierz polecenic Pokaz.

Polecenie Pokaz dostepne jest rowniez jako przycisk = na pasku narzedzi.
Aby wyswietli¢ szczegoly certyfikatu, mozesz tez klikna¢ dwa razy myszka na
wybranym certyfikacie.

3. Na ekranie pojawi si¢ okno Certyfikat (patrz Rysunek 196). Wszystkie dane
sa wyswietlane na trzech zakladkach Ogolne, Szczegdty i Sciezka
weryfikaciji.
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e Certyfikat [do odczytu] ;IEIEI

“ Cerbyfikat Edycja Marzedzia Pomoc |

“ o Weryikuj | 5l 2apisz do pliku | ‘ @|

Dgc’ulne| Szczegél'yl Sciezka weryfikaciil

@& Informacie o certyfikacie:
Certyfikat Centrum
Status wenyfik acji: poprawmy

Ten certyhikat jest przeznaczony do:
- wemfik acii certyfikatu
- weyfikacy listy CRL

Wystawiony na: Marodowe Centrum Certyfikacji [MCCert)

Wystawiony przez: Marodowe Centrum Certyfikacy [MCCert]

Wazny od 2003-10-26 do 20201027

[+ Certyfikat [do odczytu] =10 x|

Rysunek 196 Okno Certyfikat (zaktadka Ogdlne)

” Certyfikat Edvcija Marzedzia Pomoc ‘

” o Weryfikuj ‘ & zapisz do pliku ‘ | @|

Ogdlhe Szczeg&” Griezka wer_l,lfikacii|

Mazwa | Wartogs -
B wersja W3

Bl Mumer semviny B2A70004C324B80 427560 C3FE16EF2ER32EFO71S

Bl Alganytm podpisu zhalRS54A

B wystawca CH=Marodowe Centrum Certyfikaci [MCCert], O=Minister wlasciwy do spraw gospo
B wazry od 26 pazdziemik, 2009 03:57

Bl wazny do 27 paidziernil. 2020 07:59

Bl Data klucza od 26 pazdziemnik, 2003 03:.57 L]
Bl Data klucza do 27 pazdziemik. 2020 01:59

Bl Podmiot Ch=Marodowe Centrum Certyfikaci [MCCert), O=Minster wlasciwy do spraw gospoc
ﬁ Uzycie klucza wenfikacia certyfikatu, wernfikacia listy CRL

] |
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Rysunek 197 Okno Certyfikat (zaktadka Szczegoty)
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E_, Certyfikat [do odczytu]

” Cerbyfikat Edycja Marzedzia Pomoc

=101 %]

” o Weryfikui | El zapisz do pliku | | @|

Dgélnel Szczegoty Soiezka wetyﬁkacii|

Marodowe Centrum Certyfikacy (MCCert)
E-EED Shatus weryfikacii Marodowe Centrum Certyfikaci [NCCert)
----- Bl Podmiot: CH=Marodowe Centrum Certyfikaci [MCCert). O=Minister wlasciwy do spraw gospodarki, C=PL
----- Bl ‘Wystawca CH=Marodowe Centrum Certyfik acji [MCCert), O=Minister wlasciwy do spraw gospadarki, C=PL
----- Bl Murner serjny: B2470D04C324B80 42756CC3FS1RBF2EB32EFD719
----- @l Odcisk klucza: 59340CFE 7D E 74501 6FCI7096C24E DEFS0FB143F6
----- Bl wazny od: 2009-10-26 085701
----- Bl wainy do: 2020-10-27 01:53:59
----- Bl Status: Pobieranie certyfikatu zakoriczyto sig prawidtowo.

----- Bl Statuz Certyfikat jest typu SelfSign.

----- Bl Certyflkat nadrzedny dla certyfikatu zostak pobrany na podstawie kryterium pasowania kluczy. Certyfikat jest twpu ‘self-<

Rysunek 198 Okno Certyfikat (zaktadka Sciezka weryfikacji)

@ Informacje znajdujace si¢ na zaktadce Sciezka weryfikacji mozna zapisa¢

do pliku tekstowego.

W tym celu nalezy w otwartym oknie Certyfikat z menu Narzedzia wybrac¢

polecenie Zapisz Sciezke.

5.10.8.2 Filtrowanie certyfikatow

Funkcja w znacznym stopniu ulatwia przegladanie certyfikatow w obszarze
roboczym Certyfikaty. Jej dziatanie polega na ,przefiltrowaniuO wszystkich
certyfikatow znajdujacych si¢ w bazie programu i wyszukaniu tylko tych, ktore

spetniaja podane wczesniej kryteria.

Filtr certyfikatow jest podzielony na trzy gtowne zaktadki:

* Dane podstawowe — zakladka ta umozliwia filtrowanie wedlug typu

i numeru certyfikatu.

e Zaawansowane — zakladka ta umozliwia filtrowanie wedhug daty waznosci

certyfikatu i odpowiadajacego mu klucza prywatnego.

¢ Sortowanie — zakladka ta umozliwia sortowanie rosnace lub malejace

wedtug pigciu wybranych kolumn.

Szczegotowe informacje na temat sposobu korzystania z filtrow znajduja sig

w rozdziale 3.4.1 Filtrowanie danych.

Funkcje programu

237



5.11 Obstuga list CRL

238

Obstuga list CRL obejmuje pobieranie, rejestracje i weryfikacje list CRL
wydawanych przez:

0 Centrum Certyfikacji wystawiajace certyfikaty dla ZUS,

0 Narodowe Centrum Certyfikacji,

o kwalifikowane Centrum Certyfikacji: KIR, Sigillum lub UNIZETO
Centrum.

Listy certyfikatow uniewaznionych (ang. Certificate Revocation List) zawieraja
informacje o certyfikatach uniewaznionych przez wydajace je Centrum Certyfikacji.

* Dla $ciezki certyfikatu kwalifikowanego wydawane sa rowniez dwie listy
CRL. Narodowe Centrum Certyfikacji wydaje list¢ CRL dotyczaca
certyfikatow uniewaznionych przez Narodowe Centrum Certyfikacji

* Kwalifikowane Centrum Certyfikacji wydaje list¢ dotyczaca certyfikatow
uniewaznionych przez dane (jedno z trzech) kwalifikowane Centrum
Certyfikacji.

Uzytkownik programu PtATNIK powinien zawsze dba¢ o posiadanie dwoch
aktualnych list CRL.

Zarejestrowana lista uniewaznionych certyfikatow (CRL) podnosi stopief
bezpieczenstwa komunikacji elektronicznej migdzy platnikiem a ZUS
i Centrum Certyfikacji.

Lista CRL ma zapobiega¢ sytuacjom, w ktorych strony komunikacji beda
postugiwaty si¢ niewaznymi certyfikatami.

Brak zarejestrowanej w programie aktualnej listy CRL moze np. spowodowaé
sytuacjg, w ktorej uzytkownik nie§wiadomie podpisze swoje dokumenty
niewaznym certyfikatem, a ZUS, dysponujac aktualng lista CRL, nie
zarejestruje dokumentow ubezpieczeniowych platnika z powodu negatywnej
weryfikacji wiadomosci, poniewaz certyfikat uzyty do podpisania wiadomosci
znajduje si¢ na liscie CRL.

Kazde CA na wydawane]j przez siebie lisScie CRL umieszcza date wydania
nastgpnej listy uniewaznionych certyfikatow. Jest to najpdzniejsza data, kiedy
to powinna pojawic si¢ kolejna lista CRL.

W uzasadnionych przypadkach (np. uniewaznienie jakiego certyfikatu) kolejna
lista CRL moze pojawic si¢ wczesniej.

W programie PEATNIK data wydania przez CA nowej listy CRL znajduje sig
w polu Data nastepnej aktualizacji w szczegétach listy CRL.

Operacje zwiazane z obstuga list CRL wywotywane sa w widoku Listy CRL
(patrz Rysunek 199), dostepnym po wybraniu z menu Widok polecenia
Przekaz elektroniczny/Listy CRL, lub po kliknigciu ikony Listy CRL na
zaktadce Przekaz elektroniczny na pasku ikon.
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[E, piatnik - aa ' i [m] A

” Program Edwvcja Platnik Widok MNarzedzia Administracia Przekaz Okno Pomoc ‘

|80 ||DmsXv B
Lbezpieczeni
Dokumenty
| wiasciciel | Drata akt
Zestawy UNIZETOTTPCANAD 1-03-20
Przekaz elektonicany 3084 CA CZiC Centrast SA 02-03-20

3333 CA COPE SZAFIR - Kwalifikowany 03-03-20

< | i

Liczba elementdw: 3 | ADMINISTRATOR

Informacie 2 211G || Baza danyeh: C:\...M FILES|ASSECO POLAND SA|PLATHIK|BAZA|PRZESYLKL.MDB

Adrniniztracia Ckres rozliczeniowey: Lipiec 2009 4

Rysunek 199. Obszar roboczy Listy CRL

Jezeli podczas tej sesji pracy z programem uzytkownik nie pracowat jeszcze
z przekazem elektronicznym, to po przejéciu do widoku Listy CRL wykonana zostanie
weryfikacja wstepna zarejestrowanych w programie certyfikatow i list CRL (patrz opis
na stronie 219).
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5111 Pobieranie list CRL

Funkcja umozliwia pobranie aktualnych list CRL i zarejestrowanie ich
W programie.
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Przed uzyciem funkcji pobierania certyfikatu ZUS sprawdz, czy w parametrach
@ przekazu elektronicznego ustawiony zostal adres Centrum Certyfikacji,
z ktorego pobierane sa te listy (patrz ,,Dokumentacja administratoraQ.
W sekgji Informacje o certyfikacie ptatnika powinny znajdowac si¢ wpisy:
w polu Lista CRL Narodowego Centrum Certyfikacji:
http://www.nccert.pl/arl/nccert-n.crl

w polu Lista CRL Centrum Kwalifikowanego jedna z ponizszych wartosci
(zaleznie od tego ktore centrum jest wystawca skonfigurowanego certyfikatu
kwalifikowanego):

* jezeli wydawca listy CRL jest jeden z certyfikatow Sigillum:

v' http://193.178.164.4/repozytorium/cal_newroot.crl - lista
CRL aktualnego urzedu

albo

v http://193.178.164.4/repozytorium/ca1.crl - lista CRL dla
certyfikatow wydanych w okresie od 2009-04-03 do 2012-05-
15

* jezeli wydawca wybranego certyfikatu kwalifikowanego jest jeden
z certyfikatow Unizeto Certum:

v' http://crl.certum.pl/qcal1.crl - lista CRL aktualnego urzedu
albo

v" http://crl.certum.pl/qca09.crl - lista CRL dla certyfikatow
wydanych w okresie od 5 stycznia 2009 do 20 wrzesnia 2011

* jezeli wydawca wybranego certyfikatu kwalifikowanego jest jeden z
certyfikatow Krajowej Izby Rozliczeniowe;:

v' http://elektronicznypodpis.pl/cri/crl_ozk42.crl - lista CRL
aktualnego urzedu

albo

v' http://elektronicznypodpis.pl/crl/crl_ozk32.crl - lista CRL
dla certyfikatow wydanych w okresie od 29 kwietnia 2009 do
9 grudnia 2011

* jezeli wydawca wybranego certyfikatu kwalifikowanego jest jeden z
certyfikatow wydanych przez Centrum MobiCert:

v' http://crl2.mobicert.pl/cal.crl - lista CRL aktualnego urzedu
albo

v" http://cri1.mobicert.pl/cai.crl - lista CRL dla certyfikatow
wydanych w okresie od 9 pazdziernika 2009 do 31 stycznia
2013

* jezeli wydawca wybranego certyfikatu kwalifikowanego jest certyfikat
wydanych przez CenCert Centrum Certyfikatow Kwalifikowanych

« http://www.cencert.pl/crl/ostatni_kwal.crl - lista CRL aktualnego
urzedu

Aby pobra¢ listy CRL:
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http://crl.certum.pl/qca09.crl
http://crl.certum.pl/qca.crl

1. W widoku Listy CRL z menu Przekaz wybierz polecenic Pobierz
i rejestruj liste CRL.

Polecenic Pobierz i rejestruj znajduje si¢ réwniez wmenu podrgcznym,
wys$wietlajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy na panelu w widoku Listy
CRL.

2. Wyswietlone zostanie okno Komunikacja z Centrum Certyfikacji (patrz
Rysunek 200) informujace o procesie pobierania danych. Aby przerwaé
operacj¢ pobierania, kliknij przycisk Anuluj.

Komunikacja z Centrum Certyfikacii

L |
¥ o oy
-_‘_‘—i--.____'I -_‘_‘—i--.____'I

Paobigranie lizty CRL CA-MAD

Adres: hittp: /Aol certum. plica. ol

Rysunek 200. Okno Komunikacja z Centrum Certyfikacji

3. Wybrane listy znajdujace si¢ pod wskazanymi w ustawieniach przekazu
elektronicznego adresami, zostang pobrane i zarejestrowane w programie,

ana ekranie zostanie wyswietlony informujacy o tym komunikat (patrz
Rysunek 201). Kliknij przycisk OK.

[CETEEN x|

L
\!J) Rejestracia list CRL przebiegta pomy=lnie,

Rysunek 201. Okno komunikatu

Listy CRL mozna tez pobra¢ za pomoca standardowej przegladarki WWW ze strony

http://www.zus.pl). Listy CRL pobrane w ten sposoéb nalezy zarejestrowaé
samodzielnie w programie.
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5.11.2 Rejestracja listy CRL

Funkcje programu

Funkcja ta stuzy do rejestrowania w programie list uniewaznionych
certyfikatow.

Podczas rejestrowania listy CRL:

* plik zlista CRL, znajdujacy si¢ w dowolnym miejscu na dysku, jest

kopiowany do katalogu ustawionego w parametrach przekazu
elektronicznego,

» Sciezka dostgpu do zarejestrowanej listy jest zapisywana w bazie danych.

Przed zarejestrowaniem lista CRL jest weryfikowana (sprawdzana jest
zgodno$¢ formatu pliku, zgodno$¢ podpisu cyfrowego pod lista oraz aktualnosé
listy CRL).

Aby zarejestrowac list¢ CRL, w bazie musi znajdowac¢ si¢ certyfikat Centrum
Certyfikacji, ktore dana liste¢ wystawito.

Jesli odpowiedniego certyfikatu Centrum Certyfikacji nie ma w bazie, nalezy

go zarejestrowaé samodzielnie po pobraniu za pomoca standardowej
przegladarki WWW z Internetu ze strony wiasciwego Centrum Certyfikacji.

Aby zarejestrowac listg CRL:

1. W widoku Listy CRL z menu Przekaz wybierz polecenic Rejestruj liste
CRL z pliku.

Polecenic Rejestruj z pliku znajduje si¢ rowniez w menu podrgcznym,

wyswietlajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy na panelu w widoku Listy

CRL.

2. W oknie Otworz (patrz Rysunek 202) wskaz odpowiedni plik lub pliki
zawierajace listy CRL (pliki o rozszerzeniach *.pem) i kliknij przycisk
Otworz. Kliknigcie przycisku Anuluj powoduje rezygnacjg z rejestracji

listy CRL.
Saukajw: |1 CRL [ S e s =

CRL-WYDAWCA(CENCERT Centrum Cerbyfikatdw Kwalifikowanych), pem

CRL-WYDAWCA{Certum CA). perm
CRL—WYDAWCA(Certum Lewel Iv CAY.pem

| CRL-wDAWCAICOPE SZAFIR - Kalifikowmany) pem
CRL—WYDAWCF\(CZiC Centrast SA7.pem
CRL—WVDAWCA(Namdowe Centrum Cerbyfikacii (NCCert)), pem
CRL-WYDAWCA(SigiIIum PCCE - kwalifikowearny CALY. pem

=

M) komputer

.

Mazwa pliku; ICHL-WYDAWCA[Certum Ca&).pem j Otwdrz I
Pliki tupu: | Listy CRLI™ pem, *.crl) i Anuluj |

7

Rysunek 202. Okno Otwieranie — wybor pliku z lista CRL do zarejestrowania
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5.11.3

3. Wybrana lista CRL zostanie zweryfikowana i zarejestrowana, a na ekranie
zostanie wyswietlony informujacy o tym komunikat (patrz Rysunek 203).

Platnik x|

L3
\!}) Liska CRL zostata zarejestrowana,

Rysunek 203. Okno komunikatu o pomy$lnym zakonczeniu rejestracji listy CRL

Zarejestrowanie listy CRL zakonczy si¢ pomysinie tylko wowczas, gdy:

* plik zawierajacy list¢ CRL bedzie mial poprawny format,
* podpis pod lista CRL bedzie wiarygodny,
« lista CRL bedzie aktualna.

Weryfikacja listy CRL

244

Funkcja ta stuzy do weryfikowania zarejestrowanych list CRL.

Weryfikacja polega na sprawdzeniu formatu pliku zawierajacego listg CRL,
zgodnosci podpisu cyfrowego pod listg oraz aktualnosci listy CRL.

Aby poprawnie zweryfikowaé liste¢ CRL, w bazie musi znajdowaé sig
certyfikat Centrum Certyfikacji, ktore podpisat dang listg, np. lista Certum
Level IV CA wymaga aby w bazie znajdowal si¢ certyfikat centrum
certyfikacji Certum Level IV CA.

Jesli certyfikatu wystawcy listy nie ma w bazie, wowczas nalezy go
zarejestrowa¢ po uprzednim pobraniu za pomoca standardowej przegladarki
WWW z Internetu ze strony Powszechnego Centrum Certyfikacj Centrum
(http://www.certum.pl).

Aby zweryfikowac listg¢ CRL:

W widoku Listy CRL zaznacz liste¢ CRL, ktérej poprawnos¢ chcesz
zweryfikowac.

2. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Weryfikuj.

Poleceniec Weryfikuj dostgpne jest rowniez jako przycisk v na pasku narzedzi lub
w menu podrecznym, wyswietlajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy na
panelu w widoku Listy CRL.

Mozesz rowniez uzy¢ kombinacji klawiszy CTRL+W na klawiaturze lub wyswietli¢
szczegoly wybranej listy CRL i w oknie Lista CRL z menu Narzedzia wybraé
polecenie Weryfikuj lub klikna¢ przycisk Weryfikuj na pasku narzedzi.

3. Po wykonaniu weryfikacji na ekranie wyswietlany jest stosowny komunikat

informujacy o pozytywnym lub negatywnym wyniku weryfikacji listy CRL
(patrz Rysunek 204 i Rysunek 205).
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Rysunek 204. Okno komunikatu o pomys$lnym wyniku weryfikacji listy CRL

Pkatnik |

Blad werfikaci listy CRL.
Lizta CRL nie jest aktualha.

Rysunek 205. Okno komunikatu o negatywnym wyniku weryfikacji listy CRL

5114 Usuwanie list CRL

Funkcja umozliwia usunigcie listy CRL z programu.

Aby usuna¢ listg CRL:
1. W widoku Listy CRL zaznacz list¢ CRL, ktdra chcesz usunag.
2. Z menu Program wybierz polecenie Usun.

Polecenie Usun dostepne jest rowniez jako przycisk X na pasku narzedzi lub w menu
podrecznym, wyswietlajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy na panelu
w widoku Listy CRL.

Mozesz rowniez uzy¢ klawisza DEL lub kombinacji klawiszy CTRL+DEL na
klawiaturze.

3. Na ekranie pojawi si¢ pytanie o potwierdzenie decyzji o usunigciu listy CRL

(patrz Rysunek 206).
Phatnik |
@ Czy na pewno uzunad liste CRL?

Rysunek 206. Okno komunikatu z pytaniem o potwierdzenie decyzji usunigcia listy
CRL

4. Kliknij przycisk Tak. Kliknigcie przycisku Nie oznacza rezygnacje
z usunigcia listy CRL.
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5.11.5

Przegladanie list CRL

5.11.51

Wyswietlanie szczego6tow list CRL

Uzytkownik moze zapoznaé si¢ z szczegotami wybranej listy CRL, migdzy
innymi:

* numer,

* wersja,

* wystawca,

* data wystawienia listy CRL,

* data wydania nastgpnej listy CRL,

* algorytm podpisu.

Aby przegladac szczegoty listy CRL:

1. W widoku Listy CRL zaznacz list¢ CRL, ktorej szczegdly chcesz
przegladac.
2. Z menu Program wybierz polecenie Pokaz.

Polecenie Pokaz dostgpne jest rowniez jako przycisk = na pasku narzedzi.
Aby wyswietli¢ szczegoty listy CRL, mozesz tez klikna¢ dwa razy myszka na

wybranej liscie CRL.

246

3. Na ekranie pojawi si¢ okno Lista CRL (patrz Rysunek 207) zawierajace
szczegoty wybranej listy CRL.
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| Lista CRL
” Lista CRL Edycja Marzedzia Pomoc

=13l x|

| srvr 23 @

Ogdlne | Lizta adwaokania |

MHazwa | Whartogs
Bl Wersia Ll
Bl wystawca 0102 5.4 5=Mr vapizu; 3, CH=Sigillum PCCE - kawalifik owary CA1, 0=Sigillu
Bl Data wystawienia 04 lipiec 2007 06:56
Bl Data kalejnej aktualizaci 04 lipiec 2007 18:56
&L Algarytm podpisu shalRSA
&l Nurner 89957
<] (]
Rysunek 207 Okno Lista CRL (zaktadka Ogdlne)
JC Lista CRL -1al x|
” Liskta CRL Edvcja Marzedzia Pomoc
[ seivr 5 @
Ogdlne  Lista odwolaria |
MHurner seryjny | Data adwakania | Prapczyna |T|
i 3E5A28E8 2005-04-04 17:04:11 Kaompromitacia klucza, L
L 3E7FICCY 2004-11-1611:31:16  Brak.
i 42F74ERT 2006-03-0214:41:09  Zmiana preynalednosc,
i 43893696 20080103 05:58:33  Zmiana preynaleznosci,
i 43BAE04F 20080104 12:22:48  Zmiana preynaleznosci,
i 43BEAB1O 2006-01-06 14:16:13  Emiana preynalesnosc.
B 43E08F13 200602402 12:33:58  Zmiana preynalesnoge.
B 43E20ECH 2006-0209 16:16:59  Zmiana przynaleznogci.
B 43621600 2006-02-0316:03:55  Zmiana przynalednosc,
Bl 43ECER40 20060217 161203 Zmiana preynalednosc,

1

Rysunek 208 Okno Lista CRL (zaktadka Lista odwotania)

Funkcje programu
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5.12 Obstuga wiadomosci

&

Obstuga wiadomosci dotyczy tylko wiadomosci juz znajdujacych si¢ w bazie
programu Platnik.

W obecnej wersji programu Platnik funkcje zwiazane z obstuga wiadomosci
obejmuja wylacznie przegladanie oraz usuwanie wiadomosci.

Funkcje wspierajace realizacj¢ procedur certyfikacyjnych, dostgpne
w poprzednich wersjach programu, nie sa juz dostgpne ze wzgledu na zmiany
prawne uniemozliwiajace korzystanie z dedykowanych certyfikatow
do komunikacji ZUS. Komunikacja musi si¢ odbywa¢ wylacznie przy
wykorzystaniu certyfikatow kwalifikowanych, ktore uzyskiwane sa bez
wsparcia programu Platnik.

Operacje zwigzane z obsluga wiadomosci wywolywane sa w widoku
Wiadomosci (patrz Rysunek 209), dostepnym po wybraniu z menu Widok
polecenia Przekaz elektroniczny/Wiadomosci, po kliknigciu ikony
Wiadomosci na zakladce Przekaz elektroniczny na pasku ikon lub po
wecisnigciu klawisza F9 w dowolnym widoku.

[B, Piatnik - szkolenie o |m] |
” Program Edycja Platmik Widok Marzedzia Administracja Preekaz Cloo Pomoc |
@2 HE |0 E= X v |
Ubezpizczeni Wiadomosci
Dakurnenty
> Murner |Dotpezp | Tup | Opis | Data ]
Bstany 2 1w5l  Decyzia o wydaniu ceryfikatu [z C4) 03-07-2007 N
Przekaz elektroniczny W o wydatie certyfik.atu [da PR] WE
a | o]
Liczha elementdw: 2 | ADMINISTRATOR
Infarmacje 22U | Ba2a danych: C:l...M FILES|ASSECO POLAND SA|PELATNIK|BAZA|SZKOLONKO MOB
Administracia Okres rozliczeniowy: Lipiec 2009 2
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Rysunek 209. Obszar roboczy Wiadomosci
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Jezeli podczas tej sesji pracy z programem uzytkownik nie pracowal jeszcze
z przekazem elektronicznym, to po przejsciu do widoku Wiadomosci
wykonana zostanie weryfikacja wstgpna zarejestrowanych w programie
certyfikatow i list CRL (patrz 5.10.1 Weryfikacja wstepna danych przekazu
elektronicznego).

5.12.1 Usuwanie wiadomosci

Funkcja umozliwia usunigcie wiadomosci znajdujacych si¢ w bazie programu.

Aby usuna¢ wiadomo$¢ z programu:
1. W widoku Wiadomosci zaznacz wiadomo$¢, ktora chcesz usunac.

2. Z menu Program wybierz polecenie Usun.

3. Potwierdz usunigcie wiadomosci, klikajac przycisk Tak w oknie, ktore
pojawi si¢ na ekranie (patrz Rysunek 210). Jezeli w programie znajduja si¢
wiadomosci bedace odpowiedzia na wiadomo$¢ przeznaczona do usunigcia
lub wiadomosci nastgpne w cyklu, nalezy potwierdzi¢ zgodg na usunigcie
wiadomo$ci wraz z wiadomos$ciami powigzanymi (patrz Rysunek 211).
Kliknigcie przycisku /Nie oznacza rezygnacj¢ =z zamiaru usunigcia
wiadomosci.

Pkatnik |

\__?/ Czu uzunad wiadomaid numer 37

Tok | Ne |

Rysunek 210. Okno komunikatu z pytaniem o usunigcie wiadomosci

Phatnik |

Uzunigcie webrane] wiadomosc spowoduje usuniecie wsezystkich wiadomogc,
ktdre buky adpowiedzia na wobrana wiadormod s,
Czy uzunac wiadomo#c numer 877

Rysunek 211. Okno komunikatu z pytaniem o usunigcie wiadomos$ci powiazanych

Wybrana wiadomos¢ zostanie usunigta z programu.

5.12.2 Przegladanie wiadomosci

&

Funkcje programu

Ustawienie kontekstu ptatnika powoduje wyswietlanie tylko tych wiadomosci,
ktérych autorem i odbiorca byt dany ptatnik.

Aby wyswietli¢ wiadomosci od/dla innych platnikow, nalezy zmieni¢ kontekst
platnika.
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5.12.21 Wyswietlanie szczego6tow wiadomosci

Funkcja umozliwia przegladanie szczegdétéw wiadomosci wygenerowanych
i odebranych przez program PEATNIK.

Aby przeglada¢ szczegoty wskazanej wiadomosci:

1. W widoku Wiadomosci zaznacz wiadomos¢, ktorej szczegoéty chcesz
przegladac.

2. Z menu Program wybierz polecenie Pokaz.

Polecenie Pokaz dostgpne jest rowniez jako przycisk na pasku narzedzi.

Aby wyswietli¢ szczegbly wiadomos$ci, mozesz tez kliknaé dwa razy myszka na
wybranej wiadomosci.

3. Na ekranie pojawi si¢ okno robocze wybranej wiadomosci (patrz Rysunek
212). Wszystkie dane sa wyswietlane na kolejnych zaktadkach. Rodzaj
iilos¢ informacji, ktére sa prezentowane uzytkownikowi, zaleza od typu
wiadomosci.

ﬁ\#niosek o wydanie certyfikatu [w01 do PR) [do odczytu] |_ (O] x]

Wiadomos: Edpcja Marzedzia Fomoc |
$ Zapiseiizamkei | k- ® | & ‘

“Whinzek | Podmiat | Adres siedziby | Adres do korespondencii |

Typ whiosku: i\\-'u"D]

Data wypetnienia: i 03122003 -l

Rysunek 212. Okno wiadomosci

5.12.2.2 Filtrowanie wiadomosci

Funkcja w znacznym stopniu utatwia przegladanie wiadomos$ci w obszarze
roboczym Wiadomos$ci. Polega ona na “przefiltrowaniuO wszystkich
wiadomosci znajdujacych si¢ w bazie programu i wyszukaniu tylko tych, ktore
spelniaja podane wczesniej kryteria.

Filtr wiadomosci jest podzielony na trzy gtowne zaktadki:

* Dane podstawowe — zakladka ta umozliwia filtrowanie wedlug typu
(symbolu) wiadomosci i daty jej utworzenia.

e Zaawansowane — zakladka ta umozliwia filtrowanie wedlug
pochodzenia/przeznaczenia wiadomosci.

* Sortowanie — zakladka ta umozliwia sortowanie rosnace lub malejace
wedlug dwoch wybranych kolumn.

Szczegbdlowe informacje na temat sposobu korzystania z filtrow znajduja si¢
w rozdziale 3.4.1 Filtrowanie danych.
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5.13 Potwierdzenia historyczne

W obszarze roboczym Potwierdzenia historyczne wyswietlane sa dawne
przesytki  zaimportowane z bazy aplikacji PEATNIK - PRZEKAZ
ELEKTRONICZNY (patrz ,,Dokumentacja administratoraO).

W widoku Potwierdzenia historyczne wys$wietlane sa nastepujace dane
dotyczace zaimportowanych przesytek:

* nazwa pliku KSI MAIL (pliku przesytki do ZUS),
* data przygotowania pliku,

* identyfikator potwierdzenia,

* data wygenerowania potwierdzenia,

* numer jednostki ZUS.

5.14 Obstuga komunikatéw z ZUS

Funkcje programu

Widok Komunikaty z ZUS prezentuje w postaci listy komunikaty przesylane
w potwierdzeniach przekazania zestawoéw dokumentéow. W przypadku, gdy
potwierdzenie zestawu zawiera komunikat, program rejestruje go w kontekscie
platnika, ktorego zestaw jest potwierdzany. Komunikaty z ZUS sa
prezentowane w oknie Komunikat z ZUS (patrz Rysunek 213), ktére zawiera
dwie zaktadki.

Na pierwszej zaktadce sa zgromadzone nastepujace informacje:

* identyfikator komunikatu,

e data publikacji,

* data obowiazywania,

* data rejestracji w systemie,

* tytul komunikatu,

e tres¢ komunikatu,

e  status wiadomosci,

* informacje o dotaczonych zatacznikach oraz ich lokalizacji,
e oznaczenie, czy komunikat zostat przeczytany.

Druga zaktadka zawiera list¢ zatacznikow wraz z ich lokalizacja oraz umozliwia
przegladanie tych zatacznikow.

Zataczniki przekazywane w potwierdzeniach sa zapisywane na dysku w lokalizacji
wskazanej w oknie Ustawienia programu na zakladce Lokalizacja (patrz rozdziat
,Dokumentacja administratoraO rozdzial Szczegélowy opis parametrow i opcji
programu Ptatnik).

Rejestrowanie komunikatow z ZUS (wraz z zalacznikami) dostarczanymi
w potwierdzeniach odbywa si¢ podczas pobierania potwierdzen zestawow.
Po zarejestrowaniu komunikat jest dostgpny do przegladania, mozna go réwniez
wydrukowac.
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Program Platnik zapewnia kontrolg przeczytania komunikatéow z ZUS poprzez:

¢ informowanie uzytkownika o nowych komunikatach bezposrednio
po wykonaniu rejestracji potwierdzenia, w ktorym komunikat zostat
przestany,

* informowanie uzytkownika o nieprzeczytanych komunikatach podczas
zamykania programu,

¢ informowanie uzytkownika o nieprzeczytanych komunikatach podczas
uruchamiania programu,

« umozliwienie oznaczenia komunikatu jako ,przeczytanyO lub
,hieprzeczytanyOw oknie prezentujacym jego tresé.

Uzytkownik moze oznaczy¢ komunikat jako ,przeczytanyO lub jako
,hieprzeczytanyOw oknie prezentujacym jego tresc.

[ Platnik - Gawlik Ustugi (=<
Program Edvycja Ptatnik widok Marzedzia Administracja Przekaz Okno Pomoc l
SPNE |DE=Xv &

Ubezpieczeni
Dokumenty - __________________________________ _________________ _______ _______ _____________________________________ ____|
| dentyfikator | Status praeczptanial Data publikacii /| Data otrzpmania | Tyt
oy 01-20070101122736-1 Praecaytany 01-01-2007 16-05-2007 13.08:44 komunikat nr

Przekaz elektroniczn | 01-20070501000000-2 Przeczytany 02-01-2007 16-05-2007 130844 komunikat nr

Infarmacie z ZU5 | | 01-20070501000000-3 Przeczytany 03-01-2007 16-05-2007 1:3:08:44 komunikat nr
01-20070501 000000-4 Przeceytany 04-01-2007 16-05-2007 13:08:44 lomunik.at ar
01-20070501 000000-5 Przeczytany 04-01-2007 16-05-2007 130844 komunik.at ar
01-20070501 000000-6 Przeczytany 04-01-2007 16-05-2007 130844 komunikat nr
01-20070501 000000-7 Przeczytany 04-01-2007 16-05-2007 130844 komunikat nr
01-20070501000000-8 04-01-2007 16-05-2007 13:08:44
01-20070501000000-9 Mieprzeczytany 04-01-2007 16-05-2007 13:08:44 komunikat
01-20070501000000-10 Mieprzeczytany 04-01-2007 16-05-2007 13:08:44 komunikat
01-20070501 000000-11 Mieprzeczytany 04-01-2007 16-05-2007 13:08:44 komunikat
a | 5
Administracia | Liczba elementdw: 0 | ADMINISTRATOR | Baza danych: C:.. RAM FILES|ASSECO POLAND SA\PLATNIKIEAZA\PLATMIK, MDE | Okres rozliczeniowy: Lipiec 2009

Rysunek 213. Okno dialogowe: Komunikat z ZUS

5.14.1 Rejestracja komunikatu

Funkcja umozliwia rejestracj¢ komunikatow z ZUS w bazie danych.
Komunikaty z ZUS sa rejestrowane podczas pobierania potwierdzen
do wystanych zestawow dokumentdéw ubezpieczeniowych (patrz rozdziat 5.6.7
Pobieranie potwierdzenia). Funkcja zapisuje tre§¢ komunikatu oraz informacje
o opcjonalnych zalacznikach w bazie danych oraz zachowuje pliki zatacznikow
w systemie plikow.
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5.14.2

Przegladanie komunikatéw z ZUS

&

i

” komunikat Edwcja Zatgcznik  Pomoc

Funkcja umozliwia przegladanie komunikatow z ZUS 1 jest dostgpna w widoku
Komunikaty z ZUS.

Aby przeglada¢ szczegoty komunikatu:

1.
2.

3.

4.

Z menu Widok wybierz polecenie Informacje z ZUS/Komunikaty z ZUS.
Wskaz komunikat, ktéry chcesz przeglada¢, i z menu Program wybierz
polecenie Pokaz.

Na ekranie zostanie wyswietlone okno Komunikat z ZUS (patrz Rysunek
214).

Po zapoznaniu si¢ z treScia komunikatu zamknij okno komunikatu
wybierajac z menu Komunikat polecenie Zamknij.

W otwartym oknie Komunikat z ZUS na pasku narzedzi dostepne sa przycisk
Poprzedni komunikat oraz Nastepny komunikat umozliwiajace przejscie do
kolejnego lub poprzedniego komunikatu z listy bez zamykania okna
wyswietlania.

“ 5 Dirukeuj | Oznacz jako przeczykany | Cznacz jako nieprzeczykany | @ Pomeoc | “ Boprzedni komunikat | astepry kamunikat |

Komunikat | Zataczniki

|dentyfikatar:

D ata publik acii
D' ata atrzymania
[ ata waznogci

Klaza

[

ZAWIADOMIENIE O BEEDACH WERYFIK ACII

31-12-2006 -
010112006 |
30-12-2006 |
|\v\u"az'n_l,I
B
KOMUNIKAT
=

Liczba zatacznikdw: 1

Mieprzeczytany i

Rysunek 214. Okno dialogowe — Komunikat z ZUS

5.14.3 Filtrowanie komunikatow

Funkcje programu

Funkcja w znacznym stopniu ulatwia przegladanie komunikatow w obszarze
roboczym Komunikaty z ZUS. Polega ona na “przefiltrowaniuO wszystkich
komunikatow znajdujacych si¢ w bazie programu i wyszukaniu tylko tych,
ktore spetiaja podane wczesniej kryteria.
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Filtr komunikatow jest podzielony na trzy glowne zaktadki:

* Dane podstawowe — zakladka ta umozliwia filtrowanie wedlug daty
publikacji, daty otrzymania i statusu przeczytania.

» Zaawansowane — zakladka ta umozliwia filtrowanie wedlug identyfikatora
komunikatu, symbolu ptatnika i klasy komunikatu.

* Sortowanie — zaktadka ta umozliwia sortowanie rosnace lub malejace
wedlug dwoch wybranych kolumn.

Szczegbdlowe informacje na temat sposobu korzystania z filtrow znajduja si¢
w rozdziale 3.4.1 Filtrowanie danych.

5.14.4 Wydruk komunikatu
Funkcja umozliwia wydrukowanie komunikatu z ZUS. Drukowanie
poprzedzone jest wyswietleniem na ekranie treSci komunikatu w postaci
raportu.
Wydruku obejmuje nastgpujace dane:
O identyfikator komunikatu,
O symbol ptatnika,
O dane organizacyjne dotyczace komunikatu,
O tytut i tres¢ komunikatu,
0 informacje o zalacznikach, o ile zostaly dotaczone.
Aby wydrukowac¢ szczegdty komunikatu:
1. Z menu Widok wybierz polecenie Informacje z ZUS/Komunikaty z ZUS.
2. Wskaz komunikat, ktory chcesz wydrukowa¢, i z menu Program wybierz
polecenie Pokaz.
3. Na ekranie zostanie wyswietlone okno Komunikat z ZUS (patrz Rysunek
214), z menu Komunikat wybierz poleceniec Drukuj.
4. W otwartym oknie Raport z komunikatu z ZUS z menu Plik wybierz
polecenie Drukuyj.
5. Zamknij okno raportu wybierajac polecenie Zamknij z menu Plik.
6. Po wydrukowaniu tresci komunikatu zamknij okno komunikatu, wybierajac
z menu Komunikat polecenie Zamknij.
5.14.5 Kontrola przeczytania komunikatu
Funkcja umozliwia uzytkownikowi kontrol¢ nad stanem przeczytania
zarejestrowanych komunikatow z ZUS. W ramach funkcji wykonywane jest
sprawdzenie, czy istnieja komunikaty, ktére nie zostaly jeszcze przeczytane
przez uzytkownika i powiadamianie o tym fakcie poprzez wyswietlenie
odpowiedniego komunikatu (patrz Rysunek 215). Sprawdzenie wykonywane
jest w nastgpujacych sytuacjach:
0 Dbezposrednio po rejestracji komunikatu,
Q przy uruchamianiu programu,
O przy koficzeniu pracy z programem.
Funkcja umozliwia rdéwniez oznaczanie komunikatow jako ,,przeczytanyO
lub ,,nieprzeczytanyQ
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Platnil x|

Wy bazie danych znajduig sie nieprzeczytane komunikatsy,
Przejdz do widoku Eomunikaty z 2105 aby je praecaytac,

Funkcje programu

Rysunek 215. Okno komunikatu

Aby oznaczyé komunikat jako ,,przeczytanyQ

1.
2.

Z menu Widok wybierz polecenie Informacje z ZUS/Komunikaty z ZUS.
Wskaz komunikat, ktéry chcesz przeczyta¢, i z menu Program wybierz
polecenie Pokaz.

Na ekranie zostanie wyswietlone okno Komunikat z ZUS (patrz Rysunek
214). Po przeczytaniu komunikatu z menu Edycja wybierz polecenie
Oznacz jako przeczytany lub kliknij przycisk Oznacz jako przeczytany
na pasku narzedzi.

Po przeczytaniu tresci komunikatu zamknij okno komunikatu, wybierajac
z menu Komunikat polecenie Zamknij.

Jesli tres¢ komunikatu jest szczegélnie wazna i chcesz, zeby program ponownie
przypominal o tym komunikacie, ustaw status danego komunikatu jako
,nieprzeczytanyOwybierajac z menu Edycja polecenie Oznacz jako nieprzeczytany.
Polecenie to jest rowniez dostgpne na pasku narzedzi.

Polecenia Oznacz jako przeczytany oraz Oznacz jako nieprzeczytany
dostgpne sg rowniez na widoku Komunikaty z ZUS po zaznaczeniu
wybranego komunikatow w menu Edycja lub w menu podrgcznym.
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Rozdziat

StOWNIK POJEC | SKROTOW

6.1 Stownik pojeé

A

Atrybuty ubezpieczonego

B

Baza danych programu
PLATNIK

Blok wielokrotny

256

dwa dodatkowe identyfikatory, za pomoca ktorych jest
identyfikowany kazdy ubezpieczony w bazie programu
PtATNIK. Moga one stuzy¢ do grupowania ubezpieczonych,
na przyktad w podziale na oddziaty, co usprawni proces
przetwarzania. Do uzytkownika nalezy okre$lenie nazw
obu dodatkowych identyfikatorow.

miejsce przechowywania wszystkich danych programu
- od danych platnikow poprzez dane zarejestrowanych
przez nich ubezpieczonych oraz wszystkich dokumentow.

powtarzajacy si¢ blok danych na dokumencie
ubezpieczeniowym ZUS, np. dla dokumentu ZUS ZAA
bedzie to kolejny adres prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, na raportach imiennych beda to dane
kolejnego ubezpieczonego. W programie Pfatnik bloki
wielokrotne sa wyswietlane w postaci kolejnych wierszy
na zaktadce.
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C

CA

Centrum Certyfikacji

Certyfikat

Certyfikat dotychczasowy

Certyfikat klucza
publicznego

Certyfikat kwalifikowany

Certyfikat zwykly

CRL

D

Deszyfrowanie

Dokument elektroniczny

Dokument nadrzedny

Dodatki

Centrum Certyfikacji (ang. Certification Authority).

osrodek generujacy i wydajacy certyfikaty, nadzorowany
przez organ certyfikacji.

elektroniczne zaswiadczenie podpisane przez organ
certyfikacji, za pomoca ktorego dane stuzace do weryfikacji
podpisu elektronicznego (klucz publiczny podmiotu) sa
przyporzadkowane do osoby skladajacej podpis i ktore
jednoczes$nie umozliwiaja identyfikacje tej osoby;

certyfikat, oprocz informacji o kluczu publicznym
podmiotu, zawiera m.in. nazwg¢ lub identyfikator organu
certyfikacji, identyfikator podmiotu oraz numer seryjny
certyfikatu i okres waznosci certyfikatu

zobacz tez certyfikat klucza publicznego.
zobacz certyfikat zwykly.

informacja o kluczu publicznym podmiotu, ktéra dzigki
podpisaniu przez organ certyfikacji jest niemozliwa do
podrobienia;

certyfikat zawiera m. in. nazwe lub identyfikator organu
certyfikacji, identyfikator podmiotu, jego klucz publiczny,
okres wazno$ci certyfikatu oraz numer seryjny
certyfikatu.

Certyfikat wydany przez kwalifikowane centrum
certyfikacji, spetniajacy wymogi okre§lone w ustawie o
podpisie elektronicznym.

Certyfikat  nie  kwalifikowany, @ wydany  przez
niekwalifikowane centrum certyfikacji

lista certyfikatbw uniewaznionych (ang. Certificate
Revocation List).

proces otrzymywania odpowiednich oryginalnych danych
z tekstu zaszyfrowanego.

rekord zawierajacy informacj¢ zapisana na namacalnym
no$niku, ktéry umozliwia jej przechowywanie oraz zapis
i odczyt przy zastosowaniu technologii informatycznych.

okreslenie to dotyczy dokumentéw zawierajacych bloki
wielokrotne - stata cze$¢ dokumentu, np. dla dokumentu
ZUS RCA zawiera on dane organizacyjne, dane platnika
sktadek oraz o§wiadczenie platnika sktadek.
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Dziennik operacji

EWD

F

Filtrowanie dokumentow

Funkcja skrotu

G

Generowanie klucza

H

miejsce, w ktorym zapisywane sa wszystkie najwazniejsze
zdarzenia wykonywane w programie 1wyswietlane w
postaci listy. Administrator programu moze przegladac
wszystkie zdarzenia zarejestrowane w programie, a
uzytkownik tylko swoje.

Elektroniczna Wymiana Dokumentéw - system
komunikacji bazujacy na minimalnych standardach
okreslonych w ustawie o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne.

funkcja umozliwiajaca szybkie wyszukiwanie danych,
dzigki czemu zostaje znacznie skrocony czas przegladania
dokumentow w  zestawie. Filtrowanie polega na
sprecyzowaniu warunkow, takich jak rodzaj dokumentu,
rodzaj platnika, ubezpieczonego, status dokumentu, i
ostatecznym wyszukaniu tylko tych dokumentow, ktore
spelniaja podane kryteria.

funkcja odwzorowujaca ciagi bitow na ciagi bitow o stalej
dlugosci, w ktorej dla danej wartosci funkcji jest
obliczeniowo trudne wyznaczenie argumentu
odwzorowywanego na t¢ wartos¢, a dla danego argumentu
jest obliczeniowo trudne wyznaczenie drugiego argumentu
odwzorowywanego na t¢ sama wartosc.

tworzenie klucza lub zbioru kluczy.
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HTML (HyperText
Markup Language)

HTTP

K

Kartoteka platnika

Kartoteka ubezpieczonego

KEDU

Klucz

Dodatki

specjalny jezyk stuzacy do opisu strony oraz odniesien
z poszczegolnych jej elementéw do innych dokumentow.
Jezyk ten powstatl na potrzeby internetowej ustugi WWW.
Umozliwia umieszczenie na stronie tekstu zdefiniowanych
dyrektyw co do sposobu jego prezentacji, wyrdznienia
pewnych jego elementow edytorskich, jak akapity,
nagtowki itp. Pozwala takze umieszcza¢ bezposrednio na
opisywanych stronach grafikg, a w najnowszych wersjach
- roéwniez inne typy dokumentow. Pewne zdefiniowane
przez autora strony elementy (np. fragmenty tekstu) moga
dodatkowo wskazywa¢ na inne dokumenty. Wskazanie
takie odbywa si¢ przez =zdefiniowanie tzw. URL
jednoznacznie  okre$lajacego dokument w  obrgbie
odpowiedniej przestrzeni (np. w lokalnej kartotece lub
w sieci Internet). Technikg ta okresla si¢ mianem
hipertekstu. Strony napisane w tym jezyku sa
interpretowane przez przegladarke WWW, taka jak np.
Netscape Navigator lub Internet Explorer (za: Wielka
Internetowa Encyklopedia Multimedialna).

(HyperText  Transfer Protocol) protokot sieciowy
umozliwiajacy przegladanie stron WWW.

logicznie wydzielone miejsce, w ktorym przechowywane
sa szczegdtowe informacje o ptatniku — migdzy innymi
jego dane identyfikacyjne wystgpujace w kazdym
dokumencie ubezpieczeniowym. Poza tym w kartotece
przechowywane sa dane adresowe, stopa procentowa
sktadki na ubezpieczenie wypadkowe oraz numery kont
bankowych.

stuzy do gromadzenia szczegdlowych informacji
0 poszczegblnych ubezpieczonych; sktada sig
z nastepujacych blokow danych: dane identyfikacyjne
ubezpieczonego, atrybuty osoby ubezpieczonej, dane
o Kasie Chorych.

plik zawierajacy zestaw dokumentow ubezpieczeniowych
zapisanych w postaci elektronicznej w odpowiednim
formacie  (Kolekcja  Elektronicznych  Dokumentow
Ubezpieczeniowych).

ciag symboli, od ktérego w sposob istotny zalezy wynik

przeksztatcenia  kryptograficznego (np. szyfrowania,
deszyfrowania, podpisywania lub weryfikacji podpisu).
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Klucz prywatny

Klucz publiczny

Komunikat elektroniczny

KSI MAIL

M

Menu podreczne

N

NIP

Numer seryjny
certyfikatu

O

Organ certyfikacji

P

PESEL

jeden z pary kluczy asymetrycznych podmiotu, stosowany
jedynie przez ten podmiot (klucz tajny).

W systemie podpisu asymetrycznego klucz prywatny
wykorzystywany jest do podpisywania wiadomosci przez
nadawcg. W systemie szyfrowania asymetrycznego klucz
prywatny uzywany jest do deszyfrowania wiadomosci
przez odbiorcg¢ wiadomosci.

jeden z pary Kkluczy asymetrycznych podmiotu, ktory
moze by¢ udostgpniony przez wlasciciela wszystkim
podmiotom, z ktorymi si¢ kontaktuje.

W systemie podpisu asymetrycznego klucz publiczny
wykorzystywany jest do weryfikowania elektronicznego
podpisu  wiadomos$ci przez odbiorcg wiadomosci.
W systemie  szyfrowania  asymetrycznego  klucz
publiczny uzywany jest do szyfrowania wiadomosci przez
nadawce wiadomosci.

kompletna informacja przesytana migdzy uczestnikami
elektronicznej wymiany dokumentéow, zawsze w postaci
zaszyfrowanej, mnajczgéciej zawiera dokument, podpis
cyfrowy i certyfikat klucza publicznego nadawcy.

zaszyfrowany i podpisany plik KEDU przygotowany
w ten sposob do przekazania do ZUS.

lista polecen zwiazanych z danym polem lub danym
elementem okna, ukazujacych si¢ po uruchomieniu tego
pola lub elementu prawym przyciskiem myszy (przy
ustawieniach dla os6b praworgcznych).

Numer Identyfikacyjny Podatnika.

warto$¢ catkowita, unikalna w ramach jednego organu
certyfikacji, ktora w sposob jednoznaczny umozliwia
identyfikacje certyfikatu wydanego przez ten organ.

instytucja obdarzona zaufaniem, tworzaca i1 przyznajaca
certyfikaty klucza publicznego.

Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludnosci.
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Platnik

Podmiot (podmiot
certyfikatu)

Podpis cyfrowy

Podpis elektroniczny

Podpisywanie

Polityka certyfikacji

PR

Punkt Rejestracji

Przekaz elektroniczny

Przesytka do ZUS

Przesylka z ZUS

Dodatki

Ptatnik sktadek ZUS.

wlasciciel Kklucza prywatnego, stanowiacego parg
z kluczem publicznym. Okre$lenie podmiot moze odnosic¢
si¢ zarowno do wyposazenia lub  urzadzenia,
przechowujacego klucz prywatny, jak tez do osoby
fizycznej badz prawnej (jesli taka istnieje), ktora ma pod
kontrola to wyposazenie lub urzadzenie. Podmiotowi
przydzielana jest jednoznaczna nazwa, ktora wiaze go
z kluczem publicznym zawartym w certyfikacie.

przeksztalcenie kryptograficzne danych, umozliwiajace
odbiorcy danych sprawdzenie autentycznosci
iintegralnosci danych oraz zapewniajace nadawcy
i odbiorcy ochrong przed sfalszowaniem danych.

podpis cyfrowy.

proces, ktory na wejéciu pobiera wiadomo$¢ do podpisania
i kluez prywatny, a na wyjsciu zwraca wiadomosc¢
podpisang. Asymetryczne podpisy cyfrowe tworzone sa
przy zastosowaniu algorytmow asymetrycznych, np. RSA.

dokument w postaci zestawu regul, ktore sa $cisle
przestrzegane przez organ wydajacy certyfikaty w trakcie
$wiadczenia przez niego ustug certyfikacyjnych.

Punkt Rejestracji.

zaufana osoba prawna, dzialajaca na podstawie
upowaznienia organu certyfikacji, rejestrujaca inne osoby
prawne i fizyczne oraz przydzielajaca im unikalne wartos$ci
(nazwa, identyfikator).

Rowniez aplikacja Punkt Rejestracji  obslugujaca
uzytkownikow Centrum Certyfikacji dla ZUS.

cze$¢ programu PLATNIK, umozliwiajaca uzytkownikowi
wysylanie zaszyfrowanych dokumentow
ubezpieczeniowych do ZUS, odbieranie potwierdzen z ZUS
oraz obstuge certyfikatow, list CRL 1 wiadomosci
wymienianych z Centrum Certyfikacji.

Jest to zaszyfrowany i podpisany dokument elektroniczny
(patrz: Dokument elektroniczny) wysytany do ZUS przez
ptatnika lub podmiot przez niego upowazniony. Przesytka
moze by¢ rowniez dostarczona do ZUS na no$niku (CD
tylko dokumenty) w postaci pliku.

Jest to zaszyfrowany i podpisany dokument elektroniczny
(patrz: Dokument elektroniczny) zawierajacy
potwierdzenia przetworzenia wysylany przez ZUS do
ptatnika lub do podmiotu przez niego upowaznionego.
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REGON

Rejestr dokumentow

Rejestr platnikow

Rejestr ubezpieczonych

RSA

Shal

Skrzynka pocztowa

Symbol platnika

System podpisywania
asymetrycznego

Panstwowy Rejestr Podmiotow Gospodarczych.

lista  wszystkich zarejestrowanych dokumentow
ubezpieczeniowych danego platnika. Z poziomu rejestru
dokumentow uzytkownik ma dostgp do wszystkich operacji
dotyczacych obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych.
Sposrod wszystkich dokumentow w rejestrze mozesz za
pomoca filtrow wybiera¢ tylko te, ktore Ci¢ w danym
momencie interesuja.

zbiér danych o wszystkich platnikach zarejestrowanych w
programie (jest to zbior wszystkich Kartotek ptatnikow). W
programie PEATNIK mozliwe jest zarejestrowanie wielu
ptatnikoéw, ale biezaca praca odbywa si¢ tylko z jednym.
Rejestr ptatnikéw umozliwia wybor kontekstu pracy oraz
pozwala na dodawanie (w szczegdélnych przypadkach
usuwanie) i modyfikacje danych ptatnikow.

Jezeli uzytkownik programu PtATNIK przygotowuje
i przesyta do ZUS dokumenty tylko za jednego ptatnika
sktadek, w Rejestrze platnikow begda wprowadzone dane
tylko tego jednego ptlatnika.

logicznie wydzielona czg$¢ bazy platnika, ktéra zawiera
dane wszystkich ubezpieczonych obstugiwanych w ramach
jednego platnika sktadek. Rejestr ten stanowi zbidr
informacji o poszczegdlnych ubezpieczonych, przy czy
dane kazdego ubezpieczonego zgromadzone sa w kartotece.

kryptograficzny algorytm asymetryczny, stworzony przez
Rivesta, Shamira 1 Adlemana, wykorzystywany
w systemach podpisywania oraz systemach szyfrowania.

jedna z funkcji skrotu.

(ang. mailbox) obszar przechowywania pliku pocztowego
na komputerze wykorzystywanym przez dostawce ustugi
sieciowej, gdzie umieszczana jest informacja (wiadomos$¢
pocztowa) dopdki nie zostanie przyjgta przez odbiorce
docelowego.

symbol ptatnika stworzony wylacznie na potrzeby
programu; jest to nazwa platnika, ktora postugujemy si¢
W pracy z programem - nie bgdzie ona wystgpowala na
zadnych dokumentach ubezpieczeniowych.

system  uwierzytelniania oparty na  algorytmach
asymetrycznych, ktorego przeksztatcenie z udzialem
klucza publicznego jest wykorzystywane do weryfikacji,
a przeksztalcenie z udzialem klucza prywatnego jest
wykorzystywane do podpisywania (patrz tez podpis
cyfrowy).
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System szyfrowania
asymetrycznego

Szyfrowanie

U

Uzytkownik (certyfikatu)

W

Weryfikacja

Weryfikacja podpisu

Wiadomosé

WWW (World Wide
Web)

Dodatki

zestaw przeksztalcen tekstu jawnego w tekst zaszyfrowany
i odwrotnie, w ktorym przeksztatcenia sa definiowane
przez algorytmy (funkcje matematyczne) i stosowane po
wyborze kluezy.

Przeksztalcenie z udzialem klucza publicznego jest
wykorzystywane do szyfrowania, a przeksztalcenie
z udziatem klucza prywatnego do deszyfrowania.

kryptograficzne przeksztatcenie danych, ktorego wynikiem
jest tekst zaszyfrowany.

uprawniony podmiot, postugujacy si¢ certyfikatem jako
wlasciciel, odbiorca lub strona ufajaca, z wylaczeniem
organu certyfikacji.

sprawdzenie poprawnos$ci wypelionych dokumentéw pod
katem zgodnosci z obowiazujacymi zasadami wypelniania
dokumentow ubezpieczeniowych. Rozbudowany system
weryfikacji danych umozliwia sygnalizowanie wszelkich
nieprawidlowosci przy wypehlianiu formularzy. Opcje
funkcji weryfikacji dziela si¢ na: weryfikacje wszystkich
dokumentow w  zestawie, weryfikacj¢ wybranego
dokumentu  oraz  weryfikacje  zalezno$ci  migdzy
dokumentami.

proces, ktory na wejsciu pobiera wiadomo$¢ podpisana
i kluez publiczny, a na wyjSciu zwraca wazny lub
niewazny wynik weryfikacji podpisu.

cyfrowa reprezentacja informacji; podzbior rekordu.

najpopularniejsza z ustug dostgpnych w sieci Internet,
powstata w 1991. Zbiér dokumentéw stworzonych
najczesciej, cho¢ niekoniecznie, za pomoca jezyka HTML,
1 odnoszacych si¢ do siebie nawzajem dzigki tzw.
odno$nikom. Pomimo zZe dokumenty te sa umieszczone na
réznych komputerach w odleglych od siebie geograficznie
miejscach, wspolny system nazw oparty na tzw. URL
umozliwia stworzenie w ramach danego dokumentu
odno$nika do niemal kazdego innego dokumentu
dostgpnego w sieci Internet (za: Wielka Internetowa
Encyklopedia Multimedialna).
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Zakladka

Zalacznik

Zestaw dokumentow

ZUS

6.2 Skréty klawiszowe

poszczegdlne elementy okna sa podzielone na zaktadki
umozliwiajace pokazanie w jednym oknie duzej ilosci
danych. Kliknigcie na zaktadce spowoduje wyswietlenie
informacji wcze$niej niewidocznych.

plik dotaczany do korespondencji przesylanej poczta
elektroniczna.

zbidr dokumentow ubezpieczeniowych
przygotowywanych przez uzytkownika programu w celu
dostarczenia ich w jednej przesylce do ZUS. W skiad
zestawu  moga  wchodzi¢  zardbwno  dokumenty
zgloszeniowe, jak i rozliczeniowe.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

Klawisze ogo6lne

W ponizszym rozdziale przedstawione sa skroty klawiszowe, ktore utatwiaja
prace z aplikacja i umozliwiaja postugiwanie si¢ aplikacja bez wykorzystania
myszy. Skroty te pokrywaja si¢ ze standardowymi kombinacjami klawiszy,
stosowanymi w systemie Windows.

Nacisnij

Fl1

F2

F3

F4

F5

F6

F7

F8

F9

F11
ALT+F4
CTRL+F4
SHIFT+F1
CTRL+A
Szary plus
Szary minus
Szara gwiazdka
ENTER
DELETE

Klawisze operujace na menu
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Nacisnij

ALT+H(Klawisz
alfanumeryczny)

STRZALKA W LEWO

lub W PRAWO

STRZALKA W GORE

Aby

Uruchomié¢ Pomoc, jesli jest ona dotaczona do programu
Widok Rejestr ubezpieczonych

Widok Dokumenty wprowadzone

Widok Dokumenty wystane

Widok Wszystkie dokumenty

Widok Zestawy wprowadzone

Widok Zestawy wystane

Rejestr platnikow

Widok Wiadomosci

Widok Certyfikaty

Zamkna¢ program lub okno

Zamkna¢ okno aktywnej grupy lub okno dokumentu
Otworzy¢ spis tresci i indeks pomocy.

Zaznaczy¢ np. wszystkie dokumenty w zestawie.

Rozwina¢ wskazane dokumenty (na drzewku dokumentow)
Zwina¢ wskazane dokumenty (na drzewku dokumentow)
Rozwina¢ wszystkie dokumenty (na drzewku dokumentow)
Przegladaé wskazany dokument (na drzewku dokumentow).
Usuna¢ dokument

Aby
Wybraé pozycje menu, ktéra w nazwie ma podkreslona litere
odpowiadajaca naciskanemu klawiszowi

Przechodzi¢ do kolejnych menu

Przechodzi¢ do kolejnych polecen

Dokumentacja uzytkownika



Klawisze p6l dialogu

Klawisze edycji

Dodatki

lub W DOL
ENTER
ESC

Nacisnij
TAB

SHIFT+TAB
ALT+H(Klawisz
alfanumeryczny)
Klawisz kierunkowy

HOME
END
PG UP lub PG DN

SPACJA
SHIFT+klawisz
kierunkowy (lewy lub

prawy)
SHIFT+klawisz

kierunkowy (gora lub dot)

SHIFT+HOME
SHIFT+END

ENTER

(lewy) CTRL+PG DN
(prawy) CTRL+PG DN
(prawy) ALT+PDN
(lewy) CTRL+PG UP

(prawy) CTRL+PG UP
(prawy) ALT+PG+UP

Nacisnij
BACKSPACE
DEL

SHIFT+DEL lub
CTRL+X

SHIFT+INS lub CTRL+V
CTRLAINS lub CTRL+C

SHIFT+klawisz
kierunkowy

Wywota¢ wybrana pozycj¢ menu lub wykonac polecenie.
Anulowaé wybrane pozycje menu lub zamknaé otwarte menu

Aby

Przej$¢ od opcji do opcji (ze strony lewej na prawa oraz

z gory na dot)

Przej$¢ od opcji do opcji w kierunku przeciwnym
Wybra¢ przycisk, ktory w nazwie ma podkreslona literg
odpowiadajaca naciskanemu klawiszowi

Przesuwac kursor w lewo, w prawo, w gorg lub w dot

w obrebie listy lub pola tekstu

Przej$¢ do pierwszej pozycji lub znaku na liscie lub w polu
tekstu

Przejs¢ do ostatniej pozycji lub znaku na liscie lub w polu
tekstu

Przewijaé listg¢ w gore lub w dot kazdorazowo o jedna
wysoko$¢ ekranu

Umiesci¢ znacznik lub usuna¢ znacznik w polu wyboru
Rozszerzy¢ lub anulowaé wybor w polu tekstowym,
kazdorazowo o jeden znak

Rozszerzy¢ lub anulowaé wyboér jednego wiersza tekstu

w gore lub w dot.

Rozszerzy¢ lub anulowaé wybor do pierwszego znaku w polu
tekstu

Rozszerzy¢ lub anulowaé¢ wybor do ostatniego znaku w polu
tekstu

Wykona¢ polecenie (zamieszczone np. pod zaznaczonym
przyciskiem)

Przej$¢ od zaktadki do zaktadki (ze strony lewej na prawa)

Przejs¢ od zaktadki do zaktadki (ze strony prawej na lewa)

Aby

Usuna¢ znak lub skasowac¢ zaznaczony tekst po lewej stronie
od punktu wstawienia

Usuna¢ znak lub skasowa¢ zaznaczony tekst po prawej
stronie od punktu wstawienia

Usuna¢ zaznaczony tekst i umiesci¢ go w Schowku

Wklei¢ tekst ze Schowka do aktywnego okna
Skopiowac zaznaczony tekst i umiesci¢ go w Schowku
Wybra¢ lub anulowa¢ wybor jednego znaku po lewej lub
prawej stronie
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INDEKS

A

Adresy internetowe
e-inspektorat.zus.pl, 59
http
/Iwww.zus.pl, 222, 224
https
/Iwww.nccert.pl/, 219
www.certum.pl, 244
www.nccert.pl, 226
www.zus.pl, 242
Aktualizacja danych
ptatnika na podstawie kartoteki, 127
Anulowanie wystania zestawu, 174
Atrybuty ubezpieczonego, 256
Atrybuty uzytkownika, 15
Automatyczna wysytka, 62

B

Baza danych programu PtATNIK, 256
Blok wielokrotny, 256

C

CA, 257
CD, 64
Centrum Certyfikacji, 257
Certyfikat klucza publicznego, 257
Certyfikaty, 217, 218, 257
Filtrowanie, 237
Platnika, 162, 165
Pobieranie certyfikatu ZUS, 222
Przegladanie, 234
Usuwanie, 234
Weryfikacja, 230, 231, 232
Weryfikacja wstgpna, 219
Wyswietlanie szczegotow, 235
Zapisanie do pliku, 232
ZUs, 60, 61, 162, 165, 222
CRL, 257, Patrz Listy CRL

D

Deszyfrowanie, 257

Dokument
deklaracja rozliczeniowa, 52
historyczny, 113
korygowanie dokumentow, 54
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potwierdzony, 113

raport imienny, 49

wprowadzony, 112

wystany, 113

zgloszeniowy platnika, 47

zgloszeniowy ubezpieczonego, 48
Dokument elektroniczny, 257
Dokument nadrzgdny, 257
Dokumenty

aktualizacja danych ptatnika, 127

dodawanie dokumentow do zestawu, 127

drukowanie raportu weryfikacji, 125
edycja, 117

filtruj, 130

kopiowanie, 136

kopiowanie blokéw wielokrotnych, 137

przegladanie, 116
sortowanie, 140

tworz dokumenty na podstawie innego miesiaca, 131

usuniecie, 120

utworzenie, 114

weryfikacja, 124
Dziennik operacji, 258

E

e-inspektorat.zus.pl, 59
Elektroniczna komunikacja z ZUS, 59

F

Filtr, 28
Certyfikatow, 237
dokumentow, 130
ubezpieczonych, 101
Wiadomosci, 250
ZestawOow dokumentow, 185
Filtrowanie dokumentow, 258
Funkcja skrétu, 258
Funkcje aplikacji
Obstuga certyfikatow, 217
Obstuga list CRL, 238
Obsluga zestawow dokumentow, 158

G

Generowanie klucza, 258
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H

HTML (HyperText Markup Language), 259
HTTP, 259

|

Identyfikator potwierdzenia, 61
Identyfikator przesytki, 178
Import dokumentow
aktualizujacych, 152
nowych, 150
nowych i aktualizujacych, 157
rodzaje importu, 145
wczytanie wszytkich dokumentow, 146
wybranych typow, 150
wybranych ubezpieczonych, 150
zaawansowane opcje importu, 145

K

Kartoteka ptatnika, 259
Kartoteka ubezpieczonego, 259
dodanie ubezpieczonego do kartoteki, 89
edycja danych, 92
inicjalne zasilenie danych ubezpieczonych w
kartotece, 89
aczenie kartotek ubezpieczonych, 102
obstuga danych ubezpieczonego, 82
przegladanie danych, 91
weryfikacja danych, 99
KEDU, 259
Klucz, 259
Prywatny, 218, 260
Publiczny, 218, 260
Kolumny
dodaj/usun, 139
zmiana kolejnos$ci, 139
Komunikat
decyzyjny, 25
informacyjny, 25
krytyczny, 25
ostrzegawcezy, 25
Komunikat elektroniczny, 260
Kopiowanie
blokéw wielokrotnych, 137
dokumentow, 136
Korygowanie dokumentow, 54
Kreator
dokumentéw rozliczeniowych, 131
Kreator zasilenie inicjalnego, 141
KSI MAIL, 260

L

Listy CRL, 238
Pobieranie, 240
Przegladanie, 246
Rejestracja, 243
Usuwanie, 245
Weryfikacja, 244
Weryfikacja wstgpna, 219
Wyswietlanie szczegotow, 246

Dodatki

L

Laczenie kartotek ubezpieczonych, 102
automatyczne, 103

reczne, 105
M
Menu
podrgczne, 21
Menu podrgczne, 260
N

NIP, 260
Numer seryjny certyfikatu, 260

(0]

Obstuga certyfikatow, 217

Obstuga danych ptatnika, 70

Obstuga dokumentow wielu platnikoéw, 188
Obstuga list CRL, 238

Obstuga zestawoéw dokumentow, 158
Obszar roboczy, 23

Ochrona danych osobowych, 111

Organ certyfikacji, 260

Oznaczanie zestawu jako Potwierdzony, 176

P

Panel
grupujacy, 23
Pasek
ikon, 20
menu, 20
narzedzi, 20
przewijania pionowego, 22
przewijania poziomego, 22
stanu, 20
tytutu, 20
PESEL, 260
Plik *kch, 141
Ptatnik, 261
dodanie stopy procentowej na ubezpieczenie
wypadkowe, 72
edycja danych, 80
przegladanie danych, 78
przegladanie wynikéw weryfikacji, 80
tworzenie dokumentow platnika z poziomu kartoteki,
81,98
weryfikacja danych ptatnika, 80
Pobieranie certyfikatu ZUS, 222
Pobieranie list CRL, 240
Pobieranie potwierdzenia
Automatycznie z aplikacji, 65
Przez WWVW, 65
Pobierz za wielu ptatnikow, 194
Podmiot, 261
Podmiot upowazniony, 68, 188
Podpis cyfrowy, 261
Podpis elektroniczny, 261
Podpisywanie, 218, 261
Podrecznik
administratora, 7
uzytkownika, 7
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Polityka certyfikacji, 261
Potwierdzanie przekazania dokumentow do ZUS, 64
Potwierdzenia historyczne, 251
Potwierdzenie, 62, 64
Plik z opisem bledow, 64
Pobieranie, 65
Rejestrowanie, 181
PR, 261
Przegladanie
certyfikatow, 234
list CRL, 246
Wiadomosci, 249
zestawow dokumentow, 184
Przegladanie i aktualizacja danych, 26
Przekaz elektroniczny, 261
Przesytka do ZUS, 261
Przesytka z ZUS, 261
Punkt Rejestracji, 261
Punkt wstawienia, 22

REGON, 262

Rejestr dokumentow, 262

Rejestr ptatnikow, 262

Rejestr ubezpieczonych, 262

Rejestracja certyfikatu, 223, 226
Rejestracja certyfikatu kwalifikowanego, 227, 228
Rejestracja certyfikatu narodowego centrum

certyfikacji, 225

Rejestracja listy CRL, 243

Rejestrowanie potwierdzenia, 181

Rozpoczgcie pracy z programem, 24

RSA, 262

Shal, 219, 262
Skrzynka pocztowa, 262
Stowniki wyboru, 31
Sposoby przekazywania dokumentow
Biuro rachunkowe, 68
Kazdy za siebie, 66
Symbol platnika, 262
System podpisywania asymetrycznego, 262
System szyfrowania asymetrycznego, 263
Szyfrowanie, 218, 263

U

Ubezpieczony
edycja danych, 92
obstuga danych ubezpieczonego, 82
przegladanie danych, 91
weryfikacja danych, 99
Usuwanie certyfikatow, 234
Usuwanie list CRL, 245
Usuwanie wiadomosci, 249
Usuwanie zestawu dokumentow, 183
Uzytkownik, 263
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W

Weryfikacja, 263
Weryfikacja certyfikatu, 230, 231, 232
Weryfikacja listy CRL, 244
Weryfikacja podpisu, 263
Weryfikacja wstgpna danych przekazu elektronicznego,
219
Wiadomosci
Filtrowanie, 250
Przegladanie, 249
Usuwanie, 249
Wyswietlanie szczegotow, 250
Wiadomos¢, 263
Widok
dokumenty wystane, 113
Typy dokumentow, 113
Wprowadzenie identyfikatora przesytki, 178
WWW, 63, 65,263
www.certum.pl, 244
www.nccert.pl, 226
www.nccert.pl/, 219
www.zus.pl, 242
Wydruk, 166
Woystanie zestawu dokumentow, 164, 168, 173
Wysytanie dokumentoéw do ZUS, 164
Automatycznie z aplikacji, 62
na ptycie CD, 174
Na plycie CD, 64
Przez WWW, 63, 174
Wydruk, 166
Wyswietlanie szczegotow
certyfikatow, 235
list CRL, 246
Wiadomosci, 250
zestawu dokumentow, 184

Z

Zaktadka, 22, 264
Zakonczenie pracy z programem, 25
Zatacznik, 264
Zapis zestawu dokumentow do pliku, 186
Zapisanie certyfikatu do pliku, 232
Zasilenie inicjalne
dane o oddziatach NFZ, 141
wczytanie dokumentow, 141
Zestaw dokumentow, 264
Zestawy dokumentow, 158
Anulowanie wystania, 174
Filtrowanie, 185
Oznaczanie jako Potwierdzony, 176
Przegladanie, 184
Rejestrowanie potwierdzenia z pliku, 181
Usuwanie, 183
Wprowadzenie identyfikatora przesytki, 178
Wystanie, 164
Wyswietlanie szczegotow, 184
ZUS, 264
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