Czynnosci, jakie powinien
wykonac ptatnik sktadek po
wi3aczeniu do
Interaktywnego Ptatnika Plus



1. CEL DOKUMENTU

Dokument przeznaczony jest dla ptatnikdow sktadek, ktérzy pracujg z aktualng wersjg programu Ptatnik
i zostata im udostepniona petna funkcjonalnosé programu w zakresie pobierania danych z ZUS dotyczacych
ptatnika i ubezpieczonych oraz statuséw przetworzenia dokumentow.

2. ZAKRES CZYNNOSCI DO WYKONANIAPRZEZ PLATNIKA

SKLtADEK PO WLACZENIU DO
INTERAKTYWNEGO PLATNIKA PLUS

1. Konfiguracja programu do pracy - Ustawienie zakresu pobierania danych
Przed przystgpieniem do pobrania danych z bazy ZUS sprawdz, czy prawidiowo ustalites zakres pobieranych

danych. W tym celu:
1.1. Otworz rejestr ptatnikow (menu Ptatnik > Rejestr ptatnikéw).

1.2. Wybierz do edycji ptatnika, dla ktérego chcesz okresli¢ zakres pobieranych danych

(okno ,,Rejestr ptatnikéw", menu Ptatnik > Otworz, zaktadka Dane identyfikacyjne, pole Zakres).

1.3. Wybierz ze stownika odpowiedni dla siebie, jako ptatnika, wariant:

Petny zakres - zawiera dane dotyczace wszystkich ubezpieczonych zgtoszonych przez Ciebie.
Wczytywane sg tu komplety rozliczeniowe z ZUS z zakresu: 01-39, 40-49, 51-69, 70-79 oraz 80-89.
Pracownicy - zawiera dane ubezpieczonych zatrudnionych u Ciebie, za ktérych wysytasz
dokumenty do ZUS. Wczytywane sg tu komplety rozliczeniowe z ZUS z zakresu: 01-39, 40-49,
70-79 oraz 80-89.

Swiadczeniobiorcy - zawiera dane ubezpieczonych bedacych $wiadczeniobiorcami, za ktérych
wysytasz dokumenty do ZUS. Wczytywane sg tu komplety rozliczeniowe z ZUS z zakresu: 51-69.
Pracownicy ZUS - zawiera dane ubezpieczonych zatrudnionych przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych. W tym wariancie wczytywane sg komplety rozliczeniowe z ZUS z zakresu: 01-39 oraz
40-49.

Swiadczeniobiorcy ZUS - zawiera dane ubezpieczonych bedacych $wiadczeniobiorcami. W tym
wariancie nie sg wczytywane komplety rozliczeniowe.

Bez aktualizacji kartotek — co oznacza, Ze podczas aktualizacji danych pobierasz jedynie
komponenty oraz stowniki programu. Wybdr tego wariantu blokuje mozliwo$¢ wystania
dokumentéw do ZUS.

Wariant ten moze by¢ wykorzystywany m.in. przez oddziaty ptatnika wielooddziatowego, ktére
sporzadzone dokumenty przekazujg do centrali firmy, ktdra faczy dokumenty z poszczegdlnych
oddziatéw i przekazuje je do ZUS. W tej sytuacji, oddziat po wskazaniu wariantu ,Bez aktualizacji
kartotek”, w polu ,0ddziat” powinien wprowadzi¢ nazwe wtasciwg dla danego oddziatu.
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2. Konfiguracja programu do pracy - Ustawienia przekazu elektronicznego
W ramach konfiguracji ustawien przekazu elektronicznego:

2.1. Wybierz w Metodzie przekazu opcje Komunikacja automatyczna z ZUS pod adresem.
Mozesz pozostawi¢ opcje Automatyczny wybdr. Aktualnie dostepne sg serwery:
www.ewd2.wroclaw.zus.pl
www.ewd2.warszawa.zus.pl

2.2. Nazwa certyfikatu ZUS: PE-2-ZUS-EWD.

2.3. Podswietl w zaktadce Certyfikaty aktualny certyfikat kwalifikowany do podpisu elektronicznego.

2.4. Zaznacz opcje Przekaz > Ustawienia przekazu elektronicznego > Ustawienia ogdlne > Generu;j
szczegotowy raport z pobrania danych z ZUS - jezeli chcesz, aby aplikacja po pobraniu danych z
ZUS wygenerowata nam szczegétowy raport zmian w kartotekach (opcja ta po instalacji domyslnie
jest odznaczona).
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Okres przez jski majg byé podejmowane préby pobrania potwisrdzen do zestawéw dokumentow: | 30 dni
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3. Aktualizacja komponentéw programu i danych ptatnika
Aby$ mégt pobrac dane z ZUS, wybierz opcje z menu Administracja > Aktualizuj komponenty programu i
dane ptatnika.

Pobrane zostana:

— komponenty i stowniki programu,

— dane ptatnika,

— statusy przetworzenia dokumentéw.

Po pobraniu danych zostanie wygenerowany raport z przebiegu aktualizacji i raport zmian (jesli opcja
tworzenia raportu zostata zaznaczona w Przekaz > Ustawienia przekazu elektronicznego > Ustawienia
ogdlne > Generuj szczegétowy raport z pobrania danych z ZUS).

4. Analiza raportu zmian w kartotekach po pobraniu danych

Raport z pobrania danych ptatnika i ubezpieczonych z ZUS zawiera szczegétowe informacje o zmianach
wprowadzonych w kartotekach programu podczas pobierania danych z ZUS.

Raport sktada sie z czesci dotyczacych:

— kartoteki ptatnika,

— kartotek ubezpieczonych.

W czesciach dotyczacych kartoteki ptatnika i ubezpieczonych wymienione sg wartosci, ktére ulegty
zmianie w stosunku do stanu kartotek sprzed pobierania danych.

Z raportu odczyta¢ mozna informacje, ze dana wartos¢ zostata:
— dodana,

— usunieta,

— zmieniona.

W przypadku informacji o zmianie dostepne sg w raporcie obydwie wartosci: przed i po pobraniu danych
z ZUS.

5. Weryfikacja danych - kartoteka ptatnika

W zwigzku z wprowadzeniem mozliwosci pobrania danych z ZUS poczawszy od wersji programu 9.01.001
przewidziano dodatkowe miejsce w kartotekach ptatnika na gromadzenie danych pochodzacych z konta
ptatnika w ZUS.

Zakres danych w kartotece pfatnika zostat rozszerzony o przechowywany zbiér informacji pobranych z
Centralnego Rejestru Ptatnikow Sktadek ZUS.

Po pobraniu danych z rejestru ZUS dane przechowywane w programie zostang zaktualizowane o dane
znajdujace sie na koncie ptatnika w ZUS.

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

wystaniu do ZUS odpowiedniego dokumentu zmieniajgcego dane
1pobraniu aktualizacji danych z ZUS.

6. Weryfikacja danych - kartoteki ubezpieczonych

Po zakoniczeniu czynnosci Aktualizacja komponentéw programu i danych ptatnika zweryfikuj zawartosé
kartotek ubezpieczonych. Po uzupetnieniu rejestru ubezpieczonych danymi z ZUS stan danych

w kartotekach moze przedstawiac sie nastepujgco:



DANE Z ZUS

KARTOTEKA
UBEZPIECZONEGO W
BAZIE PROGRAMU
PLATNIK

OPIS

WYNIK

Jeden zestaw
danych dotyczgcych
ubezpieczonego

Jedna kartoteka
ubezpieczonego

Gdy dane ubezpieczonego pobrane z ZUS
zidentyfikowaty sie z jedng kartoteka,
woéwczas dane z kartoteki zostaty
zastgpione danymi z ZUS. Dotychczasowe
dane identyfikacyjne ubezpieczonego z
kartoteki zostaty zachowane, ale jako
historyczne.

Zastgpienie danych -
kartoteki zawierajg dane z
ZUS.

Jeden zestaw
danych dotyczgcych
ubezpieczonego

Wiecej niz jedna
kartoteka

tego samego
ubezpieczonego

Gdy dane ubezpieczonego pobrane z ZUS
zidentyfikowaty sie z wiecej niz jednag
kartotekg, nie zostaly one automatycznie
wczytane i uzytkownik (ptatnik sktadek)
wybiera jedng z dwdch opcji.

Wybor uzytkownika:

1. Pozostawia nadmiarowa kartoteke w
bazie jako niezaktualizowana, co
oznacza, ze uzytkownik decyduje,
ktora z kartotek ma by¢
potwierdzona.

albo

2. Wykonuje scalenie kartotek.

1. Nadmiarowa kartoteka
pozostaje w stanie
»,Niepotwierdzona w
ZUs".

2. Program wykona
scalenie i importowane
dane zostang dopisane

do scalonej kartoteki.

Jeden zestaw
danych dotyczacych
ubezpieczonego

Brak kartoteki
ubezpieczonego

Gdy dane ubezpieczonego pobrane z ZUS
nie zidentyfikowaty sie z zadng kartoteka
w bazie programu, to tworzona jest nowa
kartoteka ubezpieczonego.

Utworzenie nowej
kartoteki.

Wiecej niz jeden
zestaw danych
dotyczacych tego
samego
ubezpieczonego

Jedna kartoteka
ubezpieczonego

Gdy z jedng kartoteka ubezpieczonego w
bazie programu zidentyfikowaty sie dwa
lub wiecej zestawy danych pobranych z
ZUS, to dane te nie zostaty automatycznie
wczytane i uzytkownik musi wskazag,
ktory z zestawdw danych z ZUS powinien
zastgpic kartoteke istniejgcg w bazie
programu.

Wybér danych przez
uzytkownika.

W tym przypadku, jako
ptatnik sktadek
powiniene$ niezwtocznie
skontaktowac sie z
placowka ZUS.

7. Weryfikacja danych - komplety rozliczeniowe z ZUS

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

Komplety rozliczeniowe pobrane z ZUS stuzg do weryfikacji dokumentéw i wyliczen w deklaracji
rozliczeniowej podczas tworzenia dokumentéw korygujgcych.

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

rozliczeniowe.

Program Ptatnik przechowuje dane o przetworzonych dokumentach rozliczeniowych za ostatnie

17 miesiecy.
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