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Rozdziat

WSTEP

Podrgeznik ten jest przeznaczony dla uzytkownikow Programu Platnika.
Przedstawione sa w nim zasady obowiazujace podczas pracy z aplikacja oraz
sposob wykonania typowych czynnosci.

1.1 Dokumentacja Programu Platnika

Wraz z Programem Platnika dostarczana jest nastgpujaca dokumentacja:
O Podrecznik Uzytkownika — czyli niniejszy dokument.

O Specyfikacja wejscia-wyjscia — definiuje format plikéw wymienianych
pomigdzy systemami informatycznymi platnika a Programem Ptatnika.
Zalecane jest zapoznanie sig¢ z treScia innych dokumentéw i opracowan, ktore

pozwola na zrozumienie zmian w systemie ubezpieczen spotecznych,
zamieszczonych w Rozdziale 2.2

1.2 Jak korzysta¢ z podrecznika?

Podrecznik podzielony jest na sze$¢ rozdziatow. Pierwszy rozdzial zawiera
0go0lne informacje podreczniku i jego miejscu w catej dokumentacji Programu
Platnika. rozdziat drugi opisuje w sposob ogolny Program Platnika. Nastepne
dwa rozdzialy opisuja sposob instalowania i konfigurowania aplikacji oraz
zasady jej obstugi. W rozdziale piatym przedstawione zostaly zadania
uzytkownika, czyli typowe scenariusze pracy platnika. Ostatnia, szosta czgS$¢
zawiera wskazania dotyczace sposobu postgpowania uzytkownika podczas
realizacji konkretnych funkcji.

Konsekwentne stosowanie w dokumencie roéznego rodzaju oznaczen, jak
wyrdznienia w tekscie, sposoby zapisu klawiszy, elementy graficzne a takze
jednolita terminologia, ufatwia poszukiwanie i zrozumienie potrzebnych
informacji. Ponizej przedstawiono stosowane oznaczenia, symbole graficzne
i przyjete konwencje zapisu klawiszy, oraz wyjasniono ich znaczenie lub
sposab interpretacii.
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Stosowane style czcionek

Nazwy poszczegOlnych elementow aplikacji (takich jak okna, przyciski,
komunikaty) sa wyrdzniane stylem czcionki:

Styl czcionki Znaczenie
Rejestr Platnikow Oznaczenie nazwy okna.
Start Oznaczeniepolecenia w menu oraz

przyciskéw na pasku narzedzi.

Zapisz Oznaczenie przycisku.
Czy nadpisa¢ istniejacy Tekst komunikatu aplikacji.
katalog?

Stosowane symbole

W dokumencie stosowane sa tez nastgpujace symbole graficzne:
Symbol Znaczenie

Uwaga bardzo wazna dla realizacji zadania z punktu

@ widzenia aplikacji lub z przyczyn merytorycznych.

Informacja pomocnicza.

ENTER Oznaczenie klawisza na klawiaturze.

Oznaczenie ikony.
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Stosowane konwencje zapisu

Do oznaczenia kombinacji
konwencje:

sekwencji klawiszy przyjeto nastepujaca

[KLAWISZl ] +[KLAWISZZ] Znak plus (+) pomigdzy symbolami klawiszy

[KLAWISZ1 ], [KLAWISZ2

Podrgcznik uzytkownika Programu

oznacza, ze podczas naciskania drugiego
klawisza, klawisz pierwszy nalezy trzymaé¢ w
pozycji wcisnigtej. Na przyklad polecenie:
nacisnij klawisze [ ALT ] +(ESC ] " oznacza,
ze nalezy trzymac wcisnicty klawisz | ALT

i nacisna¢ réwnoczesnie klawisz | ESC |,
anastgpnie zwolni¢ oba.

Przecinek (,) pomigdzy symbolami klawiszy
oznacza przyci$nigcie i zwolnienie klawiszy
kolgino, jeden po drwim. Naprzyktad
polecenie ,naci$nij klawisze , ”
oznacza, ze nalezy przycisna¢ i1 zwolni¢
klawisz m, a nastepnie przycisnac
I zwolni¢ klawisz .



Rozdziat

OGOLNY OPIS
PROGRAMU PLATNIKA

Celem Programu Platnika jest utatwienie platnikom wspoélpracy z Zaktadem
Ubezpieczen Spolecznych. Program pozwala na przygotowanie i1 emisjg
dokumentéw ubezpieczeniowych przekazywanych do ZUS.

Program Platnika bedzie umozliwial emisj¢ dokumentéw ubezpieczeniowych w
formie elektronicznej, co pozwoli na przekazywanie ich do ZUS droga
teletransmisji lub na nos$nikach optycznych (CD). Dodatkowo program
umozliwia drukowanie dokumentow, ktdére w postaci papierowej moga by¢

dostarczane do ZUS. Mechanizm emisji dokumentéw w postaci elektronicznej

zaimplementowany zostanie w ramach kolejnych wers;ji aplikacji.

Niniejsza dokumentacja uzytkownika obejmuje swoim zakresem funkcje,
dostepne od wersji 1.10.006 Programu Platnika. Wersja ta pozwala migdzy
innymi na:

0 manualna rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,

O import danych z systemu kadrowo-ptacowego (zagadnienie to dokladniej
opisane zostato w dokumencie ,,Specyfikacja wej$cia-wyjscia’’),

Q zapis przygotowanych dokumentéw,

O automatyczne wykorzystanie danych zgloszeniowych do przygotowania
dokumentéw rozliczeniowych,

o weryfikacje dokumentow ubezpieczeniowych,

O wyliczanie wartosci na poszczegdlnych dokumentach rozliczeniowych,

O drukowanie raportow btedow,

O drukowanie dokumentoéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych,

O automatyczne tworzenie 1 drukowanie raportéw miesigcznych dla
ubezpieczonego,

O generowanie elektronicznych dokumentow ptatniczych sktadek.
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Aktualna wersja aplikacji jest przeznaczona dla tych ptatnikow, ktérzy chca
przygotowa¢ i wydrukowaé dokumenty zgloszeniowe, rozliczeniowe oraz
dokumenty przeznaczone dla ubezpieczonych. W celu ulatwienia prac
zwiazanych z utworzeniem dokumentéw ubezpieczeniowych udostgpniono
mechanizm pobrania (importu) danych wygenerowanych z systemoéw kadrowo-
ptacowych.

Dokumenty ubezpieczeniowe drukowane sa w postaci pozwalajacej na ich
masowe przetwarzanie i automatyczny odczyt z wykorzystaniem techniki OCR
(ang.Optical Character Recognitign Dokumenty te w postaci papierowej w
formacie A4 moga by¢ dostarczane do ZUS.

W obecnej wersji oprogramowania dostgpne sa rowniez funkcje zwiazane
Z przygotowaniem dokumentéw rozliczeniowych. Funkcje te obejmuja migdzy
innymi wyliczanie wartoSci w dokumentach na podstawie wprowadzonych
danych oraz weryfikacje dokumentow oraz wydruk przygotowanych
dokumentow. Nalezy jednak zatozy¢, ze w zakresie funkcji zwiazanych z
przygotowaniem dokumentéw rozliczeniowych moga pojawi¢ sie zmiany i
udoskonalenia wynikajace z trwajacych prac nad Programem Ptatnika.

2.1 Kolejne wersje Programu Platnika

Kolejne wersje Programu Platnika uzupeinione zostana o mozliwo$¢ emisji
dokumentéw ubezpieczeniowych w postaci dokumentéw elektronicznych
(z zapewieniem uwierzytelnienia, poufnosci iintegralnosci  danych),
przesylanych do ZUS droga teletransmisji.

Kolejne wersje Programu Ptatnika pozwol a na:

O pelna weryfikacje¢ poprawnos$ci formalnej dokumentdéw ubezpieczeniowych,

O wyliczanie wartosci na dokumentach rozliczeniowych zgodnie z
obowiazujacymi aktami prawnymi,
O generowanie elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych.

2.2 Uwarunkowania Programu Platnika

Program Ptatnika przygotowany zostal migdzy innymi w oparciu o:

0 Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 o systemie ubezpieczen spotecznych,

o Ustawa z 6 lutego 1997 r. o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

O Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 1 grudnia 1998 w sprawie okres$lania
wzoru bankowego dokumentu ptatniczego sktadek, do ktorych poboru
zobowiazany jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,

0 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 4 grudnia 1998 w
sprawie okreslenia wzorow zgloszen do ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych raportow miesigcznych, imiennych
raportow korygujacych, zgloszen ptlatnika, deklaracji rozliczeniowych 1i
deklaracji rozliczeniowych korygujacych oraz innych dokumentow,
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Q Zalacznik 20 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 4
grudnia 1998 w sprawie okreslenia wzoréw zgloszen do ubezpieczen
spotecznych 1  ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych raportow
miesigcznych, imiennych raportéw korygujacych, zgloszen platnika,
deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujacych oraz
innych dokumentéw okre$lajacy struktur¢ i pelng listg kodow
wykorzystywanych przy wypehianiu formularzy ubezpieczeniowych,

0 Dokument ,Specyfikacja wejscia-wyjscia” okreslajacy zakres danych
stanowiacych interfejs Programu Platnika,

Ze wzgledu na trwajacy proces legislacyjny moga wystapi¢ zmiany w
specyfikacji danych dostarczanych do programu, algorytmach wyliczeniowych
i regutach weryfikacji dokumentéw ubezpieczeniowych, co mo ze prowadzi¢ do
modyfikacji oprogramowania.
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Rozdziat

INSTALACJA | KONFIGURACJA
PROGRAMU PLATNIKA

Program Platnika jest aplikacja jednostanowiskowa, nie zapewniajaca
wspotdzielenia danych. Aplikacja pracuje na komputerach osobistych
z zainstalowanym systemem Microsoft Windows.

W dalszej czg$ci rozdzialu znajdziesz informacje o:

O wymaganiach Programu Platnika,

instalacji Programu Platnika,
umiejscowieniu plikéw aplikacji i danych,
opcjach aplikacji.

0ODoOo

3.1 Wymagania

Program Ptatnika wymaga co najmniej komputera o ponizszej konfiguracji:

o komputer osobisty klasy PC z procesorem 486 (zalecany procesor Pentium),

0 16 MB pamigci operacyjnej (zalecana 32 MB),

O 6,5 MB wolnej przestrzeni dyskowej dla instalacji minimalnej lub 7 MB dla
instalacji standardowej,

O monitor i karta graficzna o rozdzielczo$ci 800 x 600 pikseli,

a system Microsoft Windows 95, Microsoft Windows 98 lub Microsoft
Windows NT.
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Przedstawiona konfiguracja minimalna zapewnia efektywna prace dla danych,
dotyczacych niewielkiej liczby ubezpieczonych (kilkadziesiat o0sob).
W przypadku przetwarzania wigkszej ilosci danych (rzedu kilku tysigcy osob)
wymagany jest komputer wiekszej mocy obliczeniowej (Pentium Il) oraz
pamigci operacyjnej (64 MB).

3.2 Instalacja

Program Platnika moze by¢ dostarczony jako jeden plik (SETUP.EXE)Jub jako
zbidr plikéw podzielonych na foldery odpowiadajace dyskietkom instalacyjnym
(z plikiem SETUP.EXEumieszczonym w folderze odpowiadajacym pierwszej
dyskietce). Jednym z kanatow dystrybucji sa strony WWW Zaktadu
Ubezpieczenn Spotecznych. Aby =zainstalowa¢ aplikacje nalezy wykonac
ponizsze kroki:

1. Uruchom SETUP.EXE Po uruchomieniu zglosi on gotowos¢ instalacji
Programu Platnika wys$wietlajac okno przedstawione na rysunku 1.

Witamy E

Wiikarny w programie instalacynym Program platnika.
Program ten zainztaluje Program patnika na Twoim
- komputerze.

Zaleca zie zakonczenie wazystkich aplikacy przed
przeprowadzeniem instalacl.

Fliknij preypcizk Anuluj 2ebyp przerwac instalacie | zakonczys
wazystkie dziatajace aplkacie. Flikn prapcizk D ale) 2eby
kontynuowad ingtalacie.

OSTRZEZEMIE: Program ten jest chroniony praez prawo
autorzkie | umowy migdzynandowe.

MHieautomyzowane kopiowanie lub dystipbuc)a tego programu lub
g0 czesci gozi odpowiedzialnodcia prawna | bedzie fcigane
zadownie z catg surowoscig prawa.

Al |

Rysunek 1. Okno dialogowe - instalacja

W tym i kazdym nast¢gpnym oknie kliknigcie przycisku Anuluj spowoduje
zatrzymanie instalacjt mozesz tego dokona¢ w kazdej chwili. Po kliknigciu

przyciskuAnuluj program instalacyjny bedzie wymagat jeszcze potwierdzenia

rezygnacji z instalacji. Aby potwierdzi¢ zamiar rezygnacji z instalacji, kliknij

przycisk Przerwij instalacje.

2. Aby kontynuowac instalacje, kliknij przycisk Dalej.
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3. Wskaz folder, w ktoérym zostanie zainstalowany Program Ptatnika. Program
instalacyjny zaproponuje folder, na przyktad C:\Program FilesS\PROKOM
Software S.A.\Program Ptatnika. Mozesz zmieni¢ go na dowolny inny
klikajac przycisk Przeglgdaj a nastgpnie wskazujac wybrany folder.

4. Aby zatwierdzi¢ folder, w ktoérym zainstalowany ma by¢ Program Platnika
i kontynuowac instalacje, kliknij przycisk Dalej.

5. Wybierz, czy chcesz zainstalowaé sam Program Platnika (instalacja
standardowa — wymagane jest wtedy okoto 6,5 MB wolnego miejsca na
dysku twardym) czy tez razem z przyktadowymi danymi (instalacja
rozszerzona — ok. 7 MB).

6. Kliknij przycisk Dalej. Zaakceptuj wprowadzona domy$lnie nazwe grupy
Program Platnika, badz wprowadz r¢eznie wybrang przez siebie nazwe.
Pod wprowadzong nazwa grupy widoczna bedzie aplikacja przy
uruchamianiu jej z menBrogram.

7. Kliknigcie przycisku Dalej spowoduje rozpoczecie instalacji — wszystkie
pliki wchodzace w sktad Programu Platnika oraz pliki z danymi (jezeli
wybrano instalacj¢ rozszerzona) zostang umieszczone we wskazanym
folderze, a w mentrogram zostanie dodana wybrana z listy badz nowo
wprowadzona grupa.

8. W trakcie instalacji dokonywane jest sprawdzenie, czy biblioteki nalezace
do systemu Wndows wspotpracuja poprawnie z Programem Platnika. Jesli
tak, wowczas po zakonczeniu instalacji wyS$wietlone zostanie okno

dialogowe (patrz Rysunek)2ktére mozna zamknaé klikajac przycisk
Zakoncz.

Instalacja zakofczona

Inztaloveanie Program Prathika na Twaim komputerze zostako
zakohczone.

|nztalator mo2e po zakonczeniu pracy uruchomic 2ainstalowany
progran. 4 tym celu wybierz opoje ponize|.

[ Uruchom Program Phatniks

Kliknij praycigk £akoficz w celu zakofczenia instalac.

% ShEtenE I Zakoncz I

Rysunek 20kno dialogowe - zakonczenie instalacji aplikacji bez aktualizacji bibliotek
systemu Windows
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9. Jesli biblioteki zainstalowane w systemie Windows nie wspolpracuja
poprawnie z aplikacja, woOwczas zostana one zaktualizowane. Po
zakonczeniu instalacji na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe (patrz
E), w ktorym mozesz wybraé opcje restartu komputera w tym momencie,
badZz pozniej na wlasne zyczenie. Zaakceptuj wybrana opcje¢ klikajac
przyciskZakoricz.

Zakonczenie instalacii

Instalator zakofczyt kopiowanie plikdw. System ‘wWindows
wWymaga ponowhnego uruchomienia w celu dokoficzenia
inztalaci.

% T ak, choe teraz zrestartowad komputer.:

" Mie, poZnig| zrestartuje komputer.

Ywiuimi) dyzkietki ze stacji duskaw i kliknij pravcisk Z2akoncz
2eby zakofczys instalacie.

o (e I £akonfcz I

Rysunek 30kno dialogowe - zakonczenie instalacji aplikacji z aktualizacja bibliotek
systemu Windows

Przy instalagi bibliotek s/stemowych, wskazangest ponowne uruchomienie
@ komputera w celu zaktualizowania ngeh bibliotek oraz poprawnego
dziatania Programu Ptatnika.

3.3 Umiejscowienie aplikacji i danych

Wszystkie pliki zwiazane z Programem Platnika znajduja si¢ w folderze
wskazanym podczas instalacji.

Dla kazdego pftatnika tworzony jest oddzielny podfolder, w ktérym sa
przechowywane wszystkie jego dane. Sa to pliki zawierajace kolekcje
elektronicznych dokumentdéw ubezpieczeniowych (z rozszerzekidm), dane
identyfikacyjne i ewidencyjne ptatnika (z rozszerzeniem .rep).

Podczas instalacji standardowej tworzone sa dwa foldery zawierajace dane
przyktadowe dla dwoch ptatnikow.
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3.4

Opcje Programu Ptatnika

Opcje

— Murmery kont bankowych £U5 dla phathogci skkadek

Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczer I1 010102326-13953

FParfiztwowy Fundusz Behabilitaci Ozob Miepetnozprawnpch: |1 Mo1023-26-133-54

Podczas pierwszego uruchomienia Programu Platnika wy$wietlane jest okno
ustawiania opcji. Po ich ustawieniu zawsze bedzie mozna zmodyfikowac je za
pomoca polecenia Opcje z menuAplikacja .

Opcje okreslaja wybrane state cechy pracy Programu Platnika. W obecnej
wersji aplikacji obejmuja one parametry:

o numery kont bankowych ZUS,
O kwoty wynagrodzen brutto w gospodarce narodowe;.

Numery kont bankowych ZUS ustalane w oknie opcji sa wykorzystywane w
dokumentach ptatniczych przygotowywanych przez aplikacjg.

Podczas wyliczen kwot w dokumentach ubezpieczeniowych stosowane sa
kwoty najnizszego 1 przecigtnego wynagrodzenia brutto w gospodarce
narodowej. Kwoty te oglaszane sa przez Prezesa GUS co kwartal. Przy
wypehianiu okna opcji w czeséci Statystyczne informacje o wynagrodzeniu
miesiecznym wprowadz wielkos$ci aktualne na dany kwartat.

]|

|Ibezpieczenia zpoteczne: (TTRIITEE N SN E s

|lbezpieczenie zdrowathne:; |1 M101023-26-139-52

Fracowniczych:

Domyzlnie |

— Statystyczne informacie o wynagmdzeniu missiecznym

Fawota preecietnego wenagrodzenia brutbo; |1342 142 o

kEwata najnizszego wynagrodzenia brutho: IEDU zk |0 ar

k. I Anulu Pomoc

3.5

Rysunek 4. Okno dialogowe - opcje Prograiatnika

Obstuga drukarek

Zadanie to obejmuje instalacje¢ i skonfigurowanie drukarki wspotpracujacej z
Programem Platnika. Do czynno$ci wykonywanych przez administratora w
ramach tego zadania naleza:

O podtaczenie drukarki do komputera,
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O instalacja  dedykowanego  oprogramowania  sterujacego  drukarki,
dostarczanego przez jej producenta,

W przypadku braku takigo oprgramowania drukarka
bedzie obstugiwana przez oprogramowanie dobrane
automaycznie i zainstalowane przezystem operagny
Windows

o konfiguracja parametrow drukarki

Program Platnika moze wspotpracowaé z drukarkami pracujacymi w trybie

graficznym, obstugiwanymi przez system Windows. Przy drukowaniu

dokumentow przesytanych do ZUS zalecane jestkorzystaniez drukarek
laserowych lub atramentowych, z uwagi na ich wysoka jakos¢ wydruku.

Drukowane przy pomocy Programu Platnika dokumenty ubezpieczeniowe maj a
inna posta¢ niz formularze ubezpieczeniowe przeznaczone do wypelniania

recznego, a ich jako$¢ ma szczegdlne znaczenie dla procesu ich przetwarzania

w ramach Systemu Informatycznego ZUS. Dokumenty te drukowane sa w
postaci pozwalajacej na ich masowe przetwarzanie i automatyczny odczyt z

wykorzystaniem techniki OCR (an@ptical Character Recognitign
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Rozdziat

OGOLNE ZASADY OBStUGI
PROGRAMU PLATNIKA

Aplikacja Program Platnika pracuje w s$rodowisku Microsoft Windows.
W s$rodowisku tym przyjety jest jednolity wyglad i sposob obstugi aplikaciji.

4.1 Standardowe elementy aplikacji

Podstawowym elementem aplikacji jest okno. Uzytkownik wykonuje operacje
za pomoca elementow okna takich jak: menu, pasek tytulu, pasek stanu, paski

przewijania, ikony itpl Rysunek|i&zedstawia przykladowe okno Programu

Platnika.
VBl FProgram Fatmka Mi=]

Aplikacja Pratnik Zestaw Widok FPomoc |

Wioighil F1 aby uzyskac pomoc [JANEX SPZ0.0. | | i

Rysunek 5Przyktadowe okno Programu Ptatnika
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Elementy okien sa wykorzystywane do sterowania aplikacja lub operowania na
danych.

VBl Frogram Figume ]
: Pasek narzedzi

1 Aplikacia dok. Pogoc / == x|
[ Lo e Pasek tth’fU
@ | 0 = | g”x 'q Pasek menu % o8 | | :
= Fodzaj dokumentut T LICZbal Mazwizko | Irnig | FESEL | HIP
Przeid: do B[] Zestaw dokumentéw 14 || v NOWAK KRZYSZTOF 7E031178125 113455789

-8 ‘BaWk 0K -PORADY PODATKOD...

B2 Zghoszeniowe phatnika 1
LBy ZUS ZAA 1
b =-E8 CORP-JUST! 3
Pasek ikon Hoszemiowe ubezpieczonych 3
o 25 204 1
3 ZUS 2104 1
oy ZUS 2024 Mowy 2S5 ZCHA
3y 2US 2wlh Usun dokumenty tppu 25 ZCMA,
ZUS ZZ4
[_] FIRMA PORAD" ﬂ ! dokumenty
E-Z3 Zghoszeniowe patnika . |
______ Z1IS ZP8, Dok dolkumenty typu ZUS ZCMA,.
=8 KOLOWROTEK 1IZ
=23 Zgboszeniowe phatnika | Menu podreczne
“-Bey ZUS ZBA :

E-pEal ROokOWwROTER!
=23 Zgtoszeniowe phatnika

18 PROJEKT'
=23 Zgtoszeniowe phatnika

—_ g

| Pasek stanu |
Al [

Wenfikuje wszystkie dokumenty zestawu / |J.&NE>< SPZ0.0. | |T_l,lp: £S5 ZCMHA |

Rysunek 60kno Programu Ptatnika z rozwini¢tym menu podrgcznym

Podstawowe elementy sterujace praca aplikacji to pasek menu, pasek ikon oraz
pasek narzedzi (patrz ).

Pasek tytulu zawiera nazwg aplikacji lub dokumentu. Jesli jest
otwartych kilka okien, pasek tytulu okna aktywnego
(tzn. okna, ktdre jest w danej chwili uzytkowane) ma
inny kolor niz pozostale paski tytutowe.

Pasek menu wys$wietlone jest na nim dostgpne menu, zawierajace
listg polecen lub czynnosci, ktore mozna wykonywaé
w aplikaciji.

Pasek narzedzi zawiera przyciski stosowane do wykonywania

typowych czynnosci.
Pasek ikon zbior ikon, bedacych graficznymi symbolami polecen,
ktérych kliknigcie wiaze si¢ z wyborem polecenia lub

zbioru polecen.

Pasek stanu miejsce, w ktorym wyswietla si¢ informacja
pomocnicza dotyczaca danej operacji.

Panel wydzielony obszar okna dialogowego zawierajacy
dane wys$wietlane w formie drzewa lub listy.
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Menu podreczne lista polecen dostgpnych w danym polu lub na danym
elemencie okna, pojawiajaca si¢ po kliknigciu tego
elementu prawym przyciskiem myszy. Nie wszystkie
elementy okna maja menu podreczne.

Oprocz elementdw sterujacych w oknie znajduja si¢ elementy zwiazane

z wykonywaniem na danych takich operacji jak: przegladanie, wyszukiwanie
i modyfikacja (patr 7).

ZU5 ZUA - Zgtoszenie do ubezpieczen f Zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczone] [Mowy)

T T |><-><| [ Bl'edyweryfikaci§

. Tutut ubezpieczenia zaktadka
01. K.od tytubu ubezpieczenia; || J [dd/mm ) [delémmdrmm]
02, Okrez, na jaki opiett nigpetnospramnosc: |_f_f - I_.-"_.-"

Punkt wstawienia
—l. Dane o LIS Pt (UL L g | =) | et liach SDD}’ECZH}ICI’I

: Ozoha zgtaszana podlega ubezpieczenion:
1. W/ymiar czasu pracy: I / I [T 03 Ementalmemu [ 05, Chorobowemu
02 Drata powstania obowiazku ubezpieczen: |47 [dd/mmrrr) I~ 04, Rentowym I 06 wWypadkowemu

—WIl. Dane o obowigzkowym ubezpieczeniu zdrowvwothnym

01. Data powstania obowiazku ubezpieczenia: L) [dd/mmrrrr)

—W%Ill. D'ane o dobrowolhych ubezpieczeniach spotecznych
Whosze o objecie ubezpieczeniami:

[ 01. Ememytalnpm: [ 02 Fentovwymi: [~ 05. Chorobowsm:

(1, [l dlrres I_.-"_.-" [l D4 W drra: I_.f_.f [dd¥mmdmr] | DE HE dris I_.-’_.-J [l

— %, Dane o dobrowalnym ubezpieczeniu zdrowaotngm

01. Data rozpoczecia ubezpieczenia; I_.ﬂ'_.»’ [dd#mmmnrrrr) 02 Kwota pienyzze| skiadki: I

werfiku) | Ok I Al Pomoc

Rysunek 70kno stuzace do wprowadzania danych

Punkt wstawienia wskazuje biezaca pozycje w dokumencie lub
oknie (patrd Rysunek| 7).
Pasek przewijania poziomego umozliwia ogladanie niewidocznych

fragmentow okna poprzez przesuwanie ¢o

w poziomie (patr RysuneK 8).

Pasek przewijania pionowego umozliwia ogladanie niewidocznych
fragmentow okna poprzez przesuwanie ¢o

w pionie (patr{ Rysunek|8).

Zakladka umozliwia pokazanie w jednym oknie duzej

ilosci danych (patrz Rysunek ¥).

Podrgcznik uzytkownika Programu 19



V8 Fragram Frataka - [Rejestr phatnikow]

=181

I BRXOME v EEE W2

Simbol iatnika |

Ptatrik, 2

[ane identyfikacyine pratnika skhadek: d

mIP: 1367539561 Mazwa zkrdcona GawLIK USEUG

REGOM:  BR9234RE2 M azwizko: GaarLIE

FESEL: EF121B42317 Imie: TOMASS

Ity numer: BD7E38090 [ata urodzenia: 16121996 =
F |

ol

Wwicisnii F1 aby uzyskad pomoc [JAME® SPZ 0.0, [ |

Rysunek 80kno Programu Ptatnika

4.2 Rozpoczecie i zakonczenie pracy z aplikacjaq

Przed rozpoczgciem pracy z aplikacja wymagane jest jej zainstalowanie
i skonfigurowanie zgodnie z zasadami zawartymi w rozdzialg 3.2 Instalacja.

Aby rozpoczac prace z aplikacja:

1. Uruchom system operacyjny Windows (jezeli jeszcze nie jest uruchomiony).

2. Wskaz menu START i kliknij na nim lewym przyciskiem myszy.

3. Z menuProgramy wybierz grupg, w ktérej zainstalowany zostal Program
Platnika. Nazwa grupy, w ktorej znajduje si¢ Program Platnika wraz z
programem pomocy uzytkowania aplikacji, jest taka jaka zostata
wprowadzona w czasie instalacji Programu Platnika (patrz rozdziat
krok 6). Z wybranej grupy wskaz aplikacje Program Platnika.

Jesli aplikacja nie zostanie uruchomiona, to skontaktuj si¢ z administratorem,
ktory sprawdzi, czy jest ona dobrze zainstalowana i skonfigurowana.

Aby zakonczy¢ pracg z aplikacja, z menu Aplikacja wybierz polecenie
Zakoncz.

Aplikacje mozesz zamkna¢ klikajac na ikong EI w prawym rogu paska tytutu.
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4.3 Komunikaty Programu Ptatnika

W czasie pracy z aplikacja na ekranie pojawiaja si¢ komunikaty informujace
0 wystapieniu jakiego$ zdarzenia lub ostrzegajace przed mozliwoscia jego

wystapienia. rzedstawia przyktadowe okno zawierajace komunikat.
Program Platnika [ <] |

& Folder pkatrika nie zostak wybrany.

Rysunek 9. Okno z komunikatem

Kazdy komunikat ma ikong, ktora pojawia si¢ w oknie razem z nim. Ikona ta
okresla rodzaj komunikatu. Ponizej znajduje si¢ zestawienie ikon, rodzajow
komunikatow,ich znaczenia i sposobu postgpowania.

Rodzaj komunikatu  Znaczenie

Krytyczne Btad krytyczny
Jego wystapienie uniemozliwia dalsza pracg
aplikacji. W przypadku pojawienia si¢ takiego
komunikatu skontaktuj si¢ z administratorem.

Decyzyjne Pytanie do uzytkownika.
Aplikacja oczekuje na decyzje uzytkownika.
W przypadku pojawienia si¢ takiego komunikatu
kliknij przycisk Tak lub Nie.

Ostrzegawcze Ostrzezenie.
Zaistnialo zjawisko, ktore moze spowodowaé
nieprawidtowa prac¢ aplikacji lub nawet ja
uniemozliwi¢. W przypadku pojawienia sig
takiego komunikatu przeczytaj go uwaznie, by¢
moze aplikacja ostrzega Ci¢ przed wykonaniem
nieodwracalnej czynnosci.

Informacyjne Informacja dla uzytkownika.
Nie ma ona charakteru gatywnego (niejest to
informacja obtedzie lub ostrzezenie).
W przypadku pojawienia sig takiego komunikatu
przeczytaj go uwaznie.

o o O

4.4 Przegladanie i aktualizacja danych

Dane przechowywane przez aplikacje¢ mozna przeglada¢ i aktualizowaé za
pomoca okien dialogowych. Przyktadowe okno dialogowe stuzace do

przegladania danych znajduje si¢ na ponizszym rysunku (patrz Rysunek 1D).
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ZUS DRA - Deklaracja rozliczeniowa E

e v vin-xi] s | Bredy werfikac |

—|. Dane organizacyjne

01. Termin przesytania deklaracy i raporkd: ||_J 04, Malepka "R" I
02, |dentyfikator deklaraci [numerdmm/or): I_.-"_.-" 05, Znak i numer decyz)j pokontrolne); I

03. Data nadania [dd-/mm.mr): A

—II. D'ane identyfikacyine platnika skkadek
01. MIP [wpizac bez kresek]: Im 0. Mazwa skrocona: IZNTK Koluszki
02. REGON: [42345678901236 07 Nazwiske: |
03, PESEL: [Footmzzzze 08. Imig pierwsze: |
04. Kod rodzaju dokumentu: I_J 09. Data urodzenia; II [dd/mmrrr)
05, Seria i numer dokumentu: I—

— . Inne informacie

01. Liczba ubezpieczonpch: |1 7 [ 03 Czy phatnik posiada status zakkadu pracy chronione; /
aktywnogci zawodowe]?
Uz, Liczba pracownikdw w preliczeniu I'I & 04. Stopa procentowa zktadek na ubezpieczenie wypadkowe: |2,|:|3 %

na petny wWymiar cZasu pracy:

Wik Wilicz k. I Al Pomoc

Rysunek 100kno stuzace do przegladania danych platnika

W przypadku gdy dane nie mieszcza si¢ na ekranie to dla zwigkszenia
czytelnosci stosuje si¢ zakltadki. Dane na wszystkich zakladkach znajdujacych
si¢ w oknie dialogowym dotycza jednej pozycji z listy, na przyktad tego
samego platnika.

Migdzy zaktadkami mozesz si¢ porusza¢ za pomoca myszki, klikajac zaktadke
lub uzywajac kombinacji klawiszy przedstawionych ponize;j.

[ CTRL ] + [ TAB ] Naci$nigcie  tej  kombinacji  klawiszy
powoduje przejscie do nastgpnej zaktadki.

[SHIFT]+(CTRL]+(TAB]  Naciéniccie tej kombinacji  klawiszy
powoduje przejscie do poprzedniej zaktadki.

W czasie przegladania danych mozesz przejs¢ do ich edycji za pomoca
polecenia z menu lub menu podrecznego. Edycja umozliwia aktualizacjg
danych czyli zmiang warto$ci poszczegdlnych pol znajdujacych sie w oknie
dialogowym. Klawisze opisane nizej umozliwiaja poruszanie si¢ w obrebie pol 1
migdzy polami.
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, , , Nacisnigcie, ktorego$ z tych klawiszy powoduje zmiang

pozycji w obrgbie danego pola.

TAB Nacisnigcie tego klawisza powoduje przejscie do
nastepnego pola.

[SHIFT] +[TAB] Nacisnigcie tej kombinacji klawiszy powoduje przejscie
do poprzedniego pola.

Kliknigcie przycisku OK spowoduje zapisanie nowych danych.

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

Kliknigcie przycisku Anuluj po operacji aktualizacji danych powoduje, ze nie
zostana one zapisane. Oznacza to brak mozliwosci ponownego ich odtworzenia.

4.5 Zastosowanie stownikow

Niektore typy danych, jak np. rodzaj dokumentu, nazwy wojewodztw, maja z
gory okreslone wartosci, ktoére moga przybiera¢. Wartosci te zostaty zebrane
i zestawione w postaci stownikoéw, ktére w znacznym stopniu ulatwiaja
operowanie tymi danymi. Sygnalem, ze do danego pola jest przypisany stownik

jest znajdujaca si¢ obok tego pola ikona J Wystarczy wowczas kliknaé
ikong, a okno ze slownikiem warto$ci tego pola zostanie otwarte. Wybrana
warto$¢ jest wpisywana w polu automatycznie. Okno z polem, z ktoérym

zwiazany jest stownik - Rodzaj dokumentu jest przedstawione na
przyktadowym rysunku (patrz Rysunek 1] ).
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Filtr dakumentdm

Rysunek 11Przyktadowe okno zawierajace ikone stownika

Jesli klikniesz ikong , to otwarte zostanie okno ze stownikiem, ktory
dotyczy danej wartosci. Rysunek 1P przedstawia takie okno.

Wybranie pozycji w stowniku odbywa si¢ za pomoca myszki lub klawiszy:
" " po czym nalezy klikna¢ przycisk OK. Wskazana wartos$¢

zostanie wpisana w pola edycyjne dostepne w oknie (patrz Rysunek 1[1).
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Stownik

k.od wartogci: ]

— Dostepne warkofo
Anulu)

2 - paszport

kLl

Pomoc

Rysunek 120kno ze stownikiem rodzaj dokumentu

4.6 Obstuga pomocy elektronicznej

Dla utatwienia obshugi Programu Ptatnika, do aplikacji dotaczona zostala
standardowa pomoc elektroniczna. Pomoc ta dostgpna jest w oknie glownym
aplikacji poprzez wybor polecen z menu Pomoc oraz z poziomu okien
dialogowych korzystajac z przycisku Pomoc

Uruchomienie pomocy elektronicznej poprzez wybdr z mieomoc polecenia
Pomoc lub poprzez kliknigcie w oknach dialogowych przycisku Pomoc
powoduje otwarcie okna dialogowe§omoc dla Programu Platnika, z ktérego
istnieje bezposredni dostgp do informacji o funkcjach i zasadach dziatania
aplikacji. Dostgp ten realizowany jest za pomoca odnosnikow (linkow) do

wskazanych miejsc (patfz RysuneK 13).
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« Pomoc dla Programu Phatnika M= E3
Flik. Edvzja Zakladka Opcjie Pomoc
Spiz treéu:il Indekz I Wateoz I Dby I

0 Programie Platnika

-
Programu Pratnika wstwia pratnikom wepdtorace T Fakkadem Ubezpieczen Spotecznych.

Program pozwala na proyootowanie | emisje dokumentdw ubezpieczenionych
przekazywanych do ZUS,

System pomocy Taviera nastepuigoe tematy, szoczeadown wyjaznigjgoe funkoie, Zasady
dzizkania i ohsige programu;

Oferowane funkcie

WIS ENEE (oGS

Standardovwe elementy programu

Warmunikaty programu

Prredlgdanie | aktualizacia danych

Furkcie prodgramu

Falecane jest Tapoznanie sie T trescis inmych dokumentdw | opracowean, kidre pozwaols na
lepsTe TroTumienie Tmian w systemie ubezpiecTen spotecznych. S8 to w sTcTegdinoEc:
- Ustawva T 13 pafdziernika 19935 r. 0 systemie uberpiecTen spofecznvoh, ;I

Rysunek 130kno dialogowe - pomoc dla Programu Platnika

Natomiast wywotanie z menu Pomoc poleceniaSpis tresci i indeks umozliwia
sprawny i szybki dostep do opisu wszystkich oferowanych funkcji w aplikacji.
Uruchomienie ta droga pomocy elektronicznej powoduje otwarcie okna
dialogowegoTematy pomocy: Pomoc dla Programu Platnika (patrz
14, w ktérym poprzez wybér z zaktadki Spis tresci poszukiwanego tematu
uzyskasz np. szeroki opis dzialania wskazanej funkc;ji.

Mechanizm obstugi pomocy elektronicznej w Programie Platnika oparty jest o
standardowa pomoc elektroniczna wykorzystywana w aplikacjach Windows.
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Tematy Pomocy: Pomoc dla Programu Phatnika [ 2] |

Spis tresci | Indeks | Znaids |

Kliknij kziazke, naztepnie pravcizk Ohwiarz, albao klikni inng karte, np. Indeks.

[III Program Pratnika <
@ wistep
@ D gadlny opis program
@ K.onfiguracia Programu Patnik.a
@ D gdlne zazady obstugi Programu Platnik.a
Qﬂl Furk.cie programmu
Furkcie programu
Qﬂl trzymarie darypch platnika
@
@ Educia darwch identyfikacyjinuch phatnilka
@ Educja darwch ewidencyinuch phathika
@ Uzuwanie darpch pratnika
@ Zmiana gymbolu pkatnika

@ Przygotowanie zestamy dokumentaw _ILI
| »

YwWprowadzanie danych phatnika

a

Wyswiet Dirukui.. | Anuli |

Rysunek 14. Okno dialogowe - pomoc elektroniczna - wybo6r tematu pomocy

Wskazanie jednej pozycji z listy tematéw pomocy i kliknigcie przycisku
Otworz spowoduje pojawienie si¢ na ekranie okna zawierajacego szerszy opis
dotyczacy wybranego tematu, np. wybodr funkcji Wprowadzanie danych
ptatnika otworzy okno, ktore przedstawia schemat postgpowania w trakcie

wprowadzania danych ptatnika (patrz Rysunek 1b).
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« Pomoc dla Programu Phatnika M= E3
Flik. Edvzja Zakladka Opcjie Pomoc

Spis treéu:il Indeks I ﬂsteczl Drukuj I

Wprowadzanie danych platnika

-
Winrovvadzenie danych pratnika oznacza zarejestroveanie phatnika | zapizanie jego danych w
rejestrze patnikauy.

Al weproweadzic dane novwego patnika seykonaj koleino nastepujace coynnosci

1. oknie ghdwenym 2 menu Pratnik weybierz polecenie Rejestr pratnikon.

2. Ma ekranie pojaywi sie okno robocTe Tawieragoe liste platnikdsy . T menu Pratnik weybierz
polecenie:

- MovwewiDzoba fizyozna - w sytuacii gdy platnik jest ozobg fizyezng

- MovwewiDzoba pravena - w eytuaci gdy pratnik jest ozobg praveng (ub jednostks nie
posiadajscs osobowosci pravne).

3. Ma ekranie pojavwi sig okno formularza Dane pratnika - osoba fizyvezna lub Dane patnika -
ozoba prawna. Wirowwads dane pratnika weckor Tystuigs warystkie Takiadki.

4. Zaakceptuj whprovwadzone dane klikajgc przycisk Ok,

Kliknigcie preyoisku Anuluj powoduje rezyognacie T wprowadzenia danych pratnika i powerdt do
okna robocTego Tavviersjaceno liste pratnikdwn .

. . -
Furnlria wrroseacdrania danwcbk sdatrnila mora ko aeconesdansa eooenias « mann aoclrasrnoos —I

Rysunek 15. Okno dialogowe — pomoc elektroniczna — opis funkcji

@ Uzycie klawisza F1 umozliwia szybki dostgp do pomocy elektroniczne;j.

@ Zamknigcie okna dialogowego zawierajacego pomoc mozliwe jest poprzez
wybér z menuPlik poleceniaZakoncz, badz poprzez klikniecie w prawym
g6rnym rogu okna ikonl~£|_
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Rozdziat
ZADANIA UZYTKOWNIKA

Otrzymates$ Program Platnika i w zalezno$ci od tego:

O Jakim jeste$ ptatnikiem?

a Czy prowadzisz biuro rachunkowe i obstugujesz wielu platnikow sktadek?
O Czy masz program KP z ktérego mozesz pobiera¢ dane?

O Czy bedziesz emitowat dokumenty w formie papierowej czy elektroniczne;j?

roznie bedzie przebiegata Twoja praca z aplikacja i odmienny bedzie sposob
wykorzystania poszczegdlnych jej funkcji. Ponizsze rozdziaty maja pomoc Ci
w sprawnej i efektywnej obstudze Programu Platnika, poprzez opis typowych
scenariuszy pracy uzytkownika. Scenariusze te opisuja takie aspekty pracy z
aplikacja jak:

Praca z r6zna liczba ptatnikow,

Zarejestrowanie platnika (utworzenie bazy danych platnika),

Woczytanie danych z systemu KP,

Aktualizacja danych ptatnika i danych zawartych w dokumentach,
Przygotowanie i wydruk dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych,
Przygotowanie i wydruk dokumentéw korygujacych.

D000 O0D

Mechanizm przygotowania i przesytania dokumentéw w postaci elektronicznej,
przewidziany jest w kolejnych wersjach oprogramowania i zostanie
szczegotowo opisany wraz z ich opublikowaniem.

5.1 Jak rozpoczaé prace z Programem Platnika

Punktem wyjscia dla realizacji wszystkich zadan uzytkownika jest instalacja
Programu Platnika.
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Czynnosci niezbedne do przeprowadzenia prawidlowej instalacji aplikacji
przedstawione zostaly w rozdziale dotyczacym instalacji i konfiguracji
Programu Platnika (patrz rozdziat ).

Przedstawione w dokumencie zadania wykonywane sa po uruchomieniu

Programu Platnika zgodnie z instrukcja przedstawiona w rozdziale opisujacym
rozpoczgceie 1 zakonczenie pracy z aplikacja (patrz rozdzial).

5.1.1 Co to jest zestaw dokumentéw

Zestaw to zbior dokumentdéw, ktére przygotowywane sa przez uzytkownika
programu w celu dostarczenia ich w jednej przesytce do ZUS.

W skiad zestawu moga wchodzi¢ zaré6wno dokumenty zgloszeniowe jak i
rozliczeniowe. W kazdym zestawie moga by¢ przechowywane dokumenty
nalezace do jednego lub wielu ptatnikow.

Struktura zestawu reprezentowana jest przez ‘drzewo’ (patrz Rysuhek 16) lewy
panel okna). Nawigacja w ramach drzewa odbywa si¢ z wykorzystaniem
polecen z menu podrecznego (Rozwin, Zwin oraz Rozwin wszystkie), badz
poprzez klikanie lewym klawiszem myszki na znakach ,+” la¢h Znaki takie
znajdujq si¢ przy kazdej z ‘galezi’ drzewa, z lewej strony nazwy zestawu lub

grupy dokumentéw.

B Frogram Frataka - [199901012U5Wszystkie_Int_kdu]

] Aplikacia Pratnilke Zestaw  Dokument widok  Pomoc _|5’|1|

Dokumenty |
Przejdz do RE B LY | i /by zobaczyd liste dokumentéw

‘BAMK. OF.-PORADY PODATED. . i wybierz ich rodzaj w okrie po lewej stronie.

=5 Zghoszeniome pratnika
LBy ZUS Zha
CORP-JUST

- FIRk& PORAD

£ Zoboszeniowe pratnika
By ZUSZPA

KOO ROTER!

[ Zgtoszeniowe pratnika
LBy 215 ZBA

KOO ROTER"

=5 Zghoszeniome pratnika
By ZUS5 ZIPA

By ZUS5 ZwPa
=8 PROJELT'

E-25 Zghoszeniowe phathika
By ZUS ZFA

Znak ,+” zwiniecie
dokumentow

L R P —L L L) L3 L O —

Znak ,~" rozwiniecie
dokumentow

wicishii F1 aby uzyskad pomoc [JANEX SPZ 0.0 [ [ | Dokumentdw: 14

Rysunek 16. Okno robocze — zestaw dokumentow
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5.1.2 Na czym polega praca bezkontekstowa / z kontekstem?

Praca z Programem Platnika moze odbywac¢ si¢ w dwoch trybach:

O Operacje na zestawach dokumentow realizowane sa dla ptatnika wybranego
sposrod platnikdow zarejestrowanych w rejestrze platnikow ,

O Operacje na zestawach dokumentéw realizowane sa niezaleznie od
istniejacych ptatnikow.

Praca w pierwszym trybie oznacza prac¢ z kontekstem ptatnika i wymaga od
uzytkownika, przed przystapieniem do wykonywania operacji na zestawie,
dokonania wyboru ptatnika, dla ktorego tworzone beda, aktualizowane, badz
tylko przegladane zestawy, a w ich ramach pojedyncze dokumenty.

Praca w drugim trybie jest praca bezkontekstowa i umozliwia wykonywanie
operacji tworzenia i aktualizacji zestaw6w a w ich ramach dokumentéw bez
koniecznos$ci powiazania ich z ktérymkolwiek z ptatnikéw zarejestrowanych

W rejestrze platnikow.

5.2 Praca z r6zna liczbg ptatnikéw

Program Platnika przeznaczony jest do pracy zaréwno z jednym jak i z wieloma
ptatnikami (w przypadku biur rachunkowych Iub ptatnikoéw, ktorzy chcieliby
konsolidowa¢ swoje zestawienia tworzone dla cze¢sci instytucji). W sytuacji, w
ktorej aplikacja obstuguje wielu ptatnikéw wybor jednego z nich oznacza
ustawienie kontekstu pracy aplikacji ze wskazanym ptatnikiem.

5.2.1 Praca z jednym ptatnikiem

Praca z jednym ptlatnikiem dotyczy sytuacji, w ktorej wszelkie operacje
rejestracji, aktualizacji danych oraz przygotowania dokumentéw wykonywane
sa tylko dla tego ptatnika.

W tym przypadku w utrzymywanym przez program rejestrze platnikow

widnieje tylko jeden platnik. Wszystkie funkcje, w ktorych konieczne jest
wskazanie ptatnika, wykonywane sa tylko dla tego ptatnika.

5.2.2 Praca z wieloma ptatnikami

Praca z wieloma platnikami dotyczy sytuacji, w ktorej program zainstalowany
np. w biurze rachunkowym wykorzystywany jest do obstugi kilku ptatnikow.
Wowcezas we wspomnianym wczesniej rejestrze platnikdw widnieje lista
ptatnikow. W takim przypadku konieczny jest wybor konkretnego ptatnika, dla
ktoérego przeprowadzane beda wszystkie operacje na zestawach i dokumentach.
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5.3 Jak zarejestrowa¢ ptatnika?

Zadanie zwiazane jest z wprowadzeniem danych platnika nie zarejestrowanego
jeszcze w programie. Rejestracja moze dotyczy¢ platnika bedacego osoba
prawna badz osoba fizyczna. W zaleznosci od rodzaju osoby pojawiaja si¢ 1 sa
wypetniane inne formatki ekranowe rejestrujace ptatnika.

Aby zarejestrowac platnika wykonaj nastgpujace instrukcje:

1. Otworz rejestr ptatnikow,

2. Utworz nowego platnika wybierajac rodzaj ptatnika
O ptatnik osoba prawna,

O platnik osoba fizyczna,

3. Wprowadz dane ptatnika w oknie zawierajacym formularz — w iloSci
kompletnej lub minimalnej, ale niezbg¢dnej do zarejestrowania ptatnika
(patrz Wprowadzanie danych ptatnika, rozdziat ),

4. Przeprowadz weryfikacje wprowadzonych danych.

W efekcie platnik zostanie zarejestrowany w rejestrze platnikow. Kompletne
dane ptatnika w kolejnych wersjach oprogramowania beda wykorzystywane do
przygotowania i weryfikacji dokumentow zgloszeniowych ptatnika.

54 Praca z programem w zaleznosci od liczby
ubezpieczonych

Liczba ubezpieczonych, za ktorych platnik zobowiazany jest skladaé
dokumenty ubezpieczeniowe do ZUS wiaze si¢ z wielkoscia firmy oraz
uzytkowaniem przez ptatnika systemu KP.

W zaleznos$ci od tego, czy platnik korzysta z systemow KP, czy tez prowadzi
ksiggowos¢ recznie, w inny sposob przygotowuje dokumenty ubezpieczeniowe.

5.4.1 Jesli prowadzisz jednoosobowa dziatalnos¢

Platnicy prowadzacy jednoosobowa dziatalno$¢ nie posiadaja zazwyczaj
systemow KP, z ktorych mogliby pobiera¢ dane.

W takim przypadku praca z Programem Platnika polega na jednorazowym
zarejestrowaniu swoich danych, a nastgpnie comiesigcznym recznym
przygotowywaniu dokumentéw ubezpieczeniowych, ktore beda wysytane do
ZUS.

Czynnosci jakie powiniene§ wykonac:

1. Utworzenie nowego platnika,

2. Utworzenie nowego zestawu,

3. Wprowadzenie do =zestawu nowych dokumentéw zgloszeniowych i
rozliczeniowych  (w  przypadku  dokumentow  rozliczeniowych
wykonywanie tej czynnosci co miesiac, natomiast w przypadku
dokumentow zgloszeniowych operacje powtarzane sa w miarg potrzeby, np.
kiedy nastapita zmiana danych identyfikacyjnych badz ewidencyjnych
pracownika),
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4.
5.

6.

Weryfikacj¢ utworzonego zestawu,

Drukowanie dokumentow (w kolejnych wersjach oprogramowania dostgpna
bedzie mozliwo$¢ emisji dokumentéw w postaci elektronicznej),
Przekazanie dokumentow do ZUS.

W efekcie wykonania powyzszych czynno$ci utworzona zostanie baza danych
zawierajaca Twoje dane oraz zestawy dokumentow, ktore mozesz aktualizowac,
przegladac, badz na ich bazie tworzy¢ nowe zestawy.

5.5 Firma ma status osoby prawnej lub zatrudnia wielu
pracownikow

Wigksze zaktady pracy, firmy i instytucje posiadaja oprogramowanie, ktore
moze by¢ przystosowane przez producenta do przygotowania danych
pochodzacych z systemow KP, bezposrednio wczytywanych przez Program
Platnika.

W takim przypadku praca z Programem Platnika jest w duzym stopniu
zautomatyzowana. Dane raz wprowadzone do systemow KP moga by¢
wielokrotnie wykorzystane do tworzenia dokumentow ubezpieczeniowych.
Automatyzacji tej sprzyja zaimplementowany mechanizm pobierania danych z
systemow zewngtrznych.

Czynnosci jakie powiniene$ wykonac:

1

2.
3.

4,
7.

8.

Utworzenie nowego platnika,

Utworzenie nowego zestawu

Wprowadzenie do zestawu nowych dokumentéw zgloszeniowych i
rozliczeniowych  (w  przypadku  dokumentow  rozliczeniowych
wykonywanie tej czynnoSci co miesiac, natomiast w przypadku
dokumentow zgloszeniowych operacje powtarzane sa w miarg potrzeby, np.
kiedy nastapita zmiana danych identyfikacyjnych badz ewidencyjnych
pracownika). Wprowadzanie dokumentéw dokonywane mo ze by¢ poprzez:
O Import danych z pliku pobranych z systemu KP, badz
O Reczne wprowadzanie danych do dokumentéw

Weryfikacjg utworzonego zestawu,

Drukowanie dokumentéw (w kolejnych wersjach oprogramowania dostg¢pna
bedzie mozliwos$¢ emisji dokumentéw w postaci elektronicznej),
Przekazanie dokumentow do ZUS.

W efekcie wykonania powyzszych czynnosci utworzona zostanie baza danych
zawierajaca Twoje dane oraz zestawy dokumentow, ktore mozesz aktualizowac,
przegladac, badz na ich bazie tworzy¢ nowe zestawy.

5.6 Jak wczyta¢ dane z systemu KP do Programu

Ptatnika?

Program Ptatnika pozwala na wczytanie danych przygotowanych przez system
KP w postaci pliku o ustalonej strukturze. Struktura tego pliku powinna by¢
zgodna z wytycznymi zamieszczonymi w dokumencie ,,Specyfikacja wejscia-
wyjscia”.
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Utworzony plik z danymi zapisz na nosniku zewngtrznym (np. dyskietce) badz
na dysku w miejscu, z ktorego Program Platnika bedzie mogh taki plik
odczytaé. Organizacja, na dysku, plikéw zawierajacych dane z systemow KP
lezy w Twojej gestii. Program nie zarzadza plikami przeznaczonymi do
importu.

Aby wczyta¢ dane do programu, powinienes:

1. Utworzy¢ nowego platnika podajac swoje (jako platnik) dane, w sytuacji
kiedy nie zarejestrowale$ si¢ jeszcze w rejestrze platnikow. Jesli Twoje
dane juz istnieja przejdz od razu do kroku 2.

2. Utworz nowy zestaw (patrz rozdziat )

3. Wezytaj dane z pliku przygotowanego przez system KP (patrz rozdziat

).

W wyniku przeprowadzenia powyzszych operacji utworzony zostanie zestaw,
w ktorym znajda si¢ dokumenty z zaimportowanego pliku. Korzystajac z
dostgpnych w programie funkcji mozesz teraz przeglada¢ badz edytowac
zamieszczone w zestawie dokumenty oraz dokonywac ich weryfikacji.

5.7 Jak aktualizowa¢ dane ptatnika i dane zawarte w
dokumentach?

Aktualizacja danych dotyczy informacji wczes$niej zarejestrowanych za pomoca
Programu Platnika. Aktualizacji podlegaja dane ptatnika oraz dane zawarte
w dokumentach zgloszeniowych badz rozliczeniowych.

W przypadku aktualizacji danych ptatnika, zar6wno osoby fizycznej jak 1 osoby
prawnej, zmian dokonuje si¢ na oddzielnych formularzach zawierajacych dane
identyfikacyjne oraz dane ewidencyjne.

Zmiana/korekta danych identyfikacyjnych badz ewidencyjnych ptatnika
zwiazana jest z przygotowaniem dokumentu zmiany lub korekty danych (np.
ZUS ZIPA) celem przestania go do ZUS.

Zmiana a korekta danych zgloszeniowych:

O Korekty dokonuje sig, gdy dane zostaly blgdnie wprowadzone i chcesz
wprowadzi¢ do nich poprawki (np. popehites btad przy wprowadzaniu nazwy
platnika),

O Zmiany danych dokonuje sig¢, gdy wprowadzone dane byly poprawne, ale
nastapity okolicznosci wymagajace ich uaktualnienia (np. zmiana adresu
siedziby).

Aktualizacje¢ danych mozesz przeprowadzi¢ korzystajac z funkcji edycji. Opis
tej funkcji z podziatem na edycje danych identyfikacyjnych i ewidencyjnych
przedstawiony zostat w nastgpnych podrozdziatach.

5.7.1 Edycja danych identyfikacyjnych ptatnika

Dane identyfikacyjne ptatnika dotycza np.:
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o informacji o identyfikatorach: NIP, REGON i PESEL,
O informacji o dokumencie tozsamosci, nazwisku i nazwie skrocone;j.

Zmiana danych identyfikacyjnych istniejacego ptatnika traktowana jest na
réwni z zarejestrowaniem nowego platnika i zapisaniem go w rejestrze
ptatnikow.

Korekta danych identyfikacyjnych powoduje zaktualizowanie danych
istniejacego platnika (bez tworzenia nowego).

Aby dokona¢ zmiany/korekty danych identyfikacyjnych wykonaj nastepujace
czynnosci:

1. Otworz rejestr ptatnikow,

2. Przeprowadz edycj¢ danych identyfikacyjnych, poprzez wskazanie platnika
i wybdr rodzaju danych — dane identyfikacyjne,

3. Zmiang danych identyfikacyjnych przeprowadz zgodnie z instrukcja
zamieszczong w rozdziale Edycja danych identyfikacyjnych platnika,

4. Korzystajac z funkcji weryfikacji dokonaj sprawdzenia poprawnosci
zaktualizowanych danych.

Zadanie wiaze si¢ z utworzeniem dokumentu zmiany danych identyfikacyjnych
ptatnika i przestaniem go do ZUS.

5.7.2 Zmiana danych ewidencyjnych ptatnika

Dane ewidencyjne ptatnika dotycza np.:

O obywatelstwa,

miejsca urodzenia,

informacji o podstawie prowadzenia pozarolniczej dziatalnos$ci,

informacji o rachunkach bankowych platnika,

informacji o adresach: siedziby, zamieszkania, prowadzenia dziatalnosci
platnika.

000D

Aby dokona¢ zmiany/korekty danych ewidencyjnych wykonaj nastepujace
instrukcje:

1. Otworz rejestr ptatnikow,

2. Przeprowadz edycj¢ danych ewidencyjnych, poprzez wskazanie ptatnika, i
wybdér rodzaju danych — dane ewidencyjne,

3. Zmiang danych ewidencyjnych przeprowadz zgodnie 2z instrukcja
zamieszczona w rozdziale Edycja danych ewidencyjnych ptatnika,

4. Korzystajac z funkcji weryfikacji dokonaj sprawdzenia poprawnosci
zaktualizowanych danych.

Zadanie wigze si¢ z utworzeniem dokumentu zmiany danych platnika i
przestaniem go do ZUS.

5.7.3 Edycja danych w dokumencie zgtoszeniowym

Wsrdd dokumentow zgloszeniowych, ktore moga podlega¢ edycji wyrdznia sig:

a ZUS ZPA Zgloszenie/zmiana danych ptatnika sktadek — osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci prawne;j,
O ZUS ZFA Zgloszenie/zmiana danych ptatnika sktadek — osoby fizycznej,
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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 dziatalno$ci gospodarczej przez platnika
sktadek.

Edycja danych w dokumencie zgloszeniowym polega na aktualizacji
dokumentu i zapisaniu dokonanych zmian.

000D

Aby przeprowadzi¢ zmian¢ danych zawartych w dokumencie zgltoszeniowym
wykonaj nastepujace instrukcje:

1. Otworz zestaw,

2. Dokonaj aktualizacji danych wskazujac dokument zgloszeniowy, ktory
chcesz edytowa¢ (jeden z wymienionych powyzej), nastepnie dokonaj
zmiany danych zgodnieigstrukcja zamieszczona w rozdziale Edycja
dokumentu.

3. Przeprowadz  weryfikacj¢  zaktualizowanego dokumentu  zgodnie
Zczynnosciami  przedstawionymi w  rozdziale Weryfikacja

dokumentu.
W efekcie otrzymasz zaktualizowany i zweryfikowany dokument
zgloszeniowy, ktory wraz z innymi dokumentami w zestawie gotowy jest do
przestania do ZUS.

5.7.4 Edycja danych w dokumentach rozliczeniowych — raportach
imiennych

Wsrod dokumentow rozliczeniowych — raportow imiennych, ktéore moga
podlegac edycji wyrdznia sig:

o ZUS RCA Raport imienny dla ptatnikéw uprawnionych do wyplaty
swiadczen z ubezpieczenia chorobowego,

O ZUS RNA Raport imienny dla ptatnikow nie uprawnionych do wyptaty
$wiadczen z ubezpieczenia chorobowego,

o ZUS RZA Raport imienny o naleznych skladkach na ubezpieczenie
zdrowotne,

O ZUS RSA Raport imienny o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach w
optacaniu sktadek,

O ZUS RGA Raport imienny wyplaconych §wiadczeniach, przerwach w
optacaniu sktadek oraz informacjach niezbgdnych do uznania okresow
pracy za okresy pracy gornicze;.

Aby przeprowadzi¢ zmiang danych zawartych w dokumencie rozliczeniowym —
wybranym raporcie imiennym - wykonaj nastgpujace instrukcje:

1. Otworz zestaw,

2. Wybierz dokument rozliczeniowy, ktéry chcesz edytowa¢ (jeden z
wymienionych powyzej), nastepnie dokonaj zmian danych zgodnie z
instrukcja zamieszczong w rozdziale .

3. Uruchom funkcje wyliczajaca wartosci w raporcie imiennym wedtug
polecen z rozdziaiuWyliczenie wartos$ci w raporcie imiennym.

4. Przeprowadz weryfikacje =zaktualizowanego dokumentu zgodnie =z
czynno$ciami przedstawionymi w rozdziale Weryfikacja dokumentu.
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W efekcie otrzymasz zaktualizowany i zweryfikowany dokument
rozliczeniowy, ktory wraz z innymi dokumentami w zestawie gotowy jest do
przestania do ZUS.

5.7.5 Edycja danych w dokumencie rozliczeniowym — deklaracji
rozliczeniowej

Aby przeprowadzi¢ zmiang danych zawartych w dokumencie rozliczeniowym —
deklaracji rozliczeniowej - wykonaj nastgpujace instrukcje:

1. Otworz zestaw,

2. Dokonaj edycji danych wskazujac dokument rozliczeniowy, ktéry chcesz
edytowaé (deklaracje rozliczeniowa), nastgpnie przeprowadz zmiang
danych zgodnie z instrukcja zamieszczona w rozdziale Edycja
dokumentu.

3. Wykonaj funkcj¢ wyliczajaca warto$ci w deklaracji

4. Przeprowadz weryfikacje zaktualizowanego dokumentu zgodnie =z
czynnos$ciami przedstawionymi w rozdziale Weryfikacja dokumentu.

W efekcie otrzymasz zaktualizowany i zweryfikowany dokument
rozliczeniowy, ktéry wraz z innymi dokumentami w zestawie gotowy jest do
przestania do ZUS.

5.8 Jak przygotowacC dokumenty ubezpieczeniowe

Przygotowanie dokumentow jest jedna z gtdéwnych funkcji Programu Platnika.

Za pomocg programu tworzone sa zestawy zawierajace dowolng ilos¢
dokumentéw ubezpieczeniowych, ktére w postaci dokumentéw elektronicznych
lub wydrukéw papierowych moga by¢ przesytane do ZUS.

Wsréd przygotowywanych dokumentéw wyrdznia sig:

0 Dokumenty zgloszeniowe ptatnika,

0 Dokumenty zgtoszeniowe ubezpieczonych,

o Dokumenty rozliczeniowe - raporty imienne,

0 Dokument rozliczeniowy - deklaracje¢ rozliczeniowa.

5.8.1 Przygotowanie dokumentéw zgtoszeniowych ptatnika

Wsrod dokumentow zgloszeniowych ptatnika wyrd znia sig:

a ZUS ZPA Zgloszenie/zmiana danych ptatnika sktadek — osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci prawnej,

ZUS ZFA Zgloszenie/zmiana danych ptatnika sktadek — osoby fizycznej,

ZUS ZIPA Zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek,

ZUS ZWPA Wyrejestrowanie ptatnika sktadek,

ZUS ZBA Informacja o numerach rachunkow bankowych ptatnika sktadek,

ZUS ZAA Adresy prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez ptatnika
sktadek.
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Aby przygotowa¢ dokument zgloszeniowy platnika wykonaj nastegpujace
instrukcje:

1. Jesli ptatnik nie istnieje, utworz nowego platnika. W sytuacji kiedy ptatnik
istnieje przejdz do kroku 2.,

2. Utworz nowy zestaw dokumentow dla ptatnika, dla ktorego
przygotowywany bedzie nowy dokument zgloszeniowy,

3. Stworz nowy dokument zgloszeniowy wybierajac jeden z rodzajow
dokumentoéw wymienionych na liscie powyzej,

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

5.8.2 Przygotowanie dokumentow rozliczeniowych - raportow
imiennych

Wsrdd dokumentdw rozliczeniowych — raportow imiennych wyrd znia sig:

a ZUS RCA Raport imienny dla ptatnikéw uprawnionych do wyptaty
swiadczen z ubezpieczenia chorobowego,

O ZUS RNA Raport imienny dla ptatnikow nie uprawnionych do wyptaty
$wiadczen z ubezpieczenia chorobowego,

O ZUS RZA Raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie
zdrowotne,

O ZUS RSA Raport imienny o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach w
oplacaniu sktadek,

a ZUS RGA Raport imienny wyplaconych s$wiadczeniach, przerwach w
optacaniu sktadek oraz informacjach niezbgdnych do uznania okresow
pracy za okresy pracy gorniczej.

W niektérych raportach imiennych (ZUS RNA, ZUS RCA, ZUS RZA)
wystepuja kwoty skladek, ktore obliczane sa na bazie innych wielkosci
zamieszczonych w raportach, takich jak np. podstawa wymiaru sktadki. Dla
okreslonych koddéw tytutu ubezpieczenia wymagane jest rdwniez pobranie
pewnych danych z deklaracji rozliczeniowej. Na przyktad przy wyliczeniu w
raporcie imiennym ZUS RCA kwoty sktadki na ubezpieczenie wypadkowe,
stopa procentowa do wyliczenia tej kwoty pobierana jest z deklaracji
rozliczeniowej ZUS DRA.

Jesli wystepuje taka wlasnie sytuacja, wykonaj instrukcje przedstawione
ponizej:

Utworz raporty imienne (patrz rozdziat ),

Utworz deklaracj¢ i wypetnij w niej wymagane pola (jesli jest to konieczne),
Wylicz dane w raportach imiennych,

Wylicz dane w deklaracji,

Przeprowadz weryfikacj¢ utworzonych raportow imiennych.

arwdPRE

W przypadku postgpowania niezgodnie z podana procedura, na ekranie
pojawiac si¢ beda odpowiednie komunikaty informujace o btedach.
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5.8.3 Jak przygotowaé dokumenty rozliczeniowe wykorzystujac
dane z dokumentéw zgtoszeniowych

Jesli nie korzystasz z mechanizmu importu danych z wlasnych systemow
kadrowo-ptacowych, mozesz postuzy¢ sig¢ funkcja automatycznego tworzenia
dokumentéw rozliczeniowych na podstawie istniejacych dokumentéw
zgloszeniowych.

Zaimplementowane w Programie Platnika funkcje umozliwiaja usprawnienie
prac zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw ubezpieczeniowych poprzez
wykorzystanie uprzednio wprowadzonych danych kazdego ubezpieczonego.

W trakcie automatycznego tworzenia dokumentow rozliczeniowych aplikacja
uruchamia kreator raportow, ktory podpowiadajac wykonanie kolejnych
czynno$ci zapewnia utworzenie 1 zapisanie raportow imiennych dla
wskazanych ubezpieczonych.

Aby przygotowa¢ raporty imienne w oparciu o dane z dokumentow
zgloszeniowych wykonaj nastgpujace czynnosci:

1. Sprawdz czy uzupelione sa dane identyfikacyjne i ewidencyjne w
dokumentach zgloszeniowych ubezpieczonych, dla ktérych chcesz tworzy¢
raporty imienne,

Korzystajac z kreatora raportdow utworz raporty imienne (patrz rozdzial
B3.2),

Utworz deklaracje i wypetnij w niej wymagane pola (jesli jest to konieczne),

Wylicz dane w raportach imiennych,

Wylicz dane w deklaracji,

Przeprowadz weryfikacj¢ utworzonych raportow imiennych.

N

ogkw

W przypadku postgpowania niezgodnie z podana procedura, na ekranie
pojawiac si¢ beda odpowiednie komunikaty informujace o btedach.

5.8.4 Przygotowanie dokumentow rozliczeniowych - deklaracji
rozliczeniowej

Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA tworzona jest glownie na podstawie
raportow imiennych, ktore stanowia jej zataczniki. Dodatkowo niektore
warto$ci wyliczane sa na podstawie samej deklaracji. Wyjatkiem jest sytuacja,
kiedy ptatnik optaca sktadki tylko za siebie. W takim przypadku wszystkie
wyliczenia wykonywane sa w ramach deklaracji, z wykorzystaniem informacji
W niej wprowadzonych.

W przypadku wyliczania wartosci w deklaracji rozliczeniowej na podstawie
raportow imiennych:

0 Dane z raportéw imiennych moga by¢ pobierane bezposrednio do deklaracji
(sa to raporty ZUS RCA, ZUS RNA, ZUS RZA, ZUS RGA, ZUS RSA),
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o Deklaracja zawiera sumy z raportéw imiennych, przy czym nie wszystkie
warto$ci znajduja si¢ wprost w raportach. Dotyczy to sktadek badz ich
czgsci finansowanych z innych zrédel niz przez platnika badz
ubezpieczonego (np. sktadka na ubezpieczenie emerytalne finansowana
przez budzet panstwa). W takich przypadkach odpowiednie wartosci
wyliczane sa na podstawie informacji zawartych w raportach imiennych.

Aby przygotowac deklaracje rozliczeniowa wykonaj nastepujace kroki:

Utworz raporty imienne (patrz rozdziat [6.2.4),

Utworz deklaracje 1 wypelnij w niej wymagane pola,

Wylicz dane w raportach imiennych,

Wylicz dane w deklaracji,

Przeprowadz weryfikacj¢ utworzonej deklaracji rozliczeniowe;.

arwnNPE

W przypadku postgpowania niezgodnie z podana procedura, na ekranie
pojawiac si¢ beda odpowiednie komunikaty informujace o bledach.

5.9 Jak przygotowa¢ dokumenty korygujace

Niejednokrotnie zaistnieje potrzeba wystania dokumentéw korygujacych, co
nastgpuje w wyniku zaistniatej pomytki przy wypehianiu dokumentow.

Aby sprawnie przygotowa¢ dokumenty korygujace (zarowno zgloszeniowe jak
i rozliczeniowe) powiniene$:

1. Skopiowa¢ do nowego zestawu istniejacy juz zestaw, w ktorym znajduja sig
dokumenty przeznaczone do korekty,

2. Jesli w zestawie tym jest wigcej dokumentow, usunac¢ te, ktére nie beda
korygowane (nie powinny zosta¢ powtornie wystane do ZUS),

3. Podda¢ edycji te dokumenty, ktore przygotowane beda jako dokumenty
korygujace. Nalezy pamigta¢c o wprowadzeniu kodu korekty, ktory
powoduje, ze wybrany dokument traktowany jest jako dokument korekty
danych. Ustawienia wlasciwego kodu dokonaj w bloku danych
organizacyjnych dokumentu korzystajac ze stownika (patrz rozdziat @),

4. Przeprowadz weryfikacj¢ dokumentu.

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

FUNKCJE APLIKACJI

Funkcje aplikacji obejmuja:

O utrzymanie danych ptatnika,
O przygotowanie zestawu dokumentéw,
O operacje na dokumencie ubezpieczeniowym oraz

O ustawienie kontekstu pracy z aplikacja.

Funkcje te zostaly omoéwione w kolejnych podrozdziatach.

6.1 Utrzymanie danych pfatnika

Funkcje dotyczace utrzymywania danych ptatnika obejmuja wprowadzanie,
modyfikacje¢ 1 weryfikacje danych identyfikacyjnych oraz ewidencyjnych
ptatnika. Rejestracja danych nowego ptatnika realizowana jest poprzez re¢czne
wprowadzanie danych.

Operacje zwiazane z rejestracja danych platnika wywotywane sa z menu

Platnik okna gléwnego (patrz[Rysunek b).

6.1.1 Wprowadzenie danych ptatnika

Wprowadzenie danych ptatnika oznacza zarejestrowanie ptatnika i zapisanie
jego danych w rejestrze ptatnikow.

Aby wprowadzi¢ dane nowego platnika wykonaj kolejno nastepujace czynnosci

1. W oknie glownym z menu Platnik wybierz poleceni®ejestr platnikéw.
2. Na ekranie pojawi si¢ okno robocze zawierajace listg ptatnikow. Z menu
Platnik wybierz polecenie:
0 Nowy/Osoba fizyczna w sytuacji gdy ptatnik jest osoba fizyczna
a Nowy/Osoba prawna- w sytuacji gdy ptatnik jest osoba prawna (lub
jednostka nie posiadajaca osobowosci prawnej).
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3. Na ekranie pojawi si¢ okno formularza Dane platnika - osoba fizyczna lub
Dane platnika - osoba prawna. Wprowadz dane ptatnika wykorzystujac
wszystkie zaktadki.

4. Zaakceptuj wprowadzone dane klikajac przycisk OK.

Kliknigcie przycisku Anuluj powoduje rezygnacje z wprowadzenia danych
ptatnika i powr6t do okna roboczego zawierajacego listg platnikow.

Dane pratnika - osoba fizyczna |

Symbel phatnika  [PLATNIK, 3 JednostkaZUS |

[rata rejestraci I Drata modyikaci I

Dane identyfikacying | ewidencyine | Rachunki bankowe, lnne dane I Adres siedziby, zamieszkanial I 4 | *I

— Dane identyfikacyine

PESEL |2EEIS?41 03ss NIF IEE?EIE?E'I a7 Regon |2588?255EE?EE1 3

M azwisko |KEIW£—‘-.LSK.&

Mazwa skrdoona ||

Irnie: pierwsze D ata urodzenia L

R odzaj dokumentu I _I Seria i fr dokumentu I

— Dane ewidencyne

Irnie: drugie |

igjzce urodzenia |

Obysatelsban I

— Podztawa do prowadzenia pozaralhicze] dziatalhogci

¥.od rodzaju uprawnienia I |

Mazwa organu wedajgocego uprawnienie I

Mumer uprawnienia I [ ata wpdania uprawnienia A
[ ata rozpoczecia wykonywania dziakalnogc I_,-'_,-'

aK frubi |

Rysunek 170kno dialogowe - wprowadzanie danych ptatnika osoby fizycznej

Funkcja - wprowadzanie danych ptatnika - moze by¢ wywotana rowniez z menu
podrecznego. W tym celu w oknie roboczym zawierajacym rejestr ptatnikow, klikajac
prawym klawiszem myszki otwdrz menu podreczne. Z menu podrecznego wybierz
polecenie:

O Nowy/Osoba fizyczna- jesli wprowadzone dane dotycza osoby fizycznej,

a Nowy/Osoba prawna- jesli wprowadzone dane dotycza osoby prawne;j.

Dalsze kroki wykonuj tak jak w przypadku wyboru polecen z menu gléwnego.
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Dane pratnika - osoba prawna |

Symbel phatnika  [PLATNIK 3 Jedrostka ZUS |

D ata rejestraci I D ata rodyfik.aci I

Dane identyfikacying i ewidencyine | Rachunki bankowe, lnne danel Adres siedziby, zamieszkanial In 4 I *I

— Dane identufikacyjne

MIF IE?DEE?'I 03z Hegon IE?EEIEEIEI'I 87363

Mazwa skrocona ISF'IfI tEA HAMDLOW A ARES

— Dane ewidencyjine
MazwadFirma [zgodnie z akkem prawnym konstetuujacym podmiot]

[~ Cazp ptatnik jest jednostka budzetows

M azwa organu zakozycielzkiego

[T Cazy patnik podlega wpisow do rejestiudewidencii

Data wpizu do rejstrudesidencii I_,-'_,-'
Mumer wpizu do rejestrudewidenc I

I azwa organu rejestrowegodewidencyjneqo I

[ ata rozpoczecia wykonywania dziskalhoci 4

ok Al

Rysunek 180kno dialogowe - wprowadzanie danych ptatnika osoby prawne;j

6.1.2 Edycja danych identyfikacyjnych ptatnika

Funkcja ta pozwala na dokonanie zmian danych identyfikacyjnych wybranego
ptatnika (np. PESEL, NIP, nazwa skrécona itp.). Zmian dokonuje sig
w przypadku, gdyane sa nieaktualne lub zostaty btgednie wprowadzone.

Aby przeprowadzi¢ edycj¢ danych identyfikacyjnych platnika wykonaj kolejno
czynnosci:

1. W oknie gtownym z menu Platnik wybierz poleceni®ejestr platnikéw.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno robocze zawierajace list¢ ptatnikow. Na
dostgpne;j liscie ptatnikow wskaz jednego ptatnika i z menu Platnik wybierz
polecenieEdytuj/Dane identyfikacyjne.

3. W zaleznosci od typu wybranego ptatnika na ekranie pojawi si¢ okno
dialogowe Zniana danych identyfikacyjnych - osoba fizychna Zmiana
danych identyfikacyjnych - osoba prawné/ otwartym oknie w pola
formularza wprowadz dane i wybierz jedna z dostgpnych opcji: korekta
danych identyfikacyjnych badz zmiana danych identyfikacyjnych.
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@ Wybor cji zmiana danych identyfikacyjnych rownowazne jest
Z zarejestrowaniem nowego platnika. Zatemprzy akcetagi dokonarych zmian
konieczne jest podanie nowej nazwy symbolu ptatnika. Poprzednia nazwa
symbolu ptatnika zostaje zachowana.

4. Zaakceptuj zmiany klikajac przycisk OK.

5. Po wprowadzeniu zmian i zaakceptowaniu wybranej apujana danych
identyfikacyjnych na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Zmiana symbolu
platnika, w ktorym w prowadz nowy symbol platnika.

6. Zaakceptuj wprowadzony symbol klikajac przycisk OK.

Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacj¢ z przeprowadzanych zmian
i powrdt do okna roboczego zawierajacego listg ptatnikow.

Zmiana danych identyfikacinych - osoba hizyczna |

— Poprzednie dane identyfikacpjne———————  — Aktualhe dane identufikacyjne
kP [1367539561 MIF
REGOM [5E3234562 REGOM |5E9234562_
PESEL 7121642317 PESEL |67121642317
Fodza dokumentu [1 Rodzaj dakumentu I'I—J
Seriainr dokumentu  [BDFE38090 Seria i nr dokumentu |ED?838|]9[|
Mazwisko Gaw/LIK Nazwisko | GawLIE
Imie pienwsze TOMASZ I pignwsze |TOMASZ
Memme dréenma GawWLIK USEUGI Mazwa zkrdcona ||3,£'-,WL|K USEGI
[rata urodzenia [16/12/1996 Data urodzenia I'I B/12/1936

¢ korekta darwch identyfikacyinych

kK. I Anul | Pomoc I = zmiana danych identyfikacyinech

Rysunek 190kno dialogowe - edycja danych identyfikacyjnych ptatnika osoby
fizycznej

Funkcja edycji danych ptatnika moze by¢ wywotana rowniez z menu podrgcznego. W
tym celu w oknie roboczym zawierajacym rejestr platnikow klikajac prawym
klawiszem myszki otworz menu podr¢czne. Z menu podrgcznego wybierz polecenie
Edytuj/Dane identyfikacyjne. Dalsze kroki wykonuj tak jak w przypadku wyboru
polecen z menu Platnik.
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6.1.3 Edycja danych ewidencyjnych ptatnika

Funkcja ta pozwala na dokonanie zmian danych ewidencyjnych wybranego
ptatnika (np. adres, miejsce urodzenia itp.). Zmian dokonuje si¢ w przypadku,
gdy dane sa nieaktualne lub zostaty btednie wprowadzone.

Aby przeprowadzi¢ edycje¢ danych ewidencyjnych platnika wykonaj kolejno
czynnosci:

1. W oknie gtownym z menu Platnik wybierz poleceni®ejestr platnikéw.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno robocze zawierajace listg ptatnikéw. Na
dostepnej liScie ptatnikow wskaz jednego platnika i z menu Platnik wybierz
polecenieEdytuj/Dane ewidencyjne

3. W zaleznosci od typu wybranego ptatnika na ekranie pojawi si¢ okno
dialogowe Zniana danych ewidencyjnych - osoba fizychma Zmiana
danych ewidencyjnych - osoba prawn@/ otwartym oknie w pola
formularza wprowadz dane.

4. Zaakceptuj zmiany klikajac przycisk OK.

Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacj¢ z przeprowadzanych zmian
i powro6t do okna roboczego zawierajacego liste platnikdw.

Podczas modyfikacji danych ewidencyjnych nie jest mozliwa zmiana danych

identyfikacyjnych (zawarto$¢ tych pol danych jest wys$wietlona w szarym
kolorze- patr 0).

Podregcznik uzytkownika Programu 45



Dane pkatnika - osoba fizyczna |

Drata rejestraci

Symbol pkatnika IF'Lﬂ-.T MIE Jednostka ZUS I [ ODDEl AL WARSEANW A

|2?1 11333 Drata modyfikaci |2?1 11333 (%) Rorekta darpeh €0 zmtane darpch

Drane identyfikacyine | ewidencyjne | R achunki bankowe, nne danel fdres siedziby, zamieszkanial [ A I 'I

FESEL

M azwizko

— Dane identyfikacyjhe

M azwa skidcona IG,&,WLIK USEUGH

Imig pierwzze ITEIM.-'i'-.SZ D ata uradzenia |1 £/12/1336
FRodzaj dokumentu I'I _I Serna i nr dokumentu IBD?ESBDEIEI

IE?'I Me42317 MIF |1 367539561 Regon IEEEEE#EEE

JGawLIE

Imig drugie

— Dane ewidencyjne

Migjzce urodzenia IW.E‘-.FE S,
Obywatelshwo |F'|:| L5EIE

m

— Podstawa do prowadzenia pozarolnicze] dziatalnosci

F.od rodzaju uprawnienia |‘|1 |

M azwa organu wydajacego uprawnienie ILIFIEAD GRIMNT WARSZAWE MOKDT W

MHumer uprawnienia IE?B?ELJEB [ata wydania uprawnienia |‘| 00141993
[ ata rozpoczecia wykaonywania dziakalhogei |1 00141993

k. Arwlu

Rysunek 200kno dialogowe - edycja danych ewidencyjnych platnika osoby fizycznej

Funkcja edycji danych ptatnika moze by¢é wywotana rowniez z menu podrgcznego. W
tym celu w oknie roboczym zawierajacym rejestr ptatnikow klikajac prawym
klawiszem myszki otworz menu podr¢czne. Z menu podrgcznego wybierz polecenie
Edytuj/Dane ewidencyjne Dalsze kroki wkony tak jak w przpadku wboru
polecen z menu Platnik.
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6.1.4 Usuniecie danych ptatnika

Funkcja ta umozliwia usunigcie wskazanego ptatnika z rejestru platnikow
(razem z wszystkimi utworzonymi dla niego zestawami dokumentow).

Aby usuna¢ dane ptatnika wykonaj kolejno czynnosci:

1. W oknie glownym z menu Platnik wybierz poleceni®ejestr platnikéw.

2. Na ckranie otworzy si¢ okno robocze zawierajace list¢ ptatnikow. W oknie
tym wskaz ptatnika i z menu Platnik wybierz poleceni&Jsun.

3. Na ekranie pojawi si¢ okno komunikatu z pytaniem: Usuniecie danych
ptatnika. Kontynuowaé?

4. Kliknij przycisk Tak.

Kliknigcie przycisku Nie oznacza rezygnacje z operacji usunigcia danych
ptatnika i powr6t do okna roboczego zawierajacego liste ptatnikow.

Program Platnika E |

@ Ilzunaé dane pkathika?

Rysunek 210kno komunikatu - usuniecie danych ptatnika

Usunigcia danych ptatnika mozna rowniez dokonaé korzystajac z menu podrgcznego.
W tym celu w okie roboczym zawierajacym list¢ platnikéw, klikajac prawym
klawiszem myszki, otworz menu podreczne. Z menu podrgcznego wybierz polecenie
Usun. Dalsze kroki wykonuj tak jak w przypadku wyboru polecen z menu Platnik.

6.1.5 Zmiana symbolu pfatnika

Symbol platnika jest to nazwa identyfikujaca platnika w Programie Platnika
oraz nazwa folderu zawierajacego dane platnika i zestawy dokumentow.
Symbol ptatnika nie jest umieszczany w dokumentach ubezpieczeniowych jako
nazwa ptlatnika. Stanowi tylko informacjg¢ dla uzytkownika aplikacji.

Nazwa symbolu w zaleznos$ci od potrzeb moze zosta¢ zmieniona. W tym celu:

1. W oknie gtownym z menu Platnik wybierz poleceni®ejestr platnikéw.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno robocze zawierajace rejestr platnikow. Z listy
ptatnikow wskaz jednego ptatnika i z menu Platnik wybierz polecenie
Zmien symbol.

3. Na ekranie otworzy sie okno dialogowe Zmiana symbolu platnika, w ktGrym
pod aktualnym symbolem ptatnika, w polu Nowy symbol ptatnika
wprowadz nowa nazwe identyfikujaca ptatnika.

4. Zmiang zaakceptuj klikajac przycisk OK.

Klikniecie przycisku Anuluj oznacza rezygnacje ze zmiany symbolu ptatnika
i powrdt do okna roboczego zawierajacego listg platnikow.
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Zmiana zymbolu ptatnika Ed |

aktualny symbol pkatnika Ptatrik 3

I o spmbol platnika |

] Al

Rysunek 220kno dialogowe - zmiana symbolu ptatnika

Zmiany symbolu platnika mozna réwniez dokona¢ korzystajac z menu podrgcznego.
W tym celu w oknie roboczym zawierajacym rejestr platnikow wskaz platnika, dla
ktérego chcesz zmieni¢ symbol. Klikajac prawym klawiszem myszki na wskazanym
platniku otworz menu podreczne, z ktoérego wybierz polecenie Zmien symbol. Dalsze
kroki wykonuj tak jak w przypadku wyboru polecenn z menu gltéwnego

6.1.6 Weryfikacja danych platnika

Funkcja ta dokonuje weryfikacji wprowadzonych danych ptatnika. W trakcie
weryfikacji sprawdzana jest poprawno$¢ wypelionych p6l w formularzu oraz
zaleznos$ci migdzy polami.

Wynikiem weryfikacji jest raport, ktory zawiera liste wykrytych btedow (jesli
takie istnieja) wraz z ich opisem i nazwg btednego pola.

1. W oknie gtownym z menu Platnik wybierz poleceni®ejestr platnikéw,

2. Na ekranie pojawi si¢ okno robocze zawierajace list¢ platnikow. W oknie
tym wskaz platnika, ktorego dane chcesz weryfikowac i z menu Platnik
wybierz poleceni&Veryfikuj (patr3),

3. Na ekranie otworzy si¢ okno przedstawiajace raport weryfikacji wraz z lista
btedow, jesli takie istnieja. W opisie bledow zawarte sa informacje

dotyczace nazwy pola, w ktorym wykryty zostat btad, dzigki temu mozesz
tatwo dotrze¢ do btednego migjsca.

Weryfikacji danych ptatnika mozesz dokonaé¢ korzystajac roéwniez z menu
podrecznego. W tym celu w oknie roboczym zawierajacym list¢ platnikow, wskaz
ptatnika i klikajac prawym klawiszem myszki, z menu podrgcznego wybierz polecenie
Weryfikuj .
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Rysunek 230kno robocze - weryfikacja danych ptatnika

Raport weryfikacji mozesz zamknaé klikajac na ikong EI w lewym rogu okna
roboczego zawierajacego raport, badz odznaczajac z menu Widok polecenieBledy.

6.2 Przygotowanie zestawu dokumentow

Zestaw dokumentow mozna rozumie¢ jako zbior dokumentow rozliczeniowych
oraz zgloszeniowych ptatnika przygotowanych do przestania do ZUS.
Dokumenty zgloszeniowe 1 rozliczeniowe moga by¢ wprowadzane rgcznie lub
wczytywane z innego zestawu (np. z systemow kadislamwych).

Przygotowanie zestawu obejmuje utworzenie nowego zestawu, wprowadzenie
nowych dokumentéw lub dotaczenie dokumentéw z innego zestawu oraz
zapisanie zestawu pod wybrang nazwa.

W ramach wybranego zestawu przeprowadzane sa réwniez rozne weryfikacje,
mianowicie: weryfikacja wszystkich dokumentéw w ramach zestawu,
weryfikacja nadmiarowos$ci dokumentow w ramach zestawu oraz weryfikacja
zaleznosci migdzy dokumentami nalezacych do jednego zestawu.
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6.2.1 Utworzenie nowego zestawu

Funkcja tworzy nowy zestaw, do ktorego dotaczone zostana dokumenty
zgloszeniowe oraz rozliczeniowe. Utworzony zestaw nalezy zapisa¢ podajac:
miesiac i rok rozliczeniowy, numer wersji (kolejny numer zestawu w okresie
rozliczeniowym) oraz nazwe zestawu.

Zestaw moze by¢ tworzony dla wybranego platnika (praca w kontekscie
ptatnika) badZz niezaleznie od platnika (praca bezkontekstowa). Ustawienie
kontekstu platnika oznacza, ze przy tworzeniu nowego dokumentu dane
identyfikacyjne tego platnika zostang automatycznie = wprowadzone

w odpowiednie pola formularza. W przypadku tworzenia zestawu
bezkontekstowo dane identyfikacyjne ptatnika przy tworzeniu dokumentu
musza zosta¢ wprowadzone recznie.

Aby utworzy¢ nowy zestaw wykonaj kolejno nastepujace czynnosci:

1. Z menuZestawwybierz poleceni®owy.
2. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Nowy zestaw dokumentpw ktorym
dostepne sa dwie opcje:
0 Pracuj w kontekscie nastepujgcego ptatnika - przy wyborze tej opciji
wskaz platnika, dla ktorego tworzony jest dany zestaw.
0 Pracuj bez kontekstu - w tym przypadku zestaw bedzie tworzony
niezaleznie od kontekstu ptatnika, tzn. bez wskazania ptatnika.
3. Kliknij przycisk OK.

Klikniecie przycisku Anuluj oznacza rezygnacje z utworzenia nowego zestawu
1 powrdt do okna glownego.

Mowy zeztaw dokumentow

— Kontekst pratnika K
" Pracuj bez kontekstu
&% Pracuj w konteksois nastepujacego phatnik.a: Al

Ptatrik; 1 Pomoc:

kLD

Rysunek 24. Okno dialogowe - utworzenie nowego zestawu

4. Dodaj nowe dokumenty (patrz rozdziat ).
5. Po dodaniu dokumentéw do nowego zestawu wybierz z nfEsiaw
polecenieZapisz jako.
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6. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Zapisz zestaw dokumentow oknie
tym wypelnij pola w bloku Wihasciwosci pliku (pola: Rok, Miesiac,
Wersja wypehione sa domys$lnymi warto$ciami, jednak mozna je zmienic,
natomiast w poluNazwa wprowadz nazwe¢ zestawu) i w bloku Folder
ptatnika wskaz nazwe folderu do ktorego zapisywany zostanie zestaw.

Zapizz zestaw dokumentow [ x| |

—Wwikagoiwogo pliku

Bok: |1E|E|E= Miesiac: IGrudzieﬁ vI Wiersja: Iﬁ

M azwa IELIS

— Folder pkatnika:

|F'hatnik 1

Moy folder. .

Anuluj Pomoc

Rysunek 250kno dialogowe - zapisanie nowego zestawu pod nazwa

Q Jesli chcesz zapisa¢ zestaw w innym folderze, kliknij przycisk Nowy
folder.

Howy folder platnika [ x| |
M azwa foldera:

0k, I Anulu Pomoc:

Rysunek 26. Okno dialogowe - nowy folder

O W puste pole wprowadz nowa nazwe foldera i kliknij przycisk OK.
O Wskaz utworzony folder

7. Zaakceptuj zapis nowego zestawu pod wprowadzona nazwa we wskazanym
folderze klikajac przycisk OK.
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Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacje z zapisania nowego zestawu
pod wprowadzong nazwa i powrdt do okna z otwartym zestawem.

6.2.2 Przegladanie zestawu

Przegladanie zestawu pozwala na wyswietlenie dokumentéw w nim zawartych.
Dokumenty w zestawie przedstawione sa w podziale na: dokumenty
rozliczeniowe, dokumenty zgloszeniowe ubezpieczonego 1 dokumenty
zgloszeniowe platnika.

Aby przejrzeé zestaw, wykonaj kolejno nastepujace czynnosci:

1. Z menuZestawwybierz poleceni®©tworz

2. Na ckranie pojawi si¢ okno dialogowe Zestaw dokumentéwwW lewym
panelu okna wskaz ptatnika, ktérego zestawy chcesz przeglada¢. W prawym
panelu okna pojawi si¢ lista zestawow dokumentéw nalezacych do
wybranego platnika. Kazdy z zestawow identyfikowany jest przez: rok
i miesiac rozliczeniowy, wersj¢ i nazwe zestaw.

Zestaw dokumentow E |

Folden phatnikdw;

Ddéwiez |

Zeztawn dokumerntow

I Rak. | Miesigc | Wersja | Mazwa I;
5m 1993 01 0 ZUSEA8 [t

3 1933 O m ZUSZCMA_Int

3 1933 O m ZUSZCEA_|nt

3 1933 O m ZUSZFA_Int

3 1933 O m ZUSZIPA_Int

3 1933 O m ZUSZIUA_Int

3 1933 O m ZUSZPA_Int

3 1933 O m ZUS5ZUA_[nt

3 1933 O m ZUS2WPA_nt |

3 1933 O m ZUS2wA_nt

3 1933 O m ZUSEE8 Int H

zun... | Wwinbierz I Arlu Paomoc |

Rysunek 270kno dialogowe - wybor zestawu do przegladania

3. Wskaz zestaw, ktory chcesz przegladac i kliknij przycisk Wybierz
Na ekranie w oknie roboczym pojawi si¢ wybrany zestaw. Zawarto$¢
zestawu prezentowana jest w postaci drzewa (patrz Rysuhek 28).

Wyboru zestawu do przegladania mozesz dokonaé¢ klikajac dwukrotnie lewym
klawiszem myszki wskazany zestaw w okAestaw dokumentéw
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Rysunek 28. Okno robocze - otwarty zestaw dokumentow

5. W lewym panelu okna (patrz_Rysunek |)28skaz typ dokumentu.
W prawym panelu pojawia si¢ dodatkowe informacje na temat zawartosci
dokumentu. Przejscie pomigdzy typami dokumentow realizuj przez zmiang

pozycji kursora klawisza, lub , badz przez wskazanie go myszka.

Wskazanie w prawej cze$ci okna jednej pozycji z listy i dwukrotne kliknigcie myszka
spowoduje wyswietlenie formularza z danymi dotyczacymi wskazanej pozycji.

6.2.3 Laczenie zestawow

Funkcja ta umozliwia potaczenie dokumentéw pochodzacych z kilku zestawow
w jeden zestaw i zapisanie go pod nowa nazwa. Ztaczony zestaw, podobnie jak
nowy, moze by¢ zapisany w folderze istniejacego platnika, badz w folderze
utworzonym pod nowg nazwa.

Funkcja taczenia zestawow moze by¢ wykorzystywana w sytuacji, gdy:

1. Istnieje potrzeba przestania do ZUS w jednym zestawie dokumentow
pochodzacych od réznych platnikow.

2. Istnieje potrzeba utworzenia nowego zestawu zawierajacego dokumenty
pochodzace z innych zestawow nalezacych do wybranego ptatnika,
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3. Istnieje koniecznos¢ polaczenia w jeden zestaw dokumentoéw utworzonych
przez kilku uzytkownikow aplikacji (w ramach osobnych stanowisk pracy)
i zapisanych w oddzielnych zestawach.

Aby dokona¢ potaczenia kilku zestawow w jeden wykonaj kolejno czynnosci:

1. Z menuZestawwybierz polecenid.acz.

2. Na ekranie pojawi sig okno dialogowe £qcz zestawy.

3. W lewym gormym panelu okna wskaz platnika, a w prawym panelu okna
wskaz zestaw do taczenia.

4. Kiliknij przycisk Dodaj.

5. Czynno$¢ wykonaj tyle razy, ile zestawow chcesz potaczy¢.

6. Kliknij przycisk £gcz.

tacz zestawy E3 |

Platnicy:

Zeztawn dokumerntow

|F'hatnik1 [ Fiok | Miesiae | wersia | Nazwa |
13599 m m ZI5w zznzthkie_|nt

Leztawy do potaczenia:

Fatnik, Rak. | Miesigc | Wersja | Mazwa |
52 Patnik 1 15933 0 0 ZUSZCHA_Int
52y Pratnik 2 1333 1 1 Zl5wf gzpsthkie_|nt Usuri |

Ddéwiez |

tacz Arlu Pomoc

Rysunek 290kno dialogowe — taczenie zestawow

7. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Zapisz zestaw dokumentomw ktorym
wprowadz nazwe zestawu (patrz rozdziat krok 6 i 7) i zaakceptu;j
kilkajac przycisk OK.

8. Wowczas pojawi si¢ okno komunikatu informujace o dokonaniu potaczenia
zestawu. W wy$wietlonym oknie kliknij przycisk OK.
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Program Ptatnika |

@ taczenie zestawdw zostato zakofczone.

Rysunek 300kno komunikatu - taczenie zestawdw

(\fS\D Podczas taczenia zestawow nie jest dokonywana weryfikacja dokumentow,
zatem istnieje mozliwo$¢, ze w ztaczonym zestawie znajda si¢ dwa identyczne
dokumenty pochodzace z roznych zestawow.

6.2.4 Dodanie nowego dokumentu do zestawu

Dodanie nowego dokumentu do zestawu polega na utworzeniu nowego
dokumentu i rgcznym wprowadzeniu jego danych.

Aby doda¢ dokument do zestawu, w pierwszej kolejnosci otworz istniejacy
zestaw (patrz rozdziat [6.2.2) lub jesli zestaw nie istnieje, utworz go
(patrzrozdziat [6.2.7). Nastepnie wykonaj czynnosci:

1. Z menuDokument wybierz poleceni®&owy.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Nowy dokumenty ktorym wskaz typ
dokumentu jaki chcesz dotaczy¢ do zestawu.

3. Zaakceptuj wybor klikajac przycisk OK.

Jesli cheesz zrezygnowac z dotaczenia dokumentu do zestawu, kliknij przycisk
Anuluj.

Mowy dokument Ed |

Bodzaj nowego dokumernt;

T B
----- tp £S5 DRA - Deklaracja rozliczeniowa

----- t £S5 RCA - Raport imienny dla phatnikdw uprawniongch do wypkaty $wiadcze

----- t £S5 BMA - Raport imienny dla phatnikde nie uprawnionych do wypkaty swiac

----- t £S5 B24 - Raport imienny o naleznych skbadkach na ubezpieczenie zdrowo

----- t £S5 RS54 - Raport imienny o wyplaconych féwiadczeniach | przenwach w opk
----- tp £S5 RGA - Raport imienny o wypkaconych $wiadczeniach, przenwach w oph.

= & Dokumenty zghozzeniomwe ubezpieczorpch Arilu
----- f £S5 ZU4 - Zgboszenie do ubezpieczen / Soghozzenie zmiany danych ozoby L &I
----- f S ZIUS - Fabozzenie zmiany danych idenbyfikacvinych ozoby ubezpieczon ™

| | k Pamoc |

Rysunek 31. Okno dialogowe - dodanie nowego dokumentu do zestawu
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4. Po wyborze typu dokumentu na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe
z formularzem do wypehienia. W wys$wietlonym formularzu wypehij pola.

5. W polach npKod tytutu ubezpieczenia (patrd Rysunek 32 blok V, trzecia
zakladka) do wypetnienia uzyj stownika, klikajac myszka w miejscu
wskazanym na rysunku.

ZUS5 ZFUA - Zgtoszenie do ubezpieczen / Zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczone] [Mowy]

Ll Juner e e | i | Bredy werfikacii|

= Tytut ubezpieczenia4< Stownik |
01 Kodylulu ubezpieczenia [ddmm ] [dd/mm o]

02, Okrez, na jaki orzeczony zoztal stopien niepetnosprawnosc; I_J"_.-" - I_.f_.r'

— %1, Dane o obowigzkowych ubezpieczeniach spotecenych

: Ozoba zgtaszana podlega ubezpieczenionm:
0. wymiar czasu pracy: I / I [T 03 Ementalnernu [~ 05. Chorobowermu

02 Data powstaria obowiazku ubezpieczed: |_ /¢ [dd¢mm/rrer) ™ D4 Rentowym ™ 0B ‘wypadkowemu

—WIl. Dane o obowigzkowm ubezpieczeniu zdrowotnym

01. Data powstania obowiazku ubezpieczenia: I_f'_a" [dd/mnmrrir]

— %I, Diane o dobrowolhwch ubezpieczeniach spotecenych

Whozze o objecie ubezpieczeniami:
[ 01. Emerytalnyrm: [ 03. Rentowymni: [ 05. Chorobowym:

)= e a0 (Al 048 E diras I_f"_.»' (A & D dhmes | 7/ (AT

— . Dane o dobrowolnpm ubezpieczeniu zdiowotnpm

01. Data rozpoczecia ubezpieczenia: I_.f_.r' [ddmm.rirr) 02. Kwota pienwzze] skhadki: I

ik | Ok Al Fomoc

Rysunek 320kno dialogowe - wprowadzanie danych do formularza z uzyciem
stownikow

6. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Kod tytutu ubezpieczenia, w ktorym
na podstawie wskazanych wartosci w kazdym z trzech paneli okna,

utworzony zostanie wlasciwy kod (patrz |Rysunek 383).
7. Kliknij przycisk OK.

Przycisk Anuluj oznacza rezygnacje z utworzenia kodu i powr6t do okna
dialogowego zawierajacego formularz.
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Kod tptubu ubezpieczenia

Kod wartogci: IEI11E| I‘I_I_

— Podmiot podztawowy wiaz 2 rozezerzenism

Al

[ 01 - pracownik.

F
=10 - zatrudniony na podstawie umowy o prace j Pormoc
- 20 - pracownik rdodociany | rok nauki
- 21 - pracownik rdodociany |1 rok nauki
- 22 - pracownik, redodociany [ rak nauki
23 - pracownik, zatiudniony na podzstamie umowy o prace w cely praygotowania wykonmwania okres
[ 02 - ozoba wykonujaca prace nakkadcza

kL]

Loy PO o T TN PR (RPRRT ) SN P 4 l
| | »
— Ustalone prawo do ememtury ubrenty—————  ~ Stopien niepetnospravwnozgc

- ozoba. ktdra nie ma ustalonego prawa do emel [ - ozoba nie posiadajgca orzeczenia o stopniu nie
1 - ozoba, kidra ma ustalone prawao do emeryptury 1 - osoba, ktdra ma arzeczenie o lekkim stopriu ni
2 - osoba, kkdra ma ustalone prawo do renty 2 - osoba, ktdra ma orzeczenie o umiarkowanym s

3 - osoba, ktdra ma arzeczenie o znacznym stopni
q| | ¥ < | i3

Rysunek 330kno dialogowe - wprowadzanie Kodu tytutu ubezpieczenia z uzyciem
stownika

Jesli dokument, ktory wprowadzasz jest dokumentem rozliczeniowym, kliknij
przyciskWylicz aby wyliczy¢ warto$ci w odpowiednich polach formularza.

Jesli w trakcie wprowadzania danych chcesz przeprowadzi¢ weryfikacj¢ danych
formularza, kliknij przyciskWeryfikuj.

8. Aby zapisa¢ dane wprowadzone do dokumentu kliknij przycisk OK.

9. Kliknigcie jednego z przyciskow Weryfikuj, Wylicz badz OK spowoduje
pojawienie si¢ raportu weryfikacji. Raport zawiera liste btedow, jesli takie
istnieja.

10Jesli checesz poprawi¢ wykryte btedy, wskaz blad z listy i kliknij przycisk
Pokaz blqd. Wowczas wskazane zostanie btedne pole w formularzu poprzez
oznaczenie czerwona ramka tego pola. Jesli blad dotyczy zaleznosci
pomigdzy polami wskazane zostanie jedno z pol objetych reguta weryfikacji.

11.Po wprowadzeniu poprawek Kliknij przyci€k.

O Jesli dokument zawiera btedy wowczas pojawi si¢ okno komunikatu
z pytaniem o ptwierdzenie zapisania dokumentu z btgdami.
a Kliknij przycisk Tak, aby zaakceptowa¢ i dokona¢ zapisu dokumentu.

a Kliknigcie przycisku Nie spowoduje powr6t do okna formularza.

Istnieje mozliwo$¢ dodania nowych dokumentéw do zestawu z menu podrecznego. W

tym celu:

0O W oknie zawierajacym otwarty zestaw wskaz zestaw.

O Kliknij prawym klawiszem myszki na wskazanym zestawie i z menu podrgcznego
wybierz poleceniéNowy.

Dalsze kroki wykonaj tak samo jak przy wyborze polecen z menu.
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6.2.5 Wczytywanie nowych dokumentow do zestawu

Funkcja ta polega na kopiowaniu dokumentéw z innego zestawu dokumentow
do otwartego zestawu. Podczas kopiowania aplikacja porownuje zawarto$¢
dwoch zestawow i dokonuje importu tych dokumentéw, ktére nie wystepuja

w otwartym zestawie.

Aby przeprowadzi¢ import dokumentéw z innego zestawu wykonaj kolejno
czynnosci:

1. W oknie gtownym z menu Zestawwybierz poleceni®©tworz.

2. Na ekranie otworzy si¢ okno dialogowe Zestaw dokumentdgpatrz[Rysunel

21). W lewym panelu okna wskaz ptatnika, dla ktérego chcesz przegladac

zestawy. W prawym panelu okna pojawi sig lista zestawow dokumentow

nalezacych do wybranego ptatnika.

Wskaz zestaw, ktory cheesz przegladac i kliknij przycisk Wybierz

NEeIl ekranie w oknie roboczym pojawi si¢ wybrany zestaw (patrz

29).

. Z menuZestawwybierz poleceniémportuj nowe.

. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Plik importowanego zestawlVskaz
plik, z ktorego chcesz importowa¢ dokumenty. Jezeli szukany plik nie
znajduje si¢ w folderze przedstawionym w oknie, mozesz zmieni¢ folder
zgodnie z zasadami uzywania Windows. Wybor pliku potwierdz klikajac
przyciskOtworz

hw

o U1

Klikniecie przycisku Anuluj oznacza rezygnacje z operacji importowania
i powrét do okna roboczegawierajacego otwarty zestaw.

Plik importowanego zestawu
Szukaj v I_\]F'¥atnik1 j Eiil

A] 19381107205 R24 kdu 1998110720 521 Fe
@ 193311 07205244 kdu 1398110720 52RA
19381107ZUSRCA kdu @ 1338110720584 kdu

19381107 ZUSRGA. kdu @ 13381107ZUSZCHA kdu

19381107 ZUSRMA. kdu @ 13381107 2USECEA kdu

19981107 ZUSRSA kdu @ 139811072USEFA kdu

4| | 1

Hazwa plikw:; |1E|E|E=EI?EIEWSZ_I,I$tkie.kdu Doz I
Eliki bypur: IF'Iiki zeztawow dokumentdw [* kdu) j Al |

Rysunek 34. Okno dialogowe - importowanie nowych dokumentéw do aktualnego
zestawu

Po zakoficzeniu importu w oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw
pojawia si¢ dotaczone dokumenty.
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6.2.6 Wczytywanie dokumentéw w zestawie z aktualizacjg

Funkcja ta polega na kopiowaniu dokumentéw z innego zestawu dokumentow
do otwartego zestawu. Podczas kopiowania aplikacja porownuje zawarto$¢
dwoch zestawow. Jesli znajdzie takie same dokumenty to zastgpuje je
dokumentami z importowanego zestawu, natomiast nowe dokumenty dotacza

do zestawu, do ktorego nastgpuje import.

Aby przeprowadzi¢ import dokumentéw wykonaj kolejno czynno $ci:

1. W oknie gtownym, z menu Zestawwybierz poleceni®©tworz.

2. Na ekranie otworzy si¢ okno dialogowe Zestaw dokumentdgpatrz[Rysunel
21). W lewym panelu okna wskaz ptatnika, dla ktorego zestaw chcesz
wybra¢. W prawym panelu okna pojawi si¢ lista zestawow dokumentow
nalezacych do wybranego ptatnika.

3. Wskaz zestaw, ktory chcesz przeglada¢ i kliknij przycisk Wybierz Na

ekranie w oknie roboczym pojawi si¢ wybrany zestaw (patrz ).
4. Z menuZestawwybierz polecenidmportuj z aktualizacja.

5. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Plik importowanego zestawu
(patrzl Rysunek 34 Wskaz plik, z ktorego chcesz importowaé dokumenty.
Wybor potwierdz klikajac przycisk Otworz

Kliknigcie przycisku Anuluj spowoduje rezygnacje z operacji importowania
i powroOtdo okna roboczego zawierajacego otwarty zestaw.

Po zakonczeniu importu w oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw
pojawia si¢ dotaczone i zaktualizowane dokumenty.

6.2.7 Usuwanie dokumentéw

Funkcja umozliwia usunigcie dokumentéw z zestawu lub calego zestawu.

Aby usuna¢ zestaw dokumentow:

1. Z menuZestawwybierz poleceni®©tworz.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Zestaw dokumentowV oknie tym
wskaz platnika i wybierz zestaw, ktéry ma by¢ usunigty. Nastgpnie kliknij
przyciskUsun.

Kliknigcie przycisku Anuluj spowoduje rezygnacje z wyboru zestawu do
usunigcia i powrdt do okna glownego.
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Zestaw dokumentow E |

Folden phatnikdw; Zeztawn dokumerntow
Flatnik 1 [ Rak | Miesiac | wersia | Mazwa [
Platnik. 2 B 1933 01 o ZUSZ84_Int
2 1993 01 m ZUSZCHA_Int
2 1993 01 m ZUSECEA_Int
2 1993 01 m ZUSEFA_Int
2 1993 01 m ZUSZIPA,_Int
2 1993 01 m ZUSZIUA_Int
2 1993 01 m ZUSZPA_Int
2 1993 01 m ZUSZA_Int
2 1993 01 m ZUSZWPA_Int |
2 1993 01 m ZUS2w LA _[nt
m oMoy sz -
Ddéwiez | Wwinbierz Arlu Paomoc |

Rysunek 350kno dialogowe - wybor zestawu do usuniecia

3. Zanim dokument zostanie usunigty, na ekranie pojawi si¢ okno komunikatu
z pytaniem o potwidzenie usunigcia. Kliknigcie przycisku Tak oznacza
usunigcie wybranego zestawu.

Kliknigcie przycisku Nie spowoduje powrét do okna dialogowegestaw
dokumentdvbez wykonania operacji usunigcia.

- |

Usunaé plik 'D:AMOJE DOKUMENTY R 4YPROGRAM PLATHIKANPEDLU w31 4Firma
obuwniczat 33901 074 szyzthkie kdu®?

Tk |

Rysunek 360kno komunikatu - usunigcie zestawu ptatnika

Aby usuna¢ dokumenty z otwartego zestawu:

1. W oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw (patrz )

wybierz dokument lub grupe dokumentéow do usunigcia.

2. Z menu podrecznego wybierz polecenie Usun. W zaleznosci od tego, czy
ma by¢ usunigty jeden dokument, czy tez cala grupa (np. dokumenty
rozliczeniowe lub dokumenty typu ZUS ZUA), moze by¢ rdézna tresc
polecenia, jednak zawsze bedzie si¢ rozpoczynalo od stowa ,usun”
(poréwnal Rysunek 37 i Rysunek 38).
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V8 Fragram Frataika - [19990101ZU5W szystkie_Int_kdu]

JJ Aplikacia Pratnik  Zestaw  Dokument Widok Pomog = |5’ |ﬂ
@ DEE BX OM|T|v oo Sa s Hss % e
—— x| Rodzaj dokumentu | Liczba | Diane pkatnika | Wartogc |
Przejd? da E||:f§ Zestaw dokumentow 15 || 1 Mazwa skdcona: BAMNE OK.-PORADY PODATKOWE
E!--- [ 2 hlaowizl o KObdis| SE)
B2 Zghoszeniowe patnika [#] Mowm usz
By ZUS 284 02054
-8 'CORP-JUST! 2309
-3 Zghoszeniowe ubezpiecz, Twdrz 4 HEd42917
ZUS 20 & Wenfikui wszystkie dokumenty
ZUS ZlUa
ZIS ZCMA Drukuj dokumenty pratnika...
i ZUS 2024 o .
2115 Fudlla Wisbierz do kontekstu

Mowmw kontekst...

By
=8 FIRMA PORAD'
H-E3 Zgtoszeniowe pratnika
By ZUSZPA
=-E8 JANEXSPZ0.0!

Bozwin

Zif

Fiozwit wezystkie

Szam Plus
Szam Minus
Szara Gwiazdka

[E-23 Zgtoszeniowe ubszpieczonych
LBy ZUS ZUs

=-gE KOLOWwWROTEE!

B2 Zghoszeniowe phatnika

ZUS ZIPA,

ZUS ZwPs,

[=-gal 'PROJERT

H-E3 Zgtoszeniowe patnika
LBy 215 ZF4

Usuwa wezystkie dokumenty pkatnika

2

[ R S

[JANEX SFZ 0.0,

[BANK DK -FORADY

Rysunek 37. Okno robocze - usuwanie grupy dokumentéw
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V8 Fragram Frataika - [19990101ZU5W szystkie_Int_kdu]

I

|@0EE Bx M|V |v e & e

i Aplikacia Pratnik  Zestaw  Dokument Widok Pomog _|5’|ﬂ

@ | B i 2 S @

——— 7|l | Rodzaj dokumentu | Liczba | MHazwa skl MIP
Przejd? do [ Zestaw dokumentéw 15 || v 0 U .
E-E8 'BANK 0K PORADY FODATKD.. 1| v FIRMa Py & Przedladsi Enter  fer
[H-£5 Zgtoszeniowe pratnika 1| v FIRMA P &€ Edytu... Ctil+E nter FoE
LBy ZUS ZeA

Maowy ZUS ZP4&

E U=zur...

EI--- 'CORP-JUST!
E-29 Zghoszeniome ubszpizczanych
i ZUS ZUs

ZUS ZIUA, Qruku!...
ZUS ZCNA Dirukuj bredy
S S Filtruj...

By ZUS ZZ4
[=l-g=l ‘FIRM& PORAD"
[H-£3 Zgtoszeniowe pratnika
By |25 ZPA
E-gd JANEXSPZ 0.0
[E-23 Zgtoszeniowe ubszpieczonych
LBy ZUS ZUs
=-gE KOLOWwWROTEE!
B2 Zghoszeniowe phatnika
iz ZUS ZIPA
ZUS ZwPs,
[=-gal 'PROJERT
H-E3 Zgtoszeniowe patnika
LBy 215 ZF4

o wenfikuj wszpstkie dokumenty
Q/ Wienfikuj wwbrane dokurmenty

Diokumenty phatnicze skladek 4

Praca bez kontekstu

Efedy

o e PO O PO P P G L) G0 b b ke b T —

Usuwa wbrane dokurnenty 2 zestawm [JANE® SPZ 0.0 [ [Typ: 215 ZP4, [

Rysunek 38. Okno robocze - usuwanie dokumentu

4. Zanim dokument zostanie usunigty, na ekranie pojawi si¢ okno komunikatu
z pytaniem @otwierdzenie usunigcia. Kliknigcie przycisku Tak oznacza
usunigcie wybranych dokumentow.

Kliknigcie przycisku Nie spowoduje powr6t do okna z otwartym zestawem bez
wykonania operacji usunigcia.

Program Ptatnika E |

@ IJzunac vawbrane dokumenty?

Rysunek 390kno komunikatu - usuwanie dokumentow wybranego ptatnika

6.2.8 Weryfikacja wszystkich dokumentow w zestawie

Weryfikacja wszystkich dokumentow oznacza sprawdzenie wszystkich
dokumentéw w zestawie. Weryfikacja obej@ugprawdzenie poprawnosci
wypetnienia pol formularza oraz zalezno$ci migdzy polami we wszystkich
dokumentach danego zestawu.
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Aby dokona¢ weryfikacji wszystkich dokumentow w zestawie:

1. W oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw (patrz rozdziat ,
kroki 1-3) z menu Zestaw wybierz polecenie Weryfikuj wszystkie

dokumenty (patrz[Rysunek 40).

V8 Frogram Fratadks - [199901012U5W szpstkie_Int. kdu]

0 *E

F4

zbal Mazwisko | imie | PESEL | niP
=3 Zamkni 15 | ¥ KRAJEWSEK MACIES 24567219910 £728911107
I Zapizz [Chl+5 ¥ TaRNOWSKI TOM&SZ 82982778003 8387861207

Zapizz jako...

EH S Filtruj...

v
Q/ Wemfikuj webrane dokumenty
@/ Wemfikuj nadmiarowodé

%[a Wemfikuj zaleznogci

kie dokumenty

- .
o mportuj nowe...
EH e Importuj 2 aktualizacis...

v Eksportuj dla ZUS...

EER JANER BF Z 0.0

B+ Zghoszeniowe ubszpieczonych

=-E8 KOLOWwWROTEK 2

E-29 Z2gtoszeniowe phatnika 2

iz ZUS ZIPA 1
1
1
1
1

ZUs ZwPa,
=-E8 PROJEKT
B2 Zghoszeniowe phatnika
LBy 7S ZF4

« ] ©

Wenfikuje wszystkie dokumenty zestawu |JANE>< SPZ0.0. | |T_I,Jp: ZUS 2L |

Rysunek 40. Okno robocze - weryfikacja wszystkich dokumentéw w zestawie

2. Po zakonczeniu weryfikacji wszystkich dokumentow na ekranie pojawi si¢
okno informujace o przeprowadzeniu weryfikacji i o tym jak uzyskaé
informacje o wyniku weryfikacji dla poszczeg6linych dokumentow

(patrz Rysunek 41 Nastepnie kliknij przycisk OK.

Program Ptatnika Ed |

Wemnfikacia 15 dokumentdw zestawu zostaka wykonana.

Wubierz dokument w oknie po prawe| stronie, aby zobaczys jego bredy w oknie bleddw.
Wwinbierz opcje edvcji dokumentdw, aby poprawic istniejace bredy.

Rysunek 41. Okno komunikatu - weryfikacja wszystkich dokumentéw w zestawie
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3. Po wskazaniu konkretnego dokumentu w lewym panelu okna, na ekranie
W oknie roboczym pojawi si¢ raport weryfikacji przedstawiajacy liste
wykrytych bledow (jesli takie istnieja) wraz z ich opisem (patrz
49).

V8 Frogram Fratadks - [199901012U5W szpstkie_Int. kdu]

| fplikacia Pratnik Zestaw  Dokument Widok  Pomoc

I

@ DBd Bx 0|7 (veew g

o

2=l | Rodzaj dokumentu I Liczba I; Mazwiska  |lmg | PESEL | MIP
PrzejdZ do [ Zestaw dokumentéw 15 H A 10
El ‘BaMK Ok -PORADY PODATE. . 1 ¥ TaRNOWSEI TOMASE 289827 7A003 H387AE1207
H-E3 Zgtoszeniowe patnika 1
By ZUS Zea 1
E-E8 'CORPUST! 3
E-25 Zgtoszeniowe ubezpieczo... E
: ZUS ZU 1
ZU5 ZIUa 1
ZU5 ZCHA 1
1
|-
By ZUS Z2A 1
=8 FIRMA PORAD' 3
B2 Zghoszeniowe phatnika 3
LBy ZUSZPA 3
-8 JANEXSFZ0.0! 2
i [E-£3 Zatoszeniowe ubezpieczn... 2=l | | _'I
_fl | Blok | Pole [ =
4 * 1101 - Nie mazna jednoczesnie whiesé zgboszenia ... Dane organizacyjine Zogtozzenice do ubszpicczer spoteczrvchid...
* 1051 - Miepoprawny numer MIP Dane identyfikacyine pratnika skradek Mip
? q052- Miepoprawny numer REGOMN Dane identyfikacyine pratnika skhadek Regon
% 1084 - Miepoprawny numer PESEL [Dane identyfikacyine osoby zghaszang) doub... PESEL
* 1051 - Miepoprawny numer MIP Dane identyfikacyipe osoby zghaszane) doub...  MNIP
* q082- Miepoprawny format daty Dane identyfikacyine ozoby zghaszane) doub...  Data urodzenia B
% 1209 - Data urodzenia riezgodna z numerem PESEL  Dane identyfikacyine ozoby zghaszane] doub... PESEL
% 1142 -Osoba zghazzana musi podlegad jednemu 2 ... Dane o obowiazkowych ubezpieczeniach sp...  Emerptalne
¥ 1192 - Poriewat z kadu stopnia niezdolmofci do pr...  [nne dane o osobie zgbaszane] do ubezpiecz...  Kod stopria niezdolnodci do pracy LI

Weignij F1 aby uzyskad pomoc

Rysunek 42. Okno robocze — raport z weryfikacji wszystkich dokumentéw w zestawie

[JANEX SFZ 0.0,

[ | Dokumentduer 2

|Zaznaczonych: 1

4. W sytuacji, gdy btad dotyczy konkretnego pola, kliknij dwukrotnie na
wybranym btedzie. Wowczas na ekranie pojawi si¢ okno zawierajace
formularz, w ktorym blgdnie wypelione pole bedzie oznaczone ramka

(patrZRysunek 43).

W sytuacji kiedy btad nie dotyczy konkretnego pola, a np. catego bloku
danych na formularzu woéwczas dwukrotne kliknigcie na wybranym bledzie
nie spowoduje przejscia do btednego pola. Opis rodzaju biedu znajduje si¢
obok kodu btedu na liscie bledow.

Wprowadz poprawki i zaakceptuj zmiany klikajac przycisk OK. Po

zaakceptowaniu zmian nastapi powrdt do strony zawierajacej raport
wykrytych btedow.
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ZUS ZUA - Zghoszenie do ubezpieczen f Zgloszeme zmiany danych osoby ubezpieczone|

Pole btednie wypetnonef ———
2456751593104 KR&JEWSE
E728511101 MACIE)
] BT
ABZ2TES10
POLSKIE
I
r

Rysunek 430kno dialogowe - formularz z zaznaczonym btednie wypelionym polem

Istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia weryfikacji wszystkich dokumentow korzystajac
z menu _podrecznego. W tym celu w oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw
(patrz w prawym panelu okna wskaz pojedynczy dokument i klikajac
prawym klawiszem myszki z menu podrecznego wybierz plecenie Weryfikuj
wszystkie dokumenty

Dalsze kroki wykonaj tak samo jak przy wyborze polecen z menu glownego.

Raport weryfikacji mozesz zamkna¢ klikajac na ikong - w lewym rogu okna
roboczego zawierajacego raport, badz odznaczajac z menu Widok polecenieBledy.
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6.2.9 Weryfikacja nadmiarowosci dokumentéw w zestawie

Funkcja ta sprawdza czy w danym zestawie nie wystepuja dwa identyczne
dokumenty. Przy czym warunki sprawdzajace identyczno$¢ dla kazdego z
rodzaju dokumentéw sa rozne, np. przyjmuje sig, ze dwa dokumenty
zgloszeniowe ptlatnika osoby fizycznej sa identyczne je$li w obu dokumentach
w bloku Dane identyfikacyjne ptatnika sktadek pary pol: Imie pierwsze,
Nazwisko i Nazwa skrocona sa takie same oraz, ze spetniona jest jedna z
ponizszych sytuacji:

a Pary poOINIP sa takie same przy zatozeniu, ze pary pol REGON lub pary
pol PESEL sa identyczne badz nie wypetnione,

O Pary pOlPESEL sg takie same przy zatozeniu, ze pary pol REGON lub
pary pOINIP sa identyczne badZ nie wypetnione,

0 Pary p6IREGON sa takie same przy zatozeniu, ze pary pol NIP lub pary
pol PESEL sg identyczne badz nie wypetnione.

Wynikiem przeprowadzenia weryfikacji jest raport, ktory pokazuje listg
powtarzajacych si¢ dokumentdéw (jesli takie istnieja) wraz z opisem rodzaju
zidentyfikowanego btedu.

Aby przeprowadzi¢ weryfikacj¢ nadmiarowosci wykonaj ponizsze czynnosci:

1. W oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw (patrz rozdziat , kroki
1-3) z menu Zestaw wybierz polecenie Weryfikuj nadmiarowos$é

(patrzRysunek 44).

V8 Frogram Fratadks - [199901012U5W szpstkie_Int. kdu]
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wherpfikuje nadmiarowods zestawu dokumentdw [JAMEX SPZ 0.0, [ | Dokumentduer 2 |Zaznaczonych: 1

Rysunek 440kno robocze - weryfikacja nadmiarowosci dokumentow w zestawie

Podregcznik uzytkownika Programu 66



2. W wyniku przeprowadzenia operacji weryfikacji na ekranie w oknie
roboczym pojawi si¢ raport weryfikacji (patrz 5). Raport ten
zawiera listg¢ bledow dotyczacych powtarzajacych sig dokumentow (jesli
takie istnieja) wraz z opisem poszczegolnych rodzajow btedow.

V8 Frogram Frataiks - [19990101Z2U5W szpstkie_Int. kdu]
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@ Liczha breddw w zestawie dokumentdw: 3

H
-
-

‘Weignij F1 aby uzyskad pomoc |JﬂNE>< SFZ0.0. | |Dokumentc’-w: 2 |Zaznaczonych: 1

Rysunek 450kno robocze — raport z weryfikacji nadmiarowosci dokumentow w
zestawie

Istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia weryfikacji nadmiarowosci dokumentéw w
zestawie korzystajac z menu podrecznego. W tym celu w oknie roboczym
zawierajacym otwarty zestaw (patrz klikajac prawym klawiszem myszki
na nazwieZestaw dokumentéw z menu podrecznego wybierz plecenie Weryfikuj
nadmiarowos¢.

Dalsze kroki wykonaj tak samo jak przy wyborze polecen z menu gtéwnego.

Raport weryfikacji mozesz zamkna¢ klikajac na ikong EI w lewym rogu okna
roboczego zawierajacego raport, badz odznaczajac z menu Widok polecenieBledy.

Podregcznik uzytkownika Programu 67



6.2.10 Weryfikacja zaleznosci miedzy dokumentami w zestawie

Funkcja ta sprawdza zaleznosci migdzy dokumentami w zestawie i w wyniku
wyswietla raport zawierajacy listg bledow (jesli takie istnieja). Weryfikacja
obejmuje sprawdzenie, czy w zestawie znajduja si¢ wszystkie dokumenty,
mie¢dzy ktorymi istnieja zasady wzajemnego wystgpowania. Taka zasada objete
sa np. raporty imienne i deklaracja rozliczeniowa. Oznacza to, ze w jednym
zestawie wraz z deklaracja rozliczeniowa musza znalez¢ si¢ raporty imienne.

Innym przykladem, w ktérym weryfikacja wykryje btad, jest wzajemne
wystapienie w jednym zestawie dwoch raportdw imiennych — ZUS RCA 1 ZUS
RNA.

Aby dokona¢ weryfikacji zaleznosci migdzy dokumentami w zestawie wykonaj
nastgpujace czynnosci:

1. W oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw (patrz rozdziat ,
kroki 1-3) z menu Zestaw wybierz polecenie Weryfikuj zaleznoSci
(patrz{ Rysunek 46).

Vo Program Fratadks - [19990101Z2U5W szystkie_Intkdu]
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Rysunek 460kno robocze - weryfikacja zalezno$ci migdzy dokumentami w zestawie

2. Na ekranie w oknie roboczym pojawi si¢ raport weryfikacji zawierajacy listg
btedow (jesli takie istnieja) wraz z opisem tych btedow.
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V8 Fragram Frataika - [19990101ZU5W szystkie_Int_kdu]

I

Aplikacia Pratnik  Zestaw  Dokument Widok Pomog

|@0EE Bx M|V |v e & e

—— x| Rodzaj dokumentu

| Liczha |:

Mazwisko | Imie | PESEL | MIF

Przejd? do [ Zestaw dokumentéw

LBy ZUS ZeA
=-E8 'CORPJUST!

E-E8 FIRMA FORAD'

By ZUS ZP4
o-(E JANEXSPZ 0.0

L:.| ‘BaME OK -PORADY PODATE...
[H-£5 Zgtoszeniowe pratnika

Ea Zgtoszeniowe ubezpieczo...

H-E3 Zgtoszeniowe pratnika

551 Zgboszeniowe ubezpieczo...

15
1

RO RO D L o — o P o

EN

¥ DK KRZvSZTOF 7a031173125 113455799¢

a | ©

x| Bledy zaleznodci zestawu dokumentdm

v 4 zestawie dokumentdw nie znaleziono bledaw,

Wweignij F1 aby uzyskad pomoc

[JANEX 5P Z 0.0, | [Typ:ZUS ZCNA |

Rysunek 470kno robocze —raport z weryfikacji zaleznosci dokumentow w zestawie

6.3

Istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia weryfikacji zaleznosci migdzy dokumentami w
zestawie korzystajac z menu podrecznego. W tym celu w oknie roboczym
zawierajacym otwarty zestaw (patrz klikajac prawym klawiszem myszki
na nazwieZestaw dokumentow (patrz lewy panel okna) z menu podrecznego

wybierz pleceni@Veryfikuj zalezno$ci.
Dalsze kroki wykonaj tak samo jak przy wyborze polecen z menu glownego.

Raport weryfikacji mozesz zamkna¢ klikajac na ikong EI w lewym rogu okna
roboczego zawierajacego raport, badz odznaczajac z menu Widok polecenieBledy.

Operacje na dokumencie ubezpieczeniowym

Wszystkie operacje opisane w tym rozdziale sa wykonywane na pojedynczych
dokumentach. Aby je wywolaé, otwdrz okno robocze z zestawem dokumentéw
(patrz rozdziat [6.2.9 i wskaz dokument, na ktéorym chcesz wykona¢ dana
operacjg.

Wszystkie operacje na dokumencie ubezpieczeniowym dokonywane sa za
pomoca polecen dostgpnych z menu Dokument.
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V8 Fragram Frataika - [19990101ZU5W szystkie_Int_kdu]
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Rysunek 48. Okno robocze - operacje na dokumencie

6.3.1 Edycja dokumentu

Edycja dokumentu oznacza wprowadzanie lub modyfikacj¢ danych
pojedynczego dokumentu znajdujacego si¢ w zestawie.

Aby przeprowadzi¢ edycj¢ dokumentu:

1. W oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw wskaz dokument, ktory
chcesz edytowac.

2. Z menuDokument wybierz poleceni&dytu;.

3. Na ekranie pojawi si¢ okno z formularzem do edycji.

4. Wprowadz poprawki i potwierdz zmiany klikajac przycisk OK.

Klikniecie przycisku OK spowodye jednoczesne uruchomienie mechanizmu
@ weryfikacji danych zawartych w formularzu. Wynikiem weryfikacji bedzie
raport btedow.

Edycja dokumentu mozliwa jest rowniez z poziomu otwartego zestawu, po wskazaniu
pojedynczego dokumentu i wyborze z menu podrgcznego (prawym klawiszem myszki)
polecenigEdytu;.

W przypadku dokumentu, w ktérym wystgpuje wiele blokéw danych tego
samego typu (np. w formularzu ZUS ZCNA wystepuje blok ,.dane czlonka
rodziny”), dane takich blokow sa edytowane w osobnych oknach.
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Aby edytowa¢ dane bloku (np. czlonka rodziny) wykonaj nastgpujace
czynnosci:

1. W oknie formularza gtéwnego (patrz [Rysunek 4Pzaktadka IV formularza
ZUSZCNA) wskaz osobg, ktorej dane chcesz edytowac.
2. Kiliknij przycisk Edytuj.

Kliknigcie przycisku Dodaj spowoduje dodanie danych nowej osoby (cztonka
rodziny), przycisk Podglgd oznacza tylko przegladanie bez mozliwosci
wprowadzania zmian, natomiast klikniecie przycisku Usun 0znacza skasowanie
z formularza danych wskazanej osoby.

3. Na ekranie pojawi si¢ formularz, w ktérym wprowadz poprawki i uzywajac
przyciskuOK zaakceptuj zmiany. Kliknigcie przycisku OK oznacza powroét
do formularza gtownego.

Kliknigcie przycisku Anuluj spowoduje powrdt do formularza gtownego, bez
zachowania zmian wprowadzonych w danych cztonka rodziny.

ZUS5 ZFCHA - Zgtozzenie danych o cztonkach rodziny, ktorych adres zamieszkania nie jest zgodny z adrezem zami...

TR T || Bredy werfikaci |

— Iv. Dane o czbonku rodzing ozoby ubezpieczone] uprawnionym do swiadczen z ubezpieczenia zdiowotnego

Fozpcia | MHazwizko

1 Faowalzki
2 Kowalzki
K] Fowalzka
4 Kowalzka

Paodaglad

| Irig | DDdai |
Januzz
Engeniusz Edytu |
M atalia
Elzbieta Uzuf |

W enfilouj |

0k I Arulu | Paomoc |

Rysunek 490kno dialogowe - edycja danych ubezpieczonego (cztonka rodziny)
wywotana z formularza gtéwnego
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6.3.2 Tworzenie raportow imiennych na podstawie dokumentow
zgtoszeniowych

Funkcja ta umozliwia automatyczne tworzenie raportow imiennych w oparciu o
istniejace dokumenty zgloszeniowe. W trakcie generowania raportow z
dokumentow zgloszeniowych pobierane sa dane identyfikacyjne i ewidencyjne
dotyczace ubezpieczonych. Natomiast dane rozliczeniowe zawarte w raportach
imiennych (np. podstawy wymiaru sktadek) nalezy uzupeti¢ recznie, badz przy
niektorych danych (np. kwoty sktadek finansowane przez ubezpieczonego i
ptatnika) uzywajac funkcji aplikacji wyliczy¢ niezbedne wartos$ci.

Po wyborze polecenia wywolujacego omawiana funkcje, uruchamiany jest
kreator raportow, ktory podpowiadajac wykonanie kolejnych czynnosci,
pomaga wygenerowac wskazane raporty imienne.

Aby korzystajac z generatora utworzyC raporty imienne na podstawie
dokumentow zgtoszeniowych wykonaj nastepujace kroki:

1. W oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw z menu Zestaw wybierz
polecenieT'woérz z dokumentéw zgloszeniowych.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno uruchamiajace kreatora raportow. Tworzenie
dokumentéw za pomoca kreatora odbywa sie¢ w szeSciu krokach.
Informacja o tym, na ktérym kroku jeste§ wysSwietlana jest na pasku w
gornej czgsci okna oraz na $ciezce w lewej czg$ci okna rozpoczynajacej si¢
krokiem Start i konczacej krokiem Koniec. Aby rozpoczaé tworzenie

dokumentu kliknij przyciskDalej (patrz|Rysunek 50).

Kreator raportow - kiok 1 z 6

Witaj w Kreatorze raportow

aw dokurnentdu

Ten kreator pozwali Ci zzpbko | wingodnie ubworzye raporty imienne dla ubezpieczonych w
oparciu o dokumenty zghozzeniowe.

Za pomoca kreatora moZesz rawniez wzupetnic iztnigjace Uz raparty imienne.
Raporty

SCi raport

Macigni przycizk D ale) | postepuj 2qodnie ze wskazdwkami kreatara,

koniec

Al Fomoc

Rysunek 50. Okno dialogowe - kreator raportéw - krok 1

Podrgcznik uzytkownika Programu 72



3. W drugim kroku wybierz zestaw dokumentéw zawierajacy dokumenty
zgloszeniowe ubezpieczonych, w oparciu o ktdre zostana utworzone
raporty imienne. Jesli interesujace Cig dokumenty znajduja si¢ w zestawie
innym niz biezacy, wowczas wybierz opcj¢ Inny i Kkliknij przycisk
Przeglqdaj (patrzl).

a W oknie dialogowyn¥estaw dokumentdwskaz zestaw dokumentow i
kliknij przycisk Wybierz

4. Kliknij przycisk Dalej.

Kreator raportow - kiok 2 z 6

“wiybierz zestaw dokumentow zawierajgoy dokumenty zghoszeniowe ubezpieczonych, w
oparciu o ktdre zogtang ubworzone raporty imienne.

Start
—‘ —Zestaw dokurmentaw
Zestaw dokumentow " Biszacy

LN |

Frzegladai... |

Ptatrik

Raporty

ik raprtd

koniec

< Wstecz I Doalgj » I Al Fomoc

Rysunek 51. Okno dialogowe - kreator raportow - krok 2

5. W trzecim kroku wskaz ptatnika, dla ktorego tworzone beda raporty imienne

i kliknij przycisk Dalej (patrzlRysunek §2).
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Kreator raportow - kiok 3 z 6

W wipbranym zestawie znajdujg =ie dokumenty phatnikow przedztawionych na ligcie.
“winbierz pkatnika, dla ktdrego tworzone beda raporty imienne.

PFlatnicy:

M azwa MIP Regon/Pesel |

kLt

11.34535/60

Platnik

Raporty

W S raportde

koniec

< Wstecz I Doalgj » I Al Fomoc

Rysunek 52. Okno dialogowe - kreator raportdw - krok 3

6. W kroku czwartym wybierz ubezpieczonego i zaznacz rodzaj raportu
imiennego, jaki chcesz utworzy¢ dla danego ubezpieczonego. Jesli chcesz
dla wszystkich ubezpieczonych z wyswietlonej listy utworzy¢ jeden rodzaj
raportu wowczas uzyj jednego z przyciskow dostepnych w oknie: ZUS
RCA, ZUS RNA ZUS RZA ZUS RSA ZUS RGA Kiliknij przycisk Dalej
(patrz[Rysunek §3).
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Kreator raportow - kiok 4 z 6

“wiybierz rodzaje raportow imiennpch, jakie beds bworzone dla ubezpieczonych.

Ubezpieczeni: R aporty:
Mazwizko | Irnie | Twarzone raporky |
¢ dokumen NOWAK, KATARZYME  RCA [T ZUS RCA
MO KATARZYMA  RGA
[ ZUS FM&
Piatrik
[~ ZLs RZ4
Raport
porty [T ZUS RS54

i rapor

zur |
“wiszuscy;

ZUS RCA zUsANA | zusmza | zusmsa |  zusmea |

< Wstecz I Doalgj » I Al | Fomoc |

Rysunek 53. Okno dialogowe - kreator raportow - krok 4

7. W przedostatnim kroku okresl wtasciwo$ci tworzonych raportow imiennych,
tzn. wskaz raport i w bloku Identyfikator wprowadz odpowiednie wartosci
w pola Numer raportu, Miesigc, Rok. Przejdz do kolejnego kroku

kilkajac przycisk Dalej (patrz[Rysunek 54).
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Kreator raportow - kiok 5z 6

Okrezl identyfilkator bwarzonpch raportov imiennpch.
Macizniecie praycizku D ale] spowoduje ubworzenie lub uzupetnignie wyebranych raportdw.

Baparty:
Raport Liczha ubezpieczonpch

ZUS RCA

wy dokurment

ZUS RGA 1

Ptatrik

Raporty

— ldentyfik atar rapartéw

WHasciwosci raportow Mumer raportu; I‘l_ Miesiac: Igrudzierﬁ "I Fok: 1998

< Wstecz I Doalgj » I Al Fomoc

Rysunek 54. Okno dialogowe - kreator raportéw - krok 5

8. W ostatnim kroku pojawia si¢ okno, ktére zawiera liste¢ utworzonych
raportow. Zakonczenia pracy z kreatorem i zapisania raportow dokonaj

uzywajac przycisku Zakoricz (patrz[Rysunek §5).
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Kreator raportow - krok 6 z 6

Tworzenie raporkdw imiennpch zoztato zakonczone.

Ubworzono raport ZUS RCA;
[Dodano ubezpieczonych: 1

akumentdr Ubworzono raport £15 RCA:

Dodano ubezpieczonych: 1

Patrik Pomirigta istrigjacpch ubezpieczonpch: 1

Raporty

W S raportde

Koniec

< Wstecz I Zakoficz I Al Fomoc

Rysunek 55. Okno dialogowe - kreator raportéw - krok 6

Po zakonczeniu pracy z kreatorem w oknie roboczym zawierajacym otwarty
zestaw do grupy dokumentoéw rozliczeniowych zostang automatycznie dodane
utworzone raporty imienne, ktore teraz mozesz edytowacé. Edycja polegaé
bedzie w gtownej mierze na uzupetieniu brakujacych danych rozliczeniowych
oraz wyliczeniu odpowiednich kwot korzystajac z funkcji wyliczajacych
raporty imienne.

6.3.3 Wyliczenie wartosci w raporcie imiennym

Funkcja ta wylicza wartosci w odpowiednich polach raportu imiennego. Aby
wymagane wartosci mogly by¢ wyliczone musza zostaC wczesniej
wprowadzone inne warto$ci, na podstawie ktorych nastepuje wyliczanie.

Przyktadowymi polami znajdujacymi si¢ na raportach imiennych, w ktérych
aplikacja wylicza warto$¢ sa: Kwota sktadki finansowana przez ptlatnika i
Kwota sktadki finansowana przez ubezpieczonego. Wartosci w tych dwoch
polach wyliczane sa na podstawie wartosci wprowadzonej w pole Podstawa
wymiaru sktadki. Zatem, aby uzyska¢ wielkosci kwot sktadek finansowanych
przez platnika i ubezpieczonego, w pierwszej kolejnosci wypelnij pole
informujace o podstawie wymiaru sktadki.

Podrecznik uzytkownika Programu 77



Istnieje rowniez sytuacja, w ktorej w trakcie wyliczania warto$ci w raporcie
imiennym pewne wielkoS$ci pobierane sa z deklaracji rozliczeniowej. Np. przy
wyliczeniu, w raporcie imiennym ZUS RCA, kwoty sktadki na ubezpieczenie
wypadkowe, stopa procentowa do wyliczenia tej kwoty pobierana jest z
deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA. Zatem, aby dokona¢ wyliczen w raporcie

ZUS RCA, wypetnij w pierwszej kolejnosci odpowiednie pola w deklaracji
rozliczeniowej.

Aby przeprowadzi¢ operacje wyliczenia warto$ci w raporcie imiennym:

1. W oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw wskaz dokument typu
raport imienny, dla ktorego chcesz przeprowadzi¢ wyliczenie.

2. Z menuDokument wybierz poleceni&dytuj.

3. Na ekranie otworzy si¢ okno formularza. W oknie tym kliknij przycisk
Wylicz

4. Na ckranie pojawi si¢ raport weryfikacji (ostatnia zaktadka okna formularz),

z ktorego przez wskazanie btedu i kliknigcie przycisku Pokaz blgqd mozesz

przej$¢ do miejsca, gdzie popetniony zostat btad.

We wskazanym miejscu wprowadz poprawki.

Kliknigcie przycisku OK oznacza zaakceptowanie zmian i wyliczonych

wartosci oraz powrdt do okna roboczego zawierajacego otwarty zestaw.

oo

6.3.4 Weryfikacja dokumentu

Weryfikacja pojedynczego dokumentu obejmuje sprawdzenie poprawnosci
wypetnienia pol oraz zaleznosci migdzy nimi. Wynikiem weryfikacji jest raport
pokazujacy liczbg i rodzaj wykrytych bledow.

Aby przeprowadzi¢ weryfikacje dokumentu:

1. W oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw wskaz dokument, ktory

chcesz weryfikowac.

2. Wybierz z menwestaw poleceniéNeryfikuj wybrane dokumenty .

3. Na ekranie w oknie roboczym pojawi si¢ wynik weryfikacji w postaci
raportu. Dwukrotne kliknigcie na wybranym bledzie powoduje otwarcie
dokumentu w trybie edycji ze wskazaniem miejsca, gdzie znajduje si¢ btad
(czerwona obwodka wokot btednie wypetionego pola).

4. Aby wytaczy¢ raport blgdow w menu Widok usun zaznaczenie opcji Bledy.
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FESEL

MIP
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FPESEL

Emerytalne

K.od stophia niezdolnoéci do pracy

[

Wweignij F1 aby uzyskad pomoc

[JANEX 5P Z 0.0,

[ | Dokumentder: 2

|2aznaczonych: 1

Rysunek 56. Okno robocze - weryfikacja dokumentu

Weryfikacja dokumentu dostgpna jest roéwniez z menu podrecznego. Aby
przeprowadzi¢ weryfikacje wskaz pojedynczy dokument i z menu podrgcznego
(uruchomiongo prawm klawiszem mgszki) wybierz poleceniéVeryfikuj wybrane
dokumenty.

6.3.5 Drukowanie raportu weryfikacji

Funkcja ta obejmuje drukowanie raportéw weryfikaciji:

O pojedynczego dokumentu oraz
O nadmiarowosci i zalezno$ci dokumentéw zawartych w zestawie.

Aby wydrukowa¢ raport zawierajacy btedy wykryte w wyniku weryfikacji
wykonaj nastgpujace czynnosci:

1. W oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw (patrz Rysunek 2B wskaz

w lewym panelu okna typ dokumentu, a w prawym panelu okna dokument,

dla ktéorego ma by¢ drukowany raport bledoéw. Nastgpnie z menu
Dokument wybierz poleceni®rukuj bledy.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno komunikatu (patrz ), w ktérym
kliknij przycisk Tak.

Wybér przyciskuNie oznacza anulowanie operacji drukowania wybranych

dokumentow.
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Program Ptatnika |

@ YWodrukowad raport bredaw 7

Rysunek 570kno komunikatu - drukowanie raportu bledow

6.3.6 Filtrowanie dokumentow w zestawie

Filtrowanie dokumentéw w zestawie ulatwia w znacznym stopniu przegl adanie
zawarto$ci zestawu. Umozliwia odnalezienie dokumentéw zawierajacych
poszukiwane dane dzigki nalozeniu kilku warunkéw na: rodzaj dokumentu,
ptatnika, ubezpieczonego i status.

W efekcie zastosowania filtru zamiast wy$wietlonej pelnej listy dokumentow w
zestawie, na ekranie pojawia sig¢ tylko te dokumenty, ktore spetniaja warunki
zdefiniowane w filtrze. Oznacza sytuacje, w ktérej zamiast np. 100
dokumentow otrzymasz 5, wsrod ktéorych odnalezienie poszukiwanego
dokumentu bedzie fatwiejsze.

Korzystanie z filtru mozliwe jest dla otwartego zestawu.

1. Otwoérz zestaw dokumentow.

2. Z menuZestawwybierz poleceniéiltruj .

3. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Filtr dokumentéw Okno to zawiera
cztery  zakladki  dotyczace: Rodzaju dokumentu, Ptatnika,
Ubezpieczonego oraz Statusu dokumentu. W zakladkach okresl
odpowiednio warunki, wedtug ktorych przeprowadzone zostanie filtrowanie
dokumentéw.

4. Kliknij przycisk Zastosuj
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Filtr dokumentaw

Fiodzaj Phatnik |L||:uezpieu:zu:uny| Statusl

—Dane phathika
HIF [wpizac bez kresek]: I_
REGOMN: |

PESEL: I
Radzaj dokumenbu: I__I
Seria i humer dokumentu: I

Mazwa skrocona: I
Mazwizko: I
Imig pienwsze: I

Data uradzenia: I_a’_-’ [dd/rmrndrr)

£astozuj Ilzur Zamkhij

Rysunek 58. Okno dialogowe - filtrowanie dokumentéw w zestawie

Po zastosowaniu filtru, w lewym panelu okna roboczego zawieraj acego otwarty
zestaw, wyswietlone zostana tylko te dokumenty, ktore spetniaja podane
w filtrze warunki.

Kliknigcie przycisku Usun oznacza wytaczenie filtrowania.

8. Kliknij przycisk Zamknij, ktéry oznacza zamknigcie okna dialogowego
i powrdt do okna roboczego zawierajacego otwarty zestaw.

Filtrowanie dokumentéw w zestawie dostgpne jest rOwniez z menu podrecznego. Aby
wywota¢ okno dialogowe z filtrem dokumentéw, w tym celu w prawej czesSci okna
zawierajacego otwarty zestaw kliknij prawym klawiszem myszki i wybierz polecenie
Filtruj .

6.3.7 Przegladanie dokumentu ubezpieczeniowego

Przegladanie dokumentu oznacza wys$wietlenie na ekranie jego zawartosci.
Dane na formularzu podzielone sa na bloki wyswietlane zwykle na kilku
zakladkach. Na tytulach zaktadek widnieja numery blokéw takie same jak na
formularzach.

Aby przejrze¢ dokument wykonaj nastepujace czynnosci:
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1. W oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw wskaz dokument, ktory
chcesz przegladac.
2. Wybierz z meniDokument poleceniePrzegladayj.

@ Aby wybra¢ dokument do przegladang zesz uzy¢ filtru wyszukujacego
dokumenty w zestawach (patrz rozdziat '6-3-6).

Przegladanie dokumentu dostepne jest rowniez z menu podrgcznego. W tym celu
w oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw wskaz dokument, ktéry chcesz
przeglada¢. Na wskazanym dokumencie z menu podrecznego wybierz polecenie
Przegladaj

6.3.8 Filtrowanie list blokéw danych

Dla niektorych dokumentow wystepuje wiele danych jednego typu bloku. Na
przyktad w dokumencie typu ZUS RZA wystegpuje lista ubezpieczonych danego
ptatnika. Gdy w dokumencie wystgpuje wielu ubezpieczonych, przegladanie
listy moze by¢ uciazliwe. Ulatwieniem jest stosowanie filtru, ktory pozwala na
szybkie wyszukiwanie danych.

Aby skorzystaé z filtru wykonaj kolejno czynnosci:

1. W oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw wskaz dokument, na
ktorym chcesz operowac.

2. Z menuDokument wybierz poleceni®rzegladaj.

3. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe zawierajace formularz, w ktérym na
jednej z zaktadek znajduje sig filtr (w zaleznosci od rodzaju formularza sa to
roézne zaktadki). Wybierz zakladke zawierajaca filtr.

4. Wprowadz w pola filtru dane, wedtug ktorych chcesz przeszukiwaé bloki
dokumentu i kliknij przyciskJstaw filtr.

Kliknigcie przycisku Usun  filtr spowoduje wylaczenie filtrowania
i wyswietlenie petnej listy danych.
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ZUS5 RCA - Raport imienny dla platnikow uprawnionych do wyplaty éwiadczen z ubezpieczenia chorobowego

ST |vn | Bredy wenfikaci |
—Ill. Dnane dotyczace osdb ubezpieczonych
Pozycia | M azwizko | Irnie | Dodaj |
1 MDAk, KRZYSZTOF
2 MDAk, JARIRA, E dytu |
3 MDAk, E'wiay
4 MDAk, MARIAMMA, (NEL0Ty] |
FPaodaglad |
Mazwizko: HwAK ;
Inig: | Ussur ik |
Typ identyfik atara: I_J
| dentyfik.atar: I
el ‘wiylicz (1] 4 iy Pomoc

&

Rysunek 59. Okno dialogowe - filtrowanie list blokéw danych

Jesli zamierzasz uzy¢ filtru dla blokow, ktorych dane chcesz edytowaé to
W oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw wskaz dokument i wybierz
z menuDokument polecenieEdytuj ( zamiastPrzegladaj).

6.3.9 Tworzenie przelewéw sktadek w postaci elektronicznej

Podrecznik uzytkownika Programu

Dokumenty pflatnicze sktadek tworzone sa na podstawie
rozliczeniowej i zapisywane w postaci elektronicznej.

deklaracji

Zatem aby utworzy¢ dokument ptatniczy w postaci elektroniczne;j:

1. W oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw wskaz deklaracje
rozliczeniowa, na podstawie ktorej chcesz wygenerowac przelewy.

2. W menu podrgcznym (uruchomionym prawym klawiszem myszki) wybierz
polecenie Dokumenty platnicze skladek, a nastgpnie Zapisz przelewy
w postaci elektronicznej
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Rysunek 60. Okno robocze - generowanie przelewdw w posatci elektronicznej

4. Na ckranie pojawi si¢ okno dialogowe Emisja przelewOwWybierz tytuty
wystawienia przelewdéw (jeden lub wiele). Warto$ci ktére znajduja sie
wpolach pochodza =z deklaracji rozliczeniowe] 1 wstawiane sa
automatycznie w trakcie generowania dokumentu przelewu.

5. Jedli data przelewu ma by¢ inna niz biezaca, to wpisz ja w polu data
przelewu.

6. W polu Nazwa pliku Kliknij przycisk Wybierz i wskaz nazwe pliku,
W ktérym chcesz przechowac elektroniczny przelewow.
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Przelewy %] |

— Przelewy 2 tutubu:

Zapizz
¥ sktadka na ubezpieczenia spoteczne

12300000-26-129-272 101N 023-26-133-31 2340.00 Anuluj

¥ sktadka na ubezpieczenia zdiowatne Pormoc

12300000-26-129-272 10101023-26-139-52 3450.00

44

¥ wpkata na Fundusz Pracy | Fundusz Gwarantowanye Swiadczer Pracowniczych
12300000-26-129-272 10101 023-26-139-53 1208.00

[ wpkata na Parstwowy Fundusz Rehabilitacii 0 z0b Miepetnosprawnych
12300000-26-129-272 10101023-26-139-54 F01.00

Data przelew: IET-".-"EIE.-"EIEIE_

M azwa plik; C:hprzelewnl2. phe

Rysunek 61. Okno dialogowe - wybér opcji do generowania przelewdéw w posatci
elektronicznej

7. Na ekranie pojawi sie¢ okno dialogowe Plik przelewu Wprowadz nazwe
pliku i kliknij przycisk Zapisz ktory spowoduje powrét do okna
dialogowegdPrzelewy

8. W oknie dialogowym Przelewy zaakceptuj wskazane tytuty z jakich
dokonywane beda przelewy klikajac przycisk Zapisz

Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacje z zapisu przelewow w postaci
elektronicznej.

Jesli w oknie dialogowym Emisja przelewodwie jest mozliwe wybranie jakiej$
@ opcji dotyczacej tytutu z jakiego dokonywany bedzie przelew oznacza to, ze
dana informacja nie zostala réwniez podana w deklaracji rozliczeniowe;.

Jesli w trakcie pracy w kontekscie wybranego ptatnika wprowadzane byly
zmiany w danych tego ptatnika lub jesli brak pliku rejestru platnikow
w folderze, w ktérym znajduje si¢ otwierany zestaw dokumentéw wowczas
dokumenty ptatnicze nie zostana utworzone. W takiej sytuacji nalezy
ponownie wybra¢ platnika, ktoérego dane zapisane sa w pliku rejestru
ptatnikéw lub otworzy¢ ponownie biezacy zestaw dokumentow.

6.3.10 Drukowanie dokumentow

Funkcja ta obejmuje drukowanie:
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1. Wybranych dokumentéw,
2. Grupy dokumentow (wszystkich dokumentow z zestawu).

Aby wydrukowa¢ wszystkie dokumenty z zestawu wykonaj nastgpujace
czynnosci:

1. W oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw (patrz Wskaz
Zestaw dokumentéw i z menuDokument wybierz polecenieDrukuj
wszystkie dokumenty

2. Na ekranie pojawi si¢ okno komunikatu (patrz Rysunek 6B), w ktérym
kliknij przycisk Tak.

WYybor przyciskuNie oznacza anulowanie operacji drukowania wszystkich
dokumentow.

Program Platnika [ <] |

@ Czu choesz wydrukowad wezystkie dokumenty 2 zestamu?

Rysunek 62. Okno komunikatu - drukowanie wszystkich dokumentow z zestawu

Aby wydrukowa¢ wybrane dokumenty nalezace do zestawu wykonaj
nastgpujace czynnosci:
1. W oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw (patrz Rysunek 2B wskaz

w lewym panelu okna typ dokumentu, a w prawym panelu okna dokument,

badz klika dokumentow (uzyj klawisza ( SHIFT )), ktore maja by¢
drukowane. Nastgpnie z menu Dokument wybierz poleceni®rukuj .

2. Na ekranie pojawi si¢ okno komunikatu (patrz Rysunek 6B), w ktorym
kliknij przycisk Tak.

Wybér przyciskuNie oznacza anulowanie operacji drukowania wybranych

dokumentdw.
Program Ptatnika |
@ Widrukowad wybrane dokumenty?

Nie |

Rysunek 63. Okno komunikatu — drukowanie wybranych dokumentéw z zestawu

6.3.11 Drukowanie raportéw miesiecznych dla ubezpieczonych

Funkcja ta obejmuje automatyczne przygotowanie raportow dla
ubezpieczonych (ZUS RMUA) na podstawie dokumentdéw rozliczeniowych
oraz drukowanie ich w postaci papierowe;.
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Poniewaz raport dla ubezpieczonego powstaje w oparciu o dokumenty
rozliczeniowe, a doktadnie na podstawie raportow imiennych, zatem konieczne
jest wczesniejsze przygotowanie potrzebnych raportdw imiennych i zapisanie
ich w zestawie.

Aby utworzy¢ raport miesi¢eczny dla ubezpieczonego wykonaj nastgpujace
czynnosci:

1. Otworz zestaw dokumentdw (patrz rozdziat ),

2. W lewym panelu okna wskaz w typie dokumentow rozliczeniowych okres
rozliczeniowy, za ktory chcesz utworzy¢ raport i klikajac prawym
klawiszem myszki rozwin menu podreczne (patrz [Rysunek 6j4),

3. Z menu podrecznego wybierz polecenie Raporty miesigczne dla
ubezpieczonych

4. Na ckranie pojawi si¢ okno dialogowe Raport miesieczny dla
ubezpieczoneg(patrz| Rysunek &5 W oknie tym wskaz ubezpieczonych,
dla ktorych cheesz utworzy¢ raport i kliknij przycisk Drukuj.

Przycisk Anuluj powoduje rezygnacj¢ z przygotowania raportow i powr6dt do
okna zawierajacego otwarty zestaw dokumentow.

V8 Frogram Frataks - [19990100W szystkie.kdu]

JJ Aplikacia Pratnik Zestaw Dokument Widok Pomoc —Iﬁ’lﬂ
@ DBEE | BX oK T|)viow 5 sEms %2
2=l | Rodzaj dokumentu I Liczbal; Dakumenty
Frzeid? do E||:f§ Zestaw dokumentow 24 1 Aby zobaceyd liste dokumentdve
=28 'BANK 0K -PORADY PODATK... 3 1 wybierz ich rodzaj w oknie po lewe] stonie.
Ela Zghozzeniome phatnika

ZUS ZF4
ZUS ZwiPa,
Hy ZUS 244
-8 BRUDZYHSK!

=-EA 'CORPJUST'
Ea Zghozzeniowe ubezpieczo...

205 ZUa

o whenfikuj wszystkie dokumenty

Bozwin Szam Plus

5B 'CUD Zwifi ) - Szar_l,l-Minus

-3 Razliczeniows Rozwify wzzystkic Szara Gwiazdka
Bz 1999 Styczen Dirukuj dokumenty rozliczeniowe za Kwiecien 1939...

-8l FIRMA PORAD" 2 J

=3 Rozliczeniowe 1

By 1999 Marzec 1

Ela Zghozzeniome phatnika
By ZUSZPA

-8 'GAWLIE USEUGH

=23 Rozliczeniowe

By 1999 Styczen
i = B =P W=l A W a1 i =T u ]l j

Twaorzy raporty dia ubezpieczonych |G.-’-‘«WLIK USEUGI |Filtl | |Dkles: 13999

= e e

Rysunek 640kno robocze - utworzenie raportu miesigcznego dla ubezpieczonego
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R aport miesieczny dla ubezpieczonego

— Mazwizko i Imig [|dentyfik.atar]

W] BATULSK] PAWEL [AS2314234) -
CELDWSKA JOAKWMA [EE4545600) Anlu
DOBRZYNSKI ADAM [EEETE7A00)
DOMAWSE FILIP [FFO303700)
DROJMACK] TADEUSE [WE3434211)
DUDEIEWICE JANIMA [Ghw 2712300)
DUDKIEWICZ FIOTR ME3212111]
DUSZYRSKI JACEK [TYE7E7300)
DEAEAWSK] GRZEGORZ (DD23145E)
FRAMKIEWICE DAGMARS [win1212321)
FURTkIEWICE MICHAL MR 4545673)
GRABOWSE ADAM [FF1234500]
GRZEDA PIOTR [Aw2323400)
JACKIEWSE] CEZARY (23456739
JACKOWICE BEATA [FESETEETE
JULDWSKA MALGORZATA [454545633)
EICHALSEDJAM [AB1212120]

KOMSKA ELZBIETA [FFO987600)
EOwALSE] MARIAN [whiad3435400)
LUBD@WICE KRZYSZTOF [PP1234567)
MAPOR JAM [KE2312345)

MIEDRD WEADYS EaM (454564567
MIESPOLSKI STARISEAW [Aw1212300)
M5kl EDWARD [RTSE5E700]

vl NOSZYHSKI ZBIGNIEY [PP2345678) ll

Drruabepij

g

Rysunek 650kno dialogowe — drukowanie raportu miesiecznego dla ubezpieczonego

6.4 Ustawienie kontekstu pracy z aplikacja

Ustawienie kontekstu pracy z aplikacja oznacza wskazanie ptatnika, dla ktorego
wykonywane beda operacje zwiazane z dokumentami zgloszeniowymi,
rozliczeniowymi i ptatniczymi (przelewy).

Kontekst pracy z aplikacja okresla folder, w ktorym znajduja si¢ dane
wybranego ptatnika. Praca bez kontekstu umozliwia operowanie na danych
wszystkich platnikow.

Ustawienie pracy w konteks$cie ptatnika moze nastapic przez:

O polecenieNowy kontekst,
o otworzenie zestawu dokumentow,
O wybor ptatnika z rejestru ptatnikow.

Kontekst pracy ma szczegolne znaczenie w przypadku, gdy aplikacja obstuguje

@ kilku platnikoéw. Konieczne jest wowczas ustawienie kontekstu pracy
Z platnikiem, dla ktérego beda generowane dokumenty, uaktualniane dane
ubezpieczonych naleznych do danego platnika itd.

W przypadku pracy z jednym platnikiem, przy ustaleniu kontekstu pracy
zawsze bedzie ,,widziany” tylko ten ptatnik.
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6.4.1 Ustawienie kontekstu poprzez polecenie Nowy kontekst

Kontekst pracy Programu Platnika ustawisz poprzez:

1. W oknie roboczym zawierajacym otwarty zestaw wybierz z menu Platnik
polecenieNowy kontekst

2. Na ckranie pojawi si¢ okno dialogowe Nowy kontekst ptatnika. Wskaz
ptatnika i kliknij przycisk OK.

Mowy kontekst phatnika Ed |

— Phatnicy

Pl tri,

Anulu

ok |
T

Pomoc

Rysunek 66. Okno dialogowe - ustawienie nowego kontekstu pracy

6.4.2 Ustawienie kontekstu poprzez wybor zestawu

Ustawienie kontekstu pracy moze polega¢ na wyborze zestawu dokumentow.
Punktem wyj$cia moze by¢ tu tworzenie nowego zestawu lub wybor zestawu
juz istniejacego.

Aby ustawi¢ kontekst pracy poprzez utworzenie nowego zestawu:

1. Z menuZestaww oknie gldownym wybierz polecenie Nowy.
2. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Nowy zestaw dokumentpw ktérym
wybierz opcje Pracuj w kontekscie nastepujgcego ptatnika (patrz

Rysunek 24).
3. Wskaz platnika i kliknij przycisk OK.

Aby ustawi¢ kontekst pracy poprzez wybor zestawu:

1. Z menuZestaww oknie glownym wybierz polecenie Otworz .

2. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Zestaw dokumentoww lewym
panelu okna znajduje si¢ lista platnikow, natomiast w prawym lista
zestawow dokumentow danego platnika (patrz ).

3. Wskaz platnika i zestaw.

4. Kliknij przycisk Wybierz.

Kliknigcie przycisku Odswie; oznacza zaktualizowanie listy platnikow
i dotaczonych do nich zestawow dokumentow.

Kliknigcie przycisku Usurni spowoduje usuni¢cie wskazanego zestawu
dokumentéw ubezpieczeniowych.
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6.4.3 Ustawienie kontekstu poprzez wybér ptatnika z rejestru
ptatnikow

Ustawienie kontekstu pracy rozpoczyna¢ si¢ moze od wyboru platnika
W rejestrze platnikow.

Aby ustawi¢ kontekst pracy poprzez wybor platnika z rejestru:

1. Z menuPlatnik wybierz poleceni®Rejestr platnikow.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno robocze zawierajace liste wszystkich ptatnikdw,
ktorych dane znajduja si¢ w rejestrze platnikow.

3. Wskaz ptatnika i z menu Platnik wybierz poleceni&Vybierz do kontekstu.

Ustawienie kontekstu pracy mozliwe jest rowniez do zrealizowania z pozycji menu
podrecznego. Aby dokona¢ ustawienia kontekstu pracy, w oknie roboczym
zawierajacym list¢ platnikéw, wskaz platnika i z menu podrgcznego (wywotanego
lewym klawiszem myszki) wybierz poleceréybierz do kontekstu.

@ Informacje o tym, w kontekscie jakiego ptatnika odbywa si¢ praca
zamieszczone sa na pasku stanu (patrz rozdziat ﬂ) na dole okna gléwnego.

V8 Fragram FFataka - [Rejestr phatnik ow)

4] Aplkacia | Pratnik Zestaw  Widok Pomog =l

I

HE | O ﬁ Eﬂeiestr patnikdw F2 | Iﬁl |% r?

==l Zarmkij |
Przejd? da Mowy D
¥ Usur... Del
,O Przegladai... Enter
Edytuj 4

W ek

Zmiefi zumbol...

s

Praca bez kontelstu

[ane identyfikacyine pratnika skladek: ;I

MIP: 1367539561 Mazwa skrdcona: GAWLIE USEUGI

REGOM:  BEI2345E2 M azwizko: G LI,

PESEL: E7121B42317 Irviie: TOMASE

Iy numer: BD 7838030 Data wodzenia: 16121336 c

ol _'|J
‘Wybiera biezacego pratnika do kontekstu |JANE>< SFZ0.0. | |

Rysunek 670kno robocze - wybor platnika do kontekstu pracy
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6.4.4 Ustawienie pracy bezkontekstowej

Praca bezkontekstowa pozwala na wykonywanie operacji na zestawach
dokumentow nalezacych do wszystkich platnikow zarejestrowanych przez
aplikacje. Ponadto umozliwia tworzenie nowych dokumentéw i zestawdw nie
zwiazanych z zadnym ptatnikiem. Oznacza to, ze przy tworzeniu dokumentow
miejsca dotyczace danych identyfikacyjnych platnika nie zostana
automatycznie uzupetione danymi pochodzacymi z rejestru platnikow, lecz

beda musiaty zosta¢ wprowadzone recznie.

Aby dokona¢ ustawienia pracy bezkontekstowej wowczas z menu Platnik
wybierz poleceni€raca bez kontekstu.

Informacje o tym, ze praca odbywa si¢ bezkontekstowo zamieszczone sa na
@ pasku stanu (patrz rozdziat E) na dole okna gtéwnego.
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