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Ptatnik

przewodnik

Ptatnik to program stuzacy do wymiany dokumentow z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych. Dzieki niemu wyeliminowano konieczno$¢ recznego wypetniania
deklaracji, a takze zniknety kolejki w oddziatach ZUS-u. Po poczatkowych problemach
z transmisja danych, w kolejnych wersjach Ptatnika wprowadzono udoskonalenia, ktdre
uczynity z niego rozbudowane narzedzie elektronicznej wymiany informacji. Obecnie
Ptatnik nalezy do grupy programéw, ktére s absolutnie niezbedne w nowoczesne;j firmie.

Ksiazka ,,Pfatnik. Przewodnik” zawiera szczeg6towe omowienie aplikacji. Nauczysz sie
ja instalowac zaréwno na pojedynczym komputerze, jak i w sieci. Poznasz zasady
przygotowywania dokumentéw dla ZUS-u i korzystania z certyfikatow. Dowiesz sie, jak
dobiera¢ parametry elektronicznego przekazu dokumentow, optymalizowa¢ wspdtprace
Ptatnika z bazami danych oraz jak zabezpieczaé dane. Przeczytasz takze o najczesciej
pojawiajacych sie problemach z aplikacja i sposobach ich rozwiazywania.

* Procedury uzyskiwania certyfikatow

* Instalacja i konfiguracja Ptatnika

e Administrowanie programem

 Archiwizowanie danych

» Tworzenie wnioskow i deklaracji

e Import danych z programéw kadrowo-ptacowych
» Wysytanie dokumentéw do ZUS

* Rozwigzywanie probleméw z Ptatnikiem

Korzystasz w swojej pracy z Platnika?
Ta ksiazka stanowi doskonate zrodto informacji na jego temat
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System Dwustronnej
Wymiany Informaciji (SDWI)

Informacje ogoine

System Dwustronnej Wymiany Informacji (SDWI) to oprogramowanie zapew-
niajace elektroniczng komunikacj¢ pomiedzy ptatnikiem a Zaktadem Ubez-
pieczen Spotecznych. SDWI umozliwia réwniez wysytanie i odbieranie wy-
ciagow z Centralnego Rejestru Ubezpieczonych (CRU).

Aby korzysta¢ z Systemu Dwustronnej Wymiany Informacji:
e zainstaluj wersje 6.04.001 programu Platnik;
e uruchom system SDWI w programie Platnik;

e dokonaj konfiguracji przekazu elektronicznego.

System Dwustronnej Wymiany Informacji niesie za sobg szereg udogodnien
dla ptatnika:

e nie jest konieczne pobieranie potwierdzenia z tego samego serwera, na
ktéry zostaty wystane dokumenty;

e mozliwe jest przekazywanie dokumentéw i odbieranie potwierdzen
w imieniu innego ptatnika;

e komunikacja z ZUS-em jest szybsza i bezpieczniejsza;



e rozszerzony zostaje zakres funkcjonalnosci programu Platnik;
e umozliwione zostaje nadanie certyfikatu uzytkownikowi;

e umozliwiona zostaje obstuga wiadomosci z CRU.

Uruchomienie Systemu Dwustronnej
Wymiany Informacji w programie Ptatnik

Aby uruchomi¢ system SDWI w programie Platnik:

1. Uruchom program Platnik. Kliknij menu Przekaz, nastepnie wybierz
Ustawienia przekazu elektronicznego (rysunek 4.1).

[B Pratnik METES

| Progiam Echeia Pratnis Widok Narzedkia Administacia | Preekez (o Pomoc

ortuj dane przekazu elekirornicznean.

&1 Pobierz preesytki 2 205

Il Pobierz preesike 2 piiku e
[ Reesiui presssihe | PESEL INIP | Rodzai dokumentu | Sera inum... |

Typ doku... | Idertyfikator .. | Data wype
ZUSRCA 01022006 03:03-2008
ZUSDRA 01022006 03032008

Bobicrz i izjestjceryfikatZU5
Fejestrj cetifiat 2 piku

Pobiere i rejestr liste CAL
Refestrufistz CAL 2 plku

O dbierz wiadomose
Rfestru wiadomose. »

2Zitier hasto oo kluczz prwatneg
Eksportupare kluczy do plicu

Zestany

Preckaz elekbioniceny
Adniristacis | Uceba slementéw: 2 | ADMINISTRATOR | Baza darych: £, \PULFITSKSIAZKANZE _SZKUNFOLINIA MDB Okies rozliczeniowy: Luty 2005

Rysunek 4.1. Ustawienia przekazu elektronicznego

2. Pojawi sie okno Ustawienia przekazu elektronicznego (rysunek 4.2). Przejdz
na zaktadke Metoda przekazu i zaznacz pole System Dwustronnej Wymiany
Informacji. Kliknij przycisk OK. Pojawig si¢ komunikaty widoczne na ry-
sunkach 4.3 i 4.4. W obu przypadkach kliknij przycisk OK i zamknij
program Platnik.
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[P Ustawienia przekazu elektronicznego x|
Ustawienia ogdlne  Metoda przekazu | Konfiguracia kamunikacj | Certyfikaty i CAL | Adresaci wiadomaogci | Lokalizacie ‘
[¥ System Dwustionne] ‘whymiany |nformacii
O Wwidruk
® \Wyspkka automatyczna na adres: |WWW-SdWi-WmCIaW'ZUS'DI' j
O Wysphka samodzisia | j
Parmoc | Kreator ustawieri przekazu elekbionicznega | juls Anlug
Rysunek 4.2. Okno Ustawienia przekazu elekironicznego
S

i . Jako sposdb przespbania zestawdw do ZUS wpbrano Automatyczng wesybke. Sprawds, czy nie nalezp skonfigurowad
ustawien senera proxy.

Rysunek 4.3. Okno Pfatnik z przypomnieniem o sprawdzeniu serwera proxy

ET - Rysunek 4.4.
i Aby sposdb kamunikacii z ZU5 zostat zmieniony, nalezy ponownie uruchamic program. Okno ,Pfatnlk,z,lnformacja
\) 0 koniecznosci
pponownego uruchomienia
programu

3. Po ponownym zalogowaniu si¢ do programu Platnik pojawi si¢ okno
z informacjg o wigczeniu Systemu Dwustronnej Wymiany Informacji
(rysunek 4.5).

Rysunek 4.5.

Informacja
o0 wigczeniu SDWI

\:!) Supstern Dwustronne] \Wymniany Informacii zostal wkgczony.
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4. Przejdz do okna Ustawienia przekazu elektronicznego, na zaktadce
Ustawienia ogélne w polu Jednostka ZUS wpisz RP-1-00P-SDWI. Kliknij
przycisk OK (rysunek 4.6).

[P, Ustawienia przekazu elektronicznego LI

Ustawienia ogdlne | Metoda przekazu | F.onfiguracia komunikacii | Certyfikaty i CRL | Adrezaci wiadomozci | Lokalizacie |

Jednostka ZUS: |F|P-1 -O0P-5Dw|

Uzytkownik certyfikatu
Do elektroniczne] komunikacii 2 ZUS wykorzystieany bedzie:
® certyfikat phatrika
NI ITIRTI11101

O ceryfikat nsohisty uzytkownika

Poinformuj | 20 dni przed upbywem waznofci klucza prywatnego

Maksymalna liczba wyciggdw z CRU: |12 j

Pomac | Kreator ustawier preekazu elekbronicznega | QK Anlug

Rysunek 4.6. Wpisanie jednostki ZUS-u

Tworzenie certyfikatu osobistego

Aby utworzy¢ certyfikat osobisty uzytkownika:

1. Uruchom program Platnik i przejdZz do zakiadki Administracja. Kliknij
przycisk Uzytkownicy. Z dostepnej listy wybierz uzytkownika (klikajac
go dwa razy lewym przyciskiem myszy), dla ktérego chcesz utworzy¢
certyfikat (rysunek 4.7).

2. Pojawi si¢ okno Dane uzytkownika (rysunek 4.8). Kliknij przycisk Petne
dane.

3. W oknie Petne dane uzytkownika podaj wszystkie niezbedne informacje
(rysunek 4.9). Kliknij przycisk OK. Powroécisz do okna Dane uzytkownika,
tam ponownie kliknij przycisk OK.

4. Zaloguj sie jako uzytkownik uprawniony do przesytania dokumentéw do
ZUS-u. Kliknij menu Przekaz, nastepnie Ustawienia przekazu elektronicznego.
W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego w polu Uzytkownik certyfikatu
pojawi sie certyfikat osobisty uzytkownika (rysunek 4.10).
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[E Pratnik

|| Progiam Edheia Plaink Widok Nerzedzia Aghinisiiacia Przekaz (11 Pomoc

EERE R

Ubszpieczeni Uzytkownicy

<

Dziennik operaci

‘ Liczha elementén: 1 ‘ ADMINISTRATOR | Baza danych: C:\...\PULPIT'KSIAZRANZE_SZKONNFOLINIA MDE Okies rezliczeniony: Luty 2008

Rysunek 4.7. Zaktfadka Administracja
Rysunek 4.8.

Login
Imig
Mazwisko
Haska

Pobwierdzenie

Pomoc Uprawnienia...

Okno Dane uzytkownika
[Boat
[nam
[sezEroK

[ Elokada uzytkownika

| Petne dane.. | 0K | Anuluj

TWORZENIE CERTYFIKATU OSOBISTEGO
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B, Petne dane uzytkownika %]

Dane identyfikacyine

PESEL 1111111111 MIP 111111111
Rodzaj 2] Seriainr ,7

dokumentu 2 dokumenty |PEC123456

Imig pienusze A0

Nazwisko [sozeror

Dane adresowe

Kod pocztowy 00-000

Migjzcowost |TEST
‘wajewddzbwo [IENETS 5]
Ulica [TESTOMWA

Mumer domu 1 Hurer lokalu 11|

Rysunek 4.9. Okno Petne dane uzytkownika

B, Ustawienia przekazu elektronicznego I

Ustawienia ogdlne | Metoda przekazu | F.onfiguracia komunikacii | Certyfikaty i CRL | Adrezaci wiadomozci | Lokalizacie |

Jednostka ZUS: |F|F'-1 -O0P-S0M/

Uzytkownik certyfikatu

Do elektroniczne] komunikacii 2 ZUS wykorzystieany bedzie:
O certyfikat pratrika
NI IR 11

HNIT11111111IPI111111 1111 0ZEFIOK ADAM

Poinformuj | 20 dni przed upbywem waznofci klucza prywatnego

Maksymalna liczba wyciggdw z CRU: |12 j

Pomac | Kreator ustawier preekazu elekbronicznega | Ok | Anlug

Rysunek 4.10. Okno Ustawienia przekazu elekironicznego
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Certyfikaty w SDWI

Aby korzysta¢ z Systemu Dwustronnej Wymiany Informacji, musisz posiadaé

zainstalowane nastepujace certyfikaty (rysunek 4.11):

e aktualne certyfikaty Centrum Certyfikacji (CA-NAD) o numerach 13

oraz 19;

e aktualne certyfikaty Centrum Certyfikacji (CA-ZEW) o numerach 17, 21

oraz 23;

e aktualny certyfikat ptatnika lub osobisty certyfikat programu;

e aktualny certyfikat o identyfikatorze RP-1-OOP-SDWI.

121213
122121
2212219
2212121

CA UNIZETOTTRCANAD
CA UNIZETOTTPCAZEW
A, UNIZETOTTRCAZEW
00P RP-200PTEST
Phatnik, N2121214221R21 2121221 ADAM
00P RP_1_00F
00P RP-1-00PS0WI

0102008
01-01-2005
01-01-2008
0112:2005
01-01-2005 0308.08
01012005
01-01-2005

3112:2006 23:5959
3112:2007 235953
31-07-2006 23:5959
01-01-2005 23:5959
01-01-2005 23:5959
01-01-2005 235959

Admiristiacia ‘ Liczha elementn: 3 ‘ ADAM ‘ Baza darych CA. APULPIT\KSIAZKANZE_SZKONNFOLINIA MDB

Okres rozliczeniowy: Luty 2005

Rysunek 4.11. Certyfikaty wystepujace w SDWI

Upowaznienie

Jesli cheesz wysyta¢ dokumenty za innych ptatnikdéw, musisz posiadaé pisemne
upowaznienie, z ktérym powiniene$ uda¢ si¢ do najblizszej jednostki ZUS-u.

Wzoér upowaznienia mozna pobraé ze strony internetowej Zaktadu Ubezpie-

czen Spotecznych.

CERTYFIKATY W SDWI




Do upowaznienia nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajgce tozsamos¢
podmiotu upowazniajacego oraz upowaznianego.
Do dokumentéw tych zalicza sie:

e decyzja w sprawie nadania numeru NIP,

e zaswiadczenie z Urzedu Statystycznego o otrzymaniu numeru identyfi-
kacyjnego REGON,

e dowdd osobisty,

e pisemne pelnomocnictwo upowazniajace osobe do dziatania w imieniu
ptatnika oraz jej dowod osobisty.

Wszystkie upowaznienia wprowadzane sg przez pracownikéw ZUS-u do bazy
danych CRU poprzez aplikacje Modul Upowaznien.
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