Symfonia Premium Kadry — place

1. Trybpracy:

a. bez firmy

b. zfirma

2. Zaktadanie podmiotu w programie

W trybie pracy ,,bez firmy” nalezy wybra¢ polecenie Nowa a nast¢pnie w oknie ,,zakladanie
firmy” wypeti¢ wymagane pola. Nalezy pamigta¢ o tym, ze wprowadzona nazwa firmy nie
bedzie moglta juz by¢ poprawiona i1 bedzie si¢ pojawiala na wszystkich wydrukach
generowanych z programu.
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Rs.l Rozpoczgcie zaktadania nowej firmy
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WERSJA DEMO

Rs.2 Tworzenie nowej firmy

Po utworzeniu nowej firmy pojawi si¢ komunikat potwierdzajacy utworzenie nowej firmy w
programie oraz informacj¢ o utworzeniu domys$lnego uzytkownika o loginie Admin, dla
ktérego nie zostato utworzone hasto dostgpu. Nastgpnie pojawi si¢ okno otwierania nowej
firmy, w ktorym, po sprawdzeniu loginu oraz nazwy firmy nalezy wybra¢ przycisk Otwérz
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ys.3 Otwieranie firmy

W trakcie otwierania firmy pojawi si¢ 0kno zawierajace pytanie dotyczace wyplacania
zasitkOw przez przedsigbiorce. Zgodnie z obowigzujagcymi przepisami platnicy sktadek
ustalajg prawo do zasitkow i wyptacaja je, jesli zglaszaja do ubezpieczenia chorobowego
powyzej 20 ubezpieczonych. Jezeli podmiot jest uprawniony do wyptaty zasitkow nalezy
wybra¢ przycisk TAK, w przeciwnym razie NIE.
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Rs. 4 Parametry wyplaty zasitkow

Ustawienia parametrow globalnych dla firmy
Tworzenie okresow

Inicjalizacja kalendarza

Whprowadzenie struktury organizacyjnej

. Wprowadzenie danych pracownikow do ewidencji
7.1. dane kadrowe

7.2. skladniki wynagrodzen

7.3.potracenia

8. Operacje zbiorcze (dodawanie i edycja zdarzen)

9. Ewidencja umowy cywilnoprawnej
9.1.oskladkowanej

9.2.nieoskladkowanej

10. Dodawanie okres6w ptacowych dla uméw cywilnoprawnych
11. Rozliczenie uméw cywilno prawnych

12. Tworzenie listy plac z wybranymi elementami

Noobkow
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Aby sporzadzi¢ list¢ ptac dla pracownika lub grupy pracownikéw, w oknie Listy plac
wybieramy przycisk Dodaj i przechodzimy do okna Nowa lista plac.

Uzupelniamy dane na zakladce Whasciwosci, po czym na zakladce Zestawy ustawiamy
elementy naliczane na liscie.

i Wlasciwosci listy plac - Podstawowa
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Informacje podstawowwe

Nazwa: |F'ndstawnwa |
Mumer:  |[01/02/2007 |

Draty abowwi, hia
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Zeztawy elementdw

Dompslng zestaw elementdw do wpdiuku : [Naliczane elementy listy =

Elementy naliczane na lifcie ptac
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Nastepnie na zakladce Tworzenie dodajemy szablon okresu ptacowego (lub okresow
ptacowych), ktore beda rozliczane na danej liscie — nalezy zaznaczy¢ pole automatyczne
tworzenie okresow i dodawanie pracownikéw do listy.

Zapisujemy dane w oknie Nowa lista plac. Przy zapisie nalezy zatwierdzi¢ dodanie
pracownikow z wynagrodzeniami do listy ptac. Nastepnie przechodzimy do okna Edycji listy
plac.

7. Wlasciwosci listy plac - Podstawowa

Tworzenie listy

Spozob przygotowania listy

{ automatyczne huorzenie okresdw i dodawanie pracovnikéw do listy

[ twarz okresy dla pracownikow przypisanych webacznie do grupy/dzisbu
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[ reczne tworzenie | modefikowanie listy

Histaria

Szablon listy Okres pkacowy
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% -Edycja listy plac - 8/02/01 Podstawowa
@ 8/02/01 Podstawowa

Mieziac listy:

2007 -03
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Pracownik

Stan

8 ntkowiak Michat

2 B Arciszewski Zbigriew

3 [+ Barszczewska Elzhista

4 B Bielski Adam

I B Borowska Anna

E Bl Czajkowska Marzena

7 - Grabowski Dariusz

g B |dzifiski Mateusz

9 B |wanicka Jadwiga

10 B Jacak Tomasz

" Bl Jariszewski Norbert

12 B Jarzabek Marika

13 Bl lirerka Flohista j
4| 2

Jezeli chcemy sporzadzi¢ liste dla jednego pracownika, klikamy myszg na jego nazwisku i z
menu podrecznego wybieramy hasto Pracownik, a nastepnie z rozwijanego strzatkg podmenu
polecenie Nalicz liste plac dla pracownika. Jezeli zamierzamy naliczy¢ liste dla kilku
pracownikow — powtarzamy operacj¢ dla kazdego z nich. W przypadku, gdy chcemy naliczy¢
liste ptac dla wszystkich pracownikéw, klikamy przycisk Nalicz lub z menu podrecznego
wybieramy hasto Lista plac, a nastepnie strzatka rozwijamy podmenu i klikamy polecenie

Nalicz liste plac.

13. Wprowadzanie zdarzen dotyczacych czasu pracy (nadgodziny, nieobecnosci itp.)

14. Zamykanie okresow

Dane pracownikow

Imi¢ i nazwisko

Antoni, Jan Jermanowicz

Data urodzenia

1954-06-21

Miejsce urodzenia

Katowice

Nazwisko rodowe

Imiona rodzicow

Stanistaw, Janina Tabor

DO APV 564327

Wydany Prez. Katowic

PESEL 54062108736

NIP 9541557262

Przyjety/a do pracy 200X-XX-XX

Adres 41-706 Ruda Slaska, ul. Solidarnosci 25/3
US US Ruda Slaska

Stosunek pracy

Czas nieokreslony

Wynagrodzenie

Zasadnicze 3 800 zt

Data zawarcia umowy

20XX-XX-XX

Wymiar czasu pracy

Pelny etat

Stanowisko

Prezes zarzadu

Rodzaj pracy

Umystowa

Miejsce wykonywania pracy

Siedziba zaktadu — zarzad




Staz pracy

1980-07-25 do 2002-09-12 PPHU ,,Meteor”
Referent ds. administracyjnych,

2002-11-16 do 20xx-06-25 PPU ,,Aksel” Gtowny
specjalista ds. administracyjnych

Ukonczone szkoty

1974-10-01 do 1979-06-25 Akademia
Ekonomiczna w Katowicach, magister

Stosunek do obowiazku obrony

Zwolniony

Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia

Premia regulaminowa 30%
Ryczalt samochodowy 240 PLN
Dodatek funkcyjny 1 500 PLN

Firma reprezentowana przez

Przewodniczacego Rady Nadzorczej inz. Jana
Malickiego

Imie¢ i nazwisko

Joanna Wesola

Data urodzenia

26-07-1955

Miejsce urodzenia

Bytom

Nazwisko rodowe

Imiona rodzicow

DO

AHN765897

Wydany

PESEL

55072613102

NIP

Przyjety/a do pracy

Adres

us

Stosunek pracy

Wynagrodzenie

Data zawarcia umowy

Wymiar czasu pracy

Stanowisko

Inspektor ds. administracji

Rodzaj pracy

Umystowa

Miejsce wykonywania pracy

Siedziba zaktadu — dziat administracji

Staz pracy

1980-07-25 do 2002-09-12 PPHU ,,Meteor”
Referent ds. administracyjnych,

2002-11-16 do 20xx-xx-25 PPU ,Aksel”
Specjalista ds. zaopatrzenia

Ukonczone szkoty

1974-10-01 do 1979-06-25 Akademia
Ekonomiczna w Katowicach, magister

Stosunek do obowigzku obrony

Zwolniony

Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia

Premia regulaminowa 30%
Ryczalt samochodowy 240 zt
Prowizja 10%




Firma reprezentowana przez

Prezesa zarzadu mgr Antoniego Jermanowicza

Imie¢ i nazwisko

Maria Winnicka

Data urodzenia 07-11-1983
Miejsce urodzenia Bytom
Nazwisko rodowe -

Imiona rodzicow Ewa, Jerzy
DO HNF 675439
Wydany Prez.Bytomia
PESEL 83110704307
NIP 6543782149
Przyjety/a do pracy

Adres

us

Stosunek pracy

Wynagrodzenie

Data zawarcia umowy

Wymiar czasu pracy

Stanowisko

Inspektor ds. administracji

Rodzaj pracy

Umystowa

Miejsce wykonywania pracy

Siedziba zaktadu — dziat administracji

1980-07-25 do 2002-09-12 PPHU ,,Meteor”
Referent ds. administracyjnych,

Staz pracy 2002-11-16 do 20xx-xx-25 PPU  Aksel”
Specjalista ds. zaopatrzenia
1974-10-01 do 1979-06-25 Akademia

Ukonczone szkoty

Ekonomiczna w Katowicach, magister

Stosunek do obowiazku obrony

Zwolniony

Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia

Premia regulaminowa 30%
Ryczatt samochodowy 240 zt
Prowizja 10%

Firma reprezentowana przez

Prezesa zarzadu mgr Antoniego Jermanowicza

Imie¢ i| Data PESEL Dowéd NIP
nazwisko urodzenia osobisty

Anna 29-07-1956 | 56072910329 |AHN 123098 | 6321014457
Wojnarowska

Joanna 10-03-1963 63031008708 |ADF 456321 |6541239845
Nowotny

Maria 07-11-1983 | 83110704307 |ADT 567321 |6543782149
Jagielska




3. Praca z programem Platnik

Obowiqgzek przesylania deklaracji

Program Platnik stworzono specjalnie dla ptatnikéw sktadek. Zapewnia on peilng obstuge
dokumentéw ubezpieczeniowych 1 wymian¢ informacji z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych. Aktualna wersja programu pozwala miedzy innymi na:
o manualng rejestracj¢ danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,
e import danych z systemu kadrowo-ptacowego,
e utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,
e tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego
miesiaca,
e drukowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych,
o drukowanie przelewdéw bankowych i dokumentow wplaty,
e przygotowywanie przelewow bankowych w formie pliku tekstowego,
e automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesiecznych dla ubezpieczonego
o wysylke i potwierdzenie zestawéw dokumentdw,
o uzyskanie i obstuge certyfikatbw niezbednych do elektronicznej wymiany
dokumentéw z ZUS.
Platnicy, zglaszajacy do ubezpieczen nie wigcej] niz 5 osdéb nie maja obowigzku
przekazywania dokumentow za posrednictwem programu Platnik, pozostali sg zobowigzani
do wymiany informacji i dokumentéw wylacznie za posrednictwem przekazu elektronicznego
skonfigurowanego w programie Platnik.

Wprowadzenie nowego platnika

Pierwsze otwarcie programu Platnik wywoluje kreatora wprowadzania nowego ptatnika.
Nalezy wprowadzi¢ podstawowe dane ptatnika a nastepnie, zgodnie z poleceniami kreatora
wypehi¢ pola w kartotece platnika. Kartoteka sktada si¢ z kilku formularzy, ktére otwierane
sa poprzez wybranie wlasciwej zaktadki.

Brogram Edycja Flainik Widok Narsedda Adistrach Pueks Oho Pomos

“;m Sl B - ((101ckca platnika - WSB [do adczytu]
Batrik. Edvcia Operacie Marzedsa Pogoc

Ackes siecaty

Stopa piscentcuns shiadki 1 Lberpiecseric wypadiawe

Mumer tachurku barkowego

Nalezy kolejno wypelni¢ wymagane pola pamigtajac o tym, ze program kontroluje
poprawnos¢ wprowadzanych numeréw NIP, PESEL, REGON oraz rachunku bankowego.
Jezeli podmiot posiada jeden adres wystarczy wypetni¢ tylko jeden formularz adresowy.
Zaktadka ,,inne dane” zawiera pole wpisu stopy sktadki ubezpieczenia wypadkowego oraz
rachunku bankowego platnika. Wybierajac przycisk ,,dodaj” otwieramy okno dialogowe
wprowadzania danych.



Po wprowadzeniu danych platnika nalezy wybra¢ przycisk ,,weryfikacja” i sprawdzic¢
poprawnos¢ wprowadzonych danych.

W przypadku wystapienia bledow nalezy wybraé przycisk ,,pokaz btad” i zostanie wskazane
pole zawierajace niepoprawne dane.

Nalezy pamigta¢ o tym, ze dane z kartoteki pobierane sg automatycznie do wszystkich
dokumentow generowanych z programu !

Po weryfikacji danych nalezy zapia¢ wprowadzone zmiany. Istnieje mozliwo$¢ wylacznie
zapisania zmian (ikona ,,dyskietki”) lub wybrania przycisku ,,zapisz 1 zamknij.

Po wybraniu ikony ,zapisz” pozostajemy nadal w kartotece platnika 1 z tego poziomu
mozemy wygenerowa¢ dokument zgloszeniowy platnika.

Podstawowe parametry pracy programu
Wybierajac w menu gornym polecenie Administracja — ustawienia programu nalezy
sprawdzi¢ 1 ewentualnie uzupeti¢ wskazniki 1 warto$ci pojawiajace si¢ na rozwijanej liscie
zaktadki ,,wyliczenia”.
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Program Edycia Platnk Widok Merzedzia Administracia Przeksz Okno Pomoc
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Szczegblnie istotne z punktu widzenia generowania dokumentéw rozliczeniowych jest
sprawdzenie 1 ewentualne uzupelnienie przecietnego wynagrodzenia dla ustalenia
maksymalnej podstawy sktadki dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego.

Wprowadzanie nowego uzytkownika

W menu gornym nalezy wybra¢ Widok — administracja— uzytkownicy. Pojawia sie¢
kartoteka uzytkownikow.

Wybierajac ikon¢ ,biata kartka” lub kombinacje klawiszy Ctrl + N otwieramy okno
dialogowe wprowadzania nowego uzytkownika programu.



Program Edycia Platnk Widok Merzedzia Administracja Przeksz Okno Pomoc
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| 4 Dokument1 - Microsof. .

Nalezy wprowadzi¢ unikalny login, ktory bedzie si¢ pojawial podczas otwierania programu,
dane identyfikacyjne uzytkownika oraz jego hasto.
Nastepnie nalezy nadaé¢ uzytkownikowi uprawnienia do pracy z okreslonym ptatnikiem.

Dokumentacja ZUS

Dokumenty zgloszeniowe platnika

Wsréd dokumentow zgloszeniowych ptatnika wyrdznia sie:

e ZUS ZPA - Zgloszenie/zmiana danych ptatnika sktadek — osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci prawne;j,

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

e ZUS ZIPA - Zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek,

e ZUS ZWPA - Wyrejestrowanie ptatnika sktadek,

e ZUS ZBA - Informacja o numerach rachunkéw bankowych ptatnika sktadek,

e ZUS ZAA - Adresy prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej przez platnika sktadek.

Aby przygotowaé dokument zgloszeniowy ptlatnika:

1. Zarejestruj nowego platnika — jesli nie istnieje

2. W sytuacji gdy ptatnik istnieje, przejdz do widoku Dokumenty wprowadzone i utworz
nowy dokument zgloszeniowy, wybierajac jeden z rodzajow dokumentow
wymienionych na liscie

3. Po wprowadzeniu danych do dokumentu zgloszeniowego przeprowadz jego
weryfikacje. Jesli program wykryl btedy, dokonaj ich korekty i zapisz zaktualizowany
dokument.

Formularz zgloszeniowy podzielony jest na bloki zawierajace okreslone grupy danych. Po
uzupehieniu formularza nalezy zweryfikowa¢ wprowadzone dane. Platnicy sktadek
zobowigzani sg przekazywa¢ do ZUS w formie papierowej, niezaleznie od tego w jakiej
formie maja obowiazek przekazywac pozostale dokumenty. Do dokumentoéw tych platnik
zobowigzany jest dolaczy¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych nadanie identyfikatorow
(NIP, REGON) i ewentualnie ZUS ZAA (o innych adresach prowadzonej dziatalno$ci) i ZUS



ZBA (o rachunkach bankowych platnika). Po weryfikacji poprawnosci dokumentu pojawi si¢
ostrzezenie zawierajagce komunikat o koniecznosci przekazania dokumentéw w wersji
papierowej.

Dokumenty korekty lub zmiany danych najtatwiej przygotowa¢ na podstawie kopii
dokumentu zgloszeniowego Nalezy woéwczas na skopiowanym dokumencie nanie$¢ tylko
stosowne poprawki.

Dokumenty zgloszeniowe ubezpieczonego

Wsrod dokumentow zgloszeniowych ubezpieczonego wyroznia sig:

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

e ZUS ZIUA - Zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczone;,

e ZUS ZCNA - Zgloszenie danych o cztonkach rodziny, ktérych adres zamieszkania nie jest
zgodny z adresem zamieszkania ubezpieczonego, dla celow ubezpieczenia zdrowotnego,

e ZUS ZCZA - Zgloszenie danych o cztonkach rodziny, ktérych adres zamieszkania jest
zgodny z adresem zamieszkania ubezpieczonego, dla celow ubezpieczenia zdrowotnego,

e ZUS ZWUA - Wyrejestrowanie z ubezpieczen,

e ZUS ZZA - Zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego/Zgloszenie zmiany danych.

Aby przygotowaé dokument zgloszeniowy ubezpieczonego:

1. Wybierz ptatnika, dla ktérego ubezpieczonych chcesz utworzy¢ dokumenty zgloszeniowe.

2. Zatoz kartoteke¢ dla ubezpieczonego, dla ktorego chcesz utworzy¢ dokument, jesli taka
kartoteka nie istnieje.

3. Przejdz do widoku Dokumenty wprowadzone i utwérz nowy dokument zgloszeniowy,
wybierajac jeden z rodzajow dokumentéw wymienionych na licie powyzej.

4. Do powstajacych dokumentow zgloszeniowych zostang automatycznie przeniesione z
kartotek dane identyfikacyjne platnika oraz ubezpieczonego.

5. Po wprowadzeniu danych do dokumentu zgloszeniowego przeprowadz jego weryfikacje.
Jesli program wykryt btedy, dokonaj ich korekty i zapisz zaktualizowany dokument.

W efekcie otrzymasz dokument, ktéry wraz z innymi dokumentami w zestawie moze byc¢

przestany do ZUS.

Od 1 stycznia 2003r. ulegl zmianie sposdb zglaszania zmian i korekt niektorych
danych wykazanych w zgtoszeniu do ubezpieczen. Dotyczy to zglaszania zmiany lub korekty
takich danych jak: kod tytulu ubezpieczenia, rodzaje ubezpieczen oraz data objecia
ubezpieczeniami. W przypadku konieczno$ci zgloszenia zmiany lub korekty powyzszych
danych, ptatnik sktadek zobowigzany jest ztozy¢ wyrejestrowanie z ubezpieczen, a nastgpnie
ponowne zgloszenie do ubezpieczen.

Dokumenty rozliczeniowe - Raporty imienne

Wsrod dokumentdw rozliczeniowych — raportow imiennych wyroznia sig:

e ZUSRCA - Imienny raport miesigczny o naleznych skladkach 1 wyptaconych
Swiadczeniach,

e ZUS RZA - Raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne,

e ZUSRSA - Raport imienny o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach w optacaniu
sktadek

Od dnia 01.01.2003 r. platnicy sktadek sporzadzajacy dokumenty w programie Platnik
zobowigzani sg przekazywa¢ do ZUS dokumenty ZUS RCA 1 ZUS RSA w zwiazku z
rezygnacja odpowiednio z dokumentow ZUS RNA, ZUS RGA.




W kazdym z wymienionych dokumentéw istnieje pewien zakres danych, ktore nalezy

wypetni¢, aby program wykonat prawidlowg weryfikacje 1 wyliczenie sktadek.

W  przypadku dokumentéw $wiadczeniowych nalezy zawsze, oprocz danych

identyfikacyjnych ubezpieczonego, poda¢ réwniez kod tytulu ubezpieczenia i kod

swiadczenia/przerwy.

W przypadku dokumentéw sktadkowych nalezy zawsze, oprocz danych identyfikacyjnych

ubezpieczonego, poda¢ réwniez kod tytulu ubezpieczenia i kwoty podstaw wymiaru sktadek.

Uruchomienie wyliczenia spowoduje wprowadzenie w polach sktadek wilasciwych kwot,

zgodnie z zasadami finansowania skladek dla podanego kodu tytulu ubezpieczenia i w

oparciu 0 wartos$ci parametrow znajdujace si¢ W opcjach  programu.

Do wyliczania sktadek na poszczegélne ubezpieczenia niezbedne sg wartosci nastepujacych

parametrow:

o skladka na ubezpieczenie emerytalne — stopa procentowa sktadki na ubezpieczenie
emerytalne,

o sktadka na ubezpieczenie rentowe — stopa procentowa sktadki na ubezpieczenie rentowe,

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

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

o skladka na ubezpieczenie zdrowotne — stopa procentowa sktadki na ubezpieczenie

Aby w programie Platnik poprawnie wyliczy¢ sktadke na ubezpieczenie wypadkowe,
ptatnik powinien wpisa¢ obowigzujaca dla niego na dany rok skladkowy stope
procentowa sktadek na ubezpieczenie wypadkowe do kartoteki platnika.

Stopa procentowa sktadki powinna by¢ ustalona zgodnie z przepisami:

o ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow
przy pracy i chorob zawodowych (Dz.U. Nr 199, poz. 1673, z p6zn.zm.),

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

Aby przygotowaé dokumenty rozliczeniowe:

1. Wybierz platnika, dla ktérego ubezpieczonych cheesz utworzy¢ dokumenty zgloszeniowe
(patrz Wybor ptatnika do kontekstu).

2. Zatoz kartoteke dla ubezpieczonego, dla ktérego chcesz utworzy¢ dokument, jesli nie
istnieje.

3. W sytuacji, gdy ubezpieczony posiada juz zatozong kartotekg, przejdz do widoku
Dokumenty wprowadzone i utworz nowy raport imienny, wybierajac jeden z rodzajow
dokumentow wymienionych na liscie powyzej.

4. Do powstajacych raportow imiennych zostang automatycznie przeniesione z Kartotek dane
identyfikacyjne ptatnika oraz ubezpieczonego.

5. Wprowadz kod tytutu ubezpieczenia i podstawy wymiaru sktadek.
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6. Wylicz sktadki w raportach imiennych.
7. Przeprowadz weryfikacj¢ utworzonych raportow imiennych.
8. Zapisz utworzone raporty.

Jesli dla danego kodu tytutu ubezpieczenia w danym okresie wystepuje kilka roznych zasad
finansowania sktadek, wowczas:

Jesli podane zostang tylko kwoty podstaw wymiaru sktadek, a pola sktadek beda
puste, to po uruchomieniu wyliczenia wybrany zostanie domyslny schemat finansowania
sktadek, tzn. taki, ktéry wylicza maksymalng liczbg sktadek sposrod wszystkich schematow
dostepnych dla danego kodu tytutu ubezpieczenia.

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

Jesli wystepuje kod tytutu ubezpieczenia, dla ktérego w danym okresie
rozliczeniowym istniejg rozne zasady finansowania sktadek to, aby wykona¢ wyliczenie
wedlug domyslnego schematu dla danego kodu, nalezy usunag¢ wszystkie kwoty sktadek i
wykona¢ akcje wyliczenia, klikajac na przycisku Wylicz. Aby jednym ruchem skasowaé
wszystkie sktadki, nalezy uzy¢ przycisku Usun sktadki.

W razie postgpowania niezgodnie z podang procedurg, na ekranie pojawiaé si¢ beda
odpowiednie komunikaty o bledach.

Dokumenty rozliczeniowe - Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA

Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA zawiera zbiorcze sumy sktadek oraz $wiadczen
finansowanych z ubezpieczenia spotecznego i zasitkéw finansowanych z budzetu panstwa
wykazanych w raportach imiennych. Warunkiem koniecznym wyliczenia deklaracji z
raportdw jest istnienie raportow o takim samym identyfikatorze jak identyfikator deklaracji
rozliczeniowej.

Do deklaracji ZUS DRA nie s3 zliczane kwoty skladek z raportow, ktére nie zostaly
zweryfikowane lub maja bledy krytyczne, informuje o tym komunikat. W takim wypadku
nalezy zweryfikowa¢ ponownie raporty imienne oraz usung¢ bledy krytyczne. Do deklaracji
ZUS DRA nie zostang takze zliczone sktadki z raportéw niezapisanych (otwartych do edycji).

W przypadku osob rozliczajacych si¢ tylko za siebie deklaracja rozliczeniowa petni funkcje
raportu imiennego. Konieczne jest wowczas uzupetnienie w bloku XI dokumentu kodu tytutu
ubezpieczenia oraz kwot podstaw wymiaru sktadek

Przy tworzeniu dokumentéw rozliczeniowych, poczynajac od dokumentow za styczen 2003
r., nalezy pamigta¢ o wprowadzeniu wysokos$ci stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie
wypadkowe do pola 04. w bloku Ill. deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA za pomoca
przycisku WSTAW (o ile warto$¢ ta zostata wprowadzona do kartoteki ptatnika) lub przez
jej wpisanie. Brak stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie wypadkowe na deklaracji
rozliczeniowej sygnalizowany jest w programie Platnik jako btad !

W polu 03. bloku III. ZUS DRA nalezy poda¢ kod wniosku pracodawcy o dofinansowanie
sktadek za osoby niepelnosprawne ze srodkéw PFRON i budzetu panstwa. Sa to kody 0, 1, 2




13, z tym ze kod 3 moze by¢ uzywany nie wczesniej niz na deklaracji rozliczeniowej za
styczen 2004r. Przy sporzadzaniu korekt dokumentow rozliczeniowych za okresy
wczesniejsze niz  styczen 2004r. nalezy uzywaé¢ odpowiednio kodow 0, 1, 2.
Wypehienie tego pola jest obowigzkowe !

Aby przygotowac deklaracje rozliczeniowa:

1. Utworz raporty imienne, wypetnij je poprawnymi warto$ciami i zapisz.

2. Utworz deklaracje rozliczeniowa i wykonaj wyliczanie z raportow.

3. Uzupelnij pola, ktore nie sg wyliczane na podstawie raportow, jak np. kwota na Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

4. Wykonaj weryfikacj¢ utworzonej deklaracji rozliczeniowej.

W razie postgpowania niezgodnie z podang procedura na ekranie pojawia¢ si¢ beda

odpowiednie komunikaty informujace o btgdach.

Jesli dla danego kodu istnieje klika schematoéw finansowania skladek, istnieje mozliwos¢

recznej modyfikacji przeniesienia kwot skladek na deklaracji ZUS DRA, do wysokosci

zgodnej ze schematem finansowania.

Informacja ZUS IWA

Informacj¢ o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe ZUS IWA, zwana
dalej informacja ZUS IWA, za dany rok kalendarzowy zobowigzani sa przekazywac
platnicy, ktorzy spetniaja tacznie nastgpujace warunki:

1. byli zgloszeni nieprzerwanie w ZUS jako ptlatnicy sktadek na ubezpieczenie wypadkowe
od dnia 1 stycznia do 31 grudnia roku, za ktéry sktadana jest informacja i co najmniej
jeden dzien w styczniu nastepnego roku,

2. w roku, za ktory sktadana jest informacja, zgtaszali do ubezpieczenia wypadkowego co

3. najmniej 10 ubezpieczonych,

4. byli wpisani do rejestru REGON w dniu 31 grudnia roku, za ktory jest sktadana
informacja ZUS

Poprzez nieprzerwane zgtoszenie w ZUS jako ptatnika sktadek na ubezpieczenie wypadkowe
nalezy rozumie¢, iz w kazdym z miesigcy roku, za ktory skladana jest informacja,
przynajmniej jeden ubezpieczony podlegal ubezpieczeniu wypadkowemu. Obowigzku
zlozenia informacji ZUS IWA nie maja wigc ci platnicy, ktorzy cho¢ w jednym miesigcu tego
roku nie byli ptatnikami sktadek na ubezpieczenie wypadkowe, tj. ani jeden ubezpieczony nie
podlegatl temu ubezpieczeniu.

Liczbe ubezpieczonych - zgodnie z art. 28 ust. 3 ustawy wypadkowej - ustala si¢ jako iloraz

sumy ubezpieczonych podlegajacych ubezpieczeniu wypadkowemu w ciggu poszczegdlnych

miesigcy roku kalendarzowego, za ktory sktadana jest informacja, i liczby miesigcy tego roku.

Z uwagi na wymog nieprzerwanego zgloszenia w ZUS, o ktorym mowa wyzej, przy

wyliczaniu liczby ubezpieczonych w kazdym przypadku liczba miesigcy bedzie wynosita 12.

W przypadku, gdy za kolejne trzy lata wystapity w jednostce wypadki, ZUS nalicza

ptatnikowi indywidualng stope sktadki ubezpieczenia wypadkowego.

Informacja ZUS ZSWA

Dokument ZUS ZSWA zawiera zgloszenie/korekte danych o pracy w szczegdlnych
warunkach lub o szczeg6lnym charakterze. Dokument powinien prezentowaé informacje
dotyczace tylko jednego roku, wskazanego w identyfikatorze dokumentu. W ramach
dokumentu mozna przekaza¢ dane wielu ubezpieczonych, utozone w oddzielnych pozycjach




(blokach wielokrotnych) dokumentu. W jednej pozycji dokumentu moga by¢ zapisane dane
tylko jednego ubezpieczonego.

Aby utworzy¢ dokument ZUS ZSWA za pomocg kreatora:

1. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Tworz zgloszenie ZUS ZSWA

2. Na ekranie pokaze si¢ okno powitalne kreatora, kliknij przycisk Dalej i postepuj zgodnie
ze wskazdéwkami kreatora.

3. W oknie, ktére pojawi si¢ na ekranie, podaj rok kalendarzowy, za ktory chcesz utworzy¢

dokument ZUS ZSWA i kliknij przycisk Dalej.
Jesli chcesz utworzy¢ dokument zgloszenia lub korekty za wybranych ubezpieczonych, to
wybierz opcjg:

Zgtoszenie dla wskazanych ubezpieczonych lub

Korekta dla wskazanych ubezpieczonych
Kliknij przycisk Wybierz ubezpieczonych i zaznacz wybranych ubezpieczonych, a nast¢pnie
kliknij przycisk OK.
W ostatnim oknie kreatora zapoznaj si¢ z informacja o identyfikatorze utworzonego
dokumentu, a nastepnie kliknij przycisk Zakoncz, aby przejs¢ do przegladania utworzonego
dokumentu.

Import dokumentéw z innych programow

W programie mozliwe jest zaimportowanie dokumentéw pochodzacych z innych programow

zawierajacych funkcje ,,eksport dokumentow”. W celu zaimportowania dokumentéw nalezy

je wczesnie wyeksportowaé. Dokumenty te w swej nazwie zawieraja nazwe deklaracji ZUS

oraz posiadajg rozszerzenie kdu.

Aby zaimportowa¢ dokumenty nalezy w menu gormnym wybra¢ Narzedzia — import

dokumentow. Otworzy si¢ okno dialogowe importu dokumentéw zawierajace kreatora

importu. Nalezy postepowac zgodnie z poleceniami kreatora. Wybierajac przycisk przeglqgdaj

Otwieramy okno wyszukiwania wymaganych dokumentéw (najczesciej dokumenty te

zapisywane sg domyslnie w folderze Moje dokumenty), zaznaczmy dokumenty do importu i

wybieramy przycisk Omwaorz. W tabeli okna kreatora importu pojawiajg si¢ nazwy wybranych

dokumentow. Po dokonaniu operacji importu w oknie kreatora pojawiaja si¢ przyciski Raport

I Zakoncz. W celu sprawdzenia poprawnosci importu wskazanym jest wykonanie raportu

importu a nastgpnie zakonczenie operacji (przycisk Zakoricz).

W oknie Dokumenty wprowadzone znajduja si¢ zaimportowane dokumenty, ktére nalezy

zweryfikowac.

Jezeli import dotyczyt dokumentoéw zgloszeniowych nowych ubezpieczonych w programie

Platnik zostang oni automatycznie dodani do kartoteki ubezpieczonych.

W przypadku niepowodzenia operacji importu nalezy sprawdzi¢ dane dotyczace Platnika lub

ubezpieczonych. Nalezy bowiem pamigta¢, ze program identyfikuje :

e Platnika - w kolejnosci : numer NIP, numer REGON

e Ubezpieczonego — wedtug nastepujacej kolejnosci : PESEL, NIP i dokument tozsamosci
(dowod osobisty, paszport), program kontroluje zgodno$¢ numeru PESEL z pilcig
ubezpieczonego.



