Najczestsze pytania uzytkownikow
po wtgczeniu do Interaktywnego Ptatnika Plus



1. Po zainstalowaniu programu Pfatnik probowatem pobra¢ dane z ZUS. Danych nie udato sie
pobra¢. Dlaczego?

Aby funkcja pobierania danych dziatata poprawnie, muszg byc¢ spetnione nastepujgce warunki:

— w programie musi by¢ zarejestrowany wazny certyfikat jednostki ZUS. Gdy nie ma certyfikatu
ZUS, nalezy go pobrad i zarejestrowac (pobieranie certyfikatu ZUS - Podrecznik administratora
rozdziat 4.2 , Konfiguracja przekazu elektronicznego"),

— w programie musi by¢ zarejestrowany wazny certyfikat kwalifikowany,

— nie ma ograniczen administratora w dostepie do internetu - nalezy sprawdzi¢, czy z poziomu
przegladarki jest mozliwe potgczenie z serwerami komunikacyjnymi,

— dane identyfikacyjne ptatnika w kartotece ptatnika muszg by¢ identyczne z danymi
identyfikacyjnymi ptatnika przekazanymi do ZUS w dokumentach zgtoszeniowych ptatnika,

— muszg by¢ aktualne listy CRL (listy uniewaznionych certyfikatow).

2. Podczas pobierania danych ptatnika mam komunikat ,Podano niepoprawng wartosé
uwierzytelniajgca. Wprowadz jg ponownie".

Podczas pobierania danych z ZUS uzytkownik musi uzupetni¢ w formularzu ,,Pobieranie danych

z ZUS" informacje z historycznych dokumentéw ubezpieczeniowych ptatnika przekazanych juz

do ZUS.

Gdy podane zostang niepoprawne informacje, program nie pozwoli na pobranie danych z ZUS.
Uzytkownik musi uzupetni¢ te wartos¢ samodzielnie jedynie w przypadku, gdy program Pfatnik nie
pobierze jej automatycznie z bazy.

Jest to dodatkowe zabezpieczenie przed pobraniem danych przez nieupowaznione osoby.

3. Pobratem dane z ZUS, ale nie wszystkie kartoteki ubezpieczonych zostaty zaktualizowane.
Co moze by¢ tego przyczyng?

Aktualizowane sg kartoteki tylko tych ubezpieczonych, ktérzy:
— s3 przypisani w ZUS do danego ptatnika (tzn. ubezpieczony jest lub byt zgtoszony przez danego
ptatnika),
— zostali juz wyrejestrowani przez danego ptatnika, a od ich wyrejestrowania nie uptyneto wiecej
niz 6 miesiecy.

4. Dlaczego w kartotece ubezpieczonego nie moge edytowac danych?

Funkcja edycji jest dostepna tylko dla kartotek, ktdore nie s potwierdzone w ZUS. Dane
ubezpieczonych, ktérych kartoteki majg status ,Potwierdzona w ZUS", nie mogg by¢ edytowane.
Wszelkie zmiany w kartotekach sg wykonywane automatycznie. Dzieje sie to podczas aktualizacji
danych na podstawie danych zapisanych na kontach w ZUS - po wczes$niejszym wystaniu

i przetworzeniu odpowiedniego dokumentu zmieniajgcego dane ubezpieczonego.

5. Dlaczego podczas wysytki zestawu z dokumentami jest uruchamiana aktualizacja i czy mozna
ja wytaczy¢?

Podczas wysytki zestawdw program sprawdza, czy w bazie znajdujg sie:

— aktualne parametry wymagane do poprawnej pracy systemu weryfikacji (biblioteki, stowniki
itp.),

— aktualne dane pfatnika i ubezpieczonych; jesli dane te sg nieaktualne, uruchamia sie proces ich
pobierania.

Zalecamy, by ptatnicy sktadek, przed utworzeniem dokumentéw ubezpieczeniowych, aktualizowali

dane w kartotekach ptatnika i ubezpieczonych.

Przygotowanie dokumentéw na podstawie aktualnych danych umozliwi poprawng ich weryfikacje

podczas wysytania zestawu do ZUS. Podczas wysytki nie mozna wytgczy¢ aktualizacji.



6. Jak zaktualizowac dane identyfikacyjne w importowanych dokumentach, jesli sy one rézne od

danych w kartotece ptatnika?

Danych identyfikacyjnych ptatnika w dokumentach nie mozna edytowac. Aby je zmienié na
zgodne z kartotekg, nalezy wykonac aktualizacje danych identyfikacyjnych pfatnika.
Aby zaktualizowac¢ dane ptatnika na podstawie kartoteki ptatnika:
— z menu Widok nalezy wybraé polecenie Dokumenty/Dokumenty wprowadzone;
— w obszarze roboczym Dokumenty wprowadzone nalezy wskaza¢ dokument, ktéry trzeba
zaktualizowac i z menu Program wybrac polecenie Otwoérz;
— w oknie otwartego dokumentu z menu Narzedzia wybra¢ polecenie Aktualizuj dane
identyfikacyjne ptatnika; nastepnie zapisa¢ wprowadzone zmiany, klikajgc przycisk Zapisz
i zamknij.

7. Czy tworzac dokument ZUS ZCNA dla cztonkdéw rodzin, ktdérzy ukonczyli 26 lat, program

uwzglednia stopien niepetnosprawnosci?

Program Ptatnik po pobraniu danych z bazy ZUS proponuje utworzenie dokumentu ZUS ZCNA
dla cztonkéw rodziny, ktdrzy ukonczyli 26 lat.

Jesli uzytkownik zadecyduje, ze chce, aby program utworzyt takie dokumenty, wéwczas program
wyszuka w bazie danych zgtoszonych cztonkdéw rodziny, ktérzy ukonczyli 26 rok zycia (dziecko
wilasne, dziecko matzonka, dziecko przysposobione, wnuk, dziecko obce, dla ktérego
ustanowiono opieke, albo dziecko obce w ramach rodziny zastepczej) i w zgtoszeniu nie byt
zaznaczony kod wskazujgcy na znaczny stopien niepetnosprawnosci. Dla wskazanych cztonkéw
rodziny utworzy dokument ZUS ZCNA.

. Zestaw z dokumentami zgtoszeniowymi i rozliczeniowymi weryfikuje sie z btedem krytycznym.

Nie mozna wysta¢ dokumentéw rozliczeniowych i zgtoszeniowych w jednym zestawie.

Czy do jednego zestawu mozna dotaczy¢ korekty dokumentéw rozliczeniowych za kilka
miesiecy?

Nie ma mozliwosci wystania do ZUS w jednym zestawie kilku kompletéw rozliczeniowych.
Jeden zestaw moze zawierac tylko dokumenty rozliczeniowe z tym samym identyfikatorem.

10.Za jaki okres pobierane s3 komplety rozliczeniowe z ZUS podczas aktualizacji danych?

Standardowo podczas aktualizacji danych ptatnika pobierane s komplety rozliczeniowe z ZUS
za biezgcy miesigc (czyli zgodny z ustawieniami w programie) i poprzedni. Jesli w dokumentach
wprowadzonych znajdujg sie dokumenty za inne okresy (w ramach biezgco dostepnych

za 17 miesiecy), wéwczas za te okresy réwniez zostang pobrane komplety rozliczeniowe.

11.Czy po witaczeniu mozliwosci pobierania danych moge utworzy¢ dokumenty ,,Informacja

12.

13.

miesieczna" (IM) lub , Informacja roczna" (IR) na podstawie dokumentéw wystanych?
Po udostepnieniu funkcji pobrania danych ptatnika z ZUS bedzie mozliwosé utworzenia

yInformacji miesiecznej" lub ,Informacji rocznej" tylko na podstawie kompletéw rozliczeniowych
pobranych z ZUS.

Za jaki okres dostepne sg komplety rozliczeniowe do pobrania z ZUS?

Na biezgco w ZUS do pobrania sg komplety rozliczeniowe za 17 miesiecy (miesigc biezgcy
i 16 miesiecy wstecz).

W jaki sposéb mozna zamoéwi¢ komplety rozliczeniowe z ZUS za okresy starsze niz 17 miesiecy?

Aby zamoéwi¢ komplety rozliczeniowe za wczesniejsze okresy, nalezy skontaktowac sie ze swoim
konsultantem.
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. W jaki sposéb odbywa sie pobieranie danych ptatnika z ZUS?

Za pomocg programu Ptatnik mozna pobierac dane z ZUS z uwzglednieniem ponizszych zasad.
I. Zasady automatycznego pobierania danych do bazy programu Ptatnik:
1. Gdy w bazie programu Ptatnik nie ma dokumentow rozliczeniowych przygotowanych
do wystania, wowczas domyslinie podczas aktualizacji nastepuje:

a) pobranie danych ubezpieczonych z kont, dla ktérych wystepuje podleganie ubez-
pieczeniom w ostatnich 6 miesigcach,

b) pobranie kompletéw rozliczeniowych za dwa okresy: biezacy (tj. zgodny z ustawieniami
w programie Ptatnik) oraz poprzedni.

2. Gdy w bazie programu Ptatnik sg dokumenty rozliczeniowe o statusie wprowadzonym,
woéwczas dodatkowo:

a) pobrane zostang z ZUS komplety rozliczeniowe za okres odpowiadajacy okresowi
wynikajgcemu z dokumentéw wprowadzonych oraz za okres bezposrednio
poprzedzajgcy obecny,

b) pobrane zostang dane z kont ubezpieczonych, dla ktérych wystepuje podleganie
ubezpieczeniom w okresach wynikajgcych z punktu 2a).

3. Gdy pobieranie danych zostato zainicjowane poprzez tworzenie ,Informac;ji
Miesiecznej"/, Informacji Rocznej", wéwczas zakres kompletdw rozliczeniowych, jakie powinny
zosta¢ pobrane z ZUS, zostanie okreslony przez okres rozliczeniowy podany w IM/IR.
Dodatkowo pobrane zostang réwniez dane z kont ubezpieczonych, dla ktérych wystepuje
podleganie ubezpieczeniom w okresach wynikajgcych z kompletéw.

Il. W programie Ptatnik przewidziano réwniez mozliwos¢ aktualizacji danych na zgdanie. W takiej
sytuacji uzytkownik wskazuje kartoteki ubezpieczonych, dla ktérych oczekuje pobrania danych
z kont. Dodatkowo mozna pobra¢ komplety rozliczeniowe, zmieniajgc ustawienia okresu
w ustawieniach programu (zmiana okresu - zgodnie z punktem 1b).

W jaki sposdb wyliczane sa dane w deklaracji DRA dla korygowanego okresu?

Dane do deklaracji DRA w komplecie korygujgcym wyliczane sg z raportéw imiennych z kompletu
rozliczeniowego pobranego z ZUS. Zas dla ubezpieczonych, ktérych raporty byty juz korygowane -
z raportéw imiennych z kompletu korygujacego.

Jesli po pobraniu danych z ZUS dane dotyczace ubezpieczonego ulegty zmianie na nowe, to czy
musze wysta¢ dokument ZUS ZIUA?

W tym przypadku, jesli do kartoteki ubezpieczonego zostaty pobrane nowe dane z Rejestru
Urzedowego PESEL, nie przesyta sie do ZUS dokumentu ZUS ZIUA.

Czy mozna pofaczy¢ dwie kartoteki o statusie ,,Potwierdzona w ZUS"?

Nie ma mozliwosci potgczenia dwéch kartotek o statusie ,Potwierdzona w ZUS". Mozemy
potgczy¢ dwie kartoteki o statusie , Niepotwierdzona w ZUS", a takze kartoteki, z ktérych jedna
jest potwierdzona, a druga nie - wowczas kartoteky gtdwng jest kartoteka o statusie
,Potwierdzona w ZUS".

Do czego stuig komplety rozliczeniowe?

Komplety rozliczeniowe sg to dokumenty rozliczeniowe (raporty i deklaracje) za minione okresy,
ktore zostaty juz przetworzone w ZUS i pobrane do bazy danych programu Ptatnik. Komplety
rozliczeniowe stuzg gtéwnie do weryfikacji i wyliczania deklaracji podczas tworzenia kompletu
korygujacego.
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Po jakim czasie bede modgt pobra¢c komplet rozliczeniowy zawierajagcy dokumenty
rozliczeniowe ostatnio wystane?

Komplet rozliczeniowy standardowo jest dostepny do pobrania nie wczesniej niz 5 dni roboczych
po przekazaniu dokumentéw rozliczeniowych do ZUS.

Podczas weryfikacji wysytanego zestawu pojawia sie btad dotyczacy powtdrzonych pozycji
raportu. Czy istnieje mozliwos¢ usuniecia takich powtdérzonych pozycji i gdzie to moge zrobic?

Program nie pozwala wysyta¢ w zestawie korygujgcym wszystkich pozycji, a jedynie te, ktérych
dotyczy zmiana. Jesli weryfikacja zestawu zwrdcita btagd o powtdrzonych pozycjach raportéw,
nalezy powtarzajgce sie pozycje raportdw usungc.

W tym celu trzeba wréci¢ do dokumentu, ktérego ten komunikat dotyczyt, i z menu Narzedzia
wybra¢ Usun powtarzajace sie pozycje raportu.

Po pobraniu danych z ZUS ubezpieczony w kartotece posiada nieprawidtowe dane w zakresie:
a) inny kod tytutu ubezpieczenia niz byt zgtaszany,

b) brak zgtaszanych cztonkéw rodzin,

¢) brak lub btedy w adresach.

Ptatnik powinien sprawdzié, czy przekazat do ZUS poprawne dokumenty. Jezeli

nie - to powinien przekazac do ZUS:

— dokument ZUS ZWUA - wyrejestrowanie z nieprawidtowym kodem tytutu ubezpieczenia, oraz
dokument ZUS ZUA/ZUS ZZA z prawidtowym kodem tytutu ubezpieczenia,

— dokument ZUS ZCNA,

— dokument ZUS ZUA/ZUS ZZA w trybie zmiany lub korekty.

Szczegbétowe informacje zawarte s3 w poradniku Ogdlne zasady wypetniania i korygowania

dokumentow ubezpieczeniowych dostepnym na stronie www.zus.pl w zaktadce Baza wiedzy ->

Biblioteka ZUS -> Poradniki.

Do czego stuzy w zestawie funkcja Oznacz kolejnos¢ przetwarzania dokumentéw w ZUS?

Ta funkcja umozliwia oznaczenie kolejnosci przetworzenia dokumentéw wyrejestrowania ZUS
ZWUA i zgtoszen ZUS ZUA/ZUS ZZA m.in. w sytuacji, gdy dokumenty te zostaty przygotowane

w celu zmiany kodu tytutu ubezpieczenia, okresu podlegania lub rodzajéw ubezpieczen
dotyczacych tego samego ubezpieczonego.

Jakie statusy mogg miec wystane dokumenty?

Dokument przestany do ZUS moze by¢ oznaczony jako:

— oczekujagcy na przetworzenie - gdy nie posiada btedéw uniemozliwiajgcych jego
przetworzenie,

— oczekujacy na wyjasnienie - gdy posiada btedy o statusie ostrzezenie i taki dokument bedzie
poddany dodatkowej kontroli przez pracownika ZUS, zanim zostanie przekazany
do przetworzenia,

— przetworzony - gdy dokument zostat przetworzony, a dane z dokumentu zostaty przeniesione
na konto ubezpieczonego, przy czym dla takiego dokumentu mogty zosta¢ rdéwniez
odnotowane btedy weryfikacji,

— odrzucony - gdy dokument zostat odrzucony na etapie przetwarzania dokumentu.

Czy mozna anulowac potwierdzenie kartoteki wybranego ubezpieczonego?

Nie mozna anulowa¢ potwierdzenia kartoteki wybranego ubezpieczonego. W programie Ptatnik
mozna anulowac¢ potwierdzenie kartoteki ptatnika o statusie ,Potwierdzona w ZUS". Operacja
taka powoduje zmiane statusu kartoteki ptatnika oraz wszystkich jego ubezpieczonych na
»Niepotwierdzona w ZUS" oraz usuniecie dodatkowych danych ptatnika i ubezpieczonych


http://www.zus.pl/

dostepnych w ZUS dla kartotek potwierdzonych. W tym celu wybieramy z menu Ptatnik/Rejestr
Ptatnikéw, otwieramy wybrang kartoteke do edycji, nastepnie wybieramy Narzedzia - Anuluj
potwierdzenie danych w ZUS.

25. Pomimo zaktualizowania danych ptatnika i ubezpieczonych ponowne wywotanie aktualizacji
programu i danych ptatnika powoduje wyswietlenie komunikatu ,Dane ptatnika nie s3
aktualne. Czy chcesz zaktualizowac dane?". Co jest przyczyng takiego zachowania programu?

Program prébuje pobraé dane z ZUS, np. komplety rozliczeniowe.

Program pobiera z ZUS komplety rozliczeniowe:

— za okres odpowiadajacy okresowi wynikajgcemu z dokumentéw wprowadzonych oraz
za okres bezposrednio poprzedzajgcy obecny - nalezy sprawdzié, jakie dokumenty znajduja
sie w widoku ,Dokumenty wprowadzone",

— pobranie kompletéw rozliczeniowych za dwa okresy: biezgcy (czyli zgodny z ustawieniami
w Ptatniku) oraz poprzedni - nalezy sprawdzi¢, jaki okres jest wprowadzony w ustawieniach
programu.

26. Czy mozna zablokowa¢ przegladanie bazy dokumentéw rozliczeniowych z uwagi na to,
ze wida¢ tam wynagrodzenia pracownikéw?

Niestety nie ma takiej mozliwosci.

Po zalogowaniu sie do programu Ptatnik za pomoca loginu i hasta mamy dostep do danych
wybranego ptatnika, a wiec do wszystkich dokumentdéw, ktére sg utworzone dla tego ptatnika.
Administrator programu Ptatnik moze utworzyé w programie konto uzytkownika i nada¢ mu
uprawnienia do obstugi danego ptatnika (jednego lub kilku).



