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1 Zaloguj sie na pue.zus.pl. Uruchom aplikacje ePtatnik, wybierajac zaktadke o tej nazwie.

W (Jesli jej nie masz, aktywuj aplikacje ePtatnik: w roli ptatnika sktadek na pue.zus.pl najpierw

wybierz w menu Ustawienia. Konfiguracja profilu, a nastepnie kliknij [Aktywacja ePfatnika].
Dalej postepuj zgodnie z poleceniami na stronie.)

W zaktadce ePtatnik wybierz z menu po lewej stronie Kreatory i kliknij przycisk [Obstuga rozlicze-
nia]. W centralnej czesci serwisu uruchomi sie kreator obstugi rozliczenia.
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Otworzy sie strona z opcjami do wyboru. Wybierz Nowy komplet rozliczeniowy. Kiliknij
5 [Dalej].

Wybor trybu  krok 1z (5-6)
Wybierz cel obstugi rozliczenia

Nowy komplet rozliczeniowy

Korekta kompletu rozliczeniowego
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Otworzy sie strona Ogolne opcje deklaracji i pojawi sie formularz wypetniony wartosciami
7 domysinymi. Identyfikator deklaracji to numer deklaracji sktadanej za dany miesigc. Domysl-
na wartoscia jest 01. Jesli sktadasz korekte, numer automatycznie zwiekszy sie o jeden.

Opcje Ptatnik optaca skitadki wytacznie za siebie zaznacza sie tylko wtedy, gdy ptatnik roz-
licza sie wylgcznie sam za siebie. Termin przekazywania dokumentéw rozliczeniowych wy-
bierz z rozwijanej listy. Stopa procentowa skfadek na ubezpieczenie wypadkowe pobierana jest

z ustawien kartoteki ptatnika. Kliknij [Dalej].

0gdlne opcje deklaracji krok2z5s

Identyfikator deklaracji

Przedziat numerdw deklaracji

Ptatnik optaca skiadki wytacznie za siebie

Termin przekazywania dokumentdw
rozliczeniowych

Stopa procentowa sktadek na ubezpieczenie
wypadkowe
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Otworzy sie okno Rozliczenie ubezpieczonych i pojawi sie lista ubezpieczonych, za kté-
" rych ptatnik odprowadza sktadki. Z prawej strony listy ubezpieczonych (kolumna Aktywny)
wybierz osoby, za ktére beda rozliczane sktadki. Jezeli na liscie nie ma ubezpieczonego, mozesz
go dodagd, klikajac [Dodaj]. Jesli chcesz sprawdzi¢ dane ubezpieczonego na potrzeby rozliczenia,
kliknij [Dane do rozliczenia]. Kiedy juz jeste$ pewna/-y, ze lista ubezpieczonych i ich dane sa pra-
widtowe, kliknij [Dalej].

Rozliczenie ubezpieczonych krokzz5s

J Ubezpieczeni uwzglednieni w rozliczeniu.

Nazwisko =« Imie PESEL dniﬁ :f:r]1 tu dsn'i[llranlerr:tru Akbtywny
|2‘4>— Filtr wytgczony
@) AUGUSTYNIAK MATEUSZ 50011732739 Dowdd osobisty AZZOO1177 =
BAKLARZ MACIE] 54052984892 Dowdd osobisty AZZE82211
BARCZ PATRYCIA 91080496427 Dowdd osohisty AZ7118366 =
DOPIERA NATALIA 55071073468 Dowidd osobisty ATTTTEE44
DROZDOWSKA KAROLINA 64123122962 Dowdd osobisty AZZ985566 —
DUDZIK KRYSTYNA 57083023374 Dowdd osohisty AZZD3456T
FLIS MONIKA 90031 7 4B66S Dowdd osohisty AZZTE5432
FRASZCZAK KLAUDIA 92092994822 Dowdd osohisty AZZO8TESS
GLAPSKA KATARZYNA 49051387647 Dowidd osobisty AZ7456788
GOEEMBSKA IZABELA 91080486427 Dowdd osobisty AZZE54321
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Otworzy sie strona Zestawienie. Pojawi sie informacja o sumie wyliczonych naleznych skfa-
5 dek do zaptacenia przez ptatnika. Kliknij [Dalej].

Zestawienie krok4zs

Inne informacje | Nalezne i | Nalezne icz. II | Wypk swiadczenia
) -
'3 Zestawienie naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz Zrddta finansowania
Emerytalne Rentowe Emerytaine i
rentowe
Sumy skladek | 748,15 306,62 1054,78 i
Skiadki finansowane przez:
Ubezpieczonych | 374,08 57,49 431,57
Ptatnika 374,08 249,13 623,21
Budzet Pafistwa 0,00 0,00 0,00
PFRON 0,00 0,00 0,00
Fundusz ;o 0,00 0,00
Koscielny
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Otworzy sie strona Utworzenie i walidacja dokumentéw. Jest to ostatni krok tworzenia
7 dokumentow rozliczeniowych. Wygenerowane zostaty 2 dokumenty: deklaracja rozliczenio-
wa (ZUS DRA) oraz imienny raport miesigczny o naleznych sktadkach i wyptaconych swiadcze-
niach (ZUS RCA). Mozesz je podejrze¢ przed wystaniem do ZUS. Zaznacz jeden z nich i kliknij
[Podglad]. Jesli dane sa niepoprawne, za pomoca przycisku [Wstecz] mozesz wréci¢ do poprzed-
nich krokow. Mozesz tez zmieni¢ dane bezposrednio na dokumencie, klikajac [Edytuj].

Przed wysytaniem dokumentéw nacisnij [Weryfikuj] — serwis automatycznie sprawdzi potencjalne
btedy. Jesli wszystko wypetnitas/-e$ poprawnie, status dokumentu zmieni sie na ,Zweryfikowany”
i bedziesz mégt wysta¢ dokumenty do ZUS. Kliknij [Wyslij i zakoncz].

Utworzenie i walidacja dokumentéw kroksz 5

Typ dok. 1d dok. Status weryfikacji
ZUS DRA 01 06-2013 Brak
ZUS RCA 01 06-2013 Brak
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PODPISYWANIE | WYSYLKA DOKUMENTOW DO ZUS

7 Parametry okreslajace sposdb podpisywania i wysytania dokumentow w aplikacji e-Ptatnik
" nalezy ustawi¢ przed pierwsza wysytka. W tym celu w panelu ogélnym nalezy wybraé pozy-
cje menu Ustawienia konta, dostepna pod zaktadka Ustawienia/Konfiguracja profilu. Nastep-
nie nalezy wskazac¢ odpowiednig wartos¢ w polach [Sposéb wysytania dokumentow w aplikacji
ePtatnik] oraz [Sposéb podpisywania dokumentéw w aplikacji ePtatnik].
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Ubezpieczony Platnik

MENU [7)

Panel ogdiny © Elektronicznie przez portal NPT
Domyélny sposcb odbieru odpowiedzi z ZUs: Papierowo - poczty tradycyjng
Osobiscie w T1O

Dokumenty i wiadomosci
Korespondencja z ZUS

o) Elektronicznie

Sposdb wysplania dokumentdve v aplikacj ePlatnik: = £t URTE

| Zlecenia
Autoryzacja operacji

Podpis kwalifikowany

Sposdb podpisywania dokumentdv w aplikacj ePtatmic: coobe O TR
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apisz

Platnesci
Ptatnosci on-line za ustugi ZUS

& Q9

Wyszukiwanie
Wyszukiwanie na portalu

Q

Jesli dokumenty podpisywane bedg za posrednictwem platformy ePUAP, nalezy upewni¢ sie, czy
nie sa blokowane przez przegladarke internetowa wyskakujace okienka (ang. pop-up), np. przez
wtyczke Adblock. W przypadku aktywnego mechanizmu blokowania okienek pop-up adres plat-
formy ePUAP nalezy doda¢ do wyjatkow.

Jezeli wskazanym sposobem podpisywania dokumentéw w aplikacji ePtatnik jest podpis kwalifiko-
wany, to po nacisnieciu przycisku Wyslij badz — w przypadku kreatora — Wyslij i zakoncz system
uruchamia aplet podpisu certyfikatem kwalifikowanym.

Jezeli wskazanym sposobem podpisywania dokumentéw w aplikacji ePtatnik jest podpis profilem
zaufanym ePUAP, to po nacisnieciu przycisku Wyslij badz — w przypadku kreatora — Wyslij i za-
koncz system przekierowuje na strone ePUAP.

DLA PLATNIKOW SKEADEK



e Po prawidtowym podpisaniu dokumenty zostang wystane do ZUS.
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I Dodaj dokument

E pokumenty robocze

Po przestaniu dokumentu droga elektroniczng ZUS wystawi poswiadczenie przedtozenia. Po-
Swiadczenie przedtozenia jest dowodem przekazania dokumentu.




Platforma Ustug Elektronicznych ZUS - kompleksowy e-urzad

ZUS uruchomit dla swoich klientéw portal pue.zus.pl. Zatozenie konta w PUE umozliwia dostep
do danych zapisanych na indywidualnym koncie ubezpieczonego, ptatnika, $wiadczeniobiorcy. Na
PUE mozna sktada¢ dokumenty i wnioski oraz otrzymywac¢ odpowiedzi droga elektroniczna.

Pracownik moze sprawdzi¢ zgromadzony kapitat poczatkowy i swoje sktadki od 1999 r., a tak-
ze zweryfikowac, czy pracodawca odprowadza za niego sktadki i czy zgtosit cztonkéw rodziny
pracownika do ubezpieczenia zdrowotnego.

Przedsigbiorca moze ztozy¢ wniosek o zaswiadczenie o niezaleganiu w optacaniu sktadek. Po-
nadto PUE oferuje internetowa aplikacje ePtatnik, w ktérej mozna tworzyc¢ i wysta¢ dokumenty,
np. rozliczenia sktadek, zgtoszenia ubezpieczonych czy zmiany danych. Dzigki integracji z dar-
mowym profilem zaufanym ePUAP nie trzeba kupowaé certyfikatu kwalifikowanego, aby méc
wysyta¢ dokumenty z PUE.

Swiadczeniobiorca moze podejrzeé rozliczenie roczne podatku dochodowego (PIT) i ztozyé
wniosek o zmiane danych (np. numeru konta, na ktére wptywa $wiadczenie, czy danych adre-
sowych).

To oczywiscie tylko niektére ustugi PUE. Teraz mozna zatatwi¢ wiekszo$¢ spraw zwigzanych
z ubezpieczeniami spotecznymi i ubezpieczeniem zdrowotnym przez Internet bez koniecznosci
wizyty w placowce ZUS.

Konsultanci Centrum Obstugi Telefonicznej COT udzielaja wyjasnien

telefonicznie: 22 560 16 00

przez Skype’a: zus_centrum_obslugi_tel
mailowo: cot@zus.pl

na czacie na stronie: pue.zus.pl

Szczegoétowe informacije: www.zus.pl pue.zus.pl
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