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1 Eksport danych z Programu Fakt do Ptatnika.
Przygotowanie danych dla Programu Platnik

W programie Fakt, aby przygotowaé¢ dane dla Programu Ptatnika, wybieramy z menu dla danych rozliczeniowych :
- Zestawienia — Pracownicy — Wyslij do Programu Ptatnika rozliczeniowe lub
- Zestawienia — Wlasciciele — Wyslij do Programu Platnika rozliczeniowe

a dla danych zgtoszeniowych:
— Zestawienia — Wiasciciele — Wyslij do Programu Ptatnika zgtoszeniowe lub

- Zestawienia — Pracownicy — Wyslij do Programu Ptatnika zgloszeniowe (zob. Rysunek 1)
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Rysunek 1:



Polecenia te otwierajg okna dla danych zgtoszeniowych (zob.Rysunek 2 ) a dla rozliczeniowych (zob. Rysunek 3 ).
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Rysunek 2:
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Rysunek 3:

Po wykonaniu polecenia [Wykonaj] program Fakt umiesci potrzebne dane w pliku i wySwietli okienko zawierajace

informacje o przebiegu operacji i potozeniu plikéw z danymi (zob.Rysunek 4).

FAKT [5936] x|

& IIwaga! Dotychezasowa lokalizacja zapisywanych plikaw zgtoszenioweych i rozliczenioweech XML KDU REP zostata zmieniona. Prosimy o
\lj) uwazne odczytanie nowej lokalizaci,

Deklaracje zostaty prayvgotowane w katalogu:

D\ FAKTOS Platrnikiooo]
Iruchom Program Pratnika RECZMNIE aby je odozytad,

Rysunek 4:




Zaawansowane

Pliki dla Programu Platnika sg tworzone w miejscu, ktére uzytkownik moze ustali¢ podczas tworzenia plikéw z danymi
dla Programu Pfatnika, podajac wybrang Sciezke dostepu w oknie ustawieh zaawansowanych (zob. Rysunek 5),
w sekcji F7.Potozenie plikéw, otwartym po nacisnieciu przycisku [Zaawansowane] .

Przycisk [Domysina] pozwala szybko prowadzi¢ $ciezke domyslng, do katalogu w ktérym zainstalowano
program Fakt.

Przycisk [...] umozliwia wybor istniejgcej sciezki jako miejsce zapisania plikéw.
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Rysunek 5:
Po wcidnieciu przycisku [Wykonaj] program Fakt umiesci potrzebne dane w pliku i wyswietli okienko zawierajgce
informacje o przebiegu operacji.

Dane identyfikacyjne

W oknie danych rozliczeniowych (zob. Rysunek 3) znajduje sie przycisk [Dane identyfikacyjne], ktory otwiera okno jak
na Rysunek 6. W tym oknie powinny znalez¢ sie dane identyfikacyjne ubezpieczonego.

Przycisk F5.[Domysine] pozwala automatycznie wpisa¢ wtasciwe dane w zalezno$ci od wybranego zestawu.



Dane identyfikacyjne platnika dla 2US

Dane dla zestawu;

IT_I,IIkn:u gktadki od pracownikdw j Pobrane z biezacych ustawien

—wwubierz dane do przelewiu—

01.HIF [wpizat bez kiezek) IEEEEESDW 2

Identyfik_at_u:ur

02 REGOM |3EIEIEIEIEIEIEIS Ca uzupetniajgcy:
03.PESEL | * R)REGON

I_ i~ P|PESEL
04.F.od radzaju dokumentu 1) dowdd osabisty
05.Seria i i dokurmentbu I " 2] paszport
0E.Mazwa skrdcana IHyer-Sahara CE Nazwa phatrika
7. azwizko I = 0F.Mazwa skidcona
08.Imig pierwsze I 07408 Nazwiskn i imie
09.0ata urodzenia I Drata w formacie: DOMMERER
T ermin przesyhania: |3_

YW prowadzone informacie zostang zapamigtane | beda uzywane do wezystkich kolejnpch deklarac i

przelewdw skiadek.
F3. Zapamietaj | Anulu F'u:um-:u:l

Rysunek 6:



2 Dodanie ptfatnika do rejestru ptatnikow.

Nalezy uruchomi¢ Program Ptatnika

Rejestr ptatnikéw

Warunkiem poprawnego zaimportowania dokumentéw jest praca w odpowiednim kontekscie ptatnika.

Aby to sprawdzi¢ nalezy wybra¢ z menu: Platnik -> Rejestr ptatnikéw ... (zob.Rysunek 7))
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Rysunek 7:

W oknie Rejestr ptatnikéw widnieje lista ptatnikow, ktérych mozemy wybra¢ do kontekstu tzn. jezeli dane
wysytane z programu Fakt dotyczg firmy, np. Moja Firma, musimy mie¢ takiego ptatnika na liscie i wybraé go do

kontekstu (zob.Rysunek 8).
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Rysunek 8:



W przypadku braku odpowiedniego konspektu (ptatnika), mozemy dopisaé go recznie (nie zalecane) lub
zaimportowac z programu Fakt (plik REP), aby to zrobi¢ nalezy wybra¢ z menu: Platnik -> Nowy (zob. Rysunek 9).
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Rysunek 9:

Uruchomi sie ‘Kreator tworzenia nowego ptatnika’. Sktada sie on z 6 krokow.
W okienku 2 (zob. Rysunek 10) ‘Krok 2/6’nalezy wpisa¢ symbol ptatnika (identyfikator, ktéry bedzie wyswietlany na

liscie) zaznaczajac odpowiednio czy ptatnik jest osobg fizyczng, czy osobg prawng. Opcja ‘Posiadam uprawnienia
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Rysunek 10:

Nalezy pamietaé, ze opcja ‘Posiadam uprawnienia do ..." powinna by¢ zaznaczona tylko dla podmiotu
posiadajacego odpowiednie certyfikaty otrzymane z ZUS.

W okienku 3 (zob. Rysunek 11) ‘Krok 3/6’

mamy mozliwo$¢ wyboru czy dodawanego ptatnika chcemy

zaimportowac z pliku, czy tez bedziemy wypetniaé jego kartoteke recznie.



HE:". Kreator tworzenia nowego phatnika - krok 3 7/ 6 I
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Rysunek 11:

Po zaznaczeniu opcji ‘Import danych ptatnika z pliku *.rep’ w okienku 4 ‘Krok 4/6’ (zob. Rysunek 12) nalezy
wskazac Sciezke do pliku REP (utworzonego przy wysytaniu deklaracji z programu Fakt — rys. I.1). Pliki pfatnika
znajdujg sie w tej samej lokalizacji co dokumenty (KEDU). Domysina sciezka: C:\Fakt95\Platnik\xxxx, gdzie xxxx to

numer firmy na liscie Wybor firmy w programie Fakt. .
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Rysunek 12:

W okienku 5 ‘Krok 5/6’ (zob. Rysunek 13) wybieramy zakres danych, ktére zostang zaimportowane z pliku REP.



ﬁ Kreator tworzenia nowego platnika Firma.rep - krok 5 / 6
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Rysunek 13:

W okienku 7 ‘Krok 6/6° potwierdzamy zaimportowane dane przyciskiem Zakoncz. Proces zostanie
potwierdzony komunikatami (zob. Rysunek 14 | Rysunek 15).
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Rysunek 14: Rysunek 15:

w okienku ‘Kartoteka Ptatnika’ nalezy  sprawdzi¢ poprawnos¢  zaimportowanych danych
(menu: Narzedzia — Weryfikuj). Jezeli wynik weryfikacji przebiegt prawidlowo, nalezy kartoteke zapisac i

zamknac (menu: Ptatnik — Zapisz i zamknij) (zob. Rysunek 16).
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Rysunek 16:

Po wprowadzeniu kartoteki nowego ptatnika, aby poprawnie zaimportowaé¢ dane rozliczeniowe/zgtoszeniowe
pracownikow lub wtascicieli danej firmy, nalezy wybra¢ ptatnika do kontekstu. Chcac wybra¢ pfatnika, nalezy go
zaznaczy¢ na liscie w okienku ‘Rejestr Ptatnikow’ i z menu: Ptatnik wybraé opcje Wybierz do kontekstu.



3 Import nowych dokumentéw rozliczeniowych/zgtoszeniowych do programu Ptatnik

Z gérnego menu programu nalezy wybieraé kolejno: Narzedzia --> Importuj dokumenty (zob. Rysunek 17).
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Rysunek 17:

Uruchamia sie kreator importu dokumentéw, ktéry wykonuje czynnosci w nastepujacych po sobie krokach . W kroku
pierwszym i drugim kreatora nalezy wcisng¢ przycisk Dalej. W kroku 3 (zob. Rysunek 18) nalezy wcisng¢ przycisk
Przegladaj i wskaza¢ gdzie jest umieszczony plik z dokumentami utworzony przez program Fakt (zob. Rysunek 19).
Domyshnie plik taki zostaje umieszczony w katalogu: C:\Fakt95\Platnik\xxxx gdzie xxxx to numer firmy.
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Rysunek 18:
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Rysunek 19:

Po zaznaczeniu pliku z dokumentami i nalezy nacisng¢ przycisk Otwoérz. W kroku 4 i 5 kreatora trzeba wcisng¢
przycisk Dalej. Teraz nastgpi proces importu i analizy zaimportowanych dokumentéw

W kroku 6 kreatora mozna wcisng¢ przycisk Raport aby obejrze¢ informacje dotyczace szczegoétdéw importu danych |
ewentualnych probleméw (zob. Rysunek 20) lub tez wcisngé¢ przycisk Zakoncz, aby zaimportowane dokumenty od
razu zostaty zapisane w bazie danych.
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Rysunek 20:

UWAGA!

Wazng informacja pokazang w raporcie jesttu zaznaczona ramka ‘Liczba
dokumentéw pominietych ... Dla poprawnych sytuacji powinna by¢ ona zawsze zero.



Po zakohczeniu importu dokumentéw nalezy przej$¢ do menu Dokumenty — Dokumenty wprowadzone
i zweryfikowa¢ zaimportowane dokumenty wciskajgc ikonke weryfikacji (zob. Rysunek 21).
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Rysunek 21:

Kolejnym etapem jest utworzenie zestawu dokumentéw. Z menu po lewej stronie ekranu trzeba wybrac
zaktadke Zestawy — Zestawy wprowadzone (zob. Rysunek 22) i wcisng¢ ikonke tworzenia nowego zestawu.

|E| Platnik - aaa

” Program Edycja Platnik idok MNarzedzia Administracja Przekaz Okno  Pomoc

@& & ||DlE=% v]|=

tbezpizezeni | B ewsrz nowy zestaw (Cri+h) 401 (=
Dokumenty _ _
= Mumner | Mazwa | Data utworzenia | Status weryfik aci
Estavy 1 MOJ ZESTAW 26-05201013.0317  Miezwenyfkawany
Rysunek 22:

Otworzy sie okno zestawu dokumentéw (zob. Rysunek 23), w kiérym mozna nada¢ nazwe zestawu i wciskamy
przycisk Dodaj.
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Rysunek 23:



W kolejnym okienku ‘Lista dokumentéw’ (zob. Rysunek 24) dostepna jest lista dokumentéw, ktére mozna
doda¢ do zestawu. Dokumenty zostajg wybrane poprzez zaznaczenie w kolumnie Wybor i klikniecie przycisku
Ok.

= Lizta dokumentiw

I
“Wptowadzony Brak bredow

Rysunek 24:



4 Wysylanie dokumentéw do ZUS.

Przed przystgpieniem do przesylania danych nalezy sprawdzi¢ konfiguracje przekazu. Po wybieraniu z menu pozycji
Przekaz-Ustawienia przekazu elektronicznego, ktéra otwiera okno jak na Rysunek 25 nalezy sprawdzi¢ czy
zaznaczona jest Wysytka automatyczna.
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Rysunek 25:

Utworzony zestaw dokumentéw mozna przesta¢ do ZUS klikajac w oknie utworzonego zestawu na ikonke Wyslij
(zob. Rysunek 26).
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Rysunek 26:



Program wyswietli komunikat (zob. Rysunek 27) z informacja, ze wystanie dokumentéw uniemozliwi ich edycje.

Ptatnik

) Wystanie zestav unismazini edvcie dobaczonych do nisgo dokumentti.
¢ ey sheasz kontynuowac?:

Rysunek 27:

Uruchomiony zostaje Kreator wysytania zestawoéw do ZUS (zob. Rysunek 28), ktéry w o$smiu krokach przeprowadzi
proces wysytania.
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Wiitamy w kreatarze wosnkki zestan,

K.reator umozlivia weryfik acje danych w zestawie dokumenti,
ZtoZenie podpisu oraz przekazanie zestawu do £S5,

k.liknij praycizsk. Dalej | postepuj zgodnie ze wakazowkami Freatora.

Pomoc

Al

Rysunek 28:

Nalezy przejs¢ krok 1 oraz krok 2 naciskajgc przycisk Dalej.

W kroku 3 otrzymujemy mozliwo$¢ zapoznania sie z raportem weryfikacji (zob. Rysunek 27).



B, Kreator wysylania zestawow do ZUS - krok 3 / B

Wiokonano wervfikac)e zestawu dokumentdw. Elikni pravcizk Baport 2
werfikacy, aby poznac zzczegoby.

Baport z wenyfikaci...

kil praycisk. D aley, 2eby przejgc do praygotowania certyfikatu
ghuzaceqo do skkadania podpizsu elektronicznego.

Pomoc ' < Wistecz Dalep » Al

Rysunek 29:

W nastepnym kroku nalezy wprowadzi¢ PIN do klucza prywatnego.(zob. Rysunek 30) | przejs¢ do nastepnego kroku.

B Kreator wysylania zestawdw do ZUS - krok 4 / B rg|

Do podpizania zestawu zostanie wykorzpstany naztepujgoy ceryfik.at

WWiagciciel: Wiojciech Fabecki ~
DM vt adciciela: CH=\wojciech Kabecki, C=PL, SERIALMUME] —
W ztawca SERIALMUKMBER=Mr wpizw: 3, CH=Siaillurn P1 s
< I | »

Wprowadz PIMN do klucza prywatnego: | Wyswiet] certyfikat,

Kliknij przycisk D alej, 2eby utworzys przesytke zawierajaca dane
zestawu i zhozpc pod nig podpiz elekboniczng.

Pormioc ' < Wistecz [ale) Anuluj

Rysunek 30:

Krok 6 pozwala na zapoznanie sie z raportem podpisywania (zob. Rysunek 31)



B, Kreator wysylania zestawow do ZUS - krok 6 / B

Zestaw dokumentow zostal podpizany. Elikni prevcisk Faport 2
podpisywania, aby poznac szczegoby,

Baport z podpisywania. ..

k.liknij prayeizk. D alej, 2eby przekazac podpizana przeswtke do ZUS.

Pomoc < Wistecz Al

Rysunek 31:

Po pomys$inym podpisaniu zestawu nastapi jego wystanie w kroku 7 (zob. Rysunek 32)

[P, Kreator wysylania zestawow do ZUS - krok 7 / B

Fomoe ¢ Watenz Anulu

Rysunek 32:

W ostatnim kroku tego kreatora uzytkownik moze zapozna¢ sie z raportem z wysytki (zob. Rysunek 33).



B Kreator wysylania zestawdw do ZUS - krok B/ B @

Zestaw dokumentdw SKEADK] 24 M-C 05-20010 zostal wesbany, Kliknij
preycizk Raport z wysybki, aby poznac szczegoby.

Baport z vk, |

Pomoc

Rysunek 33:
Do przestanego zestawu nalezy pobra¢ potwierdzenie.

IP, Zestaw dokumentow nr 10 SKEADKI ZA M-C 05-2010

Zestaw Edvycja Dokumenty Marzedzia  Pomoc

Bl | €l zapisz i zamknij | Sk @ @
Festaw dokumentow W_l.JS_l..ll’kal YWiyniki wer_l,lfikaciil Pobierz | refestruj potwisrdzenie
';’r‘:;fjfgkdunzza,j”'se:'aﬁcegﬂ IC:\Program Files\PROKOM Software SAVPratnik 7\PrzesylkiD cZUSWFAKT Dpstobucia sp. :

Identyfikator przesybki do ZUS: | Pawd+00000941 7+201 0060109321 8+0U

Data wprowadzenia M-06-201011:3218  ~|  Mumer jednostki ZUS | 000000137
identyfil.atora przesykk:

Serwer: Wi B D W ROCLAW ZUS.PL

Statuz przetwarzania: Brak zargjestrawane] odpowiedzi

k.anat kamunikacii Elektroniczna ‘wymiana Dokumentdw

Tredc pobwierdzena

Liczba dokumentow: 3 Wyatany &
Rysunek 34:

Korzystajac z ikony znajdujacej sie na pasku narzedzi (zob. Rysunek 34) nalezy uruchomic Kreatora potwierdzania
zestawédw (zob. Rysunek 35), z pomoca ktérego w pieciu krokach mozna pobra¢ potwierdzenie dostarczenia
dokumentow do ZUS-u.

W kroku 3 uzytkownik moze zapoznac sie z raportem z pobierania podpisu (zob. Rysunek 37) zas w kroku 5 moze
zapoznac sie z raportem z potwierdzania (zob. Rysunek 38).



B, Kreator poiwierdzania zestawow - krok 1 / 5

Witamy w kreatorze potwierdzania 2estawu.

K.reator umozlivia pobranie przeswki zawierajace] pobwierdzenie,
wenfikacje popramnogc gozoneqo na niej podpizu oraz na jg|
rejestracie | pobwierdzenie zestamu,

Kliknij praycigk D alej | postepu) zgodnie 2e wekazdwlkami Kreatora.

Pomoc < Wistecz

Al

Rysunek 35:

B, Kreator potwierdzania zestawow - krok 2 [ 5

Trwa pobieranie potwierdzenia dla zestav SEEADE] 24 W-C
05-2010.

(]

f

Paomac < Waterz ETETS

Anuilu

Rysunek 36:




B, Kreator poiwierdzania zestawow - krok 3 [ 5 rg|

Dla zestawu SEEADE] Z4 M-C 05-2010 zoztato pobrane potwierdzenie.
Podpiz ztozony na pobwierdzeniu zoztal awerfikowany poprawnie.
K.liknij przycizk. B aport z pobierania, aby poznac szczeadty.

Baport z pobierania... I

Kliknij praycizk D ale), 2eby zargjestrowad pobrane patwierdzenie.

IIwagal Rejestracia pobwierdzenia dla zestawu |est rownoznaczna ze
Zmiang statusy 2estawu | wezpstkich znajdujacych zie w nim

dokurmnentie.
Pomoc : < Wistecz Al
Rysunek 37:
B, Kreator poiwierdzania zestawow - krok 5 / 5 E|

Paobwierdzenie zostato zarejestrowane, Zestaw SKEADE] 24 M-C
05-2010 araz dokumenty nalezace do niego otrzumaty status
"Potwierdzony'. Eliknij przpcizk B aport 2z potwierdzania, aby poznad:
gZozegohy.

YW bazie danych zostaty zargjestrowane nowe komunikaty.
Aby je przeczptac przejdz do widoku Komunikaty z 205,

Baport z pohwierdzania...

Parnoc : Wisters Zakofcz

Rysunek 38.

Po pobraniu potwierdzenia okno zestawu dokumentow wyglada podobnie jak na Rysunek 39. Oznacza to ze zestaw
dokumentow zostat zweryfikowany i przyjety do ZUS..



[B Zestaw dokumentdw nr 10 SKLADKI ZA M-C 05-2010

Zestaw Edwcja Dokumenty Marzedzia Pomoc
Bl | ) zapisz i zamknij | S '@] @
Zestaw dokumentdm  Wisnbka | Wwioniki werpfik acji |

Mazwa pliku zawierajgcego
przesytke do ZUS:

Identyfilator przesybki do ZUS: | Pwi+00000941 7+2010060103321 8+00U

IC:\Pragram Files\PROKOM Software SA\Pratnik #APrzesylkiD oZ USNFAKRT Dystrobucia sp.

Data wprowadzenia 01-06201011:3218 = Mumer jednostkiZUS | 0000001 27
identyfik.atora preesyhki

Senwer: Wil EiwD RO CLahw 205 PL

Statug przetwarzania; Przesptka prayjeta do 215

k.anat kamunik aci: Elgktroniczna Wymiana D okumentdw

Trefc potwierdzenia

|dentyfikator preswki do Z105: P/ +00000947 7+ 201 008071 09321 3+0U
[rata emigji potwierdzenia: 2010-08-01 11:32:24
Drata przviecia praesyhki 2010-08-01 11:32:18
Statuz przetwarzania; Przesytka prayeta do ZUS
Fodpizujgcy:
K.abecki Wojciech
QE042215418
Liczba dokumentdw: 3 Potwierdzony (@

Rysunek 39:
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