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1. Wstep

Modut POMOST ma za zadanie przeniesienie danych z systemu EKSPERT do rozprowadzanego przez ZUS Programu
Ptatnika. Pozwala on na przeniesienie danych niezbednych do wypetienia dokumentéw zgtoszeniowych platnika i
ubezpieczonych oraz danych do raportéw RCA, RSA i RZA, a takze przygotowania wstepnego deklaracji DRA.

2. Przygotowanie do pracy
W celu wykonania poprawnego przesytu dokumentéw do Programu Platnika nalezy wykona¢ kilka czynnosci majacych na
celu przygotowanie systemu do pracy:

1. Nalezy uzupehi¢ dane przedsiebiorstwa (osoby fizycznej) w Ewidencji ptatnikéw — patrz Opis funkcji - Ewidencja
ptatnikéw.

2. W opcji Pofaczenie danych / Podstawowych nalezy powiazaé istniejace dane kadrowe i ptacowe z odpowiednimi
pozycjami z formularzy ZUS - patrz Opis funkcji - Potgczenie / Danych Podstawowych.

3. W module KADRY nalezy uzupetni¢ pracownikom kody tytulu ubezpieczenia oraz na biezaco wprowadzaé dane do
sporzadzenia dokumentow zgloszeniowych .

3. Opis funkc;ji

3.1. Ewidencja / Platnikow
Opcja pozwalajaca na edycje danych ptatnika i wybor aktualnego przedsiebiorstwa.

B Przedsiebiorstwo — po przejsciu do edycji danych przedsiebiorstwa (F4) naciskajac ponownie klawisz F4 jest mozliwosé
wprowadzenia dodatkowych danych, (m.in. Danych adresowych do korespondencii, danych o biurze rachunkowym,
terminie sktadania deklaracii, statusie pracy chronionej),

B Osoba fizyczna - po przejSciu do edycji danych (F4) naciskajac klawisz F3 jest mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych
danych, (m.in. Danych adresowych do korespondencji, danych o biurze rachunkowym, terminie skiadania deklaracii,
statusie pracy chronionej),

3.2. Ewidencja/ Poprz. danych ubezp

Jesli w module KADRY, PLACE lub DEKLARACJE zostata zmieniona jedna z danych z formularza ZIUA, to w tej opciji
mozna zobaczy¢ poprzednie i aktualne dane lub tez samemu je wprowadzi¢ (beda wypetnione tylko dane zmienione).

3.3. Przesyt/ Danych do Ptatnika

Opcja stuzy do generowania pliku wymiany z Programem Ptatnika, patrz opis ,Przesyt danych do Platnika”.
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3.4. Polaczenie / Danych podstawowych

Przygotowujac do pracy modut POMOST nalezy potaczy¢ dane z formularzy ZUS z odpowiadajacymi danymi kadrowymi i
ptacowymi z naszego systemu kadrowo - ptacowego, ktére majg by¢ przesylane do Programu Ptatnika. Po wyborze
(klawiszem ENTER) danej z formularza np. ,Kod tytutu ubezpieczenia” nalezy wybra¢ z dostepnych danych kadrowych
odpowiednig dana - w tym przypadku np. ,Kod tytufu ubezpieczenia umowy o prace”. Jesli jest to dana kadrowa stownikowa
pojawia sie pytanie o rodzaj danej do pofgczenia (Kod ZUS, skrét, nazwa stowa, petny opis, funkcja stownikowa). W
wigkszosci przypadkéw nalezy wybraé: Kod ZUS. Wyjatkiem jest ,Nazwa NFZ”, gdzie nalezy wybraé Petny opis. W
przypadku danych ptacowych nalezy wybra¢ klase danej (najczesciej bedzie to dana sumaryczna), a nastepnie zadang
dang. W ten sposéb nalezy potaczy¢ wszystkie wykorzystywane dane.Nie ma potrzeby taczenia danych, ktérych nie
wykorzystujemy, np. ,Okres pracy w szczegdlnych warunkach”.

Cze$¢ danych kadrowych oznaczona symbolem ,/ub” — dotyczy danych pracownika, a oznaczona symbolem ,/rodzina” -
czionkow rodziny ubezpieczonego.

3.5. Narzedzia/Parametry programu
Pozwalajg na ustalanie:

W czy przy wydruku zatacznika ZBA bra¢ pod uwage daty zatozenia i likwidacji konta. Informacja o kontach pojawia sig tylko
jesli data zatozenia lub likwidacji przypada na miesiac rozliczenia,

B czy przy wydruku zatacznika ZAA bra¢ pod uwage daty objecia / zwolnienia lokalu. Informacja o lokalu pojawia sie tylko
jesli data objecia lub zwolnienia przypada na miesiac rozliczenia,

B czy przy wydruku zgloszenia / wyrejestrowania ubezpieczonego uwzglednia¢ daty obowiazku / wyrejestrowania,
B czy przepisywa¢ adres zamieszkania do adresu zameldowania, jesli adres zameldowania nie jest wypetniony,

B domysinego kodu NFZ - kod ten zostanie przypisany wszystkim pracownikom, dla ktérych dana Kod NFZ jest
niewypetniona,

B nazwy generowanego pliku KEDU,
B katalogu gdzie wiw plik ma by¢ zapisany (jesli zostanie pusty, to plik zapisze sie w katalogu gtéwnym systemu EKSPERT),

B daty wypelnienia deklaracji - jesli wybrano ,data systemowa”, to na deklaracjach pokaze sie data z dnia wygenerowania
pliku (taka, jaka jest ustawiona na komputerze), a jesli ,wprowadzana” to pokaze sie okienko w trakcie generowania do
wpisania jej recznie,

B sprawdzenia czy nalezy przesta¢ zerowe deklaracie RCA lub RZA przy pomocy podigczonych danych wejSciowych
(Parametr Pracownika) lub obliczanych (Skfadnik ptacowy). Dane te nalezy zdefiniowa¢ w module Instalator. | tak - je$li
bedzie to parametr pracownika, to powinien by¢ zapisywany do archiwum i wpisywany do danych wej$ciowych z wartoscig
1 lub 2 w zaleznosci od tego, z ktdrego kodu tytutu ubezpieczenia ma by¢ przestana zerowa deklaracja. Jesli chcemy, aby
w konkretnych sytuacjach wskaznik ten sam si¢ wyliczat - nalezy go zdefiniowaé jako skfadnik placowy (obliczany, z
zapisem do archiwum) i w algorytmie poda¢ warunek, kiedy ma sie obliczy¢ - np. 1 dla = 0 (brutto zlec). Taki sktadnik
nalezy podiaczy¢ do obliczen z funkcjg ,oblicz”.

B czy na deklaracji RSA uwzglednia¢ kod 140.
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4. Przesyt danych do Platnika

41. Modut POMOST

W celu przygotowania danych dla Programu Ptatnika nalezy skorzysta¢ z opcji Przesyt / Danych do Pfatnika i kolejno:

1.
2.

5.

Wybra¢ Miesiac rozliczeniowy, czyli miesiac, za ktdry maja zosta¢ utworzone dokumenty (wg daty wyptaty);

Wybra¢ Rodzaj formularzy, kiore majg byC przestane: Rozliczeniowe, Zgtoszeniowe Platnika lub Zgloszeniowe
Ubezpieczonego (nalezy je zaznaczy¢ (uzywajac klawisza INSERT). Chcac przesta¢ pojedynczy formularz nie trzeba go
zaznaczac, wystarczy wybranie go klawiszem ENTER,;

Wybra zakres pracownikow - wszyscy, wybrani (wg grupy, czyli stownika podziatu — tu rowniez jest moziiwosé
zaznaczenia INSERTEM kilku grup), jeden pracownik lub tez przy pomocy generatora;

Wybraé Miesigc archiwum danych pfacowych, czyli miesiac, w ktorym zapisane sg dane ptacowe w archiwum do
przesytu - jesli wyptata jest na koricu miesigca, to ten sam co miesigc rozliczeniowy, a jesli przesunieta na nastepny
miesiac, to w zaleznosci od wdroZenia moze to by¢ zarbwno miesiac poprzedni jak i miesigc deklaraci;

Potwierdzi¢ lub wprowadzi¢ numer raportu w danym miesiacu (zazwyczaj rowny 1,a dla deklaracji korygujacych 2 itd.).

Program wygeneruije plik 0 nazwie okreslonej w parametrach programu — Narzedzia / Parametry (domysinie kedu.kdu) do
katalogu okreslonego w w/w parametrach (domysinie katalog gtowny systemu EKSPERT, np.: C:\Ekspert).

4.2. Program Pfatnika

Nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:

1.

Wybra¢ opcje Zestaw / Nowy — pracuj w kontekscie i potwierdzi¢ nazwe platnika;

2. Wybra¢ z menu opcje Zestaw / Importuj nowe (lub ikonke) — znajdujac w oknie ,Plik importowanego zestawu ” utworzony
w module POMOST plik kedu.kdu - aby go widzie¢ musi by¢ zaznaczona ,Inna lokalizacja” i za pierwszym wczytaniem
trzeba znalez¢ kartoteke przyciskiem ,Przegladaj, (katalog okreslony przez parametry modutu POMOST - patrz pkt. 6);

3. przed wyliczeniem deklaracji DRA (je$li zostata réwniez przestana) dobrze jest zweryfikowa¢ dokumenty, na podstawie
ktérych zostanie ona obliczona (RCA, RSA, RZA), gdyz moga pojawit sie nieprawidiowe dane liczbowe;

4. Wyliczy¢ deklaracje DRA przy pomocy przycisku Wylicz i zweryfikowac;

5. Caly zestaw dokumentéw zapisa¢ z nazwg okreslajacq ich rodzaj (np. rozliczeniowe za wrzesien 2003) podajac
odpowiedni miesiac i rok.

5. Uwagi
B W celu przestania dokumentu RSA w systemie muszg by¢ zainstalowane moduty KADRY i ZUS.
B Nie ma mozliwosci przesytu raportu RMUA. Program Piatnika nie pozwala na import, czy tez edycje dokumentow RMUA.

Sg one drukowane bezposrednio z Programu Platnika — po wybraniu okresu rozliczeniowego i Kliknieciu prawym
klawiszem myszki nalezy wybra¢ opcje Raporty miesieczne dla ubezpieczonych.
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B W celu prawidiowego przenoszenia wymiaru etatu w stowniku etatu powinno by¢ wypetnione pole Kod ZUS w nastepujacy

sposab:

» dlapeinegoetatu (1/1) - 001001

» dla 1/2 etatu - 001002

» dla7/8 etatu - 007008

> w migjsce zer mozna wprowadzi¢ spacje, czyli pelny etat zapisujemy jako , 1 17 (czyli: spacja, spacja, 1, spacja,

spacja, 1)

B W celu prawidtowego przenoszenia nazwy skréconej przedsiebiorstwa musi by¢ wypetnione pole ,Nazwa skrocona”, a nie
tylko pole ,Skrot” (opcja Ewidencja / Platnikéw / Przedsigbiorstwo — F4 ).

B Jesli wczednigj nie zostaly zdefiniowane dane dotyczace liczby oséb, na ktdre pobierany jest zasitek rodzinny i
pielegnacyjny, nalezy je zdefiniowa¢ w module INSTALATOR i podiaczy¢ w opcji Potaczenie/ Danych podstawowych.

B Skladki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych przenoszone sg bezposrednio na
deklaracje DRA — musza by¢ zdefiniowane w systemie EKSPERT tak, jak sktadki spoteczne - liczone dla kazdego
pracownika i zaokraglone do 0,01 zt (Ustawa z 14.12.1994 o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu — Art.56 ust.1).

B Informacja ,Liczba pracownikow w przeliczeniu na pefen etat” do deklaracji DRA obliczana jest w module POMOST na
podstawie kodéw ZUS stownika wymiaru etatu dla zakresu okreslonego przez operatora. Z tego powodu przesytanie
danych do Programu Platnik w kilku etapach moze spowodowag, ze wyliczona warto$¢ jest niepoprawna.
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