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Obstuga programu Platnik od podstaw — z oméwieniem
teoretycznym i praktycznym

CO ZYSKASZ?

@R Certyfikat

= Materiaty szkoleniowe
s Sesja QA

Nagranie szkolenia dostepne 7 dni

DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw stuzb kadrowo — ptacowych, oséb odpowiedzialnych za
zgtaszanie ubezpieczonych do ZUS, pracownikdw dziatéw ptacowych oraz pracownikéw biur
rachunkowych. Udziat w zajeciach rekomendujemy osobom szukajgcym pracy w stuzbach kadrowo —
ptacowych lub chcagcych zwiekszy¢ juz posiadane kwalifikacje zawodowe.

PROGRAM SZKOLENIA

1. Pierwsze uruchomienie programu Ptatnik:
e Obstuga interfejsu uzytkownika — podstawowe zasady pracy w programie Ptatnik — opis ekrandéw i
okienek oraz zasady obstugi menu gtéwnego i nawigacji w programie.
e Obstuga myszkg i klawiatura.
e  Przyciski skrotow w programie Ptatnik.
e Przygotowanie programu do pracy z dokumentami — wprowadzanie niezbednych parametréow
wyliczeniowych.
2. Ptatnik szkolenie: Obstuga Rejestru Ptatnikéw:
e Zaktadanie kartotek dla ptatnikéw sktadek w Rejestrze Ptatnikow.
e Operacje na danych ptatnika w Rejestrze Ptatnikow.
e Potwierdzenie danych ptatnika w ZUS — pobranie danych z ZUS.
e Nowe pola automatycznie wypetniane w trakcie komunikacji z ZUS.
3. Wprowadzanie danych, zgtoszenie i wyrejestrowanie ubezpieczonych:
e Wprowadzanie danych ubezpieczonych do bazy programu Ptatnik i obstuga dokumentéw
zwigzanych ze zgtoszeniem i wyrejestrowaniem ubezpieczonych.
e Praca w Rejestrze Ubezpieczonych w programie Ptatnik.
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e Wprowadzanie danych ubezpieczonych do Rejestru Ubezpieczonych.

e Operacje na danych ubezpieczonych (zmiana nazwiska, PESEL, dokumentéw, adresdw, itp.).

e Aktualizacja danych w Rejestrze Ubezpieczonych w programie Ptatnik.

e Potwierdzenie danych w ZUS w trakcie dwustronnej wymiany informacji za pomocg programu
Pfatnik.

e Polazwigzane i automatycznie wypetniane w trakcie przesytania dokumentéw do ZUS —
potwierdzenie ich przez ZUS (cztonkowie rodzin, dane zgtoszen ubezpieczonych do ZUS, pola
adresowe, daty zgondw, itp.).

e Korekty danych ubezpieczonych — dokumenty ZIUA i ZUA z opcja korekta/zmiana (zestawy
korygujace dotyczace ubezpieczonych, kolejno$é sktadania zestawdw — opcja programowa, korekty
btednego kodu, korekty btednych dat, korekty niezrealizowanych umow, korekty sktadek
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, itp.).

o  Whptyw korekty danych ubezpieczonych na Kompleksowy System Informatyczny ZUS.

e Wyrejestrowanie ubezpieczonych z ZUS.

e Kolejnos¢ sktadania dokumentéw w trakcie rejestracji — wyrejestrowania.

e Dokumenty ZUA, ZZA, ZIUA, ZWUA.

4. Zgtoszenie i wyrejestrowania cztonkéw rodzin (ubezpieczenia zdrowotne):

e Zgtoszenie i wyrejestrowania cztonkéw rodzin ubezpieczonych do i z ubezpieczen zdrowotnych.

e Obstuga formularza ZCNA.

e Dane cztonkdw rodzin widoczne w rejestrze ubezpieczonych.

e Dokumenty: ZCNA.

5. Obstuga dokumentdéw rozliczeniowych w Ptatniku:

e Tworzenie osobowych dokumentdéw rozliczeniowych RCA (sktadki ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych), RSA (nieobecnosci, zasitki, wyrdwnania), RPA (informacje od stycznia 2019 roku
zwigzane z wyptatg wynagrodzen z innego roku i nieosktadkowang czescig wynagrodzen).

e Dane rejestru ubezpieczonych a tworzenie dokumentéw osobowych RSA, RCA i RPA.

e Tworzenie deklaracji miesiecznej DRA w oparciu o deklaracje osobowe RSA, RCA i RPA.

e Automatyczne tworzenie dokumentow rozliczeniowych poprzez wykorzystanie kreatora (opcja
tworzenia dokumentéw rozliczeniowych — automatyczne tworzenie korekt dokumentéw
rozliczeniowych).

e Korygowanie dokumentdw rozliczeniowych (korekty sktadek ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych, korekty zasitkdw i nieobecnosci spowodowanych chorobg, korekty wartosci funduszu
pracy i funduszu gwarantowanych swiadczen pracowniczych).

e Automatyczne tworzenie dokumentow korygujacych z wykorzystaniem kreatora.

e Dokumenty: RCA, RSA, RPA i DRA.

6. Dokumenty specjalne ZUS IWA i ZUS ZSWA:

e Dokumenty specjalne ZUS IWA i ZUS ZSWA oraz okresowa i roczna informacja dla osoby
ubezpieczone;.

e Zasady tworzenia i terminy przesytania dokumentéw specjalnych za posrednictwem programu
Pfatnik.

e Prace w warunkach specjalnych i w pracach o szczegdlnym charakterze.

e  Wopis prac szczegdlnych w rejestrze ubezpieczonego.

e Wspotpraca z dziatem BHP a zakres informacji w dokumencie ZUS IWA,

e Tworzenie dokumentu ZUS IWA.
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e Automatyczne tworzenie dokumentu ZUS ZSWA z wykorzystaniem kreatora.
e Dokumenty: IWA i ZSWA oraz informacje okresowe i roczne dla osoby ubezpieczeniowe;j.
7. Wysytanie dokumentow za posrednictwem programu Ptatnik:
e Rodzaje wysytki dokumentéw do ZUS.
e Tworzenie zestawdw dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz tworzenie korekt
zestawdw dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych.
e Obstuga dokumentéw w zestawach i ich weryfikacja.
e Zasady obowigzujace przy tworzeniu zestawow dokumentdéw oraz lista najczestszych btedéw
generowanych przez program w trakcie dotgczania i weryfikacji dokumentéw w zestawie.
o  Woysytka zestawdw do ZUS.
8. Tworzenie informacji okresowych i rocznych dla ubezpieczonych:
e Okresowa i roczna informacja dla osoby ubezpieczonej.
9. Korekty dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych:
e Omodwienie korekt dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych przesytanych do ZUS.
e Korekty deklaracji zgtoszeniowych ZUS ZUA, ZUS ZIUA, ZUS ZWUA, ZUS ZZA.
e Korekty deklaracji rozliczeniowych ZUS RCA, ZUS RSA i ZUS RPA .
e Samoczynne korekty danych osoby ubezpieczonej przez ZUS.

PROWADZACY

Maciej Derwisz - Wyktadowca z wieloletnim doswiadczeniem. Specjalista z zakresu rachunkowosci
finansowej, zarzadczej i podatkowe]. Ekspert wykorzystania programu Microsoft Excel w pracy dziatéw
ksiegowo-kadrowych.
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