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Wysyltka elektronicznych wnioskow OK-EKS do portalu PUE ZUS

Konfiguracja aplikacji — konfiguracja potaczenia

Konfiguracja parametrow wysyiki elektronicznych wnioskow OK-EKS dostepna jest w modut ,,Konfiguracja
menu ,,Systemy zewnetrzne” | ,,e-ZUS (PUE)”.

nl

Dostepne opcje konfiguracyjne to:

[G] — e-Zapytania do ZUS

o, Typ eksportu” — Domyslnie zaznaczone PUE;

o ,Wersja” — Wersja formularza;

e, Wialidacja poprawnosci zapytania” — pozwala wiaczy¢ walidacje¢ poprawnosci zapytania ze
schematem. Wilaczenie opcji spowoduje pojawienie sie adresu, pod ktérym dostepny jest
schemat XSD dla formularza OK-EKS. Ustawienie domysinego adresu odbywa sie po
przycisnieciu przycisku ,,...” dostepnego po prawej stronie adresu;

e  Schemat XSD” — adres schematu XSD;

e ,Liczba dni pomiedzy zapytaniami dotyczacymi tego samego diuznika” — pozwala okresli¢
przedziat czasowy utworzenia kolejnego zapytania dla danego dtuznika;

e ,Liczba zapytan w paczce” — w zwiazku z wprowadzeniem automatycznego paczkowania

wysytanych zapytan, nalezy okresli¢ ile formularzy ma by¢ zawartych w pojedynczej paczce
(zakres 5-20);

Uwaga! Mozliwe jest réwniez podtaczenie schematu XSD w konfiguracji plikow (patrz:
Konfiguracja plikow)

[G] - Portal ZUS-PUE

e ,Automatyczne wysylanie zapytan” — opcja umozliwiajaca automatyczna wysytke formularzy
ZUS-EKS do portalu PUE podczas eksportu (patrz: ,,Repertorium ogdlne | Formularze”);

e Format zapytan” — mozliwos¢ wyboru formatu wysytanych wnioskéw, mozliwe do wyboru
opcje to wnioski podpisane oraz niepodpisane. Opcja ,,Format zapytan” dostepna tylko przy
wilaczonej opcji ,,Automatyczne wysytanie zapytan”;

e ,Automatyczne pobieranie UPP” — Umozliwia automatyczne pobieranie UPP (Urzedowe
Poswiadczenie Przekazania) dla wystanych wnioskow. Opcja jest dostgpna wylacznie przy
wysylce podpisanych wnioskow;

e ,Adres portalu” — pozwala na wpisanie adresu portalu PUE, domysiny adres jest ustawiany

po przycisnieciu przycisku ,,...” dostepnego po prawej stronie adresu;
e ,Adres ustugi” — pozwala na wpisanie adresu ustugi sieciowej dla wysytki zapytan, domysiny
adres jest ustawiany po przycisnieciu przycisku ,,...” dostepnego po prawej stronie adresu;
o, Uzytkownik” — nazwa uzytkownika. Wszystkich uzytkownikéw obowiazuje nazwa:

b2b_wnioskieks;
e ,Hasto” — Hasto uzytkownika;
o ,DNS”— Nazwa certyfikatu publicznego, obowiazujaca nazwa to: PROD-NPI ;

e Klucz prywatny” — Nazwa certyfikatu klucza prywatnego, obowiazujaca nazwa to: PROD-
WNIOSKIEKS;

e ,Hasto” — Hasto do klucza prywatnego;

Uwaga! Przycisk ,,Domysine” — ustawia wszystkie wartosci konfiguracyjne zgodnie z propozycja
producenta oprogramowania, uzytkownik nie potrzebuje indywidualnych danych logowania.

[L] Zapis plikdow z zapytaniami — mozliwos¢ wyboru katalogu, do ktorego zapisywane beda pliki xml
Z zapytaniami:
3



e ,Kasuj pliki z zapytaniami po poprawnej wysylce” — zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze po
prawidtowej wysytce na portal PUE pliki xml ze wskazanego wczesniej katalogu zostang
automatycznie usunigte.

[L] Logowanie btedow — mozliwosc¢ okreslenia Sciezki katalogu, do ktorego bedzie sie odbywat zapis
btedow podczas nieudanej wysytki wnioskéw. Istnieja nastepujace mozliwosci zapisu:

e ,Logowanie btedow”;

e ,Logowanie btedow oraz podstawowych danych”;

e ,Logowanie wszystkich zdarzen”;

e Domyslnie wybrang opcja jest ,,Logowanie btedow oraz podstawowych danych”.

[G] Odbidr osobisty — Okreslenie danych dla odbiorcy odpowiedzi w placéwce ZUS. Dane
wymagane do odbioru to:

o, Typ dokumentu”- paszport lub dowod osobisty;

e, Nrdokumentu, ,Imie” i,,Nazwisko” osoby odbierajqcej;

e ,Kod jednostki ZUS” — kod oddziatu, w ktorym sa odbierane odpowiedzi. Przycisk ,,...”
otwiera liste kodow jednostek terenowych. Zaznaczenie kodu na liscie i przycisnigcie

przycisku ,,Zamknij” spowoduje przepisanie kodu do pola ,,Kod jednostki ZUS”.

[G] ,,Odbior odpowiedzi” — umozliwia wybdr zrédta odbioru odpowiedzi

e ,Katalog” — w polu ,,Katalog” nalezy wskaza¢ lokalizacjg plikéw z odpowiedziami pobranymi
z portalu PUE w formacie ,,zip”. Opcja ,,Kasuj pliki z odpowiedziami po poprawnym
odbiorze” powoduje automatyczne usuniecie pliku z odpowiedziom po poprawnym
imporcie do aplikacji (jezeli plik nie zostanie usunigty to bedzie zawsze przetwarzany przy
uzyciu opcji importu, a wpisy w historii sprawy powielane).

e ,Ustuga” — pobieranie odpowiedzi bezposrednio z portalu PUE.

T Preferencje systemow zewnetrznych

E‘ e-Statystyka [ G ] - e-Zapytania do ZUS
=l sk Typ eksportu: PUE v | Wersja: 2 Walidacja poprawnoéd zapytania
Zapisz e-Poczta (EPO) Schemat XSD: http://crd.gov.pliwzor/2019/03/29/7441/schemat.xsd
m InPost (EPO) Liczba dni pomiedzy zapytaniami dotyczacymi tego samego diuznika:| 7 % Liczba zapytan w paczce (5-20): 10 %
Zal e-Przelewy
x, e-Wydagi [ G ] - Portal ZUS-PUE
Anuj

e-Sad (EPU) 0 Automatyczne wysytanie zapytan
e-KIR (Ognivo)
e-Zapytania (CPD)

Adres portalu: http://pue.zus.pl/
Adres ustugi: https://pue.zus.pl:8443/ws/zus.channel.wnioskieks :wsdMWnioskiEKS

e-ZUS (PUE)
e-Dekiaragje Uzytkownik: b2b_wnioskieks Haslo: F¥xssxsek
EUKW DNS: PROD-NPI
SEP(EETY) Klucz prywatny: PROD-WNIOSKIEKS Haslo: **xxxsssx Domyéine
CEIDG
pl.ID [ L] - Zapis plkéw z zapytaniami
MAPIZ Katalog: C:\Currenda\Zus
Licytagie Kasuj pliki z zapytaniami po poprawnej wysylce
ePUAP , )
T [ L] - Logowanie bledéw
S:'I‘Saqa erenova Zapis bledéw w plku logowanie wszystkich zdarzeri v
CEPK Katalog: C:\Currenda\Temp
NCT [ G ] - Odbiér osobisty
Serwer Proxy Typ dokumentu: Dowdéd ~ | Nr dokumentu:
Plii Imie Nazwisko: Kod jednostki ZUS:
I
L= [ G ] - Odbidr odpowiedzi
Zrédio: |Katalog v | [ L] Katalog: C:\Currenda\ZUS_ODP
Zmienne OCR Kasuj plki z odpowiedziami po poprawnym odbiorze

Rysunek | Okno konfiguracji e-ZUS



Konfiguracja plikow

System Komornik SQL umozliwia zapis w bazie danych plikdw, ktére sa wykorzystywane podczas wysytki
zapytan do portalu PUE-ZUS. W tym celu zostata utworzona opcja konfiguracyjna ,,Konfiguracja plikéw”, z
poziomu ktoérej istnieje mozliwos¢ podtaczenia plikow udostepnionych przez producenta. Konfiguracja plikow

dostepna jest w module ,,Konfiguracja” z poziomu menu ,,Systemy zewnetrzne” | ,,Konfiguracja plikow”.

Pliki wykorzystywane podczas wysytki zapytan OK-EKS oraz odbioru odpowiedzi to:

e -, Transformata UPP z ZUS” — plik transformaty UPP (plik .xslt). Plik odpowiadajacy za utworzenie

dokumentéw PDF dla Urzedowych Poswiadczen Przediozenia.

o - ,Klucz i certyfikat dla ZUS-PUE” — plik w formacie (.pl12). Klucz prywatny udostepniony przez
producenta oprogramowania.

e - ,Schemat xmldsig dla walidacji zapytan do ZUS” — plik w formacie XSD stuzacy do poprawnej

walidacji wnioskow OK-EKS. W przypadku zapisu schematu, aplikacja nie korzysta z adresu

wskazanego w konfiguracji e-ZUS i walidacja poprawnosci zapytania jest znacznie szybsza.

e -, Transformata odpowiedzi z ZUS” — plik transformaty ZUS-ODP (plik .xsl). Plik odpowiadajacy za
utworzenie dokumentéw PDF z odpowiedzia ZUS.

Dla wszystkich wyzej wymienionych plikéw zapisanych na dysku nalezy wskazac¢ sciezke dostepu. Aby to
zrobi¢, nalezy wcisnac przycisk z symbolem ,,+”, a nastepnie wskaza¢ zadany plik. Jezeli wczesniej byt juz
wskazany plik, albo podtaczono niewtasciwy, istnieje opcja usunigcia go z bazy. W celu usunigcia pliku nalezy
wecisna¢ przycisk z symbolem ,—” i potwierdzi¢ chec¢ usuniecia pliku klikajac przycisk ,,0k” w oknie z
wyswietlonym pytaniem.

'f‘ Preferencje systeméw zewnetrznych
| Dane | e-statystyka
CSK

e-Poczta (EPO)
InPost (EPO)
e-Przelewy
e-Wyaagi
e-Sad (EPU)
e-KIR (Ogniva)
e-Zapytana (CPD)
-2US (PUE)
e-Deldaracje
EUKW

SISP (REGON)
CEIDG

plID

MAPIZ
Licytacje
ePUAP
Aplkacja Terenowa
SMS

CEPK

NCT

Serwer Proxy
Pliki

Inne

EXigin

Nazwa: Pl v Czysd
[ G ] - Konfiguracja plkdw

1 Certyfikat dla e-KIR (pik .cer) kir.cer

2 | Transformata odpowiedzi z Ognivo ognivo_zapyt.xsk Rozmiar:
3 | Transformata odpowedzi z CEPK cepik.xsk Rozmiar:
4 | Transformata UPP z ZUS upp.xsk Rozmiar:
5 | Kucz i certyfkat dla ZUS-PUE Prod-wnioskiEEKS.p12 Rozmiar:
6 | Schemat xmidsig dia waldag)i zapytari do ZUS xmidsig-core-schema.xsd Rozmar:
7 | Transformata odpowiedzi z ZUS zus_odp.xsl Rozmiar:
8 Transformata eksportowanych spraw lista_spraw. xsk

9 | Transformata UPO dia e-deklaracji UPO.xsk Rozmiar:
10  Transformata EPO dla InPost EPO.xsk Rozmiar:
11  Transformata odpowiedzi z Ognivo2 ognivo2_zapyt.xsk Rozmiar:
12  Transformata odpowiedzi z pl.ID phd_odp.xsk Rozmiar:
13 | Transformata psm dia e-Zajed ezajeca.xs! Rozmiar:
14 Transformata psm dia CPD cpd.xsl

15 Transformata psm dia CPD - zbiorczo cpd_zbiorczo. xs!| Rozmiar:
16 Transformata psm dia SISP sisp.xsl Rozmiar:
17  Transformata EPO dla Poczty Polskiej EPO_PP.xsk Rozmiar:
18  Transformata dia CEIDG ceidg.xsk Rozmiar:
19  Transformata EPUAP ezbiegi.xsk Rozmiar:
20 Transformata UPD dla Bura Podawczego bp_upd.xs! Rozmiar:
21 | Transformata UPO dia Biura Podawczego bp_upo.xsl Rozmiar:
22 Transformata wniosku egz. dia Bura Podawczego bp_wniosek_egzekucyjny.xs! Rozmar:

Rysunek 2 Okno konfiguradji plikéw

Aktualizuj

Wiasny
0

10890
78040
6143
2541
10004
45059

18246
27239
12219
46120
268141

15425
37538
44902
31690
637092
13401
13396
84870

o o o o o o o o

[+ [+ [+ [+ + ]+ [+ [+ + +

+ 0+ 4+

Data phku

20-01-2017
24-06-2020
22-09-2017
15-02-2018
05-11-2019
29-04-2019

30-10-2018
24-06-2020
03-03-2016
19-09-2019
29-03-2019

24-06-2020
24-06-2020
06-03-2020
06-04-2017
28-05-2020
09-11-2017
09-11-2017
23-03-2018



Podtaczenie klucza prywatnego w konfiguracji plikow

W rozdziale tym opisany zostanie sposoéb umieszczenia klucza prywatnego w bazie danych aplikacji
Komornik SQL. Analogicznie te same operacje nalezy wykona¢ dla pliku transformaty UPP oraz schematu
dla walidacji zapytan do ZUS.

Opcja umieszczenia klucza prywatnego w bazie dostepna jest w: modut ,,Konfiguracja” | menu ,,Systemy
zewnetrzne” | ,,Konfiguracja plikéw”

'EI Preferencje systeméw zewnetrznych

? e - e —_—— —
CSK
[ G ] - Konfiguracja plkéw Wiasny
Zapisz |
g e-Poczta (EPO) 1 | Certyfikat dia e-KIR (plk .cer) kir.cer m
lnPostle(EPO) 2 | Transformata odpowiedzi z Ognivo ognivo_zapyt.xsk Rozmiar: 10890 O + || -
] e-Przel
x - wy 3 | Transformata odpowiedzi z CEPK cepik.xskt Rozmiar: 78040 m} + | -
e-Wyciagi
- jar: O -
Ay e-5ad (EPU) 4 Transformata UPP z ZUS upp.xsi Rozmiar: 6143 +
eKIR (Ognivo) 5 | Kucz i certyfikat dla ZUS-PUE Prod-wnioskiEEKS.p12 Rozmiar: 2541 m} II -
e-Zapytania (CPD) 6 | Schemat xmidsig dla walidacji zapytar do ZUS xmidsig-core-schema.xsd Rozmiar: 10004 O 5 || -
e-ZUS (PUE) 7 |Transformata odpowiedzi z ZUS zus_odp.xs! Rozmiar: 45059 O [+ -

Rysunek 3 Okno konfiguradji plikéw

W celu dodania klucza do bazy nalezy nacisna¢ przycisk z symbolem ,,+” umieszczonego po prawej stronie
pozycji z opisem ,,Klucz i certyfikat dla ZUS-PUE”

ﬁ Wybar pliku 4
! |« Dysk(D:) » Certyfikaty ZUS_PROD - || Przeszukaj: Certyfikaty ZUS P.. £

Organizuj * Mowy folder == - ] ®
~. alimenty_ustawa i Mazwa . Data medyfikacji Typ
b k: =
— |[E PROD-WMIOSKIEEKS | 13-02-06 13:53 Wy
|| ASAT

3. Bazy
\. Certyfikaty_ZUS_PROD
\. Drivers

., EPU_dokumenty
. EPU_SVN
L e-wyciagi
. instalki microsoft

=N

i

. instrukcje

| instrukcje_wersje - 4 [ | C

Mazwa pliku:  PROD-WNIOSKIEEKS - |Pliki p12 (*.p12) -
2 _._>| Otwérz |v]| Anuluj

Rysunek 4 Okno wyboru certyfikatu

Po otwarciu okna nalezy wskazaé lokalizacje pliku certyfikatu.

[ Preferencje systeméw zewnetrznych
:l'E;J"lE e-Statystyka Nazwa: Plk: N Cyse Aktualzuj
CSK
[ G ] - Konfiguracja plkéw Wiasny
Zapisz |
Y A Q) 1 | Certyfikat dia e-KIR (plk .cer) ki.cer e
InPost (EPO;
" Osle( ) 2 |Transformata odpowiedzi z Ognivo ognivo_zapyt.xsk Rozmiar: 10890 O +| -1l o
Z2EN e-Prze
x - wy 3 |Transformata odpowiedzi z CEPK cepk.xsk Rozmiar: 78040 a +| -1lo
e-Wyciagi
Ay e-5ad (EPU) 4 | Transformata UPP z ZUS upp.xskt Rozmiar: 6143 O + -1lo
-KIR (Ognivo) | 5 |Klucz i certyfkat dla ZUS-PUE Prod-wnioskEEKS.p12 Rozmiar: 2541 [m] + | -
e-Zapytania (CPD) 6 | Schemat xmidsig dla walidacji zapytan do ZUS xmidsig-core-schema.xsd Rozmiar: 10004 O +| -1l o
e-ZUS (PUE) 7 | Transformata odpowiedzi z ZUS zus_odp.xsl Rozmiar: 45059 ] + - o

Rysunek 5 Okno poprawnie zaimportowanego certyfikatu

O poprawnie dodanym certyfikacie swiadczy wpis dotyczacy rozmiaru pliku.



Usuniecie nieaktualnego certyfikatu PROD-NPI z systemu operacyjnego
komputera

Przed instalacja nowego certyfikatu PROD-NPI nalezy usuna¢ wczesniej zainstalowany certyfikat. W
przypadku, gdy aplikacja jest instalowana na nowym stanowisku to mozna ten krok pominac¢ i przejs¢ do
kolejnego rozdziatu .

Odinstalowanie odbywa sie¢ w nastepujacy sposob: menu ,,Start” | ,,Uruchom” | nalezy wpisa¢ ,,certmgr.msc”

| nastepnie klikna¢ klawisz ,,Enter”

- Wyswiet! wiecej wynikéw

certmgr.msd] ® [ Zamknij | ¥ |

Rysunek 6 Sposob otwarcia magazynu certyfikatu

r certmgr - [Certyfikaty - biezacy uzytkownik] @Mw
Plik  Akcja Widok Pomoc
&= |E &=
) C_ertyﬁkaty - biezacy uzytkownik || Nazwa magazynu logicznege
> | Osobisty

“| Osohbisty

| Zaufane gtéwne urzedy certyfikacji
“| Zaufanie przedsiebiorstwa

| Posrednie urzedy certyfikacji

| Obiekt uzytkownika Active Directory
| Zaufani wydawcy

| Certyfikaty niezaufane

» [ ] Zaufane gtéwne urzedy certy
- [ ] Zaufanie przedsiebiorstwa

» || Posrednie urzedy certyfikacji
» [ ] Obiekt ufytkownika Active Di
- [] Zaufani wydawcy

» || Certyfikaty niezaufane

= [ Gtowne urzedy certyfikacji ini

» [] Zaufane osoby | Gtawne urzedy certyfikacji innych firm
> [ Inne asoby “| Zaufane osoby
» || OTHER “IInne osoby

. [ 7| Zadanie rejestracji certyfikatu|| [ ] OTHER
|| Zaufane certyfikaty kart inteli|| [ 7] Zadanie rejestracji certyfikatu
| Zaufane certyfikaty kart inteligentnych

4 L 3 L L F

Rysunek 7 Magazyn certyfikatéw

W lewej czesci okna nalezy rozwinac liste ,,Zaufane gtéwne urzedy certyfikacji”’ kliknaé na folder ,,Certyfikaty”.
W prawej czesci okna nalezy odnalez¢ certyfikat PROD-NPI i klikajac prawym przyciskiem myszy nalezy uzyé
opcji ,,Usun”



certmgr - [ -

Plik  Akcja Widok Pomoc
o= | HE § 2 XE = HE
¥ Certyfikaty - biezacy uzytkownik Wystawiony dla - Wystawiony przez
p ] Osobisty E= PROD-NPI ca
4 [ Z?uf_ane gtéwne Lfrzedy c#rty EIROC Otwors T
_‘_| Lista cdwotania certyfikat EIROG Tozk
i Glsigi| | Westkiczadania " JumpPccE-ca
- || Zaufanie przedsiebiorstwa =
i [| Posrednie urzedy certyfikacji @ngfl Wytnij um PCCE - CA
b [ Obiekt usytkownika Active Dil| M9 gonig um PCCE- CA
[ Zaufani wydawcy Eilsigil Usuf Centrast SA
[ [] Certyfikaty niezaufane Elsigil dowe Centrum Certyfikacji (...
[ Ghowne urzedy certyfikacji ini lsigil Wiasciwosci um PCCE - RootCA
[ [ Zaufane osoby @Star‘l Com Certification Autherity
i | Inne osoby EIsZA [onree FIR 31 CA
» [ OTHER [ISZAFIR ROOT CA SZAFIR ROOT CA
i [] Zadanie rejestracji certyfikatu|| (53] SZAFIR Trusted CA SZAFIR ROOT CA
i [ Zaufane certyfikaty kart inteli| | (5] TestCA TestCh
I TESTOWY_CA_RAF TESTOWY_CA_RAF
1= P - ~ Py - o . - —_a
] i r| 1 |

Usuwa biezgce zaznaczenie.

Rysunek 8 Usuniecie certyfikatu z magazynu certyfikatow

Usuniecie certyfikatu nastapi po potwierdzeniu dwoch wyswietlonych komunikatow.

Instalacja certyfikatu publicznego PROD-NPI

Udostepniony przez producenta oprogramowania certyfikat publiczny nalezy zainstalowaé w systemie
operacyjnym komputera. W tym celu nalezy odnalez¢ zapisane wczesniej na dysku komputera certyfikaty, a
nastepnie dla certyfikatu o nazwie ,,PROD-NPI” nalezy zaczaé proces instalacji. Proces ten rozpocznie sie po
kliknieciu prawym przyciskiem myszy na plik certyfikatu i wyborze opcji ,,Zainstaluj certyfikat”.

Po wyborze opcji ,,Zainstaluj certyfikat” pojawi sie okno kreatora importu certyfikatow. Aby kontynuowaé

Organizuj +

| » Komputer » Dysk(D:) » Certyfikaty ZUS_PROD ~ | 49 | Presaukaj Cenyfitaty zUs PROD 0
B otwérz » Nagraj Nowy folder =~ M @
— * Nezwa ’ Dota modyfikecji  Typ Rozmiar
5 pROD-NPLL EEVS¥TEn Comdikatu BKCS 2T sxa)

PROD-NPLL
Certyfikaty PKCS #7

I

[ PROD-WNIOSKIEE

Data modyfikacji: 13-02-06 13:

Rozmiar: 2,78 KB

Otworz SKE

[0

g

o

i i i i R

Zainstaluj certyfikat
T-Zip

»
Skanuj za pomeca programu ESET Sma ity
Opcje zaawansowane 3

Edit with Notepad-+

Otwérz za pomoca...

proCertum SmartSign »
Sigillum Sign 4 v
Szafir »
TortoiseSYN »

Dodaj do archiwurn.

Dodaj do "PROD-NPLL.rar"

Skompresuj i wyslj e-mailem...

Skompresuj do "PROD-NPL_L.rar" i wyslij e-mailem
Przywrbé poprzednie wersje

Wyslij do »
Wytnij

Kopiuj

Utwérz skrét

Usur

Zmief nazwe

Wiasciwosci

Rysunek 9 Rozpoczecie instalacji certyfikatu w systemie operacyjnym

instalacje certyfikatu nalezy wybra¢ przycisk ,,Dalej”



“% Kreator importu certyfikatow

Kreator importu certyfikatow — Zapraszamy!

Ten kreator pozwala kopiowad certyfikaty, listy zaufania certyfikatow oraz listy
odwotania certyfikatdw z dysku twardego do magazynu certyfikatdw.

Certyfikat, wystawiany przez urzad certyfikadi, stanowi potwierdzenie tosamosd
uzytkownika i zawiera informagje uzywane do ochrony danych lub do ustanawiania
bezpiecznych pofgczen siedowych, Magazyn certyfikatdw jest obszarem systemowym,
w ktdrym przechowywane sa certyfikaty.

Lokalizacja przechowywania
(®) Biezacy uzytkownik
() Komputer lokalny

Aby kontynuowad, kliknij przycisk Dalej.

Rysunek 10 Okno kreatora importu certyfikatow

Kolejnym krokiem jest wybor opcji ,,Umies¢ wszystkie certyfikaty w nastepujacym magazynie” i nastepnie
klikniecie opciji ,,Przegladaj”

& ¥ Kreator importu certyfikatdw

Magazyn certyfikatdw
Magazyny certyfikatdw to obszary systemowe, w ktdrych przechowywane s

System Windows moze automatycznie wybrac magazyn certyfikatdw; mozesz jednak
okreglic inng lokalizacgje dla certyfikatu.

(O) Automatycznie wybierz magazyn certyfikatéw na podstawie typu certyfikatu

(®) Umies¢ wszystkie certyfikaty w nastepujacym magazynie

Magazyn certyfikatdw:

/| | Przeglada;. .. |

1 P

Rysunek || Okno kreatora importu certyfikatow



W otwartym oknie wyboru magazynu certyfikatow nalezy wskaza¢ magazyn: , Zaufane gtéwne urzedy
certyfikacji” i kliknaé przycisk ,,OK”

Wyhbieranie magazynu certyfikatdw >

Wybierz magazyn certyfikatow, ktarego chcesz uzyc.

Osobis &
: !Eauﬁ:ne gidwne urzedy certy'ﬁkaC_iiI
----- | Zaufanie przedsicbiorstwa
----- | Pogrednie urzedy certyfikagi T
----- ~| Zaufani wydawcy 1

----- | Certyfikaty niezaufane
w

----- | Glowne urredv certvfikacii innweech firm |

[ ] Pokaz magazyny fizyczne

Anuluj

Rysunek 12 Okno wyboru magazynu certyfikatow

Gdy nazwa magazynu pojawi sie w oknie kreatora importu nalezy klikna¢ przycisk ,,Dalej” w celu przejscia do
kolejnego okna kreatora

¥ Kreatorimportu certyfikatdw

Magazyn cerfyfikatdw
Magazyny certyfikatdw to obszary systemowe, w ktdrych przechowywane sg

System Windows moze automatycznie wybrad magazyn certyfikatdw; mozesz jednak
okreslic inng lokalizacie dla certyfikatu.

() Automatycznie wybierz magazyn certyfikatdw na podstawie typu certyfikatu
(®) Umiesé wszystkie certyfikaty w nastepujacym magazynie

Magazyn certyfikatdw;
| Zaufane ghéwne urzedy certyfikadi | EErzegIadaj. -- i

Rysunek |3 Okno kreatora importu certyfikatow



Kolejne okno ktére zostanie wyswietlone, to okno wyswietlajace ustawienia, ktore uzytkownik wybierat
podczas kolejnych krokéw instalacji certyfikatu. Okno nalezy potwierdzi¢ klikajac przycisk ,,Zakoncz”

*

€ &% Kreator importu certyfikatow

Koriczenie pracy Kreatora importu certyfikatow

Certyfikat zostanie zaimportowany po klikniediu przycisku Zakorfcz.

Wybrane zostaly nastepujace ustawienia:

Magazyn certyfikatow wybrany przez uzytkownika JEE IR WU R0 @t la g gyl e a]
Zawartosd Certyfikat
< >

Rysunek [4 Okno zakonhczenia pracy kreatora

Po zakonczeniu pracy kreatora wyswietlone zostanie okno ostrzezenia o zabezpieczeniach systemu
operacyjnego Windows. Che¢ instalacji nalezy potwierdzi¢ klikajac przycisk ,,0k”

Za chwile zostanie zainstalowany certyfikat z urzedu
! certyfikagi, ktary rzekomo reprezentuje:

PROD-NPI

System Windows nie moze zweryfikowad, czy certyfikat
rzeczywiicie pochodzi od PROD-MNPI", Naleiy potwierdzié jego
pochodzenie, kontaktujac sie z [PROD-MNPI", W procesie bedzie
pomocna nastepujaca liczba:

Odcisk palca (shal): 31650EC3 E20055F4 04EB4B06 63114FB8
19639788

Ostrzezenie:

Jeili ten certyfikat ghéwny zostanie zainstalowany, system
Windows bedzie automatycznie ufaé kazdemu certyfikatowi
wystawionemu przez ten urzad certyfikagji. Instalacja
certyfikatu z niepotwierdzonym odciskiem palca to
potencjalne zagrozenie.Kliknigcie przycisku Tak oznacza, ze
decydujesz sie podjac to ryzyko.

Czy cheesz zainstalowac ten certyfikat?

Tak Mie

Rysunek |5 Okno ostrzezenia o zabezpieczeniach



Po zakonczonej instalacji zostanie wyswietlone okno potwierdzenia poprawnej instalacji certyfikatu ktore nalezy
potwierdzi¢ klikajac przycisk ,,0k”

Kreator importu certyfikatdw >

o Impart zostat pomysinie ukofRczony.

B | ST

Rysunek |6 komunikat potwierdzajqcy poprawngq instalacje certyfikatu

Uwaga!

Po poprawnym zainstalowaniu certyfikatu i podfaczeniu klucza do bazy danych mozliwa bedzie poprawna
wysytka wnioskow OK-EKS za pomoca aplikacji Komornik SQL. Wysytka wnioskéw bedzie mozliwa w okresie
czasu waznosci certyfikatu udostepnionego przez ZUS.

Przygotowanie zapytan OK-EKS

Zapytania OK-EKS mozna utworzy¢ w kilku miejscach w aplikacji Komornik SQL. Dostepne mozliwosci to:

)

e Utworzenie zapytania dla sprawy (modut ,,Repertorium” | menu ,,Sprawa” | ,,Otworz sprawe” | ,,Pisma’
| ,,Formularze” | ,,Whioski do ZUS” | ,,Whiosek komornika sqdowego o udostepnienie danych ze zbioréw
ZUS”)

e Utworzenie zapytanie dla wielu spraw — korespondencja seryjna (modut,,Repertorium” | menu ,,Pisma’
| ,,Korespondencja” | ,,Wybér” | ,,Formularze” | ,,Whioski do ZUS” | ,,Whniosek komornika sqdowego o

>

udostepnienie danych ze zbioréw ZUS”)
e Utworzenie zapytan z listy formularzy (moduf ,Repertorium” | menu ,,Pisma” | Formularze” | Typ
formularza ,,ZUS-EKS” | ,,Dopisz”)

Podczas tworzenia formularza nie jest konieczny wybor adresata. Na wnioski wystane bez wskazania oddziatu
do ktorego kierowany jest wniosek zostana udzielone poprawne odpowiedzi.

Sposéb odbioru odpowiedzi nalezy okresli¢ w ostatnim punkcie formularza na stronie drugiej. Dostepne
mozliwosci to:

e ,na moim koncie na Platformie Ustug Elektronicznych (PUE ZUS)” — odpowiedzi beda mozliwe do
pobrania na portalu PUE-ZUS;

o w placéwce ZUS (osobiscie lub przez osobe upowaznionq)” — odpowiedzi nalezy odebraé osobiscie lub
przez osobe upowazniong w wybranym oddziale, przy czym nalezy pamietac iz korzystanie z tej opcji
wiaze sie z umieszczeniem danych osoby odbierajacej odpowiedzi, w konfiguracji e-ZUS w sekg;ji
,,Odbior osobisty”;

e ,pocztq na adres do korespondencji wskazany we wniosku” — odpowiedzi zostang przestane droga
pocztowa na wskazany adres.

Zapis formularza w bazie nastepuje po przycisnigciu przycisku ,,Zamknij” w oknie tworzenia formularza.

Wysytka zapytan OK-EKS

W rozdziale tym zostanie opisany proces wysytki dwoch rodzajow wnioskow OK-EKS do portalu PUE,
whnioskéw podpisanych oraz wnioskéw niepodpisanych.
12



Woysytka zapytan OK-EKS mozliwa jest w: modut ,,Repertorium” | menu ,,Pisma” | ,,Formularze” | Typ formularza
»ZUS-EKS”

Aby wysfa¢ zapytania nalezy oznaczy¢ odpowiednie pozycje w kolumnie ,,E” a nastepnie wybrac opcje
. Eksport”. Po wyborze opcji ,,Eksport” aplikacja wyswietli okno z komunikatem

.
Boportwnioskow ]
e

% Cry wyeksportowad zaznaczone wnioski do pliku XML?
Liczba zapytarn: 1

J |

Rysunek |7 Komunikat podczas eksportu wnioskéw

Potwierdzenie komunikatu przyciskiem ,, Tak” umozliwi wysytke wnioskéw. Kliknigcie przycisku ,,Nie”
umozliwi powrdot do listy formularzy.

Wysytka podpisanych wnioskéw

Dla wiaczonej nastawy w konfiguracji e-ZUS ,,Automatyczne wysytanie zapytan™ |,,Format zapytan - Podpisane” ,
po wybraniu z listy formularzy pozycji do wysylki a nastepnie eksporcie formularza (przycisk ,,Eksport”),
aplikacja rozpocznie proces wysytki podpisanego wniosku.

W pierwszej kolejnosci nastapi walidacja formularza (przy wtaczonej nastawie w konfiguracji e-ZUS ,,Walidacja
poprawnosci zapytania” ) nastepnie uzytkownik zostanie poproszony o wiozenie karty z certyfikatem
kwalifikowanym do czytnika:

oy
L

I.-’ _-"-I Prosze whozyc karte z certyfikatermn kwalifikowanym do czytnika,
W' a nastepnie weisnij przycisk OK.

Rysunek |8 komunikat dotyczqcy certyfikatu

Wybér certyfikatu z listy certyfikatow:

Wybdr certyfikatu KWALIFIKOWAMNEGO (podpis elektroniczny) n
(O Wszystkie (@) Kwalifikowane (O Niekwalifikowane nie pokazuj certyfikatdw, kidre wygashy m CURRENDA

| Wystawiony dla Wystawiony przez Data wystawienia  Data wygasniecia  Nr senyjny Kl
T T ———

Rysunek 19 Okno wyboru certyfikatu

Whpisanie numeru PIN:



Podaj PIM dla certyfikatu KWALIFIKOWANEGO n

|
||ﬁ CURRENDA
Cenyfikat

COPE SZAFIR - Kwalifikowany, wazny do: 13.04.2022

Uwaga! Wprowadzenie oraz zatwierdzenie kodu PIN jest réwnoznaczne ze ztoZeniem bezpiecznege podpisu
elektronicznego z wykorzystaniem kwalifilkowanego ceryfikatu, zgodnie z przepisami Ustawy o podpisie
elektronicznym z dnia 18 wrzesnia 2001 r. na wszystkich wskazanych przez uzytkownika dokumentach.

Rysunek 20 Okno wpisania numeru PIN

Podpisany wniosek zostanie wystany i trafi do zakfadki ,,Dokumenty wystane” na portalu PUE-ZUS. Dla
wystanych wnioskéw ustawiana jest data w kolumnie ,,Data eksportu” oraz w kolumnie ,,Data wystania”, inicjaty
pracownika eksportujacego wnioski w kolumnie ,,Wyeksportowane do ZUS-EKS: pracownik”.

Lista formularzy

Diata wniosku El V| 0d 25—U1—ZU13E| V| Do 27022013 E Sprawa Izl !
Typ formlarzar 5] ZUSEKS [+] Rodzai wnioskur dowory ][] Oms

Lp Data Typ Sprawa | Opis E Wyeksportowane do ZUIS-EKS: pracownik | Data eksportu Data wyskania

1 | 01022013 ZUSEKS Kn 8/11 Ustalenie migjsca zatrudnienia as 270223

2 | 01-02-2013 ZUS-EKS Krn 9411 Ustalenie miejsca zatudnienia &dmin admin 06-02-2013

3 | 01022013 ZUSEKS Km 10411 Ustalenie migjzca zatudnienia admin admin 06-02-2013

4 | 01-02-2013 ZUS-EKS Km 11411 Ustalenie misjsca zatrudnisnia admin admin 06-02-2013 | OB-02-2013 08:45
5 | 04022013 ZUSEKS K 16/10U stalenie miejsca zatrudnienia oraz ustalenie czy nizej wymieniona osaba pobiera rentg lub emeryture admin adrmin 06-02-2013 06-02-2013 08:45
6 | 0402-2013 ZUS-EKS Km 16/11|Ustalenie miejsca zatrudnienia oraz ustalenie czy nizej wymieniona osoba pobiera rente lub emerpturg admin admin 06-02-2013 | OE-02-2013 11:26
7 | 05022013 ZUSEKS Kms B/12 Ustalenie miejsca zatiudnienia admin adrmin 06-02-2013 06-02-2M3 1153
8 | 05022013 ZUSEKS Kn 1/10Ustalenie miejsca zatrudnienia admin admin 05022013 | 06-022013 1116
9 | 15.02-2013 ZUS-EKS Km 16/12 1 stalenie misjsca zatrudnisnia as 25-02-2013

10 | 27022013 ZUSEKS Fom 418/92 U stalenie misjsca 2atudnienia araz ustalenie czy nizej wymieniona ozaba pobiera rentg lub emerpturg as 27022013

Rysunek 21 Lista formularzy

Przy zaznaczonej w konfiguracji e-ZUS opciji ,,Automatyczne pobieranie UPP” aplikacja automatycznie pobierze
plik potwierdzenia. Gdy opcja nie jest zaznaczona, pobranie UPP jest mozliwe z listy formularzy za pomoca
przycisku UPP lub bezposrednio z historii sprawy (patrz rozdziat: ,,Zapis czynnosci w historii sprawy”)

W prawej dolnej czesci okna gléwnego widnieje mniejsze okno zawierajace status wysyiki , nr GUID wysyiki,
date i godzing wystania wniosku, ID wniosku inicjaty pracownika wysytajacego wniosek. W' przypadku
automatycznego pobrania UPP, data i godzina pobrania UPP, ID UPP, inicjaty pracownika pobierajacego UPP.

Lp. | Elektroniczne zapytanie (liczba: 1] |
potwierdzony | GUID: {735391DF-D0RE-48E0-24B9-03B971AF1F18}
Wiwstano 25-01-2013 10:22 1D EKS: 9373 AN HhL
UPP: 28-01-2013 10:22 1D UPF: 5374 A0 kAN PP

Rysunek 22 Wyglqd okna Elektroniczne zapytanie
Wysytka niepodpisanych wnioskéw

Dla wilaczonej nastawy w konfiguracji e-ZUS ,Automatyczne wysylanie zapytan” | ,,Format zapytan -
Niepodpisane”, po wybraniu z listy formularzy pozycji do wysylki a nastepnie eksporcie formularza (przycisk
,Eksport”), aplikacja rozpocznie proces wysytki niepodpisanego wniosku. Tak jak w poprzednim przypadku
nastapi walidacja formularza (przy wiaczonej nastawie w konfiguracji e-ZUS ,,Walidacja poprawnosci
zapytania”), nastgpnie uzytkownik zostanie poproszony o wybdr certyfikatu z listy certyfikatow i wpisanie
numeru PIN. Po poprawnym wprowadzeniu numeru PIN wnioski zostaja wystane i trafiaja do zakfadki
,Dokumenty robocze” na portalu PUE-ZUS, gdzie mozna dalej z nimi pracowac.

Uwaga: Whpisanie numeru PIN jest obowiazkowe, mimo iz wysylane zostaja wnioski niepodpisane. PIN jest
wpisywany w celu utworzenia bezpiecznego pofaczenia z portalem PUE. W przypadku nie wpisania numeru
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lub wpisania btednego numeru PIN, aplikacja nie ustanowi pofaczenia z portalem PUE i wysytka wnioskow sig
nie odbedzie.

Zapis czynnosci w historii sprawy

Po poprawnej wysytce wnioskéw ZUS, w oknie historii sprawy pojawia zapisana czynnosé. Czynnos¢ widnieje jako typ
czynnosci o nazwie ,, Transfer elektroniczny”.

Al Lista czynnosci w sprawie Km 98/11

Sprawa Km m nr e Znajdz Poprzednia MNastepna
Stan B Stan:  sprawa umorzona - przekazana do komornika /14-02-2011/ (K: 34,02) zatozona, dd
Lp. Data Nazwa czynnosci (3) Typ ‘Stan| Prac. |P| Dhuznik |
06-12-2012 | Transfer elektroniczny wychodzacy (ZUS, pozytywny) - st ctinh Bossin
2 [ 08-12-2012Zapytanie do ZUS o platnika skiadek " - W,y |
3 | 29012011 [wir N e = SO | e A A | Sus i S

Rysunek 23 Okno historii spraw

Otwierajac czynnos¢, aplikacja wyswietli informacje iz czynnos$é jest powiazana i czy otworzyé¢ czynnos¢ oryginalna.

[ Pytanie - u1

=% Czynnosc jest powiazana.

W Czy otworzy€ czynnosc oryginalna?

Rysunek 24 komunikat o powiqzaniu czynnosci

Potwierdzenie komunikatu przyciskiem ,,Tak” spowoduje otwarcie czynnosci oryginalnej — utworzonego wniosku OK-
EKS. Potwierdzenie komunikatu przyciskiem ,,Nie” otworzy okno informacji o czynnosci egzekucyjne;j.

Doy W e

Sprawa Km E‘nr N

ngynnDéé:|Transfer|

Dane cavnnosci
Data czynnosci 06-12-2012 00:00 | |

Stan czynnogci: | zakohczona El Twp czynnogci: | Transfer elekbaniczrg El

Mazwa czynnosdci: |Transfer elektroniczny wychodzgoy [ZUS, pozytywny)

YWwiykanana preez: koo Dria: | 0B-12-2012 1344
Modpfik ovana: Dria: | 00-00-0000 00:00
Dhuzrik: | i (M 00 S N e N e E|
Powiazana z: [Km323:11 : 06-12-2012 - Zapptanie do ZUS o phatnika skladek

Koszty 2wigzane z czynnoscia
Artpkt | Mazwa: Kwaota:

(Usuii Zws|[ Skanui [ Odlacz 3£ [ Zamknil B+ [ Anuui < |

Rysunek 25 Okno informacji o czynnosci egzekucyjnej (zaktadka "Czynno$c")



Infqrmacje_o ci}rnnﬁi Ezekicyjma-j: PN liE-J

Sprawa Km |Z|nr L L

[ Transfer

Elektroniczne zapytanie (liczba: 1] |

I Pracownik wyzykajacy: k.

MHumer zapytania: 1

Zapytanie

|dentyfikator zapytania; 8643 Podglad zapytania; @
Potwierdzenie - UPP

Data dareczenia: [06-12-2012 13:41 ek |
Pracownik odbierajacy: |.r.

Iderityfik ator UIPP: 3650 Padalad UPF: [ UPP |

Status wysytki: potwierdzony Tresc zapytania: | Pizmo

GUID: {AEBEBEFS-D2AF-4523-C098-BEFBDAEEFCT B}
Data wespbki: 06-12-2012 13:44

Wenybikacja UFP

Usui || Skanui  [25|[Odlace ] [Zamknii W+ [ Anuli <]

Rysunek 26 Okno informacji o czynnosci egzekucyjnej (zaktadka "Transfer")

W oknie informacji o czynnosci egzekucyjnej na zaktadce ,, Transfer” istnieje mozliwos¢ podejrzenia danych
czynnosci. Dane wyswietlone w oknie to:

,,Status wysytki” — status wysytki,

,» [res¢ zapytania” — po przycisnigciu przycisku ,, Pismo” mozliwy jest podglad utworzonego w sprawie
formularza

,,GUID” - numer GUID przesytki

,,Data wysytki” — data wystania wniosku

,,Pracownik wysytajqcy” — inicjaty pracownika, ktory wystat wniosek

ldentyfikator zapytania” — numer ID wystanego wniosku

,,Podglqd zapytania” — po przycisnieciu przycisku ,,XML” mozliwy jest podglad wniosku w postaci pliku
XML

,,Data doreczenia” — data potwierdzenia UPP

,,Pracownik pobierajqcy” — inicjaty pracownika pobierajacego UPP

,,Identyfikator UPP” — numer ID potwierdzenia UPP

.»Weryfikuj” — przycisk umozliwiajacy weryfikacje potwierdzenia UPP

,,Podglqd UPP” — po przycisnieciu przycisku ,,UPP” mozliwy jest podglad dokumentu UPP w postaci
pliku XML

.»Weryfikacja UPP” — zaznaczona gdy UPP jest zweryfikowane (opcja dla automatycznego UPP)
,,Pobierz UPP” — Opcja dostepna tylko dla wnioskéw dla ktérych nie zostato odebrane UPP. Po
wyborze tej opcji uzytkownik zostanie poproszony o wskazanie certyfikatu i wpisaniu numeru PIN
w celu uwierzytelnienia.



Mozliwe btedy podczas wysytki zapytan OK-EKS

Podczas wysytki wnioskow OK-EKS z aplikacji Komornik SQL istnieje ryzyko wystapienia btedu dziatania ustugi
sieciowej PUE i proces wysytki moze zosta¢ przerwany w nieoczekiwany sposob. W takim przypadku moze
sie zdarzy¢ iz aplikacja Komornik SQL oznaczy wnioski statusem ,,Wyeksportowano” (nie nadajac im daty
wystania), gdy w rzeczywistosci wnioski mogty trafi¢ do portalu PUE. Podobny problem moze pojawi¢ sig
rowniez w przypadku zerwania pofaczenia lub zbyt dtugiego czasu oczekiwania na odpowiedz ze strony PUE.
Kazdorazowe wystapienie btedu niezaleznie od jego typu potwierdzane jest wyswietleniem stosownego
komunikatu przez ustuge sieciowa PUE.

Uwaga! W przypadku wystapienia jakiegokolwiek btedu podczas wysytki wnioskow OK-EKS z aplikacji
Komornik SQL, uzytkownik powinien zalogowa¢ si¢ do portalu PUE i nastepnie sprawdzi¢ czy wysylane
whioski nie znajduja si¢ na portalu PUE w zaktadce ,,Wystane dokumenty” lub ,,Robocze dokumenty”. Ma to
na celu wykluczenie kolejnej wysytki tych samych wnioskow przez uzytkownika. Jako ze system Komornik
SQL w zakresie obstugi zapytan OK-EKS jest aplikacja ktéra stuzy wyfacznie do potaczenia z systemem PUE,
po kazdorazowej wysytce wnioskéw z systemu Komornik SQL wskazane jest sprawdzenie na portalu PUE
zgodnosci ilosci wystanych wnioskéw. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci zwiazanych z dziataniem
aplikacji w zakresie wysytki wnioskow OK-EKS prosimy o kontakt z dziatem pomocy techniczne;j.



