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Komunikacja z PUE ZUS w programie Kancelaria
Komornika-VAT
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1. Pierwszym krokiem jest instalacja certyfikatéw udostepnianych przez ZUS.

] PROD-NPI-2020.cer
% PROD-WNIOSKIEEKS-priv.p12

Rysunek 1 Certyfikaty systemowe

2. Certyfikat ,PROD-NPI-xxxx.cer” nalezy zainstalowaé w magazynie certyfikatow
w systemie operacyjnym. Aby rozpocza¢ instalacje nalezy klikng¢ ,Otwoérz” na
wybranym certyfikacie. Pojawi sie okno z informacjami, na ktérym nalezy wybraé
przycisk ,Zainstaluj certyfikat” (Rysunek 2). Wyswietli sie okno kreatora, gdzie recznie
nalezy wskaza¢ magazyn (Rysunek 3). Certyfikat nalezy zainstalowa¢ w ,Zaufanych
gtébwnych urzedach certyfikacji” w systemie operacyjnym (Rysunek 4). Po wybraniu
magazynu pojawi sie podsumowanie instalacji (Rysunek 5), gdzie po Kliknieciu
.Zakoncz” wyswietli sie komunikat o pomysinym imporcie certyfikatu (Rysunek 6).

o ==

Ogdlne iSzczegéiy ] Sciezka cer tyﬁkacyl

ﬂ Informacje o certyfikacie

Ten certyfikat jest przeznaczony do:
» \Wszystkie zasady wydawania

* \Wszystkie zasady aplikagji
|
Wystawiony dla: PROD-NPI [}
]
Wystawiony przez: PROD-NPI ]

Wazny od 2014- 09- 26 do 2016- 09- 25

[ Zainstaluj certyfikat... } Oswiadczenie wystawcy

Rysunek 2 Okno certyfikatu



| Magazyn certyfikatow
] Magazyn;certyﬂ:ahiwtoobmysystemwe,wktﬁryd\pnedlowywa\esa

System Windows moze automatycznie wybrac magazyn certyfikatow; mozesz jednak
okreslic inng lokalizacje dla certyfikatu.

() Automatycznie wybierz magazyn certyfikatow na podstawie typu certyfikatu

@ Umiesc wszystkie certyfikaty w nastepujacym magazynie
Magazyn certyfikatow:

Dowiedz sie wigcej o magazynach certyfikatow

| [ <wstecz || Dalej> | [ Anuky |

Rysunek 3 ,Kreator importu certyfikatow”

-.{ | Zaufanie przedsiebiorstwa

| Poérednie urzedy certyfikacji

-.{ 7] Zaufani wydawcy

| Certyfikaty niezaufane

.71 Gléwne urzedv certvfikacii innvch irm  ~

[~ Pokaz magazyny fizyczne

Lok [ [ ank |

Rysunek 4 Wybdér magazynu certyfikatow



Kreator importu certyfikatow

-

Korniczenie pracy Kreatora importu
certyfikatow

Certyfikat zostanie zaimportowany po Kikniedu przydsku
Zakoncz.

Wybrane zostaty nastepujgce ustawienia:

Magazyn certyfikatow wybrany przez uzytkownika JEEDG
Tawartost Certy
4 UL k
|
< Wstecz " Zakoncz | ’ Anuluj
|

Rysunek 5 Kreator importu certyfikatu - koriczenie pracy

Kreator importu certyfikatow u

@ Import zostat pomysinie ukonczony.

OK

Rysunek 6 Informacja o sukcesie importu certyfikatu



3. Klucz ,PROD-WNIOSEKEKS-priv.p12” nalezy skopiowaé na dysk.

« = v P > Ten komputer » Dysk lokalny (C:) » Pliki programow (x86) » Kancelaria Komornika w| @
MNazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
% Szybld dostep (%) PROD-WNIOSKIEEKS-priv.p12 22.09.2016 08:52 Wymiana informa.. 3KB

Rysunek 7 Lokalizacja certyfikatu PROD-WNIOSEKEKS-priv.p12

4. Po skopiowaniu certyfikatu, nalezy wskaza¢ do niego sciezke i wczyta¢ dane do wysyiki
w programie Kancelaria Komornika-VAT. W tym celu nalezy przejs¢ do menu
.Konfiguracja” | ,Konfiguracja i systemy elektroniczne” | ,ZUS-EKS”.

Historia GDPR/RODCO  Administracia Widok Program
Konfiguracja programu k
| Eonfiguracja i systemy elektroniczne

Uprawnienia uzytkownikow

Konfiguracja PCK

Zestawy k
Szablony, wydruki, protokoty k

Oprocentowania, wynagrodzenia, waluty k

State k
Partao 3
Kancelaria

Urzedy, kody pocztowe, banki ... k
Pocrta Polska k

Rysunek 8 Sciezka dostepu do konfiguracji ZUS-EKS



5. Aby wczytaé dane dostepowe wystarczy wybra¢ przycisk ,Wczytaj domys$ine”.
Wszystkie pola (poza ,Klucz prywatny” — patrz punkt 3, do ktérego Sciezke dostepu
nalezy wskazac¢ recznie) zostang wczytane automatycznie. Aby zapisa¢ zmiany nalezy
wybrag¢ przycisk ,Zapisz”.

Cane dustepawe
Uity tovenikc: bh_wrioskicks Haslo:  wesessan
Ushuga: hitps: ipue, zus.plzB8443 fws fnus. channel whipskisks wvsdhinipshiElS
Certyfikat: PROD-MPI
[ roczprywatny: C: Program Fies (x36) Kancelaria Komorrika PROD-WNIDSKESKS privp12 ||
Haglo Kuca: LTI I I@ Wezytz] domydne I
| akywj prony

I@ Zapisz I!.‘i Zgrnkejfrnihy

Rysunek 9 Dane dostepowe wysytki zapytan ZUS-EKS




6. Zapytanie mozna doda¢ z poziomu sprawy. Po wejsciu w edycje danych dtuznika
w lewym dolnym roku okna nalezy wybrac przycisk ,ZUS”.

Dane podst. | Dane kont bank. I Dane uzup. | Dzial. gosp. i Dane dodat. I Histmnd.l

SPRAWA KSIEGA NALEZNOSCI
M 1/15 BIEZACA Mumer: | |

OSOBA

Mazwal: E Cls.:l v]

MNazwa?: Kiowalski Typ: [ﬁzyczna - ]

Opis dod.:

ADRES S5TALY

Ulica: [ul_v] Lesna Mumer: 3
* Migjscowosc:  Krakdw * Kod: Iﬂakd—
* Poczta: Adres korespondencii (@)
* Gmina: * Powiat: = Waj.:

ADRES DODATKOWY

lica: - Mumer:

Migjscowosd: Kod:
Poczta: Adres korespondencii ()
Gmina: Powiat: Woj.:

Sad odwol.. | S1d Apelacyjny w Bia3ymstoku -
Status: ’ v]

[] uczestrik nie chee bye obstugiwany przez InPost

Wypelnienie pdl oznaczonych (%) jest konieczne do wystawienia licytacii na strone
www licytacje komomike pl

| Cepik KIR || kw || pliD | | Zapisz || Anuy Pomoc

Rysunek 10 Dodawanie zapytania z poziomu sprawy



7. Zapytanie mozna tez doda¢ z poziomu menu ,Biurowos¢” | ,ZUS-EKS - zapytanie
o dtuznika”. W tym miejscu po wybraniu z klawiatury przycisku ,Insert” wyswietlone
zostanie okno wyboru sprawy i dtuznika, dla ktérego ma zosta¢ przygotowane
zapytanie. Po wprowadzeniu sygnatury sprawy oraz dtuznika z listy, nalezy wybra¢
przycisk ,OK”.

Wybér sprawy i diuznika do ZUS-EKS o
Typinr sprawy: [E] 1/15
Dhuznik: |3an Kowalski i v)

Ay [ ok ]

Rysunek 11 Wybor sprawy i diuznika do ZUS-EKS

8. Zapytanie mozna réwniez doda¢ masowo dla wielu spraw jednocze$nie. Aby to zrobié¢
nalezy wyfiltrowa¢ sprawy do ktérych ma byé przygotowane zapytanie, a nastepnie
zaznaczy¢ je na niebiesko i wybraé kombinacje przyciskéw ,Ctrl+D” lub klikajgc prawym
przyciskiem myszy na zaznaczonej lisScie z rozwijanego menu wybra¢ ,Masowe
operacje i zamiana danych” | ,dla zaznaczonych spraw”.

Typ Sprawa  Dhuznik Wierzyciel Adres dtuznika

] | Krakéw, Le

! £ | Dodaj sprawe Krakéw, ul. Mickiewicza 4
M 3/15 | Kjrees .

4715 | K. Syt spras f o | Krakow, ul. Mickiewicza 43

] Usun sprawe Delete Krakow, ul. Mickiewicza 43/32
5/15 | k Krakéw, ul. Mickiewicza 43/
6/15 | K Zmien typ i numer sprawy Krakow, ul. Mickiewicza 43/3

= e

- Krakdw, ul. Mickiewicza 4

Masowe operagje i zamiana danych dla zaznaczonych spraw Ctri+D

Wstaw b dla zaznaczonych pozycji Alt=D
Obieg dokumentow Ctri+A
taczenie spraw 4
Drukuj b
e-5ad 2
Weryfikacia numerdw PESEL dla dtuznikow
4 |

Rysunek 12 Wykonywanie zapytan z poziomu Repertorium



9. Wyswietlone zostanie okno ,Zmiany statusu zaznaczonych spraw”. Aby dodac

zapytanie, w prawej dolnej czesci okna nalezy zaznaczyé opcje ,ZUS-EKS”. Mozna
réwniez wskazac, czy podczas tworzenia zapytania ma dodac sie czynnos¢ powigzana
Z wnioskiem oraz czy dla kazdego wniosku ma by¢ wyswietlany formularz.

ZImiana statusu mm

Dla zaznaczonych pozycii

Tep i nurmer

[T Zamkniecie zpravy
Data i zpozdb: 16-02-2016
Mie zamknieta
Mozliwa dalzza egeekuc)a

[] Data zamkniecia KOM23

Data zamk. Kom23: 16-02-2016
[7] Przekazanie akt do zadu

Data przekazania: 16-02-2016
[T] Zawieszenie sprawy

Zawieszenie sprawy: 16-02-2016

[7] Przekazanie do arch. sadowego

Data przekazania: 16-02-2016

[T Data zniszczenia akt

Data znizzczenia akt: 16-02-2016

[ Archivizacia spraw
Statuz archivwizac):

[ Kategoria teczek
Raodzaj teczek: birak.

[ Trzeciodbuzmik:

[T] Uzzestnik postepowania

[T] Zapytanie KIR-Ogniwao

Zesgt. bank.:
Uztaw bank jako rzeciodk. dla odp. pozyt.

[ Przypizary pracownik
Pracownik.
Zablokuj sprawe dla ozoby przypizane|

[ Aaketa

Gdzie =a akta:

F.to ma akta:

[T] Rejon

Rejon:

[]5ad
Sad:

[ M azowy wierzyciel
Wfierz

[] Kozzty:
F.ozzty do pobrania

[7] Sprawa zpoza rewin:
Sprawy spoza rewiru

[7] Sprawa z EPU
Sprawy z EPL
[] Dodaj zestaw bankdw [trzeciodbuzmildw]:
Zegt.bank.:

[] Dodaj zestaw trzeciodbuzmikdw

Zest. trzec.:

[ wiyszukivianie ksiag wieczystych K/
Dodaj niemuchomoss do zpravy

[ Zapytanie CEFIE.

ZUS-EKS
D oda) czynnosc powiazana 2 wiiozskiem

I Lapytanie plID

[ Zapizz ] [ Al

]

— ——d

Rysunek 13 Zmiana statusu zaznaczonych spraw



10. Podczas dodawania zapytania wyswietlony zostanie formularz sktadajgcy sie z czterech
czesci. W czesci pierwszej znajdujg sie dane kancelarii, ktéra wysyta wniosek.

Wniosek ZUS-EES

] |

Czes€ 1 | Czesc 2 | Czesc 3 | Opis |

MiejscowonsE sporzadzenia:

Data wniosku:

Sposab odbioru:

MIP:

Mazwisko:

Imie:

Sad rejonowy w (dla):
Mazwa Kancelarii:

Kod poczhowy:
Miejscowosc:

Ulica:

Mumer domu f lokalu:
Adres e-mail:

Mumer tel. kontaktowego™:

Syg. sprawy egzekucyjnej:
Tytut wykonawczy z sygn.:

Wniosek o udostepnienie danych ze zhiordw Fakltadu Ubezpieczen Spofecznych

Krakaw

2016-02-16 -

Sposob odbioru: odbidr elekironiczny ]

Dane wnioskodawcy - Komornika sadowego

Qa00000000
Mowak

Karol

Krakdw|

Komornik Sgdowy przy Sadzie Rejonowyr
30-34a

Krakdw

Dhuga

1 [g] 12

krakow @komornik. pl

Przeznaczenie dla udostepnionych danvych:

KM 1/15

[ Dalej J [

Anuluj

Rysunek 14 Wniosek ZUS-EKS - Cze$c¢ 1



11. W drugiej czesci formularza znajdujg sie dane diuznika.

Wniosek ZUS-EKS

Czesé 1| Cze8¢2 | Czesc 3 | Opis |

MIP: 5851349001

PESEL:

REGOM

Rodzaj dokumentu: Brak -

Seria i numer dokumentu: ===
Mazwisko:

Imie pierwsze:

Jan

Kowalski

Adres zamieszkania dhuinika — ubezpieczonego lub swiadczeniobioroy:

Dane identyfikacyjne diuznika — ubezpieczonego lub swiadczeniobiorcy:

Kod pocztowy: 30-328
Poczta: Krakdw
Gmina/Dzielnica: Krakdw
Migjscowosd: Krakdw
Lllica: Ledna
Mumer damu: 3

Mumer lokalu:

[ Wstecz ] I Dalej

| |

Anuluj

Rysunek 15 Wniosek ZUS-EKS - Czes¢ 2



12. W czesci trzeciej nalezy wybra¢ odpowiednig podstawe prawng wnioskowania
0 udzielenie informacji. W zaleznosci od rodzaju repertorium program wybiera
odpowiednig kombinacje przepiséw i zakres informacji. Uzytkownik, wedtug uznania,
moze dokonaé zmiany podstawy prawne;.

ZUS-EKS >

Czest 1 Czesc2 Czesc 3 Opis
Whiosek o udostepnienie danych ze zbioraw Fakladu Ubezpieczen Spotecznych

Podstawa prawna

(®): Art, 50 ust, 10 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych — PLATNE!

S Art, 50 ust. 10 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych w zwiazku 7 art.
14 ust, 4 ustawy o kosztach komorniczych — MIECDPEATME

Fakres 7adanych informadgi

Dane identyfikacyino-ewidencyine i adresowe diuinika oraz informacie na
temat zgfoszenia do ubezpieczenia (optata pojedyncza).

Informace uzupemiajace o platnikach sktadek diuznika (zaznaczenie moze
spowodowac naliczenie zwielokrotnionej optaty, gdy dhuznik posiada wiecej niz
jedneqo platnika skfadek).

Swiadczenia | zasitki pobierane przez dhuznika (informacie udzielane w ramach
oplaty pojedyncze])

[ ] Dane niezbedne do sporzadzenia spisu z inwentarza

Wetecz Fapisz Anuluj

Rysunek 16 Wniosek ZUS-EKS - Czesc¢ 3



13. Ostatnia czes¢ (Opis) to wyjasnienie symboli uzytych we wniosku.

ZUS-EKS

| Czesc 1 | Camsc 2 | Cassc 3| Opis

Przypi

Instru

Whinsek o udostepnienie danych ze zhiordw Fakfadu Ubezpieczen Spofecznyvch

3y

Prosze podad numer telefonu wraz z numerem kierunkaowveym,

Pytania dotyczace pobieranych przez dhuznikew swiadczen nalezy
kierowad do Oddziatu ZUS wiasdwego ze wezaledu na adres
zamieszkania diuznika lub siedziby platnika sktadek dhuznika, jezel
dhuznik jest osoba podlegajaca ubezpieczeniom spofecznym.

Prosze podac jesli ubezpieczonemu nie nadano numeru PESEL i MIF lub
jednego z nich.

Prosze podad jesli ptatnikowi nie nadano numeru MIP | REGOM lub jednego
z nich.

Prosze podad jesli ptatnikowi nie nadano numeru MIP | REGOM oraz
numery PESEL.

Ao Prosze podad w przypadku platnikew skladek — osob fizyczrniych,

koia

Biezacy modut umozliwia wygenerowanie wniosku do ZUS-EES w formie
elektronicznej (uxml). aby zhoivd przyagotowany wniosek nalezy zalogowad
poprzez Platforme Ustug Informacyinych i przejsc przez proces importu
plikaw na strone,

Informujemy, e aby ztozyE wniosek do ZUS w postad cyfrowej niezbedne
jest posiadanie podpisu elekironicznego.

Drukyj ||  ueP | Dalej || Anuly

Rysunek 17 Wniosek ZUS-EKS — Opis



14. Podczas dodawania zapytania program wyswietli komunikat dotyczacy dodania
czynnosci powigzanej z wnioskiem. Bedzie ona widoczna z poziomu czynnosci
w sprawie.

"
Potwierdzenie operagji - u

Czy cheesz dodac czynnosd powiazana z wnioskiermn ZUS-EES?

Tak || Nie |

Rysunek 18 Potwierdzenie operacji — dodanie czynnosci

15. Zapytania mozna dodawa¢ na wielu stanowiskach, natomiast wysytaé wytgcznie
z komputera, ktory jest odpowiednio skonfigurowany (m.in. ma zainstalowany certyfikat
PROD-NPI oraz dostep do podpisu elektronicznego). Wszystkie zapytania dostepne sg
w menu ,Biurowos¢” | ,ZUS-EKS - zapytania o dtuznika”. Aby wysta¢ zapytania po
wyfiltrowaniu, nalezy zaznaczy¢ zapytania do wysylki przyciskiem Spacja na
klawiaturze, tak aby w kolumnie ,Zaznacz” pojawita sie gwiazdka. Nastepnie nalezy
wybraé¢ przycisk ,Eksportuj na portal”. Z tego poziomu uzytkownik ma réwniez
mozliwo$¢ wygenerowania pliku xml, za pomocg przycisku ,Eksportu;j”. Taki plik mozna
nastepnie wczyta¢ na portalu PUE ZUS po uprzednim zalogowaniu.

K%y Kancelaria Komornika - VAT s W —— - N

[N Repertorium  Skorowidz Ks urowosd  Inne  Widok Program

ZUS-EKS - zapytanie o dtuznika

”f 1| Datawriosku: G016 » - 120160216 = Typ [:] Numery spraw: [np, 15/00;  Status wpsythi elektronicane:
Datacksportw  [C] 20160216 » - 20160216 « - |t T
Iz, nazwiska il [ Eksportuj na porla\] [ Ekspartuj ]
lubr nazwa:
) | = ‘Wierzyciel mag.: [ v] [ tylko pozycie niswyeksportowane {Pnbnalz odpDW|Ed2|] | Filg ]
Typ Sprawa  Data wniosku Mazwa dh..  Zaznacz Wyeksportowano Data eksportu Status wysylki
N | e e T U A P

Rysunek 19 Lista zapytan



16. Podczas eksportu wyswietlony zostanie komunikat potwierdzajgcy generacje wnioskow
w pliku xml. Plik domysinie zapisze sie w lokalizacji z programem, w folderze ,Eksporty”
| ,Zus-Eks”. Wyeksportowany plik mozna wczyta¢ bezposrednio na portalu PUE ZUS,
jesli uzytkownik chce wysta¢ zapytania z poziomu portalu.

-
Informacja - - u

@ Plik/1 XML z wnioskiem ZU5-EES zostaty wygenerowane pomysinie

oK

Rysunek 20 Informacja - eksport do xml

17. Wybor przycisku ,Eksportuj na portal” rozpocznie proces wysyiki.

Postep operacji

Rysunek 21 Pasek postepu



18. Wysytane zapytania nalezy podpisa¢ podpisem kwalifikowanym, powigzanym z kontem
na portalu PUE ZUS.

Wybor certyfikatu ' ) s =
d
[Il# currENDA
Wysta.. Wyst..  Datawystawienia Data wygadniecia  Nrseniny Klucz prywatny
Andrzej .. Sigilu. . 2013-04-18 20150418 32h64FBD 2091 A
KSM. .. CCK.. 2015-06-30 2017-06-30 45F1 NIE
[#8 Znadi | |2 Odéwe: | |© wybierz | [ Rezygnu |

Rysunek 22 Wybor certyfikatu

19. Podpisanie wniosku wymaga podania kodu PIN do podpisu.

B ' | o

el
|||u3 CURRENDA

Cenyfikat
Andrzej
Sigillum PCCE - kwalifikowany CA1, wazny do:
o Uwaga! Wprowadzenie oraz zatwierdzenie kodu PIN jest réwnoznaczne ze zlozeniem bezpiecznego podpisu

elektronicznego z wykorzystaniem kwalffikowanego certyfikatu, zgodnie z przepisami Ustawy o podpisie
elektronicznym z dnia 18 wrzesnia 2001 r. na wszystkich wskazanych przez uzytkownika dokumentach.

Wprowadikod PIN: [ ] (@ oK | [©Renon ]

Rysunek 23 Wprowadzanie kodu PIN



20. Gdy eksport zostanie zakonczony poprawnie wyswietlony zostanie komunikat.

Whrsytka ZUS - EKS >

Poprawnie wyeksportowano wnioskl | pobrano potwierdzenia UPP
Liczba wyeksportowanych wnioskow: 1

OK

Rysunek 24 Komunikat

21. Poniewaz niektére z zapytan sg dodatkowo ptatne mozna skonfigurowaé program tak,
aby podczas wysytania zapytan lub dodawania czynnosci rejestrowat koszt w sprawie.
Kwote kosztu mozna doda¢ w menu ,Konfiguracja” | ,Konfiguracja programu” | ,Inne 2”.
W tym miejscu mozna rowniez ustawi¢, aby podczas tworzenia zapytania
automatycznie dodawana byta czynnos¢ do sprawy. Istnieje takze opcja wytgczenia
dodawania czynnosci dla wniosku ZUS-EKS wraz z propozycjg dodania czynnosci
podczas generowania zapytania.

hme1 Ine2  |nne3  Kolejnosc zaspokajania  Mlimenty  E-mail  Dane uwierzytelnisjace:
Whiosek elektroniczny do ZUS-EKS

automatycznie dodaj czynnosc do sprawy podczas generowania whiosku ZUS-EKS
[ ]wylacz dodawanie czynnosci dla whiosku ZUS-EKS i nie proponuj podczas generacii

Automatycznie nalicz koszt dla elektroniczrych zapytan do ZUS
nalicz koszty przy generacii zapytania w
llogc dni dla wendikacii powtarzen wysylki zapytan do ZUS (0 - nie wengfilo): I:I

Rysunek 25 ,Inne 2” | ,Wniosek elektroniczny do ZUS-EKS”



22. Istnieje mozliwos¢ importu odpowiedzi ZUS z pliku. Opcja pozwala na szybkie
zaimportowanie odpowiedzi z PUE-ZUS (skan odpowiedzi i rachunku) do sprawy. Aby
importowac¢ pliki, na stanowisku nalezy okresli¢ $ciezke do importu. W tym celu nalezy
przej$é do zaktadki ,Konfiguracja” | ,Konfiguracja i systemy elektroniczne” | ,Sciezki’
i w funkcjonalnosci ,ZUS-EKS import odpowiedzi” wskazaé¢ sciezke importu. Mozna
réwniez wskazac sciezke ,eksportu wniosku w formacie XML”, od ktérej zalezy miejsce
eksportu pliku dla funkcjonalnosci opisanej w punktach 15. i 16.

ZUSEXS eksport wniosku w formacs XML
ZUSEKS eksport wriosku w formacie XML
QUSEXS eksport wniosku w formace XML
2US-EXS mport odpowiedz
2USEKS mport odpowieda

» 2USEKS import odpowiedsl

C:\Program Fies (x36) Wancelaria Komomnika \Eksporty\Zus ks (3 )
C:\Program Files (x86) Kancelaria Komarnika \Ekspor ty \Zus-Eks | > curr
C:\Program Fies (x36) Kancelaria Komamika \Eksporty\Zus-Eks\ 9 test
C:\2US_odpowieda| S i
C:\2US _odponieda\ © ar
C:\AUS_odpowieday © et

Rysunek 26 ,Konfiguracja” | ,Konfiguracja i systemy elektroniczne” | ,Sciezki”

23. Aby kontynuowac¢ proces importu odpowiedzi nalezy przejs¢ do zakfadki ,Biurowosc” |
ZUS-EKS — zapytanie o dluznika”. Klikajagc na liscie prawym przyciskiem myszy,
z menu kontekstowego nalezy wybra¢ opcje ,Import odpowiedzi z pliku PDF”. Istotnym
jest, aby wczesniej odpowiedzi zostaty pobrane z portalu do wskazanego w konfiguracji
sciezek folderu (punkt 22).

&
+

—~

Dodaj pozy¢je Insert
Edytuj pozycje FS
Usun pozy¢je Delete

Ustaw jako niewyeksp./niewystana
Zaznacz / odznacz pozycje
Eksportuj zaznaczone pozycje

Dodaj czynnos< zwiazana z tym wnioskiem

Pobierz odpowiedzi Alt-0

Import odpowiedzi z pliku PDF Alt=l

Pokaz dokument UPP

Rysunek 27 Dostepna opcja ,Import odpowiedzi z pliku PDF”



24. Wyswietlone zostanie okienko ,Komornik2” z paskiem postepu importu. Nastepnie
pojawi sie okno ,Import odpowiedzi z PUE-ZUS” wraz z listg dostepnych plikdw
przyporzgdkowanych do poszczegdinych spraw.

LI Import odpowiedzi z PUE-ZUS - O X
Lp. Dokument Typ  Mumer sprawy Opis akcji Diuznicy w sprawie
- Rachunek ZUS m 732115 Odnaleziono sprawe: KM 732/15 i diuznika w sprawie
Odpowiedz M T |73215 Odnaleziono sprawe: KM 73215 i diuznika w sprawie | Jacek Sz
4 Odpowiedz S 7 |brak Mie odnaleziono sprawy: KMS 197/15 i diuznika
Eksport do Excela Dirukj pliki ] Dodaj skany do spraw przylaczonych Dolgcz dokumenty Anuluj

Rysunek 28 Okno Import odpowiedzi z PUE-ZUS

25. Weryfikacja odpowiedzi z ZUS odbywa sie poprzez sprawdzenie numeru PESEL
dtuznika oraz sygnatury sprawy. Natomiast rachunek weryfikowany jest na podstawie
nazwiska dtuznika wraz z sygnaturg. Jesli obie wartosci sg prawidtowe, w kolumnie
,Opis akcji” wyswietlana jest na zielono informacja, ze odnaleziono sprawe i dtuznika
w sprawie. W przypadku, gdy jedna z wartosci jest nieprawidtowa, widnieje informacja
0 niezgodnoéci danych (kolor zoity) i wymagana jest reczna dekretacja takiego
dokumentu. Jesli natomiast aplikacja nie zweryfikuje wskazanej w dokumencie
sygnatury, nazwiska czy numeru PESEL diluznika, pojawi sie informacja, ze nie
odnaleziono sprawy (kolor czerwony). Pod prawym przyciskiem myszy dostepne sg
opcje (z opisanymi skrotami klawiszowymi) takie jak: ,Pokaz dokument (D)”, ,Popraw
sygnature ()", ,Potwierdz zgodnos¢ (U)” i ,Usun dokument (Delete)”.



! Pokaz dokument D

pri Popraw sygnature I
pr;? Potwierdz zgodnos¢ U
|

3 | Usun dokument Del

Rysunek 29 Import odpowiedzi ZUS - dostepne opcje

26. Zaznaczajgc opcje ,Dodaj skany do spraw przytgczonych” w oknie ,Import odpowiedzi
z PUE-ZUS”, skany zostang automatycznie dotgczone do spraw przytgczonych.

Dodaj skany do spraw przytaczomych Dolacz dokumenty

Rysunek 30 Zaznaczona opcja ,Dodaj skany do spraw przytgczonych”

27. Aby zakonczy¢ import odpowiedzi nalezy wybraé przycisk ,Dotgcz dokumenty”.
Aplikacja wyswietli komunikat o poprawnym zaimportowaniu plikéw do poszczegélnych
spraw (Rysunek 31), a nastepnie komunikat z pytaniem czy usungé Dpliki
z odpowiedziami znajdujgcymi sie w katalogu (Rysunek 32).

Podsumowanie L&J

. Dotaczono dokument: rachunek.pdf z folderu:
PUE-ID-50575012_26-01-2016_08-31-59 do sprawy: KM 732/15
Dotaczono dokument: zus-eks-odp.pdf z folderu:
PUE-ID-50575016_26-01-2016_08-31-59 do sprawy: KM 732/15

Rysunek 31 Komunikat informujgcy o dofgczeniu dokumentéw do spraw

Komunikat... l J

1_9} Czy chcesz usunac pliki dofaczone do spraw?

Tak | [ Nie

Rysunek 32 Komunikat z pytaniem o usuniecie plikow
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