l. ZUS

1.1. Instalacja certyfikatu kwalifikowanego w programie ,Ptatnik”.

Przesytanie dokumentow elektronicznych do Zakldtezpieczé Spotecznych mie
by¢ realizowane przez atkownikdw posiadajcych zainstalowan aktualm wersg
oprogramowania ,Ptatnik” (7.03.001 lub nowsza) omestaw do skladania bezpiecznego
podpisu elektronicznego.

W tym celu:

1. Pobierz ze strony Zaktadu Ubezpiac&potecznych http://e-inspektorat.zus.pl aktaaln
wersg oprogramowania ,Ptatnik” (wersja 7.03.001 lub naajs

2. Zainstaluj oprogramowanie ,Ptatnik” (wersja 7@3&L lub nowsza) na komputerze zgodnie
z instrukcip dostpna na stronach Zaktadu UbezpietizeSpotecznych http://e-
inspektorat.zus.pl

3. Zainstaluj czytnik oraz oprogramowanie do obiskagty zgodnie z instrukgjdofaczora do
zakupionego zestawu.

4. Uruchom oprogramowanie do zgiizania ka# kryptograficzn.

5. Przejd do odpowiedniego profilu wigiwego dla certyfikatu kwalifikowanego (,Profil
bezpieczny”)

6. Wybierz odpowiedni certyfikat kwalifikowany i mgestruj go w swoim systemie
operacyjnym (korzystag np. z opcji Rejestruj Certyfikat lub kreatoratalacji certyfikatu
systemu Windows).

7. Uruchom oprogramowanie ,,Ptatnik”

8. Wyswietl zarejestrowane w oprogramowaniu certyfikaty tym w gérnym menu wybierz
pozycg ,Widok” — ,Przekaz elektroniczny> ,Certyfikaty”

9. Zarejestruj odpowiedni certyfikat kwalifikowany programie ,Piatnik” wybierac w
gornym menu opgj ,Przekaz’— ,Rejestruj certyfikat kwalifikowany” (Rys 1.1.1).
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10. Wybierz z listy odpowiedni certyfikat (np. pamerze seryjnym), za ponmp&torego
beda podpisywane dokumenty przesytane przekazem elgkimoym do ZUS (Rys 1.1.2).



11. Zatwierd wybor certyfikatu przyciskiem ,Rejestruj” (Rys 12).
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Rys 1.1.2 Wybor certyfikatu kwalifikowanego w pre@rejestracii

12. Po nadnicciu przycisku ,Rejestruj” pojawi gikomunikat o pom§tnym zarejestrowaniu
certyfikatu kwalifikowanego.

1.2. Konfiguracja programu "Ptatnik"

W celu prawidiowego ustawienie przekazu elektromégo w programie ,Platnik”
(wersja 7.03.001 lub nowsza) pgstj zgodnie z porszymi wskazdwkami:

1. Wybierz w gérnym menu programu ofcj,Przekaz” — ,Ustawienia przekazu
elektronicznego” (Rys. 1.2.1).
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Rys 1.2.1 Ustawienia przekazu elektronicznego

2. Wybierz zaktadk ,,Ustawienia ogdlne”
3. W zakfadce ,Ustawienia og6ine”:



a) zaznacz pole ,Wysytka automatyczna”,

b) wybierz z rozwijanej listy ,Adres do pobieramlanych z CRU” (Warszawa),

c) zaznacz pole ,i&ywaj Elektronicznej Wymiany Dokumentéw”.
4. Przejd do zaktadki ,Certyfikaty” (Rys 1.2.2).

5. Zaznacz opgj ,Certyfikat Ptatnika” lub ,Certyfikat osobisty zytkownika” (pierwszy

wybor przewidziany dla certyfikatow z dodatkowynairymi) (Rys 1.2.2).

6. Zaznacz opgj ,Do elektronicznej komunikacji z ZUS w zakresiezg@kazywania

dokumentow  ubezpieczeniowych  wykorzystywany ¢dde wskazany certyfikat
kwalifikowany (dwukrotne klikngcie otwiera okno certyfikatu):” (Rys 1.2.2).
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Rys. 1.2.2 Ustawienia przekazu elektronicznegoktadi&a Certyfikaty

7. Przejd do zaktadki ,Listy CRL” (Rys. 1.2.3)
8. Zaznacz opgj,Przypominaj o zalecanej aktualizacji list CRL"Y{&1.2.3)
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9. Wybrane opcje zatwietgrzyciskiem ,,OK”

10. W celu wprowadzenia zaakceptowanych zmian,hamncponownie program ,Ptatnik”
11. Po uruchomieniu oprogramowania, pobierz akaubsty CRL, klikapc w przycisk
.Pobierz przez Internet” w oknie informaglym o niezarejestrowaniu aktualnych list CRL.

Po zarejestrowaniu certyfikatu kwalifikowanego wogmramie ,Platnik” i prawidiowym
ustawienu opcji przekazu elektronicznegozm przekazywa dokumenty do ZUS drag
elektroniczn.

2. Elektroniczny Urzad Podawczy ZUS

Elektroniczny Urad Podawczy (EUP) ZUS realizuje ustawowy wymaog éliorey w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 29.09.2005wr.sprawie warunkéw
organizacyjno-technicznych dmzania dokumentow elektronicznych podmiotom pullyca
(Dz.U. 2005 Nr 200, poz. 1651). EUP ZUS to#heos¢ komunikowania s z Zakladem
Ubezpieczé Spotecznych za pomgdnternetu. Korzystag z formularzy, podpisywanych
przy wyciu certyfikatow kwalifikowanych, moa wysytld do ZUS wnioski o wydanie
zaswiadczeé oraz udosipnienie informacji dotycych ptatnik sktadek.



Nizej wymienione dokumenty w formie elektronicznejna ztay¢ po podpisaniu

ich bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowan przy pomocy wznego
certyfikatu kwalifikowanego:

1. ZUS - EWN - Whniosek ptatnika sktadek o wydanigwiadczenia o niezaleganiu w
optacaniu sktadek,

2. ZUS - EZS - Wniosek ptatnika sktadek o zwrot nadpteych sktadek ,

3. ZUS - ERU - Zgtoszenie reklamacji do informacjitarse konta osoby ubezpieczonej

4. ZUS - EWZ - Wniosek ubezpieczonego o wydaniéwzadczenia o zgtoszeniu do
ubezpieczenia zdrowotnego ,

5. ZUS - EPW - Wniosek o ustalenie przekroczenia reggnanicy podstawy wymiaru
skiadek (30-krotn&x),

6. ZUS - EWP - Wniosek ptatnika sktadek o uadpstienie programu Platnik.
Elektroniczny Urad Podawczy umadiwia wykonanie naspujacych operaciji:

® sporadzanie korespondencji, a ngstie przestanie jej do ZUS lub zapisanie na
lokalnym n@niku danych,

® wizualizacja pliku, w formacie XML/XAD, w postacofmularza,

® wysylanie podpisanego formularza do ZUS,

® sprawdzenie statusu sprawy,

® pobranie Urzdowego Péwiadczenia Odbioru sprawy.

Jezeli chcesz skorzystaz Elektronicznego Urgdlu Podawczego wystarczy 5 prostych
krokow:

1. Wejdz na stror internetows serwisu Elektronicznego Wdu Podawcego ZUS
dostpnego pod adresehttp://eup.zus.plbraz wybierz z listy odpowiedni formularz
do przestania,

2. Wybierz jednostk organizacyjn, do ktorej chcesz skierowawoj wniosek (nabey

wpisa& odpowiedni kod pocztowy Ilub wskazago na mapie podziatu
administracyjnego kraju),



3. Przygotuj niezbdne dane oraz wypetnij elektroniczny formularz,

nie danyc
czen Spole
(ZUS-EKS)

4. Podpisz elektronicznie wypetniony wniosek (certgfikwalifikowany powinien b§
zainstalowany w systemie Windows). i przeslij gn Z1US. Wniosek wysytany jest
automatycznie,

i o

5. Na podany w przestanym wniosku adres poczty elaldrmej otrzymasz Urzlowe
Paswiadczenie Odbioru — jest to dowdd zémia danego wniosku w EUP ZUS. Twoj
Whiosek elektroniczny w tym samym czasie wplywa mfacownika ZUS, ktory
przekazuje go do obstugi.

2.1.1. Instalacja oprogramowania Java

W celu przestania do ZUS wniosek w postaci elektznej za pérednictwem
Elektronicznego Urgdu Podawczego, wymagana jest przégtka internetowa wspiergja
aplety Java. Interesant powinien upeivnsic czy posiada zainstalowany aktualne
oprogramowanie Java (Java SE w wersji co najmniej 6

W celu instalacji oprogramowania Java:



Otworz przegidarke internetows oraz udaj i na stror: http://java.com/pl/
Nastpnie pobierz i zainstaluj aplikacedtug wskazéwek podanych na paszej
stronie.

3. Po zakaczeniu instalacji uruchom ponownie przgtfrke

N

2.2. Podpisanie formularza podpisem elektronicznym

Elektroniczny Urad podawczy umidiwia opatrzenie wniosku bezpiecznym podpisem
elektronicznym, a nagbnie przestanie go do ZUS. Pgsze operacje realizowane ga
pomoa dedykowanego apletu podpiscp-wysytapcego. Aby przég do apletu naley w
pierwszej kolejnéci wypetnic wybrany wniosek elektroniczny.

. Elektroniczny Urzad Podaweczy
. Zakladu Ubezpieczen Spolecznych
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W goOrnej czsci apletu wywietlone @ nastpujace ikony, ktére poszerzaj
mozliwosci samego formularza:

1. Umoazliwia wezytanie dokumentu XML z lokalnego sroka danych,



2. Umozliwia zapisanie wypetnionego formularza na lokalmyminikach danych,

3. Wyswietla pliki XML, uzupetniony przez klienta,
(.

4. Umozliwia dodanie zajcznika,

5. Umozliwia wydruk wypetnionego formularza,

6. Wyswietla informacje o wersji apletu.

Jezeli wszystkie dane as wypetnione prawidiowo, to nmma rozpocaé proces
sktadania podpisu pod formularzem za pognazycisku ,Podpisz i wéfij”. W tym celu

1. W oknie dialogowym ktére sipojawi wybierz dostawg certyfikatu i nacinij przycisk
.Dalej” (Rys 2.2.1).
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Podpisz dokument @

Whybierz wystawce certyfikatu:

@ PCC CERTUM - Unizeto Technologies
() SZAFIR - Krajowa lzba Rozliczeniowa

2 PCCE Sigillum - PWPW

() ESP

Rys. 2.2.1 Wybdér wystawcy posiadanego certyfikatalkikowanego

2. W nastpnym oknie dialogowym wskacertyfikat podmiotu podpisagego i nacisnij
przycisk ,Podpisz” (Rys. 2.2.2).

Podpisz dokument @

Wybierz certyfikat do wykorzystania:

Jan Kowalski; numer: 00

@) ESP

Anuluj Podpisz

Rys. 2.2.2 Wyboér certyfikatu kwalifikowanego w rach apletu podpisagego

‘ Pokaz certyfikat ‘

3. Wprowa kod uwierzytelnigjcy PIN do profilu bezpiecznego karty kryptografiegn
nacisnij przycisk ,,OK”. Jdi zostat wprowadzony poprawny kod PIN to otworzy kolejne
okno dialogowe.
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Podpisz dokument E|

Wiadomos¢ zostala podpisana

ID certyfikatu: 2546

Whydany przez: CN=Unizeto CERTUM-CCK-TEST, O=Unizeto
Technologies S.A., C=PL

Data zlozenia podpisu: 2008-11-05T13:06:26+01:00

@) ESP

Anuluj Zapisz Wyslij dokument

Rys. 2.2.3 Informacja o podpisaniu wniosku w ramagletu podpisuacego

4. Podpisany dokument ragsz zapisana lokalnym néniku danych za pomacprzycisku
,Zapisz” lub wystg bezpgdrednio do ZUS, za pomaerzycisku ,Wylij dokument” (Rys.
2.2.3). J&li operacja zakaczyta s¢ powodzeniem to powinien wwietli¢ sic komunikat
potwierdzagcy fakt przestania formularza do ZUS (Rys. 2.2.4).

pniczny Urzad Podawczy

Ubezpieczen Spotecznych

Dziekujemy za zlozenie wniosku.

Potwierdzenie zostato wystane na podany adres e-mail.
Identyfikator wniosku: 716da050a6af6faa93bB811aec6d32b15ffe9c429

Aby pobrac wniosek, kliknij ponizszy link:
htps://213.222.196.96 feup,/php/index.php?_mod=correspondencemod&_op=showxmi8_type=downloads._obj=716da050a6af6faad3bs11aec6d32b15fedc429

Rys. 2.2.4 Potwierdzenie przestania wniosku

2.3. Otrzymanie Urzdowego Péwiadczenia Odbioru (UPO)

Po ztaeniu wniosku do ZUS, Elektroniczny Ui Podawczy automatycznie generuje
Urzedowe Pdwiadczenie Odbioru, ktore przesytane jest do kéiem& podany przez niego
adres poczty elektronicznej. Wiadofhozatytutowana Uradowe Péwiadczenie Odbioru
zawiera nasgpujace informacje:

e dane podmiotu przyjmagego dokument,
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dane podmiotu sktadggego dokument,
informacje o przytym dokumencie,
informacje o certyfikacie,

informacje o wystawcy certyfikatu.

Ponadto wiadomid zawiera trzy pliki w formie zatznikow: certyfikat.cer, upo.xml i
formularz.xml. W zalenosci od ustawié programu pocztowego pliki zgdznika mog by¢
blokowane. Wiadomi przesytana przez Elektroniczny Wdz Podawczy jest podpisana
cyfrowo. Dzkki temu mana sprawddi i upewnt sig, ze jej nadawg jest upowaniony
podmiot orazze tr&¢ wiadomdaci nie zostata zmieniona.

Urzedowe Pdwiadczenie Odbioru mma réwnie pobr& za pomog serwisu
http://eup.zus.pl/przy wykorzystaniu elementu ,Pobierz UPO sprawy”menu wyboru,
zgodnie z poriszy instrukch.

3 Elektroniczny Urzad Podawczy
Zzakiadu Ubezpieczen Spoiecznych

Pobieranie UPOQ sprawy

Porlaj skrét z dokumertu; | e

[ iyl |

wsparcic Hisnbde w cbshadec
Eiekironizaregs Leada
Podawezsgo (ELF)

Pytana | copowizdz

Instrikila koreystania 2 serwisu
(*pdf, 2,10 M0

Cane teleadresowe jodnostel:
)

Stawrik pojec

-~

Rys. 2.3.1 Pobieranie Ugdowego Péwiadczenia Odbioru za pompserwisu EUP ZUS

1. W polu tekstowym ,Podaj skrot dokumentu” wprowadag 40 znakow podany w
Urzedowym Pd&wiadczeniu Odbioru w polu ,Skrét do dokumentu”. Masie nacisnij
przycisk ,Wylij” (Rys.2.3.1). W odpowiedzi zostanie vwietlone okno dialogowe
umazliwiajace zapisanie UPO na lokalnymsndku danych.
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