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Program kursu

Modut I: Program Piatnik - dwustronna wymiana z ZUS
w teorii i praktyce.

Temat 1 - Skladki wykazywane w dokumentach przesytanych do ZUS

1. Dane osobowe, Kktorych moze zadac¢ platnik skladek do celow ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych

e W Swietle ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych niezbednych do zgtoszenia do
ubezpieczen spotecznych i / lub zdrowotnych

e Dane w kartotece ubezpieczonego uzupetniane przez ZUS

e Okres przechowywania dokumentacji w sprawach ubezpieczen spotecznych

o Nowos$¢ - wykazywanie w dokumentach zgloszeniowych kodéw zawodéw -
0od 16.05.2021 .

2. Zasady podlegania ubezpieczeniom spolecznym i / lub zdrowotnym uwzgledniane
w zgloszeniach do ubezpieczen

Okresy podlegania ubezpieczeniom spotecznym a zgtaszanie do ubezpieczen:
o Obowigzkowego
o Dobrowolnego/ nowe zasady dobrowolnych ubezpieczeni od 1 stycznia 2022 r.
Wysoko$¢ i zasady finansowania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
e Zasady podlegania obowigzkowemu ubezpieczeniu zdrowotnemu
e Ustalanie i wykazywanie w dokumentach rozliczeniowych podstawy wymiaru sktadek
osdb,ktére zawarty umowe zlecenia z wlasnym pracodawca lub $wiadczg w ramach
takiej umowy ustugi na rzecz wtasnego pracodawcy
e Zasady ustalania podstawy ubezpieczen w przypadku wystapienia zbiegu ubezpieczen
e Ubezpieczenie zdrowotne cztonkdw rodziny i zasady zgtaszania do ubezpieczen

3. Zasady ustalania i wykazywania w dokumentach rozliczeniowych podstawy wymiaru
skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne

o  Wysokos¢ wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne ze stosunku
pracy
i uméw cywilnoprawnych
e Wylaczenia z podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne
Wykazywanie w dokumentach rozliczeniowych ograniczenia skladki zdrowotnej do
wysokosci zaliczki na podatek dochodowy
e Zasady wykazywania podstawy wymiaru sktadek i sktadek - przypadki szczegélne
o Zasady ustalania i wykazywania w dokumentach rozliczeniowych rocznego
ograniczenia podstawy wymiaru skitadki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe
zasady ustalania i wykazywania w dokumentach rozliczeniowych ograniczenie
podstawy wymiaru sktadki na ubezpieczenie chorobowe
o Ustalanie i wykazywanie w dokumentach rozliczeniowych wysokosci podstawy
wymiaru i sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne pracownikéw
mtodocianych
o Ustalanie i wykazywanie w dokumentach rozliczeniowych podstawy wymiaru
sktadek dla oséb przebywajacych na urlopach wychowawczych
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o Kwoty przychodu wyptaconego w danym miesigcu ale naleznego za inny rok
kalendarzowy

o Kwoty przychodu wyptaconego w danym miesigcu obok wynagrodzenia
chorobowego oraz Swiadczen z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa, ktdre w okresie pobierania $wiadczenia nie stanowig podstawy
wymiaru skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za dany i inny rok
kalendarzowy

Konsekwencje btedéw popelnionych w dokumentach rozliczeniowych

Zasady ustalania i wykazywania w dokumentach rozliczeniowych stopy procentowej

sktadki na ubezpieczenie wypadkowe oraz jej wysokosci

Czynniki majace wplyw na wysoko$¢ sktadki na ubezpieczenie wypadkowe
Ptatnicy podlegajgcy wpisowi do rejestru regon
o Zglaszajacy do ubezpieczenia wypadkowego nie wiecej niz 10 ubezpieczonych
o Zglaszajacy do ubezpieczenia wypadkowego wiecej niz 10 ubezpieczonych
Platnicy nie podlegajacy wpisowi do rejestru regon
Ustalanie liczby os6b ubezpieczonych
Zasady wykazywanie w dokumentach rozliczeniowych wysokosci procentowej sktadki
oraz warto$ci sktadki na ubezpieczenie wypadkowe

5. Zasady ustalania skltadek na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych i Fundusz Emerytur Pomostowych

Podmioty zwolnione z optacania sktadki na FP

Podstawa wymiaru sktadek na FP, FGSP i FEP

Ograniczenia rocznej podstawy wymiaru sktadki na FEP

Zwolnienia z optacania sktadki na FP i FGSP

Zasady ustalania i wykazywania w dokumentach rozliczeniowych sktadek na FP, FGSP
i FEP

6. Terminy przekazywania dokumentéw zgltoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS

Terminy przekazywania dokumentéw zgtoszeniowych imiennych oraz rocznych
Terminy przesytania dokumentoéw rozliczeniowych zalezne od rodzaju ptatnika sktadek
Terminy dokonywania korekt dokumentoéw rozliczeniowych

Temat 2 - Rodzaje $wiadczen, przerw w podleganiu ubezpieczeniom oraz sposoby ustania
stosunku pracy wykazywane w dokumentach przesylanych do ZUS

1. Przerwy w oplacaniu skladek wykazywane w dokumentach rozliczeniowych

Urlopy pracownicze (bezptatny, zwigzane z rodzicielstwem - za ktére jest pobierany
zasitek macierzynski i nie jest pobierany zasitek macierzynski) - zasady ich udzielania
i rozliczania

Okresy usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy bez prawa do wynagrodzenia
lub zasitku

Okresy nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy

Okres, za ktéry pobierane sg Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego
Inne $wiadczenia i przerwy

Zasady wykazywania przerw w optacaniu sktadek w dokumentach rozliczeniowych

2. Swiadczenie z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa i zasady
ich wykazywania w dokumentacji rozliczeniowej

Zasady wykazywania w dokumentach rozliczeniowych wynagrodzenia chorobowego
oraz podstawy sktadki zdrowotnej oraz jej wysokosci
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e Zasady wypethiania dokumentéw rozliczeniowych o0s6b pobierajacych zasitek
macierzynski
e Ustalanie i wykazywanie w dokumentach rozliczeniowych wyréwnania zasitku
macierzynskiego do kwoty $wiadczenia rodzicielskiego
o Przekwalifikowanie $wiadczenia 1 zasady wykazywania przekwalifikowania
w dokumentach rozliczeniowych:
o Wynagrodzenia chorobowego w zasitek chorobowy i odwrotnie
o Zasitku chorobowego z ubezpieczenia spotecznego w zasitek chorobowy
z ubezpieczenia wypadkowego i odwrotnie
o Zasitku chorobowego w $wiadczenie rehabilitacyjne i odwrotnie
o Innych $wiadczen

Ustanie stosunku pracy a wyrejestrowanie z ubezpieczen

e Na mocy porozumienia ze stron
o Tryb zwyczajny
o Zprzyczyn niedotyczacych pracownika - indywidualne i grupowe zwolnienie
¢ Rozwigzanie umowy o prace z uptywem czasu na jaki zostata zawarta
e Z ukonczeniem pracy dla ktérej umowa zostata zawarta - umowy, ktore zostaly zawarte
przed 22.02.2016 r
e Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem przez jedng ze stron
W zwyktym trybie
o Zprzyczyn niedotyczacych pracownika - indywidualne i grupowe zwolnienie
o Ze skréconym okresem wypowiedzenia
o W wyniku odmowy przyjecia zaproponowanych warunkéw pracy i ptacy przez
pracownika
¢ Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia przez jedng ze stron:
o Przez pracodawce z winy pracownika
o Przez pracodawce bez winy pracownika
o Przez pracownika ze wzgledu orzeczenie o szkodliwym wptywie wykonywanej
pracy na zdrowie
o Przez pracownika w zwigzku z naruszeniem obowigzkéw przez pracodawce
o Z pracownikiem mtodocianym w zwigzku z orzeczeniem lekarskim o pracy
zagrazajacej zdrowiu
e Wygasniecie umowy o prace
o Smier¢ pracownika
o Smier¢ pracodawcy
o Tymczasowe aresztowanie
e PrzejsScie zaktadu pracy lub jego cze$ci na innego pracodawce w trybie art. 23" Kodeksu
pracy
o Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia, przez pracownika w zwigzku
z przejSciem zaktadu pracy lub jego cze$ci na innego pracodawce
o W wyniku nieuzgodnienia nowych warunkéw pracy i ptacy, zaproponowanych
przez pracodawce z dniem przejecia zaktadu pracy lub jego czesci
e Przywrdcenie do pracy
o Zatrudnienie u tego samego pracodawcy
o Zatrudnienie u innego pracodawcy
e Stuzbowa wojskowa
o Powotanie do zawodowej stuzby wojskowej
o Brak powrotu do pracy po zwolnieniu z czynnej stuzby wojskowej

(©]

Pracownicze plany kapitalowe i wykazywanie wplaty do PPK w dokumentach
rozliczeniowych

o  Wysokos¢ i zrodta dokonywania wptat podstawowych i dodatkowych
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o Podstawa naliczania wptat do ppk - definicja wynagrodzenia stanowigcego podstawe
naliczania wptat
o Wykazywanie wptaty w dokumentach rozliczeniowych

Temat 3 - Platnik 10.02.002 - interaktywny platnik plus - szkolenie doskonalace
ukladajace wiedze teoretyczna w praktyce (warsztat) (2 dni)

1.

10.

Platnik 10.02.002 - instalacja i konfiguracja, podstawowe informacje, interakcje,
stowniki, podpowiedzi.

Dokumenty zgloszeniowe i rozliczeniowe w programie platnika, kod tytulu
ubezpieczenia i jego znaczenie, identyfikator deklaracji, kody absencji
ubezpieczonego, inne kody uzywane w platniku.

Kartoteka ptatnika i kartoteki ubezpieczonych - zakres danych:

e Kreator taczenia kartotek,

o Status: zgtoszony, wyrejestrowany.

¢ Dane w kartotece ubezpieczonych

e Operacje na danych z kartoteki ubezpieczonych

Kody tytulu ubezpieczenia a podleganie poszczegolnym skladkom - zasady, wyjatki,
usystematyzowanie wiadomosci.

Zasady zmiany i korygowania dokumentow zgloszeniowych

e Pierwsze zgloszenie, korekta, zmiana danych

Uszeregowanie przebiegu ubezpieczen w przypadku btednie przekazanych danych
Zmiana kodu tytutu ubezpieczen, zmiana w podleganiu ubezpieczeniom,

Zmiana danych identyfikacyjnych

Zasady zmiany i korygowania dokumentow rozliczeniowych.

Zestawy rozliczeniowe

Zestawy korygujace

Zamawianie i wykorzystywanie replik przesylanych z ZUS
Sposoby tworzenia zestawdéw

Dokumentowanie i raportowanie absencji

Pobieranie danych ptatnika i ubezpieczonych z ZUS:

e Pobieranie danych z ZUS,
e Szczeg6towy raport z pobrania danych ptatnika i ubezpieczonych z ZUS,
e Dane pobrane z ZUS a kartoteki ubezpieczonych:

Dodatkowe informacje w kartotekach ubezpieczonych.

e Przebieg ubezpieczenia u ptatnika sktadek
e Zgloszenie cztonkdw rodziny

Inne dokumenty generowane z programu platnika

Informacja miesieczna i roczna dla ubezpieczonego.

Zmiany w mechanizmach wysytki dokumentéw ubezpieczeniowych.
Statusy przetwarzania dokumentow.

Przetwarzanie dokumentéw przekazanych przez ptatnika.

Dokumenty rozliczeniowe - przypadki szczegdlne - urlopy, urlopy bezptatne, urlopy
macierzynskie, rodzicielskie, ojcowskie, wychowawcze, zasitki, zmiany kodu tytutlu
ubezpieczenia, wyrejestrowania, inne ciekawe przypadkKi.
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7. Korekty dokumentéow ZUS.

e Maksymalny termin na dokonanie korekty w swietle zmian od 01.01.2022
e Zasady wypetiania dokumentéw informacyjnych:
o Informacji do celéw ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe - ZUS IWA
o Zgloszenia danych o pracy w szczegblnych warunkach lub o szczeg6lnych
charakterze - ZUS ZSWA
o Formularzy do skrocenia okresu przechowywania dokumentéw pracowniczych
i umoéw zlecenia - ZUS OSW i RIA
o Formularz zgloszenia zawarcia umoéw o dzieto - ZUS RUD
e Zasady korygowania dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych
o Terminy dokonania korekty
o Korekta dokumentéw zgloszeniowych ptatnika sktadek i ubezpieczonych, m.in.:
= Korekta btednych danych identyfikacyjnych ubezpieczonego
= Korekta daty zgloszenia / wyrejestrowania z ubezpieczen
» Korekta kodu tytutu do ubezpieczen
» Korekta kodu wykonywanego zawodu
= Korekta adreséw ubezpieczonego
» Korekta kodu przyczyny wyrejestrowania z ubezpieczen
o Korekta zgloszenia danych o pracy w szczegélnych warunkach lub o szczegdlnym
charakterze - ZUS ZSWA
o Korekta dokumentéw rozliczeniowych
= Zasady korygowania deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA
= Korygowanie wybranych raportéw rozliczeniowych
» Przekwalifikowanie wynagrodzenia chorobowego w =zasitek chorobowy
i odwrotnie
» Przekwalifikowanie zasitku chorobowego z ubezpieczenia spotecznego
w zasitek chorobowy z ubezpieczenia wypadkowego i odwrotnie
=  Wyréwnanie wysokosci §wiadczen chorobowych
o Korekta informacji ZUS IWA - a jej wptyw na sktadke na ubezpieczenie wypadkowe
o Korekta dokumentéw ZUS w zwigzku z reklamacjami ubezpieczonych dotyczacych
informacji o stanie konta w ZUS

12. Podsumowanie - pytania i odpowiedzi.

Modut II: Komunikacja elektroniczna z instytucjami za
pomocg ePUAP i PUE (2dni)

Temat 1 - ePUAP i PUE - nowoczesna komunikacja elektroniczna z Urzedem w teorii
i praktyce

1. Po co Ci PUE? Nakaz czy konieczno$¢?

e Dlakogo ZUS PUE jest obowigzkowe,
e Kto moze korzysta¢ z platformy,
e (zy Zus powiadomi mnie o eZla pracownika? /subskrypcja ustugi/

2. PUE ZUS- platforma ustug elektronicznych Zakladu Ubezpieczen Spotecznych,

e Rejestracja i potwierdzenie tozsamosci,
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Sposob rejestracji,
Jak potwierdzi¢ profil,
Kto moze posiadac¢ profil PUE ZUS,
Petnomocnictwo ZUS PEL, umozliwiajacy dostep do profilu firmy,
o Pelnomocnictwo ZUS PEL, umozliwiajgcy dostep do profilu osoby fizycznej,
e Zaktadki (profile tematyczne) dostepne na PUE,
o Zaktadka ubezpieczony
o Zaktadka ptatnik,
o Zakladka $wiadczeniobiorca,
e Konfiguracja i ustawienie powiadomien,
o Komunikacja z ZUS
o Subskrybowanie powiadomien (informacje z ZUS na PUE),
o Raporty pojedyncze,
o Raporty cykliczne,
e Tworzenie dokumentacji ZUS- eptatnik,
o Alternatywa dla programu Ptatnik,
o Zglaszanie i rozliczanie firmy na PUE,
o Kontrola stanu rozliczen ptatnika sktadek,
o Kontrola danych o ubezpieczeniach, sktadkach i terminach ksiegowania,
e Uzyskiwanie zaswiadczen z ZUS drogg elektroniczna,
o Dokumenty ubezpieczonego US-7,
o Dokumenty ptatnika RWN i RD-3,
o Dokumenty zasitkowe Z-3
e Samodzielne tworzenie potwierdzen z danymi z ZUS,
o Dostepne funkcje i katalogi ustug,
e Ezladla firmy i dla ubezpieczonego.
o Elektroniczny dokument ZUS ZLA- informacja i zatwierdzenie,
o Elektroniczne dokumenty -wniosek o wyptate zasitku,

o O O ©

Ogélne  wnioskKi, uprawnienia izgloszenia przekazywane przez platnika
skladek za posrednictwem ZUS PUE

¢ Nadawanie i odbierania uprawnien oraz pelnomocnictw przez ptatnika poprzez ZUS PUE
o Mozliwos¢ nadania i cofniecia uprawnienia do odbierania informacji
o zasSwiadczeniach niezdolno$ci do pracy przez ubezpieczonego upowaznionego
przez ptatnika
o Pelnomocnictwo do wykonywania czynno$ci prawnych w relacjach z ZUS - PEL
o Odwotanie pelnomocnictwa - PEL-0O
e Pismo ogdlne do ZUS - POG
o Tylko wtedy, gdy nie ma dedykowanego formularza do zatatwienia Twojej
konkretnej sprawy,
o Je$li chcesz zalatwi¢ nietypowa sprawe np. Napisa¢ wyjasnienia,
ztozy¢ zazalenie, skarge, podanie lub odwotanie
o Jezeli chcesz dotaczy¢ zatgczniki, ktérych nie mozna przekaza¢ wraz
z wnioskiem dedykowanym
¢ Dokonywanie zgtoszen zawartych uméw o dzieto - ZUS RUD - obowigzuje od 01.01.2020
r.

Obowiazki platnika skladek i wnioski skladane przez niego za posrednictwem ZUS
PUE

Wysoko$¢ i zasady finansowania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
Obowigzkowe i dobrowolne podleganie ubezpieczeniom spotecznym
Obowigzkowe podleganie ubezpieczeniu zdrowotnemu

Zasady i terminy rozliczania sktadek

Dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe przekazywane do ZUS
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Wysoko$¢ i zasady finansowania sktadek na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych i Fundusz Emerytur Pomostowych
Whioski sktadane przez ptatnika za posrednictwem Z
o Wniosek o ustalenie przekroczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek emerytalnej
i rentowej — RRP
o Wniosek ptatnika sktadek o zwrot nienaleznie optaconych sktadek - RZS-P
o Wniosek ptatnika sktadek o zaswiadczenie o niezaleganiu w optacaniu sktadek -
RWN

o Wniosek o rozliczenie konta ptatnika sktadek - RD-3

Swiadczenie z ubezpieczenia spotecznego iwypadkowego w $wietle dokumentéw
przekazywanych przez ZUS PUE

Nabywanie prawa do swiadczen

Rodzaje swiadczen i ich wysoko$¢

Ustalanie okresu zasitkowego oraz wniosek ptatnika sktadek o jego ustalenie - ZAS-64
Sktadniki wychodzace do podstawy zasitkowej wykazywane w zaswiadczeniu ptatnika
sktadek Z-3 1 Z-3a

Ustalanie prawa do zasitku opiekunczego oraz wypetniania formularzy Z-15A i Z-15B
Ustalenie prawa do zasitku chorobowego lub opiekuniczego za dalszy

okres - zaswiadczenie ptatnika sktadek ZAS-12

Ustalanie prawa do zasitku macierzynskiego oraz okresy jego pobierania -
wypelniania  formularzy = zwigzane z  pobieraniem  zasitku
macierzynskiego:

o Za okres macierzynskiego, na warunkach urlopu macierzynskiego oraz tgcznego
wnioskowania o zasitek macierzynski za okres urlopu macierzyns
kiego i rodzicielskiego - ZAM

o Za okres urlopu rodzicielskiego - wnioskowanie osobne - ZUR

Za okres urlopu ojcowskiego - ZAO

o Oswiadczenie o przyjeciu na wychowanie dziecka do ustalenia prawa do zasitku
macierzynskiego - ZAS-26

o Zaswiadczenie ptatnika sktadek o urlopie macierzynskim, urlopie na warunkach
urlopu macierzynskiego, urlopie rodzicielskim, urlopie ojcowskim dla celéw
ustalenia prawa do zasitku macierzynskiego - ZAS-15

o Wniosek o skrdcenie lub wstrzymanie okresu wyptaty zasitku macierzynskiego -
ZAS-23

o Zaswiadczenie
o okresach wyptaconego/przystugujacego zasitku macierzynskiego ZAS-24

o Os$wiadczenie o porzuceniu dziecka przez matke lub $mierci matki dziecka - ZAS-33

o Oswiadczenie, Ze matka dziecka pobiera zasitek macierzynski w okresie 8 tygodni
po porodzie - ZAS-39

o Wniosek o zasitek w wysokos$ci zasitku macierzynskiego i zasitek wyréwnawczy -
ZAS-55

Ustalanie wysokos$ci i waloryzacja $wiadczenia rehabilitacyjnego oraz
wypelniania wniosku o $wiadczenie rehabilitacyjne - znp-7
Mozliwos$ci kontrolne ptatnikéw zwigzane z niezdolno$cig do pracy ubezpieczonych:

o Wniosek pracodawcy o kontrole prawidtowosci wystawienia za$wiadczenia
lekarskiego - OL-2

o Wniosek platnika skladek niezobowigzanego do  wyptaty zasitkéw
o przeprowadzenie kontroli wykorzystania zwolnienia lekarskiego od pracy - ZAS-
62

O
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ePUAP- elektroniczna platforma ustug administracji publicznej,

e Rejestracja i potwierdzenie tozsamosci,

o Sposoby potwierdzania tozsamosci,

o ZnajdZ swdj punkt potwierdzajacy tozsamos¢,
Strefa prywatna,

o Katalog ustug dla osoby prywatnej,

o Podziat katalogéw,

o Wyszukiwanie dostepnych urzedéw i oferowanych przez nie spraw,
Strefa urzednika,

o Katalog ustug dla urzedu,

o Podziat katalogéw,

o Wyszukiwanie i filtrowanie,
Kontakt /zadaj pytanie,
e Ustuga tzw. Pisma og6lnego,

Dyskusja, pytania i wnioski.

Wiecej informacji na temat naszych kurséw na: https://wektorwiedzy.pl
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