ELEKTRONICZNA WYMIANA DANYCH Z ZUS-PUE W ZAKRESIE
eZWOLNIEN (eZLA) - KSP - wersja 18.01.030 (24.09.2018)

1. W opcji w "Absencja" dodano nowe punkty:
(3) — Import z pliku csv
(4) — Import bezposrednio z PUE-ZUS
(5) — Parametry do importu z PUE

czegdlnych warunkach

2. Punkt (3) pozwala wykonac¢ import zwolnien lekarskich uprzednio wyeksportowanych z platformy ZUS-
PUE, do pliku csv. Aby skorzystac z tej opcji nalezy zalogowac¢ sie do platformy PUE-ZUS i tam wybraé
do kontekstu ptatnika. Zwolnienia wybranego ptatnika mozna zapisa¢ na dysku. W kazdym przypadku
po prawej stronie tabeli nalezy zaznaczy¢ te zwolnienia ktére chcemy zapisaé. Po zaznaczeniu
pierwszego w dolnej czesci tabeli uaktywni sie przycisk Eksportuj. Gdy zaznaczymy wybrane
zwolnienia (lub wszystkie), klikniecie w ten przycisk otworzy okno do zapisywania danych na dysku.
Po akceptacji bedziemy mieli na dysku plik w formacie csv ze zwolnieniami eZLa. Do zapisywania
pliku nie nalezy wybiera¢ przycisku "Zapisz jako". Wprawdzie po jego aktywaciji zostaniemy
poproszeni o wyboér formatu (txt, csv, xml, pdf) ktéry sugerowatby wtasciwe postepowanie, to jednak
zawartos¢ utworzonego pliku bez wzgledu na jego format bedzie zbyt uboga aby mozna jg byto
zaimportowaé. W szczegodlnosci imie nazwisko i PESEL ubezpieczonego sg zapisywane w jednej
kolumnie, co utrudnia import.
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3. Drugi sposéb wymyslony przez ZUS polega na pobieraniu zwolnieh bezposrednio z aplikacji ksiegowej,
a wiec bez koniecznosci logowania sie do ZUS-PUE i tam po wyborze pfatnika zapisywania ich do pliku.
Mylitby sie jednak ten, kto myslatby, ze to rozwigzuje w catosci eProblem. Otéz w ten sposob nie
pobieramy bezposrednio zwolnien, ktére widzimy na platformie ZUS-PUE (jak mozna by poczgtkowo
sgdzi¢) ale przygotowane przez ZUS raporty ze zwolnieniami. Raporty mozna pobra¢ z okresu nie
starszego jak 30dni (liczy sie tu data jego przygotowania). Kazdy raport zawiera w swoim wnetrzu
zwolnienia lekarskie z uprzednio wskazanego w konfiguracji raportu okresu. Aby zmusi¢ platforme PUE
do przygotowania raportu nalezy go najpierw zdefiniowa¢ dla kazdego ptatnika oddzielnie. Gdy
zalogujemy sie do ZUS-PUE i wybierzemy do kontekstu ptatnika i przejdziemy do opcji eZwolnien, ponizej
tabeli ze zwolnieniami zobaczymy pustg (na razie) tabele z przygotowanymi raportami a pod nig (na
samym dole strony) trzy przyciski. Ustawienia parametrow dostepu do PUE, oraz parametréw raportu
jednorazowego lub cyklicznego.
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Ustaw adres e-mail i hasto: Po kliknieciu w przycisk nalezy wpisa¢ adres e-mail, ktéry bedzie
loginem do ustugi pobierania raportéw (na ten adres ZUS przyéle informacje ze przygotowat raport).
Dodatkowo nalezy wpisa¢ hasto. Z pomacg tych dwéch elementdéw plus NIP ptatnika, program Ksp
zaloguje sie do platformy ZUS-PUE i bedzie mégt pobraé przygotowane raporty.

Adres e-mail i hasto

J MNa podany adres e-mail zostanie przestana informacja o wygenerowaniu
) raportu na PUE ZUS.
Adres e-mail jest rdwniez loginem do ustugi, pozwalajgcej pobrac raporty bez
potrzeby logowania do PUE

Adres e-mail biurco@kancelaria-abc.pl

Hasto do ustugi Moje&haslo
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raport jednorazowy: Mozemy Kklikajgc w ten przycisk spowodowaé aby platforma
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przygotowata raport z absencjami za zadany okres (wystawione lub dotyczace okresu). Mozna podaé
date kiedy raport ma sie pojawi¢ na platformie. Nalezy mie¢ na uwadze, ze raporty tworzone sg przez
ZUS w nocy, a to powoduje ze najwczesniej mozna je zobaczy¢ nastepnego dnia.

Data ‘|2018—12—D1 H ‘ | Ta wartos€ jest JJymagana.

zZLA

Parametry dodatkowe

Hasto do pliku zip zawierajacegdggport | zip#Haslo

Dotacz dokumenty ZLA-egzemplarz dla pracodawcy w P

formie plikow XML

Modyfikuj harmonogram: klikajgc w ten przycisk mozna zmusi¢ platforme do cyklicznego
generowania raportéw, albo w wybrany dzieh tygodnia, albo w wybrany dzien miesigca. Pamieta¢
nalezy, ze raporty generowane sg nocg
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4. W kazdym przypadku, czy zaplanujemy raport jednorazowy czy tez cykliczny nalezy poda¢ dodatkowo
hasto. Raport ma posta¢ pliku xml, ale poszczegdlne pozycje tego pliku nie zawierajg zwolnien.
Zwolnienia sg zapisane w tym pliku w postaci spakowanej (zip) i dodatkowo zakodowanej algorytmem
base64. Inaczej pliku binarnego zip nie datoby sie umiesci¢ w tekstowym pliku xml.

5. Program Ksp po zalogowaniu sie do ustugi ZUS-PUE z pomocg ustawionego loginu (e-mail), hasta i
numeru NIP pobiera raport xml. Nastepnie wyodrebnia z niego zakodowang algorytmem base64 czes¢
i po rozkodowaniu tworzy plik zip. W nastepnej kolejnosci rozpakowuje plik ZIP podajac ustawione na
platformie hasto do tego pliku i w wyniku takiego postepowania uzyskuje dodatkowy tekstowy plik xml
zawierajgcy poszczegolne zwolnienia. A wiec ma do dyspozycji to samo co opisany juz plik csv.

6. Zwolnienia sg przez KSP analizowane i umieszczane w specjalnej tabeli ktérg uzytkownik moze
edytowac.

7. Aby skorzysta¢ z automatycznego pobierania raportéw z ZUS-PUE trzeba w KSP ustawi¢ parametry (te
same co w portalu ZUS-PUE) pozwalajgce pobra¢ raporty z ZUS-PUE. Parametry te ustawiamy w
punkcie (5) Absencji

4. Nalezy wiec poda¢: Login (adres email), hasto do ustugi i dodatkowo hasto do rozpakowania pliku ZIP.
Na formatce mozna zaznaczy¢ aby wprowadzone parametry byly identyczne dla wszystkich
prowadzonych firm (zalecamy, przeciez nikt nie bedzie pamietat loginéw i haset (x2) do 200 ptatnikéw).

&\ Parametry importu raportow z ZUS-PUE X
[ Na portalu ZUS-PUE mozna ustawié¢ parametry jednorazowych

lub okresowych raportéw ze zwolnieniami eZla. Ponizej
nalezy wprowadzic¢ ustawione tam parametry.

Login: biuro@kancelaria-abc.pl

hasto do raportu : Moje#haslo

hasto do pliku ZIP: Zip#Haslo_
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5. Bez wzgledu na to czy bedziemy wczytywac zapisany na dysku plik z absencjami csv, czy tez pobierzemy
odpowiednie raporty bezposrednio z PUE, poszczegdlne absencje zostang nam zaprezentowane w
tabeli. Po lewej stronie bedzie nazwisko i imie pracownika a po prawej poszczegdlne elementy
zwolnienia. Dane trzeba uzupetni¢, w szczegdlnosci nalezy podac¢ kod ZUS i kod Ksp dla absenciji, kto
wyptaca, procent podstawy itp. Edytowac i zaznacza¢ mozna jedynie w petni kompletne rekordy. Nie
bedzie sie dato zaimportowaé absencji dla nieznanych pracownikéw, absencji ktérych okres trwania
pokrywa sie z zarejestrowang w Ksp inna absencjg, oraz absencji anulowanych. Po zaznaczeniu absenc;ji
(klawisz SPACJA lub "+") mozna je po wcisnieciu F10 dotgczy¢ do bazy absencji w Ksp.




