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% Demokracji Lokalnej 7 Wrzes’nia 2026 r

im. Jerzego Regulskiego

PRAKTYCZNA OBStUGA PROGRAMU PtATNIK

WAZNE INFORMACIJE:

Kazda osoba zatrudniona w dziale kadrowo-ptacowym czy w biurze rachunkowym, zajmujaca sie
prowadzeniem rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych powinna zna¢ w praktyce obstuge
programu Piatnik. Podczas szkolenia prowadzaca:

wyjasni zasady sporzadzania i korygowania dokumentdw zgtoszeniowych, wyrejestrowujgcych
i rozliczeniowych od merytorycznej strony,

omowi zasady wymiany danych miedzy ptatnikiem, a Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych poczawszy
od tworzenia dokumentdw w programie Ptatnik, a skonczywszy na ich wysytce do ZUS,
zaprezentuje przydatne funkcje programu Ptatnik, ktére kazdy uzytkownik powinien znaé, chcac
w petni z niego korzysta¢,

oméwi na przyktadach najczesciej popetniane przez uzytkownikdw programu btedy,
uniemozliwiajgce wysytke dokumentéw do ZUS.

Zajecia prowadzone bedg w formie wyktadu potaczonego z pokazem obstugi programu.

CELE | KORZYSCI:

Zdobycie i uporzgdkowanie wiedzy z zakresu zasad tworzenia dokumentéw w programie Ptatnik.
Zdobycie i uporzadkowanie wiedzy dotyczacej zasad korygowania dokumentéw ubezpieczeniowych.
Analiza przyktadowych sytuacji i tworzonych w zwigzku tym dokumentéw w programie Ptatnik.
Przedstawienie i oméwienie najczesciej popetnianych btedéw podczas obstugi programu.

Pokazanie przydatnych ,sztuczek” przy obstudze programu Ptatnik.

Nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie obstugi programu.

Wzajemna wymiana dos$wiadczen pomiedzy uczestnikami szkolenia.

Mozliwos$¢ konsultacji kwestii problemowych zwigzanych z tworzeniem dokumentéw w programie.

PROGRAM:

ouhkwNRE

Prezentacja poszczegdlnych formularzy ubezpieczeniowych.

Zasady korygowania dokumentéw ubezpieczeniowych.

Prezentacja programu Ptatnik

Jak zaczac prace w programie? Zatozenie kartoteki ptatnika, ubezpieczonego.

Przydatne informacje do tworzenia dokumentow, ktdre znajduja sie w kartotece ptatnika.
Omowienie danych znajdujacych sie w rejestrze ubezpieczonych po pobraniu danych z ZUS:
e Statusy kartotek;

e Stan danych w kartotekach pobraniu aktualizacji;

Omowienie zasad tworzenia w programie poszczegélnych dokumentéw:

e Zgtoszeniowych (ZUS ZUA, ZUS ZZA, ZUS ZCNA)

Zmiana danych identyfikacyjnych (ZUS ZIUA)

e Wyrejestrowujgcych (ZUS ZWUA)

e Rozliczeniowych (ZUS DRA, ZUS RCA, ZUS RSA, ZUS RPA)

Schemat wysytki dokumentoéw.



9. Prezentacja przydatnych funkcji programu Ptatnik na przyktadach:
e Wykorzystanie stownikdw adresowych przy tworzeniu dokumentéw zgtoszeniowych.
e Edycja danych identyfikacyjnych na kolejnym zgtoszeniu do ubezpieczen dla ubezpieczonego.
e Oznaczenie kolejnosci przetwarzania dokumentow zgtoszeniowych, wyrejestrowujgcych.
e Tworzenie wyrejestrowania pfatnika sktadek oraz wyrejestrowan ubezpieczonych i cztonkdw ich
rodzin.
e taczenie kartotek ubezpieczonego.
e Tworzenie oraz weryfikacja kompletu dokumentéw rozliczeniowych.
o Weryfikacja poprawnosci kodow tytutu ubezpieczenia w dokumentach.
o Weryfikacja dokumentdéw przy informacji o przekroczeniu trzydziestokrotnosci przecietnego wy-
nagrodzenia.
o Weryfikacja dokumentdéw przy informacji o zgonie.
e Sporzadzenie raportéw imiennych z kodem tytutu ubezpieczenia ,3000 xx”.
e Archiwizacja dokumentdw.
10. Najczesciej popetniane btedy i pojawiajgce sie nieprawidtowosci, ktére wptywajg na mozliwosc¢ i
jakos$¢ wysytanych do ZUS dokumentoéw.
11. Podsumowanie. Pytania i odpowiedazi.

ADRESACI:

Pracownicy dziatéw kadrowo-ptacowych, pracownicy biur rachunkowych, nie majacy do tej pory
stycznosci z programem Ptatnik lub korzystajacy z programu Ptatnik na poziomie podstawowym, a chcacy
rozszerzy¢ swoje umiejetnosci w zakresie jego obstugi i zastosowad je w praktyce.

PROWADZACY:

—Doswiadczony wyktadowca i szkoleniowiec w zakresie min. obstugi programu Ptatnik, zwigzana réwniez
od wielu lat z tematyka ubezpieczen spotecznych. Prowadzi zajecia teoretyczne ipraktyczne w
Osrodkach Szkoleniowo-Doradczych oraz w Stowarzyszeniu Ksiegowych w Polsce. Wspoétpracowata z
Fundacjg Rozwoju Demokracji Lokalnej w wielu osrodkach w Polsce.
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im. Jerzego Regulskiego

Praktyczna obstuga programu Ptatnik

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

B 7 wrzesnia 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 24 sierpnia 2026 r. cena wynosi:
439 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukoniczenia szkolenia.

BER

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego Centrum
DO Szkoleniowe FRDL ul. Ksiecia Witolda 7-9, po.102, 71-063 Szczecin; tel. +48 725
KONTAKTU: 302 313, centrum@frdl.szczecin.pl

T
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

(dane do faktury)
Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy

Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWAEI: ceeeeeeierrceerceeseeenencsessseesseesnssssesssesssssssnssssssssessnssassssassnssnns

Prosze o przestanie certyfikatu na adres MaillOWY: ........cccvviineiniinniiniinn it s s st st s st ssasss sassssasss sassssasasans
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen

Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora Www.frdl.szczecin.pl oraz zawarte;j
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestaé¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.szczecin.pl

do 3 wrzesnia 2026 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury
w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej



http://www.frdl.szczecin.pl/
http://www.frdl.szczecin.pl/

