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Uzytkowniku programu FINKA,

przekazujemy instrukcje, ktdra omawia najwazniejsze kwestie dotyczgce eksportu oraz importu zwolnien lekarskich (E-ZLA) w programie Finka-
PtACE.

Na wstepie przedstawimy kwestie eksportu E-ZLA z systemu PUE.
W dalszej cze$ci omdéwimy import wyeksportowanych zwolnier do programu Finka-PLACE.

Mamy nadzieje, ze instrukcja bedzie dla Panstwa pomocna.
Dziat Obstugi Klienta
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1. Eksport elektronicznych zwolnien lekarskich (e-ZLA)
a. W formie dokumentéw elektronicznych wystawionych przez lekarza (XML)
i. Po zalogowanie sie do PUE i wybraniu odpowiedniego Ptatnika przechodzimy do
Dokumenty i wiadomosci -> Zaswiadczenia lekarskie
ii. W kolumnie ,Wybér” zaznaczamy zwolnienia jakie chcemy wyeksportowac i wciskamy przycisk ,Pobierz dokument”
Uwaga! Pobrany zostanie tylko 1 dokument z zaznaczeniem po lewej stronie.
iii. Pobrany zostanie plik w formacie XML

E Jestes zalogowany jako: Zadaj pytanie ZUS Kontakt z COT Skype z COT

{ 0géiny I Ubezpieczony I Swiadczeniobiorca ] Piatnik
MENU (<] | ZASWIADCZENIA LEKARSKIE (2)
Dok ty zaswiadczen lekarskich
Pokazuj archiwalne (wyszarzone i wyswietlane kursywa)
Panel Pfatnika
Rozliczenia, ubezpieczeni Identyfikator ) Data
Typ dokumentu Jacwiadczenia Ubezpieczony st Kod systemu Wybor
Dok ty i d Sci ' [3¢ ] Filtr wylaczony
Korespondencja z ZUS 2010-05-17
ZLA X 1331 Gab
B Wiadomosci 051
7LA x 20190509 Gab
B skrzynka odbiorcza ’
7LA x 2019000 Gab
B Dokumenty wystane .
2019-04-23
ZLA 7X Gab
B Dokumenty robocze 10:04 a
2019-04-08
1 @ Dokumenty ubezpieczeniowe (COT) LA Al 13:25 NPT
I [ Zaswiadczenia lekarskie I 7LA Fas 20]}_91_%?_04 NPT
B Komunikaty 2019-03-30
ZLA 7X 10:17 Gab
] -03-
Kosz ZLA X 201192 033; 26 NPT
Zlecenia 2019-03-11
Autoryzacja operadji c ZLA X 1021 Gab -
Elementy 1 - 25 7 42 10 | 25| 50 | 100 12 o1
Hs.'u.gl 5 e 5 ’U‘ 2 ‘ Odswiez ‘ | Zapisz jako "H Drukowanie / podglad \
l Przegladaj dokument ]I[ Pobierz dokument ]l Przenies do archiwum ] ‘ Przywro6€ z archiwum ‘ [ Eksportuj l -

Platnik - Dokumenty i wiadomosci - Zaswiadczenia lekarskie Do korica sesji pozostato: 14 min.  Numer wersji: 4.04.003C




b. W formie dokumentéw elektronicznych wystawionych przez lekarza (ZIP)
i. Po zalogowanie sie do PUE i wybraniu odpowiedniego Ptatnika przechodzimy do
Dokumenty i wiadomosci -> Zaswiadczenia lekarskie
ii. W kolumnie ,,Wybér” zaznaczamy zwolnienia jakie chcemy wyeksportowac i wciskamy przycisk ,Eksportuj”
iii. Zatwierdzamy komunikat o ilosci eksportowanych zwolnien za pomocg przycisku ,, OK”
iv. Pobrany zostanie plik w formacie ZIP

Jestes zalogowany jake: Zadaj pytanie ZUS B Kontakt z COT B Skype z COT

| ogoiny | ubezpieczony | Swiadczeniobiorca | Platnik [JRTRRTTY

MENU (2 [<]| ZASWIADCZENIA LEKARSKIE (7]

Pokazuj archiwalne (wyszarzone i wyswietlane kursywg)

Panel Platnika s
Rozliczenia, ubezpieczeni Identyfikator

2 N R Kod systemu
zaswiadczenia

wystania Wybdr
Dokumenty i wiadomosci 3 . | Filtr wylaczom
® yiaczony 2

Korespondendja z ZUS 2019-06-27
ZLA rad 18:16 cab

2019-05-17

Typ dokumentu Ubezpieczony

© wiadomosd

ZLA Zx . Gab =
© Skrzynka odbiorcza 13:31
2019-05-09
LA ZX Gab =
E Dokumenty wystane 15:40
2019-05-06
@ Dokumenty robocze ZLA x 1734 Gab 7]
1 O Dokumenty ubezpieczeniowe (COT) LA x 2011%'_%‘:23 Gab
B 7acui . 04
Zaswiadczenia lekarskie | 7 7 2019-04-08 NPT
13:25
@ Komunikaty
LA X 20 11910547 04 NPT
@ Kosz .
2a = aeesa Gab
Zlecenia c B
Autoryzacja operagji ZLA 7 2019-03-26 NPT
12:39
Ustugi v 71A 7 2013]:[;31711 Gab
Katalog ustug elektrenicznych B
7LA X 20 19-.03-05 NPT
Wyszukiwanie, mapa strony 15:27
Wyszukiwanie na portalu L>4 A v 2019-02-26 NPT
13:34
L IJR ZLA bl 2019-02:25 .
Rezerwacja wizyty w ZUS 08:56
A 7y 2019-02-19 NPI
Ustawienia * 10:12
Konfiguracja profilu A v 20 EZD&—H NPT -
Elementy 1 - 25z 43 10] 25|50 100 12 MM

| odéwiez | | Zapiszjako |+| | Drukowanie f podglad |
l ladaj dok ]lPdJierz“‘ ]l Przenies do 1| m]\ Przywrd€ z archiwum I Eksportuj Ig

Platnik - Dokumenty i wiadomosd - Zaswiadczenia lekarskie Do korica sesji pozostato: 14 min.  Numer wersji: 4.06.001]




c. W formie danych przetworzonych w KSI ZUS (CSV)
i. Po zalogowanie sie do PUE i wybraniu odpowiedniego Ptatnika przechodzimy do
Panel Ptatnika -> Zaswiadczenia lekarskie

4

ii. Zaznaczamy po prawej stronie zwolnienia jakie chcemy wyeksportowac i wciskamy przycisk ,Eksportuj’
iii. Pobrany zostanie plik w formacie CSV

fa i 1S}
[ ogoiny | uberpieceony | _Swiatczeiovorca | i [JRERIRTR

MENU (?] (<) | ZASWIADCZENIA LEKARSKIE [7]

Wybrany platnik: TIK SOFT SP Z00 Zmiern platnika -«

_ e | . = EJ |
. Okres niezdolnosci do
Aktywacja ePlatnika Ubezpieczony SR EE pracy Ident. ' Pob_yt W Status zagw. m]
Zasw. wyst. @il Tz lekarza  opieke szpitalu
.
[ St J Filtr wytaczony
Salda miesieczne J
[ o) ZX 2019-05- 2019-05- 2019-05- TAK NTE e
[ Nalezne skfadki i wptaty J 17 17 22
i -05- -05- -05-
[ Podziat wplat } : X 2013905 2013905 20119505 NIE NIE Wystawione | [
[ Kalkulator najnizszej podstawy } -
[ T e ] Elementy 1- 247 24 10| 25| 50 | 100 MOe 1 W M
[ Stopa % na ubezp. wypadkowe } 2 [ Odswiez ] [ Zapisz jako "] [ Drukowanie / podglad ]
[ Korespondencja } % Dane zaéui'adma'lia ]\pz:iazaéwiadl:einiaifk I Eksportuj [ 746z wniosek o kontrole zaswiadczenia ]
Wystaw zaéwiadczenie platnika skiadek |¥
[ Moje dane ]
Dol Fa—— ‘ci . Liczba Data
Koroammn :j-;c:ia e . Data wygenerowania = Typ Status " FrmETE
Filtr wytaczony
N Brak elementow do wyswietlenia =~

Platnik - Panel Ptatnika - Zaswiadczenia lekarskie Do korica sesji pozostato: 14 min.  Numer wersji: 4.04.003C




2. Import elektronicznych zwolnien lekarskich (e-ZLA) w programie Finka-Ptace

Po uruchomieniu programu i zalogowaniu do firmy przechodzimy do menu Kadry -> Nieobecnosci -> Import zwolnien z PUE

Fi Finka-PLACE 7.3 TIK-S5OFT SP. Z 0.0.

Kadry Place ZUs Finanse Zestawienia Formularze Stowniki Administracja Pomoc
= Kartoteka osobowa UMOWA ZLECENIE ||| UMOWA O DZIEEO  [F2 NIEOBECNOSCI ... [ &) NIEOBECNOSCI [ tmpor
Wzory dokumentéw kadrowych
D Umowy o prace
D Umowy zlecenia
D Umowy o dzieto
D Inne umowy
D Wszystkie umowy
D Aneksy do umow o prace
D Aneksy do pozostatych umow
@ Przyznane sktadniki wynagr.

Oswiadczenia dot. PDOF g
Oswiadczenia dot. 30-krotn.

Jiéwiadczenia pozostate S

Informacja o podleganiu pod FP i FGSP

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i dochedach

Swiadectwa pracy

Staz Pracy

Mieobecnosci Urlopy

Dodatkowe obecnosci MNiecbecnosci ZUS

Wymiary urlopéw Inne niecbecnosci

&
B
]
&
IT|

Kalendarz dni roboczych dla firmy Wszystkie

6 B W

Wzory grafikow Import zwelnien z PUE I

Indywidualne kalendarze dni reboczych

Badania i skierowania

Badania do wykonania
BHP ’

@ Wyszukiwanie dokumentéw kadrowych




Otworzy nam sie okno gdzie za pomocg przycisku INS dodaj bedziemy mogli wskaza¢ plik wyeksportowany z PUE (w formacie XML/ZIP
lub csv)

F1 Finka-PLACE 7.3 TIK-5OFT SP. Z 0.0.

Kadry PMace ZUs Finanse Zestawienia Formularze Showniki Administracja Pomoc
[ KARTOTEKA osob.  [I] UMOWA ETAT [ umowa ziEcentE 17 umowa oDziEkO  [FR MIEOBECNOSCI... [ & MIEOBECNOSCI [} tmport ... [} Dodatkowe obecnoga [Iii] WYMIARY URLOPOW L] PE.
o] AKTYWNE OKNA . :
P Import 2 PUE ¥ Import zwolnien lekarskich z PUE EI@
Lp. Mazwizko | imig Peszel Okres od Okrez do Opieka Szpital od Szpitaldo Kod [A B.C. D, E] Data wyst. Mumer

I [ Ins ozt .. I F& Zapisz [} ESC A




Po wybraniu odpowiedniego pliku pojawi nam sie lista zaimportowanych zwolnien

Fi Finka-PLACE 7.3 TIK-SOFT SP. Z 0.0.
Kadry Place ZUS
I KARTOTEKA osob.

Finanse Zestawienia Formularze Stowniki Administracja Pomoc

1] umowa ETaT [ umowva ZLECENTE

[umowaopzEro  [FA NIEOBECNOSCI... [ & NIEOBECNOSCI [ mport ... [’} Dodatkowe obecnogd || WyMIARY URLOPOW L] PE

=] AKTYWNE OKNA
g Import z PUE ¥ Import zwolnien lekarskich z PUE E\@
' Lp. Mazwizko 1 imig Peszel Okrez od Okres do DOpieka Szpital od Szpitaldo Kod (A.B.C, D, E] Data wypst. Humer

1 23.04.2019 | 24.04.2013 N 23.04.2M19 |21

2 07.05.2019 | 03.05.2013 N 06.05.2019 |2«

3 03.05.2019 | 15.05.2019 N 09.05.2019 |2«

E.', Inz YWczyta) ... m F5 Zapisz II-_' ESC Anuluyj




Jesli wszystko przejdzie pomysinie pojawi sie odpowiednie okno komunikatu

F3 Info >

23.04.2019 - 24.04.2019 331 zapizano pomyslnie
07.05.2019 - 08.05.2019 331 zapizano
= pomyilnie
.!.} 09.05.2019 - 15.05.2019 331 zapizano
pomyilnie

W przypadku wystgpienia problemow przy imporcie pojawi sie okno komunikatu z odpowiednimi informacjami.

W przypadku problemoéw prosimy o kontakt z Dziatem Obstugi Klienta pod numerem telefonu 22408 48 00 lub drogg mailowg pod adresem
finka@finka.pl

Oprac. Marcin Bruszewski
07.05.2019

Aktualizacja: 02.07.2019
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