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ISOF Płace – dokumentacja EWD-ZUS

Spis treści
1. Inicjalizacja zmiennych do modułu.....................................................................................................1
2. Dostęp do modułu..............................................................................................................................2
3. Widok „Dokumenty”...........................................................................................................................3
4. Tworzenie nowego dokumentu..........................................................................................................3

4.1 Filtr pracowników...............................................................................................................4
4.2 Parametry dokumentu........................................................................................................4
4.3 Dostępne akcje..................................................................................................................4
4.4 Kryteria raportu..................................................................................................................5
 Kryteria raportu.......................................................................................................................6

5. Operacje na dokumencie...................................................................................................................6
6. Zestawy dokumentów........................................................................................................................8

6.1 Filtry...................................................................................................................................8
6.2 Opcje dostępne przed utworzeniem zestawu.....................................................................8
6.3 Opcje dostępne po utworzeniu zestawu...........................................................................10
6.4 Etapy końcowe: podpis i wysyłka.....................................................................................11

7. Przykłady używania modułu EWD-ZUS:..........................................................................................12



ISOF Płace – dokumentacja EWD-ZUS

1. Inicjalizacja zmiennych do modułu
W menu 3. DMS -> 1. Dokumenty w gałęzi głównej konieczne jest utworzenie folderu, w którym będą
przechowywane dokumenty ZUS.

Następnie  w  nowo  utworzonym  folderze  i  w  zakładce  4.  Właściwości  należy  wybrać  
1. Ogólne.

Należy skopiować numer pod nazwą katalogu.
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Dodanie nowego folderu EWD-ZUS

    Przygotowanie folderu EWD-ZUS
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Następnie w menu 10. Administracja -> 2. Ustawienia systemu -> 1. Opcje systemowe
należy wpisać w filtrze Nazwa opcji: EWD.

Dostępne się 3 opcje:

W  pierwszej  opcji  ewd_zus_dok_id  ustawić  należy  numer  folderu,  który  został  utworzony  do
przechowywania dokumentów ZUS.

W opcji ewd_zus_enabled administrator systemu ustawia wartość 1.
W opcji ewd_zus_test administrator systemu przypisuje odpowiedni adres serwera ZUS.

2. Dostęp do modułu

Moduł EWD-ZUS dostępny jest w systemie poprzez jedną z dwóch ścieżek:

● Rachunkowość → Płace → EWD-ZUS

Po otwarciu modułu użytkownik ma możliwość przełączania się pomiędzy dwiema sekcjami:

● Dokumenty – tworzenie i zarządzanie pojedynczymi dokumentami ZUS,
● Zestawy dokumentów – grupowanie wcześniej utworzonych dokumentów w zestawy.

Uwaga: Tworzenie zestawu dokumentów możliwe jest dopiero po utworzeniu co najmniej jednego 
dokumentu indywidualnego.
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Właściwości dokumentu EWD-ZUS

Opcje systemowe
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3. Widok „Dokumenty”

Po  przejściu  do  sekcji  Dokumenty,  wyświetlane  są  dostępne  filtry  umożliwiające  szybkie
wyszukiwanie dokumentów:

● Okres – zakres czasowy, którego dotyczy dokument,
● Data utworzenia – kiedy dokument został utworzony,
● Utworzył – użytkownik, który stworzył dokument,
● Zmodyfikował – ostatni użytkownik, który edytował dokument,
● Typ dokumentu,
● Status dokumentu,
● Weryfikacja XML – wynik walidacji pliku XML (jeśli przeprowadzono).

4. Tworzenie nowego dokumentu

Aby  utworzyć  nowy  dokument,  należy  wybrać  opcję  Nowy.  System  otworzy  wówczas  okno
pomocnicze z dodatkowymi opcjami:

          Tworzenie nowego raportu
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Lista dokumentów



ISOF Płace – dokumentacja EWD-ZUS

                    Nowy raport ZUS

4.1 Filtr pracowników

● Wszyscy/Pracownik/Podwykonawca
● Dodatkowe opcje:

○ Bez zwolnionych,
○ Tylko zwolnieni.

4.2 Parametry dokumentu

● Typ dokumentu – wybór odpowiedniego rodzaju,
● Miesiąc i rok – okres, którego dotyczy dokument.

4.3 Dostępne akcje

● Generuj – tworzy dokument na podstawie wybranych parametrów.

 Jeśli nie uzupełniono wymaganych pól, pojawi się komunikat o brakujących danych,

● Edytuj – umożliwia dodanie nowych elementów do dokumentu (aby dokumenty posiadały 
poprawne wartości należy dołączyć odpowiednie elementy),

       Informacje o raporcie

● Wyczyść – resetuje wprowadzone dane,
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4.4 Kryteria raportu
● Niektóre typy dokumentów wymagają uzupełnienia dodatkowych informacji, po wyborze opcji

Generuj system wyświetli okno z polami i dodatkowymi opcjami do wyboru.
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Lista wyboru kodów wygaśnięcia stosunku służbowego

Podgląd kryteriów raportów

Lista wyboru kodów podstawy prawnej
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             Kryteria raportu

5. Operacje na dokumencie

Po wygenerowaniu dokumentu dostępne są następujące funkcje:

● Podgląd –  umożliwia  wizualną  weryfikację  dokumentu  w  czytelnej  formie  graficznej,

           Podgląd danych dokumentu
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● Walidacja  XML –  sprawdza  poprawność  struktury  XML;  wynik  widoczny  w  kolumnie
„Weryfikacja XML”,

Walidacja pliku XML

● Historia  - prezentuje listę operacji wykonanych na dokumencie,

● Eksportuj – umożliwia pobranie dokumentu w formacie XML (poniżej utworzony plik),

          Gotowy plik w formacie XML
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Lista operacji wykonanych na dokumencie

Widok listy dokumentów



ISOF Płace – dokumentacja EWD-ZUS

● Usuń – pozwala usunąć dokument.
WAŻNE! Dokument nie może zostać usunięty, jeśli znajduje się w zestawie. Najpierw należy 
usunąć dokument z zestawu lub cały zestaw.

6. Zestawy dokumentów

Sekcja  Zestawy  dokumentów umożliwia  grupowanie  wcześniej  utworzonych  dokumentów
indywidualnych w logiczne jednostki, które mogą zostać wspólnie zatwierdzone, podpisane i wysłane
do ZUS.

6.1 Filtry

Filtry  dostępne  w  tym  widoku  są  tożsame z  filtrami  w  sekcji  Dokumenty,  umożliwiając  szybkie
wyszukiwanie zestawów na podstawie: 

1. Okresu,
2. Daty utworzenia,
3. Osoby tworzącej lub modyfikującej,
4. Typu dokumentów,
5. Statusu,
6. Wyniku walidacji XML.

6.2 Opcje dostępne przed utworzeniem zestawu

Przed utworzeniem zestawu użytkownik ma do dyspozycji następujące akcje:

Pasek akcji

● Nowy – tworzenie nowego zestawu,
● Test komunikacji ZUS – sprawdzenie poprawności połączenia z systemem ZUS,
● Szukaj – wyszukiwanie istniejących zestawów na podstawie filtrów,
● Zamknij – wyjście z widoku zestawów.

Tworzenie nowego zestawu

Po wybraniu opcji Nowy zostanie otwarte dodatkowe okno, które umożliwia:
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Dostępne filtry
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            Nowy zestaw dokumentów

● Nadanie nazwy zestawu,
● Dodanie dokumentów do zestawu (z listy wcześniej utworzonych dokumentów), 

Wybór dokumentu dołączanego do zestawu

● Zapisanie zestawu,

● Podgląd zawartości poszczególnych dokumentów,
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Widok zestawu dokumentów

Podgląd zestawu dokumentów

● Usunięcie dokumentu z listy (bez usuwania samego dokumentu z systemu),

● Zamknięcie okna bez zapisu.

6.3 Opcje dostępne po utworzeniu zestawu

Po zapisaniu zestawu aktywują się dodatkowe opcje:
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Pasek akcji z aktywnymi opcjami

● Edytuj – umożliwia modyfikację zawartości zestawu:

○ Dodawanie lub usuwanie dokumentów z zestawu,

● Podgląd – przegląd zawartości zestawu z możliwością podglądu każdego dokumentu 
indywidualnego,

● Walidacja XML – sprawdza poprawność struktury XML całego zestawu,

● Zatwierdź / Odtwierdź – zmiana statusu zestawu:

○ Status zmienia się z Wygenerowany na Zatwierdzony,

○ Możliwa jest również zmiana powrotna (odtwierdzenie zestawu).

6.4 Etapy końcowe: podpis i wysyłka

Po zatwierdzeniu zestawu odblokowane zostaną kolejne funkcje:

Pasek akcji z aktywnymi opcjami

● Podpisz – umożliwia podpisanie zestawu kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Jest 
to wymagany krok przed wysłaniem dokumentów do ZUS,

● Wyślij – przesłanie podpisanego zestawu do systemu ZUS,
● PW (Potwierdzenie Wysyłki) – umożliwia sprawdzenie statusu i przebiegu procesu wysyłki 

dokumentów,
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Widok po uruchomieniu opcji Podpisz
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● Historia – dostęp do pełnej historii operacji wykonanych na danym zestawie.

7. Przykłady używania modułu EWD-ZUS:

Na przykładzie  różnych  dokumentów  zostanie  zaprezentowane  jak  tworzyć  dokument,  następnie
zestaw, by na końcu wysłać zestaw do ZUS.

Używając instrukcji  do konfiguracji  i  poruszania się po module,  użytkownik znajdzie się w części
tworzenia pojedynczego dokumentu.

Należy wybrać opcję Nowy, by stworzyć nowy dokument.

Podgląd historii operacji na zestawie

System wyświetli  okno z wyborem dokumentu,  który ma zostać utworzony oraz dla kogo,  za jaki
okres. Szczegółowe informacje znajdują się w punkcie 3 instrukcji.

Tworzenie DRA

                                                                              Tworzenie dokumentu

12

Lista zestawów po podpisaniu
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Wybrany przykład to dokument DRA za grudzień 2024.  Pierwszym krokiem w tym przypadku jest
wybór dokumentu: DRA.

                                                                 Tworzenie formularza DRA

Kolejny krok to wybór okresu za jaki będzie utworzony dokument (w ramach dokumentu DRA opcja
wyboru „dla kogo” jest zablokowana, ze względu na automatyczne tworzenie dla wszystkich). 

Wybór typu formularza i okresu

Kolejny krok to generowanie dokumentu (przy założeniu, że wszystkie potrzebne elementy zostały
dołączone w opcji Edytuj).
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Przy wykonaniu poprawnie wszystkich kroków system wyświetli komunikat:
                        

                        Komunikat sukcesu

              Lista dokumentów

Dokument widoczny będzie na liście. Możliwe działania na dokumencie zostały opisane w punkcie 4
instrukcji.

Aby wysłać  dokument  należy utworzyć  zestaw.  Menu 10.  EWD-ZUS ->  2.  Zestawy dokumentów.

Tutaj możliwe jest utworzenie nowego zestawu. Aby go utworzyć należy wybrać opcję Nowy.

                Tworzenie nowego zestawu dokumentów

W dowolnej kolejności możliwe jest nadanie najpierw nazwy tworzonego zestawu, a następnie wybór
dokumentu, który ma zostać dołączony do zestawu. 
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Tworzenie zestawu dokumentów
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              Dodawanie dokumentu do listy

Po wyborze opcji Dodaj do listy, system wyświetli okno wyboru dokumentów, które można dołączyć.
Dokument dołączony uprzednio do innego zestawu nie pojawi się na wyświetlonej liście. Nie można
dołączyć tego samego dokumentu do innego zestawu. Należy odłączyć taki dokument od istniejącego
zestawu lub usunąć poprzedni zestaw jeśli jest zbędny.

Po zaznaczeniu wybranego dokumentu, który ma zostać dołączony do zestawu, należy wybrać opcję
Dodaj.
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Dodawanie dokumentu do zestawu
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W oknie Nowy zestaw dokumentów, któremu uprzednio została nadana nazwa zostanie wyświetlony
dołączony dokument. Możliwe jest wówczas zapisanie zestawu. 

                                                  Zapisywanie nowego zestawu dokumentów

Po utworzeniu nowego zestawu możliwe jest dokonanie walidacji XML zestawu, a następnie przejście
do jego wysyłki.

             Wybór zestawy do walidacji XML

Należy wskazać wiersz z właściwym zestawem.

Możliwe jest dokonanie walidacji XML (czynność nie jest wymagana, lecz pozwala wykryć ewentualne
błędy w zestawie/dokumentach).

           Walidacja XML
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Dodawanie dokumentu do zestawu

Wybór zestawu do walidacji
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Poniższe okno prezentuje walidację pozytywną. 

            Walidacja pozytywna

Poniższe okno prezentuje walidację negatywną. 

            Walidacja negatywna

Aby zatwierdzić dokument należy wybrać opcję „Zatwierdź/Odtwierdź”. 

             Zatwierdzanie zestawu dokumentów

Zestaw jest gotowy do podpisania podpisem kwalifikowanym (wymagane jest włączenie programu
HEUTHES-BIFILAR).
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Podpisywanie cyfrowe dokumentu

Po wyborze opcji Podpisz system wyświetli okno do wpisania hasła do podpisu kwalifikowanego.

Po poprawnym podpisaniu dokumentu system wyświetli komunikat:

      Komunikat sukcesu
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Okno do wpisania hasła
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Po podpisaniu zestawu możliwa jest jego wysyłka.

              Wysyłka zestawu dokumentów

        Komunikat sukcesu

Pod opcją PW widoczny jest stan wysyłki np:

   Stan wysyłki do ZUS

Tworzenie ZWUA

                                                                                      Tworzenie formularza ZWUA
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W  przypadku  formularza  ZWUA należy  dokonać  wyboru  konkretnej  osoby,  dla  której  zostanie
utworzony dokument.
 
W ZWUA oraz kilku innych dokumentach pojawi się dodatkowe okno, w którym konieczne będzie
uzupełnienie danych.

W ZWUA Data rozwiązania/wygaśnięcia zostanie uzupełniona automatycznie (jeśli doszło do takiego
zdarzenia w liście pracowników). Pozostałe dane należy uzupełnić poprzez wybranie odpowiednich
opcji. Opcje oznaczone na czerwono są wymagane.

 
 
                             Uzupełnianie wymaganych danych
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Wybór opcji, przykład:

           Wybór odpowiedniej opcji ZWUA

Po wybraniu odpowiednich wierszy w okno zostanie uzupełnione danymi.

W przeciwnym wypadku zostanie zgłoszony błąd przy próbie wykonania dokumentu. 
         

W przypadku poprawnego wypełnienia system wyświetli komunikat:
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Komunikat braku uzupełnienia wartości

Komunikat sukcesu
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Tworzenie ZUA

Po wybraniu okresu oraz osoby, dla której zostanie wykonany dokument ZUA zostanie wyświetlone 
dodatkowe okno:

                   

                                      Kryteria raportu

Należy dokonać wyboru jednej z opcji. Domyślnie ustawiona jest opcja do ubezp. społecznych i do
ubezp. zdrowotnego. Inne opcje to:

● do ubezp. społecznych,
● zmiany danych osoby ubezpieczonej,
● korekty danych osoby ubezpieczonej.

Należy wybrać opcję Wykonaj.
Jeśli  wszystkie  dane  na  liście  pracowników  zostały  poprawnie  uzupełnione  system  wyświetli
komunikat o powodzeniu.
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Tworzenie formularza ZUA
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Tworzenie ZCNA

   Tworzenie formularza ZCNA

Wyświetlone zostanie dodatkowe okno, w którym należy dokonać wyboru rodzaju zgłoszenia:
● zgłoszenie nowego członka rodziny,
● wyrejestrowanie członka rodziny.

Wybranie należy również konkretnego członka rodziny.

                 Kryteria raportu

Po wyborze opcji Wykonaj system wyświetli komunikat o powodzeniu. 

Inne ważne dokumenty, jak RCA i RSA nie posiadają dodatkowego okna, należy jedynie wybrać dla
kogo mają zostać wykonane.
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