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1.0 Zarzadzanie PPK

Okno Zarzadzanie PPK kompleksowo wspiera uzytkownika w obstudze zdarzen zwigzanych z
pracowniczymi planami kapitatowymi.

Uzytkownik zarzadzajgcy PPK powinien mie¢ nadane prawo Dostep do zarzadzania PPK.

Generowanie zgtoszen oraz danych do PPK wykonywane jest zgodnie z Ustawieniami PPK, do
pliku (XML, PPK) lub z wykorzystaniem API instytucji finansowej.

Zarzadzanie PPK [E=NE=H T
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Zamknij Generuj Eksportuj | Importuj | Odswiez
miesigc dane do Excela dane widok

ZInajdz ‘Woplaty za miesigc | paZdziernik 2019 ~ | Poka? pracownikéw |aktywni uczestnicy PPK

Podstawowa wptata Dodatkowa wptata Podstawowa wplata Dodatkowa wptata
Nazwisko PESEL Wyn?)gn::;zeme pracownika pracawnika pracodawcy pracodawcy Lamr:i;?l:ta =
(%/wartosc) (¥afwartosc) (¥fwartosc) (%/wartosc) B
0.00 0,00

¥ | Niziriska Barbara 69101993606 000 0% 000 0% 000 0% 000 0%

Zaznaczonych: 0, wszystkich: 1 taczna wplata za miesiac: 0,00

Zamknij miesigc — zamyka miesigc w kontekscie obstugi zdarzeh PPK. Gdy miesigc jest zamkniety,
naliczenia w oknie zarzadzania PPK zostang zablokowane przed aktualizacja.

Otwoérz miesigc — odblokowuje w wybranym miesigcu aktualizacje wartosci naliczen w oknie
zarzgdzania PPK.
Uwagal!
pomimo otworzenia miesigca program nie pozwoli zaktualizowaé wartosci naliczen dla
pracownikow, ktérych wptaty zostaty wystane do instytuciji.

Generuj dane — rozwija menu z poleceniami:
o Woptaty — generuje dla instytucji finansowej zestawienie kwot wptat za wybrany miesiac,
dla wybranych pracownikéw. (komunikacja za pomocg plikbw - generowanie plikéw z
wpfatami, komunikacja za pomocg API — przesytanie do instytucji informacji o wptatach
za wybrany miesigc)

o Deklaracje pracownikéw — generuje dla instytucji finansowej deklaracje dla
pracownikéw (komunikacja za pomocg plikow - generuje deklaracje o procentach wptat
w miesigcu przystgpienia do PPK; informacje o zmianie % wptat; rezygnacji z PPK;
zwolnieniu pracownika; wznowieniu uczestnictwa w PPK) komunikacja za pomocg API —
przesytanie do instytucji informacji rezygnacji z PPK i zwolnieniu pracownika)
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e Aktualizacja danych pracownika — generuje dla instytucji finansowej informacje o
zmianie w danych osobowych pracownikéw. (komunikacja za pomocg plikéw -
generowanie plikéw w przypadku zmiany danych osobowych, danych kontaktowych,
komunikacja za pomocg AP| — przesytanie do instytucji informacji w przypadku zmiany
danych osobowych i kontaktowych i danych adresowych)

Uwaga!

komunikacja za pomocg API - API nie obstuguje aktualnie zmiany imienia
uczestnika, préba przestania informacji 0 zmianie imienia powoduje btad ze
zidentyfikowaniem uczestnika z KIP w instytucji co uniemozliwia odbieranie
informacji przez API  lub odrzucenie danych przed API

Generuj zgtoszenia — generuje zgtoszenie pracownikéw do PPK dla instytucji finansowej.
Eksportuj do Excela — eksportuje wszystkie dane widoczne na liscie dane do pliku MS Excel.

Importuj dane — umozliwia wczytanie danych z instytucji finansowej po zgtoszeniu pracownikow.
Wczytane dane umieszczane sg w elemencie Dane w instytucji (zestaw kadrowy Programy
emerytalne > Pracowniczy Plan Kapitalowy (PPK)).

Odswiez widok — wczytuje ponownie liste.

W oknie Zarzgdzanie PPK dla uzytkownika sg widoczni tylko ci pracownicy, do ktérych
uzytkownik ma prawa, (Pracownicy \ prawa do katalogow pracownikéw).

Pole pokaz pracownikéw

Na oknie Zarzagdzanie PPK wprowadzono funkcjonalno$¢ pozwalajacg na wyszukiwanie osob,
ktére podlegajg obowigzkowi przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

W celu wyszukania osob, ktére spetniajg ustawowe kryteria przystgpienia do PPK nalezy w
polu Pokaz pracownikéw wybraé z rozwijanej listy opcje do przystapienia. Po wybraniu tej opcji
pokaze sie lista pracownikdéw spetniajgca kryteria na dzien wyszukiwania (data systemowa).

Wybierajgc ,do  przystapienia” bedg wykazani pracownicy spetniajgcy w  dniu
wyszukiwania nastepujgce kryteria:
e s zatrudnieni;
e w wieku powyzej 18 i ponizej 55 roku zycia;
e byli zatrudnieni w momencie ustawowego terminu przystgpienia firmy do PPK;
e zostali zatrudnieni po dacie ustawowego terminu przystgpienia firmy do PPK, ale posiadajg u
aktualnego pracodawcy w okresie ostatnich 12 miesiecy 3-miesieczny okres zatrudnienia.
W celu prawidtowej prezentacji danych muszg by¢ uzupetnione nastepujgce dane.
Dla umow o prace:
e aktywny wzorzec Pracownik etatowy
e W zestawie Umowa o prace wszystkie umowy muszg mie¢ uzupetnione atrybuty data
rozpoczecia pracy i data zakonczenia pracy
e uzupetnione dane w zestawie Zgtoszenie ZUA/ZZA
Dla umow cywilnoprawnych:
e aktywny wzorzec Umowy cywilnoprawne
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o dla zestawéw Umowy zlecenia, Umowy zryczaltowane, Umowy z art.13 pkt 7, Umowy z
art.13 pkt 9 uzupetnione atrybuty data rozpoczecia i data zakonczenia
e W zestawie Zgtoszenie @ ZUA/ZZA w elemencie Obowiazkowe ub. spoleczne i
zdrowotne atrybuty ub. emerytalne obowigzkowe ? i ub. rentowe obowiazkowe ? ustawione
na Tak
W celu prawidtowego uwzgledniania umow cywilnoprawnych podlegajgcych Pracowniczym Planom
Kapitatowym dodano nowa klase elementéw PPK do przystapienia — umowy cywilnoprawne, do
ktorej zostaty dodane Umowy zlecenia, Umowy zryczaltowane, Umowy z art.13 pkt 7, Umowy z
art.13 pkt 9. W przypadku posiadania wtasnych umow cywilnoprawnych podlegajgcych PPK nalezy
dodac je do klasy.

W celu wyszukania oséb, ktore jeszcze nie spetniajg kryteriow przystgpienia do PPK nalezy w
polu Pokaz pracownikéw wybraé z rozwijanej listy opcje nowo zatrudnieni.

Wybierajgc opcje nowo zatrudnieni bedg wykazani pracownicy spetniajacy w dniu wyszukiwania
nastepujgce kryteria:
e sg zatrudnieni;
o W wieku powyzej 18 i ponizej 55 roku zycia;
o zostali zatrudnieni po dacie ustawowego terminu przystgpienia firmy do PPK i nie posiadajg
u aktualnego pracodawcy w okresie ostatnich 12 miesiecy 3-miesiecznego okresu zatrudnienia.

2.0  Ustawienie elementéw kadrowych firmy

2.1 Rejestracja umowy PPK z instytucja finansowg
Przed rozpoczeciem pracy z PPK nalezy wprowadzi¢ informacje o umowie o obstuge PPK z wybrang
instytucjg finansowag. W tym celu:

1. Otwoérz okno Firma (Ctrl+3) i przejdz na zaktadke Dane kadrowe.

2. Przejdz do zestawu Programy emerytalne > Pracowniczy Plan Kapitalowy (PPK) i
uzupetnij dane zawartej umowy.

3. Zapisz wprowadzone zmiany.

Przed rozpoczeciem pracy na oknie Zarzgdzanie PPK nalezy w  oknie
Ustawienia\Komunikacja\PPK wybra¢ opcje Ustawienia komunikacji PPK. W zaleznosci od
licencji dostepna jest opcja Generowanie plikéw xml (*.ppk) lub Potgczenie zewnetrzne przez API.

2.2 Przesuniecie miesiecy wptat

Przychod pracownika z tytutu otrzymania nieodptatnego $Swiadczenia w zwigzku z jego
uczestnictwem w PPK powstaje w miesigcu, w ktérym podmiot zatrudniajgcy dokonat wptat
(sfinansowanych z jego srodkéw) na rachunek pracownika w PPK.

W zwigzku z tym zaleznie od faktycznego terminu wptaty PPK dla instytucji finansowej, wliczenie ich
do przychodu pracownika moze nastgpi¢ w innym miesigcu niz miesigc, za ktéry zostaty wyliczone.

W danych kadrowych firmy znajduje sie element kadrowy Liczba miesigecy przesuniecia wpflat
PPK (zestaw Programy emerytalne > Pracowniczy Plan Kapitalowy (PPK)) definiujgcy

przesuniecie rozliczenia do kolejnych miesiecy podatkowych. Domyslinie element ma warto$c¢ 1.
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Jesli nie mozliwe jest zastosowanie jednej wartosci globalnej dla przesuniecia wptat PPK, to
wartos¢ elementu mozna ustawic¢ rowniez indywidualnie dla pracownikéw.

Whptata PPK do instytucji finansowej powinna nastgpi¢ w terminie do 15 dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu, za ktéry wptaty zostaty obliczone. Oznacza to, ze moga by¢ wptacone zaréwno w tym
samym miesigcu podatkowym (wartos¢ elementu 0) jak réwniez w kolejnym miesigcu podatkowym
(wartos¢ elementu 1).

Przyktad:
Wartos¢ elementu: 0

Whptata PPK wliczona zostata do przychodu w tym samym miesigcu.
Przelew za wrzesien wykonany zostat jeszcze we wrzes$niu.

Wartos¢ elementu: 1

Wopfata PPK wliczona zostata do przychodu w kolejnym miesigcu.
Przelew za wrzesien wykonany zostat w pazdzierniku.
Wartos¢ elementu: 2

Whptata PPK wliczona zostata do przychodu 2 miesigce pdzniej (wptata jest spdzniona).
Przelew za wrzesien wykonany zostat w listopadzie.

Data poczatku i konca wartosci elementu powinna pokrywacé sie z poczatkiem i koncem
miesigca (lub miesiecy) podatkowego, ktérego dotyczy.

3.0 Proces obslugi zgloszenia PPK

3.1 Rejestracja przystapienia pracownikéw do PPK

1. Z rozwijanej listy Pokaz pracownikow wybierz do przystgpienia. Na liScie wyswietleni
zostang pracownicy kwalifikujgcy sie do przystgpienia do PPK, wedtug stanu na dzieh
dzisiejszy (data systemowa).

2. Zaznacz pracownikéw, ktorych przystgpienie do PPK chcesz zarejestrowaé i z menu
podrecznego wybierz polecenie Wykonaj akcje.

3. W oknie wyboru zdarzenia wybierz PPK przystapienie i kliknij przycisk Zapisz.
4. Kliknij przycisk Zdarzenia (Ctrl+5) na pasku narzedziowym programu.
5. W oknie Dziennik zdarzen z panelu Kryteria wybierz filtr PPK przystapienie do realizacji.

6. Zaznacz zdarzenia PPK przystapienie i z menu podrecznego wybierz polecenie Zbiorcza
realizacja.
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7. W oknie Grupowa realizacja zdarzen kliknij przycisk Zatwierdz.

Proces zbiorczej realizacji zdarzeh dla duzej liczby pracownikéw przebiegnie szybciej jesli
po otworzeniu okna Grupowa realizacja zdarzen zamkniesz Dziennik zdarzen.

8. W oknie zbiorczej realizacji akcji ustaw wartosci % wptaty dodatkowej pracownik oraz %
wplaty dodatkowej firma (% wpfaty podstawowej przepisywany jest z danych kadrowych
firmy).

9. Kiiknij Zapisz.

3.2 Zgtoszenie pracownikéw do instytucji finansowej

1. Z rozwijanej listy Pokaz pracownikéw wybierz do zgtoszenia w instytucji. Na liScie
wys$wietleni zostang pracownicy kwalifikujgcy sie do zgtoszenia do PPK, wedtug stanu na
dzien dzisiejszy (data systemowa).

2. Zaznacz pracownikow, ktorych chcesz zgtosi¢ do PPK i kliknij przycisk Generuj zgtoszenia.

3. (jesli nie korzystasz z API) Wskaz miejsce zapisu pliku PPK i zatwierdz przyciskiem Zapisz.

4. Wyswietlone zostanie okno z podsumowaniem wykonanej operacji.

5. Kiliknij przycisk Zamknij. (jesli nie korzystasz z APl) Wyswietlony zostanie komunikat Czy
zapisa¢ wygenerowane dane? Potwierdz go przyciskiem Tak, jesli zgadzasz sie na

wygenerowane do pliku PPK dane i chcesz zarejestrowaé w programie fakt zgtoszenia
pracownikéw do PPK.

Potwierdzenie wygenerowanych danych jest nieodwracalne. W przypadku odrzucenia pliku
zgtoszenia PPK przez instytucje finansowa nie bedzie mozna go wygenerowaé ponownie.

3.3 Import danych pracownikéw z instytucji finansowej

Aby wczyta¢ dane identyfikacyjne pracownikéw (IDPPK oraz Nr konta w instytucji) kliknij przycisk
Importuj dane i wskaz plik PPK/XML otrzymany od instytucji finansowej po zgtoszeniu
pracownikéw.

3.4 Zgtoszenie ustalonych procentéw wptat

Opisana ponizej operacja przygotuje plik z oswiadczeniem o ustalonych procentach wptat. Na
deklaracji bedg uwzglednieni tylko pracownicy, ktérych wpfaty ulegly zmianie.

1. Zrozwijanej listy Pokaz pracownikéw wybierz aktywni uczestnicy PPK.

2. Kliknij przycisk Generuj dane i z menu wybierz Deklaracje pracownikow.
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3. (jesli nie korzystasz z API) Wskaz miejsce zapisu pliku PPK i zatwierdz przyciskiem Zapisz.

4. Wyswietlone zostanie okno z podsumowaniem wykonanej operacji.

5. Kiliknij przycisk Zamknij. (jesli nie korzystasz z APl) Wyswietlony zostanie komunikat Czy
zapisa¢é wygenerowane dane? Potwierdz go przyciskiem Tak, jesli zgadzasz sie na

wygenerowane do pliku PPK dane i chcesz zarejestrowaé w programie fakt zgtoszenia
deklaracji pracownikéw do PPK.

Potwierdzenie wygenerowanych danych jest nieodwracalne. W przypadku odrzucenia pliku
zgtoszenia deklaracji PPK przez instytucje finansowg nie bedzie mozna go wygenerowacé
ponownie.

3.5 Rejestracja zdarzen PPK

Zarejestruj zdarzenia PPK w kalendarzach pracownikow wybierajgc z menu podrecznego okna
Zarzadzanie PPK polecenie Wykonaj akcje. Otworzone zostanie okno wyboru zdarzenia (z grupy
8 Programy emerytalne > PPK).

3.6 Zamknigcie miesigca

Po naliczeniu i zamknieciu list ptac i okreséw, w oknie Zarzadzanie PPK:
1. Zrozwijanej listy Pokaz pracownikéw wybierz aktywni uczestnicy PPK.
2. W polu Wptaty za miesigc wybierz miesigc, ktéry chcesz zamknaé.

3. Kiliknij przycisk Zamknij miesigc.

Operacja blokuje naliczenia w oknie zarzgdzanie PPK przed przeliczeniem.

Polecenie Otwérz miesiac umozliwia ponowne odblokowanie miesigca do edygiji.
Zablokowani pozostang pracownicy, ktérych wptaty oznaczone sg jako wystane.

3.7 Wpygenerowania zgtoszenia wysokosci wptat

Generowanie zgtoszenia wysokosci wptat dostepne jest tylko w zamknietych miesigcach.
1. Zrozwijanej listy Pokaz pracownikéw wybierz aktywni uczestnicy PPK.

2. W polu Wptaty za miesigc wybierz miesigc, za ktory chcesz przygotowac zgtoszenie wpfat
PPK.
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3. Zaznacz pracownikow, dla ktorych chcesz utworzyé plik PPK ze zgtoszeniem wysokoSci
wptat w wybranym miesigcu.

4. Kliknij przycisk Generuj dane i z menu wybierz Wplaty.

5. (jesli nie korzystasz z API) Wskaz miejsce zapisu pliku PPK i zatwierdz przyciskiem Zapisz.

6. Wyswietlone zostanie okno z podsumowaniem wykonanej operaciji.

7. Kliknij przycisk Zamknij. (jesli nie korzystasz z API) Wyswietlony zostanie komunikat Czy
zapisa¢ wygenerowane dane? Potwierdz go przyciskiem Tak, jesli zgadzasz sie na

wygenerowane do pliku PPK dane i chcesz zarejestrowaé w programie fakt zgtoszenia
wysokosci wptat pracownikéw do PPK.

Potwierdzenie wygenerowanych danych jest nieodwracalne. W przypadku odrzucenia pliku
zgtoszenia deklaracji PPK przez instytucje finansowg nie bedzie mozna go wygenerowaé
ponownie.

3.8 Przelew

Program nie automatyzuje przygotowywania przelewéw dla PPK.

Jesli korzystasz z API, klikniecie w prezentowang w widoku Pokaz pracownikéw: aktywni
uczestnicy PPK kwote przelewu, otwiera okno podglgdu kwot wraz z kodem dla tytutu przelewu.

Inajdz Wplaty za miesiagc | paZdziernik 2019 -

Pokaz pracownikow |aktywni uczestnicy PPK d

Kwota przelewu: 512,15z
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