Sktadki PPK

W tej gatezi wskazane s3 obowigzujgce wartosci procentowe
sktadek podstawowych pracownika i pracodawcy w ramach
Pracowniczych Planéw Kapitatowych, zgodnie z Ustawg z dnia 4
pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych
(Dz.U. 2018 poz. 2215).

e-Teczka

Ustawienia zwigzane z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej w
ramach funkcjonalnosci e-Teczka. Sa one dostepne do edycji
tylko dla operatora posiadajgcego uprawnienia administratora.

Z tego poziomu Uzytkownik moze okresli¢ miejsce zapisywania
dotgczanych do dokumentdéw w e-Teczce plikéw. Do wyboru sg trzy
opcje:

- firmowa baza danych (domyslne ustawienie) — pliki PDF sa
zapisywane jako dane binarne w firmowej bazie danych,

» dysk lokalny — zapis plikéw PDF we wskazanej lokalizacji
na lokalnym dysku,

» dysk IBARD — zapis plikéw PDF we wskazanej lokalizacji
na dysku IBARD.

W przypadku ustawienia opcji dysk lokalny lub iBard nalezy
dodatkowo wskaza¢ katalog przechowywania plikéw. W obrebie
wskazanego katalogu, podczas dodawania dokumentéow do e-Teczek
pracowniczych, zatgczone pliki bedg zapisywane w podkatalogu
dla danej firmy i dodatkowo w podkatalogu dotyczgacym danego
pracownika. Nazwa katalogu dla pracownika zawiera numer PESEL,
NIP, paszport, zagraniczny numer identyfikacyjny lub akronim,
w zaleznosci od danych pracownika.
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W sekcji Parametry zapisu dokumentow w e-Teczce znajduje sie
lista ze strukturg e-Teczki. Standardowo dodane sga w niej 4
pozycje:

»CzeS¢ A — czes¢, w ktdérej powinny by¢ przechowywane
dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o
zatrudnienie (np. CV, kopie dyploméw potwierdzajacych
wyksztatcenie i dSwiadectw pracy od poprzednich
pracodawcéw, kopia zaswiadczenia lekarskiego z badan
wstepnych),

= CzeS¢ B — cze$¢, w ktorej powinny by¢ przechowywane
dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia pracownika (np. umowa o prace,
kopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach w trakcie
zatrudnienia, kopie zaswiadczen lekarskich z badan
okresowych),

= Czes¢ C — cze$¢, w ktdéorej powinny byé¢ przechowywane
dokumenty zwigzane 2z wustaniem zatrudnienia (np.
wypowiedzenie umowy, Swiadectwo pracy),

»CzeS¢ D — cze$¢é¢, w ktdéorej powinny byé przechowywane
dokumenty zwigzane z natozonymi na pracownika karami
porzadkowymi (np.kara nagany).[/version]

= Cze$S¢ E — cze$¢ przeznaczona na dokumenty zwigzane z
kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrola na obecnos¢
W jego organizmie S$rodkdw dziatajagcych podobnie do
alkoholu.

Jako domys$lna ustawiona jest Czes¢ B. Dokumenty tworzone
podczas wykonywania wydrukow bedg automatycznie dodawane do
tej czedSci e-Teczki pracownika, ktéora jest ustawiona jako
domy$slna, chyba, Zze w definicji wydrukéw okreslono inaczej.
Uzytkownik moze dodawa¢ kolejne czesci, a takze zmieni¢
ustawienie, ktdéra z czedSci jest domyslna. Usuniecie utworzonej
czesci z konfiguracji jest mozliwe tylko w przypadku, gdy nie
zostaty przypisane do niej zadne dokumenty.



Uwaga

W p%zypadku zmiany bazy konfiguracyjnej, dokumenty znajdujace
sie w e-Teczkach pracownikéw sa przyporzgdkowywane do nowych
cze$ci wedtug ID cze$ci. Jesli dokument byt dodany do czesSci
e-Teczki o ID=1, po podtgczeniu nowej bazy konfiguracyjnej
takze bedzie dostepny w czesci, ktdérej ID=1. Dodatkowo w
tabeli CDN.PracTeczka zapisana jest informacja o nazwie
czesSci, w ktérej dany dokument sie znajdowat.

Sekcja Certyfikaty podpisow dla dokumentéw w e-Teczce zawiera
ustawienia dotyczace podpisywania plikéw PDF dodawanych do e-
Teczki. Z tego poziomu mozna przypisa¢ operatorom domysSlne
ustawienia dotyczgce kwalifikowanych podpisdéw elektronicznych.
Zaznaczenie parametru Podpis przy dodanym operatorze spowoduje
wyswietlenie listy certyfikatéw zainstalowanych na danym
stanowisku. Wybrany z listy certyfikat zostanie ustawiony jako
domyslny dla operatora i wszystkie dodawane przez niego
dokumenty do e-Teczki beda nim podpisywane. W przypadku
zaznaczenia dla danego operatora parametru Podpis, ale bez
przypisania konkretnego pdpisu podczas dodawanie dokumentéw
doe-Teczki kazdorazowo bedzie wyswietlane okno z 1lista
certyfikatéow i uzytkownik bedzie mdégt zdecydowaé¢, ktdrym
certyfikatem dany plik ma by¢ podpisany.
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Wynagrodzenia

Wskazniki ZUS przechowywane w programie na arkuszu
Wynagrodzenia to:

- Najnizsze wynagrodzenie dla etatu — dotyczy pracownikoéw
zatrudnionych w peinym wymiarze czasu pracy. Gdy
wynagrodzenie pracownika osiggniete w normalnym czasie
pracy bedzie nizsze od zadeklarowanej kwoty, program
automatycznie wygeneruje odpowiednie dopetnienie
(wyréwnanie) .
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 Minimalna stawka godzinowa dla uméw — minimalna stawka
za godzine dla osdéb wykonujgcych prace na podstawie uméw
cywilnoprawnych.

- Przecietne miesieczne wynagrodzenie: (stanowi podstawe
naliczenia minimalnej ptacy dla ucznidw).

- Dochdd deklarowany (sktadki spoteczne) - jest to
minimalna podstawa naliczania sktadek ZUS dla
wtascicieli i osdéb z nimi wspdtpracujgcych, stanowigca
60 % prognozowanego wynagrodzenia na dany rok.

 Dochéd deklarowany (skt*. zdrowotna) — od 1.04.2003r -
Ustawa o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia (Dz.U. nr 45, poz. 391) wprowadzita dla
wtascicieli i o0s6b z nimi wspOipracujgcymi oddzielng
podstawe do ubezpieczenia zdrowotnego. Podstawa ta
wynosi 75% przecietnego miesiecznego wynagrodzenia
w sektorze przedsiebiorstw wraz z wyptatami z zysku
z ostatniego kwartatu roku poprzedniego.

- Najnizsza emerytura - potrzebny do ustalania kwoty
wolnej w mechanizmie ograniczenia potrgcen. Mozna go
rowniez wykorzysta¢ jako stata okresowa przy
definiowaniu typdéw wyptat. Pamietany historycznie.
Udostepniono réwniez jego import (w przypadku zmiany
wartosci) z serwera Comarch przez opcje 0gélne/
Pobieranie wskaznikéw.

- Maksymalna podstawa sktadki chorobowej dobrowolnej -
jest to maksymalna podstawa sktadki chorobowej dla osoéb
zgtoszonych do dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego.

=Minimalna podstawa sktadek ZUS dla pracownikow
oddelegowanych — jest to minimalna podstawa sktadek ZUS
dla pracownikéw oddelegowanych.

- Najnizsze wynagrodzenie ucznia odpowiednio:

 Pierwszego roku

= Drugiego roku,

= Trzeciego roku,

= Mtodociany — przyuczenie



Uwaga
Dopetnienie do minimalnej w wyptacie ucznia oznacza
dopetnienie do minimalnej stawki dla ucznia danego roku.

= Chorobowe finans. przez pracodawce do — jest to pole,
w ktorym podajemy liczbe dni wyptacania wynagrodzenia
chorobowego (ze $rodkéw pracodawcy). 0d 2004r.
pracodawca jest zobowigzany do wyptacania wynagrodzenia
chorobowego przez okres 33 dni (do konca 2002 r. liczba
ta wynosita 35 dni).

- 0kres wyczekiwania obowigzk. ub. chorob - pole
sprawdzane przy obliczaniu okresu wyczekiwania na
zasitek dla zgtoszonego obowigzkowo do ub. chorobowego —
standardowo ustawione na 30 dni (bez wzgledu na date),

= Okres wyczekiwania dobrow. ub.chorob. — pole sprawdzane
przy obliczaniu okresu wyczekiwania na zasitek dla
zgtoszonego dobrowolnie do ub. chorobowego — ustawione
na 90 dni od 1.01.2009r. (do 31.12.2008 wtgcznie — 180
dni),

- Wskaznik waloryzacji - wartos¢ procentowa o jaka
przeliczana (waloryzowana) jest podstawa zasitkdw
chorobowych wyptacanych po 182 dniu nieobecnos$ci. Jest
to wielkos¢ podawana co 3 miesigce przez ZUS,

= Wspétczynnik ekwiwalentu — wspdétczynnik wykorzystywany
do wyliczenia kwoty ekwiwalentu za niewykorzystany
urlop.

- Kwota wolna od potracen dotyczaca zasitkéw ZUS dla
potracenia alimentacyjnego oraz potracenia z innych
tytutow - kwoty wykorzystywane do wyliczenia zajec
wynagrodzenia w przypadku wystgpienia zasitkoéw.

W przypadku koniecznosci zmiany ktérejkolwiek z wymienionych
wartosci nalezy (zgodnie z przyjetym standardem):

= Wyswietlié¢ wskazniki w miesigcu od ktérego bedzie
obowigzywata nowa wartos¢,
- Wpisad nowg wartos¢ w odpowiednie pola.

Po wpisaniu nowej warto$ci przecietnego miesiecznego



wynagrodzenia automatycznie przeliczane sg: dochéd deklarowany
(60%), wynagrodzenie dla ucznidéw I, II, III klasy (odpowiednio
%, 5%, 6% przecietnego wynagrodzenia).

Catos¢ akceptujemy przyciskiem

Modyfikuja odpowiednio zawartos¢ tych dwéch pdél uzyskamy na
ekranie podglad zgromadzonych danych historycznych.

Podstawa sktadek ZUS

Roczna podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne
oraz ubezpieczenia rentowe ubezpieczonych w danym roku
kalendarzowym nie moze by¢ wyzsza od kwoty odpowiadajacej 30-
krotnosci prognozowanego przecietnego wynagrodzenia
miesiecznego w gospodarce narodowej na dany rok kalendarzowy,
okreslonego w ustawie budzetowej, ustawie o prowizorium
budzetowym lub ich projektach.

Program dziatajgc zgodnie z obowigzujgcymi przepisami nalicza
sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe do osiggniecia
kwoty 30-krotnosci przecietnego wynagrodzenia miesiecznego
(zapisanej w polu Roczna podstawa sktadek ZUS). 0d nadwyzki
ponad te kwote sktadki na te ubezpieczenia emerytalne
i rentowe automatycznie nie bedg naliczane.

W przypadku koniecznosci aktualizacji zapisu nalezy:

1. wybra¢ date od ktérej ona obowigzuje (zmieniamy tylko
rok, zapis zawsze obowigzuje od 1 stycznia danego roku),

2. wpisa¢ nowg kwote ograniczenia podstawy,

3. zmodyfikowany zapis nalezy zaakceptowal przyciskiem
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Modyfikujgc odpowiednio zawartos¢ pola okreslajgcego dany rok
uzyskamy na ekranie podglad zgromadzonych danych
historycznych. Warto$¢ tej zmiennej jest uzywana réwniez do
wyliczania minimalnej podstawy ZUS dla osdb oddelegowanych.
Podstawa sktadek w wyptacie walutowej jest przyrdéwnywana do
1/30 z kwoty wpisanej jako roczna podstawa sktadek ZUS.

Sktadki ZUS

Ubezpieczenia spoteczne

Stopy procentowe sktadek na ubezpieczenia spotecznie
odnotowane sg zgodnie z Ustawg z 13 paZdziernika 1998 r.
0 systemie ubezpieczen spotecznych.

Ubezpieczenia zdrowotne

Stopa procentowa sktadki na ubezpieczenie zdrowotne odnotowana
jest zgodnie z obowigzujgcg Ustawg z dnia 27 sierpnia 2004r.
0 sSwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze S$rodkéw
publicznych — art. 79 z zastrzezeniem art. 242 - (Dz.U.
Z 2004r. nr 210 poz. 2135).

Jednoczes$nie Ustawa z dnia 26 lipca 1991 o podatku dochodowym
od osob fizycznych (Dz.U. Z 2000r. nr 14 poz. 176 z p6zZn. zm.)
zachowuje przepis, ze kwota sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne, o ktdra zmniejsza sie podatek, nie moze przekroczyd
7,75% podstawy wymiaru tej sktadki.

Ponadto Ustawa o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkéw publicznych utrzymata w mocy ograniczenie w poborze
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne do wysoko$ci naliczonej
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zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych obliczonej
przez ptatnika zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 26 lipca
1991 o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz.U. Z 2000r.
nr 14 poz. 176 z pézn. zm.).

Zachowana zostata historycznos¢ danych co oznacza, ze
W programie zapisane sg wielkosci stawek na powszechne
ubezpieczenie zdrowotne obowigzujgce w latach poprzednich.

Inne sktadki

Pozostate sktadki to sktadki na:

= Fundusz Pracy,

- Fundusz Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych,

= Fundusz Emerytur Pomostowych — obowigzuje od 1.01.2010r.
Z domys$Slng wartoscig 1,50%.

W przypadku koniecznosci zmiany ktdrejkolwiek z wymienionych
wartosci nalezy (zgodnie z przyjetym standardem):

1. wySwietli¢ miesigc i rok, od ktdrego bedzie obowigzywad
nowa sktadka,

2. w odpowiednie pole wpisaé¢ nowg wartos$¢ (zapis bedzie
obowigzywat od pierwszego dnia miesigca, za ktéry
wyswietlane byty sktadki na ubezpieczenie),

3. Zmiane nalezy zapisac przyciskiem LI

Modyfikujac odpowiednio zawarto$¢ tych dwéch pdél uzyskamy na
ekranie podglad zgromadzonych danych historycznych.



Parametry

W przypadku naliczania wyptaty istnieje mozliwos¢ zapisania
w formie pliku tekstowego informacji o sposobie jej
wyliczenia. Umownie w programie pliki te nazwane sg logami
i zapisuja sie w katalogu Optima.log. Pliki te tworzone sa
zarowno przy indywidualnym jak i seryjnym naliczaniu wyptat.
W zaleznosSci od wybranego parametru logi systemowe bedg
zawieraty informacje o:

= liczenie nadgodzin — plik nazywa sie txt — zawiera dane
0 czasie pracy, nadgodzinach i przekroczeniu limitu
nadgodzin,

» liczenie stazu pracy — w pliku staz pracy.txt zapisywane
sg informacje pozwalajgce przesledzi¢ sposdéb naliczenia
stazu. Spos6b ustalania stazu — na pierwszy/ ostatni
dzien okresu rozliczeniowego zalezy od ustawienia
parametru w dodatku stazowym (algorytm 3),

= liczenie limitu urlopowego — dane zapisywane sg w pliku
limit urlopowy.txt — program zapisuje w nim informacje
dotyczgce wymiaru urlopu.

Katalog Optima.log tworzony jest na dysku lokalnym w katalogu
Moje dokumenty. Po zaznaczeniu parametru generujgcego plik
tekstowy dane sg do niego sukcesywnie dopisywanie. W zwigzku
z tym nalezy pamieta¢ o okresowym usuwaniu plikoéw.

Uwaga

Logi dotyczgce naliczania podstawy wynagrodzenia urlopowego,
ekwiwalentu za urlop, wynagrodzenia/zasitku chorobowego i
podstawy sktadek emerytalno-rentowych dla pracownikéw
przebywajacych na urlopie wychowawczym dostepne sg
bezposSrednio w programie. Warunkiem generowania sie tych
obliczen jest zaznaczenie logdéw systemowych w Konfiguracji
Programu/ Ptace/ Parametry. Logi te zostaty szczegd6towo
opisane w podreczniku do modutu Ptace 1 Kadry.
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Zasitki

Zasitek wychowawczy

Dla celdéw wypetniania raportu ZUS RCA za osoby przebywajgce na
urlopie wychowawczym z kodem ubezpieczenia 12 11 dostepne sa
pola:

= Maksymalna podstawa sktadek emerytalno — rentowych,
 Podstawa sktadek zdrowotnych.

Swiadczenie rodzicielskie

Swiadczenie rodzicielskie — kwota $wiadczenia rodzicielskiego.
Jest wykorzystywane przy wyliczaniu podwyzszenia zasitku
macierzynskiego.

W przypadku koniecznosci zmiany ktérejkolwiek z wymienionych
wartosci mozna wykonac¢ operacje Pobierania wskazZnikéw z menu
0gélne lub zgodnie z przyjetym w programie standardem:

1. wySwietli¢ wskazniki w miesigcu, od ktdérego bedzie
obowigzywata nowa wartos¢,
2. wpisad¢ nowg wartos¢ w odpowiednie pole,

3. catos¢ zaakceptowal przyciskiem

Modyfikujgc odpowiednio zawartos¢ tych dwdch pdél (miesiac
i rok) uzyskamy na ekranie podglad (weryfikacje) zgromadzonych
danych historycznych.
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