Pomytka przy wprowadzaniu
pracownika - czy mozna go
usungé¢ z Comarch PPK?

Jesli podczas wprowadzania pracownikéw (recznie lub za pomoca
importu z arkusza MS Excel) zaszta pomytka i wybrana osoba
zostata wprowadzona/ zaczytana nadmiarowo, mozna jg usunal z
aplikacji. Z menu gtdéwnego nalezy wybrac¢ opcje pracownicy i
otworzy¢ karte pracownika. Na karcie pracownika dostepna jest
opcja Usun pracownika — dzieki niej mozemy usungé¢ dang osobe z
aplikacji. Opcja ta bedzie aktywna wytgcznie, gdy pracownik
nie zostat zgtoszony do PPK i nie odnotowano rezygnacji z PPK.


https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/pomylka-przy-wprowadzaniu-pracownika-czy-mozna-go-usunac-z-comarch-ppk/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/pomylka-przy-wprowadzaniu-pracownika-czy-mozna-go-usunac-z-comarch-ppk/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/pomylka-przy-wprowadzaniu-pracownika-czy-mozna-go-usunac-z-comarch-ppk/

Uczestnictwo w PPK

Forma zatrudnienia: Umowa o prace

Data zatrudnienia: 01.06.2008

Podstawowe

Imie: lwona
Drugie imie: —
MNazwiska: Berezinska

Plec¢: Kobieta

Dane identyfikacyjne

Obywatelstwo: PL
PESEL: 80072801370

Adres zamieszkania

Kraj: PL

Miejscowosc: Warszawa
Ulica: os.Piastow

Nr domu: 9@

Nr lokalu: 67

Kod pocztowy: 01-625

Poczta: Warszawa

Iwona Berezinska

e Do uzupetnienia

Dane osobowe Historia wptat

Odnotuj zakonczenie umowy

Edytuj dane

Telefon: 600503942 Historia zmian
Adres email: demo@ppk.comarch.pl

Dokument tozsamosci - rodzaj: Dowdd osobisty

Dokument tozsamosci - seria i numer: ABC123487



Adres korespondencyjny

Kraj: PL

Migjscowoséc: Warszawa
Ulica: os.Piastow

Mr domu: 9@

Nr lokalu: 67

Kod pocztowy: 01-625

Poczta: Warszawa

Usun pracownika

Co oznaczaja statusy
Uczestnictwa w PPK na 1liscie
Pracownikow?

Pracownicy widoczni na 1liscie Pracownikéw majg odnotowane
aktualne na dzien biezgcy statusy Uczestnictwa w PPK.
Znaczenie poszczegdélnych statuséw jest nastepujace:

» Zgtoszony — pracownik zgtoszony do PPK, informacja
zostata przestana do wybranej instytucji finansowej,
»Zgtoszony, wymaga aktualizacji danych — pracownik

zgtoszony do PPK, jednak wystepuje rozbieznos¢ danych
(identyfikacyjnych, kontaktowych, wysokosciach sktadek
podstawowej i/lub dodatkowej, zakonczenia zatrudnienia)
pierwotnie przestanych do instytucji finansowej, a
danych obowigzujacych na dzien logowania do aplikacji,

= Zrezygnowat — pracownik zrezygnowat z uczestnictwa w PPK
przed zawarciem umowy o prowadzenie PPK lub zrezygnowat
po wczesniejszym przystgpieniu, a informacja o
rezygnacji zostata przestana do wybranej instytucji


https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/co-oznaczaja-statusy-uczestnictwa-w-ppk-na-liscie-pracownikow/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/co-oznaczaja-statusy-uczestnictwa-w-ppk-na-liscie-pracownikow/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/co-oznaczaja-statusy-uczestnictwa-w-ppk-na-liscie-pracownikow/

finansowej,

Przystepuje, informacja niewystana — pracownikowi
odnotowano date zgtoszenia do PPK w aplikacji, jednak
informacja ta nie zostata jeszcze przestana do wybranej
instytucji finansowej,

= Rezygnuje, informacja niewystana — pracownik, ktdremu
odnotowano date rezygnacji z PPK w aplikacji, jednak
informacja o rezygnacji nie zostata jeszcze wystana do
wybranej instytucji finansowej,

» Do uzupetnienia — pracownik nie podjgt jeszcze decyzji o
uczestnictwie lub rezygnacji z PPK, dodatkowo na karcie
pracownika pojawia sie informacja, kiedy pracownik
0siggnat wymagany staz pracy,

=Do uzupetnienia (autozapis) — pracownicy, ktérych
deklaracja rezygnacji wygasta, nalezy dla nich odnotowa¢d
informacje o przystgpieniu Llub ponownej rezygnacji z
PPK,

» Za krotki staz — staz pracy pracownika nie uprawnia go w
chwili obecnej do przystapienia do PPK (staz pracownika
jest krotszy niz 14 dni), dodatkowo na karcie pracownika
pojawia sie informacja, kiedy pracownik osiggnie
wymagany staz pracy,

» Oczekuje na przystgpienie — pracownik, ktdry przystepuje
do PPK, jednak data przystgpienia jest pézniejsza, niz
data biezgca (systemowa),

» Zakonczono wspoétprace (zgtoszony) — pracownik zwolniony/
z zakonczong umowg cywilnoprawng, ktéry mimo zwolnienia
pozostaje uczestnikiem PPK,

» Zakonczono wspotprace (zrezygnowat) — pracownik
zwolniony/ z zakonczong umowa cywilnoprawng, ktéry
zostat zgtoszony do PPK ale zrezygnowat,

= Niepodlegajgcy — osoby, ktére ustawowo nie moga
przystgpi¢ do PPK, badZz mogg przystapi¢ jedynie na swdj
wniosek (zleceniobiorcy, ktérych umowy nie podlegaja
ubezpieczeniom spotecznym, osoby powyzej 70 roku zycia,
osoby pomiedzy 55 a 70 rokiem zycia, osoby nie
podlegajgce obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalno-



rentowemu). Status ten dostepny jest jedynie w aplikacji
wspbipracujgcej z Comarch ERP HR.

COMARCH
() =

Firmy > Twoja Firma > Pracownicy

“— Pracownicy Eksportuj do arkusza

‘ Q. Szukaj wg nazwiska, imienia lub numeru PESEL ‘ ‘ Uczestnictwo w PPK: Wszyscy pracownicy - ‘
D Pracownik = PESEL Uczestnictwo w PPK
(J  Alabaster Krystian 98011510791 Za krotki staz ) -
OdJ Babinska Joanna 61122002181 ® Zrezygnowat -
(0  Badowska Jolanta 69011706514 ® Zgloszony -
(5] Bartela Zofia 99082311074 ® Zrezygnowat -
| Bak Dorota 74051008928 ® Przystepuje, informacja niewystana Utwérz plik -
D Bereziriska lwona 80072801370 ® Do uzupetnienia Zptos -
ereziriska Jolanta ® Zrezygnowa -
(0 . ifiska Jol 75011807032 Z i
] Bogatek Marianna 82020114439 ® Przystepuje, informacja niewystana Utworz plik -
orowiec Andrzej ® Oczekuje na przystgpienie -
(0 . iec Andrzej 23091231117 Oczekuj ieni
O Borowiecka Agnieszka 91060611895 ® Przystepuje, informacja niewystana Utworz plik -
10 * Pozycje od 1 de 10 z 186 tacznie <

Dla pracownikéw ze statusem Za kréotki staz pod ikona
pojawia sie informacja:

Staz pracy tego pracownika jest krotszy niz 14 dni, nie
wprowadzono jeszcze 1informacji o uczestnictwie w PPK.
Poinformujemy Cie, gdy pracownik osiggnie ten staz.

Dla pracownikéw ze statusem Oczekuje na przystapienie pod
@

ikona pojawia sie informacja:

Pracownik ma odnotowane przystgpienie do PPK z datg przysziga,
(np.) 01.07.2022. W tym dniu przypomnimy Ci o przestaniu
informacji zgtoszeniowej do instytucji finansowej.



Wskazowka
Jako Comarch ERP HR rozumiane sg:

= Comarch ERP Optima,
= Comarch ERP XL HR,
= Comarch ERP Altum HR.

Jak odnotowa¢ rezygnacje
pracownika z PPK?

Rezygnacje pracownika z PPK mozna odnotowa¢ w momencie
dodawania pracownika do aplikacji oraz zaimportowac pracownika
z arkusza Excel z odnotowang datg rezygnacji. Rezygnacje mozna
rowniez wprowadzi¢ na karcie pracownika bedgcego uczestnikiem
PPK lub pracownika niezdecydowanego. W tym celu z poziomu
ekranu startowego aplikacji wybrac¢ opcje Pracownicy, a
nastepnie po rozwinieciu rekordu z wybrang osoba nacisngd
przycisk Zobacz karte pracownika. Na formularzu pracownika, na
zaktadce Uczestnictwo w PPK nalezy wybraé¢ czerwong opcje
Odnotuj rezygnacje z PPK. Po jej wybraniu pojawi sie ponizszy
formularz:


https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-odnotowac-rezygnacje-pracownika-z-ppk/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-odnotowac-rezygnacje-pracownika-z-ppk/

Odnotuj rezygnacje z PPK

Podaj date rezygnacji z PPK dla tego pracownika

08.07.2019 B

Po wypetnieniu formularza automatycznie utworz plik dla Twoje
TFI z informacje o rezygnacji z PPK.

Po wprowadzeniu daty rezygnacji z PPK nalezy zatwierdzid
zmiany.

Jesli w aplikacji w wersji samodzielnej uzupetniono sktadki,
po czym pracownik ztozyt deklaracje rezygnacji z PPK,
aplikacja zachowa sie w nastepujgcy sposéb:

- jesli naliczono sktadki, ale nie zostaty one przestane
do instytucji finansowej — sktadki za wybrany miesigc
zostang usuniete oraz pojawi sie komunikat z informacja:

Pracownik miat juz wprowadzone warto$ci sktadek za Lipiec
2019. Informacja o ich wysokosci nie zostata przestana do
Twoje TFI dlatego zostaty usuniete.

- jesli naliczono sktadki i zostaty one przestane do
instytucji finansowej - pojawi sie komunikat z
informacja:

Dla pracownika przestano juz informacje do Twoje TFI o
wysokosci sktadek za Lipiec 2019. Nalezy wykonac¢ korekte
sktadek.



W przypadku, gdy pracownik zrezygnowat z uczestnictwa w PPK na
jego karcie wysSwietlana jest informacja o dacie automatycznego
wznowienia uczestnictwa w Pracowniczych Planach Kapitatowych.
Z tego poziomu istnieje mozliwo$¢ utworzenia pliku XML
(zobacz: Gdzie zapisywane sg utworzone w aplikacji pliki XML?)
lub w przypadku instytucji finansowej umozliwiajgcej
automatyczng wymiane danych bezposSredniego przestania
informacji o automatycznym wznowieniu uczestnictwa w
Pracowniczych Planach Kapitatowych.

Agnieszka Brzuska

Pracownik zrezygnowat z PPK

Uczestnictwo w PPK Dane osobowe Historia wptat

Data rezygnacji z PPK: 15.05.2019

Historia zmian

@© Automatyczne wznowienie uczestnictwa pracownika w PPK nastapi w dniu 01.04.2023 Utworz plik

Jak zgtosi¢ udziat pracownika
w PPK?

Uczestnictwo pracownika w PPK mozna odnotowac:

w momencie dodawania go recznie na Liscie pracownikow,


https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/index.php/dokumentacja/gdzie-zapisywane-sa-utworzone-w-aplikacji-pliki-xml/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-zglosic-udzial-pracownika-w-ppk/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-zglosic-udzial-pracownika-w-ppk/

=zaimportowa¢ z arkusza MS Excel z odnotowanym
uczestnictwem,

= Z poziomu istniejgcej juz karty pracownika.

W celu zgtoszenia pracownika do PPK nalezy z poziomu ekranu
startowego aplikacji wybra¢ opcje Pracownicy, a nastepnie po
rozwinieciu rekordu z wybrang osoba nacisng¢ przycisk Zobacz
karte pracownika. Na formularzu pracownika, na zaktadce
Uczestnictwo w PPK nalezy wybrac¢ zielong opcje Zgto$ do PPK.
Po jej wybraniu pojawi sie ponizszy formularz:



() Wartosci procentowe sktadek mozesz zmieni¢ pézniej na
formularzu pracownika

Data zgtoszenia do PPK

08.07.2019 B

Obnizenie podstawowej sktadki pracownika

Czy pracownik podlega obnizeniu sktadki podstawowej?

O Tak, podlega @ Mie, nie podlega

Sktadki pracownika

Sktadka podstawowa ~ Sktadka dodatkowa”®
2.00 % | 1.50 Yo

() Zgodnie z przepisami nowe wartosci procentowe sktadek
pracownika beds cbowigzywac od kolejnego
miesigca (sierpien 2019)

Sktadki pracodawcy

Sktadka podstawowa — Sktadka dodatkowa*® .
1.50 % | 1.50 Yo

Po wypetnieniu formularza automatycznie utwdrz plik dla Twoje
TFI z informacjg o przystgpieniu do PPK.

*Pola obowigzkowe

Na formularzu nalezy wprowadzi¢ date zgtoszenia do PPK oraz
informacje o wysokoSciach sktadek pracownika i pracodawcy.

Uwaga
Jesli wynagrodzenie pracownika jest nizsze niz 120%
najnizszego wynagrodzenia w danym roku moze on ztozy¢ wniosek



0 obnizenie sktadki podstawowej pracownika. Po zaznaczeniu
opcji Tak, podlega pole z wysoko$cig sktadki podstawowej
pracownika stanie sie edytowalne i bedzie mozna wprowadzié jej
nowg wartosc.

Jakie dane znajduja sie na
Karcie pracownika?

Karta pracownika jest podzielona na trzy gtdéwne obszary:

= Uczestnictwo w PPK,
= Dane osobowe,
» Historia wptat.

& Jolanta Badowska

® Do uzupelnienia

Uczestnictwo w PPK Dane osobowe Historia wptat

W sekcjach Uczestnictwo w PPK oraz Dane osobowe informacje sa
wysSwietlane jako aktualne na dzien biezacy.

Uczestnictwo w PPK


https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jakie-dane-znajduja-sie-na-karcie-pracownika/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jakie-dane-znajduja-sie-na-karcie-pracownika/

Jolanta Badowska

® Do uzupelnienia

Uczestnictwo w PPK Dane osobowe Historia wptat

Uzupetnij informacje

Pracownika nie zgtoszono do PPK ani nie odnotowano jego rezygnacii.

Wydrukuj dokument

Z poziomu zaktadki Uczestnictwo w PPK mozna odnotowac¢ zardéwno
rezygnacje z PPK jak i zgtoszenie pracownika do Pracowniczych
Planéw Kapitatowych. Po wybraniu opcji Odnotuj rezygnacje z
PPK pojawi sie formularz rezygnacji, ktdéry nalezy wypetnic. W
przypadku checi Zgtoszenia pracownika do PPK pojawi sie okno
zawierajgce szczegbéty w zakresie udziatu w PPK. W sekcji
Uczestnictwo w PPK wysSwietlane dane bedg aktualne na dzien
biezacy (dzien logowania do aplikacji).

Na formularzu pracownika bedgcego uczestnikiem PPK dostepne
sq, oprocz edycji wysokosSci sktadek oraz historii zmian, opcja
Odnotowania rezygnacji z PPK oraz Wydrukowania dostepnych w
aplikacji dokumentéw (m.in. Wniosku o zawarcie umowy o
prowadzenie PPK, Wniosku o dokonywanie wptat na PPK czy
Deklaracji rezygnacji z PPK oraz pozostatych dostepnych). Z
tego poziomu mozna roéwniez Edytowac¢ wysokos¢ sktadek
pracownika, podejrze¢ Historie zmian oraz Ztozy¢ wniosek o
wyptate transferowa. Znajduje sie tutaj réwniez identyfikator
ewidencji PPK oraz numer identyfikacyjny nadany przez
instytucje finansowg.



& Jolanta Badowska

® Pracownik jest uczestnikiem PPK

Historia wptat

Uczestnictwo w PPK Dane osobowe

Data przystapienia do PPK: 01.03.2020

Sktadki pracownika Sktadki pracodawcy
Podstawowa: 2.00 % Podstawowa: 1.50 %
Dodatkowa: 1.50 % Dodatkowa: 1.50 %

Obnizenie sktadki podstawowej: Nie

Identyfikator ewidencji PPK (nadany przez PFR): 978524135
Numer identyfikacyjny (nadany przez Twoje TFI): 6564981356687

@ Informacja o zgtoszeniu pracownika zostala przestana do Twoje TFI w dniu 27.03.2020

Dane osobowe

Odnotuj rezygnacje z PPK

Wydrukuj dokument

Edytuj wysokos¢ sktadek
Historia zmian

Ztoz wniosek o wyplate transferowa

Edytuj

Utworz ponownie



Jolanta Badowska

® Pracownik jest uczestnikiem PPK

Uczestnictwo w PPK Historia wptat

Forma zatrudnienia: Umowa cywilnoprawna Odnotuj zakonczenie umowy

Data zatrudnienia: 21.02.2011

Podstawowe Edytuj dane
Imieg: Jolanta Telefon: 600503831 Historia zmian
Drugie imie: — Adres email: demo@ppk.comarch.pl

Nazwisko: Badowska

Pleé: Kobieta

Dane identyfikacyjne
Obywatelstwo: PL Dokument tozsamosci - rodzaj: Dowodd osobisty
PESEL: 90111524322 Dokument toZzsamosci - seria i numer: ENA641947

Adres zamieszkania

Kraj: PL

Miejscowosc: Krakdw
Ulica: Wesota

Nr domu: 1

Nr lokalu: 45

Kod pocztowy: 31-456

Poczta: Krakow



Adres korespondencyjny
Kraj: PL

Miejscowosc: Krakow

Ulica: Wesotla

Nr domu: 1

Nr lokalu: 45

Kod pocztowy: 31-456

Poczta: Krakow

Usun pracownika

Nie mozna usunac pracownika zgloszonego do PPK

W Danych osobowych znajdujg sie dane podstawowe,
identyfikacyjne, adresowe (adres zamieszkania oraz adres
zameldowania) oraz dodatkowe opcje, takie jak:

= 0dnotuj zakonczenie umowy (odnotowanie daty zwolnienia/
zakoiczenia umowy cywilnoprawnej),

 Edytuj dane (w przypadku zmiany np. adresu, nazwiska,
danych kontaktowych),

» Historia zmian (zapisy historyczne pracownika),

= Usuhn pracownika (jesli np. pracownik zostat omytkowo
wprowadzony do aplikacji).

Wskazdwka
Dane wySwietlane w tej sekcji sg aktualne na dzien biezacy
(dzien logowania do aplikacji).

Wskazdwka

Usung¢ mozna jedynie pracownika niezdecydowanego w zakresie
uczestnictwa w PPK.

Historia wptat



Jolanta Badowska

® Pracownik jest uczestnikiem PPK

Uczestnictwo w PPK Dane osocbowe

Sktadki

[ | Sktadki pracownika Sktadki pracodawcy Suma sktadek

| Rok: 2020 * | 160.61 PLN 137.66 PLN 298.27 PLN
Styczen 0.00 PLN Lipiec 0.00 PLN
Luty 0.00 PLN Sierpien 0.00 PLN
Marzec 298.27 PLN Wrzesien 0.00 PLN
Kwiecien 0.00 PLN Pazdziernik 0.00 PLN
Maj 0.00 PLN Listopad 0.00 PLN
Czerwiec 0.00 PLN Grudzien 0.00 PLN

Transfery

27.03.2020 Woyplata transferowa z PFR TFI ®

W tym miejscu widoczna jest historia wptat na PPK konkretnego
pracownika. Domyslnie wySwietlane sg sktadki dotyczace roku
biezgcego. W polu Sktadki pracownika widoczna jest suma
sktadek finansowanych przez pracownika (podstawowej 1
dodatkowej), natomiast w polu Sktadki pracodawcy — sktadek
podstawowych i dodatkowych pracodawcy. tgczna wartos$¢ wptat na
PPK w prezentowanym roku widoczna jest w polu Suma sktadek.



W sekcji Transfery dostepne sg informacje o wyptatach

transferowych konkretnego pracownika. Pod ikonka © mozna
zobaczy¢ szczegdéty wybranego transferu.

Transfery

27.03.2020 Wyptata transferowa z PFR TFI (i ] Wyplata transferowa (zmiana pracodawcy)
z PFR Towarzystwo Funduszy
Inwestycyjnych S.A. z numeru rachunku
281240685672741794928514465



