Jak uzupeinic¢ informacje o
uczestnictwie w PPK podczas
dodawania pracownika?

W momencie dodawania pracownika mozemy okreslié¢, czy bedzie on
uczestniczyt w PPK, rezygnuje z uczestnictwa, badZz tez nie
podjat jeszcze takiej decyzji.

W przypadku, gdy pracownik chce uczestniczy¢ w PPK nalezy
uzupetni¢ date, od ktérej pracownik przystepuje do
Pracowniczych Planéw Kapitatowych, informacje o ewentualnym
obnizeniu sktadki podstawowej oraz o wysoko$ciach sktadek -
podstawowych i dodatkowych pracownika oraz pracodawcy.


https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-uzupelnic-informacje-o-uczestnictwie-w-ppk-podczas-dodawania-pracownika/
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() 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

Uwaga

Obnizeniu skt*adki podstawowej pracownika podlegajg pracownicy,
ktéorych wynagrodzenie jest nizsze niz 120% najnizszego
wynagrodzenia w danym roku.



Jak zaimportowac pracownikow
z arkusza Excel?

Aby utatwié sobie prace w aplikacji pracownikéw mozna zaczytad
z arkusza Excel o odpowiedniej strukturze. Wzorcowy arkusz
wraz z instrukcjg mozna pobra¢ z aplikacji Comarch PPK z
poziomu sekcji Pracownicy / Importuj pracownikéw / Pobierz
szablon z instrukcja.

Jezeli nie masz jeszcze uzupetnionego pliku pobierz
ponizszy szablon i uzupetnij danymi pracownikow zgodnie

z instrukcja

( Pobierz szablon z instrukcja )

Woegraj plik z danymi pracownikow

Upusc plik tutaj
lub

Wybierz plik na komputerze

Nazewnictwo arkusza jest dowolne, jednak podczas jego
uzupetniania nalezy pamieta¢ o obowigzujgcym w arkuszu


https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-zaimportowac-pracownikow-z-arkusza-ms-excel/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-zaimportowac-pracownikow-z-arkusza-ms-excel/

formacie daty — RRRR-MM-DD. Pierwsze dwa wiersze powinny
zosta¢ w formie nienaruszonej — takiej, w jakiej plik zosta%
pobrany. Jesli zawarte w nich informacje zostang zmienione,
nie uda sie zaimportowac danych. Informacje dotyczace
pracownikéw, jakie mozemy zaczyta¢ do aplikacji poprzez import
arkusza sg podzielone na nastepujace obszary:

Dane osobowe

Analogicznie jak przy recznym dodawaniu pracownikdéw, sekcja ta
zawiera podstawowe dane o pracowniku oraz dane kontaktowe.
Wymaganymi polami w tej sekcji s3a:

= Imie,
= Nazwisko,
= Pte¢ (K — kobieta, M — mezczyzna, N — nie podano),
» Obywatelstwo (obowigzujg dwuliterowe kody krajéw zgodne
z normg ISO 3166-1 alfa-2),
 Numer PESEL (w przypadku wprowadzenia w polu
Obywatelstwo wartosci PL),
W przypadku wprowadzenia obywatelstwa innego niz polskie
(PL):
= Typ dokumentu (D — dowdd osobisty, P — paszport, K
— karta statego pobytu, I — inny),
* Numer dokumentu,
= Data urodzenia.

Przyktad

DANE OSOBOWE
IMIE |DRUGIE IMIE|NAZWISKO| PI;EC|OBYWATELSTWO NUMER PESEL|{DATA URODZENIA|TYP DOKUMENTU|NUMER DOKUMENTU|EMAIL TELEFON
Joanna llona Babiriska K PL ‘61122002181 joanna@ppk.comarch.pl '600123456
Andriy Volkov M UA 1989-01-01 P ABC12345 andriy@ppk.comarch.pl 500123456

Adresy

Aby poprawnie zaimportowac¢ pracownika nalezy uzupetnic¢ jego
adres zamieszkania. Jesli adres do korespondencji jest rozny
od adresu zamieszkania, roéwniez mozna go uzupeitnié¢ w
wyznaczonych do tego polach. Jesli adres zamieszkania i do



korespondencji jest wspolny, sekcje dotyczacg adresu
korespondencyjnego nalezy pozostawi¢ pustg. Wymagane pola w
sekcji Adres zamieszkania sg nastepujgce:

 Kraj (obowigzuja dwuliterowe kody krajéw zgodne z normg
IS0 3166-1 alfa-2),

» Miejscowos¢,

= Numer domu,

» Kod pocztowy (w przypadku, gdy w polu Kraj uzupeiniono
wartos¢ PL obowigzuje format 99-999, w przypadku innego
kodu kraju pole przyjmuje do 9 znakoéw).

Przyktad

ADRES ZAMIESZKAMNIA
KRAJ |MIEJSCGWGS'61ULICA NUMER DOMU|NUMER LOKALU|KOD PGCZTGWYI POCZTA
F

PL Krakéw Wesota 1 45 31-456 Krakéw
UA Lwéw Kijowska 44 a '97009
Zatrudnienie

Pracownicze Plany Kapitatowe obowigzujag jedynie osoby
zatrudnione na podstawie umowy 0 prace oraz osoby z zawartg
umowg cywilnoprawng podlegajgce ubezpieczeniom. Pola wymagane
sg nastepujgce:

= Forma zatrudnienia (E — umowa o prace (etat), U — umowa
cywilnoprawna),

= Data zatrudnienia — tj. data zatrudnienia 1lub data
zawarcia umowy cywilnoprawnej.

Przyktad

ZATRUDNMNIENIE
FORMA ZATRUDNIENIA| DATA ZATRUDNIENIA
E 2001-03-06

U 2019-05-01



Uczestnictwo w PPK

Jes$li pracownik przystgpit do PPK mozemy od razu w arkuszu
uzupetni¢ te dane. Jesli wprowadzimy w arkuszu date
przystgpienia do PPK, wymagane bedzie wuzupeitnienie
nastepujacych pél:

- Sktadka podstawowa pracownika (wartos¢ liczbowa z
przedziatu 0,00-2,00),

- Sktadka dodatkowa pracownika (wartos¢ liczbowa z
przedziatu 0,00-2,00),

- Sktadka dodatkowa pracodawcy (wartos¢ liczbowa z
przedziatu 0,00-2,50).

Przyktad

UCZESTNICTWO W PPK
DATA PRZYSTAPIENIA |DATA REZYGNACI [SKEADKA PODSTAWOWA PRACOWNIKA |SKEADKA DODATKOWA PRACOWNIKA [SKEADKA DODATKOWA PRACODAWCY
2013-07-01 2,00 0,00 2,50
2013-07-15

Jak dodaé¢ pracownika?

Wprowadzenie pierwszego pracownika mozna wykona¢ z poziomu
ekranu startowego aplikacji. Po zalogowaniu sie do nowo
utworzonej firmy, na ekranie startowym w sekcji Pracownicy
pojawi sie ponizszy widok:


https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-dodac-pracownika-do-aplikacji/

Pracownicy

Nie dodates jeszcze zadnych pracownikow

Dodaj pierwszego pracownika

Importuj pracownikow

Po kliknieciu w opcje Dodaj pierwszego pracownika aplikacja
otworzy formularz do wypetnienia. Na formularzu znajduja sie
nastepujgce sekcje:

Dane podstawowe

Sekcja wymagana do uzupetnienia — znajdujg sie z w niej m.in.
imie 1 nazwisko pracownika, obywatelstwo, numer PESEL oraz
ptec¢ pracownika.



Dane podstawowe

~ lrmig* . ~ Drugie imig
Janina ‘ | Stanistawa
— Mazwisko®
Kowalska

— Obywatelstwo™
PL - Polska b

~ PESEL"
856042881380

~ Dokument tozsamosci - rodzaj

Dowodd osobisty -

— Dokument tozsamosci - seria | numer

WXQ551497

— Wybierz ptec®

Kobieta -

W przypadku wprowadzenia obywatelstwa innego niz Polskie (PL),
w sekcji Dane podstawowe pojawi sie pytanie Czy pracownik
posiada PESEL? — jes$li zostanie wybrana opcja Tak, nalezy
wprowadzi¢ numer PESEL oraz opcjonalnie mozna wprowadzid
rodzaj oraz numer 1 serie dokumentu tozsamosci. JesSli zostanie
wybrana opcja Nie — obowigzkowe bedzie wprowadzenie rodzaju
dokumentu tozsamos$ci oraz jego numeru 1 serii, a takze daty
urodzenia pracownika.



Dane podstawowe

~ lrmig* . — Drugie imig

Anthony ‘ John

— Mazwisko®

Adams

— Obywatelstwo®
GB - Wielka Brytania -

Czy pracownik posiada PESEL?*

® Tak () Nie
— PESEL*
90092888501

— Dokument tozsamosci - rodzaj

Paszport -

— Dokument tozsamaosci - seria | numer

AA123456
— Wybierz pteé® . — Data urodzenia
Mezczyzna v ‘ | 1990-09-28 5
Kontakt

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia danych kontaktowych
pracownika, tj. numeru telefonu oraz adresu e-mail.
Wprowadzenie danych w sekcji Kontakt nie jest obowigzkowe.

Kontakt

— Telefon 3
123454789 ‘

— Adres email

j5. kowalskif@comarch.pph.pl ‘

Adres zamieszkania i Adres korespondencyjny

Sekcje te odnoszg sie do miejsca pobytu pracownika. Adres



zamieszkania pracownika jest sekcjga wymagang w aplikacji. W
przypadku, gdy pracownik ma taki sam adres zamieszkania, jak
adres do korespondencji, mozna zaznaczy¢ parametr Adres
korespondencyjny jest taki sam jak adres zamieszkania. W
przypadku, gdy adres do korespondencji jest réozny od adresu
zamieszkania, nalezy go uzupeinié¢ wprowadzajgc analogicznie
jak w poprzednich polach — kraj, miejscowo$¢, ulice, numer
domu/ numer lokalu, kod pocztowy oraz poczte.

Adres zamieszkania

— Kraj
PL - Polska -

— Migjscowoss

Krakow

~ Ulica

Tortowa

— Nrdomu — — HNrlokalu —

450 ‘ ‘ 5

— Kod pocztowy — — Poczta
30-158 ‘ ‘ Krakdw

Adres korespondencyjny

(] Adres korespondencyjny jest taki sam jak adres zamieszkania

— Kraj
PL - Polska -

— Migjscowosc

Zielonki

— Ulica

Wesola

— Nrdomu —, — Nrlokalu —

45 ‘ ‘ )

— Kod pocztowy —— — Poczta
32-084 ‘ ‘ Fielonki




Informacje o zatrudnieniu

Tutaj wprowadzamy informacje zwigzane z zatrudnieniem — czy
jest to umowa o prace, czy umowa cywilnoprawna, a takze
wprowadzamy — stosownie do formy — date zatrudnienia lub date
zawarcia umowy cywilnoprawnej.

Informacje o zatrudnieniu

Forma zatrudnienia - Data zatrudnienia

Umowa o prace - 2015-01-01 8

Uczestnictwo w PPK

Sekcja ta pojawia sie po uzupetnieniu daty zatrudnienia/
zawarcia umowy cywilnoprawnej. Nalezy wskazac, czy pracownik
podjagt juz decyzje o uczestnictwie w programie. Po zaznaczeniu
odpowiedniej opcji aplikacja albo poprosi o uzupeinienie
informacji o PPK (wysoko$ciach sktadek/ dacie rezygnacji) albo
w przypadku wybrania opcji 'Nie wiem’ pozwoli zakonczy¢
dodawanie pracownika lub anulowanie wprowadzonych danych.

Uczestnictwo w PPK
@ Nig wiem
O Rezygnuje

Pracownik zto:

beda odprowa

(5 Przystepuje
Pracownik spetnia warunki uczestnictwa w PP

PPK i bedg odprowadzane sktadki.

Zakoncz dodawanie pracownika

Dodawanie kolejnych pracownikdow odbywa sie z Listy
pracownikdéw. Pracownicy mogg zostal rdwniez zaimportowani z
arkusza Excel o odpowiedniej strukturze. Wiecej na ten temat



znajdziesz tutaj: sprawdz.

Wskazobwka
W aplikacji wystepuje walidacja wprowadzanych pracownikéw pod
kgtem wprowadzanych danych pracownikéw:

=W przypadku pracownika =z obywatelstwem polskim
weryfikowany jest numer PESEL. Jesli aplikacja wykryje
powielenie numeru PESEL z istniejgcym juz pracownikiem,
zostanie wysSwietlona informacja, iz Pracownik o podanym
numerze PESEL juz istnieje.

W przypadku pracownika z obywatelstwem innego kraju
aplikacja weryfikuje rodzaj dokumentu oraz jego numer.
Jesli zostanie wykryte powielenie sie rodzaju oraz
numeru dokumentu z istniejgcym juz pracownikiem,
zostanie wysSwietlona informacja, iz Pracownik o podanym
dokumencie tozsamosci juz istnieje.

Kiedy zawierana jest umowa o
zarzadzanie PPK, a kiedy o
prowadzenie PPK?

Umowa o zarzadzanie PPK zawierana jest pomiedzy pracodawca i
wybrang przez niego instytucja,finansowa, Powinna ona okreslad
warunki prowadzania PPK w danej instytucji m.in. warunki
gromadzenia Srodkéw i zarzadzania nimi przez poszczegdlne
fundusze, wysokos$¢ wptat dodatkowych finansowanych przez
podmiot zatrudniajgcy dla poszczegdolnych grup oséb
zatrudnionych. Pracodawca zawiera umowe o0 zarzgdzanie, jezeli
zatrudnia co najmniej jedna osobe, w imieniu ktdérej jest
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zobowigzany zawrze¢ umowe o prowadzenie PPK. Umowe o
zarzadzanie PPK nalezy podpisa¢ nie pdéZniej niz 10 dni
roboczych przed uptywem terminu, w ktérym pracodawca jest
zobowigzany zawrzel pierwszg umowe o0 prowadzenie PPK. W
przypadku pracodawcéw zatrudniajgcych co najmniej 250
pracownikéw wchodzgcych do programu 1 lipca 2019 umowe o
zarzadzanie nalezy zawrzel do 25 pazdziernika 2019 r.

Po zawarciu umowy o0 zarzgdzanie PPK pracodawca podpisuje z tg
samg instytucjg finansowg w imieniu i na rzecz o0s6b u niego
zatrudnionych umowe o prowadzenie PPK. Umowa szczegdtowo
reguluje kwestie uczestnictwa w programie, a jej zatacznikiem
jest lista uczestnikdéw PPK. Pracodawca zawiera jedng umowe o
prowadzenie obejmujgcag wszystkich pracownikéw, natomiast
ewentualne zmiany w liczbie uczestnikéw PPK, beda wigzaty sie
jedynie ze zmiang tres$ci zatgcznika (listy uczestnikdw). W
przypadku pracodawcéw wchodzgcych do programu 1 lipca 2019
umowe o0 prowadzenie PPK nalezy zawrze¢ do 12 listopada 2019r.

Z jJakiego poziomu mozna
wydrukowad deklaracje
rezygnacji z PPK?

Deklaracje rezygnacji z PPK mozna wydrukowa¢ z poziomu
formularza pracownika zgtoszonego do PPK, 2z zaktadki
Uczestnictwo w PPK. Po wybraniu opcji Wydrukuj dokument pojawi
sie okno z mozliwo$cig wyboru odpowiedniego wydruku oraz
wybory miedzy wydrukiem a podglgdem dokumentu w formacie PDF.
Taki dokument mozna zapisa¢ na dysku komputera lub od razu
wydrukowa¢ na podtgczonej do komputera drukarce.


https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/z-jakiego-poziomu-mozna-wydrukowac-deklaracje-rezygnacji-z-ppk/
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Joanna Babinska

® Pracownik jest uczestnikiem PPK

Uczestnictwo w PPK Dane osobowe Historia wplat

Data przystapienia do PPK: 01.05.2019 Odnotuj rezygnacje z PPK

Wydrukuj dokument

Drukowanie dokumentu

Wybierz typ dokumentu, ktéry chcesz wydrukowad

Wybrany typ

( Deklaracja rezygnacji z PPK - ‘

Anuluj ( Pobierz PDF >m

Wydruk deklaracji rezygnacji z PPK mozna wykonac¢ rdéwniez
seryjnie dla zaznaczonych pracownikéw z poziomu 1listy
Pracownikow. Po wybraniu opcji Drukuj.. podobnie jak przy opcji
dostepnej z karty pracownika, Uzytkownik bedzie miat mozliwosc¢

wyboru rodzaju wydruku oraz opcji pobrania pliku PDF 1lub
wydruku.
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 Pracownicy

[J  Pracownik = PESEL Uczestnictwo w PPK

[ Babiriska Joanna 61122002181 ® Przystepuje, informacja niewystana -
Badowska Jolanta 69011706514 @ Do uzupelnienia -
Bartela Zofia 09082311074 ® Do uzupelnienia -

Strona: 7 Skala automatyczna =

DEKLARACIJA O REZYGNACJI Z DOKONYWANIA WPLAT DO
PRACOWNICZYCH PLANOW KAPITALOWYCH (PPK)

Deklaracje nalezy wypelnic wielkimi literami.
Deklaracje sklada sie podmiotowl zztmdniajacemul.

1. Dane dotyezace uczestnika PPEK

Imie (imiona) IGOER.
Nazwisko KAIEIERZ
Numer PESEL, a w przypadiu osob nieposiadajacych 62042011110

numeru PESEL data urodzenia

Seria i mumer dowodu esobistege lub numer paszportu ABCI123461
albo mnego delumentn potwierdzajacego tozsamode
w przyvpadim osch nieposiadajacych obywatelstwa
polskiege

1. Nazwa podmiotu zatrudniajacego

TWOJA FIEMA SPOLKA AKCYINA

3. Oéwiadczenie uczestnika PPK -




