Co oznaczaja statusy
Uczestnictwa w PPK na liscie
Pracownikow?

Pracownicy widoczni na liscie Pracownikdéw maja 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
finansowej,

- Przystepuje, 1informacja niewystana - pracownikowi
odnotowano date zgtoszenia do PPK w aplikacji, jednak
informacja ta nie zostata jeszcze przestana do wybranej
instytucji finansowej,

 Rezygnuje, informacja niewystana — pracownik, ktdéremu
odnotowano date rezygnacji z PPK w aplikacji, jednak
informacja o rezygnacji nie zostat*a jeszcze wystana do
wybranej instytucji finansowej,

= Do uzupetnienia — pracownik nie podjat 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, ktdérych
deklaracja rezygnacji wygasta, nalezy dla nich odnotowa¢
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informacje o przystgpieniu lub ponownej rezygnacji z
PPK,

Za krétki 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, Kkiedy pracownik osiggnie
wymagany staz pracy,

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

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

Zakonczono wspétprace (zrezygnowat) — pracownik
zwolniony/ z zakoniczong umowg cywilnoprawng, ktéry
zostat zgtoszony do PPK ale zrezygnowat,
Niepodlegajgcy — osoby, ktore ustawowo nie mogg
przystgpi¢ do PPK, badZz mogg przystgpi¢ jedynie na swodj
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
wspotpracujgcej z Comarch ERP HR.
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— 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 Q8011510791 Za krotki staz (D -
O Babinska Joanna 61122002181 ® Zrezygnowat -
| Badowska Jolanta 69011706514 ® Zgloszony -
(O  Bartela Zofia 99082311074 ® Zrezygnowat -
| Bak Dorota 74051008928 ® Przystepuje, informacja niewystana Utworz plik -
D Berezinska lwona 80072801370 ® Do uzupelnienia Zglos -
) Berezinska Jolanta 75011807032 ® Zrezygnowat -
] Bogatek Marianna 82020114439 ® Przystepuje, informacja niewystana Utworz plik -
| Borowiec Andrzej 23091231117 ® Oczekuje na przystapienie @) -
)| Borowiecka Agnieszka Q1060611895 ® Przystepuje, informacja niewystana Utworz plik -

10 ¥ Pozycje od 1 do 10 z 186 tgcznie £

Dla pracownikdéw ze statusem Za krétki 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 przystgpienie pod

0)

ikonag pojawia sie informacja:

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

Wskazoéwka
Jako Comarch ERP HR rozumiane sg:



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

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

Umowa o zarzadzanie PPK zawierana jest pomiedzy pracodawcag i
wybrang przez niego instytucja, finansowa, Powinna ona okresla¢
warunki prowadzania PPK w danej instytucji m.in. warunki
gromadzenia Srodkéw i zarzagdzania nimi przez poszczegdlne
fundusze, wysokos¢ wptat dodatkowych finansowanych przez
podmiot zatrudniajgcy dla poszczegélnych grup osoéb
zatrudnionych. Pracodawca zawiera umowe o0 zarzgdzanie, jezeli
zatrudnia co najmniej jedna osobe, w imieniu ktdérej jest
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 o prowadzenie PPK. W
przypadku pracodawcéw zatrudniajgcych co najmniej 250
pracownikéw wchodzgcych do programu 1 lipca 2019 umowe o
zarzadzanie nalezy zawrze¢ do 25 pazdziernika 2019 r.

Po zawarciu umowy o0 zarzgdzanie PPK pracodawca podpisuje z tag
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 pracownikdéw, natomiast
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ewentualne zmiany w liczbie uczestnikdéw PPK, bedg 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.

Skad aplikacja pobiera dane o
uczestnictwie/ rezygnacji
pracownika z PPK?

Podobnie jak w przypadku danych osobowych pracownikéw,
aplikacja Comarch PPK wspoétpracujgca z systemem Comarch ERP HR
pobiera dane z bazy danych systemu ERP. Informacje o
uczestnictwie, wysokosSciach sktadek (podstawowej i dodatkowej
pracownika), ewentualnym obnizeniu sktadki lub rezygnacji z
PPK nalezy odnotowywa¢ w Comarch ERP HR na formularzu danych
kadrowych pracownika z poziomu zaktadki 7. PPK/Dodatkowe.

W przypadku posiadania modutu Ptace 1 Kadry Plus Comarch ERP
HR operacje zwigzane z wprowadzeniem uczestnictwa,
wysokosciami sktadek lub rezygnacjg z PPK mozna odnotowywad
poprzez seryjna zmiane wartosci pola dziatajgca dla
pracownikéw zaznaczonych na Liscie pracownikéw (Ptace i Kadry>
Kadry) .

Historia zmian jest wuzupetniana na podstawie danych
przestanych do wybranej instytucji finansowej (za pomocg pliku
XML lub wymiany bezposSredniej w przypadku wybranych
instytucji). Uwzgledniane sg zmiany wartosci procentowych
poszczegbélnych sktadek oraz informacje o przystgpieniu Llub
rezygnacji pracownika z PPK.
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Joanna Babicka

® Pracownik jest uczestnikiem PPK

Uczestnictwo w PPK Dane osobowe Historia wplat

Data przystapienia do PPK: 01.01.2020 Whydrukuj dokument
Sktadki pracownika Sktadki pracodawcy Historia zmian
Podstawowa: 2.00 % Podstawowa: 1.50 % Zloz wniosek o wyptate transferowa
Dodatkowa: 0.00 % Dodatkowa: 2.00 %

Obnizenie sktadki podstawowej: Nie

Identyfikator ewidencji PPK (nadany przez PFR): 54984654 Edytuj
Numer identyfikacyjny (nadany przez PFR TFI): 98785326587498

@® Informacja o zgtoszeniu pracownika zostata przestana do PFR TFI w dniu 27.03.2020 Utworz ponownie

W przypadku, gdy pracownik zrezygnowat* z uczestnictwa w PPK na
jego karcie wyswietlana 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 automatycznag
wymiane danych bezposSredniego przestania informacji o
automatycznym wznowieniu uczestnictwa w Pracowniczych Planach
Kapitatowych.



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

& Piotr Lasiek

» Pracownik zrezygnowat z PPK
Uczestnictwo w PPK Dane osobowe Historia wptat

Data rezygnacji z PPK: 02.01.2020 Historia zmian

® Automatyczne wznowienie uczestnictwa pracownika w PPK nastapi w dniu 01.04.2023 Utworz plik

Wskazodwka
Jako Comarch ERP HR rozumiane s3a:

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

Skad aplikacja pobiera dane
pracownikéw — czy mozna je
zmieni¢ z poziomu aplikacji?

Aplikacja Comarch PPK wspétpracujgca z Comarch ERP HR dane
osobowe pracownikéw wyswietla jedynie w trybie do odczytu — sa
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one pobierane z bazy danych systemu ERP HR. Wyswietlane dane
sg aktualne na dzien biezacy (dzien logowania do aplikacji
Comarch PPK).

Jesli w danych osobowych pracownika nastepuje zmiana, nalezy
odnotowa¢ jg z poziomu bazy danych systemu Comarch ERP HR. W
samej aplikacji Comarch PPK nie ma mozliwo$Sci wprowadzenia
zmian w zakresie danych kadrowych pracownika.

W celu przekazania do instytucji finansowej danych
kontaktowych pracownikéw tj. telefon, adres email nalezy z
poziomu bazy danych Comarch ERP HR, na formularzu danych
kadrowych pracownika, zaznaczy¢ parametr Przekaz dane
kontaktowe pracownika do instytucji finansowej.

w Formularz danych pracownika [[001/E] Joanna Babinska] — x

2 Nr ident. fpodathki 3 Etat 4 Ubezpieczenie (etat) 5 Ubezpieczenie cd & Inne informacje 7 PPKDodatkowe 8 Zgody 1

Pracownicze Plany Kapitatowe 3 \%

Data przystapienia do PPK: v | 02.07.2018 = Data rezyagnaci z PPK: *
Obnizenie skladki podstawowe]j pracownika: 0,00 % Data rlozenia deklaradi (skt. podst): | =
Sktadka dodatkowa pracownika: 1,00 % = Data ztozenia deklaragi (skt. dod.): |+ | 02.07.2019 =
/| Indyw. procent skladki dodat. pracodawcy: 2,00 % = | Przekaz dane kontaktowe pracownika do instytudi finansowej
=
Dodatkowe informace 2| ||Ma=
Data waznosd badar okresowych: |~ | 20.06.2020 = Obowiazek przechowywania dokumentadi do dnia: |~ =
Uwagi:
_Lli
il
Opis pracownika:
Posiada prawo jazdy kategorii: Nie rozliczaj platnosd
Kategaria A é} .
Kategaria * | | Dzial produkdi
‘A

Wspdipraca z Comarch ERP Mobile

»

Prawa dostepu jako:  |brak - Operator -

Wprowadzit: | Administrator 08.07.2019 | Zmodyfikowat: |Administrator 08.07.2019 ‘W -
e [
¥
ﬁ .

Wskazdwka

Jako Comarch ERP HR rozumiane s3a:

= Comarch ERP Optima,



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

Jakie akcje sa mozliwe do
wykonania z listy Pracownikodw
(wspotpraca z Comarch ERP
HR) ?

W aplikacji wspoOipracujacej z Comarch ERP HR z poziomu listy
Pracownikéw mozna wykona¢ nastepujace akcje:

Utworz plik — opcja tworzenia plikéw w formacie XML

dostepna jest dla pracownikdéw ze statusami Przystepuje,
informacja niewystana oraz Rezygnuje, 1informacja
niewystana,
Wyslij

— opcja wysytki danych w przypadku wtgczonej
automatycznej wymiany danych z wybranymi instytucjami
finansowymi; dostepna dla pracownikdow ze statusami
Przystepuje, 1informacja niewystana oraz Rezygnuje,
informacja niewystana,

( Zobacz karte pracownika )
— podejrzenie formularza pracownika
1 wprowadzanie zmian, opcja dostepna po rozwinieciu

ikony = przy konkretnym nazwisku,

Q. Szukaj wg nazwiska, imienia lub numeru PESEL

wyszukiwanie -—
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wyszukiwa¢ pracownikdéw mozna wedtug nazwiska, imienia
lub numeru PESEL,
Uczestnictwo w PPK: Wszyscy pracownicy -

. filtrowanie -
filtrowa¢ pracownikéw mozna wedtug wystepujacych
statusdw oraz po opcjach: wszyscy pracownicy, wsSzyscy
uczestnicy, wszyscy rezygnujacy, wszyscy oczekujacy,
uczestnicy bez numeru identyfikacyjnego,

- m — wydrukowa¢ lub pobra¢ w formacie PDF
nastepujace wydruki: OSwiadczenie o zawartych umowach o
prowadzenie PPK, Deklaracje dotyczacg wptat podstawowych
do PPK, Deklaracje dotyczgcg wptat dodatkowych do
PPK, Wniosek o dokonywanie wptat do PPK, Wniosek o
zawarcie umowy o prowadzenie PPK, Deklaracje rezygnacji
Z PPK.

* po zaznaczeniu wybranych pracownikéw i rozwinieciu ikony

!I dostepna jest rowniez mozliwo$¢ utworzenia plikodw
XML zwigzanych z przystapieniem/ rezygnacjg z PPK,

Eksportuj do arkusza ) . L,
. — wyeksportowanie listy pracownikéw do

arkusza Excel. Do arkusza przenoszone sg dane takie jak
imie 1 nazwisko pracownika, PESEL, numery
identyfikacyjne nadane przez PFR oraz przez instytucje
finansowg, identyfikator kadrowy, uczestnictwo w PPK,
data przystgpienia, data utworzenia pliku
zgtoszeniowego, data rezygnacji, data utworzenia pliku z
rezygnacja, Sktadka podstawowa pracownika, sktadka
dodatkowa pracownika, sktadka podstawowa pracodawcy,
sktadka dodatkowa pracodawcy .

Wskazowka
Jako Comarch ERP HR rozumiane sg:

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



