Jakie akcje sa mozliwe do
wykonania z listy Pracownikoéw
(wspotpraca z Comarch ERP
XT)?

W aplikacji wspoOipracujacej z Comarch ERP XT 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 pracownikow ze statusami
Przystepuje, 1informacja niewystana oraz Rezygnuje,
informacja niewystana,

( Zobacz karte pracownika )

opcja dostepna po rozwinieciu ikony = przy konkretnym
nazwisku,

— podejrzenie formularza pracownika,

Q. Szukaj wg nazwiska, imienia lub numeru PESEL

wyszukiwanie —
wyszukiwa¢ pracownikdéw mozna wedtug nazwiska, imienia
lub numeru PESEL,

Uczestnictwo w PPK: Wszyscy pracownicy -

filtrowanie -
filtrowa¢ pracownikéw mozna wedtug wystepujacych
statusow oraz po opcjach: wszyscy pracownicy, wsSzyscy
uczestnicy, wszyscy rezygnujacy, wszyscy oczekujacy,
uczestnicy bez numeru identyfikacyjnego,
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- m — wydrukowa¢ 1lub pobra¢ w formacie PDF
nastepujgce wydruki: OSwiadczenie o zawartych umowach o
prowadzenie PPK, Deklaracje dotyczgacg wptat podstawowych
do PPK, Deklaracje dotyczacg 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 roéowniez mozliwo$¢ utworzenia plikodw
XML zwigzanych z przystapieniem/ rezygnacjg z PPK,

Eksportuj do arkusza

. — wyeksportowanie listy
pracownikéw do arkusza Excel. Do arkusza przenoszone sg
dane takie jak imie i 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.

W jaki sposob odnotowad
zmiane danych dotyczacych
przystapienia/rezygnacji =z
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PPK 1lub innych danych
pracownika?

Wszelkie dane dotyczgce pracownikow wprowadzane sg po stronie
Comarch ERP XT. Wymiana danych pomiedzy Comarch ERP XT, a
Comarch PPK odbywa sie automatycznie. W przypadku zmiany
statusu uczestnictwa w PPK (np.: rezygnacji z PPK 1lub
ponownego przystgpienia do programu) lub zmiany danych
osobowych, czy kontaktowych pracownika informacje takie nalezy
odnotowa¢ po stronie Comarch ERP XT. Wprowadzone zmiany
automatycznie widoczne sg w Comarch PPK.

W jaki sposob odnotowad
informacje o automatycznym
wznowieniu uczestnictwa w
PPK?

W okresie od 01.01.2023 do 28.02.2023 jezeli w danej firmie w
dniu logowania do aplikacji co najmniej jeden pracownik jest
poza PPK z powodu rezygnacji z uczestnictwa (posiada status
Zrezygnowat lub Rezygnuje, 1informacja niewystana) w
Oczekujgcych =zadaniach dostepne jest przypomnienie o
zblizajgcym sie terminie autozapisu pracownikéw do PPK.
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Firmy > Twoja Firma

Oczekujgce zadania

< Twoja Firma

® 0Od 01.03.2023 czesc pracownikéw podlegac >
NIP REGON Wybrana in: bedzie automatycznemu wznowieniu
7159685654 457373566 Twoje TFI uczestnictwa w PPK (autozapis). Nalezy

poinformowac pracownikdw o tym fakcie w
terminie do 28.02.2023.

Zobacz wiecej

Pracownicy
16 > ® Czesc pracownikéw osiggneta staz pracy >

wymagany do przystgpienia do PPK lub osiggnie
go do korica miesiaca.

Uczestnicy 7 Luty Zobacz wigcej  aniu @

Nie przestano deklaracji uczestnictwa 0
® Termin przestania informacji o sktadkach za
grudzien 2022 uptywa 15 stycznia.

Styc:z aniu @
Rezygnacje z PPK 4 Zobacz wiecej
Nie przestano informacji o rezygnacji 0
Grudzien 2uzz W przygotowaniu
Oczekujgey 3
Listopad 2022 W przygotowaniu &
E Informacje od instytucji 5 Przelewy do wykonania

Poczagwszy od 01.03.2023 kazdy pracownik, ktéry zrezygnowat z
PPK przed tym dniem, bedzie podlegat procesowi automatycznego
wznowienia. W zwigzku z tym bedzie widoczny na liscie
pracownikéw ze statusem Do uzupetnienia (autozapis). Z kolei w
Oczekujacych zadaniach widoczna bedzie informacja:

Cze$¢ pracownikéw podlega automatycznemu wznowieniu
uczestnictwa w PPK (autozapis).
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Firmy > Twoja Firma

‘Oczekujgce zadania

< Twoja Firma . o
® Czesc pracownikéw podlega automatycznemu 5
NIP REGON Wybrana in: wznowieniu uczestnictwa w PPK (autozapis).
71596854654 457373566 Twoje TFI

Zobacz wigcej

® Czesc pracownikéw osiggneta staz pracy
wymagany do przystgpienia do PPK lub osiggnie

Pracownicy go do korica miesigca.
16 > >
Zobacz wigcej

® Termin przestania informacji o sktadkach za

Uczestnicy 7 Kwie grudzier 2022 uptywa 15 stycznia Eniu ®
Nie przestano deklaracji uczestnictwa )
Zobacz wigcej

Marz aniu o
Rezygnacje z PPK 1
Nie przestano informacji o rezygnacji o

Luty 2023 W przygotowaniu e
Oczekujgey &

Styczen 2023 W przygotowaniu e

E Informacje od instytucji 5 Przelewy do wykonania

Z tego poziomu, po wskazaniu opcji Zobacz wiecej, zostaniemy
przekierowani na liste pracownikéw o statusie Do uzupetnienia

(autozapis).
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 Pracouricy

‘. Q. Szukaj wg nazwiska, imienia lub numeru identyfikacyjnego ‘ | Uczestnictwo w PPK: Do uzupelnienia (autozapis) v |
D Pracownik = PESEL Uczestnictwo w PPK
[:] Babiriska Joanna ® Do uzupelnienia (autozapis) -
[:] Kowalski Jan ® Do uzupelnienia (autozapis) -
[j Nowak Maciej ® Do uzupelnienia (autozapis) -

10 ¥ | Pozycje od 1 do 3 z 3 tacznie (filtrowanie sposréd 16 dostepnych pozycji)

Szczeg6towe informacje dotyczgce statusu pracownika beda
widoczne po wejsciu do jego karty.
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Firmy > Twoja Firma > Pracownicy > Karta pracownika ® rg‘ ADMIN

Joanna Babinska

¢ Do uzupetnienia (autozapis)

Uczestnictwo w PPK Dane osobowe Historia wplat

Uzupetnij informacje

Deklaracja rezygnacji pracownika z uczestnictwa w PPK stracita waznos¢ z dniem 28.02.2023.

Nie wznowiono uczestnictwa pracownika w PPK ani nie odnotowano jego ponownej rezygnacji.
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Wydrukuj dokument

Dla pracownikoéw o statusie Do uzupetnienia (autozapis) nalezy
odnotowal date przystgpienia do PPK lub date rezygnacji w
przypadku ponownego ztozenia deklaracji rezygnacji przez
pracownika.

W przypadku aplikacji w wersji wspotpracujacej z Comarch ERP
HR lub Comarch ERP XT informacje o przystgpieniu do PPK lub
rezygnacji nalezy wprowadzi¢ odpowiednio w systemie Comarch
ERP_HR lub Comarch ERP XT. W wersji samodzielnej informacje te
wprowadzamy bezposrednio w Comarch PPK.

Wymiana plikowa

Po wprowadzeniu odpowiednich danych status pracownika w
Comarch PPK zmieni sie odpowiednio na:

— Zrezygnowat — gdy Pracownik nie byt uczestnikiem PPK a
nastepnie po 01.03.2023 r. wprowadzono date rezygnacji. W tej
sytuacji nie ma koniecznosci wysytania tej informacji do
Instytucji Finansowej,

— Rezygnuje, informacja niewystana — gdy Pracownik byt
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uczestnikiem PPK, po czym zrezygnowat a nastepnie po
01.03.2023 r. wprowadzono date rezygnacji z PPK,

— Przystepuje, informacja niewystana - gdy wprowadzona
zostanie data przystgpienia do PPK,

Wymiana automatyczna

Po wprowadzeniu odpowiednich danych status pracownika w
Comarch PPK zmieni sie odpowiednio na:

— Zrezygnowat — gdy Pracownik nie byt uczestnikiem PPK a
nastepnie po 01.03.2023 r. wprowadzono date rezygnacji. W tej
sytuacji nie ma koniecznosSci wysytania tej informacji do
Instytucji Finansowej,

— Rezygnuje, informacja niewyst*ana — gdy Pracownik byt
uczestnikiem PPK, po czym zrezygnhowat a nastepnie po
01.03.2023 r. wprowadzono date rezygnacji z PPK,

— Przystepuje, informacja niewystana — gdy Pracownik nie byt
uczestnikiem PPK a nastepnie po 01.03.2023 r. wprowadzono date
rezygnacji po czym wprowadzona zostanie data przystgpienia do
PPK,

— Zgtoszony — gdy Pracownik byt uczestnikiem PPK, po czym
zrezygnowatl a nastepnie po 01.03.2023 wprowadzona zostata data
przystgpienia do PPK. W tej sytuacji nie ma konieczno$ci
wysytania tej informacji do Instytucji Finansowej.

Wysytka informacji/generowanie plikow XML

W przypadku statusu Rezygnuje, informacja niewystana podczas
wysytki informacji do Instytucji Finansowej (generowania pliku
XML) program wygeneruje informacje o rezygnacjli pracownika z
PPK.

W przypadku statusu Przystepuje, informacja niewystana podczas
wysytki informacji do Instytucji Finansowej (generowania pliku
XML) program na podstawie historii uczestnictwa pracownika w
PPK wygeneruje odpowiednio informacje o:

— zgtoszeniu pracownika do PPK (pracownik nie byt do tej pory
uczestnikiem PPK),



— automatycznym wznowieniu uczestnictwa w PPK (pracownik by%
uczestnikiem PPK, po czym zrezygnowat, a obecna data
zgtoszenia do PPK jest w okresie 01.03.2023 - 31.03.2023),

— wznowieniu uczestnictwa w PPK (pracownik byt uczestnikiem
PPK, po czym zrezygnowat, a obecna data zgtoszenia do PPK jest
spoza okresu 01.03.2023 — 31.03.2023).

Szczegétowe informacje zwigzane z wysytka plikéw XML ze
zgtoszeniem pracownikéw do PPK zostaty opisane w artykule: Jak
wygenerowa¢ plik XML ze zgtoszeniem pracownika do PPK?
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