Jak zaimportowacé¢ sktadki =z
arkusza Excel?

Aby utatwié¢ sobie prace w aplikacji podstawy sktadek oraz
wartosci procentowe poszczegdélnych sktadek mozna zaczytad z
arkusza Excel o odpowiedniej strukturze. Wzorcowy arkusz wraz
z instrukcja mozna pobra¢ z aplikacji Comarch PPK z poziomu
sekcji Sktadki/ Importuj sktadki/ Pobierz szablon =z
instrukcja.

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

instrukeja

( Pobierz szablon z instrukcja )

Importuj sktadki

Za jaki miesigc cheesz dodad sktadki?

Miesigc Rok
lipiec - 2019 -

Upusé plik tutaj

lub

Nazewnictwo arkusza jest dowolne. Pierwsze dwa wiersze powinny
zosta¢ w formie nienaruszonej — takiej, w jakiej plik zosta%


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

pobrany. Jesli zawarte w nich informacje zostanag zmienione,
nie uda sie zaimportowac danych. Informacje dotyczace sktadek,
jakie mozemy zaczytad¢ do aplikacji poprzez import arkusza sa
podzielone na nastepujgce obszary:

Pracownik

Sekcja ta dotyczy identyfikacji pracownika, dla ktérego
importowane bedg sktadki, z pracownikiem dodanym w aplikacji
Comarch PPK. Wymaganymi polami w tej sekcji sa:

= Imie,
» Nazwisko,
Numer PESEL (w przypadku wprowadzenia w polu
Obywatelstwo wartosci PL),
W przypadku wprowadzenia obywatelstwa innego niz polskie
(PL) :
= Typ dokumentu (D — dowdéd osobisty, P — paszport, K
— karta statego pobytu, I — inny),
= Numer dokumentu.

Przyktad

PRACOWNIK
IMIE MNAZWISKO|MUMER PESEL |TYP DOKUMENTU |NUMER DOKUMENTU
Joanna |Babiriska 61122002181
Igor Kalbierz 62042011110
Andriy  |Volkov F ABC12345

Sktadki

Do poprawnego zaimportowania danych wystarczajgce jest podanie
samej podstawy sktadek. Aplikacja na podstawie zaimportowanej
podstawy oraz zadeklarowanych wczes$niej wartos$ci procentowych
poszczegdlnych sktadek wyliczy ich poprawne wartosci.

W arkuszu mozna rowniez wprowadzi¢ poszczegdlne sktadki
(kwotowo) — w takiej sytuacji kwoty zaimportowane z arkusza
zostang uznane za wtasciwe i aplikacja nie bedzie wyliczata
kwot na podstawie zadeklarowanych wartos$ci procentowych
poszczegblnych sktadek.



Warto$ciami wymaganymi w tej sekcji sa:

 Podstawa sktadek,
W przypadku wprowadzania sktadek kwotowo, wymagane jest
uzupetnienie wszystkich czterech wartosci:
» kwoty sktadki podstawowej pracownika,
= kwoty sktadki dodatkowej pracownika,
 kwoty sktadki podstawowej pracodawcy,
= kwoty sktadki dodatkowej pracodawcy.

Przyktad

SKEADKI

PODSTAWA SKEADEK |PODSTAWOWA PRACOWNIKA |DODATKOWA PRACOWNIKA |PODSTAWOWA PRACODAWCY |DODATKOWA PRACODAWCY
5400,00

4170,00 83,40 62,55 62,55 31,28

3000,00

Wskazoéwka
Podczas importu nastepuje weryfikacja, czy pracownicy sag
uczestnikami PPK w miesigcu, za ktéry importowane sg dane.

Jak dodaé¢ pierwsza sktadke?

Podstawy skt*adek oraz sktadki mozna wprowadza¢ w aplikacji
Comarch PPK recznie lub w celu usprawnienia pracy — importowad
je z arkusza Excel (import opisano w pytaniu Jak zaimportowad
sktadki z arkusza Excel?).

Aby recznie uzupetni¢ informacje dotyczgce pierwszych sktadek
uczestnikdéw PPK, z poziomu ekranu startowego w sekcji Sktadki
nalezy wybra¢ opcje Dodaj pierwsza sktadke.


https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-dodac-pierwsza-skladke/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/index.php/dokumentacja/jak-zaimportowac-skladki-z-arkusza-excel/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/index.php/dokumentacja/jak-zaimportowac-skladki-z-arkusza-excel/

Sktadki

Nie wprowadzites jeszcze zadnych sktadek

Dodaj pierwsza sktadke

Importuj sktadki

Po wybraniu opcji Dodaj pierwsza sktadke pojawi sie okno
dotyczace wyboru miesigca, od ktdorego rozpoczete zostanie
odktadanie sktadek na PPK. Po wskazaniu odpowiedniego miesigca
nalezy wybra¢ opcje Zatwierdz. Jesli Uzytkownik chciatby sie
wycofaé¢ z wprowadzania sktadek nalezy wybra¢ opcje Anuluj.

Po zatwierdzeniu miesigca sktadkowego pojawi sie on na liscie
Sktadek. Aby uzupeini¢ dane o podstawach sktadek i samych
sktadkach nalezy klikng¢ na rekord z wybranym miesigcem —
pojawi sie okno z listg osdéb, ktére w danym miesigcu sg
uczestnikami PPK.

Lista firm > Twoja Firma > Sktadki > Luty 2020 ® 2, demo.ppk@comarch.pl

® W przygotowaniu

Szukaj wg nazwiska, imienia lub numeru identyfikacyjnego | | Obnizenie: Wszystkie - | | Status: Wszystkie -

Pracownik + Podstawa sktadek Wartosé sktadek  Obnizenie Status

Bak Dorota ‘ 0.00 PLN | 0.00 PLN Nie ® Niewystane -

Q
C!
[:] Babinska Joanna ‘ 0.00 PLN | 0.00 PLN Nie ® Niewystane -
3
]

Bogatek Marianna ‘ 0.00 PLN | 0.00 PLN Nie ® Niewystane -

Po wprowadzeniu kwoty podstawy aplikacja sama wyliczy nalezne
sktadki — podglad ich wartosci dostepny jest po rozwinieciu
zapisu z nazwiskiem pracownika — z tego poziomu mozna rdéwniez



recznie wprowadzi¢ kwoty sktadek. Po wybraniu opcji Utworz
plik dane zostang zapisane i zostanie wygenerowany plik XML
(zobacz: Gdzie zapisywane sg utworzone w aplikacji pliki
XML?) .

[J Babiriska Joanna 13000.00 PLN 780.00 PLN Nie ® Niewystane -
Sktadki pracownika Sktadki pracodawcy
Podstawowa (2.00%) - Dodatkowa (0.00%) - Podstawowa (1.50%) Dodatkowa (2.50%)

260.00 PLN 0.00 PLN 195.00 PLN 325.00 PLN

Utworz plik

W przypadku instytucji finansowej umozliwiajgcej automatyczna
wymiane danych istnieje mozliwos$¢ bezposSredniej wysytki
informacji o sktadkach pracownika.

E] Babiriska Joanna 4500.00 PLN 315.00 PLN Nie ® Niewystane -
Sktadki pracownika Sktadki pracodawcy
Podstawowa (2.00%) Dodatkowa (1.50%) Podstawowa (1.50%) Dodatkowa (2.00%)
90.00 PLN &7.50 PLN 67.50 PLN 90.00 PLN

( Przeslij do Aviva TFI )

Jak wygenerowaé¢ plik XML ze
sktadkami?

Jesli sktadki zostaty zaczytane z bazy danych systemu Comarch
ERP HR (w przypadku aplikacji w wersji wspditpracujacej z
Comarch ERP HR) lub zaimportowano podstawy sktadek z arkusza
Excel badZz uzupetniono je recznie (w przypadku aplikacji w
wersji samodzielnej) mozna przystapi¢ do generowania plikodw
XML.


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

Z poziomu ekranu startowego nalezy wejs¢ w Sktadki, wybracd
odpowiedni miesigc 1 rozwing¢ zapis z nazwiskiem pracownika.
Po wybraniu opcji Utwdrz plik dane zostang zapisane i zostanie
wygenerowany plik XML (zobacz: Gdzie zapisywane sg utworzone w
aplikacji pliki XML?).

Listafirm > Twoja Firma > Skladki > Marzec 2020 @ 2, demo.ppk@comarch.pl

Marzec 2020

«— . Eksportuj do arkusza
e W przygotowaniu

Q. Szukaj wg nazwiska, imienia lub numeru identyfikacyjnego | ‘ Obnizenie: Wszystkie - ‘ | Status: Wszystkie - ‘
D Pracownik = Podstawa sktadek Wartosc skladek  Obnizenie Status
[ Babiriska Joanna 13000.00 PLN 780.00 PLN Nie ® Niewystane -
Sktadki pracownika Sktadki pracodawcy
~ Podstawowa (2.00%) — ~ Dodatkowa (0.00%) — ~ Podstawowa (1.50%) ~ Dodatkowa (2.50%) —
| 260.00 PLN | | 0.00 PLN 195.00 PLN | | 325.00 PLN

Utworz plik

[ Bak Dorota

0.00 PLN | 0.00 PLN Nie ® Niewystane -

Operacje generowania pliku XML mozna rdéwniez wykonal seryjnie
po zaznaczeniu wybranych uczestnikéw PPK — w tym celu nalezy
wybra¢ opcje Utwérz plik dla Twoje TFI z informacja o

wysokosci sktadek.

Lista firm > Twoja Firma > Skladki > Marzec 2020

& Marzec 2020

® W przygotowaniu

Zaznaczono: 2z 129

® L, demo.ppk@comarch.pl

Eksportuj do arkusza

Utworz plik dla Twoje TFI z informacja o wysokosci sktadek

D Pracownik =

D Babinska Joanna

Bak Dorota |

Bogatek Marianna |

Podstawa sktadek Wartosc sktadek Obnizenie Status
13000.00 PLN 780.00 PLN Nie ® Wystane -
3125.00 PLN | 187.51 PLN Nie ® Niewystane -
2950.00 PLN | 162.25 PLN Tak ® Niewystane -

Wskazdwka

W przypadku aplikacji w wersji wspoOtpracujacej z Comarch ERP
HR dostepny jest filtr Korekta. DomysSlnie wysSwietlane sga


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

wszystkie osoby, natomiast Uzytkownik moze wybraé¢ filtrowanie
po uczestnikach PPK, u ktdrych wystepuje réznica miedzy
sktadkami wystanymi do wybranej instytucji finansowej, a
wartosciag aktualng sktadek w Comarch ERP Optima Tlub
uczestnikach, u ktérych réznicy w sktadkach nie ma.

Q, Szukaj wg imienia, nazwiska, PESEL Korekta: Wszystkie - Obnizenie: Wszystkie Status: Wszystkie -

Po utworzeniu pliku ze sktadkami informacja o dacie wysytki
sktadek dostepna jest po rozwinieciu zapisu dla konkretnego
pracownika pod opcja Przestano informacje o sktadkach Pokaz
szczeglty.

D Babiriska Joanna 13000.00 PLN 780.00 PLN Nie ® Wystane -

Sktadki pracownika Sktadki pracodawcy

Podstawowa: Dodatkowa: Podstawowa: Dodatkowa:
260.00 PLN 0.00 PLN 195.00 PLN 325.00 PLN

Przestano 1 informacje o sktadkach Pokaz szczegoly

Sktadka za marzec 2020 - Joanna Babinska

Data przestania Typ Kwota

02.03.2020 Informacija o skltadkach 780.00 PLN

Wskazodwka
W aplikacji Comarch PPK dostepna jest rdéwniez automatyczna
wymiana danych z nastepujgcymi instytucjami finansowymi:

» Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych Allianz Polska S.A.



(fundusz Allianz SFIO PPK — dawniej Aviva SFIO PPK) -
zobacz wiecej,

= Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych Allianz Polska S.A.
(fundusz Allianz Plan Emerytalny SFI0) — zobacz wiecej,

 UNIQA Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych S.A. — zobacz
wiecej,

» Millennium Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych S.A. —
zobacz wiecej.

Wskazowka
Jako Comarch ERP HR rozumiane s3a:

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

Jak dodaé¢ sktadki za kolejne
miesigce?

Jesli sktadki za pierwszy miesigc zostaty wprowadzone
(zaimportowane lub dodane recznie), po wejsciu na liste
sktadek mozna:

= wyeksportowaé¢ sktadki do arkusza Excel (opcja: Eksportuj
do arkusza) — do arkusza przenoszone sg nastepujace
dane: miesigc, uczestnicy, suma sktadek oraz status;
» doda¢ sktadki na trzy rdézne sposoby:
1. doda¢ sktadki za kolejny miesigc — w tym przypadku
nalezy wybra¢ opcje Dodaj za kolejny miesiac. Taka


https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-wlaczyc-automatyczna-wymiane-danych-z-towarzystwo-funduszy-inwestycyjnych-allianz-polska-s-a-fundusz-allianz-sfio-ppk-dawniej-aviva-sfio-ppk/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-wlaczyc-automatyczna-wymiane-danych-z-towarzystwo-funduszy-inwestycyjnych-allianz-polska-s-a-fundusz-allianz-plan-emerytalny-sfio/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-wlaczyc-automatyczna-wymiane-danych-z-uniqa-tfi-s-a/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-wlaczyc-automatyczna-wymiane-danych-z-uniqa-tfi-s-a/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-wlaczyc-automatyczna-wymiane-danych-z-millennium-tfi-s-a/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-dodac-skladki-za-kolejne-miesiace/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-dodac-skladki-za-kolejne-miesiace/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/index.php/dokumentacja/jak-zaimportowac-skladki-z-arkusza-excel/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/index.php/dokumentacja/jak-dodac-pierwsza-skladke/

liste nalezy uzupetnié recznie.

2. Skopiowa¢ je z miesigca poprzedniego (opcja: Dodaj
za kolejny miesigc kopiujac wartosci =z
poprzedniego miesigca) — woéwczas sktadki za
kolejny miesigc dodadzg sie w analogicznej
wysokosci jak za miesigc ubiegty.

3. Zaimportowa¢ sktadki za kolejne miesigce z arkusza
Excel — w tym przypadku nalezy wybrad opcje
Importuj z arkusza, po czym wskazac¢ wtasciwy
arkusz z danymi.

Listafirm > Twoja Firma > Skiadki (?® & demo.ppk@comarch.pl

&« Sktad k| Eksportuj do arkusza

‘ Q  Szukaj miesiecy

Miesigc Uczestnicy Suma sktadek Status

E] Sierpien 2019 9 2234.59 PLN ® Przestane

E] Lipiec 2019 Q 1941.30 PLN ® Przestane

10 * Pozycje od 1do 2z 2 tacznie

Jak chcesz dodac sktadki?

Dodaj za kolejny miesigc

Dodaj za kolejny miesigc kopiujgc wartosci z poprzedniego miesigca

Importuj z arkusza

Anuluj



Aby wycofa¢ sie z okna dodawania sktadek za kolejny miesigc
nalezy wybrac¢ opcje Anuluj.

Jak wykonaé¢ korekte sktadek
(wersja samodzielna)?

Z poziomu ekranu startowego nalezy wybrac opcje Sktadki/
odpowiedni miesigc sktadkowy. Po odnalezieniu pracownika, dla
ktdrego konieczne jest wykonanie korekty, nalezy rozwingc
informacje o sktadkach za wybrany miesigc i wybrac opcje
Koryguj .

Lista firm > Twoja Firma > Skiadki > Luty 2020 @ S, demo.ppk@comarch.pl

o Czesciowo przestane

Q, Szukaj wg nazwiska, imienia lub numeru identyfikacyjnego Obnizenie: Wszystkie - Status: Wszystkie hd
[:] Pracownik = Podstawa skladek Wartosc skladek  Obnizenie Status
[J) Babiriska Joanna 13520.00 PLN 811.20 PLN  Nie ® Wyslane hd
Sktadki pracownika Sktadki pracodawcy
Podstawowa: Dodatkowa: Podstawowa: Dodatkowa:
270.40 PLN 0.00 PLN 202.80 PLN 338.00 PLN
Przestano 1 informacje o sktadkach Pokaz szczegoty

oo ponownie m

Na ekranie pojawi sie formularz korekty skt*adki za dany
miesigc dla wybranej osoby. Po wprowadzeniu niezbednych zmian
Uzytkownik moze wybra¢, czy chce Utworzy¢ plik z korekta,
uwzgledniajgcg nowe wartosci, czy Anulowac korekte.


https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-wykonac-korekte-skladek-wersja-samodzielna/
https://pomoc.comarch.pl/ppk/pl/dokumentacja/jak-wykonac-korekte-skladek-wersja-samodzielna/

Korekta sktadki za luty 2020 - Joanna Babinska

Jezeli przestane do Twoje TF| wartosci skladek sa bledne, mozesz teraz wykonac korekte tych wartosci.

Wartosci przed korekta

Kwota podstawy
13520.00 PLN

Obnizenie
Nie

Sktadki pracownika

Podstawowa
270.40 PLN

Sktadki pracodawcy

Podstawowa
202.80 PLN

Dodatkowa
0.00 PLN

Dodatkowa
338.00 PLN

Wartosci po korekcie

( Kwota podstawy

13000.00|

PLN

Obnizenie

Nie

Skladki pracownika

~ Podstawowa (2.00%)
260.00

PLN

- Dodatkowa (0.00%)
‘ 0.00

PLN ‘

Sktadki pracodawcy

— Podstawowa (1.50%)

195.00

PLN

— Dodatkowa (2.50%)
‘ 325.00

PLN

Anuluj korekte

Utworz plik z korekts

Po utworzeniu pliku z korekta, wspomniany plik XML zostanie
zapisany we wskazanym w Danych firmy katalogu przechowywania

plikéw wymiany.

W przypadku instytucji finansowej umozliwiajgcej automatyczna

wymiane danych,
korekty sktadek uczestnika PPK.

istnieje mozliwos¢ bezposredniej

wysytki

Informacja o dacie wysytki korekty dostepna jest z poziomu
opcji Przestano informacje o sktadkach 1 korekte Pokaz

szczegoty.


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

E] Babiriska Joanna 13000.00 PLN 780.00 PLN Nie ® Wyslane -

Sktadki pracownika Sktadki pracodawcy

Podstawowa: Dodatkowa: Podstawowa: Dodatkowa:
260.00 PLN 0.00 PLN 195.00 PLN 325.00 PLN

Przestano 1 informacje o skiadkach i 1 korekte Pokaz szczegoly

Koryguj Utworz ponownie

Sktadka za luty 2020 - Joanna Babinska

Data przestania Typ Kwota
14.02.2020 Korekta -31.20 PLN
14.02.2020 Informacja o skladkach 811.20 PLN

Opcja seryjnej korekty sktadek dostepna jest poziomu z listy
sktadek danego miesigca. Po zaznaczeniu odpowiednich

pracownikdéw nalezy przy ikonie II wybra¢ opcje Koryguj
wartosci sktadek.

Zaznaczono: 2 z 129 H

B Froowiie = Pidstanaskiadak Utworz plik dla Twoje TFI z informacja o wysokosci skladek

Babiriska Joanna 13520.00 PLN Koryguj wartosci sktadek

Bak Dorota 3000.00 PLN 180.00 PLN Nie ® Wyslane >

Po wybraniu opcji Koryguj wartosci sktadek pojawi sie okno
korekty sktadek za wybrany miesigc dla zaznaczonych oséb — w
sekcji Wartosci po korekcie nalezy uzupeinié¢ nowe wartosci
sktadek (dla kazdego pracownika). Opcja Utwdorz plik z korekta
wygeneruje plik z roéznicowymi wartosciami miedzy sktadkami
wystanymi pierwotnie, a sktadkami biezgcymi. Za pomocg opcji



Anuluj korekte mozna wycofad¢ sie z wprowadzania zmian w
sktadkach.



