Poradnik PPK - Pracownicze
Plany Kapitatowe



Poradnik kadrowo-ptacowy

Spis tresci

1 WProwadzanie PPK ... 2
2 Dzien odprowadzania SKIadEK..........oeveuiiiiiiiiii e 8
3 Sktadniki PPK na listaCch placC....cooiiii e 9
4 Przeliczenie sktadnikdw PPK na listach ptacC.......c.ccooeiiiiiiiiiinice, 10
5 EKSPOrt danyCh PPK ... e 12
6 Masowe wprowadzanie PPK - uzywane w przypadku wprowadzania wpiséw

PPK dla wielu praCoOWNIKOW. .........uiiiiiiiiiiiie e e e e e e ea e 14
T PIZYKEAAY .o 16

1 Wprowadzanie PPK

Na ekranie kartoteki pracownikéw w zaktadce PPK klikng¢ przycisk

n
I7ERE]

F'odstawr:uwe‘ PDdafkl‘ ZIJS | Adresy | Wyksztatcenie | Kary i nagrody
Jezykiikursy| Dodatkowe| W’ydtuki| Konfiguracja | PPK |1

MNazwa Dane

PPK: 2 |

Pojawi sie ekran wprowadzania PPK:
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%. o |[@] =
Dziat: Bez podziatu na dziaky
Mrid - nazwisko i imiona: 3 - 2wol zwol
| Data ‘ Data Sktadka pracownikal [Skkadka pracodawey] [Obnizona
przystapienia) rezyanacii Podst.  Dodat. Podst. Dodat. || skkadka
now 1)) | | % | % | % | z | v
FZIF Rachunku:|
ID EPPK:]

Trzeba na nim wprowadzi¢ date przystapienia do PPK, sktadki
pracownika i pracodawcy, PZIF Rachunku - numer nadany przez
Instytucje Finansowg, ID EPPK - identyfikator uczestnika.

UWAGA: Po zamknieciu ekranu wprowadzania PPK nalezy zapisa¢

wprowadzone dane na oknie kartoteki pracownikdéw (opcja menu
.Zapisz”)

Po wypetnieniu pél i zapisaniu, sktadniki PPK pojawig sie w zaktadce
»Rozliczenia” (kartoteka pracownikéw przycisk ,Rozliczenia”):
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E Szczegoly Dotyczace Wybranej Osoby - Rozliczenia x

Skkadniki wynagrodzenia | Pollqcerial

Formuby proste | Formuty zkozone I Phaca zasadn. i inne zmienne I

0,015 ® |Podstawa ub, chor Awpp. (S)

Zrmieri Rok i
Miesiac
Odcaytu

Zmiennych

Sktadniki PPK na zaktadce Sktadniki wynagrodzenia
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E Szczegoly Dotyczace Wybranej Osoby - Rozliczenia x

Sktadrniki wynagrodzenia  Potrgcenia I

Formuby proste | Formuty zrozone |

PPK sktadka pracownika podstawowa 01-08-2020
armuka: 0,020 % |Podstawa ub. chor.Awyp. [S)

Potrgcenia PPK na zaktadce Potrgcenia

Wpis PPK pojawi sie takze na zaktadce PPK:
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Rozliczenia... | AbsencieiKalendarz... | Inne... | Zmienne...

Podstawowe | Podatki | ZUS | Adresy | Wyksztatcenie | Kary i nagrody |
Jeaykiikursy | Dodatkowe | wydniki | Konfiguiacia  PPK ]

-

Wpis PPK na zaktadce PPK

2 Dzien odprowadzania sktadek

Dzieh odprowadzania sktadek PPK mozna zmieni¢ na oknie
»,Ustawienia Programu dla Firmy” (opcja menu ,,Opcje” -
»Ustawienia Programu dla Firmy” - ,Domysiny dzien
odprowadzenia sktadek PPK)
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-__‘ Ustawienia Programu dla Firmy X

iesigc zgodny z listg prac

3 Skiadniki PPK na listach ptac

Po dodaniu wpiséw PPK, na liscie ptac na zaktadce ,Szczegéty
wynagrodzenia/rozliczenia” pokaza sie sktadniki i potrgcenia
zwigzane z PPK.
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Podsumowaria, 2L i podatki 5262606ty winagrodzerialtoziczeria |

Sktadniki PPK na liscie ptac

4 Przeliczenie sktadnikow PPK na listach
ptac

Zmiana sktadnikédw wynagrodzenia pracownika:
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!‘ Szczegoly Wynagrodzenia/Rozliczenia

Skfadniki wynagrodz. | Swiadczenia (finansowane przez pracodawce] I Przemy | Pl:llml Dodatkowe dane | Forma Mlpi'atgl
Sk¥adniki I Wiynagrodzenie urlopowe | Informacia o redukcji skfadnikéw za czas absencjiinieprzepracowany) I

(G 31102020 | 600000 V.
|

i1

Pozycig

pozycie PPK

A

Po takiej zmianie nalezy jeszcze raz przeliczy¢ sktadniki PPK. Mozna
to zrobi¢ poprzez opcje menu ,Przelicz”:

Plik Edycja Zadania Dziatania Opcje Okne Pomoc
uana?asg@-'/.l:

Odesytoj  Zapisz  ShucuifOdk,  Zwoidé  Pracownk  Ssczegily  Zasady | Prachics || AutoMian. PracewiWpl  Zambnii

Na kolejnym ekranie nalezy wybra¢ osoby, dla ktérych ma by¢
obliczone PPK. W opcjach na dole ekranu trzeba wybrac opcje
~Przelicz sktadniki PPK”, a nastepnie ,,OK":
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!. Przelicz Ponownie Wybrane Pozycje X

Zaznacz/Odznacz Wsaystkich

Ko kiJan Bez podziatu na dziaty

Kowalski Michat Bez podziatu na dziaky
Mowak Jan Bez podziatu na dziaky

Sktadniki PPK zostang przeliczone.

5 Eksport danych PPK

Aby wyeksportowac¢ dane PPK w formacie csv trzeba otworzyc¢
kartoteke pracownikéw. Potem wybrac opcje menu Zadania -
Eksport Danych PPK

IP

Data Data Skbadka pracownikal |Skkadka pracodawcy| |Obnizonal

| Mazwiska Il Imie  ||praystapienis| rezyanacii || Podst.  Dodat || Podst.  Dodat. || skkadka
1] Mowak Jan 01.07.2020 200 2000 % 150 2% 000 % |
2] Kowalski Jan 01.07.2020 200 % 000 % 1850 % 000 % ]

3] Kowalski Michat 01.07.2020 200 %000 % 150 %000 % []
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Na tym ekranie mozna wyeksportowac dane do plikdw zasilajgcych

system e-PPK opcja , Eksport”:
*.:?

Plik Edycja Zadania Dziatania Opcje QOkno Pomoc
= ™) EEE =1 Ty
Zaon. Wso. Ekzport Arkusz Acrobat Dirubiuj Zamknij
s
? %.:I'
Pomos Dmmrty
k1
Pnn-_w Rejestracja *  Sktadka’  Korektaskbadki®  Deklaracia uczestnka’  Zmiana danych kontaktu elektronicznego
Zlec Mnni
Y Data Jl Data Sktadka pracownikal [Skkadka pracodawcy| (D bnizona
| M azwizko Il Imie  ||przystapienial| rezyanaci || Podst.  Dodat. Podst.  Dodat. || skbadka
R 1) Nowak Jan 01.07.2020 %000 % 150 %000 % []
Li'ﬁm 2) Kowalski Jan 01.07.2020 Z000 % 150 % o000 % [
7 3] Kowalski Michak 01.07.2020 Z 000 % 180 % 000 X% ]
Wergfikaci

W przypadku braku informacji potrzebnych do eksportu danego
pliku zostanie wyswietlony komunikat z informacja, ktérych danych

brakuje:
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Plik Edycja Zadania Dzisania Opcje Okno Pomoc

= w g

Zazn. Wsa.  Ekzport Arkuzz Acrobat Dirubuj Zamknij

? ™. Eksport Danych P
. Dokumenty
Rejestracia »  Skbadka  Korektaskbadki®  Deklaracja uczestnika”  Zmiana danpch kontaktu elektronicznego

Data Data Skbadka pracownika| |Skkadka pracodawcy||Obnizona
| Mazwisko I Imie przystapienial| rezyanaci || Podst.  Dodat || Podst.  Dodat || skbadka

P 1] Mowak Jan 01.07.2020 200 %000 % 150 %000 % []
2) Kowalski Jan 01.07.2020 200 2000 % 150 %000 % []
3) Kowalski Michak 01.07.2020 200 %000 % 150 %000 % [

‘Weryfikacja

2020 SuperPlace »

‘Wiydruk Lizt

E_ ) @ Erak wymaganego pola 'DOK_TOZSAMOSCI_SERIA_NUMER'
LA dla eksportowanych osob.

ﬁ i Uzupetnij wymagane dane i sprobuj ponownie.
Ptatmik

@
Firmu oK |
1f

loms Eiemn

Po uzupetnieniu koniecznych informacji nalezy ponownie wybra¢
opcje menu Eksport:

Plik Edycja Zadania Dziatania Opce Okno Pomoc
e w 33 & B
Zazn. Wz Ekzport Arkuzz Acrobat Dirubuj Zamknij
@ 1.;;.5-:::".:.'-' ch PPk
Pomoc D*Lmr*}'
2
Pracownicy Rejestracia *  Skbadka’  Korektaskbadki®  Deklaracja uczestnika®  Zmiana danych kontaktu elektronicznege ™
Zlec.fnni
Data Data Sktadka pracawnika||Sktadka pracodawcy| |Dbrizona
[ Mazwisko I[_Imie ||przpstapienid| rezyanacji || Podst.  Dodat || Podst.  Dodat || skkadka
Rejestr
e 1) Nowak Jan 01.07.2020 200 %000 % 180 2000 % [
Li_ﬁu 2] Kowalski Jan 01.07.2020 200 %000 % 150 % o000 % [
7 3] Kowalski Michat 01.07.2020 200 %000 % 150 % o000 % [
Wergfikacj

Domysliny folder plikéw csv: C:\Anzasoft\Dokumenty\Eksport

Jezeli zajdzie taka potrzeba, po eksporcie PPK powstaty plik mozna
edytowac:
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lok tozsamosci rodzaj:;dok tozsamosci seria numer;data urodzenia;kontakt email

1-01-01;;;18;2020-01-01;;;;;;;Warszawa;PL;;;;;;:;:;2020-07;0,00;
:::19;2020-01-01;;;;;;;Warszawa;PL;;;;;;;;2020-07;0,00;
—=01;;,;20;2020-01-01;;;;;;:;Warszawa;PL;;;;;:;:;;2020-07;0,00;

6 Masowe wprowadzanie PPK - uzywane w
przypadku wprowadzania wpisow PPK dla
wielu pracownikow

Dziatania = Ustaw parametry PPK

Pojawia sie okno wyboru pracownikéw, dla ktérych ma byc¢ dopisana
pozycja PPK

%
v Wbierz dzisk
Pomoc
Dziat Bez podziabu na dzighy ﬂ oK |
Al
Whbierz zatrudnionego

Wybierz z listy Wszpscy  (

Odczyt zostanie dokonany dla wszystkich
zatrudnionych z wybranego dziatu

v Uwzglednic osoby niezatrudnione w aktualnym miesiacu

Na kolejnym ekranie trzeba wpisac¢ date przystgpienia, wartosci
sktadek, PZIF Rachunku i ID EPPK
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b o || & | £
‘ Data | Data Skkadka pracownikal |Skkadka pracodawcy| [Obnizona
przystapienia| rezygnaci | Podst  Dodat Podst. Dodat. || skbadka
now  1)[14.09.2020 | 200 %Zoo0 % 150 % o000 % [
PZIF Rachunku:|
ID EPPK:]
Nrid | Nazwiska i imiona Dziat
1] 1 KowalskiJan Bez podziatu na dziaky
2] 3 Kowalski Michat Bez podziatu na dziaky
c | 2 MNowak Jan Bez podziatu na dziaky

Nastepnie nalezy zapisa¢ nowg pozycje. Na kartotece pracownikéw
na zaktadce PPK pojawig sie wartosci sktadek.

7 Przykiady

W tej sekcji zostang przedstawione przyktady zwigzane z PPK |
sposéb ich realizacji w programie.

Lista ptac wyptacana w nastepnym miesiacu, PPK
odprowadzane w miesigcu nastepnym po liscie ptac

Przyktad: Lista ptac za lipiec wyptacana 10 sierpnia. PPK
odprowadzane w nastepnym miesigcu. Pracownik zarabiajgcy 8 000
zt miesiecznie.

Na poczatku nalezy zmienic¢ opcje ,Domysiny dzieh odprowadzenia
sktadek PPK” na ,miesigc nastepny po liscie ptac” (opcja menu
Opcje = Ustawienia Programu dla Firmy)
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! Ustawienia Programu dla Firmy X

iesigc nastepny po lidcie plac

Na kartotece pracownika na zaktadce PPK wybrac opcje ,,...”

Podstawowe | Podatki | ZUS | Adresy | Wiksatatcenie | Kary inagrody |
Jezykiikursy | Dodatkowe | Wydruki | Konfiguracia  PPK |

Na kolejnym ekranie wprowadzi¢ informacje dotyczgce PPK dla
danego pracownika:
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Na tej liscie ptac pokaze sie tylko sktadka PPK pracownika:
Podsumowania, ZUS i podatki - $2c2eg6ty winagiodzenialioziczenia |

Dopiero na liscie ptac za sierpieh pokaze sie sktadnik PPK
pracodawcy:
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Podsumowania, ZUS i podatki  Szczeadly wynagrodzenia/rozliczenia

Sktadniki wynagrodzenia Razem: 8 120,00 Zmier...
o 1] 11 -Wynagr. zasadnicze 8 000,00
now 2] 98 - PPK Pracodawcy podstawowa 120,00
Potrgcenia Razem: 160,00
Fioa 1] PPK sktadka pracownika podstawowa 160,00

Przy eksporcie sktadek PPK za sierpieh pokaze sie tylko sktadka PPK
pracownika:

r

%
Dokumenty
Rejestracja ¢ Skbadka’®  Korektaskbadki®  Deklaracia uczestnika® Zmiana danych kontaktu elektronicznego ™ Zmiana danych identyfikacyingeh’  Zakonczeni

Dok Tozsamosci|| Dok Tozsamosci Uczestnik | Wartosc Podst [ artosc Dodatk]] Wartosc: Podst [Wartosc Dodat
LP | Pesel | Fodza) Seria Mumer |dentyfikator HN azwisko "I mmie Pracownika Pracownika Pracodawcy Pracodawcy
1 00000000001 D 16 Kowalski Jan 160,00 0,00 0,00 0,00

Przy eksporcie sktadek PPK za wrzesieh pokaze sie sktadka PPK
pracodawcy:

r

%
Dokumenty
Rejestracja ¢~ Skbadka’®  Korektaskbadki’  Deklaracia uczestnika’  Zmiana danych kontaktu elektronicznego” Zmiana danych identyfikacyingch”  Zakonczeni

Dok Tozsamosci]| Dok Tozsamosci Uczestnik | [Wartosc Padst |PVaﬂosc Dodatkﬂ Wartosc Podst ‘ artosc Dodatﬁ
P [ Pesel | Rodzaj Seria Mumer Identyfikator [N azwisko Jfirnie: | Pracownika || Pracownika || Pracodawcy || Pracodawecy
1 0000000001 D 16 Kowalski Jan 160,00 0,00 120,00 0.00 I

Lista ptac wyptacana w tym samym miesiacu, PPK
odprowadzane w miesiacu nastepnym po liscie ptac

Przyktad: Lista ptac za lipiec wyptacana 31 lipca. PPK odprowadzane
w nastepnym miesigcu. Pracownik zarabiajgcy 8 000 zt miesiecznie.
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Na poczatku nalezy zmieni¢ opcje ,Domysiny dzieh odprowadzenia
sktadek PPK” na ,miesigc nastepny po liscie ptac” (opcja menu
Opcje = Ustawienia Programu dla Firmy).

Na kartotece pracownika na zaktadce PPK wybrac opcje ,,...”

Na kolejnym ekranie wprowadzi¢ informacje dotyczgce PPK dla
danego pracownika:

. o ||@ ]| =

Dzist: Bez podziatu na dziaty
Nrid - nazwiskoiimions: 1 - Kowalski Jan

| Data ‘ Data Sktadka pracownikal |Sktadka pracodawey| [Obnizonal
przystapienia| rezpgnaci Podst.  Dodat. Podst. Daodat. || skladka
1) 01-07-2020 200 %000 % 150 % 000 % [ |
FZIF Rachunku:
1D EPPE:

Na liscie ptac za lipiec wyptacanej w tym samym miesigcu pokaze
sie tylko sktadka PPK pracownika:

Podsumowania, ZUS i podatki  Szczegdly wynagrodzenia/rozliczenia l

Sktadniki wynaagrodzenia Razem: 8 000,00 Zrniefi...
o 1] 11 -Wynagr, zasadnicze 8 000,00
Potrgcemia Razem: 160,00
now 1] PPK skkadka pracownika podstawowa 160,00

Dopiero na liscie ptac za sierpien pokaze sie sktadnik PPK
pracodawcy:
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Podsumowania, ZUS i podatki  Szczegdly wynagrodzenia/iozliczenia

Zmiefi... |

Przy eksporcie sktadek PPK za lipiec pokaze sie tylko sktadka PPK
pracownika:

T e

Dok Tozsamoscil| Dok Tozsamosci Uczestnik ‘Wartosc Podst [wartosc Dodatk)] Wartosc Podst |[wartose Dodal
P Pesel Flodzaj Seria Mumer Identyfikator [N azwisko [lImie 1
1 00000000001 D 15 Kowalski Jan 160,00 0,00 0,00 0,00

Przy eksporcie sktadek PPK za sierpieh pokaze sie sktadka PPK
pracodawcy:

e T S

Dok Tozsamosci]| Dok Tozsamosci Uczestnik ‘Wartozc Podst |Wartosc Dodatkfl Wartose Podst W artosc Dodal
LP Pesel Rodzaj Seria Mumer Identyfikator [N azwisko |lImie: i
1 00000000001 D 15 Kowalski Jan 160,00 0,00 120,00 0,00
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Lista ptac wyptacana w tym samym miesiacu, PPK
odprowadzane w tym samym miesiacu co lista ptac

Przyktad: Lista ptac za lipiec wyptacana 31 lipca. PPK odprowadzane
w tym samym miesigcu. Pracownik zarabiajgcy 8 000 zt
miesiecznie.

Na poczatku nalezy zmieni¢ opcje ,Domysiny dzieh odprowadzenia
sktadek PPK” na ,miesigc zgodny z listg ptac” (opcja menu Opcje —»
Ustawienia Programu dla Firmy).

%: y

Firma: Skrécona nazwa Twaje firmy Fhrarn
Mazwa petna:  Mieisce na petna nazwe Twoiei firmy —

Podstawowe ustawienia programu dla firmy v

Domyélna data wypkaty list prac w nastepnym miesigcu? [
Domysging dzier wypkaty w miesigou: |Ostatni

Domyslny dziet odprowadzenia skkadek PPK: ‘

Dopisywac do list ptac/rozliczen zerowe:

skkadniki; v potracenia; [
YWiliczanie wynagrodzenia urlopowego od skkadnikdw zmiennych:
Uwzgledniaé miesiace w cabodcl nieprzepracowana? [

Wikgczyd dopisywanie do listy phac wyn. ulopowego od skb. zmiennych? [

Wysdwietlad godzing ‘od' | 'do’ w ewidencjl czasu pracy? [

Wikaczyd firme z wyliczania chorobowego | ulopowego w innpch firmach? [ oK
Opcje menu:
Ksiegowanie wyptat:  FK: [v  KP.iR. v Anuluj

Rozliczenia whascicieli v  Deklaracia PITS v

Na kartotece pracownika na zaktadce PPK wybrac opcje ,,...”

Na kolejnym ekranie wprowadzi¢ informacje dotyczgce PPK dla
danego pracownika:
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(k. =ErE|

Na liscie ptac za lipiec pojawia sie obie sktadki PPK pracownika i
pracodawcy:

Podsumowania, ZUS i podatki - Szczegdhy wynagrodzenia/iozliczenia |

- MH
L _____________________________________________________________________________________________________________________|

Przy eksporcie sktadek PPK za lipiec pokazg sie obie sktadki PPK
pracownika i pracodawcy:

Dok Tozsamoscil| Dok Tozsamosci Uczestnik

Wartasc Podst [wartosc Dodatk)] Wartose Podst [Wartose Dodal
LP Pesel Hodzal Seria Numer |dentyfikator [N azwiska |[Irrie: Pracownika Pracownika || _Pracodawc: Pracodaw
1 00000000007 D 17 Kowalski Jan 160,00 0,00 120,00 0o
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