LiderKP - rejestracja pracownikow w PPK
Ostatnia modyfikacja instrukcji: 12-11-2020r.

Ponizsza instrukcja opisuje jak utworzy¢ plik z dokumentami rejestracji pracownikow w PPK.
Proces tworzenia plikow XML w programie LiderKP zostat opracowany na podstawie dokumentu
,»Zakres i format komunikacji elektronicznej pomiedzy pracodawca i instytucjq finansowa

w obszarze PPK Standard Rekomendowany przez Grupe Projektowa PPK”. Jednak kazda
instytucja finansowa moze okresli¢ dodatkowe wymogi, ktérych nalezy bezwzglednie
przestrzegac, aby proces wymiany informacji przebiegat prawidtowo. Program LiderKP tworzy
dokumenty dla instytucji finansowej wylacznie w formacie XML.

1. Umowa o zarzadzanie

Nalezy rozpocza¢ od wprowadzenia danych umowy o zarzadzanie PPK — kolejne informacje beda
wprowadzane do programu w konteks$cie wybranej umowy — na formularzu uruchomionym z menu
PPK=>Umowy o zarzadzanie PPK.

U gory Karty umowy PPK sa informacje wykorzystywane przez program LiderKP, do identyfikacji
umowy.

Pole Skladki przekazywane od miesigca — nalezy tu wpisa¢ miesiac daty wyplaty pierwszej listy
plac na ktorej zostang naliczone sktadki PPK:

- program nie obliczy skladek PPK na liscie ptac ktorej data wyplaty jest wczesSniejsza od tego
miesigca

- w przypadku zmiany instytucji zarzadzajacej PPK nalezy doda¢ w programie kolejng umowe,
wtedy w pozostatych formularzach z menu PPK program bedzie domyslnie ustawiat sie na umowie
dla ktorej pole Skiadki przekazywane od miesigca ma pézniejsza wartosc.

Wartos¢ z pola Skladka dodatkowa pracodawcy bedzie wpisywana domyslnie dla nowych
dokumentow Rejestracja oraz Wysokosc sktadek.

U dohlu Karty umowy PPK sg pola, ktorych warto$¢ bedzie stuzyta do identyfikacji pracodawcy
w plikach XML wysytanych do instytucji finansowe;j.

Pola NIP i REGON sa obowigzkowe jesli pracodawca je posiada. Jesli nie podano NIP/REGON, to
pola Dokumentu tozsamosci oraz seria i numer sq obowigzkowe.

2. Tworzenie dokumentéw Rejestracji pracownikow

Do przygotowania dokumentéw Rejestracja, a takze innych dokumentéw i deklaracji pracownikow
shuzy formularz wywotywany z menu PPK=>Uczestnictwo zatrudnionych w PPK.

Po pierwsze nalezy okreslic, ktorzy pracownicy podlegaja PPK obowigzkowo lub dobrowolnie,
a ktorzy nie podlegaja PPK. Mozna w tym celu postuzy¢ sie filtrami umieszczonymi nad tabelg
z danymi pracownikow i ograniczy¢ liste wyswietlanych osob.

Przyklad 1. Dla pracodawcy, do ktorego stosuje sie przepisy ustawy np. od 1 lipca 2019 r., po
wpisaniu w polu Wiek w dniu daty 01.07.2019 i wybraniu Nie ukonczone 18 lub ukonczone 70
w tabeli beda widoczne tylko osoby ktore nie podlegaja zgloszeniu do PPK ze wzgledu na wiek.




Status - ostatnia kolumna na liScie zatrudnionych — to pole pomocnicze, dzieki ktéremu mozna
szybko okresli¢ stosunek danej osoby do PPK. W programie mozna nadac nastepujace statusy:
- Brak danych o uczestnictwie w PPK - BRAK

- Osoby, ktore nie podlegaja PPK, np. z powodu wieku — NIE_DOTYCZY

- Obowigzkowe uczestnictwo w PPK - OBOWIAZEK

- Mozliwos¢ dobrowolnego uczestnictwa w PPK - DOBROWOLNOSC

- Rezygnacja z PPK przed zarejestrowaniem - REZYGNACJA

- Osoby zarejestrowane w PPK - REJESTRACJA

Status mozna zmienia¢ na zakladce Lista zatrudnionych naciskajac przycisk Zmien status — dla
wszystkich zaznaczonych oséb, lub na zakladce Karta zatrudnionego dla wybranej osoby.

Przyklad 2. Po wykonaniu czynnosci z 1. przykladu mozna wybranym osobom zmieni¢ status na
NIE_DOTYCZY. W tym celu nalezy zaznaczy¢ osoby, ktorym trzeba zmieni¢ status. Mozna to
zrobi¢ zbiorczo klikajac myszka na nagtéwek kolumny oznaczonej znakiem V' i wybierajac
Zaznacz wszystkie. Nastepnie po nacisnieciu przycisku Zmien status pojawi sie okno dialogowe
operacji Zmiana statusu w PPK na ktorym mozemy wskaza¢ Date zmiany statusu oraz Nowy status.
W oknie pokazana jest takze liczba 0sob dla ktorych status zostanie zmieniony.

UWAGA - pole status pelni wylacznie funkcje pomocniczg! Nadanie pracownikowi ktory
zrezygnowat przed rejestracjq statusu REJESTRACJA, nie spowoduje, ze zostanie on zgloszony do
PPK, a na listach ptac zaczna by¢ naliczane sktadki. Jest odwrotnie - utworzenie dla pracownika
dokumentu Rejestracja spowoduje zmiane statusu na REJESTRACJA.

Proponowana kolejnos¢ dziatan, to nadanie odpowiednich statusow osobom, ktore nie podlegaja
PPK, osobom ktdre podlegaja PPK tylko dobrowolnie oraz osobom ktére zrezygnowaty z PPK
przed rejestracjq. Po ich wykonaniu ze statusem BRAK powinny pozosta¢ wytgcznie osoby, ktore
pracodawca musi zarejestrowac¢ w systemie PPK.

Zakladka Karta zatrudnionego ma dwie grupy pol:

- Dane osoby zatrudnionej w bazie programu — tutaj wyswietlane sq dane pracownika bezposrednio
z tabeli zatrudnionych w programie LiderKP — nie mozna ich tutaj redagowac

- Dane identyfikacyjne uczestnika PPK do zastosowania w plikach XML — tutaj znajduja sie dane
utworzone na podstawie pol z pierwszej grupy, ktére moga wymagac uzupehienia lub poprawienia.

Program np. domyslnie wpisuje obywatelstwo polskie, gdy pole obywatelstwo w danych
kadrowych jest puste. Jesli jednak osoba ma inne obywatelstwo nalezy to poprawic.

Pola ktdére musza by¢ wypelnione obowigzkowo, to: Imie, Nazwisko i Obywatelstwo.

Jezeli pole obywatelstwo wynosi PL, to obowigzkowy jest nr PESEL, w przeciwnym razie zwykle
wymagana jest data urodzenia i dokument tozsamosci.

Kolejna czynnos$cia powinno by¢ teraz automatyczne sprawdzenie poprawnos$ci wpisanych danych
identyfikacyjnych pracownikdw. Program sprawdza wszystkie wyswietlane w tabeli osoby, mozna
wiec teraz usunac wszystkie filtry (ustawi¢ je na Dowolny, mozna tez zamknac i ponownie
otworzy¢ formularz), a ustawi¢ tylko filtr Status w PPK na Brak danych o uczestnictwie w PPK. Po
nacisnieciu przycisku Sprawdz poprawnos¢ danych w oknie dialogowym nalezy zaznaczy¢ zakres
Sprawdzanie danych identyfikacyjnych i nacisna¢ OK. Jezeli program znajdzie blad, to zatrzyma
sie na danych osoby z btedem, przelaczy na zakladke Karta zatrudnionego i wyswietli komunikat

z opisem btedu. Nalezy wtedy przerwac sprawdzanie, poprawic btad i ponownie uruchomic
sprawdzanie lub kontynuowac sprawdzanie. W przypadku powtarzajacych sie btedow u osob bez




obywatelstwa polskiego, mozna po uzupehieniu brakujacych danych kadrowych uruchomi¢
przycisk Inne operacje i zbiorczo uzupehic te dane.

Zanim zostang utworzone dokumenty Rejestracja, nalezy jeszcze okresli¢ jakie dane pracownikow
mogq tam trafi¢. Np. w bazie kadrowej programu sg numery telefonéw i adresy mail. Jesli
pracownicy nie chcg przekazywac tych danych do PPK, to mozna wprowadzi¢ odpowiednie
ustawienia w menu Plik=>Ustawienia=>Zestaw danych, nastepnie wybrac z lewej strony PPK,
zaznaczy¢ odpowiednie ustawienia i nacisng¢ Ustaw jako domyé$lne.

Po sprawdzeniu poprawnosci mozna juz utworzy¢ dokumenty Rejestracja. Jednak wsrod osob ze
statusem BRAK moga by¢ osoby, ktére nie podlegaja jeszcze rejestracji poniewaz nie maja
wymaganego stazu pracy. Aby je wylapa¢, mozna np. ustawi¢ kolejno$¢ osob na liScie wg kolumny
Data zatrudnienia, klikajac myszka w nagtéwek tej kolumny.

Tworzenie dokumentéw Rejestracja odbywa sie podobnie jak zmiana statusu — nalezy zaznaczy¢
osoby dla ktorych majg by¢ utworzone dokumentu i nacisna¢ przycisk Tworz dokumenty
Rejestracja oraz Wysoko$¢ sktadek. W oknie dialogowym nalezy teraz uzupetnic¢ informacje ktére
zostang dodane do nowych dokumentow i nacisng¢ OK. Zgodnie z opisem przycisku oprocz
dokumentu Rejestracja zostanie jednoczesnie utworzony dokument Wysokos¢ sktadek. Jest do
dokument wewnetrzny programu LiderKP stuzacy do okreslenia indywidualnej wysokosci sktadek
uczestnika PPK oraz okresu ich obowigzywania. Ponadto utworzenie dokumentu Rejestracja
zmienia status pracownika na REJESTRACJA.

Utworzone dokumenty Rejestracja mozna przegladac i redagowac na zakladce Rejestracje / zmiany
danych uczestnika PPK. Wymagane w tym dokumencie sa nastepujace pola w adresie
zamieszkania: Kraj, Kod pocztowy, Miejscowo$¢ i Nr domu.

Teraz mozna automatycznie zweryfikowac utworzone dokumenty Rejestracja. Na zakladce Lista.
zatrudnionych najlepiej najpierw ustawic filtr Status w PPK na Osoby zarejestrowane w PPK.
Nastepnie nacisng¢ przycisk Sprawdz poprawnos¢ danych na zakladce Lista zatrudnionych,
zaznaczy¢ Sprawdzanie dokumentéw rejestracji... i nacisng¢ OK. Jesli program wykryje
niepoprawne dokumenty, to sprawdzanie zostanie zatrzymane z odpowiednim komunikatem na
osobie u ktérej znaleziono blad.

Nalezy pamieta¢, ze program sprawdza jedynie zgodno$¢ dokumentéw z ogélnymi zalozeniami
obowiazujacymi dla wszystkich instytucji finansowych. Poszczegélne instytucje maja czadem
dodatkowe wymagania, ktére powinny by¢ przekazane pracodawcy. Np. systemy informatyczne
niektorych instytucji odrzucaly dokumenty rejestracji, jesli w adresie mail nie byto znaku @.
Dlatego zalecane jest najpierw sprawdzenie utworzonych plikow z dokumentami przez dostarczang
zwykle przez instytucje finansowq internetowq bramke testowq lub walidacyjna.

3. Utworzenie pliku XML z zestawem dokumentow rejestracji pracownikow w PPK

Kolejny etap to wystanie do instytucji finansowej PPK dokumentéw rejestracji pracownikéw, co
oznacza zawarcie w ich imieniu umowy o prowadzenie PPK. W programie LiderKP nalezy w tym
celu stworzy¢ zestaw dokumentow, a nastepnie wygenerowac dla niego plik XML zawierajacy
dokumenty rejestracji. Wczes$niej jednak nalezy przygotowac folder, w ktérym beda tworzone pliki
XML, a nastepnie wskazac ten folder wybierajac menu Plik=>Ustawienia=>Zestaw danych, Folder

przeznaczony na pliki XML tworzone przez pracodawce i nacisng¢ Ustaw jako domys$ne.




Teraz mozna juz uruchomi¢ formularz z menu PPK=>Zestawy dokumentéw i doda¢ nowy zestaw
naciskajac przycisk Nowy na pasku narzedzi lub klawisze Ctrl+N. Nalezy nada¢ nazwe dla zestawu
dokumentdw, najlepiej taka, ktéra dobrze opisuje jakie dokumenty bedq znajdowac sie w zestawie.
Teraz mozna doda¢ dokumenty do zestawu naciskajac przycisk Rejestracje / zmiany danych
uczestnika PPK. Pojawi sie okno Dodawanie dokumentéw PPK do zestawu: (nazwa zestawu) z lista
dokumentdw, ktdre nie naleza do zadnego zestawu dokumentéw — powinny tam sie znajdowac
wszystkie utworzone wczesniej dokumenty rejestracji oraz inne dokumenty, jesli zostaty utworzone.
Mozna dodac do zestawu tylko wybrane dokumenty, przez zaznaczenie ich w lewej kolumnie tabeli
albo zaznaczy¢ wszystkie klikajac myszka w nagléwek tej kolumny, a nastepnie nacisna¢ przycisk
Dodaj zaznaczone dokumenty do wybranego zestawu oraz przycisk Zapisz na pasku narzedzi. Lista
dokumentéw zestawu jest na zaktadce Rejestracje / zmiany danych uczestnika PPK — tu mozna
takze usuwac lub dodawac kolejne dokumenty do zestawu.

UWAGA - dokumenty dodane do zestawu nadal mozna redagowac! Jezeli po wystaniu pliku XML
np. do bramki testowej okaze sie, Ze niektore z nich trzeba poprawi¢, to nie trzeba ich usuwac

z zestawu. Dokument nalezy poprawi¢ na formularzu Uczestnictwo zatrudnionych w PPK. Kazdy
dokument moze naleze¢ tylko do jednego zestawu danych — ma to zapobiega¢ ponownemu
wyslaniu tego samego dokumentu.

Jezeli zestaw dokumentow jest gotowy, to mozna teraz przygotowac plik XML. Nalezy na zakladce
Lista zestawOw ustawic sie na wybranym zestawie i nacisna¢ przycisk Tworz plik XML. Pojawi sie
okno dialogowe w ktorym program zaproponuje nazwe zestawu dokumentow jako nazwe pliku.
Mozna teraz ewentualnie zmieni¢ nazwe pliku i nacisna¢ OK aby utworzy¢ plik. Znaki

»

niedozwolone w nazwie pliku zostang zastgpione znakiem ,,_”.




