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miniEKSPERT - Instrukcja obstugi PPK

Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych w systemie miniEKSPERT jest realizowana w module POMOST.
Wszystkie pliki stuzgce do przesytu danych do instytucji zarzagdzajgcych PPK sg generowane w formacie tekstowym
(csv). Ponizej znajduje sie opis aktualnie realizowanych przez program miniEKSPERT operacji zwigzanych z obstuga
PPK.

REJESTRACIJA - Zgtoszenie pracownika do instytucji zarzagdzajacej PPK

Opcja Przesyt->Danych do PPK->Zgtoszenie\Rezygnacja.

Pracownika, ktéry ma by¢ zgtoszony do PPK zaznaczamy klawiszem Insert. W kolumnie PPK powinien
pojawic sie znacznik ,2”, co oznacza przygotowanie do wystania zgtoszenia (rejestracji). Proces przygotowania
pliku, ktory bedzie zaczytany z poziomu aplikacji zarzadcy PPK, wykonuje sie po zaznaczeniu literka ,,Z” wszystkich
pracownikéw do zgtoszenia i nacisniecie klawisza F8 z poziomu przegladu pracownikéw, czyli opcji
Przesyt->Danych do PPK->Zgtoszenie\Rezygnacja. Pojawi siie wtedy tabelka z formatami plikéw do wyboru
i podpowiedziami z boku, ktére instytucje preferujg dany format. Klawiszem ENTER wybieramy interesujgcy nas
format. Na ekranie pokaze sie informacja i pytanie:

,Przestani bedg pracownicy ze statusem PPK = ,,Z”.

»Czy przestac¢ rowniez wczes$niej wystanych, majacych status PPK =, W” ?

Zazwyczaj odpowiadamy ,Nie”. Jednakze, jezeli wygenerowali$my wczesniej plik, ale go nie wystalisSmy i zostaty
przez nas zrobione jeszcze jakie$ zmiany (np. poprawilismy kogos z ,,Z” na ,R”, lub tez dodalismy do zgtoszenia
kolejnych pracownikéw, ktérych chcemy zgtosi¢ razem z pracownikami, dla ktorych juz wygenerowalismy plik),
to odpowiadamy , Tak” . Nastepnie wprowadzamy cyfre okreslajgca, ktory to plik zgtoszeniowy w danym miesigcu.
Kolejnym etapem jest podanie daty wygenerowania pliku zgtoszeniowego, czyli daty zgtoszenia tych pracownikéw
do PPK. Datq zgtoszenia jest data wygenerowania pliku zgtoszeniowego do instytucji zarzgdzajgcej PPK. W trakcie
tworzenia tego pliku podpowiada sie biezgca data, ale istnieje mozliwosc¢ jej zmiany.

Po jej zatwierdzeniu plik zostaje zapisany do katalogu, ktéry mozna ustawié¢ w opcji: Narzedzia/Parametry
programu (pkt 14). Jezeli katalog jeszcze nie istnieje, program pyta, czy go utworzyé. Jezeli wybierzemy , Nie”
to zapisze plik do gtdwnego katalogu programu z nazwa pliku, ktérg tez mozna zmienic. Po zatwierdzeniu nazwy
nastepuje generowanie pliku PPK. Domyslna nazwa to RERRMM_n.csv, gdzie:

RE oznacza operacje: REJESTRACIA,

RR oznacza rok,

MM oznacza miesigc,

n to numer kolejnego pliku rejestracji w danym miesigcu.

Aby dokonczy¢ proces zgtoszenia , nalezy otworzy¢ aplikacje dostarczong przez zarzadce PPK i wskazaé do
zaczytania z jej poziomu wygenerowany przez nas plik.

Po wygenerowaniu pliku ze zgtoszeniami zmienia sie status PPK z,,2” na ,W” i zostaje zapisana data zgtoszenia
zgodna z datg wygenerowania pliku, co oznacza, ze zgtoszenie zostato wystane. Data zgtoszenia moze by¢
zmieniona przy pomocy klawiszy Lewy Alt + W.

Nalezy pamietac, ze faktyczna data zgtoszenia to data rejestracji zgtoszonych pracownikéw w systemie instytucji
zarzadzajgcej PPK (data wczytania wygenerowanego pliku zgtoszenia do systemu PPK).

Mozliwe jest rdwniez, dla pracownikow o statusie ,,2”, wprowadzenie daty zgtoszenia bez wysytania pliku.
Dokonuje sie tego takze przy pomocy klawiszy Lewy Alt + W. Nastepuje wtedy zmiana statusu z ,,2” na , W”.



DEKLARACIE uczestnika PPK.

Aktualnie w programie obstugiwane sg nastepujgce deklaracje:

1. REZYGNACIJA -deklaracja informujaca o pracownikach, ktérzy w podanym okresie zrezygnowali
z uczestnictwa w PPK (wczesniej zgtoszonych).

W celu wystania deklaracji zawierajgcej informacje o pracownikach, ktdrzy rezygnujg z PPK, nalezy w pierwszej
kolejnosci w opcji: : Przesyt->Danych do PPK->Zgtoszenie\Rezygnacja zaznaczy¢ pracownikow rezygnujgcych i
wpisac im daty rezygnacji — stuzy do tego kombinacja klawiszy Alt + R . Mozna to uczynic tylko u pracownikéw
ze statusem ,W” lub ,A”, czyli u tych ktérzy wczesniej byli juz zgtoszeni do instytucji zarzadzajacej PPK.

Nastepnie przechodzimy do opcji: : Przesyt->Danych do PPK-> Przesyt deklaracji. Pojawi sie tabelka z
formatami plikdw do wyboru i podpowiedziami, ktére instytucje preferujg dany format. Klawiszem ENTER
wybieramy interesujacy nas format, a nastepnie rodzaj deklaracji ,,Rezygnacja” i podajemy okres rezygnacji,
(zakres dat, z ktérego ma pochodzi¢ informacja o pracownikach rezygnujacych z odprowadzania sktadek na
poczet PPK). Wprowadzamy cyfre okreslajaca, ktéry to plik deklaracji w danym miesigcu. Po jej zatwierdzeniu
plik zostaje zapisany do katalogu, ktéry mozna ustawié¢ w opcji: Narzedzia->Parametry programu.
Jezeli katalog jeszcze nie istnieje, program pyta, czy go utworzy¢. Jezeli wybierzemy , Nie” to zapisze plik do
gtéwnego katalogu programu z nazwa pliku, ktérg tez mozna zmienié. Po zatwierdzeniu nazwy nastepuje
generowanie pliku PPK. DomysIna nazwa to DERRMM_n.csv, gdzie:

DE oznacza operacje: DEKLARACIA,

RR oznacza rok,

MM oznacza miesigc,

n to numer kolejnego pliku DEKLARACJI w danym miesigcu.
Przesytane sg informacje o wszystkich pracownikach ze statusem ,R” , ktorzy byli juz wczesniej zarejestrowani
zakresie (Rezygnacja od , Rezygnacja do).
Nie sg przesytani pracownicy ze statusem ,,R”, ktdrzy nigdy nie byt zgtoszeni, gdyz nie istniejg w systemie
instytucji zarzagdzajacej PPK.

Aby dokonczy¢ proces przesytu deklaracji rezygnacji, nalezy otworzy¢ aplikacje dostarczong przez zarzgdce PPK
i wskazaé wygenerowany plik.

2. WZNOWIENIE — deklaracja informujaca o pracownikach, ktérzy ponownie przystapili do PPK .

Przesytane sg informacje o wszystkich pracownikach ze statusem ,W”, ktérzy wczesniej byli juz zgtoszeni do
instytucji zarzadzajacej PPK, nastepnie zrezygnowali, a w tej chwili chcg wznowi¢ odprowadzanie sktadek na
PPK. System pozwala na wprowadzenie daty wznowienia optacania sktadek przez pracownika i statusu ,W”
poprzez kombinacje klawiszy Alt + W (mozna w ten sposdb zaznaczy¢ tylko pracownika, ktéry wczesniej
zrezygnowat z PPK i miat status ,R”).

W celu wystania deklaracji zawierajgcej informacje o pracownikach, ktérzy ponownie przystgpili do PPK
przechodzimy do opcji: : Przesyt->Danych do PPK-> Przesyt deklaracji i wybieramy pozycje ,,Wznowienie”.
Caty etap tworzenia pliku deklaracji zawierajgcego dane o pracownikach wznawiajacych odprowadzanie
sktadek na PPK, przebiega analogicznie, jak w przypadku tworzenia pliku deklaracji rezygnacji.



3. WZNOWIENIE automatyczne (co 4 lata) — deklaracja informujaca o pracownikach, ktorzy przystapili do
PPK, a nastepnie ztozyli rezygnacje i po 28.02.2023r. nie ztozyli ponownej rezygnacji.

Przesytane sg informacje o wszystkich pracownikach ze statusem ,A” i datg wznowienia nowszg niz 28.02.2023,
ktdrzy wczesniej byli juz zgtoszeni do instytucji zarzadzajgcej PPK, nastepnie przed 01.03.2023r. zrezygnowali z
odprowadzania sktadek na PPK. System pozwala na wprowadzenie daty wznowienia optacania sktadek przez
pracownika i statusu , A” poprzez kombinacje klawiszy Alt +A (mozna w ten sposdb zaznaczy¢ tylko
pracownika, ktéry wczesniej zrezygnowat z PPK i miat status ,R”).

W celu wystania deklaracji zawierajgcej informacje o pracownikach, ktérzy ponownie przystgpili do PPK
przechodzimy do opcji: : Przesyt->Danych do PPK-> Przesyt deklaracji i wybieramy pozycje ,,Wznowienie
automatyczne (co 4 lata)”.

Caty etap tworzenia pliku deklaracji zawierajgcego dane o pracownikach automatycznie wznawiajacych
odprowadzanie sktadek na PPK, przebiega analogicznie, jak w przypadku tworzenia pliku deklaracji wyzej
opisanych deklaracji.

UWAGA:

W przypadku pracownikow , ktdrzy nigdy jeszcze nie byli zgtoszeni do zarzadcy PPK, nalezy w ramach
autozapisu (niezwtocznie po 28.02.2023r.) wykona¢ petny proces REJESTRACII - Zgtoszenia pracownika do
instytucji zarzadzajacej PPK (patrz pkt I.).

4. ZMIANA SKEADKI PODSTAWOWEJ UCZESTNIKA PPK - deklaracja informujgca o pracownikach, u ktérych
nastapita zmiana procentu sktadki podstawowej.

Przesyfane sg informacje o wszystkich pracownikach ze statusem ,,W”, zaznaczonych bezposrednio przed
wygenerowaniem pliku w opcji Oznacz matego generatora, u ktérych nastgpita zmiana procentu sktadki
podstawowej (np. z powodu nie osiggania 120% minimalnego wynagrodzenia). Wygenerowanie pliku musi by¢
poprzedzone obliczeniem sktadek PPK po zmianie procentu u danego pracownika.

W celu wystania deklaracji zawierajgcej informacje o pracownikach, ktdrzy ponownie przystgpili do PPK
przechodzimy do opcji: : Przesyt->Danych do PPK-> Przesyt deklaracji i wybieramy pozycje ,,Zmiana procentu
sktadki podstawowej uczestnika PPK”.

5. ZMIANA SKtADKI DODATKOWEJ UCZESTNIKA PPK - deklaracja informujgca o pracownikach, u ktérych
nastapita zmiana procentu sktadki dodatkowej.

Przesyfane sg informacje o wszystkich pracownikach ze statusem ,,W”, zaznaczonych bezposrednio przed
wygenerowaniem pliku w opcji Oznacz matego generatora, u ktérych nastgpita zmiana procentu sktadki
dodatkowej. Wygenerowanie pliku musi by¢ poprzedzone obliczeniem sktadek PPK po zmianie procentu u
danego pracownika.

W celu wystania deklaracji zawierajgcej informacje o pracownikach, ktérzy ponownie przystgpili do PPK
przechodzimy do opcji: : Przesyt->Danych do PPK-> Przesyt deklaracji i wybieramy pozycje ,,Zmiana procentu
sktadki dodatkowej uczestnika PPK”.



lIl. SKEADKI - Przesyt informacji o kwotach sktadek wyliczonych dla poszczegdlnych pracownikéw

W celu wystania pliku z informacjami o sktadkach wptaconych na poczet PPK, przechodzimy do opcji Przesyt->
Danych do PPK-> Przesyt sktadek. Pojawi sie tabelka z formatami plikdw do wyboru i podpowiedziami, ktére
instytucje preferujg dany format. Klawiszem ENTER wybieramy format, miesigc archiwum danych ptacowych w
ktdrym sg zapisane sktadki (okres wynagrodzenia) oraz miesiac, w ktérym dokonano wyptaty wynagrodzenia.
W dalszej kolejnosci okreslamy, ktérych podtaczen sktadki dotycza:

Wszystkie podtgczenia (Umowa o prace i umowa zlecenie)

Podtfaczenia w umowach o prace,

Podtfaczenia w umowach zlecenia.
Nastepnie wprowadzamy cyfre okreslajgcg, ktory to plik ze sktadkami w danym miesigcu i date generacji pliku. Po
jej zatwierdzeniu plik zostaje zapisany do katalogu, ktory mozna ustawi¢ w opcji: Narzedzia/Parametry programu
(pkt 14).
Jezeli katalog jeszcze nie istnieje, program pyta, czy go utworzyé. Jezeli wybierzemy , Nie” to zapisze plik do
gtéwnego katalogu programu z nazwa pliku, ktérag tez mozna zmienic. Po zatwierdzeniu nazwy nastepuje
generowanie pliku PPK. Domyslina nazwa to SKRRMM_n.csv, gdzie:

SK oznacza operacje: SKLADKI,

RR oznacza rok,

MM oznacza miesigc,

n to numer kolejnego pliku SKLEADEK w danym miesigcu.

Aby dokonczy¢ proces przesytu informacji o sktadkach na poczet PPK , nalezy otworzy¢ aplikacje dostarczong przez
zarzadce PPK i wskazad z jej poziomu wygenerowany plik.

IV. ZESTAWIENIE - dotyczg obstugi PPK.
Zestawienie zawiera nastepujgce dane:

Nr pracownika

Nazwisko

Imie

Data urodzenia

Status PPK

Data zgtoszenia do PPK

Data rezygnacji z PPK

Data zatrudnienia

Data zwolnienia

oraz znacznik (+) w jakim przedziale wiekowym jest pracownik na dzierh 31.03.2023.

Format zestawienia jest jeden, ale mozemy wybrac jaki zakres danych ma obejmowac:
- na poziomie menu mozemy wybrac¢ interesujgcg nas grupe wiekows,
- w parametrach zestawienia ustalamy :
1) czy uwzgledniaé zwolnionych przed 01.04.2023r.,
2) czy uwzglednia¢ pracownikéw z wybranym statusem (pusty, Z, W, R, A).

V. PARAMETRY
1. Katalog plikdw PPK — podaje sie Sciezke, gdzie majg sie zapisywac pliki dotyczace PPK.
2. Czy przesyta¢ numer pracownika.



Opis klawiszy (Pomost->Przesyt danych do PPK->Zgtoszenie/Rezygnacja):

Insert:
- gdy Status PPK jest pusty, powoduje zaznaczenie pracownika do zgtoszenia w instytucji zarzadzajgcej PPK i zmiane

statusu na ,2”,
- gdy Status PPK jest réwny ,2”, powoduje zaznaczenie rezygnacji pracownika z optacania sktadek i zmiane statusu na

,R” (takie zaznaczanie rezygnacji klawiszem Insert jest mozliwe tylko w przypadku, gdy dla pracownika nie byt jeszcze
wystany plik zgtoszeniowy do PPK czyli nie byto statusu ‘W’); przy tej operacji mozna, ale jeszcze nie trzeba wpisywac

date rezygnaciji.

Lewy Alt +R:
- pozwala na wprowadzenie daty rezygnacji i statusu ,,R”, bez wzgledu na dotychczasowa wartos¢ statusu. Jest to

jedyny sposéb zaznaczenia rezygnacji (,, R” ) pracownika, ktory byt juz zgtoszony do instytucji PPK i jego status ma

wartos¢ ,W”.

Lewy Alt + W:
- pozwala na wprowadzenie daty wznowienia optacania sktadek przez pracownika i statusu ,,W”. Jest to jedyny sposdb

(przed 01.03.2023r.) zaznaczenia wznowienia (,,W” ) pracownika, ktdry wczesniej zrezygnowat z PPK i miat status

IIR”I
- pozwala na zmiane daty zgtoszenia dla pracownika o statusie ,,W” (wystane zgtoszenie),

- pozwala na wprowadzenie daty zgtoszenia i zmiane statusu pracownikdéw oznaczonych ,Z” na ,W”".

Lewy Alt + A:
- pozwala na wprowadzenie daty automatycznego po 4 latach (po 28.02.2023r.) wznowienia optacania sktadek przez

pracownika i statusu ,,A”. Tak zaznaczeni pracownicy sg nastepnie przesytani do zarzadcy PPK deklaracjg
,Wznowienie automatyczne (co 4 lata). Taki sposéb zaznaczenia automatycznego wznowienia (,A” ) jest mozliwy

tylko u pracownika, ktéry wczesniej zrezygnowat z PPK i miat status ,,R”.

Uwaga:
W przypadku pracownikéw, ktérzy nigdy nie byli zgtoszeni do zarzadcy PPK, nalezy zgtosié¢ pracownika uzywajac

do tego celu klawisza Insert ( status ,2” ) i klawisza F8, aby wygenerowac plik zgtoszenia.

Ctrl + Del:
- wyczyszczenie statusu oraz dat zgtoszenia i rezygnacji (tak jakbysSmy od poczatku rozpoczynali z tym pracownikiem

prace dotyczaca PPK).

F8:
- utworzenie pliku rejestracji do zaczytania przez portal instytucji zarzgdzajgcej PPK.
Wysytani sg tylko pracownicy oznaczeni statusem ,,Z”. Po utworzeniu pliku status PPK tych pracownikéw zmienia sie
na ,W”. Mozliwe jest uwzglednienie tych pracownikéw w ponownie tworzonym pliku, po twierdzgcej odpowiedzi na
zadane, w trakcie tworzenia, pytanie.
Lewy Alt + M:

- pozwala na zmiane miesigca dla ktérego wyswietlane sg dane dotyczace procentéw sktadek na PPK jak i kwot tych
sktadek. W przypadku, gdy nie ma podtgczenia dla ktérejs z tych danych (Potgczenie\Danych podstawowych),
wyswietlane jest puste pole .

Natomiast daty: zgtoszenia oraz rezygnacji sg niezalezne od wskazanego miesigca i zawierajg:
- Data zgtoszenia to data rejestracji lub tez kolejnego wznowienia udziatu w PPK,
- Data Rezygnacji to ostatnia data zgtoszenia rezygnacji z optacania sktadek do PPK .



Opis parametréw do liczenia sktadek PPK:

Parametry systemowe:

- »% PPK prac.” — podstawowy procent sktadki PPK pracownika

- ,% PPKzakt.p” — podstawowy procent sktadki PPK zakfadu

- »% PPKzk.dod” — dodatkowy procent sktadki PPK zaktadu (jednakowy dla wszystkich pracownikéw)

- ,PPKprz.popm” - wskaznik przeniesienia przychodu ze sktadek PPK zaktadu (naliczonych z wypfaty gtéwne;j,
umowy zlecenia, kontraktu menedzerskiego lub RN) do nastepnego miesigca w celu potracenia
podatku zgodnie z datg wptaty sktadek do PPK, globalnie dla wszystkich pracownikéw

Parametry pracownika (dane wejsciowe):
- »Micz.PPK” — nie liczy¢ sktadek PPK (wprowadzany pracownikom, ktérzy nie przystepuja do PPK)
- ,ind% PPK pr” —indywidualny procent sktadki podstawowej PPK pracownika (np. w przypadku obnizenia)
- »% PPKpr.dod” — procent sktadki dodatkowej PPK pracownika
- ,ind%PPKzk.d” - procent sktadki dodatkowej PPK zaktadu, indywidualny dla danego pracownika
- ,PPKprz_popm” — wskaznik przeniesienia przychodu ze sktadek PPK zaktadu (naliczonych z wyptaty gtéwnej,
umowy zlecenia, kontraktu menedzerskiego lub RN) do nastepnego miesigca w celu potracenia
podatku zgodnie z datg wptaty sktadek do PPK, indywidualny dla danego pracownika
- ,PPKpdtldwyp” - wskaznik przeniesienia przychodu ze sktadek PPK zaktadu naliczonych z wyptaty dodatkowej
do nastepnego miesigca w celu potragcenia podatku przy wyptacie gtéwnej zgodnie z datg wptaty
sktadek do PPK
- ,,PPKpitll up” —wskaznik, aby przychdd ze sktadek PPK zaktadu naliczonych z wypfaty gtéwnej wydrukowat sie
na PIT-11 (nie da sie potraci¢ podatku)
- ,PPKpitll zl” - wskaznik, aby przychdd ze sktadek PPK zaktadu naliczonych z umowy zlecenia wydrukowat sie
na PIT-11 (nie da sie potraci¢ podatku)
- »,PPKpitllmen” - wskaznik, aby przychdd ze sktadek PPK zaktadu naliczonych z kontraktu menedzerskiego
wydrukowat sie na PIT-11 (nie da sie potraci¢ podatku)
- ,PPKpitl1l RN” - wskaznik, aby przychdd ze sktadek PPK zaktadu naliczonych z RN wydrukowat sie na PIT-11
(nie da sie potraci¢ podatku)



