LiderKP - obliczanie i miesieczne rozliczanie skladek PPK
Ostatnia modyfikacja instrukcji: 27-11-2020r.

1. Wczytanie danych PPK do list plac

Program LiderKP automatycznie oblicza wysokos¢ sktadek PPK na liscie ptac. Wysokos¢ skladek
moze ulega¢ zmianie np. w wyniku rezygnacji pracownika z wptat do PPK, deklaracji wptat
dodatkowych itd. dlatego program wymaga wczytania indywidualnych stawek skladek do listy ptac.
Wczytac do listy ptac trzeba takze kwoty wynikajace z rozliczenia poprzedniego miesigca:
przychody ze skladek pracodawcy i zwroty skladek uczestnika w przypadku jego rezygnacji.
Wreszcie trzeba wskaza¢ kiedy nastepuje przychéd pracownika ze sktadek pracodawcy: w miesiacu
wyplaty wynagrodzenia, czy w nastepnym miesigcu.

Aby wykona¢ wymienione powyzej operacje nalezy na formularzu uruchomionym z menu
Place=>Listy ptac na zaktadce ,,Pozycje listy ptac” nacisng¢ przycisk Dane PPK. Pojawi sie wtedy
pokazane ponizej okno dialogowe, na ktérym nalezy zaznaczy¢ ktére operacje maja by¢ wykonane
i nacisng¢ OK.
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Rezpanacia

1.1. Wczytanie informacji o uczestnictwie i stawkach skladek PPK

Po zakonczeniu wczytywania mozna wybra¢ dowolng pozycje listy ptac i naciskajac na pasku
narzedzi przyciski Pokaz lub Redaguj sprawdzic¢ jakie informacje zostalty wczytane. W czesci
,2Informacje o PPK?” jest status osoby w PPK, dzien od ktérego obowiazuja wczytane do listy ptac
stawki skladek oraz godzina wczytania tych informacji do listy ptac.

Wczytujac dane, program porownuje date wyplaty listy plac z data dokumentu rejestracji oraz
datami ewentualnych deklaracji rezygnacji lub wznowienia wptat do PPK i wybiera dokument
aktualny w dniu daty wyplaty. W przypadku, gdy uczestnik jest zarejestrowany i nie ztozyt
deklaracji rezygnacji przed dniem wyplaty, program wczytuje aktualne dla daty wyplaty stawki
sktadek PPK z dokumentow ,,Wysokosc¢ sktadek” formularza ,,Uczestnictwo zatrudnionych

w PPK”.

Po wybraniu skladnika listy ptac odpowiadajacego jednej ze sktadek w czesci ,,Wybrany skiadnik
listy ptac” mozna odczyta¢ wczytang stawke sktadki, co pokazano na nastepnym rysunku.



1.2. Wczytanie przychodéw ze skladek pracodawcy i zwrotéw sktadek uczestnikdw z rozliczenia
skladek za poprzedni miesigc

Formularz ,,Miesieczne rozliczenie sktadek PPK” zostanie szczeg6towo omowiony w punkcie 2. Sa
w nim zebrane szczeg6towe dane na temat sktadek PPK uczestnikéw z wszystkich zatwierdzonych
list ptac wyptaconych w jednym miesigcu. Dane te mozna potem wczytac do list ptac w kolejnym
miesigcu. Kwota przychodu jest wczytywana do sktadnika o symbolu _PpkDoPIT ( PPK skt. do
PIT), a kwota zwrotu do sktadnika _PpkZwrot ( PPK zwrot skladek)

1.3. Ustawienie dla wszystkich pozvcji listy ptac wartosci pola , Sktadki pracodawcy dodaj do
przychodu na tej samej liscie ptac”

W czesci ,,Informacje o PPK” pozycji listy ptac ( rysunek ponizej) jest mozliwos$¢ zaznaczenia pola
,»Sktadki pracodawcy dodaj do przychodu na tej samej liScie ptac” oraz wskazéwka, zeby zaznaczy¢
to pole, jesli sktadki PPK sa wptacane do instytucji finansowej w tym samym miesigcu.

Operacja ,,Ustaw dla wszystkich pozycji listy ptac:” powoduje zaznaczenie lub odznaczenie pola
,»Skladki pracodawcy dodaj do przychodu na tej samej liScie ptac” dla wszystkich pozycji listy plac
zgodnie z zaznaczeniem lub brakiem zaznaczenia tego pola w oknie dialogowym pokazanym na
rysunku powyzej.
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Uczestnik PPK osiaga przychdd ze skltadek PPK pracodawcy dopiero w momencie ich wplaty do
instytucji finansowej zarzadzajacej PPK, a nie w chwili wyptacenia wynagrodzenia z listy ptac.
W programie LiderKP obstugiwane sa dwa scenariusze dotyczace przychodu ze sktadek PPK
pracodawcy:

A. Skiadki PPK sa wplacane do instytucji zarzadzajacej PPK w miesiacu nastepujacym po miesigcu
wyplaty wynagrodzenia.

W tej sytuacji pole ,,Sktadki pracodawcy dodaj do przychodu na tej samej liScie ptac” powinno
pozosta¢ NIEZAZNACZONE. Skladki PPK pracodawcy zostana tylko obliczone na liscie ptac, ale
nie beda brane pod uwage podczas obliczania sktadnika _ PpkDoPIT ( przychdd ze skladek PPK
pracodawcy do opodatkowania), a w konsekwencji nie zostang uwzglednione w przychodzie oraz
w zaliczce na podatek w miesigcu wyplaty wynagrodzenia. Sktadki te bedzie mozna wczytac do
listy ptac w kolejnym miesigcu, tak aby zostaty uwzglednione w przychodzie i podatku w miesigcu
wplaty do instytucji zarzadzajacej PPK. Wczytywanie przychodow ze skladek do listy plac

w kolejnym miesigcu jest oméwione w punkcie 2.

B. Skladki PPK sa wptacane do instytucji zarzadzajacej PPK w tym samym miesigcu w ktérym sa
wyplacane wynagrodzenia.

W takim wypadku nalezy ZAZNACZYC pole ,,Skladki pracodawcy dodaj do przychodu na tej
samej liscie ptac”. Podczas obliczania wartosci sktadnika o symbolu _PpkDoPIT ( przychod ze



sktadek PPK pracodawcy do opodatkowania) program zsumuje w nim podstawowa i dodatkowa
sktadke PPK pracodawcy, dzieki czemu zostang one uwzglednione w przychodzie oraz w zaliczce
na podatek w miesigcu wyplaty wynagrodzenia.

Moze takze wystapic scenariusz mieszany. Np. sktadki PPK obliczone na listach ptac wyptaconych
w listopadzie 2020 zostang wptacone do instytucji finansowej w grudniu 2020, a nastepnie sktadki
PPK obliczone na listach ptac wyptaconych w grudniu 2020 takze zostang wptacone w grudniu
2020. W takiej sytuacji na liscie ptac wyptacanej w grudniu w sktadniku _PpkDoPIT moze znalez¢
sie suma skltadek PPK pracodawcy z list ptac wyptaconych w listopadzie oraz grudniu 2020.

2. Miesieczne rozliczenia skladek PPK
Sktadki PPK obliczone na listach ptac nalezy wptaci¢ do instytucji finansowej, a takze przekazac
plik z informacja o wysokosci skladek poszczeg6lnych uczestnikow. W programie LiderKP nalezy

w tym celu skorzysta¢ z formularza uruchamianego z menu PPK=>Miesieczne rozliczenia sktadek
PPK.

2.1. Utworzenie rozliczenia dla wybranego miesigca

Nalezy ustawi¢ formularz na zakladce ,,Lista miesiecznych rozliczen sktadek PPK” lub , Karta
rozliczenia sktadek PPK” i na pasku narzedzi nacisna¢ Nowy, a nastepnie wypehi¢ pole Miesigc
rozliczenia sktadek. Miesiac ten dotyczy daty wyplaty list plac z ktérych beda nastepnie
wczytywane skladki PPK. Nastepnie nacisna¢ Zapisz na pasku narzedzi.

2.2. Wcezvtanie skladek PPK z list plac i deklaracji rezvgnaciji

Na zaktadce ,,Lista miesiecznych rozliczen sktadek PPK” nalezy wybra¢ miesigc i nacisng¢
przycisk ,,WCZYTAJ: sktadki z list ptac i deklaracje rezygnacji”. Program wyswietli okno
dialogowe informujace, ze wczytane zostang sktadki z wszystkich zatwierdzonych list ptac z datq
wyplaty z wybranego miesigca, a takze ztozone w tym miesigcu deklaracje rezygnacji. Po
nacisnieciu Tak program wczyta dane ale pozostanie w trybie redagowania. Mozna teraz
zrezygnowac z wczytania danych naciskajac Porzu¢ lub zapisac je naciskajac Zapisz na pasku
narzedzi.

Na zakladce ,,Karta rozliczenia sktadek PPK” mozna sprawdzi¢ sumy poszczego6lnych sktadek
PPK ktore podlegaja wptacie do instytucji finansowej oraz sumy sktadek PPK uczestnikéw
podlegajace zwrotowi.

Na zak}adce ,,Skladki PPK uczestnikow” widoczne sa szczegotowe dane poszczegolnych
uczestnikow PPK, dla ktérych obliczono i potracono sktadki. Sktadki PPK pracodawcy sa
przychodem uczestnika PPK z tego samego Zrodla jak wynagrodzenie od ktorego zostaly naliczone,
powinny by¢ wiec wykazane w cze$ci E. formularza PIT-11 w tym samym wierszu. Dlatego

w miesiecznym rozliczeniu sktadki PPK sa rozbite na poszczegolne zrodta przychodéw. Mozna to
zobaczy¢ na przyktadowym rysunku ponizej: uczestnik Janusz Nowak ma oddzielnie wykazane
sktadki naliczone od umowy zlecenia i oddzielnie sktadki od wynagrodzenia ze stosunku pracy.
Przychody ze skladek PPK mogg by¢ wczytane w kolejnym miesigcu tylko do takiej listy plac,
ktéra ma to samo zrodto przychodow.

Jezeli jakis uczestnik PPK byt ujety na wiecej niz jednej liScie ptac w miesigcu, to w rozliczeniu
sktadki z tych list zostang zsumowane, pod warunkiem, zZe majq to samo zZrodto przychodow.

Po wybraniu uczestnika i Zrédta przychodéw po prawej stronie formularza w czesci ,,Skltadki PPK”
widoczne sa kwoty poszczegolnych sktadek.



W czesci ,,Przychod ze sktadek pracodawcy” oddzielnie wykazane sa kwoty przychodéw

w zaleznosci od tego, czy zaliczke na podatek pobrano juz w tym samym miesigcu czy ma by¢ ona
pobrana pdzniej, a to z kolei zalezy od tego, czy w pozycji listy ptac zaznaczono pole ,,Sktadki
pracodawcy dodaj do przychodu na tej samej liscie ptac”.

W przykiadzie na rysunku ponizej Anna Kowalska ma wykazany przychod 75,00 zt od ktorego
podatek ma by¢ pobrany w kolejnym miesiacu. Ponizej jest informacja o liscie ptac, do ktérej ten
przychdd zostal wezytany.
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Jezeli uczestnik PPK zlozy deklaracje rezygnacji z wplat sktadek PPK juz po wyplaceniu
wynagrodzenia, ale jeszcze przed ich wplaceniem do instytucji finansowej to nalezy te sktadki
zwrdécic. W takiej sytuacji w czesci ,,Zwrot skladek uczestnika” bedzie widoczna data deklaracji
rezygnacji oraz kwota skladek uczestnika, ktora zostata potragcona z wynagrodzenia i podlega
zwrotowi. Kwoty przychodow ze skladek pracodawcy nie zostang wtedy wczytane do listy ptac

w kolejnym miesigcu, a zadne skladki PPK nie zostang zsumowane w kwocie wplaty do instytucji
finansowej. U dotu widoczna jest informacja o liscie ptac do ktérej wczytano kwote zwrotu.

Pozycje rozliczenia sktadek PPK z ktérych nie wczytano przychodéw lub zwrotéw sa wyrdznione
kolorem czerwonym. Kolor czarny informuje, ze wczytano juz kwoty przychodéw i zwrotow
z danej pozycji lub, Ze nie ma zadnych kwot do wczytania.

UWAGA! Moment wczytania danych do miesiecznego rozliczenia sktadek PPK jest bardzo istotny,
poniewaz dane Zrédlowe moga sie zmienia¢ i wczytane informacje moga stac sie nieaktualne.

Np. pracownicy mogg dostarczy¢ deklaracje rezygnacji, albo sporzadzone zostang dodatkowe listy
ptac. Mozna oczywiscie wczyta¢ dane ponownie i nadpisujac dane juz nieaktualne, ale grozi to
utratqg waznych informacji. Jezeli dane z rozliczenia miesiecznego zostaly juz wczytane do list ptac
w kolejnym miesigcu, to z rozliczenia znikna informacje o tym do jakich list ptac dane zostaty
wczytane. Najlepiej wiec wczyta¢ dane bezposrednio przed wykonaniem wplaty sktadek do
instytucji finansowej oraz przed wczytaniem danych do list ptac w kolejnym miesigcu.

Jezeli utworzono i wystano plik XML ze sktadkami i wptacono je do instytucji finansowej, to
ponowne wczytanie danych do rozliczenia moze spowodowac rozbiezno$ci w danych, np. gdy



pracownik ztozy deklaracje rezygnacji albo wznowienia odprowadzania skladek, ktére nie byty
wczesniej uwzglednione w rozliczeniu.

WAZNE! Podczas wezytywania kwot przychodéw ze sktadek i zwrotéw z rozliczenia sktadek PPK
do list ptac w kolejnym miesiacu, w poszczegblnych pozycjach rozliczenia zapisywane jest
powigzanie z listg ptac do ktérej wczytano dane. To powiazanie ma kilka funkcji:

- zabezpieczenie przed ponownym wczytaniem skladek do innej listy plac,

- jest wykorzystywane podczas automatycznego obliczania na liscie ptac sktadnikow
o symbolach _PpkDoPIT i _PpkZwrot — obliczajac te sktadniki tak naprawde program ponownie
wczytuje kwoty z rozliczenia z pozycji powigzanych z obliczang lista plac,

- podczas sporzadzania informacji PIT-11 — przychody ze sktadek PPK, od ktorych nie
pobrano zaliczek na podatek w tym samym miesigcu i nie wczytano potem do zadnej listy plac
w kolejnym miesiacu, zostang dodane do przychodéw pracownika na PIT-11, a podatek uczestnik
bedzie musial sam doptacic¢ po rozliczeniu rocznym podatku.

2.3. Tworzenie pliku XML ze sktadkami

Na zak}adce ,,Lista miesiecznych rozliczen sktadek PPK” nalezy wybra¢ miesiac i nacisna¢
przycisk ,,Twérz plik XML” umieszczony po prawej stronie formularza. Program wyswietli pytanie
o utworzenie pliku podajac jego nazwe z pelng Sciezka, a po nacisnieciu Tak utworzy plik. Folder

w ktorym tworzone sg pliki XML mozna okresli¢ w ustawieniach zestawu danych w czesci PPK. Po
utworzeniu pliku rozliczenie skladek dla tego miesiagca jest blokowane, aby utrudni¢ przypadkowe
nadpisanie informacji np. przez ponowne wczytanie danych.



