Pracowniczy Plan Kapitatowy

PANEL

PRACODAWCYZ:
INSTRUKCJA

1. OGOLNA CHARAKTERYSTYKA PANELU

PRACODAWCY

1) Aktywacja panelu Pracodawcy nastepuje w momencie
podpisania umowy o zarzgdzanie PPK.
+ Login zostaje wystany na adresy e-mail oséb wskaza-
nych przy umowie o zarzgdzanie
+ Hasto zostaje wystane na numery telefonu wskazane
przy umowie o zarzgdzanie
2) Planowane czynnosci w module Pracodawcy:
« Zgtoszenie listy Pracownikéw do uczestnictwa w PPK
« Wysytka listy wptat uczestnikow do PPK
« Zarzgdzanie danymi uczestnikow PPK w tym:
+ Podglgd danych uczestnikéw
- Woprowadzanie dyspozycji
— Generowanie raportow
3) Planowane dyspozycje w module Pracodawcy:
« Zawarcie umowy o PPK
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1. Ogodlna charakterystyka panelu Pracodawcy

2. Obstuga panelu Pracodawcy

3. Wizualizacja panelu Pracodawcy

4. Rodzaje wptat

5. Rezygnacja z odprowadzania sktadek

6. Deklaracja wptaty dodatkowej Pracownika

7. Zmiana wysokosci/rezygnagcji z wptaty dodatkowej
Pracownika

8. Zmiana wysokosci sktadki podstawowej Pracownika

9. Zmiana danych uczestnika PPK

10. Wyptata transferowa

11. Pozostate dyspozycje
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+ Rezygnacja z odprowadzania sktadek (akceptacja
ztozonych zlecen papierowych)
+ Deklaracja sktadki dodatkowej Pracownika
« Zmiana wysokosci sktadki dodatkowej Pracownika
« Zmiana wysokosci sktadki podstawowej Pracownika
+ Wyptata transferowa
« Zmiana danych Uczestnika PPK
4) Pracodawca po zawarciu umow otrzyma:
+ Dane do logowania do Serwisu PPK
« Wzor pliku do przekazania danych Pracownikdw
« Wzor pliku do przekazywania sktadek
« Numer rachunku dedykowany do wptat sktadek
5) Aplikacje do obstugi PPK:
+ Serwis PPK panel Pracodawcy:
+ Allianz24 — dla Uczestnikow PPK

Allianz ()
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2. OBStUGA PANELU PRACODAWCY

1) Zawarcie umowy nastepuje w Serwisie PPK lub osobi- 6) Uczestnik moze sktadac zlecenia za posrednictwem:
Scie przez Pracodawce. Rekomendowane jest gtownie « Allianz24
rejestrowanie umoéw w formie elektronicznej za posred- + Pracodawcy — przez Serwis PPK (tylko w zakresie
nictwem Serwisu PPK. Dopuszczalne bedzie przewidzianym ustawq) — pozostate dyspozycje
podpisywanie umow w formie papierowej i przekazywa- Pracodawca bedzie miat udostepnione w formie .pdf
nie ich skandéw za posrednictwem Serwisu PPK. w Serwisie PPK
2) Dwie umowy:  Instytucji Finansowej
+ Umowa o zarzgdzanie PPK 7)YWymiana danych pomiedzy pracodawcq a instancyjng
« Umowa o prowadzenie PPK. Zatgcznikiem do umowy finansowq, za posrednictwem agenta transferowego
o prowadzenie PPK bedzie lista pracownikow, bedg- wykonywana jest poprzez plik wymiany danych.
cych Uczestnikami PPK. Liste pracownikéw Zatozenia ogdlne pliku wymiany danych (zgodnie
Pracodawca przekazuje poprzez Portal PPK w uzgod- ze standardem rekomendowanym przez Grupe
nionym formacie .xml Projektowg PPK):
3) Pracodawca po zawarciu umow otrzyma: « Typ pliku: XML (Extensible Markup
+ Dane do logowania do Serwisu PPK Language), w wolnym ttumaczeniu Rozszerzalny
« Wzér pliku do przekazania danych Pracownikéw Jezyk Znacznikéw.
« Wzér pliku do przekazywania sktadek + Kodowanie pliku: UTF-8.
« Numer rachunku dedykowany do wptat sktadek + Nazwa pliku: dowolna zgodna ze standardami MS-
4) Pracodawca przekazuje liste sktadek Pracownikdw WINDOWS, nadawana automatycznie przez
przez Serwis PPK panel Pracodawcy. Przelew przekazy- aplikacje generujgcg dane lub recznie przez
wany jest na rachunek masowych ptatnosci. uzytkownika.
5) Uczestnik otrzymuje dane do logowania do serwisu + Nalezy podac nazwe i nr wersji pliku: GRUPA_PPK
Allianz24 1.00.

+ Nalezy podjadac¢ date i godzine generacji pliku, w for-
macie: RRRR-MM-DD GG:MM:SS.
+ Rozszerzenie pliku: PPK.

3. WIZUALIZACJA PANELU PRACODAWCY

1) Przystgpienia — kafelek do wprowadzania listy pracow-  4) Dokumenty — panel informacyjny, zawierajgcy umowy,

nikow, ktdrzy przystepujg do wptaty na PPK wzory formularzy, instrukcje obstugi serwisu oraz wszyst-
2) Wptaty — kafelek do przekazywania IF list sktadkowych kie niezbedne informacje

w przystosowanym formacie 5)Raporty — panel, za pomocg ktérego mozna genero-
3) Dyspozycje i dane pracownikéw — modut do wprowa- wac raporty m.in. o przekazanych sktadkach.

dzania i zarzgdzania dyspozycjami, ktére zgodnie
z Ustawqg muszq zostac przyjete przez Pracodawce.

Amanz®  Serywis PPK sl R, Serwis PEK

Dyspozycje | dane
procownkow
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4,

RODZAJE WPLAT

1) WPLATA PODSTAWOWA PRACODAWCY

.

Wyrazona procentowo — 1,5 % wynagrodzenia uczest-
nika PPK.

Finansowana ze srodkdw wtasnych pracodawcy.
Czestotliwosé: miesieczna.

Termin: odprowadzana poczgwszy od miesigca naste-
pujgcego, po miesigcu, w ktdrym powstat stosunek
prawny wynikajgcy z umowy o prowadzenie PPK.
Pracodawca ma obowigzek ustawowy do obliczenia
wptaty w terminie wyptaty wynagrodzenia przez pra-
codawce. Wptaty sg dokonywane w terminie do

15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigceu,

w ktorym zostaty obliczone.

Woptata przekazywana przez pracodawce w formie
pliku w formacie .xml za pomocqg portalu PPK

2) WPLATA DODATKOWA PRACODAWCY

.

Wyrazona procentowo — max 2,5 % wynagrodzenia
uczestnika PPK (informacja o wysokosci wptaty
bedzie przekazana w deklaracji).

Woptata dobrowolna, pracodawca moze zadeklaro-
wac dokonywanie wptat dodatkowych w umowie

o zarzqdzanie PPK. Wptata nie musi by¢ obejmowad
wszystkich uczestnikdéw PPK zatrudnionych przez
danego pracodawce. Moze byc¢ tez roznicowana ze
wzgledu na dtugosé okresu zatrudnienia lub na pod-
stawie innych zapiséow regulaminu wynagrodzen.
Finansowana ze srodkdw wtasnych pracodawcy.
Czestotliwosé: miesieczna.

Termin: odprowadzana poczgwszy od miesigca naste-
pujgcego, po miesigcu, w ktdrym powstat stosunek
prawny wynikajgcy z umowy o prowadzenie PPK.
Pracodawca ma obowigzek ustawowy do obliczenia
wptaty w terminie wyptaty wynagrodzenia przez pra-
codawce. Wptaty sg dokonywane w terminie do

15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigceu,

w ktorym zostaty obliczone.

Woptata przekazywana przez pracodawce w formie
pliku w formacie .xml za pomocqg portalu PPK

3) WPLATA PODSTAWOWA PRACOWNIKA

.

.

.

Wyrazona procentowo — 2% wynagrodzenia uczestni-
ka PPK. Uwaga (art. 27 ust. 2) wptata podstawowa
moze by¢ nizsza niz 2% ale nie mniejsza niz 0,5%.
Finansowana ze srodkdéw wtasnych uczestnika (z wy-
nagradzania). Potrgcane z wynagrodzenia po jego
opodatkowaniu.

Czestotliwosé: miesieczna.

SPIS TRESCI

« Termin: odprowadzana poczgwszy od miesigca naste-

pujgcego, po miesigcu, w ktérym powstat stosunek
prawny wynikajgcy z umowy o prowadzenie PPK.
Pracodawca ma obowigzek ustawowy do oblicze-
nia i pobrania wptaty w terminie wyptaty
wynagrodzenia przez pracodawce. Wptaty sqg doko-
nywane w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujgcego po miesiqgcu, w ktérym zostaty obliczo-
ne i pobrane.

Informacja o wysokosci wptaty przekazywana

w formie deklaracji.

Woptata przekazywana przez pracodawce w formie
pliku w formacie .xml za pomocq portalu PPK

4) WPLATA DODATKOWA PRACOWNIKA
+ Wyrazona procentowo — max 2% wynagrodzenia

uczestnika PPK (informacja o wysokosci wptaty
bedzie przekazana w deklaracji).

Finansowana ze srodkdéw wtasnych uczestnika (z wy-
nagradzania). Potrgcane z wynagrodzenia po jego
opodatkowaniu.

Czestotliwosé: miesieczna.

Termin: odprowadzana poczgwszy od miesigca naste-
pujgcego, po miesigcu, w ktérym powstat stosunek
prawny wynikajgcy z umowy o prowadzenie PPK.
Pracodawca ma obowigzek ustawowy do oblicze-

nia i pobrania wptaty w terminie wyptaty
wynagrodzenia przez pracodawce. Wptaty sqg doko-
nywane w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujgcego po miesiqgcu, w ktérym zostaty obliczo-
ne i pobrane.

Informacja o wysokosci wptaty przekazywana jest

w formie deklaracji.

Uczestnik PPK moze zmieni¢ wysokos¢ wptaty lub zre-
zygnowac z jej odprowadzania w formie deklaracji.
Deklaracje zmiany wysokosci wptat pracownik moze
zgtosi¢ pracodawcy. Pracodawca wprowadza dyspo-
zycje za pomocqg portalu PPK

Woptata przekazywana przez pracodawce w formie
pliku w formacie .xml za pomocq portalu PPK

5) ROZLICZANIE WPLAT PODSTAWOWYCH | DODATKOWYCH
+ Woptaty podstawowe i dodatkowe bedq rozliczane na

podstawie listy sktadkowej przekazanej przez praco-
dawce w formie pliku w cyklu miesiecznym.
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5. REZYGNACJA Z ODPROWADZANIA SKEADEK

1) Uczestnik moze zrezygnowac¢ z dokonywania wptat na
PPK. W tym celu sktada deklaracje za posrednictwem
Pracodawcy. Wymagana jest forma pisemna.

2) Do dyspozycji Pracodawcy/Pracownika bedzie link z for-
mularzem deklaracji rezygnagji z odprowadzania
sktadek PPK. Po uzupetnieniu formularza i zaakcepto-
waniu, dyspozycja zostanie zaczytana do Portalu
Pracodawecy, a pracownik po wydrukowaniu przekazuje
w formie papierowej deklaracje do Pracodawcy.

3) Papierowa deklaracja Uczestnika sktadana u pracodaw-
cy. Pracodawca ma obowigzek przekazac informacje do
IF w ciggu maksymalnie 7 dni. Po zaakceptowaniu
w portalu PPK dyspozycji rezygnagji, dyspozycja auto-
matycznie zaczytywandad jest do systemow IF.

4)Wzor deklaracji odstgpienia okreslony
Rozporzqgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie wzoru
deklaragji rezygnacji z dokonywania wptat do pracowni-
czego planu kapitatowego bedzie udostepniona za
pomocg: formularza (link), panelu wprowadzenia dys-
pozycji w portalu PPK oraz w formacie .pdf do
wydrukowania w portalu PPK.

5) Pracodawca nie dokonuje wptat poczgwszy od miesiq-
ca, w ktérym Uczestnik PPK ztozyt deklaracje. Wptaty
dokonane w tym miesigcu podlegajg zwrotowi.

6) Co 4 lata, do konca lutego Pracodaweca informuje
Pracownika o ponownym dokonywaniu wptat.
Pracodawca dokonuje wptat od dnia 1 kwietnia chyba,
ze Pracownik ponownie ztozy deklaracje rezygnacii.

7)Dyspozycja sktadana za posrednictwem:

+ Allianz24 — mozliwos$¢ wydruku wypetnionego formu-
larza, podpisany formularz powinien by¢ dostarczony
do Pracodawcy (akceptacja w Portalu PPK) a za jego
posrednictwem do IF.

+ Serwis PPK — Panel Pracodawcy - mozliwos¢ wydruku
wypetnionego formularza.

+ Forma papierowa.

8) Sposdb rozliczania sktadek w kontekscie rezygnagji:

+ Pracodawca powinien przekazaé w pliku sktadkowym
tylko tych uczestnikow, dla ktorych sktadka powinna
by¢ rozliczona w najblizszym okresie rozliczeniowym.
Jezeli rezygnacja bedzie dostarczona po rozliczeniu
wptat wowczas srodki pozostang na rejestrze uczest-
nika i konieczne bedzie dokonanie korekty.

6. DEKLARACJA WPLATY DODATKOWEJ

PRACOWNIKA

1) Deklaracja sktadki dodatkowej Uczestnika powinna by¢
ztozona przez Pracodawce.

2) Alokacja sktadki dodatkowej pracownika bedzie analo-
giczna, jak alokacja pozostatych sktadek.

SPIS TRESCI

3) Dyspozycja sktadana za posrednictwem:
+ Portal PPK — Panel Pracodawcy — mozliwosé wydruku
wypetnionego formularza.
+ Link z interaktywnym formularzem — akceptacja przez
Portal PPK
4) Po akceptacji przez Pracodawce dyspozycja automa-
tycznie przekazywana jest do IF.
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7. ZMIANA WYSOKOSCI/REZYGNACJI Z WPLATY
DODATKOWEJ PRACOWNIKA

1) Zlecenie zmiany deklaracji wysokosci/rezygnacji ze
sktadki dodatkowej Uczestnika powinno by¢ ztozone
przez Pracodawce.

2) Zmieniona wysokos$¢ wptaty dodatkowej lub rezygna-
cja z jej odprowadzania obowigzuje od miesigca
nastepujgcego po miesiqcu, w ktérym uczestnik ztozyt
deklaracje.

3) Dyspozycja sktadana za posrednictwem:
+ Portal PPK — panel Pracodawcy — mozliwos¢ wydruku
wypetnionego formularza
+ Link z interaktywnym formularzem — akceptacja przez
Portal PPK
4) Po akceptacji przez Pracodawce dyspozycja automa-
tycznie przekazywana jest do IF.

8. ZMIANA WYSOKOSCI SKLADKI PODSTAWOWE!

PRACOWNIKA

1) Zmiana wysokosci sktadki podstawowej Pracownika
mozliwa jest tylko przy spetnieniu okreslonych warun-
kow z ustawy.

2) Zlecenia zmiany deklaracji wysokosci sktadki dodatko-
wej Uczestnika powinno by¢ ztozone przez Pracodawce.

3) Pracodawca weryfikuje deklaracje, moze jej nie
uwzglednic jezeli nie spetnia ona wymagan ustawowych
w kontekscie kwoty wynagrodzenia. Jezeli Pracodawca
uwzgledni deklaracje wowczas przekazuje jg do IF.

4) Dyspozycja sktadana jest za posrednictwem:

+ Portal PPK — panel Pracodawcy — mozliwos¢ wydruku
wypetnionego formularza

+ Link z interaktywnym formularzem — akceptacja przez
Portal PPK

5) Po akceptacji przez Pracodawce dyspozycja automa-
tycznie przekazywana jest do IF.

6) Zmieniona wptata podstawowa obowigzuje od miesig-
ca, nastepujgcego po miesigceu, kiedy uczestnik PPK
ztozyt uwzgledniong przez Pracodawce deklaracje do
konca roku kalendarzowego, w ktérym zmiana deklara-
¢ji zostata ztozona.

9. ZMIANA DANYCH UCZESTNIKA PPK

1) Proces inicjowany przez Uczestnika PPK, zgodnie
z ustawq Art. 4 ust. 2 uczestnik w terminie 30 dni od za-
istnienia zmiany ma obowigzek poinformowac IF o tej
zmianie.

2) Pracodawca ma mozliwos¢ na prosbe pracownika
wprowadzi¢ dyspozycje zmiany danych do systemu.
Wprowadzona dyspozycja jest automatycznie przekazy-
wana do IF.

SPIS TRESCI

3) Dyspozycja zmiany danych moze by¢ dokonywana bez-
posrednio przez pracownika za posrednictwem aplikagji
Allianz24.
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10. WYPLATA TRANSFEROWA

1) Wyptata transferowa jest dokonywana: 2) Wyptata dokonywana jest na wniosek Pracodawcy

* nainny rachunek PPK; w terminie 14 dni

+ na rachunek terminowej lokaty oszczednosciowej 3) Przed dokonaniem wyptaty IF sporzqgdza w formie elek-
uczestnika, po osiggnieciu przez niego 60 roku zycia tronicznej informacje dotyczqcqg uczestnika PPK
(wazne zeby ten rachunek wyptaca srodki w formie i przekazuje jg do Uczestnika i podmiotu (Pracodawcy),
120 rat); do ktérego dokonywany jest transfer.

+ na IKE bytego wspdtmatzonka uczestnika lub IKE 4) Dyspozycja dokonywana elektronicznie za posrednic-
osoby uprawnionej; twem aplikacji:

+ na rachunek w PPE prowadzony dla matzonka zmar- « Allianz 24
tego lub dla osoby uprawnionej; + Portal PPK — panel Pracodawcy (w sytuacji wyptaty

+ do zaktadu ubezpieczen prowadzgcego dziatalnosé na wniosek Pracodawcy)

okreslong w dziale | zatgcznika do ustawy z dnia
11 wrzesdnia 2015 r. o dziatalnosci ubezpieczeniowej
i reasekuracyjnej

11. POZOSTALE DYSPOZYCJE

1) Pozostate dyspozycje uwzglednione w Ustawie udostep-  2) Dyspozycja, ktdre uczestnik moze sktadac z pominie-

nione sg Pracodawcy w formie formularzy z opcjq ciem Pracodawcy, sktadane sg elektronicznie za
wydrukowania w portalu PPK (kafelek Dokumenty). posrednictwem aplikacji Allianz24 lub w formie
papierowe;.

SPIS TRESCI



