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Wstep

Niniejszy dokument ma na celu pomoc Pracodawcy w przygotowaniu sie do procesow zwigzanych
z uruchomieniem i obstugg PPK w ramach procedur przyjetych przez PKO TFI przy wykorzystaniu Aplikacji iPPK.

Aplikacja iPPK
Aplikacja iPPK to narzedzie, ktore pozwoli Pracodawcy uruchomic i obstugiwa¢ PPK. Zostata zaprojektowana

tak,aby zminimalizowa¢ naktady pracy w tym zakresie. Aplikacja iPPK posiada wszystko, czego Pracodawca
potrzebuje do utworzenia i obstugi PPK.

Dostep do Aplikacji iPPK

Dostep do Aplikacji iPPK otrzymuje osoba wskazana przez Pracodawce w Umowie o zarzqdzanie PPK jako
LAdministrator”, za posrednictwem poczty elektronicznej, po zawarciu umowy o zarzqdzanie PPK z PKO TFI.

ﬁ TFI

Twojo Firma nie ma podpisane] umowy o zorzqdzanie PPK?
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Administrator po zalogowaniu sie do Aplikacji ma dostep do wszystkich zaktadek. Folder Administracja
umozliwia zarzqdzanie uprawnieniami Uzytkownikow. Administrator po zalogowaniu sie do Aplikacji
iPPK bedzie mogt w folderze "Administracja" nada¢ uprawnienia do systemu innym pracownikom,
ktorzy bedq uczestniczy¢ w procesie rejestracji pracownikow i/lub obstugi iPPK.

Uprownienia pracodawcy

Oddziot firmy Uprawnienia do
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Odzyskiwanie hasta dostepu do Aplikacji iPPK
Aby na nowo wygenerowac mail z linkiem aktywacyjnym, prosimy o przejscie na strone do logowania
iPPK (https://ippk.pl/login-employer) i skorzystanie z funkgji ,Przypomnij hasto”. Po podaniu

identyfikatora (adres email) i postepowaniu zgodnie z instrukcjami, aplikacja ponownie przesle
wiadomosc¢ z linkiem aktywacyjnym,

APLIKAC)A IPPK
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Nadawanie uprawnien "Admnistratora” innym pracownikom
Administrator moze nadac uprawienia ,Administratora” innemu pracownikowi lub innym pracownikom
lub rozszerzy¢ zakres swoich uprawnien w ramach aplikacji.

Witamy w serwisie iPPK!

Struktura firmy Administracja ’

Administrator nadaje uprawnienia nowym uzytkownikom okreslajqgc zakres ich uprawnien oraz

wskazujqc, czy uprawniajg one do obstugi wszystkich pracownikow, czy tez sq ograniczone do obstugi
pracownikow w ramach okreslonej jednostki organizacyjne;j.


https://ippk.pl/login-employer

w Kartotekl Rejestrac)a Dyspozycje Skladki St.'uk:urrnoc Konwerter XML

Dodaj nowego viytkownika

Irnig *

Narwisko *

Adres e-mail *

Powtor: udres e-mail ®

Numer Lelefonu *

Uprawnienia pracodawcy
Oddziat firmy Uprawnienia do Akcle

Cola firma e Wiybierz 2 listy e

O Zoznacz wszystko

Dadaj kolejne uprawnienie
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uzytkownikami oroz ich uprawnieniami.
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O AP| - pozwala no korzystanie z ustugi

el wimorane sieciowe (AP arze? tenn iintkownika

Na liscie uprawnien znajduje sie m.in. uprawnienie do wczytywania plikéw w formacie ,xml”, zgodnym
ze specyfikacjg wypracowanq przez Grupe Roboczqg PPK. Aby méc skorzysta¢ z tej funkcjonalnosci trzeba
zaznaczyc na liscie uprawnien - XML Grupy PPK”.

Projektowanie struktury organizacyjnej w Aplikacji

Pracodawcy, u ktorych Dziat Kadr, obstuguje wszystkich pracownikdw, nie majq potrzeby projektowac

w Aplikacji iPPK struktury organizacyjnej. Ta funkcjonalnosc¢ zostata pomyslana o Pracodawcach, ktorzy majg
sie¢ oddziatow/ sklepow, ktore to jednostki prowadzq dziatania kadrowe i Pracodawca chciatby, aby zajmowaty
sie tez obstugg PPK w petnym zakresie lub w okreslonej czesci (np. zgtaszanie pracownikow do PPK,
przyjmowanie od nich dyspozycj).

W takim przypadku Pracodawca opisuje w Aplikacji iPPK strukture organizacyjng przez okreslenie nazw
jednostek (oddziaty) i nadanie im numerow identyfikacyjnych.

a Kartoteki Rejestracja Dyspozycje Skiadki Administracja Pomoc Konwerter XML

Struktura oddziatow Twojej firmy: @

PKO BP FINAT SPOtKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA1848 +

[PD] POLUDNIE + — 2
[PN] POENOC + —
[WSCH] WSCHOD + — 2
[ZACH] ZACHOD + —
Bezpieczne logowanie

Kontakt
Regulamin



Po opisaniu struktury organizacyjnej firmy, Administrator, nadajgc uprawnienia uzytkownikom Aplikacji iPPK,
moze okresli¢, zakres nadawanych uprawnien jest tak, ze jest on ograniczony tylko do okreslonej jednostki
organizacyjnej (oddziatu), bez dostepu do informacji o pracownikach z pozostatych jednostek.
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Dodaj nowego uzytkownika
Imig * | \

Nazwisko

2 I
Adres e-mail * | ®
Powter: adres e-mail * [
Numer telefonu * | |
Uprawnienia pracodawcy
Oddziat firmy Uprawnienia do Akcje
: —
‘ ol Biasci ‘ Wybierz zlisty ~ | sn
[ Zaznacz wszystko

|5zukaj

il n ’ O Administracja - pozwala na zarzqdzanie
uzytkownikami oraz ich uprawnieniami.

O API - pozwala na korzystanie z ustugi
pala wymagane

sieciowe] (API) przez tego uzytkownika.

Dyspozycje - pozwala na rejestrowanie,
wiszukiwanie, zmiane statusu oraz

Bezpiecane logowanie O I ¢
pobieranie obrazow dyspozycji.

Kontakt

Regulamin X .
Kartoteki - pozwala na wyszukiwanie

[]] 2rezeduge danych pracownikow (w tatnie udane logowanie: 2020-04-28 10:48:31
tym rejéstracje konca zatrudnienia), a
takze na pobieranie raportow.

@© 2019 PKO BP Finat Grupa PKO Banku Polskiego Rejestracja - pozwala na zgtaszanie a Pracodawcow: (+48) 22 539 23 57

|:| nowych pracownikow do programu iy czynny w dni powszednie w godz 8:00 - 17:00
PPK, pobieranie umowy o prowadzenie

Przygotowanie listy pracownikow do rejestracji w PPK

Pracodawca przygotowujqc sie do rejestracji pierwszych pracownikow do PPK powinien zaczq¢
od przygotowania szerokiej listy zatrudnionych osob zatrudnionych w firmie:

- dla ktorych sq odprowadzane sktadki na ubezpieczenia obowigzkowe emerytalne i rentowe,
z tytutow wskazanych w Ustawie o PPK

- ktorzy sq w wieku 18 - 54 lat;
- oraz oddzielnie tych, ktorzy sq w wieku 55 - 69 lat

uwzgledniajqcej ich staz pracy (3 petne miesigce pracy w okresie ostatnich 12 miesiecy)

Przy spetnieniu powyzszych przestanek, osoby w wieku 18 - 54 lat, powinny byc zapisane do PPK w sposob
automatyczny, o ile nie ztozq u Pracodawcy o$wiadczenia o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK na wzorze
okreslonym w Rozporzqdzeniu Ministra Finansow z dnia 12.06.2019 r. (wzor o$wiadczenia - zatgeznik nr 1).

Natomiast osoby, ktore ukonczyty 55. rok zycia, a nie ukonczyty 70. roku zycia mogq przystagpi¢ do PPK
na zasadach dobrowolnych, o ile ztozq u Pracodawcy wniosek o zawarcie umowy o prowadzenie PPK (wzor

whniosku - zatgeznik nr 2).

Na liScie pracownikow zgtaszanych do PPK powinny znalez¢ sie wytgcznie osoby, ktore majg stac sie
uczestnikami PPK.



Umowe o prowadzenie PPK nalezy zawrze¢ takze w imieniu:

Oso6b zatrudnionych, przebywajgcych na urlopach wychowawczych oraz pobierajgcych zasitek macierzynski
(jednakze nie sqg obliczane i odprowadzane wptaty doPPK);

Oso6b zatrudnionych, przebywajgcych na zwolnieniach lekarskich, uzyskujgcych wynagrodzenie chorobowe
lub zasitek chorobowy (jednakze nie sq obliczane i odprowadzane wptaty do PPK);

Os6b zatrudnionych, otrzymujgeych $wiadczenie rehabilitacyjne (jednakze nie sq obliczane i odprowadzane
wptaty do PPK);

Osoéb zatrudnionych, ktére ,wyczerpaty” okres pobierania zasitku chorobowego i oczekujg na wydanie decyzji
0 przyznaniu $wiadczenia rehabilitacyjnego - jesli taka osoba z tytutu zatrudnienia w danym podmiocie
podlega obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym (natomiast jesli taka osoba nie otrzymuje
wynagrodzenia - nie sq obliczane i odprowadzane wptaty do PPK);

Osob zatrudnionych, ktore ,wyczerpaty” okres pobierania Swiadczenia rehabilitacyjnego i oczekujq na
wydanie decyzji 0 przyznaniu renty - jesli dana osoba z tytutu zatrudnienia w danym podmiocie podlega
obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym (natomiast jesli taka osoba nie otrzymuje
wynagrodzenia - nie sq obliczane i odprowadzane wptaty do PPK).

Na liscie pracownikow zgtaszanych do PPK powinny znalez¢ sie wytgcznie osoby, ktore majg stac sie
uczestnikami PPK.

Komunikacja o PPK do pracownikow przygotowywana przez
Pracodawce

W komunikacji o PPK, ktorg Pracodawca bedzie kierowat do pracownikow, powinna by¢ informacja

o0 zasadach przystepowania do PPK:
dla os6b w wieku od 18 do 54 lat;
oddzielna dla 0sob w wieku, ktore ukonczyty 55 lat, a nie ukonczyty 70 roku zycia (komunikacja do tej grupy
wiekowej jest wymogiem ustawowym, zgodnie z ktorym Pracodawca jest zobowigzany poinformowac
pracownikow z tej grupy wiekowej o mozliwosci ztozenia przez nich wniosku zawarcie w ich imieniu i na ich
rzecz umowy o prowadzenie PPK)

oraz informacja o mozliwo$ci rezygnacji z uczestnictwa w programie, a takze zatqczy¢ stosowne wzory
os$wiadczen (zatgeznik nr 11 2).

W komunikacji do pracownikow mozna réwniez od razu przekazac¢ informacje o mozliwosci:

odprowadzania przez wszystkich pracownikow wptat dodatkowych do PPK (kazdy pracownik, ktory bedzie
chciat skorzystac z tej opcji - powinien ztozyc¢ u Pracodawcy podpisang deklaracje dokonywanie wptat
dodatkowych - wzor wniosku zatgeznik nr 3);

obnizenia wysoko$ci wptaty podstawowej pracownikow, ktorych tgczne wynagrodzenie osiggane

z réznych zrédet w danym miesigcu nie przekracza kwoty odpowiadajqcej 120% aktualnego minimalnego
wynagrodzenia. Powyzsze osoby mogq odprowadza¢ sktadke podstawowq w nizszej wysokosci, o ile ztozq
odpowiedniq deklaracje w tym zakresie, ktora zostanie uwzgledniona przez Pracodawce (wzor deklaracji

- zatgeznik nr 4).

Wzory wszystkich oswiadczen powinny byc¢ udostepnione przez Pracodawce wszystkim pracownikom.
Mozna je zatgczy¢ w komunikacji do pracownikéw lub poinformowac, gdzie sq udostepnione (np. w Dziale
Kadr, w intranecie, w okreslonym folderze na dysku wspolnym).



Zebrane od pracownikow podpisane os$wiadczenia sq archiwizowane u Pracodawcy.

Kolejne oSwiadczenia pracownikow, ktorzy zostanq zgtoszeni przez Pracodawce do PPK bedzie mozna
obstugiwa¢ za posrednictwem Aplikacji iPPK.

Rejestracja pracownikow w Aplikacji iPPK
Format iPPK (.xls, .xlsx, .csv, .txt )

Aby zgtosi¢ pracownikow do PPK wystarczy zaczyta¢ do Aplikacji iPPK plik z listqg pracownikow, dla ktorych
majq zosta¢ otwarte rejestry PPK. Plik z danymi ww. pracownikow nalezy przygotowac zgodnie ze specyfikacjq
opisangw zatgczniku nr 5 lub zarejestrowac kazdego pracownika oddzielnie, korzystajgc z odpowiedniej formatki
w aplikadiji.

Pamietajmy rejestrujemy do PPK wuytqcznie pracownikow, ktorzy spetniajq warunki przystgpienia do PPK zgodnie
z Ustawq. Rejestracja pracownikow do PPK wigze sie z zawarcie przez Pracodawce w imieniu i na rzecz
pracownikow umowy o prowadzenie PPK.

a Kartoteki Dyspozycje Sktadki Struktura firmy Administracja Pomoc Konwerter XML

Zarejestruj nowego pracownika Pobierz umowe o prowadzenie PPK Generuj zatgeznik z listq pracownikow

@ Oswiadczam, ze wprowadzajgc dane uczestnikow PPK zawieram z PKO TFI S.A. Umowe o prowadzenie PPK w imieniu i na rzecz uczestnikow PPK zgodnie z ustawq z dnia 04 pazdziernika 2018 1. 0
pracowniczych planach kapitatowych ("Ustawa"). Uczestnicy PPK, ktérych dane wprowadzam sq uprawnieni, joko osoby zatrudnione w rozumieniu Ustawy do zawarcia w ich imieniu i na ich rzecz Umowy o
prowadzenie PPK
Oswiadczam, ze jestem esobq upewazniong do zawarcia Umowy o prowadzenie PPK w imieniu i na rzecz uczestnikow PPK, jako nalezycie umocowany reprezentant podmiotu zatrudniajgcego w rozumieniu
Ustaw
Oswiadczam, Ze zapoznatem/-am sig | akceptuje tres¢ Umowy o prowadzenie PPK udostgpniong tutej w formie umozliwiajgce] jej pobranie, utrwalenie, odtwarzanie lub wydrukowanie™

& Otwieranie X

Format iPPK (CSV, XLS, XLSX, TXT) !
/) Format grupy roboczej (CSV) <« » 4 @ Tenkemputer ~v O | Przeszukaj: Ten komputer -]
- Organizuj * TH @ e :

* Dokumenty ~ Pobrane ~
% Obrazy
............................................................................................... % Zalgeoniki .

Historyczne pliki
[ Ten kemputer
Data zatedowania pliku od Dota zalodowania pliku do Stat

— okumenty Wideo
| RRRR-MM-DOD || rRRR-MM-DD | we D Mo g
B Obiekty 30 dzenia i dyski (3)
= oo
3 Pobrane H
Poke na stranie Ea v e 013 GB wolny NGB v
[0 v | Nazwa pliku: | | | Wazysthie pliki |
Data i godzina zatadowania pliku Nazwa pliku Zatadowany przez Status pliku Akcje

Brak donych do wyswietlenia, wybierz filtry i/lub kliknij szukaj.
Wyswietlanych 020 < | € n ¥ |

* pola wymagane

Struktura pliku okreslona przez PKO TFI nie moze zostac zmieniona przez Pracodawce. W przypadku zmiany, plik
z danymi pracownikow nie zaczyta sie do systemu. Dlatego struktura pliku musi pozosta¢ niezmieniona, cho¢
nie wszystkie pola w nim sq polami obligatoryjnymi, koniecznymi do uzupetnienia.

Nowo rejestrowani pracownicy mogq byc zgtaszani do PPK podobnie, w formie zaczytania pliku z listq
pracownikow lub indywidualnie poprzez odpowiednig formatke.



w Kortoteki uwuu-_.a- Sklodki Struktisra firmy Admanistrogia Pamac Korwerter XML

m = Foemat PP (CSW X
Fosima

mat gruply robocze) (CSV)

Preecaggry pojedyncay plik do wysionio

Histomyczne phki

=
0 W
Doto | godzing zatodawania piky Nazwa pliky Zodadowany przez Status pilky

2020-04-29 111045 plik_rejestrocyiny_bledny sisx UZYTKOWNIK TESTOWY Bledny o e

Wighwtetlangeh 121

1 pli_rejesteacyioy_bledny log bledow — Motsinik
Pk Edyge Format Widok Pomoc

Linia 3: Data urodzenia: Data urodzenia niezgodna @ pesel.

Linia 71 Wazwisko: Pole nie mode by¢ puste.

Linia 9 Humer 1 seria dokumentu tolsamoicl: Niewladciwa wartosd w polu,
Liria 12: Brak cijglosci llezhy porzgdiowed.

Linia 16: Adres ramlesrkania - Humer domu: Pole nie mole byd puste.
§iats 1 Adeay smbecrhants - Fad muevrons Wladadetug

swaeradd w anlis

Lin & ksl 1 100%  Windows {CRLF)  UTF-8280M

W pliku rejestrujgcym nowych pracownikow - mogq znajdowac sie dane tylko nowo zgtaszanych osob

lub wszystkich pracownikow, dla ktorych powinny byc otwarte rejestry PPK (tych juz zgtoszonych i tych

do zgtoszenia). W tym drugim przypadku system Aplikacji iPPK zaczyta dane tylko nowo rejestrowanych
pracownikow, a dane pozostatych pracownikow, dla ktorych mamy juz otwarte rachunki PPK, system zignoruje.

Prosimy mie¢ na uwadze, ze pliki CSV generowane w formacie Grupy Roboczej majq inny uktad kolumn niz
w pliku w formacier iPPK. Wgrywajgc plik CSV Grupy Roboczej nalezy wybra¢ "Format grupy roboczej (CSV)".

W przypadku wgrania btednego pliku z listg pracownikow zgtaszanych do PPK (tj. niezgodnego ze specyfikacjq
PKO TFI) przy statusie pliku pojawi sie informacja ,plik btedny”. Natomiast w polu obok uaktywni sie folder
,Log btedow”, 7 ktorego bedzie mozna pobra¢ raport bteddw z informacjami, ktdre rekordy wymagajq poprawy,
aby wgrac ponownie pliki

a Kartoteki Dyspozycje Sktadki Struktura firmy Administracja Pomoc Konwerter XML

‘ Zarejestruj nowego pracownika

[ Oswiadczam, 22 Worowadzojae dane ut w Kortoteki Rejestrocia Dyspozycje Skiadki Struktua finmy Administrocja Pomaoc Konwerter XML
pracowniczych plaNgch kapitatowych (
prowadzenie PPK.
Oswiadczam, Ze jestel\ osobq upowair
Ustowy.
Oswiadczam, e zopoznalm/-am sig i

Pobierz umowe o prowadzenie PPK Generuj zakgeznik z listq pracownikow

Rejestracja nowego pracownika do PPK

® Format iPRQK (CS' . e o -
© Format gruRy rol ® M

Dene scomwe Adresy L ———) Pogzumenanie

ne asobowe -~
Historyczne pliki i T
Data zatadowania pliku od Data zatad Do
[ ReRR-MM-0D [ rRRR-MI
Qtyotelzts * POLSEA ~
TS
Pokaz na stronie et i as VWyiers zlisty w
[ 10 v Wynier: 2 sty v
Data i godzina zatado'
" pole wymagane
Wyswietlanych 0z 0
Adresy [w
* pola wymagane Oswindczenio [~]



Format XML

W ramach Aplikacji iPPK mozna rowniez zarejestrowac pracownikow w standardzie wypracowanym
przez Grupe Roboczg PPK w formacie pliku “XML". Rejestracja pracownikow w pliku przygotowanym
w formacie ,xml”, wymaga przed jego wczytaniem, przekonwertowania na plik w formacie iPPK.

Takq konwersje mozna zrealizowac korzystajq z funkeji ,Konwerter XML”".

Witamy w serwisie iPPK!

W tym miejscu mozesz

skanwertowaé plik zgodny ze
standardem grupy roboczej PPKw Struktura firmy Administracja
formacie XML na pliki akceptowane
acje iPPK.

Kartoteki Rejestracja Dyspozycje

przez aplik

Wezytaj plik o

. € otwieranie

« ~ 4 E 5 Tenkomputer > ~ ® | Przeszukaj Ten kemputer y-J
Organizuj = CIR 2]

-~ : hE ~
~ @ OneDrive ‘

Historyczne pliki * Dokumenty
* Obrazy

Data zaladowania pliku od Data zatodowania pliku do 5

| [ RRRR-MM-DD 10

~ v [ Ten komput®

£ Dokumenty

J’ Muzyka ~ Urkasgenia i dyski (3)

| RRRR-MN

_J Obiekty 3D =
Pokaz na stronie &= Obrazy I b 91,3 GB wolnych 2 2%GB ’
o v Nazwa pliku: | | Weystide pliki v
Data i godzina zatadowania pliku NAZWQ PIIKY Latagowany przez SIATUS PIKY Akcje

Brak danych do wyswietlenia, wybierz filtry i/lub kliknij szukaj.

W ramach jednego pliku ,xml” Pracodawca moze zamiesci¢ informacje dotyczqce nawet kilku raportow
dotyczqeych PPK (np. raport pracownikoéw do zarejestrowania do PPK, raport sktadek do PPK,

czy raport dyspozycji PPK).

Konwerter za kazdym razem rozbije je na oddzielne pliki, kazdy dotyczqcy innego zakresu danych.

® Kartotek Rejestracia Dyspozucie Skiadki Struksura firmy Administrac)a

o
Prae ystamia
Historyczne pliki
w
v
Dato | godzing i Zotadawany Stotus
zatadawanio pliku HNazwo pllky prre pliky
2020-04-29 113256 Puk_XML_Rejestracin_Skindki_Dyspoycye tany




Po wezytaniu pliku “xml” i kliknieciu ,Szukaj”, pojawiq sie obok pliki zapisane po konwersji, w formacie
,CsV”. Jezeli w pliku “xml” byty co najmniej dwa raporty np. raport z pracownikami do zarejestrowania oraz
raport sktadek, pojawiq sie dwa oddzielne pliki (w tym przypadku odpowiednio: plik rejestracyjny oraz plik
sktadkowy).

Jezeli chcemy zarejestrowac pracownikow do PPK, nalezy klikng¢ ,Plik rejestracyjny”.

Data i godzina " Zatadowany Status :
zatadowania pliku Nozwa pliky przez pliku Alcje
2020-04-29 113256 Plik XML Rejestracja_Skladki_Dyspozycje_Zwolnieniexmi  VZTKOWNIK  yyezytany povierz | [ ik skiagkowy (\ik?eiesmcuinu )

Dalej mamy dwie mozliwe Sciezki postepowania:
- zapisujemy plik na swoim komputerze (zapisze sie on w formacie ,csv”) i bez otwierania go, wczytujemy
go nastepnie do Aplikacji iPPK w folderze ,Rejestracja” wybierajqc ,Format iPPK”.

Co chcesz zrobié z elementem CONVERTED_FROM_....csv (2.2 KB)? : _
5 E Zapisz s Anuluj
Zrédio: ippk.pl

- otwieramy go, mozemy zweryfikowac i poprawi¢ dane, a nastepnie zapisujemy na swoim komputerze, tylko
w tym przypadku w formacie pliku Excel (xIsx lub xls). A po zapisaniu w formacie pliku Excel, wezytujemy
go do Aplikacji iPPK w folderze ,Rejestracja” wybierajqgc ,Format iPPK”.

Co chce_sz zrobi¢ z elementem CONVERTED_FROM._....csv (2.2 KB)? T ~ Anuluj e
Zrédio: ippk.pl

Autorzy: Tagi:

Dodaj tag

[[]Zapisz miniature

# Ukryj foldery Marzedzia = Anulyj

Plik z listg pracownikow do zarejestrowania do PPK, ktory byt konwertowany, niezaleznie od ostatecznego

n o«

formatu: “csv”, “xlIsx” lub “xIs” wezytujemy w nastepnej kolejnosci do Aplikacji iPPK w folderze ,Rejestracja”,
zaznaczajqc przy tym pole ,Format iPPK™:

a Kartoteki Rejestracja Dyspozycje Skiadki Struktura firmy Administracja Pomoc Konwerter XML

Zarejestruj nowego pracownika Pobierz umowe o prowadzenie PPK Generuj zotqcznik z listg pracownikow

Oswiadcza

m, ze wprowadzajqc dane uczestnikow PPK zawieram z PKO TFI SA. Umowe o prowadzenie PPK w imieniu i na rzecz uczestnikow PPK zgodnie z ustawgq z dnia 04 pazdziernika 2018 1. o
ych planach kapitatowych ("Ustawa"). Uczestnicy PPK, jgasuch dana e i Letawns do sawarciaw ich lmisniy | na ich rzecz Umowy o
e PPK

prowad:
Oswiadc e jestemn 0sobq upowaZnionq do zawarcia Umowy of Shweianis X dniojqcego w rozumieniu
Ustawy.
Oswiadczam, ze zapoznatem,/-am sie i akeeptuje tresc Umowy o pl € v & E » Ten komputer » L ] Przeszukaj: Ten komputer » nie *
W Format iPPK (CSV, XLS, XLSX, TXT) DiGanz jis - o @
2 Format grupy roboczej (CSV) i ~ by ORI, ~
> 32 Dropbox =

» o OneDrive

Muzyka
~ [ Ten komputer )
> 5] Dokumenty Obiekty 30
Historyczne pliki > |
Data zaladowania pliku od Data zaladowania pliku do Staty

\ ] Obra
| RRRR-MM-DD || RRRR-MM-DD | [ vy ] 4

> 4 Pobrane

« DL i

Pokoz na stronie

[0 v
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Data zatrudnienia w pliku rejestracyjnym

W pliku rejestracyjnym pole “data zatrudnienia” (pracownika) jest polem obowigzkowym. Przekazywanie tej
informacji daje mozliwo$¢ Pracodawcey rozliczania wptat dodatkowych pracodawcy i roznicowania ich

ze wzgledu na dtugosc¢ okresu zatrudnienia pracownikow. Jezeli Pracodawca podejmuje decyzje, ze nie
bedzie odprowadzat wptat dodatkowych finansowanych przez pracodawce, moze przyjgc¢ w Aplikacji iPPK
date techniczng dla wszystkich rejestrowanych pracownikow. Zrobi¢ to mozna w module Administracja,

w polu “Konfiguracja”, wybierajqc opcje “Nie wymagaj daty zatrudnienia”.

a® Kartoteki Rejestracja Duspozycje Sktadki Struktura firmy Administracja Pomoc Konwerter XML
Nowy uzytkownik
a Kortoteki  Rejestracja  Dyspozycje  Skladki  Strukturafirmy  Administracja  Pomoc  Konwerter XML
Adres e-mail Imig
| I N

Parametry

< m Nie wymagoj daty zatrudnienia @
Pokaz na stronie
[0 ] (I Wolidacja imienia | nazwiska w plikach skladkowych oraz plikach korekt
(I Walidacja imienia i nazwiska w plikach dyspozycje
Imie N isko a Walidacja imienia | nazwiska w plikach kerica zatrudnienia

Bezpieczne logowonie
Kontakt
Regulomin

Wyswietlanych 0z 0

Twoje ostotnie udane logowsnis: 2020-04-29 19:13:36

Wygenerowanie Umowy o prowadzenie PPK

Po wezytaniu do Aplikacji iPPK pliku z listg pracownikow do zarejestrowania w PPK, Pracodawca moze
wygenerowac i wydrukowa¢ Umowe o prowadzenie PPK, ktorq Pracodawca zgodnie z Ustawq, zawiera
z Instytucjg Finansowq w imieniu i na rzecz pracownikow. Zatgeznikiem do Umowy bedzie lista
pracownikow zgtoszonych do PPK. Umowa nie wymaga podpisu stron i obowigzuje od momentu
zaczytania prawidtowego pliku z listg pracownikdw zgtaszanych do PPK do Aplikacji iPPK.

w® Kartoteki Rejestracja Dyspozycie Skladki Strukeuro firmy Administrocja Pomaoc Konwerter XML

® Format iPPK (CSV, XLS, XLSX, TXT)
2 Format grupy robocze) (C5V)

Preecigynij pojedyncy plik do wigslonio

Podczas rejestrowania nowych pracownikéw do PPK - zatqcznik do Umowy aktualizuje sie automatycznie.
W kazdym momencie Pracodawca bedzie mogt wygenerowac i wydrukowac aktualng liste pracownikow
zarejestrowanych w PPK w formie zatqcznika do Umowy. Mozna generowa¢ w Aplikacji iPPK liste
pracownikow definiujgc jednoczesnie date, na ktorg chcemy, aby lista byta aktualna.
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Terminy rejestracji pierwszych pracownikéw do PPK

WIELKOSC PODMIOTU OSTATECZNY TERMIN ZAWARCIA
ZATRUDNIAJACEGO UMOW O PROWADZENIE PPK
Ponizej 20 0sob 10 maja 2021
Jednostki Sektora Finansow Publicznych 10 kwietnia 2021

Termin rejestracji nowych pracownikdéw do PPK

Pracodawca powinien rejestrowac¢ pracownikow w momencie, w ktorym minety 3 miesigce od zatrudnienia
pracownika, maksymalnie do 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesigeu, w ktorym uptynat termin tych

3 miesiecy (w przypadku pracownikow, ktorzy byli zatrudnieni u pracodawcy na dzien obowigzywania Ustawy
u danego Pracodawcy, nie liczymy 3-miesiecznego stazu) W przypadku pracownikow w wieku 55 - 69 lat

- wytqcznie na ich wniosek.

Do stazu pracy pracownika rejestrowanego do PPK wilicza sie tqczny okres przepracowany przez niego

u Pracodawcy w okresie 12 miesiecy poprzedzajgcych jego zgtoszenie do PPK. Nie zawsze bedq to petne
miesigce kalendarzowe (przyktad: dla pracownika, ktory rozpoczgt prace 15 kwietnia, petny miesigc bedzie sie
liczyt do 15 maja). Obowiqzek Pracodawcy w zakresie rejestracji do PPK dotyczy rowniez pracownikow
zatrudnionych na czesc etatu jak rowniez pracownikow, ktorzy odeszli wezesSniej na emeryture, ale potem
wrocili do pracy.

Pracodawca rejestruje i odprowadza wptaty na PPK takze w przypadku pracownikoéw oddelegowanych
do pracy zagranicq, jezeli ich wynagrodzenie jest rozliczane w Polsce, bez wzgledu na to, w jakiej walucie jest to
realizowane.

Natomiast pracownikéw na umowe zlecenie, za ktorych nie sq odprowadzane sktadki na ubezpieczenia
emerytalne lub rentowe (np. studenci do 26 lat) Pracodawca nie ma obowiqzku zgtasza¢ do PPK.

Ten obowiqgzek pojawi sie w momencie zmiany statusu pracownika, gdy Pracodawca zacznie odprowadzac za
niego sktadki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe. W takim przypadku Pracodawca powinien zarejestrowac
pracownika do PPK w terminie do 10 dnia miesigca nastepujqcego po miesigcu, w ktorym uptynety 3 petne
miesigce zatrudnienia po zmianie statusu ze studenta na pracownika.

Korespondencja wysytana przez PKO TFI do pracownikow
zapisanych do PPK

Do wszystkich uczestnikow PPK po otwarciu rachunkow zostanie przekazana korespondencja potwierdzajgca
przystgpienie do PPK. W powyzszej korespondencji bedzie podany indywidualny numer uczestnika oraz
informacje o mozliwosciach dostepu do rachunku PPK i sktadania okreslonych dyspozycji, za posrednictwem
internetowego serwisu transakcyjnego i-fundusze.pl oraz w oddziatach PKO Banku Polskiego.
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Rezygnacja z PPK

Kazdy pracownik, zgodnie z Ustawq, ma prawo do rezygnacji z dokonywania wptat do PPK w kazdym czasie,
sktadajgc u Pracodawcy odpowiednie oswiadczenie (wzor oswiadczenia - zatgeznik nr 1).

Jezeli powyzsza rezygnacja zostata ztozona zanim Pracodawca rozpoczqt proces rejestracji pracownikow do PPK,
takiej osoby nie umieszczamy na liscie pracownikow zgtaszanych do PPK. Natomiast, gdy pracownik ztozy ww.
rezygnacje juz po zarejestrowaniu do PPK (tj. w trakcie umowyo prowadzenie PPK), takg dyspozycje zgtaszamy
do PKO TFI za posrednictwem Aplikacji iPPK. Opis tego procesu znajduje sie w rozdziale ,Dyspozycje
pracownikow przyjmowane przez Pracodawce”.

Zgodnie z Ustawaq, dla wszystkich pracownikow, ktorzy ztozyli oSwiadczenie rezygnacji z dokonywania wptat

do PPK (dotyczy to zarbwno 0sob, ktore nie zostaty z tego powodu zgtoszone do PPK, jak rowniez 0sob, ktore
zostaty zapisane do PPK, ale w trakcie umowy zgtosity rezygnacje), Pracodawca w okresach okreslonych przez
ustawodawce (tj. co cztery lata), bedzie miat obowigzek poinformowaé pracownikow, ktorzy zrezygnowali z PPK,
a ktorzy spetniajg warunki rejestracji do PPK, o koniecznos$ci odprowadzania za nich wptat na PPK. Najblizszy
okres zapisywania do PPK tej grupy pracownikow nastqpi w 2023 r. (pdzniej takie okienka bedq nastepowaty
co 4 lata).

W kazdym roku z okienkiem (najblizsze w 2023 r.) do zapisywania pracownikow do PPK, ktorzy wezesniej
zrezygnowali z dokonywania wptat do PPK, Pracodawca bedzie miat obowigzek poinformowac ich do ostatniego
dnia lutego o obowigzku odprowadzania za nich wptat do PPK, a pracownicy bedg mieli prawo do ponownego
ztozenia oswiadczenia o rezygnacji z PPK do dnia 31 marca. W przypadku pracownikow, ktorzy nie ztozyli
oswiadczenia o rezygnacji, Pracodawca, od dnia 1 kwietnia danego roku, wchodzi w obowigzek odprowadzania
za nich wptat do PPK.

Trzeba pamietac, ze Uczestnik PPK moze w dowolnym momencie zrezygnowa¢ z dokonywania wptat do PPK

na podstawie deklaracji ztozonej podmiotowi zatrudniajgcemu w formie pisemnej. Art. 23 ust. 4 Ustawy o PPK
wskazuje, ze nie dokonuje sie w danym miesiqcu wptat za uczestnika PPK, ktory ztozytdeklaracje rezygnacii

z dokonywania wptat w tym miesigcu, a wptaty pobrane w tym miesigcu podlegajq zwrotowi. Uzyte w przepisie
sformutowanie ,nie dokonuje wptat” oznacza czynnos$¢ przysziq tj. podmiot zatrudniajgey nie powinien
dokonywac, czyli przekazywac wptat do instytucji finansowej poczqwszyod momentu ztozenia przez uczestnika
deklaracji rezygnacji z dokonywania wptat. Zwrot powinien dotyczyc tylko wptat do PPK naliczonych

i pobranych, ale niedokonanych (nieprzekazanych do instytucji finansowej) przed ztozeniem deklaracji
rezygnacji z dokonywania wptat do PPK.

Rodzaje Wptat na PPK

Obowigzek odprowadzania wptat do PPK zaczyna obowigzywac¢ od nastepnego miesigca po zawarciuv umowy
o prowadzenie PPK (4j. zarejestrowaniu pracownika do PPK). W ramach PPK sq odprowadzane nastepujqce
wptaty na PPK:

Whptata podstawowa Pracodawcy w wysokosci 1,5% wynagrodzenia(obligatoryjna)

Whptata dodatkowa Pracodawcey w wysokosci do 2,5% wynagrodzenia(dobrowolna)

Whptata podstawowa Pracownika w wysokosci 2,0% wynagrodzenia(obligatoryjna)

Whptata dodatkowa Pracownika w wysokosci do 2,0% wynagrodzenia

(dobrowolna).
Wynagrodzenie definiowane jest jako podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe
uczestnika, o ktorej mowa w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych,
bez stosowania ograniczenia, o ktorym mowa w art. 19 ust. 1 tej ustawy, oraz z wytqczeniem podstawy
wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe 0séb przebywajgcych na urlopie wychowawczym
oraz pobierajgcych zasitek macierzynski lub zasitek w wysokoSci zasitku macierzynskiego.
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Whptaty dodatkowe finansowane przez Pracodawce, mogq byc réznicowane ze wzgledu na dtugos¢ zatrudnienia
lub na podstawie regulaminu wynagrodzen lub uktadu zbiorowego pracy obowigzujgcego u Pracodawcy.
Pracownik nie moze zrezygnowac z wptaty dodatkowej finansowanej przez Pracodawce.

Zmiana wysokosci wptaty dodatkowej pracodawcy wymaga aneksowania umowy o zarzqdzanie PPK.

Wszystkie wptaty finansowane przez Pracodawce sq zwolnione z odprowadzania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i mogq zostac zaliczone do kosztow uzyskania przychodu przez Pracodawce.

Whtaty finansowane przez pracownikdw sq naliczane od podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe, ale potrgcane z wynagrodzenia netto pracownika.

Woptata podstawowa finansowana przez pracownika moze wynosi¢ mniej niz 2% wynagrodzenia,

ale nie mniej niz 0,5% wynagrodzenia, jezeli wynagrodzenie uczestnika PPK osiggane z roznych zrodet w danym
miesigcu nie przekracza kwoty odpowiadajqcej 1,2-krotnosci minimalnego wynagrodzenia.

Ztozona przez pracownika dyspozycja w zakresie obnizenia wptaty podstawowej obowigzuje od miesigca
nastepujgcego po miesiqcu, w ktorym pracownik ztozyt uwzgledniong przez pracodawce dyspozycije.

W przypadku ztozenia deklaracji obnizenia wptaty podstawowej w miesigcu, w ktorym wynagrodzenie tego
uczestnika osiggane w tym podmiocie nie przekroczyto kwoty limitu tj. 120% minimalnego wynagrodzenia,
podmiot nalicza wptate podstawowqg w nowej wysokosci poczqwszy od wynagrodzenia wyptaconego

w kolejnym miesigcu, jesli oczywiscie to wynagrodzenie nie przekroczy kwoty ww. limitu. Jesli przekroczyto ten
limit podmiot zatrudniajqcy nalicza wptate w wysokosci 2%. Jesli uczestnik nastepnie np. w czerwcu ztozy zmiane
deklaracji wptaty podstawowej do np. 2% to taka wysokos¢ obowigzuje od miesigca nastepujgcego po miesigcu
Zozenia tej deklaracji, czyli od wynagrodzenia wyptaconego w lipcu.

Pracownik, ktoremu przystuguje obnizenie wptaty podstawowej, moze z tego prawa nie skorzysta¢, a jezeli
skorzysta, w kazdym czasie moze tq decyzje odwotac.

Koszty zarzqdzania PPK nie obcigzajq Pracodawcy. Sq one pobierane z aktywow subfunduszy lub pokrywane
przez Towarzystwo w wysokosci i na zasadach okreslonych w umowie o zarzqdzanie PPK oraz w Statucie.

Przygotowanie systemu kadrowo-ptacowego do obstugi PPK

W pierwszej kolejnosci Pracodawca powinien zadbac o przygotowanie systemu kadrowo-ptacowego pod kgtem:
- naliczania wptat do PPK (podstawowych i dodatkowych) oraz generowania odpowiednich raportow
Z systemu w tym, m.in.:
- listy pracownikdw zgtaszanych do PPK
- raportow sktadek (rozliczanie wptat na PPK)

Wiekszos$¢ systemow kadrowo-ptacowych funkcjonujgeych na polskim rynku ma mozliwo$¢ dodania

i zdefiniowania nowych sktadnikow wynagradzania. Dostosowanie funkcjonalnosci systemu kadrowo-ptacowego
do rozliczania wptat do PPK moze wymagac¢ od Pracodawcy konieczno$ci kontaktu z producentem lub
serwisantem systemu.

Kazda instytucja finansowa, ktora bedzie zarzqdzata PPK, niezaleznie od wyboru, bedzie musiata otrzymywac

okreslone raporty, w formacie, ktore pozwolq jej na zaimportowanie danych do systemu PPK bez mozliwosci
ingerowania w nie.
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Najwazniejsze z nich to plik z listq pracownikow, ktorych Pracodawca zgtasza do PPK oraz raport sktadek, ktory
pozwoli Instytucji Finansowej rozksiegowa¢ wptate na PPK na odpowiednie rachunki uczestnikow PPK.

Naliczanie wptat na PPK

Ogodlna zasada

Pracodawca oblicza wptaty do PPK w systemie kadrowo-ptacowym w terminie wyptaty wynagrodzenia

(od kazdego rodzaju wynagrodzenia, ktore stanowi podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne

i rentowe w danym miesigcu), natomiast dokonuje ich (przekazuje) do instytucji finansowej, zarzqdzajqgcej PPK,
do 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktory zostaty obliczone i pobrane.

W przypadku Pracodawcow, ktorzy wyptacajg wynagrodzenia z koncem miesigca, wptaty do PPK zostang
dokonane do instytucji finansowej najpdzniej do 15. dnia nastepnego miesigca (przyktad: wynagrodzenie
za kwiecien jest wyptacane przez Pracodawce 30 kwietnia - w tej sytuacji wptaty do PPK powinny by¢
przekazane do instytucji finansowej najpozniej do 15 maja).

W przypadku Pracodawcow, ktorzy wyptacajg wynagrodzenia do 10. dnia miesigca nastepujgcego po miesigceu,
za ktory wynagrodzenie przystuguje, wptaty do PPK powinny zosta¢ dokonane do instytucji finansowej najpdzniej
do 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym wyptacono wynagrodzenie i naliczono wptate

do PPK (przyktad: wynagrodzenie za kwiecien jest wyptacane przez Pracodawce do 10 maja - w tej sytuacji
wptaty do PPK powinny byc przekazane do instytucji finansowej najpozniej do 15 czerwca).

Pierwsze wptaty do PPK

Zgodnie z art. 28 ust. 1 ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych ,Wptat
dokonuje sie, poczqwszy od miesigca nastepujgcego po miesigecu, w ktorym powstat stosunek prawny
wynikajgcy z umowy o prowadzenie PPK”. Oznacza to, ze w przypadku pracownikow, w imieniu i na rzecz ktorych
umowe o prowadzenie PPK zawarto w kwietniu oraz ktorym wynagrodzenie rowniez wyptacono w kwietniu(po
zapisaniu ich do PPK), pierwsza wptata do PPK zostanie naliczona w momencie wyptaty wynagrodzenia,
natomiast najwczesniejszy termin dokonania (przekazania) tej wptaty do instytucji finansowej to 1 maja

(nie pozniej jednak niz do 15 maja). Natomiast jesli wynagrodzenie zostatoby wyptacone tym pracownikom na
poczqtku maja, pierwsza wptata do PPK zostanie naliczona w dniu wyptaty wynagrodzenia i bedzie mogta zostac¢
przekazana do instytucji finansowej od razu (tego samego dnia), jednak nie pdzniej niz do 15. dnia nastepnego
miesigca (§. w tym przypadku: do 15 czerwca).
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Raport sktadek

Format iPPK (xls, xlsx, .csv, .txt)

Po naliczeniu wptat, kolejnym krokiem powinno by¢ wygenerowanie z systemu kadrowo-
ptacowego raportu sktadek w formacie uzgodnionym z PKO TFI i wczytanie go do Aplikacji iPPK
lub reczne wprowadzenie skfadek po nacisnieciu przycisku "Wprowadz sktadki recznie”.

a Kartoteki Rejestracjo Dyspozycje Struktura firmy Administracja Pomoc Konwerter XML

® ® Format iPPK (CSV, XLS, XLSX, TXT)
O Format grupy roboczej (CSV)

Otwieranie x

<« v 4 @ Ten komputer » ~ O Przeszukaj: Ten komputer »p
Organizuj + B~ M @
Historyczne pliki ~ N
> o OneDrive Obiekty 3D

Data zaladowania pliku od Data zoladowania pliku do Status pliku

| RRRR-MM-DD || rRRRR-MM-DD || wybierz 2 i

Ten komputer "'

menty ____ Obrazy
J! Muzyka L=

. > Ob 3D

[&] Obrazy
Pokoi na stronie > 4 Pobrane
| 10 v I Pulpit

> [ Wideo v v
Nezwz plik: | w| | Wazystiie plik v
Data 1 godzina zatadowania pliku Akcje
:Otwérz Anuluj
Brak dan . eery Ry T T

Wyswietlanych 0z 0 -p n 2]

Przelew jest realizowany na rachunek bankowy wskazany przez PKO TFI w procedurze, po wczytaniu raportu
sktadek do Aplikacji iPPK. Wptata moze byc jedna, za okreslony miesiqc, w tqcznej wysokosci,
uwzgledniajqgcej jednoczesnie wszystkie rodzaje sktadek.

Specyfikacja pliku dotyczqcego rozliczenia wptat na PPK (raport sktadek) zostata opisana w zatgezniku nr 6
do niniejszego dokumentu. Nalezy pamietac, ze okres sktadki wpisywany do raportu musi byc¢ wiekszy lub
rowny dacie zgtoszenia uczestnika do PPK (tj. zawarcia umowy o prowadzenie PPK). Nalezy pamietac, iz okres
za joki odprowadzana jest wptata nie moze by¢ wczesniejsza niz miesigc zgtoszenia pracownika.

W przypadku niezgodnos$ci wptaty z raportem sktadek, PKO TFI bedzie sie kontaktowato z firmg, aby wyjasnic¢
niezgodnosci.

Ola pracownikow, dla ktorych w okreslonym miesigcu nie naliczy sie kwota podstawy wymiaru sktadek
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, Pracodawca nie odprowadza wptat do PPK (zarowno wptat
pracodawcy jak rowniez wptat pracownikow), ale uwzglednia ich w raporcie sktadek, wpisujgc wartos¢ “0”
w kolumnie ze sktadkami.

W przypadku wezytania pliku z btednymi wartoSciami sktadek, istnieje mozliwos$¢ anulowania pliku od razu.
Mozna to zrobi¢ w module ,Sktadki”. Obok zamieszczonego na liscie pliku - pojawi sie kafelek
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LAnuluj”. Jest on aktywny tylko w dniu wezytania pliku. Pozniej, gdy plik zostanie systemowo przetworzony,
takie przypadki nalezy zgtasza¢ na infolinie.

a Kartoteki Rejestracjo Dyspozycie Struktura firmy Administrocjo Pomoc Konwerter XMI

m wezytoj piic @) ® Format IPPK (CSV, XLS, XLSX, TXT)
Farmat grupy robocze] (CSV)

Przeciggnl) pojedynczy plik do wystania
Historyczne pliki
Dot zobadowamo plky od Dot zofodowoma pliky do Elotus pliky

"RRRR-MM-DD [ RRRR-MM-DD [ waybiarr 7 fisry v

Pokaz na stronie

o ~
Data | godzina zatadowania pliku Mazwa pliky Zotadowany przez Status pliku Akcje
2020-05-06 18:31:53 plik_sklodkowy (1)xlsx UZYTKOWNIK TESTOWY Weaytany 55:1'—".:9!9 : Pubierz
Wiyswietlonych 121 T n a1

W drugiej zaktadce obok zamieszczonego na liscie pliku znajduje sie kafelek ,Szczegoty”. Po kliknieciu na niego
znajdziemy informacje potrzebne do realizacji przelewu: numer rachunku bankowego oraz informacje jok opisac
przelew (prosimy wpisywac: nazwe firmy, numer NIP, miesigc i rok za ktore jest odprowadzana sktadka).

Data i godzina zatadowania pliku Nazwa pliku Zalodowany przez Status pliku Akcje
2020-05-06 18:31:53 plik_sklodkowy (1)xlsx UZYTKOWNIK TESTOWY Wezytany Anuld =f‘-""-
w Kartotek Rejestracjo Dyspozycje Skhadki Struktura firmy Administracjo Pomoc Konwerter XMl
Plik: Dane do przelewu:
arwa pliku plik_skladkawy (1)xdsx Numer rachunku bankoweqgo
Yotodowany przez UZYTKOWNIK TESTOWY  Tutul przelewu NIP 7508081252 Skiodkl PPK 2020.04
) IAT SPOLKA
Data | godzing zatadowania pliku 2020-05-06 18:31:53 FKiBE Fc’;;ﬁfm'wi:y:{ﬁhi
status phiku Przetworzony ODPOWIEDZIALNOSCIA 1848
Kwota 2 737,88 PLN
Liczba wplat 12
W tym:
Rodzoj wploty Liczba wplat Suma wptat
Sktodka dodatkowa pracodowcy 3 501,87 PLN
Skiadka dedatkowa pracowniko 3 189,00 PLN
Sktadika podstawowa pracodawcy i 1 063,09 PLN
Format XML

Pracodawca moze wczyta¢ do Aplikacji iPPK rowniez plik sktadkowy w formacie “xml”. Zaczytanie takiego pliku,
wymaga przed jego wczytaniem, przekonwertowania na plik w formacie iPPK, na takich samych zasadach jakie
zostaty opisane w Rozdziale “Rejestracja pracownikow w Aplikacji iPPK w formacie xml”.

Pamietaj ! Pliki sktadkowe bedq usuwane z iPPK po 60 dniach od ich zaczytania.
Reszta plikow bedzie usuwana po 30 dniach.
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Biata lista podatnikow VAT

Na biatej liscie podatnikow VAT widniejq wytqcznie numery rachunkow bankowych prowadzonych na rzecz
zarejestrowanych podatnikow VAT czynnych (art. 96b ust. 1 pkt 2 ustawy VAT). Majgc zatem na uwadze,

ze Fundusz nie wykonuje czynnoséci podlegajgcych VAT (w zwigzku z czym nie podlega obowigzkowi rejestracii),
zarowno dane samego Funduszu, jak i numery nalezgcych do niego rachunkow bankowych nie podlegajq
ujawnieniu na biatej liscie podatnikdw VAT.

Warto rowniez doda¢, ze sankcje w zakresie VAT (odpowiedzialno$¢ solidarna za zalegtosci podatkowe - art.
117ba § 1 Ordynacji podatkowej), jak i w zakresie CIT (w postaci braku mozliwosci zaliczenia wydatkow do
kosztow uzyskania przychodu - art. 15d ust. 1 ustawy CIT i art. 22p ust. 1 ustawy PIT) dotyczq sytuacji, w
ktorych ptatnosci zostaty zrealizowane przez podatnika bez posrednictwa rachunku bankowego lub

na rachunek bankowy spoza biatej listy, w zwigzku z:

- dostawq towarow/$wiadczeniem ustug;
- udokumentowangq fakturg,
- wykonanq przez zarejestrowanego czynnego podatnika VAT.

Istniejq zatem podstawy do przyjecia, ze w odniesieniu do wptat sktadek w ramach PPK; dokonywanych przez
kontrahentow na rachunek bankowy Funduszu, nie bedzie spetniony ktorykolwiek z ww. trzech warunkow

(w szczegolnosci transfer srodkow pienieznych nie bedzie nastepowaé w zwigzku z dostawq towaru/$wiadczeniem
ustug przez Fundusz na rzecz pracodawcy).

PKO Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych SA

ul. Chtodna 52, 00-872 Warszawa

t: 22 358 56 00

f:22 358 56 01 TFI
mail: www.pkotfi.pl

Warszawa, dnia A9 _listopada 2019 r.

My nizej podpisani, dziatajgc w imieniu PKO Emerytura - specjalistycznego funduszu
inwestycyjnego otwartego z siedzibqg w Warszawie przy ul. Chtodnej 52, 00-872 Warszawa
wpisanego do Rejestru Funduszy Inwestycyjnych pod numerem RFI 1636 (dalej ,Fundusz’),
reprezentowanego przez PKO Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych S.A. z siedzibg
w Warszawie, ul. Chtodna 52, 00-872 Warszawa, wpisanq do Rejestru Przedsigbiorcow Krajowego
Rejestru Sqdowego, prowadzonego przez Sqd Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie,
XII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, pod numerem KRS 0000019384,
NIP 526-17-88-449, REGON 012635798, o kapitale zakladowym (wptaconym w catosci)
w wysokosci 18 460 400 zt niniejszym informujemy iz $rodki pienigzne z tytutu wptat do
pracowniczych plandw kapitatowych powinny by¢ dokonywane przez Pracodawcow bedgeych
stronqg umowy o zarzqdzanie PPK zawartej z Funduszem na rachunek bankowy Funduszu
prowadzony przez depozytariusza Funduszu - Bank Handlowy w Warszawie S.A. numer:
511030 1508 0000 0008 1932 1000 w walucie PLN.

)

j?NICEPREZES ZARZADU

Y =z 5 "/,»
j WICEPREZES ZARZAD . r/\:/"’//‘“ﬁ/} 52/ Vit
/;{'Z/(Q;/ ~ 0l / Remigiusz Nawraf
| tukasz Kwiefien
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Korekty dotyczqce rozliczania Wptat na PPK

Zgodnie z interpretacjq PFR, korekty powinny byc realizowane na zasadach bilansowania. To oznacza,

ze w przypadku dokonania wptat do PPK obliczonych od zanizonej lub zawyzonej podstawy wymiaru sktadek

na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, nalezy w nastepnym miesiqcu obliczyc te wptaty od podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe odpowiednio podwyzszonej o kwote tej niedoptaty lub zanizonej

o kwote nadptaty. Jezeli podmiot dokonat korekty podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne

i rentowe, ale w zwigzku z nieobecnosciq pracownika nie odliczyt z wynagrodzenia kwoty nadptaty, dokona
korekty wptat do PPK w tym miesigcu, w ktorym dokona stosownego odliczenia z wynagrodzenia uczestnika PPK.

Natomiast dokonanie zwrotu $rodkow z PPK dotyczy jedynie przypadkow dla ktorych w kolejnych wptatach/

miesigcach nie mozna zbilansowa¢ dokonanej wptaty. W takich sytuacjach korzystamy z dyspozycji
,korekta”.

Plik z korektami wezytujemy w module ,Sktadki” w zaktadce ,Korekty”. Plik musi by¢ przygotowany zgodnie
ze specyfikacjq przekazang przez PKO TFI (zatgeznik nr 7) lub specyfikacja grupy roboczej.

“ Kartoteki Rejestracja Dyspozycje Struktura firmy Administrocjo Pomoc Konwerter XML

® ® Format IPPK (CSV, XLS, XLSX, TXT)

Format grupy robocze] (CSV)

“ Kartotekl Rejestracja Dyspozycje Sktadkl Struktura firmy Adminlstracjo A

Historyczne pliki ) .
® Format IPPK (CSV, XLS, XLSX, TXT)
i r——— Farmat grupy roboczej (CSV)

@& Otwieranie *
~ ~ 4 B> Tenkomputer > A [#] O Przeszukag Ten komputer
Historycsne pliki 23 Drophox & N Typ Catkaity rozr
I Muzyka Fi

Dato zobedowana phkw od Do zofodowoamao phky do Slatus py

2B Ohiekty 30
™ Ten kon o Otwazy
¥ Pobrane

RERR-MM-DD RRER-MM-DD Wubierz

1 Folder systemowy

D Muzyka 3
; 8w

Folder systemowy
B Obiesay 30 v ¢

Pokai no stronie

1w o

Marwa pliku: E

Anulug

srystide o
‘ Otworz ’

Warto$¢ korygowanych wptat musi przyjmowac warto$¢ ujemng. Pamietajmy tez o wpisaniu wiasciwego
miesiqca i roku, ktorego ma dotyczyc korekta.
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Po wczytaniu pliku pojawi sie status "przetworzony". Po kliknieciu w szczegoty danego pliku pojawiq sie
wszystkie zaczytane dane. W kwotach mogq pojawiac sie roznice wynikajgce z tego, ze Srodki
inwestowane sq w fundusze a wycena jednostek uczestnictwa zmienia sie kazdego dnia.

®  romowk  Reestogo  Oppomce  SHodd  Stukura rmy

m m G) ® Fosmot PP (CSV, XLS, XLSX, TXT)
O Foamat grupy robocze) (CSv)
Przeciqgni] pojedynczy pik do wysionio

Historycane pliki

PERR V00 RRRRMM00. oger 2 bty v

Data ‘Nﬁf‘mﬂ p—

2W00-06-22.05553% plk_sklodkomyxisx.

Administrocjo  Poanoc

Talodowany preez
UYTROMNIK
TESTOWY

ks | WHOGY | 6]

Konwerter XML

o kot
w Kortoteki  Rejestrocjo Dysporyce  Skiodd  Swukwrafimy  Administraciy Pomac Komwerter XML
Status
Ak
pls e Phik: Dane do preeews:
Practwo i Hazwo pliky P borekto sklodekadsx  Ucaba korekt 3
Zalodawsny przez UZVTKOWNIX TESTOWY  Uczba korekt roziczomych prz i inonsowy 0
Dotal godiing zsladoworia pliks 20200622 05 ¢ 0
status pilks b y owg 0
Identyfikator (ULID) pilku BAACIIBTAIAB4581904EFACCI 2E89890 4043
000
Kosekay rorliczone | odrzucone
o v
Nusnes w
b N Typ Miesigc Kwata
systemic piseL Ieig Nazwisko Stotus. iy Koo korekly
L ! - e - :
Lot procownika  procownka  procownika %"{‘; Korggowe * korekty mm‘}n po radlicaeni
stiodka ik
ROMUALD CHATLAPA podsiowown 1020-04 e 8 ann
procodawcy poe
Stiodka .
ROMUALO  CHATLAPA podstowon o Podame g
racow

Aplikacja umozliwia takze pobranie analityki zwrotnej dotyczqcej wezytanego pliku korekt (po kliknieciu
w "Szczegoty"). Dzieki czemu pracodawca bedzie miat mozliwos¢ rozksiegowania kwot na

poszczegolnych pracownikow.

JAROSLAW

JAROSEAW

JAROSEAW

Wyswietlanych 8 2§

Sktadka
podstawowo
procowniko

Skiodka dodatkowa
pracodawcy

Skiondka dodatkowa
procownika

LELENIAK 2020-04

LELENIAK 2020-04

LELENIAK 2020-04

Przeliczona 2

preez IF 101,19
Przeliczona _

pezez IF 3587
Preelicrona .

przez IF 2200
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Anonimizacja

Aplikacja iPPK umozliwia usuniecie danych osoby btednie zgtoszonej do PPK, wskazujqc jeden z powodow
okreslonych przez Ewidencje PPK. Plik dotyczqcy usuniecia btednie zgtoszonych pracownikéw nalezy
przygotowaé w formacie iPPK. W standardzie Grupy Roboczej taki proces nie zostat przewidziany.

Aby doda¢ funkcjonalno$¢ anonimizacji w iPPK nalezy doda¢ uprawnienie w zaktadce Administracja.
Uprawnienia w iPPK nadaje kazdy Administrator.

Uprawnienia pracodawecy

Oddzial firmy Uprownienia do Akcje

Cota frma v

~

[ makach e
[Owponxie-por__ |
[EXcriokks poset
Rejestrocin - pox

BRI

[0 zaznoce wszystko

Dada] kelejne uprawnienk

Srukaj

¢ 4 . Administrocja - poawala na -~
zarzgdzanie uzytkownikami oraz ich
uprawnieniami

Anonimizacja danych - Pozwala no

* pata wymagans q fOIPOCTECiE Procesu anonimizacji
T danych.

- pozwalo no korzystanie z ustug)
Ingovanie D .rl(‘LIUW(.] {AP1) przez tego viytkownika,

Dysposycje - pozwalo no

[} rejestrowanie, wyszukiwanie, zmione ™
J!(\lLlSU ofaz pobieranie abrazow [ DG grwnnm SIS £ 1O
dysponycji

Po nadaniu uprawnien nalezy sie przelogowac¢. Pojawi sie nowa zaktadka "Anonimizacja" gdzie bedzie
mozliwo$¢ wezytywania plikow. Plik z danymi nalezy przygotowac¢ zgodnie ze specyfikacjq opisang w
zatgczniku nr 10.

Witamy w serwisie iPPK!

e

ok wlbere it L

W pliku nalezy wskaza¢ UUID (Unikalny Identyfikator systemu iPPK zgtoszonego przez pracodawce
pracownika pracownika. Numer ten zostaje nadany podczas rejestracji pracownika w iPPK), ktory mozna
znalez¢ w kartotece danego pracownika lub raporcie 0sob zgtoszonych do PPK. Raport mozna wygenerowac
wchodzqc w zaktadke "Kartoteki", nastepnie klikajgc przycisk "Zgtoszeni do PPK".




W pliku wskazujemy PESEL lub date urodzenia, w zalezno$ci jaka dana zostata wskazana w pliku
rejestracyjnym. Nalezy pamietac, iz wskaza¢ nalezy tylko jedng dang. Wprowadzenie obu spowoduje, iz plik
zostanie odrzucony przez aplikacje i pojawi sie pole z logiem btedow. Pliki do zaczytania mozliwe sq tylko w
formacie iPPK (CSV, XLS, XLSX, TXT). Po wczytaniu pliku nalezy wejs¢ w "Szczegoty" nastepnie zapoznac sie z
Oswiadczeniem, a po jego akceptacji zaznaczy¢ checkbox a nastepnie klikng¢ "Zatwierdz".

- Kartotek Rejestracio Dyspozycje Skiadki Strukeura firmi Administracjo Pomoc Konwerter XMl Anonimizacjo
I i yspozycy ] I |

Plik:

Marwa plika Plik_ananimizacy siax

Zatadowany przez UZYTROWNIK TESTOWY

Dt | godzing zokadowania pliku 2020-06-22 134508

Stotus pliku Do ratwierdzenia

identyfikatar (UUID) pliku 1EF44831B0634C0AB1BFDT4CZFEOBT 18

Dane osdb do ononimirocji

0 ~
LPw Drw 1 : Musmer dok Data
i i o iy imip Namwisko PESEL ks i spginiri Tormamase: wradzenia
- i
~ =
1 3ATFCFS0ET04B00ABE646B416TEA08E ANNA  KLAUDIA  ADAMCZYK 86022508943 RARTASTALEGO OWZT6765 Wanid-as
i
Wiswietlonych 12 1 P = =
-~

Kazdorazowe wczytanie pliku nalezy zatwierdzi¢ poprzez kod SMS, ktory przyjdzie do uzytkownika, ktory
klikngt "zatwierdz". Zatwierdzenie pliku kodem SMS musi nastgpi¢ w przeciqggu 2h. Po przekroczeniu tego
czasu proces zostanie anulowany i trzeba bedzie go powtorzyc. Uzytkownik wezytujgey plik anonimizacji,
otrzyma potwierdzenie e-mail o wczytaniu pliku.

® Kartoteki Rejestracja Dyspozycje Sktadki Struktura firmy Administracja Pomoc Konwerter XML Anonimizacja

Zatwierdzenie pliku

Kod weryfikacyjny wystano na numer telefonu : 12******g9

Wpisz kod SMS * - Wiyslij ponownie

* pola wymagane

Bezpieczne logowonie
Kontokt
Regulamin

Nalezy pamietaé, 7ze proces anonimizacji jest NIEODWRACALNY.
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Koniec zatrudnienia

Przepisy Ustawy o PPK wymagajq kwartalnego informowania KNF o liczbie uczestnikow gromadzqcych $rodki
na rachunkach PPK, w podziale na uczestnikow, dla ktérych Pracodawca ma obowigzek przekazywania wptat
na PPK i dla ktorych taki obowiqzek ustat np. w zwiqzku z zakonczeniem przez nich pracy. Informacja o koncu
zatrudnienia pozwoli Instytucji Finansowej przekazywac do KNF na biezgco ww. informacje bez koniecznosci
udziatu Pracodawcy w tym procesie. Specyfikacja powyzszego raportu jest opisana w zatgczniku nr 8.

Informacje o koncu zatrudnienia mozna zapisywac na koncie kazdego uczestnika PPK w sposob indywidualny
korzystajqc z odpowiedniej formatki:

a Kartoteki Rejestracja Dyspozycje Sktadki Struktura firmy Administracja Pomoc Konwerter XML

Rejestracja konca zatrudnienia

Imig Nozwisko PE

w Kartoteki  Rejestracja  Dyspozycje  Skladki  Struktura firmy Administracja  Pomoc  Komwerter XML

— [YGFRYD ADAMCZYK

Status

| wybierz z listy

Pokaz na stronie
¥ v pr———c =
2010-04-01 (reemwvion (=0
Numer w systemie kadrowym Imig Nazwisko PESEL Numer dokumentu tozsamosci Status Akcje

140 ZYGFRYD ADAMCZYK Igtoszony | S:::egolg;“ Eayga |

Informacje o koncu zatrudnienia mozna wczyta¢ do Aplikacji iPPK w formie pliku z listq pracownikow i datg
konca zatrudnienia dla nich.

Aplikacja dopuszcza przyjecie dyspozycji ,Rezygnacji z wptat do PPK” dla osob, dla ktorych zostat wskazany
koniec zatrudnienia, na wypadek rozliczen realizowanych po koncu zatrudnienia.

Ponowne odprowadzanie wptat za pracownikow, ktorzy
zrezygnowali z PPK

Co 4 lata, poczgwszy od 2023 r., w terminie do ostatniego dnia lutego danego roku, Pracodawca powinien
poinformowac¢ wszystkich uczestnikow PPK; ktorzy ztozyli Oswiadczenie o Rezygnacji z dokonywania wptat
0 obowigzku dokonywania za nich wptat do PPK.

W przypadku tych uczestnikow PPK, ktorzy do dnia 31 marca nie ztozg ponownie Oswiadczenia o Rezygnaciji

z dokonywania wptat (wzor - zatgeznik nr 1), Pracodawca poczgwszy od dnia 1 kwietnia zaczyna mie¢ obowigzek

odprowadzania za nich wptat do PPK.
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Podglgd do informacji o uczestnikach PPK oraz ich edycja

Aplikacja iPPK umozliwia poglgd informacji zapisanych o uczestnikach PPK; ich edycje oraz generowanie
raportow zbiorczych. Powyzsze informacije sq dostepne w folderze ,Kartoteki”.

a Rejestracja Dyspozycje Sktadki Struktura firmy Administracja Pomoc Konwerter XML

Imig Nozwisko PESEL Numer dokumentu foisamosci  Numer w systemie kadrowym

Stotus Oddziat
| wybier: z listy N || Wybierz 2 listy |
Pokaz na stronie
| 10 v
Numer w systemie kadrowym Imig Nazwisko PESEL Numer dokumentu toZsamosci Status Akcje
P2350126 ANNA ADAMCZYK _ Zgloszony | Swwgely || Eggo |

Pracodawca moze zaktualizowaé w Aplikacji iPPK niektore dane uczestnikow PPK (np. zmiana nazwiska, zmiana
numeru dokumentu tozsamosci), co utatwi realizacje niektorych procesow zwigzanych z obstugg PPK

(np. wezytania raportu sktadek, przyjmowanie dyspozycji z aktualnymi danymi pracownika), natomiast
powyzsze dane nie zaczytajq sie automatycznie na rachunku uczestnika PPK. Zmiana danych jest mozliwa
rowniez poprzez zaczytanie zbiorczego pliku do iPPK (opis struktury pliku znajduje sie w zatqczniku numer 11)

Zmiane tych danych uczestnik powinien zgtosic¢ rowniez do PKO TFI za posrednictwem internetowego serwisu
transakcyjnego lub w oddziale PKO Banku Polskiego.

W folderze ,Kartoteki” sq takze dostepne dwa rodzaje raportow: ,Zgtoszeni do PPK” oraz ,Rezygnacje z PPK”. Ten
drugi dotyczy 0sob, ktore ztozyty oSwiadczenie o rezygnacji w trakcie umowy o prowadzenie PPK

i zostaty zapisane w Aplikacji iPPK (przy wykorzystaniu odpowiedniej formatki lub opcji wezytania pliku

z rezygnacjami).

a Kartoteki Rejestracja Dyspozycje Sktadki Struktura firmy Administracja Pomoc Konwerter XML

Imig Nazwiske PESEL Numer dokumentu tozsamosci Numer w systemie kadrowym
| I I I I |

Status Oddziat
‘ Wybierz z listy A | | ‘Wybierz z listy A ‘

Pokaz na stronie

10 Y

Numer w systemie kadrowym Imig Nazwisko PESEL Numer dokumentu tozsamosci Status Akcje

Brak danych do wyswietlenia, wybierz filtry i/lub kliknij szukaj.

Wuswietlonych 0z 0 « | < n >

Zgloszeni do PPK Rezygnacje z PPK
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Dyspozycje pracownikdw przyjmowane przez Pracodawce

Zgodnie z Ustawq o PPK Pracodawca jest zobowigzany przyjmowac od pracownikdw m.in. nastepujgce
dyspozycje:

Rezygnacja z dokonywania wptat do PPK (w trakcie umowy)

Uczestnik PPK moze w dowolnym momencie zrezygnowac z dokonywania wptat do PPK na podstawie deklaracji
ztozonej podmiotowi zatrudniajgcemu w formie pisemnej. Art. 23 ust. 4 Ustawy o PPK wskazuje, ze nie dokonuje
sie w danym miesigcu wptat za uczestnika PPK, ktory ztozyt deklaracje rezygnacii

z dokonywania wptat w tym miesigcu, a wptaty pobrane w tym miesigcu podlegajq zwrotowi. Uzyte w przepisie
sformutowanie ,nie dokonuje wptat” oznacza czynno$¢ przysziq tj. podmiot zatrudniajgey nie powinien
dokonywac, czyli przekazywac¢ wptat do instytucji finansowej poczqwszy od momentu ztozenia przez uczestnika
deklaracji rezygnacji z dokonywania wptat. Zwrot powinien dotyczyc wptat do PPK naliczonych i pobranych, ale
niedokonanych (nieprzekazanych do instytucji finansowej) przed ztozeniem deklaracji rezygnacji z dokonywania
wptat do PPK. Oznacza to, ze nie bedq podlegaty zwrotowi wptaty do PPK, ktére zostaty dokonane przed
ztozeniem deklaracji rezygnacji z dokonywania wptat (przekazane do instytucji finansowej).

Przyktad:

Pracodawca wyptaca wynagrodzenie za kwiecien w dniu 28 kwietnia, wptaty planuje przekaza¢ do instytucji
finansowej 4 maja, natomiast pracownik ztozyt oSwiadczenie rezygnaciji:

W dniu 26 kwietnia - podmiot zatrudniajgcy w dniu 28 kwietnia nie nalicza dla niego wptat do PPK;

W dniu 30 kwietnia, czyli juz po naliczeniu i pobraniu wptat do PPK - wptaty naliczone i pobrane 28 kwietnia
podlegajq zwrotowi, oznacza to w praktyce konieczno$¢ skorygowania przez podmiot zatrudniajqcy list ptac;
W dniu 30 kwietnia, jesli juz 28 kwietnia podmiot zatrudniajgcy dokonatby przekazania wptat do Funduszu

- podmiot zatrudniajgcy nie bytby zobowigzany do zwrotu tych wptat, bo wptaty zostaty dokonane przed
dniem ztozenia deklaracji rezygnaciji.

Whniosek o dokonywanie wptat do PPK

a) Wniosek o dokonywanie wptat do PPK (dla osoby zatrudnionej, niebedqcej uczestnikiem PPK, ktora wezesniej
Ztozyta rezygnacje)

Podmiot zatrudniajgcy powinien zawrze¢ w imieniu i na rzecz tej osoby umowe o prowadzenie PPK niezwtocznie
po ztozeniu przez niq takiego wniosku, pod warunkiem spetniania przez te osobe przestanki 3-miesiecznego stazu
pracy. Zgodnie z art. 23 ust. 11 Ustawy o PPK wptat do PPK dokonuje sie, poczqwszy od miesigca nastepujgcego
po miesigcu, w ktorym ztozono wniosek. To oznacza, ze wptate

na PPK nalezy naliczy¢ od pierwszego wynagrodzenia wyptaconego uczestnikowi PPK po zawarciu w jego
imieniu umowy o prowadzenie PPK i dokona¢ w miesigcu nastepujgcym po miesigeu, w ktdérym zostata zawarta
umowa o prowadzenie PPK.

b) Wniosek o ponowne dokonywanie wptat do PPK (dla Uczestnika, ktory zostat zgtoszony do PPK, ale ztozyt
rezygnacje)

Uczestnik PPK, ktory ztozyt deklaracje rezygnacji z dokonywania wptat do PPK, w kazdym czasie moze ztozyc
pracodawcy, w formie pisemnej wniosek o ponowne dokonywanie wptat do PPK. Zgodnie z art. 23 ust. 11
Ustawy o PPK wptat do PPK dokonuje sie, poczqwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym ztozono
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whniosek. To oznacza, ze wptate na PPK nalezy naliczy¢ od pierwszego wynagrodzenia wyptaconego uczestnikowi
PPK po ztozeniu tej deklaracji i dokonac tej wptaty w miesigcu nastepujgcym po miesigcu, w ktorym ztozono ten
whniosek.

Przyktad:
Jesli deklaracja wptaty zostanie ztozona 20/04 a wynagrodzenie wyptacane jest 30/04 to juz od tego
wynagrodzenia powinna zosta¢ naliczona i pobrana wptata, ktora nastepnie zostanie dokonana do 15/05
(nastepny miesiqc);
Jesli deklaracja wptaty zostanie ztozona 02/05 a wynagrodzenie wyptacane jest 10/05, to juz od tego
wynagrodzenia powinna zosta¢ naliczona i pobrana wptata, ktora nastepnie zostanie dokonana do 15/06
(nastepny miesiqc);
Jesli deklaracja wptaty zostanie ztozona 20/04, a wynagrodzenie wyptacane jest 10/05, wtedy wptata
zostanie naliczona i pobrana w nastepnym miesigcu (10/05) i bedzie mogta zosta¢ dokonana w terminie
od 10/05 do 15/06 (gdyz maj jest juz miesigcem nastepujgcym po miesigecu w ktorym ztozono
deklaracje).

Obnizenie/zmiana wptat podstawowych pracownika do PPK.

Whptata podstawowa Pracownika w wysokos$ci okreslonej w deklaracji, albo zmieniona wysoko$¢ wptaty
podstawowej Pracownika okreslona w zmianie deklaracji, obowiqzuje od miesigca nastepujgcego po miesigcu,
w ktorym uczestnik PPK ztozyt uwzgledniong przez podmiot zatrudniajgcy deklaracje.

W przypadku ztozenia deklaracji obnizenia wptaty podstawowej w miesigcu, w ktorym wynagrodzenie tego
uczestnika osiggane w tym podmiocie nie przekroczyto kwoty limitu tj. 120% minimalnego wynagrodzenia,
podmiot nalicza wptate podstawowq w nowej wysokosci poczqwszy od wynagrodzenia wyptaconego

w kolejnym miesigcu, jesli oczywiscie to wynagrodzenie nie przekroczy kwoty ww. limitu. Jesli przekroczyto ten
limit podmiot zatrudniajgcy nalicza wptate w wysokosci 2%. Jesli uczestnik nastepnie np. w grudniu ztozy zmiane
deklaracji wptaty podstawowej do np. 2% to taka wysokos¢ obowigzuje od miesigca nastepujgcego po miesigcu
ztozenia tej deklaraciji, czyli od wynagrodzenia wyptaconego w styczniu.

Whiosek o dokonywanie/odwotanie/zmiane wptaty dodatkowej przez pracownika

a) Deklaracja wptaty dodatkowej Pracownika do PPK (sktadana w przypadku gdy Pracownik dopiero decyduje
sie na odprowadzanie wptatydodatkowej)

Oeklaracja finansowania wptaty dodatkowej obowiqzuje od dnia ztozenia jej przez uczestnika PPK. To oznacza,

ze wptate dodatkowq nalezy naliczy¢ od pierwszego wynagrodzenia wyptaconego uczestnikowi PPK po ztozeniu
tej deklaraciji. Jesli taka deklaracja zostanie ztozona w danym miesiqcu, ale jeszcze przed terminem wyptaty
wynagrodzenia, to juz od tego wynagrodzenia nalezy naliczy¢ wptate dodatkowq. Natomiast, jesli taka deklaracja
zostanie ztozona po terminie wyptaty wynagrodzenia to wptate dodatkowq bedzie nalezato naliczyc

od wynagrodzenia wyptaconego w kolejnym miesiqcu.

Przyktad:
Pracodawca wyptaca wynagrodzenie za kwiecien w dniu 28 kwietnia, wptaty planuje przekaza¢ do instytugji
finansowej 5 maja, natomiast pracownik ztozyt deklaracje wptaty dodatkowej:

W dniu 26 kwietnia- wptata dodatkowa powinna zosta¢ naliczona i odprowadzona

od wynagrodzenia wyptaconego 28 kwietnia;
W dniu 29 kwietnia - wptata dodatkowa powinna zosta¢ naliczona i odprowadzona
od wynagrodzenia wyptaconego 28 maja.
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b) Deklaracja zmiany wysokos$ci wptaty dodatkowej Pracownika do PPK

Uczestnik moze zmieni¢ wysoko$¢ wptaty dodatkowej wezesniej przez niego zadeklarowanej. Zgodnie z art. 27
ust. 7 Ustawy o PPK zmieniona wysokosci wptaty dodatkowej obowiqzuje od miesigca nastepujgcego

po miesiqcu, w ktorym Uczestnik ztozyt zmiane deklaracji. Oznacza to, ze wartos¢ procentowa wptaty dodatkowe;j,
wskazana w tej deklaracji, bedzie naliczona od wynagrodzenia wyptaconego w miesigcu nastepujgcym

po miesigcu ztozenia tej deklaradji.

Przyktad:
Pracodawca wyptaca wynagrodzenie za kwiecien w dniu 28 kwietnia, wptaty planuje przekaza¢ do instytucji
finansowej 5 maja natomiast pracownik ztozyt deklaracje zmiany wysokosci wptaty dodatkowej:
W dniu 26 kwietnia - zmieniona wysokos$¢ wptaty dodatkowej obowigzuje od wynagrodzenia
wyptacanego 28 maja;
W dniu 30 kwietnia - zmieniona wysoko$¢ wptaty dodatkowej obowiqzuje od wynagrodzenia
wyptacanego 28 maja.

c) Deklaracja rezygnaciji z finansowania wptaty dodatkowej Pracownika do PPK

Uczestnik moze zrezygnowac z odprowadzania wptaty dodatkowej wczesniej przez niego zadeklarowanej.
Rezygnacja z odprowadzania wptaty dodatkowej Pracownika obowigzuje od miesigca, nastepujgcego po
miesiqcu, w ktorym Uczestnik ztozyt zmiane deklaracji. Oznacza to, ze wptata dodatkowa Pracownika nie bedzie
naliczona od wynagrodzenia wyptaconego w miesigcu nastepujgcym po miesigcu ztozenia tej deklaracji
(przyktad jak wyze)).

d) Whniosek osob, ktore ukoriczyty 55 lat a nie ukonczyty 70 lat o zawarcie umowy o prowadzenie PPK

e) Oswiadczenie Uczestnika PPK o zawartych na jego rzecz umowach o prowadzenie PPK

f) Informacja o braku zgody na ztozenie wniosku o wyptate transferowq oraz informowa¢ Instytucje
Finansowq (PKO TF1) o dacie konca zatrudnienia uczestnika PPK.

Istniejg dwie mozliwosci obstugi dyspozycji sktadanych przez Pracownikdw:

1. Opcja z wykorzystaniem formatki w folderze Dyspozycije:

aw Kartoteki Rejestracja Dyspozycje Skfadki Struktura firmy Administracja Pomoc Konwerter XML

Deklaracja/Zmiana
wptaty dodatkowej
pracownika

Bezpieczne logowanie Wubie pracownika [ — [— Fdtierace
Kontakt
Regulamin

Wybsr pracownika 250

Dyspozycje  Skiodki

Dane pracownika ()

© 2019 PKO BP Finat Grupa PKO Banku Polskiego

27


t0000376
Podświetlony


Po wyszukaniu pracownika w Aplikacji iPPK w folderze Kartoteki czes¢ danych do formatki podstawi sie
automatycznie. Nastepnie bedzie mozna wydrukowa¢ wzor dyspozycji z uzupetnionymi danymi pracownika,
przekaza¢ do podpisu, a nastepnie zatwierdzi¢ w Aplikacji iPPK.

Wszystkie powyzsze dyspozycje bedzie mozna przyjg¢ od zarejestrowanych w PPK pracownikow
za posrednictwem formatki w Aplikacji iPPK lub wezyta¢ plik z dyspozycjami do Aplikacji IPPK.

2. Opcja wezytania dyspozycji poprzez plik:

Pracodawca ma mozliwos$¢ wezytywania dyspozycji sktadanych przez pracownikow zbiorczo. Specyfikacja pliku
z dyspozycjami zostata opisana w zatqczniku nr 9.

a Kartoteki Rejestracja Dyspozycje Frtadki Struktura firmy Administracja Pomoc Konwerter XML

Nowa dyspozycja Wezytaj pilk z dyspozycjami

Data zlozenia od Data zlozenia do Imig Nozwisko PESEL

[ RrRR-MM-DD |[ RRRR-MM-DD 1 I I

Status dyspozycji Rodzaj dyspozycji
| Wybierz z listy s ‘ | Wybierz z listy s ]

To rozwigzanie sprawdzi sie w przypadku, gdy Pracodawca udostepni swoim pracownikom wzory os$wiadczen
zwigzanych z poszczeg6lnymi dyspozycjami np. w intranecie, w folderze na dysku sieciowym, dziale kadr.
Pracownik pobiera stamtqd odpowiedni wzor dyspozycji, wypetnia go, drukuje, podpisuje i przekazuje

do Pracodawcy.

Pracodawca, po zebraniu dyspozycji od pracownikow, wprowadza zmiany do swojego systemu kadrowo-
ptacowego, przygotowuje raport dyspozycji zgodny ze specyfikacjq PPK, a nastepnie zaczytuje go do Aplikacji
iPPK.

Raport z przyjetymi dyspozycjami moze byc zaczytywany do Aplikacji iPPK raz w miesigcu, z wyjqtkiem:
dyspozycji rezygnacji z PPK, ktora zgodnie z Ustawq powinna byc przekazywana przez Pracodawce
do Instytucji Finansowej niezwtocznie po jej przyjeciu, jednak nie pozniej niz w terminie 7 dni od jej przyjecia
oraz
dyspozycji transferu $rodkow z innych PPK do PPK prowadzonego przez Pracodawce. W tym przypadku
pracownik ma obowigzek w terminie 7 dni, po uptywie 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesiqcu,
w ktorym uptynat termin 3 miesiecy zatrudnienia, ztozy¢ pracodawcy oswiadczenie o zawartych w jego
imieniu umowach o prowadzenie PPK (o$wiadczenie zawiera oznaczenie instytucji finansowych, z ktorymi
zostaty zawarte takie umowy). Jezeli pracownik nie wyrazi sprzeciwu na transfer Srodkoéw miedzy PPK,
to Pracodawca ma obowigzek niezwtocznie poinformowac o tym PKO TFI, sktadajgc dyspozycje wyptaty
transferowej za posrednictwem Aplikacji iPPK (dalej ten proces jest realizowany przez PKO TFl).

Wzory wszystkich dyspozycji dedykowanych do obstugi Pracodawcy bedq zamieszczone w Aplikacji iPPK.
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Wyptata transferowa

Wyptata transferowa jest to przeniesienie zgromadzonych $rodkéw z jednego rachunku PPK na inny
rachunek PPK (np. przypadek kilku miejsc zatrudnienia pracownika - kilka rachunkéw w PPK dla jednej
osoby). Pracownik moze rowniez odmowic¢ wyptaty transferowej i pozostawi¢ swoje srodki na
dotychczasowym rachunku PPK. Aby zgtosi¢ wyptate transferowq nalezy wejs¢ w zaktadke dyspozycje,
a nastepnie klikng¢ przycisk "Wniosek o wyptate transferowq".

Ca0s do korica sesj om 565 (3 [ WYLOGU] | @ )

ﬂ Kartoteki Rejestracjo Dyspozycle Skladki Struktura fil’ll‘.l‘| Administracjo Pomoc K‘-.\n'.-."f-ne[ XML Anonimizacja

Deklaracjo/Zmiana Odwolanie wplaty )
4 raywricenie do

wplaty doc el do ] Rezygnacja z PPK Pr..qx.r{;&#nt s ef
pracownika ( pracownika

Zmiana wplaty

3 wuyptate

Nastepnie nalezy uzupetni¢ wszystkie dane pracownika. W kroku numer 2 nalezy wybrac¢ z listy Instytucje
Finansowq, w ktorej prowadzone byto PPK. W typie wyptaty nalezy wybrac¢ jednq z dwdch opcji wyptaty:
osoba nowo zatrudniona (art.19 ustawy PPK) bqdz zmiana zarzqdzajgcego (art. 12 ustawy o PPK).

ok 1 k2 ook
.
Wb procomn Done sac o
Wb procovnika
Dane procownika @
Dane szczegotowe dyspozycji
memm ~ gtz sty ~ @ ™Y
LY
|
ok
AXA Towarzystwo Fundusz
Inwesty (gjodchs otko Akcyna
3 [N\Pl 007417, EPP. 10 AXA
fta wy Ppola wymogone:
Aegon Powszechne Towarzystwo
[ | == [ Emeryialne Spolka Akcyjng (NIP

5212949094, EPPK_ID: AEGON Dy
T

Awo Iﬂvesters Poland

unduszy
O Inwrsll mchs otk Akcy
(mp—a 3 3438, EPPK_ID
Dane szczegitowe dyspozycji
BNP Paribas Towarzystwo F

orzgdojqey inshytucq finonsowg * Wgbiera 2 listy v @
» ‘Wigbierz 2 listy ~
* poka wnogone [ Osoba nowo zotrudniono (ort. 19

ustawy o PPK)

0 Zmiana zarzqdzajgcego (art. 12 ustawy
0 PPK)

Pamietaj, ze dyspozycje o wyptate transferowq nalezy zatwierdzi¢ w systemie iPPK!
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Dyspozycje sktadane przez pracownikow bez posrednictwa
Pracodawcy

Oyspozycje sktadane przez pracownikoéw bezposrednio w instytucji finansowej dotyczq:
zmiany danych;
wskazania / zmiany 0s6b uprawnionych;
zmiany alokacji sktadki miedzy subfunduszami;
dyspozycji finansowych (np. wyptata, zwrot).

PKO TFI zapewni mozliwosc¢ realizacji dyspozycji sktadanych przez uczestnikow PPK za posrednictwem
internetowego systemu transakcyjnego i w oddziatach PKO Banku Polskiego S.A. Informacje w tym zakresie
zostang przestane do uczestnikow w korespondencji powitalne;.

Interfejs API

PKO TFI moze dostarczy¢ Pracodawcey rozwigzania techniczne, ktore pozwolq zintegrowac, za posrednictwem
API, system kadrowo-ptacowy Pracodawcy z systemem obstugi Aplikacji iPPK.

Czym jest API?

- API (application programming interface ) to jeden ze sposobow komunikacji pomiedzy réznymi systemami
informatycznymi;
Zadaniem API jest udostepnienie mozliwosci integracji pomiedzy systemami tworzonymi w réznych
technologiach, przez rézne zespoty programistow;

API zapewnia ustandaryzowany sposob wykonywania operacji w systemie bez uzycia interfejsu
graficznego;

Zadaniem APl w przypadku systemu iPPK jest zapewnienie mozliwosci integracji z oprogramowaniem
uzywanym u danego Pracodawcy (np. system HR);

Ozieki uzyciu API mozliwe jest zautomatyzowanie czynnosci, ktore musiatby by¢ wykonywane recznie przez
pracownika;

Samo API nie zapewnia automatycznie integracji. Konieczne jest podpiecie APl pod system uzywany

u Pracodawcy, ktory ma byc zintegrowany z IPPK. Koszty dostosowania systemu kadrowo- finansowego
do API spoczywajg na Pracodawcy;

iPPK korzysta ze standardu REST API, w ktorym komunikacja odbywa sie poprzez HTTP/HTTPS (ten sam
protokot wykorzystujg strony internetowe);

Formatem wymiany danych jest JSON. Format wymiany danych to sposob w jakim dane bedq zapisywane
(tak aby oba systemy byty w stanie je zapisac i odczytac).

Dokumentacja dotyczgca API moze zosta¢ udostepniona Pracodawcy niezwtocznie po zgtoszeniu takiej prosby do
PKO TFI.

Wsparcie w procesie utworzenia i obstugi PPK

Infolinia PPK dedykowana dla Pracodawcow: + 48 (22) 539 23 57 czynna od poniedziatku do pigtku
w godzinach: 8.00 - 17.00
Kontakt w sprawach technicznych zwigzanych z aplikacjq iPPK: wsparcie.ippk@finat.pl
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Obowigzki informacyjne Funduszu

O ztozeniu przez Uczestnika do Funduszu wniosku o wyptate po osiggnieciu 60 roku zycia,
wyptate na wktad wtasny, wyptate Srodkéw w formie "Swiadczenia matzenskiego" bqdz
wyptate z tytutu powaznego zachorowania Agent Obstugujgcy, w okresie obowigzywania
Umowy o zarzqdzanie PPK pomiedzy Pracodawcq a Funduszem, informuje Pracodawce o ztozeniu
takiego wniosku, za posrednictwem Aplikacji iPPK, w terminie 3 dni roboczych od daty jego

Ztozenia.

Natomiast Agent Obstugujqcy informuje Pracodawce o wyptacie transferowej srodkéw
zgromadzonych na rachunku PPK w oparciu o Umowe o prowadzenie PPK zawartg w imieniu i na
rzecz Uczestnika, w terminie do 15-tego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym

przeprowadzona zostata Wyptata Transferowa.

O wystgpieniu powyzszych zdarzen, Pracodawca informowany jest za po$rednictwem wiadomosci
e-mail przesytanej na adresy e-mail wskazane w module ,Administracja” po kliknieciu w przycisk
,Konfiguracja”. Pracodawca moze wskaza¢ adresy e-mail lub wskaza¢, ze informowani bedg
Uzytkownicy posiadajgcy uprawnienie do Uczestnika, ktérego dotyczy przypadek.

Pracodawca moze pobrac¢ raport obejmujgcy liste powyzszych przypadkow.
Pobranie raportu jest mozliwe w module ,Kartoteki” pod przyciskiem ,Lista Zdarzen”.

Witamy w serwisie iPPK!

%
Kortoteki Rejestracjo Sklodki Struktura firmy Administracja
Konwerter XML
@ Rejestracj Dyspozycie

Kortoteki

Numer w systemie kodrowym i Nazwisko PESEL Numer dokumentu tozsamosci Status Akcje
Brak danych do wyswietlenia, wybierz filtry i/lub Kiknij szukej
Wiswietionych 020 4 -
.
Raporty —ner
IS T
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Przydatne linki

Ponizej tutoriale i filmy instruktazowe objasniajgce poszczegdlne zagadnienia.

Tutoriale:

TEMAT LINK
Pierwsze logowanie Administratora i funkcjonalnosci Aplikacji iPPK http://ior.ad/Haj

Jak nada¢ uprawnienia Administratora innym Pracowikom? http://ior.ad/Hor

Jak zmieni¢ swoje hasto? http://ior.ad/HfA

Jak stworzy¢ i wykorzysta¢ strukture oddziatow? http://ior.ad/6AVk

Jak zarejestrowac nowego pracownika z pliku? http://ior.ad/HzZa

Jak ztozy¢ nowq dyspozycje? http://ior.ad/6Awx

Jak wezytac plik ze sktadkami?

http://ior.ad/IbC

Aplikacja iPPK - wgrywanie plikow XML http://ior.ad/6GbA
Korekty http://ior.ad/6PZw
Jak korzysta¢ z API? http://ior.ad/6AsO
Aplikacja i-fundusze http://ior.ad/6Cqk

Aplikacja i-fundusze - logowanie zamowienie PIN

7 lektorem http://ior.ad/6FLF
Bez lektora http://ior.ad/6Fru
Wersja angielska http://ior.ad/6H88

Aplikacja i-fundusze - logowanie SMS http://ior.ad/6Fre
Aplikacja i-fundusze - logowanie email http://ior.ad/6Frt
Co zrobi¢ gdy btednie wgratem uczestnikow? http://ior.ad/7186

Filmuy:

TEMAT

LINK

Rejestracja pracownikoéw w iPPK

https://www.youtube.com/watch?v=1d D8xjtqtM&feature=youtu.be

Naliczanie wptat do PPK

https://www.youtube.com/watch?v=UpDC4f4aZSc

Webcasty:

Zachecamy do obejrzenia webcastow. Webcasty sq dostepne zarowno dla Pracodawcow, jak i dla

Pracownikdw.

Link do rejestracji: https://www.pkotfi.pl/ppk-z-pko-tfi/baza-wiedzy-o-ppk/
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Zatgeznik nr 1 - Deklaracja o rezygnacji z dokonywania wptat
do PPK

OEKLARACJA O REZYGNAC]I Z DOKONYWANIA WPLAT
DO PRACOWNICZYCH PLANOW KAPITALOWYCH (PPK)

Deklaracje nalezy wypetni¢ wielkimi literami. Deklaracje sktada sie podmiotowi
zatrudniajgcemu?.

1. Dane dotyczqce Uczestnika PPK
T T O B M B B B B
Imie (imiona):

N T Y O I I I O O IO A O O
Nazwisko:

T T Y Y ot SO ol IO I
Numer PESEL, a w przypadku 0s6b nieposiadajgcych numeru PESEL data urodzenia:

T B A A B B B B
Seria i numer dowodu osobistego lub numer paszportu albo innego dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosci w przypadku os6b nieposiadajqcych

obywatelstwa polskiego:

2. Nazwa Podmiotuzatrudniajgcego

3. Oswiadczenie Uczestnika PPK

Oswiadczam, ze rezygnuje z dokonywania wptat do PPK oraz posiadam wiedze
o konsekwencjach ztozenia niniejszej deklaracji, wtym:

1) nieotrzymania wptaty powitalnej w wysokosci 250 zt, naleznej uczestnikom PPK
(dotyczy uczestnika PPK, ktory nie nabyt uprawnienia do wptaty powitalnej przed
Ztozeniem deklaracji);

2) nieotrzymywania doptat rocznych do PPK w wysokosci 240 zt, naleznych
uczestnikom PPK po spetnieniu warunkéw okreSlonych w art. 32 ustawy zdnia
4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. poz. 2215
z pozn. zm.);

3) nieotrzymywania wptat podstawowych finansowanych przez podmiot zatrudniajgcy
w wysokosci 1,5 % wynagrodzenia.

Data ztozenia deklaracji Podmiotowi zatrudniajgcemu

1 Podmiot zatrudniajgcy oznacza:

a) pracodawce, o ktorym mowa w art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm.)
- w stosunku do o0s6b zatrudnionych, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 18 lit. a ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r.
o pracowniczych planach kapitatowych,

b) naktadce - w stosunku do 0s6b zatrudnionych, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 18 lit. b ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r.
o pracowniczych planach kapitatowych,

¢) rolnicze spotdzielnie produkcyjne lub spétdzielnie kotek rolniczych - w stosunku do 0s6b zatrudnionych, o ktérych mowa
w art. 2 ust. 1 pkt 18 lit. c ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych,

d) zleceniodawce - w stosunku do oséb zatrudnionych, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 18 lit. d ustawy z dnia 4 pazdziernika
2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych,

e) podmiot, w ktorym dziata rada nadzorcza - w stosunku do 0séb zatrudnionych, o ktorych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 18 lit. e
ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych.
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Zatqcznik nr 2 - Wniosek osoby, ktéra ukonczyta 55 lat a nie

ukonczyta 70 lat o zawarcie umowy o prowadzenie PPK na jej
rzecz

WNIOSEK 0SOBY, KTORA UKONCZYtA 55 LAT, A NIE UKONCZYLA
70 LAT O ZAWARCIE UMOWY O PROWADZENIE PPK NA JEJ RZECZ

N T T S

Miejscowos¢, data

Oane Pracownika

N T I Y O I N O 0 IO
Imie:

T T T I O N O 0 OO
Nazwisko:

T O I I A A B O N B
Adres zamieszkania:

WNIOSEK O ZAWARCIE UMOWY O PROWADZENIE PRACOWNICZEGO PLANU KAPITALOWEGO

Dziatajgc na podstawie art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach
kapitalowych, wnosze o zawarcie w moim imieniu i na mojq rzecz umowy o prowadzenie pracowniczego
planu kapitatowego z PKO Emerytura - specjalistycznym funduszem inwestycyjnym otwartym,
reprezentowanym przez PKO Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych S.A. z siedzibg w Warszawie (00-

872 Warszawa, ul. Chtodna 52).

Czytelny podpis

(Imig i nazwisko Pracownika)

Data ztozenia deklaracji Podmiotowi zatrudniajgcemu
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Zatqcznik nr 3 - Deklaracja wptaty dodatkowe Pracownika do PPK

OEKLARACJA UCZESTNIKA PPK

WPLATY DODATKOWE PRACOWNIKA

DO PRACOWNICZEGO PLANU KAPITALOWEGO
ZARZADZANEGO PRZEZ PKO EMERYTURA -

SPECJALISTYCZNY FUNDUSZ INWESTYCY]NY OTWARTY

] P e IO e R

Miejscowos¢, data

Dane Uczestnika PPK

Imie:

Nazwisko:

Adres zamieszkania:

Dziatajqc na podstawie ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych,

deklaruje:
1 finansowanie Wptaty Dodatkowej Pracownika w wysokosci ... % Wynagrodzenia.
1 nowq wysokos¢ zadeklarowanej Wptaty Dodatkowej Pracownika, . ........ % Wynagrodzenia.

1 rezygnacjez finansowania Wptaty Dodatkowej Pracownika w catosci.

Czytelny podpis
(Imie i nazwisko Uczestnika PPK)

1)
Zaznaczy¢ wiasciwg opcje.

a) Uczestnik moze zadeklarowa¢ Wptate Dodatkowq Pracownika w wysokosci do 2% Wynagrodzenia. Deklaracja finansowania Wptaty Dodatkowej obowiqzuje
od dnia jej ztozenia.

b) Uczestnik moze zmieni¢ wysoko$¢ Wptaty Dodatkowej Pracownika. Zmieniona wysokosci Wptaty Dodatkowej Pracownika obowigzuje od miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktorym Uczestnik ztozyt zmiang  deklaracji.

¢) Uczestnik moze zrezygnowa¢ z odprowadzania Wptaty Dodatkowej Pracownika. Rezygnacja z odprowadzania Wptaty Dodatkowej Pracownika obowiqzuje
od miesiqca, nastepujgcego po miesigcu, w ktorym Uczestnik ztozyt zmiang  deklaracji.
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Zatgeznik nr 4 -Deklaracja obnizenie/zmiana wptat podstawowych
Pracownika do PPK

OEKLARACJA UCZESTNIKA PPK

OBNIZENIE/ZMIANA WPLAT PODSTAWOWYCH
PRACOWNIKA DO PRACOWNICZEGO PLANU
KAPITALOWEGO ZARZADZANEGO PRZEZ PKO EMERYTURA -

SPECJALISTYCZNY FUNDUSZ INWESTYCYJNY OTWARTY

N T T

Miejscowosé, data

Dane UczestnikaPPK

T B
Imig:

Nazwisko:

T I A O O A O O O O O
Adres zamieszkania:

Dziatajgc na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach

kapitatowych, deklaruje finansowanie Wptaty Podstawowej Pracownika w wysokoséci_ %'
OsSwiadczam, 7ze spetniam warunki do obnizenia Wptaty Podstawowej Pracownika, tj. moje
Wynagrodzenie osiggane ze wszystkich zrédet w biezgcym miesigcu nie przekracza  kwoty

odpowiadajqcej 1,2-krotno$ci minimalnego wynagrodzenia.

Czytelny podpis
(Imig i nazwisko Uczestnika PPK)

Data ztozenia deklaracji Podmiotowi zatrudniajgcemu

"Wysoko$¢ Wptaty Podstawowej Pracownika moze wynosi¢ mniej niz 2% Wynagrodzenia, ale nie mniej niz 0,5% Wynagrodzenia.
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Zatqcznik nr 5 - Struktura pliku wejsciowego iPPK - ,Plik rejestracii
pracownikow”.

Informacje ogolne

Niniejszy dokument opisuje strukture pliku, za pomocg ktorego Pracodawca moze dokonac zgtoszenia
pracownikow do PPK poprzez aplikacje iPPK.

Struktura pliku

Struktura i nazwa pliku powinny spetnia¢ nastepujgce wymagania:
Plik moze sktadac sie z dowolnej nazwy do 80 znakow liczqc wraz z rozszerzeniem pliky;
Plik nie moze byc¢ wiekszy niz 10 MB;
Kazdy wiersz w pliku odpowiada jednemu zgtaszanemu pracownikowi i jego danym;
Pierwszy wiersz w pliku musi zawiera¢ nagtowki;
Plik nie zawiera stopki;
Aplikacja dopuszcza pliki w formacie .txt, .csv, xls oraz xIsx;
Strona kodowa: CP 1250 / Windows 1250. Nie zaleca sie importu plikow ze strong kodowq CP 852
albo 1SO-8559-2 7 uwagi na mozliwos¢ btedow w interpretacji polskich znakow;

Koniec linii nalezy oznaczy¢ znakiem CRLF.

Ola plikow .csv oraz .txt:
W kazdym rekordzie pola nalezy oddzieli¢ znakiem $rednika;
Kwalifikatorem warto$ci kazdego pola jest ujecie wartosci w pola w znak gérnego cudzystowu z kazdej
ze stron ()
Dopuszczalne sq nastepujgce format dat: RRRR-MM-DD, DD-MM-RRRR, DD.MM.RRRR,RRRRMM.DD.

Struktura formatu

Zawartos$¢ kolumn w opisie formatu:
M/O = M - obowigzkowe, O - opcjonalne, C - pole obowigzkowe dla wybranych przypadkow,
zdefiniowanych w opisie;
Format = dlugos¢ i typ pola
N = pole numeryczne
A = pole alfanumeryczne (znakowe)
T = pole dopuszcza znaki opisane w rozdziale Tablica Znakow
O = data w formacie opisanym w rozdziale ‘Struktura pliku’
F = pole statej dtugosci (oczekiwana liczba znakow)
V = pole zmiennej dtugosci (maksymalna liczba znakdw)
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NR

FORMAT

POLA OPIS POLA M/0 (0]

1 Liczba porzadkowa: wymagane jest w pierwszym wierszu, nie liczqc nagtowka, umieszczenie wartosci 1, a w kazdym M NV

) kolejnym wierszu liczby wiekszej od poprzedniej.

2. Imie M TV(255)

3. Drugie imie 0 TV(255)

4 Nazwisko M TV(255)
Obywatelstwo:

> Patrz dopuszczalne warto$ci w kolejnym rozdziale M AF(12)
PESEL:

6 Pole obowigzkowe dla obywatelstwa polskiego. ¢ AFT)
Plec:

£ Patrz dopuszczalne warto$ci w polach stownikowych M AFC)
Typ dokumentu tozsamosci: Patrz dopuszczalne warto$ci w polach stownikowych. Wymagane jesli nie podano

3. C AF(1)
numeru PESEL

9. Numer i seria dokumentu tozsamo$ci: Wymagane jesli nie podano numeru PESEL. C A V(255)

10. Data wazno$ci dokumentu tozsamosci. Data nie moze by¢ wczesniejsza niz data urodzenia. 6] D F(10)
Data urodzenia:

11. Pole obowigzkowe dla obywatelstwa innego niz polskie, jezeli nie podano numer PESEL. Jezeli podano numer C D F(10)
PESEL, nie podajqc daty urodzenia data urodzenia zostanie pobrana z numeru PESEL.
Adres e-mail

12 jezeli podano - adres musi by¢ zgodny z normq RFC-5321 0 AV(229)

13. Numer telefonu komaorkowego (polskiego) 0 N F(9)
Identyfikator w systemie kadrowym:

14 Musi by¢ unikalny w obrebie podmiotu zatrudniajacego 0 AV(259)
Data zatrudnienia:

15. Data nie moze by¢ przyszta. Wymagalno$¢ daty zatrudnienia moze zosta¢ wytqczona przez osobe M D F(10)
z uprawnieniami Administratora w module ,Administracja” w zaktadce ,Konfiguracja”
Oddziatk:

16. Wskazanie na kod oddziatu weze$niej zarejestrowanego w systemie iPPK. Wiele warto$ci mozliwe jest do podania po 6] AV
przecinku.

17. Adres zamieszkania - Ulica M TV(100)

18. Adres zamieszkania - Numer domu M TV(15)

19. Adres zamieszkania - Numer mieszkania 0 TV(15)

20, Adres zum|eszk0m0 - K(?d pocztowy: . . . M AV(10)
Dla adresu w kraj polskiego wymagane jest podanie kodu w formacie: XX-XXX.

21. Adres zamieszkania - Miejscowo$¢ M TV(40)
Adres zamieszkania - Kraj:

22 Patrz dopuszczalne warto$ci w polach stownikowych M AF(2)

23. Adres korespondencyjny - Ulica o* TV(100)

24. Adres korespondencyjny - Numer domu 0* TV(15)

25. Adres korespondencyjny - Numer mieszkania o* TV(15)

2% Adres korespondencyjny - Kod pocztowy: o AV(10)

' Dla adresu w kraj polskiego wymagane jest podanie kodu w formacie: XX-XXX.
27. Adres korespondencyjny - Miejscowos¢ 0* T V(40)
98, Adres korespondencyjny - Kraj: o* AFQ)

Patrz dopuszczalne warto$ci w polach stownikowych

* W przypadku braku podania adresu korespondencyjnego, jako korespondencyjny traktowany bedzie adres zamieszkania. W przypadku podania

warto$ci w co najmniej jednym z tych pél dotyczgcych adresu korespondencyjnego, pozostate stajq sie wymagane za wyjgtkiem numeru mieszkania.
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Dopuszczalne wartosci w polach stownikowych

Obywatelstwo/Kraj adresu (pola nr 5, 22, 28 w opisie formatu): Aplikacja oczekuje kodu alfa-2, alfa-3 lub kodu
numerycznego wedtug normy ISO 3166-1. Dla 0s6b nieposiadajgcych obywatelstwa dopuszczamy warto$¢:

XX lub XXX.

AD = ANDORA

AE = ZJEONOCZONE EMIRATY ARABSKIE
AF = AFGANISTAN

AG = ANTIGUA | BARBUDA

Al = ANGUILLA

AL = ALBANIA

AM = ARMENIA

AN = ANTYLE HOLENDERSKIE
AO = ANGOLA

AQ = ANTARKTYDA

AR = ARGENTYNA

AS = SAMOA AMERYKANSKIE
AT = AUSTRIA

AU = AUSTRALIA

AW = ARUBA

AX = WYSPY ALANDZKIE

AZ = AZERBEJDZAN

BA = BOSNIA | HERCEGOWINA
BB = BARBADOS

BD = BANGLADESZ

BE = BELGIA

BF = BURKINA FASO

BG = BULGARIA

BH = BAHRAJN

Bl = BURUNDI

BJ = BENIN

BM = BERMUDY

BN = BRUNEI

BO = BOLIWIA

BR = BRAZYLIA

BS = BAHAMY

BT = BHUTAN

BV = WYSPA BOUVETA

BW = BOTSWANA

BY = BIALORUS

BZ = BELIZE

CA = KANADA

CC = WYSPY KOKOSOWE

CD = DEMOKRATYCZNA REPUBLIKA KONGA

CF = REPUBLIKA SRODKOWOAFRYKANSKA
CG = KONGO

KZ = KAZACHSTAN

LA = LAOS

LB = LIBAN

LC = SAINT LUCIA

LI = LIECHTENSTEIN

LK = SRI LANKA

LR = LIBERIA

LS = LESOTHO

LT = LITWA

LU = LUKSEMBURG

LV = tOTWA

LY = LIBIA

MA = MAROKO

MC = MONAKO

MD = MOtDAWIA

ME = CZARNOGORA

MG = MADAGASKAR

MH = WYSPY MARSHALLA
MK = MACEDONIA

ML = MALI

MM = BIRMA (MYANMAR)
MN = MONGOLIA

CH = SZWAJCARIA
Cl = WYBRZEZE KOSCI SLONIOWE]
CK = WYSPY COOKA

CL = CHILE

CM = KAMERUN

CN = CHINY

CO = KOLUMBIA

CR = KOSTARYKA

CU = KUBA

CV = REPUBLIKA ZIELONEGO PRZYLADKA
CW = CURACAO

CX = WYSPA BOZEGO NARODZENIA
CY = CYPR

CZ = CZECHY

DE = NIEMCY

DJ = DZIBUTI

K = DANIA

DM = DOMINIKA

DO = REPUBLIKA DOMINIKAKISKA
DZ = ALGIERIA

EC = EKWADOR

EE = ESTONIA

£G = EGIPT

EH = SAHARA ZACHODNIA
ER = ERYTREA

ES = HISZPANIA

ET = ETIOPIA

FI = FINLANDIA

FJ = FIDZI

FK = FALKLANDY (MALWINY)
FM = MIKRONEZJA

FO = WYSPY OWCZE

FR = FRANCJA

GA = GABON

GB = WIELKA BRYTANIA

GD = GRENADA

GE = GRUZJA

GF = GUJANA FRANCUSKA
GG = GUERNSEY

GH = GHANA

Gl = GIBRALTAR

NO = NORWEGIA

NP = NEPAL

NR = NAURU

NU = NIUE

NZ = NOWA ZELANDIA

OM = OMAN

PA = PANAMA

PE = PERU

PF = POLINEZJA FRANCUSKA
PG = PAPUA-NOWA GWINEA
PH = FILIPINY

PK = PAKISTAN

PL = POLSKA

PM = SAINT-PIERRE | MIQUELON
PN = PITCAIRN

PR = PORTORYKO

PS = PALESTYNA

PT = PORTUGALIA

PW = PALAU

PY = PARAGWA)

QA = KATAR

RE = REUNION

GL = GRENLANDIA
GM = GAMBIA

GN = GWINEA

GP = GWADELUPA

GQ = GWINEA ROWNIKOWA

GR = GRECJA

GS = GEORGIA PD. | SANDWICH PD.
GT = GWATEMALA

GU = GUAM

GW = GWINEA BISSAU

GY = GUJANA

HK = HONGKONG

HM = WYSPY HEARD | MCDONALDA
HN = HONDURAS

HR = CHORWACJA

HT = HAITI

HU = WEGRY

ID = INDONEZJA

IE = IRLANDIA

IL = IZRAEL

IM = WYSPA MAN

IN = INDIE

10 = BRYTY)SKIE TER. OCEANU INDY.
10 = IRAK

IR = IRAN

IS = ISLANDIA

IT = WEOCHY

JE = JERSEY

JM = JAMAJKA

JO = JORDANIA

JP = JAPONIA

KE = KENIA

KG = KIRGISTAN

KH = KAMBODZA

KI = KIRIBAT]

KM = KOMORY

KN = SAINT KITTS | NEVIS

KP = KOREANISKA REP. LUD.-DEM.
KR = KOREA POLUDNIOWA

KW = KUWEST

KY = KAJMANY

ST = WYSPY SWIETEGO TOMASZA
SV = SALWADOR

SY = SYRIA

Sz = SUAZI

TC = WYSPY TURKS | CAICOS

7D = CZAD

TF = FRANCUSKIE TERYTORIA POL.
76 = T0GO

TH = TAJLANDIA

T) = TADZYKISTAN

TK = TOKELAU

TL = TIMOR WSCHODNI

TM = TURKMENISTAN

TN = TUNEZJA

70 = TONGA

TR = TURCJA

TT = TRYNIDAD | TOBAGO

TV = TUVALU

TW = TAJWAN

77 = TANZANIA

UA = UKRAINA

UG = UGANDA
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MO = MAKAU

MP = MARIANY POENOCNE
MQ = MARTYNIKA

MR = MAURETANIA

MS = MONTSERRAT

MT = MALTA

MU = MAURITIUS

MV = MALEDIWY

MW = MALAWI

MX = MEKSYK

MY = MALEZJA

MZ = MOZAMBIK

NA = NAMIBIA

NC = NOWA KALEDONIA
NE = NIGER

NF = NORFOLK

NG = NIGERIA

NI = NIKARAGUA

NL = HOLANDIA

RO = RUMUNIA

RS = SERBIA

RU = ROSJA

RW = RWANDA

SA = ARABIA SAUDY|SKA
SB = WYSPY SALOMONA
SC = SESZELE

SD = SUDAN

SE = SZWECJA

SG = SINGAPUR

SH = SWIETA HELENA

Sl = SLOWENIA

SJ = SVALBARD I JAN MAYEN
SK = StOWACJA

SL = SIERRA LEONE

SM = SAN MARINO

SN = SENEGAL

SO = SOMALIA

SR = SURINAM

Typ dokumentu tozsamosci (pole nr 8 w opisie formatu):

- D = Dowod osobisty

- P =Paszport

- C = Karta statego pobytu RP

- O =Inny

Ptec¢ (pole nr 7 w opisie formatu):

- M= Mezczyzna
- K =Kobieta

- N =brak danych

UM = DALEKIE WYSPY ST. ZJEDNOCZ.
US = STANY ZJEDNOCZONE

UY = URUGWA

UZ = UZBEKISTAN

VA = WATYKAN

VC = SAINT VINCENT | GRENADYNY
VE = WENEZUELA

VG = BRYTYJSKIE WYSPY DZIEWICZE
VI = WYSPY DZIEWICZE ST. 7).

VN = WIETNAM

VU = VANUATU

WEF = WALLIS | FUTUNA

WS = SAMOA

XK = KOSOWO

YE = JEMEN

YT = MAJOTTA

ZA = REPUBLIKA PLD. AFRYKI

M = ZAMBIA

ZW = ZIMBABWE
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Format Grupy Roboczej PPK

Aplikacja jest przygotowana takze do obstugi plikow w formatach i strukturach CSV oraz XML wypracowanych
przez Grupe Roboczq PPK, w pracach ktorej uczestniczyto: PKO TFI (instytucja finansowa) oraz PKO B8P Finat
(agent transferowy).

Struktura plikow, wypracowana przez Grupe Roboczg PPK jest opisana w dokumencie “PPK zakres danych i
struktura pliku - wersja 2.0” i jest dostepna m.in. na stronie PKO BP Finat tutaj (w plikach do pobrania).

Tablica znakéw

W oznaczonych polach mozliwe jest wprowadzenie jedynie nastepujgcych znakow: “[~1@#$%&*()_\\-+=\\

N\IN\\;\"<>,2/0-9A-Za-z ACE-..
“§ENOSZZAAAACCODEEENLLNOOOXRRESSTIUUUUYRZqCetnoeszzaaadceddeéelillnodoxifssttoiaigRz+*$”
tadowanie pliku

Podczas tadowania danych z pliku system iPPK weryfikuje ich poprawnos$¢ techniczng oraz zawarto$¢
merytoryczng. Sprawdzane sq:

Wypetnienie pol wymaganych;

Poprawnos¢ formatu wypetnionych pol;

Poprawnosc¢ i ciggtos¢ wartosci w polu liczba porzqdkowa;
Zgodnos¢ podanej daty urodzenia z numerem PESEL (jezeli podano);
Format adresu e-mail;

Istnienie wskazanego oddziatu w systemie.

W przypadku wystgpienia btedow, znalezionych w wyniku ww. walidacji, caty plik zostaje odrzucony i otrzymuje
status ,Btedny”. Dla kazdego pliku btednego mozliwe jest pobranie logu btedéw w formacie ,.txt”, ktory wskaze
na numer linii (liczgc od nagtowka) w pliku oraz opis btedu. Nalezy usunqé btedy i wezytaé go ponownie.
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W przypadku poprawnego przetworzenia pliku, system iPPK rejestruje i zgtasza nowych pracownikow do
programu PPK. Mogq zosta¢ oni wyszukani w pozycji menu ,Kartoteki”.

Uwaga. Pracownicy, ktorzy juz wezesniej byli zarejestrowani zostang w pliku pominieci, ich dane nie zostang
zaktualizowane.

W przypadku braku wystgpienia btedow w zawartosci pliku, liczbe pracownikow zarejestrowanych i pominietych
(tj. juz wezesniej zarejestrowanych, a wystepujgeych w pliku) system potwierdzi w oknie modalnym aplikacji po
zakoreeniu przetworzenia pliku.

Zatqeznik nr 6 - Struktura pliku wejsciowego iPPK ,Plik Sktadkowy”
(Raport sktadek)

Informacje ogolne

Niniejszy dokument opisuje strukture pliku, za pomocq ktorego Pracodawca moze przesta¢ specyfikacje wptat
dla pracownikow zgtoszonych do PPK. Realizujgc przelew na wskazany rachunek bankowy, nalezy kazdorazowo
dotfqczy¢ niniejszy plik analityczny, pozwalajgcy PKO TFI na prawidtowe rozksiegowanie wptat na poszczegolne
rejestry pracownikow.

Struktura pliku

Struktura i nazwa pliku powinny spetnia¢ nastepujgce wymagania:
Plik moze sktadac¢ sie z dowolnej nazwy;
Plik nie moze byc¢ wiekszy niz 10 MB;
Pierwszy wiersz w pliku musi zawiera¢ nagtowki;
Plik nie zawiera stopki;
Aplikacja dopuszcza pliki w formacie .txt, .csv, xlIs oraz xIsx;
Strona kodowa: CP 1250 / Windows 1250. Nie zaleca sie importu plikow ze strong kodowg CP 852 albo
ISO-8559-2 z uwagi na mozliwos¢ btedow w interpretacji polskichznakow;
Informacja o wptatach (sktadkach) jednego pracownika moze zostac ujeta zarowno w jednym jak i w wielu
wierszach;
Koniec linii nalezy oznaczyc¢ znakiem CLRF

Ola plikow .csv oraz .txt:
W kazdym rekordzie pola nalezy oddzieli¢ znakiem $rednika;
Kwalifikatorem wartosci kazdego pola jest ujecie wartosci w pola w znak gérnego cudzystowu zkazdej
ze stron (™);
Kwoty rejestrowane pliku powinny zosta¢ podane w polskich ztotych(PLN);
Dla pol zawierajgcych kwoty, aplikacja akceptuje nastepujqgce separatory dziesietne: przecinek (')
oraz kropke (.);
Istnieje mozliwos¢ raportowania wartosci 0 jako puste pole (null).
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Struktura formatu

Zawarto$¢ kolumn w opisie formatu:

- M/O = M - obowigzkowe, O - opcjonalne, C - pole obowigzkowe dla wybranych przypadkow,
zdefiniowanych w opisie;

- Format = dtugo$¢ i typ pola

- N = pole numeryczne

- A = pole alfanumeryczne (znakowe)

- D = data w formacie opisanym w rozdziale ‘Struktura pliku’

- F = pole statej dtugosci (oczekiwana liczba znakow)

-V = pole zmiennej dtugosci (maksymalna liczba znakow)

NR

POLA OPIS POLA M/0 FORMAT

Liczba porzqdkowa:
1. Wymagane jest w pierwszym wierszu, nie liczqc nagtowka, umieszczenie wartosci 1, a w kazdym kolejnym wierszu M NV
liczby o 1 wiekszej od poprzedniej.

2. Pesel pracownika o* AF(11)
3. Typ dokumentu tozsamosci pracownika: Patrz dopuszczalne warto$ci w polach stownikowych 0* AF(1)
4 Numer i seria dokumentu tozsamosci pracownika o* AV(255)
5. Identyfikator w systemie kadrowym pracownika o* AV(255)
6. Nazwisko pracownika M AV(255)
7. Imie pracownika M AV(255)
8. Woptata (sktadka) podstawowa pracodawcy: Kwota nie moze by¢ ujemna. 0** NV
9. Whptata (sktadka) podstawowa pracownika: Kwota nie moze by¢ ujemna. 0** NV
10. Whtata (sktadka) dodatkowa pracodawcy: Kwota nie moze by¢ ujemna. 0** NV
11. Whtata (sktadka) dodatkowa pracownika: Kwota nie moze byé ujemna. 0** NV

Miesigc wptaty (sktadki):

Wraz z polem 13. Rok - to pole precyzuje, za ktory naliczone sq wptaty (sktadki) raportowane w pliku. W jednym pliku
12. aplikacja iPPK akceptuje tylko wptaty naliczone za jeden miesiqc kalendarzowy. M AV(2)
Miesigc nie moze by¢ wezesniejszy niz miesiqc, w ktorym zgtoszono danego pracownika do programu.
Nalezy wskaza¢ numer miesigca (1-12).

Rok sktadki:

Wraz z polem 12. Miesiqc - to pole precyzuje, za ktory miesiqc, naliczone sq wptaty (sktadki) raportowane w pliku.
W jednym pliku aplikacja iPPK akceptuje tylko wptaty naliczone za jeden miesiqc kalendarzowy.

Miesigc nie moze by¢ wezesniejszy niz miesiqc, w ktorym zgtoszono danego pracownika do programu.

M AF(4)

Informacja o tym, czy sktadka podstawowa za wybrany miesiqc jest obnizona.
14. Dopuszczone wartosci: T; N. 0 AE(T)
Domuyslnie przyjmowana jest warto$¢ N.

* Obowigzkowe jest podanie co najmniej jednego identyfikatora pracownika, pod ktorym zostat zarejestrowany w systemie iPPK. Po podanym identyfikatorze
system iPPK powinien moc jednoznacznie okresli¢, ktérego pracownika dotyczy wiersz.
** Jezeli w jednym wierszu wskazano wszystkie sktadki rowne 0 przyjmowane jest, ze za dany miesigc pracownikowi nie nalezq sie sktadki.

Dopuszczalne wartosci w polach stownikowych

Typ dokumentu tozsamosci (pole nr 3 w opisie formatu):
- D = Dowod osobisty

- P =Paszport

- C = Karta statego pobytu RP

- O=Inny



Format Grupy Roboczej PPK

Aplikacja jest przygotowana takze do obstugi plikow w formatach i strukturach CSV oraz XML wypracowanych
przez Grupe Roboczq PPK, w pracach ktorej uczestniczyto: PKO TFI (instytucja finansowa) oraz PKO B8P Finat
(agent transferowy).

Struktura plikow, wypracowana przez Grupe Roboczg PPK jest opisana w dokumencie “PPK zakres danych
i struktura pliku” i jest dostepna mi.in. na stronie PKO BP Finat tutaj (w plikach do pobrania):

tadowanie pliku

Podczas tadowania danych z pliku system iPPK weryfikuje ich poprawno$¢ techniczng oraz zawarto$¢
merytoryczng. Sprawdzane sq:
Wypetnienie pol wymaganych;
Poprawnos¢ format wypetnionych pol;
Poprawnosc¢ i ciggtos¢ wartosci w polu liczba porzgdkowa;
Fakt zgtoszenia pracownika o podanych identyfikatorach do programu PPK;
Zgodnos¢ podanego identyfikatora pracownika z wskazanym imieniem i nazwiskiem (z mozliwosciq
wytgczenia walidacji);
Zgodnosc¢ imienia i nazwiska podanego w pliku z tym w systemie iPPK (te walidacje uzytkownik
z uprawnieniem Administratora moze wytgczyc dla catej firmy w module ,Administracja” wzaktadce
,Konfiguracja”).

W przypadku wystgpienia btedow, znalezionych w wyniku ww. walidacji, caty plik zostaje odrzucony i otrzymuje
status ,Btedny”. Dla kazdego pliku btednego mozliwe jest pobranie logu btedow w formacie ,.txt”, ktory wskaze na
numer linii (liczgc od nagtowka) w pliku oraz opis btedu.

W przypadku poprawnego przetworzenia pliku, system iPPK rejestruje wptaty (sktadki) w systemie. Dla pliku
poprawnego mozliwe jest wybranie przycisku ,Szczegoty”, ktory wskaze dane niezbedne do zrealizowania
przelewu: numer rachunku bankowego, tytut przelewu i kwote.

Do czasu przetworzenia pliku przez system instytucji finansowej istnieje mozliwos¢ wycofania pliku przyciskiem
LANUI)™.
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Zatqcznik nr 7 - Struktura pliku wejsciowego iPPK “Korekta
sktadek”

Informacje ogoélne

Niniejszy dokument opisuje strukture pliku, za pomocq ktorego podmiot zatrudniajgcy moze przestac¢ korekty
ujemne przekazanych i rozliczonych uprzednio wptat. W przypadku korekty dodatniej nalezy uzyc pliku
sktadkowego.

Struktura pliku

Struktura i nazwa pliku powinny spetnia¢ nastepujgce wymagania:

Plik moze sktadac¢ sie z dowolnej nazwy, nie dtuzszej niz 80 znakow razem zrozszerzeniem;

Plik nie moze by¢ wiekszy niz 10 M8;

Pierwszy wiersz w pliku musi zawiera¢ nagtowki;

Plik nie zawiera stopki;

Aplikacja dopuszcza pliki w formacie .txt, .csv, Xls oraz xIsx;

Strona kodowa: CP 1250 / Windows 1250. Nie zaleca sie importu plikow ze strong kodowg CP 852 albo
ISO-8559-2 7 uwagi na mozliwo$¢ bteddw w interpretacii polskich znakow;

Informacja o wptatach (sktadkach) jednego pracownika moze zostac ujeta zarowno w jednym jak | w wielu
wierszach;

Koniec linii nalezy oznaczyc znakiem CLRF

Ola plikow .csv oraz .txt:

W kazdym rekordzie pola nalezy oddzieli¢ znakiems$rednika;
Kwalifikatorem wartosci kazdego pola jest ujecie wartosci w pola w znak gornego cudzystowu z kazdej
ze stron (7);
Kwoty rejestrowane pliku powinny zosta¢ podane w polskich ztotych (PLN);
Dla pol zawierajgcych kwoty, aplikacja akceptuje nastepujgce separatory dziesietne: przecinek(') oraz
kropke ();
Istnieje mozliwos¢ raportowania wartosci 0 jako puste pole(null).

Struktura formatu

Zawartos$¢ kolumn w opisie formatu:
M/O = M - obowigzkowe, O - opcjonalne, C - pole obowigzkowe dla wybranych przypadkow,
zdefiniowanych w opisie;
Format = dtugosc i typ pola
N = pole numeryczne
A = pole alfanumeryczne (znakowe)
O = data w formacie opisanym w rozdziale ‘Struktura pliku’
F = pole statej dtugosci (oczekiwana liczba znakow)
V = pole zmiennej dtugosci (maksymalna liczba znakow)
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NR

POLA OPIS POLA M/0 FORMAT

Liczba porzqdkowa:
1. Wymagane jest w pierwszym wierszu, nie liczac nagtowka, umieszczenie wartosci 1, a w kazdym kolejnym wierszu M NV
liczby o 1 wiekszej od poprzedniej.

2. Pesel pracownika 0* AF(11)
3. Typ dokumentu tozsamo$ci pracownika: Patrz dopuszczalne warto$ci w polach stownikowych o* AF(1)
4 Numer i seria dokumentu tozsamosci pracownika 0* AV(255)
5. Identyfikator w systemie kadrowym pracownika o* AV(255)
6. Nazwisko pracownika M AV(255)
7. Imie pracownika M AV(255)
8. Korygowana wptata (sktadka) podstawowa pracodawcy: Kwota nie moze by¢ dodatnia. 6] NV
9. Korygowana wptata (sktadka) podstawowa pracownika: Kwota nie moze by¢ dodatnia. 6] NV
10. Korygowana wptata (sktadka) dodatkowa pracodawcy: Kwota nie moze by¢ dodatnia. 6] NV
11. Korygowana wptata (sktadka) dodatkowa pracownika: Kwota nie moze by¢ dodatnia 6] NV

Miesiqc wplaty (sktadki):
Wraz z polem 13. Rok - to pole precyzuje, za ktory naliczone sq wptaty (sktadki) korygowane w pliku.

12. Nalezy wskaza¢ numer miesigca (1-12). M AV(2)
Rok sktadki:
13 Wraz z polem 12. Miesiqc - to pole precyzuje, za ktory miesiqc, naliczone sq wptaty (sktadki) korygowane w M AF(4)
' pliku.

Informacja o tym, czy sktadka podstawowa za wybrany miesiqc jest obnizona.
14. Dopuszczone wartosci: T; N. (6] AF(1)
Domuyslnie przyjmowana jest warto$¢ N.

Kod oddziaty, ktorego dotyczq korygowane (pola 8. do 11.) wptaty W przypadku przypisania wptaty do oddziatu
15. podczas jej rejestrowania, korygujac jg nalezy doprecyzowad, ktérego oddziatu dotyczy korekta 0 A V(255)

* Obowigzkowe jest podanie co najmniej jednego identyfikatora pracownika, pod ktorym zostat zarejestrowany w systemie iPPK.
Po podanym identyfikatorze system iPPK powinien méc jednoznacznie okresli¢, ktérego pracownika dotyczy wiersz.

Dopuszczalne wartosci w polach stownikowych

Typ dokumentu tozsamosci (pole nr 3 w opisie formatu):

- D = Dowod osobisty

- P =Paszport

- C = Karta statego pobytu RP
- O=lInny

tadowanie pliku

Podczas tadowania danych z pliku system iPPK weryfikuje ich poprawnos$¢ techniczng oraz zawartos$c

merytoryczng. Sprawdzane sq:

- Wypetnienie pol wymaganych;

- Poprawno$¢ format wypetnionych pol;

- Poprawnosc i ciggtos¢ wartosci w polu liczbaporzgdkowa;

- Fakt zgtoszenia pracownika o podanych identyfikatorach do programu PPK;

- Zgodnosc¢ imienia i nazwiska podanego w pliku z tym w systemie iPPK (te walidacje uzytkownik z
uprawnieniem Administratora moze wytqczy¢ dla catej firmy wmodule ,Administracja” wzaktadce
,Konfiguracja”).

W przypadku wystgpienia btedow, znalezionych w wyniku ww. walidacji, caty plik zostaje odrzucony i otrzymuje

status
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,Btedny”. Dla kazdego pliku btednego mozliwe jest pobranie logu btedow w formacie .txt, ktory wskaze na numer
linii (liczgc od nagtowka) w pliku oraz opis btedu.

W przypadku poprawnego przetworzenia pliku, system iPPK rejestruje korekty w systemie.

Zatqgeznik nr 8 - Struktura pliku wejsciowego iPPK “Koniec
zatrudnienia”

Informacje ogo6lne

Niniejszy dokument opisuje strukture pliku, za pomocq ktorego podmiot zatrudniajgcy rejestruje koniec
zatrudnienia uprzednio zgtoszonych do programu pracownikow. W ten sposob nalezy zaraportowac koniec
zatrudnienia pracownika, ktory byt zgtoszony do PPK bez wzgledu na to, czy z tego programu zrezygnowat. Jezeli
pracownik zrezygnowat przed zgtoszeniem go przez pracodawce, wtedy nie ma takiego obowigzku.

Struktura pliku

Struktura i nazwa pliku powinny spetnia¢ nastepujgce wymagania:
Plik moze sktadac¢ sie z dowolnej nazwy;
Plik nie moze byc¢ wiekszy niz 10 M8;
Kazdy wiersz w pliku odpowiada jednemu zgtaszanemu pracownikowi i jego danym;
Pierwszy wiersz w pliku musi zawiera¢ nagtowki;
Plik nie zawiera stopki;
Aplikacja dopuszcza pliki w formacie .txt, .csv, xlIs orazxlsx;
Strona kodowa: CP 1250 / Windows 1250. Nie zaleca sie importu plikow ze strong kodowg CP 852 albo
ISO-8559-2 z uwagi na mozliwos¢ btedow w interpretacji polskichznakow;
Koniec linii nalezy oznaczy¢ znakiem CRLF.

Ola plikow .csv oraz .txt:
W kazdym rekordzie pola nalezy oddzieli¢ znakiem $rednika;
Kwalifikatorem wartosci kazdego pola jest ujecie wartosci w pola w znak gornego cudzystowu z kazdej ze
stron (");
Dopuszczalne sq nastepujgce format dat: RRRR-MM-D0, DD-MM-RRRR, DD.MM.RRRR, RRRRMM.DD.

Struktura formatu

Zawarto$¢ kolumn w opisie formatu:
M/O = M - obowigzkowe, O - opcjonalne, C - pole obowigzkowe dla wybranych przypadkow,
zdefiniowanych w opisie;
Format = dtugosc i typ pola
N = pole numeryczne
A = pole alfanumeryczne (znakowe)
O = data w formacie opisanym w rozdziale ‘Struktura pliku’F
F = pole statej dtugosci (oczekiwana liczba znakow)
V = pole zmiennej dtugosci (maksymalna liczba znakow)
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NR

POLA OPIS POLA M/0 FORMAT

Liczba porzqdkowa:
1. Wymagane jest w pierwszym wierszu, nie liczqc nagtowka, umieszczenie wartosci 1, a w kazdym kolejnym wierszu M NV
liczby o 1 wiekszej od poprzedniej.

2. Pesel pracownika o* AF(11)
3. Typ dokumentu tozsamo$ci pracownika: Patrz dopuszczalne warto$ci w polach stownikowych o* AF(1)
4 Numer i seria dokumentu tozsamosci pracownika o* AV(255)
5. Identyfikator w systemie kadrowym pracownika o* AV(255)
6. Nazwisko pracownika M AV(255)
7. Imie pracownika M AV(255)
8. Data konca zatrudnienia M D

*Obowigzkowe jest podanie co najmniej jednego identyfikatora pracownika, pod ktorym zostat zarejestrowany w systemie iPPK. Po podanym identyfikatorze
system iPPK powinien moc jednoznacznie okreslic, ktorego pracownika dotyczy wiersz.

Dopuszczalne wartosci w polach stownikowych

Typ dokumentu tozsamosci (pole nr 3 w opisie formatu):
- D = Dowod osobisty

- P =Paszport

- C = Karta statego pobytu RP

- O=Inny

tadowanie pliku

Podczas tadowania danych z pliku system iPPK weryfikuje ich poprawno$¢ techniczng oraz zawartos$¢

merytoryczng. Sprawdzane sq:

- Wypetnienie pol wymaganych;

- Poprawnosc¢ formatu wypetnionych pol;

- Poprawnosc i ciggtos¢ wartosci w polu liczbaporzqdkowa;

- Fakt wczesniejszego zgtoszenia pracownika do programu PPK;

- Data konca zatrudnienia nie moze byc¢ wczesniejsza niz data zatrudnienia;

- Zgodnos¢ imienia i nazwiska podanego w pliku z tym w systemie iPPK (te walidacje uzytkownik
z uprawnieniem Administratora moze wytqczy¢ dla catej firmy w module ,Administracja” w zaktadce
,Konfiguracja”).

W przypadku wystgpienia btedow, znalezionych w wyniku ww. walidacji, caty plik zostaje odrzucony i otrzymuje
status ,Btedny”. Dla kazdego pliku btednego mozliwe jest pobranie logu btedow w formacie .txt, ktory wskaze na
numer linii (liczgc od nagtowka) w pliku oraz opis btedu.
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Zatqgcznik nr 9 - Struktura pliku wejsciowego iPPK “Oyspozycje”
Informacje ogo6lne

Niniejszy dokument opisuje strukture pliku, za pomocqg ktorego podmiot zatrudniajgcy moze masowo
zarejestrowa¢ deklaracje:

rezygnacji z dokonywania wptat do PPK,

ponownego odprowadzania wptat do PPK,

zmiany sktadki dodatkowej pracownika,

zmiany sktadki podstawowej pracownika,

odwotania sktadki dodatkowej pracownika,

koniecznosci dokonania wyptaty transferowej nowozatrudnionego pracownika na rachunek PPK prowadzony

przez wybrang przez pracodawce instytucji finansowej.

Struktura pliku

truktura i nazwa pliku powinny spetnia¢ nastepujgce wymagania:
Plik moze sktadac¢ sie z dowolnej nazwy do 80 znakow;
Plik nie moze byc¢ wiekszy niz 10 MB;
Kazdy wiersz w pliku odpowiada jednemu zgtaszanemu pracownikowi i jego danym;
Pierwszy wiersz w pliku musi zawiera¢ nagtowki;
Plik nie zawiera stopki;
Aplikacja dopuszcza pliki w formacie .txt, .csv, xlIs orazxIsx;
Strona kodowa: CP 1250 / Windows 1250. Nie zaleca sie importu plikow ze strong kodowg CP 852 albo
ISO-8559-2 z uwagi na mozliwos¢ btedow w interpretacji polskichznakow;
Koniec linii nalezy oznaczy¢ znakiem CRLF.

Ola plikow .csv oraz .txt:
W kazdym rekordzie pola nalezy oddzieli¢ znakiems$rednika;
Kwalifikatorem wartosci kazdego pola jest ujecie wartosci w pola w znak gérnego cudzystowu z kazdejze
stron (™);
Dopuszczalne sq nastepujgce format dat: RRRR-MM-DD, DD-MM-RRRR, DO.MM.RRRR, RRRRMM.DD.
Separatorem dziesietnym jest przecinek lub kropka. W polach procentowych nie podajemy znaku ‘%’

Struktura formatu

Zawarto$¢ kolumn w opisie formatu:
M/O = M - obowigzkowe, O - opcjonalne, C - pole obowigzkowe dla wybranych przypadkow,
zdefiniowanych w opisie;
Format = dtugosc i typ pola
N= pole numeryczne
A= pole alfanumeryczne (znakowe)
O= data w formacie opisanym w rozdziale ‘Struktura pliku’
F= pole statej dtugosci (oczekiwana liczba znakow)
V= pole zmiennej dtugosci (maksymalna liczba znakow)
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NR
FORMAT
POLA OPIS POLA M/0
Liczba porzqdkowa:
1. Wymagane jest w pierwszym wierszu, nie liczqc nagtowka, umieszczenie wartosci 1, a w kazdym kolejnym wierszu M NV
liczby o 1 wiekszej od poprzedniej.
2. Pesel pracownika 0* AF(11)
3. Typ dokumentu tozsamo$ci pracownika: Patrz dopuszczalne warto$ci w polach stownikowych o* AF(1)
4 Numer i seria dokumentu tozsamosci pracownika 0* AV(255)
5. Identyfikator w systemie kadrowym pracownika o* AV(255)
6. Nazwisko pracownika AV(255)
7. Imie pracownika M AV(255)
Data zlozenia deklaracji przez pracownika
Data nie moze by¢ wczesniejsza niz data zgtoszenia danego pracownika do PPK.
Data jest wymagana dla wszystkich deklaracji oprocz typu deklaracji: ,UCZ_WYPLATA_TRANSFEROWA”, WITHDRAW”,
8. ,067, dla ktorych jest ignorowana. M 0
Typ deklaracji:
o Patrz dopuszczalne wartosci w polach stownikowych M AV(T)
Wuysokos$¢ deklarowanej sktadki wyrazonej w procentach bez znaku ‘%'’ z precyzjq do wartosci dziesietnych.
10. Wymagane dla typu deklaracji: ,CHANGE_ADDITIONA'L, ,CHANGE_BASIC", ,UCZ_ZMIANA_SKtADKI_DOD" C NV
L,UCZ_ZMIANA_SKEADKI_POD”, 03", ,04".
NIP instytucji finansowej lub jej identyfikator nadany przez Ewidencje PPK, w ktorej pracownik posiada rachunek PPK
i nie wyrazit sprzeciwu wobec przeniesienia z niego $rodkoéw do PKO TFI. Wymagane dla typu deklaracji:
LUCZ_WYPATA_TRANSFEROWA", WITHDRAW", ,06".
1. C N F(10)
12. Docelowy status dyspozycji. M AV(12)
Numer rachunku w innej Instytucji Finansowej, prowadzonego przez instytucje finansowq wskazang w polu 11, z
13 ktorego nalezy dokona¢ wyptaty transferowej na rachunek Uczestnika. c A FV(255)
’ Wymagane dla typu deklaracji: UCZ_WYPtATA_TRANSFEROWA”,
JWITHDRAW, ,06".
Typ wyptaty transferowej
14 Patrz dopuszczalne warto$ci w polach stownikowych c AF(Q)
' Wymagane dla typu deklaracji: ,UCZ_WYPLATA_TRANSFEROWA’,
JWITHDRAW", ,06".

* - Obowigzkowe jest podanie co najmniej jednego identyfikatora pracownika, pod ktorym zostat zarejestrowany w systemie
iPPK. Po podanym identyfikatorze system iPPK powinien méc jednoznacznie okreslic, ktorego pracownika dotyczy wiersz.

Dopuszczalne wartosci w polach stownikowych
Typ deklaracji (pole nr 9 w opisie formatu):

RESIGNATION = rezygnacja z odprowadzania wptat w PPK
UCZ_REZYGNACJA = rezygnacja z odprowadzania wptat w PPK

071 = rezygnacja z odprowadzania wptat w PPK

RETURN = ponownego odprowadzania wptat do PPK
UCZ_WZNOWIENIE = ponownego odprowadzania wptat do PPK

02 = ponownego odprowadzania wptat do PPK

CHANGE_ADDITIONAL = zmiany sktadki dodatkowej pracownika
UCZ_ZMIANA_SKtADKI_DOD = zmiany sktadki dodatkowej pracownika
03 = zmiany sktadki dodatkowej pracownika

UCZ_ZMIANA_SKtADKI_POD = zmiany sktadki podstawowe;j
pracownika

CHANGE_BASIC = zmiany sktadki podstawowej pracownika

04 = zmiany sktadki podstawowej pracownika
CANCEL_ADDITIONAL = odwotania sktadki dodatkowej pracownika
05 = odwotania sktadki dodatkowej pracownika

WITHDRAW = wyptata transferowa nowozatrudnionego

UCZ_WYPLATA_TRANSFEROWA = wyptata transferowa
nowozatrudnionego

06 = wyptata transferowa nowozatrudnionego

50



Typ dokumentu tozsamosci (pole nr 3 w opisie formatu):
O = Dowod osobisty
P = Paszport
C = Karta statego pobytu RP
O =1Inny

Docelowy status dyspozycji (pole nr 12 w opisie formatu):
APPROVED = Zatwierdzona
FOR_APPROVAL = Do zatwierdzenia
FOR_PRINTING = Do wydruku

Typ wyptaty transferowej (pole 14 w opisie formatu):
12 = Wyptata transferowa opisana w art. 12 Ustawy o PPK z dnia 4.10.2018 z pozniejszymi zmianami
19 = Wyptata transferowa opisana w art. 19 Ustawy o PPK z dnia 4.10.2018 z pozniejszymi zmianami

Format Grupy Roboczej PPK

Aplikacja jest przygotowana takze do obstugi plikow w formatach i strukturach CSV oraz XML wypracowanych

przez Grupe Roboczq PPK, w pracach ktorej uczestniczyto: PKO TFI (instytucja finansowa) oraz PKO BP Finat
(agent transferowy).

Struktura plikéw, wypracowana przez Grupe Roboczg PPK jest opisana w dokumencie “PPK zakres danych
i struktura pliku” i jest dostepna m.in. na stronie PKO BP Finat (w plikach do pobrania).

tadowanie pliku

Podczas tadowania danych z pliku system iPPK weryfikuje ich poprawnos$¢ techniczng oraz zawarto$c
merytoryczng. Sprawdzane sq:
Wypetnienie pol wymaganych;
Poprawnos¢ formatu wypetnionych pol;
Poprawnosc¢ i ciggtos¢ wartosci w polu liczba porzqdkowa;
Fakt wczesniejszego zgtoszenia pracownika do programu PPK;
Ola kazdego typu dyspozycji status pracownika;
Nie mozna zgtosi¢ dyspozycji danego typu dla pracownika, ktory posiada juz dang dyspozycje w statusie
innym niz: ,Anulowana” lub ,Zatwierdzona”;
Zgodnos¢ imienia i nazwiska podanego w pliku z tym w systemie iPPK (te walidacje uzytkownik z
uprawnieniem Administratora moze wytqczy¢ dla catej firmy w module ,Administracja” wzaktadce
,Konfiguracja”).

W przypadku wystgpienia btedow, znalezionych w wyniku ww. walidacji, caty plik zostaje odrzucony i
otrzymuje status,Btedny”.

Dla kazdego pliku btednego mozliwe jest pobranie logu btedow w formacie .txt, ktéry wskaze na numer linii
(liczgc od nagtéwka) w pliku oraz opis btedu.

Uwaga! Tylko dyspozycje zatwierdzone trafiajg do instytucji finansowej. Dyspozycje na wczesniejszych,
posrednich statusach traktowane sq jako robocze po stronie podmiotu zatrudniajgcego
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Zatqcznik nr 10 - Struktura pliku wejsciowego iPPK “Proces
Anonimizacji”

Niniejszy dokument opisuje strukture pliku, za pomocq ktorego podmiot zatrudniajgcy moze poinformowac
instytucje finansowq o pracownikach, ktorzy zostali zgtoszeni do programu PPK mimo, iz nie byto podstaw
prawnych by to zrobi¢. Wczytanie pliku, po walidacji zamieszczonych w nich danych spowoduje rozpoczecie
procesu wyjasnienia sytuacji i anonimizacji danych nadmiarowo przekazanych w systemach instytucji

finansowej i agenta obstugujgcego.

Struktura pliku

struktura i nazwa pliku powinny spetnia¢ nastepujgce wymagania:

Plik moze sktadac¢ sie z dowolnej nazwy do 80 znakow;
Plik nie moze byc¢ wiekszy niz 10 M8;
Kazdy wiersz w pliku odpowiada jednemu zgtaszanemu pracownikowi i jego danym;
Pierwszy wiersz w pliku musi zawiera¢ nagtowki;
Plik nie zawiera stopki;
Aplikacja dopuszcza pliki w formacie .txt, .csv, xlIs orazxlsx;
Strona kodowa: CP 1250 / Windows 1250. Nie zaleca sie importu plikow ze strong kodowg CP 852 albo
ISO-8559-2 z uwagi na mozliwos¢ btedow w interpretacji polskichznakow;
Koniec linii nalezy oznaczy¢ znakiem CRLF.
Ola plikow .csv oraz .txt:
W kazdym rekordzie pola nalezy oddzieli¢ znakiem Srednika;
Kwalifikatorem warto$ci kazdego pola jest ujecie wartosci w pola w znak gornego cudzystowu z kazdej ze

stron ();

Struktura formatu

Zawartos¢ kolumn w opisie formatu:
M/O = M - obowigzkowe, O - opcjonalne, C - pole obowigzkowe dla wybranych przypadkow,
zdefiniowanych w opisie;
Format = dtugosc¢ i typ pola
N= pole numeryczne
A= pole alfanumeryczne (znakowe)
O= data w formacie opisanym w rozdziale ‘Struktura pliku’
F= pole statej dtugosci (oczekiwana liczba znakow)
V= pole zmiennej dtugosci (maksymalna liczba znakow)



NR POLA OPIS POLA M/0 FORMAT

1. Liczba porzqdkowa: M NV
Wymagane jest w pierwszym wierszu, nie liczqc nagtéwka, umieszczenie wartosci 1, a
w kazdym kolejnym wierszu liczby

o wi ekszej od poprzedniej.

2. UUID pracownika M AF(32)
3. PESEL pracownika o* AF(11)
4. Data urodzenia pracownika o* A F(10)
5. Powod anonimizacji danych M A V(255)

Wymagane jest podanie jednej z warto$ci wymienionych w rozdziale Dopuszczalne
warto$ci w polach stownikowych.

Dopuszczalne wartosci w polach stownikowych

Powod anonimizacji danych (pole nr 5):

BLAD-REZYGNACJA = Btqd - ztozona rezygnacja z PPK przed podpisaniem umowy o prowadzenie PPK
(zgodnie z art. 16 ust 1 ustawy o PPK)

BLAD-NIEZATRUDNIONY = Btqd - pracownik nie spetnia statusu osoby zatrudnionej (zgodnie z art. 2 pkt.
18 ustawy o ppk), na dzien zawarcia w jego imieniu umowy o prowadzenie

BLAD-55-LAT = Btqd - automatyczne zapisanie do PPK pomimo ukonczenia 55 lat, bez wniosku
Uczestnika, w przypadku niezaistnienia przestanek, o ktorych mowa w art. 15 ust. 3 Ustawy o PPK

BLAD-URLOP-BEZPLATNY = Btqd - zawarcie umowy o prowadzenie PPK w imieniu osoby przebywajqcej
na urlopie bezptatnym

BLAD-DUBEL = Btqd - zdublowane uczestnictwo/ponowne zgtoszenie osoby z innym identyfikatorem
BLAD-DANE-TESTOWE= Btqd - dane testowe - osoba zgtoszona do PPK nie istnieje

BAD-ZBYT-MALY-STAZ= Btqd - na dzien zawarcia umowy o prowadzenie PPK nie uptynety 3 miesigce od
zatrudnienia pracownika (art. 16 ust. 1 Ustawy o PPK)

tadowanie pliku

Podczas tadowania danych z pliku system iPPK weryfikuje ich poprawno$¢ techniczng oraz zawarto$¢ merytoryczng
Wypetnienie pol wymaganych;

Poprawnos$¢ format wypetnionych pol;
Poprawnos¢ i ciggto$¢ wartosci w polu liczba porzqdkowa;
Fakt zgtoszenia pracownika o podanych identyfikatorach do programu PPK;

Fakt odprowadzenia wptat dla pracownika; Nie bedzie mozliwa catkowita anonimizacja danych

pracownika, dla ktérego zostaty rozliczone wptaty.
W przypadku wystgpienia btedow, znalezionych w wyniku ww. walidacji, caty plik zostaje odrzucony i otrzymuje status
,Btedny”. Dla kazdego pliku btednego mozliwe jest pobranie logu btedow w formacie .txt, ktory wskaze na numer linii
(liczgc od nagtowka) w pliku oraz opis btedu.

W przypadku poprawnego przetworzenia pliku, system iPPK rejestruje zgtoszenia w systemie i zablokuje mozliwos$¢
odprowadzania wptat i dyspozycji dla pracownikéw, znajdujgcych sie w pliku.

Kazdy plik nalezy potwierdzi¢ kodem SMS. Dopiero po potwierdzeniu kodem SMS, rozpocznie sie proces anonimizacji
danych, ktory moze potrwa¢ do 14 dni. W tym czasie nie bedzie mozliwe odprowadzanie wptat ani rejestrowanie innych
zdarzen na zgtoszonych do anonimizacji uczestnikach, ktorzy nie bedq widoczni w aplikacji. Status anonimizacji mozna
sprawdzi¢ klikajqc przycisk ,Szczegoty” przy wezytanym pliku. Do czasu potwierdzenia operacji kodem SMS plik moze
zosta¢ anulowany, zadzieje sie to takze automatycznie w przypadku braku zatwierdzenia go kodem SMS.

Uwaga! Operacja anonimizacji jest nieodwracalna.
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Zatgcznik nr 11 - Struktura pliku wejSciowego iPPK “Plik
Zamiana Danych”

Niniejszy dokument opisuje strukture pliku, za pomocqg ktérego podmiot zatrudniajgcy moze poinformowac
instytucje finansowq o zmianie danych zgtoszonego pracownika.

Nalezy przy tym pamietac, iz zmiana dotyczy jedynie serwisu iPPK dla pracodawcy i nie zostanie ona
uwzgledniona w danych zwigzanych z otwartym rachunkiem PPK uczestnika. Wuyjqgtkiem jest sytuacja, w
ktorej zmiana danych jest realizowana przed otwarciem rejestrow PPK pracownika. Traktowane jest to
wowczas jako korekta danych i poskutkuje otwarciem rachunkéw z uwzglednieniem zgtoszonych zmian.
Jeden wiersz w pliku dotyczy zmiany jednego atrybutu opisujqgcego jednego pracownika. Zmieniajgc jedynie
jeden atrybut pracownika (np. imie) wystarczy podac jedynie wiersz dotyczqcy imienia pracownika.
Wuyjgtkiem jest adres, ktory w przypadku zmiany musi zosta¢ podany w catosci.

Struktura pliku

struktura i nazwa pliku powinny spetnia¢ nastepujgce wymagania:

Plik moze sktadac sie z dowolnej nazwy do 80 znakow;

Plik nie moze byc¢ wiekszy niz 10 MB;

Pierwszy wiersz w pliku musi zawiera¢ nagtowki;

Plik nie zawiera stopki;

Aplikacja dopuszcza pliki w formacie .txt, .csv, xIs oraz.xIsx;

Strona kodowa: CP 1250 / Windows 1250. Nie zaleca sie importu plikow ze strong kodowg CP 852 albo
ISO-8559-2 z uwagi na mozliwos¢ btedow w interpretacji polskich znakow;

Koniec linii nalezy oznaczyc znakiem CRLF.
Ola plikow .csv oraz .txt:

W kazdym rekordzie pola nalezy oddzieli¢ znakiem $rednika;

Kwalifikatorem wartosci kazdego pola jest ujecie wartosci w pola w znak gornego cudzystowu z kazdej ze
stron (7);

Dopuszczalne sq nastepujgce formaty dat: RRRR-MM-DD, DD-MM-RRRR, DD.MM.RRRR,
RRRR.MM.DD.
Struktura formatu

Zawarto$¢ kolumn w opisie formatu:
M/O = M - obowigzkowe, O - opcjonalne, C - pole obowigzkowe dla wybranych przypadkow,
zdefiniowanych w opisie;
Format = dtugosc i typ pola
N= pole numeryczne
A= pole alfanumeryczne (znakowe)
O= data w formacie opisanym w rozdziale ‘Struktura pliku’
F= pole statej dtugosci (oczekiwana liczba znakow)
V= pole zmiennej dtugosci (maksymalna liczba znakow)
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NR POLA OPIS POLA M/0 FORMAT
1. Liczba porzqdkowa: M NV
Wymagane jest w pierwszym wierszu, nie liczgc nagtowka, umieszczenie wartosci 1, a w
kazdym kolejnym wierszu liczby
o 1 wiekszej od poprzedniej.
2. PESEL pracownika o* 11)
3. Typ dokumentu tozsamosci pracownika: o* A Fi
Patrz dopuszczalne warto$ci w polach stownikowych
4, Numer i seria dokumentu tozsamosci pracownika o* A V(255)
5. Identyfikator w systemie kadrowym pracownika o* A V(255)
6. UUID pracownika: o* A F(32)
Identyfikator nadany przez system iPPK pracownikowi, dostepny na ekranie kartotek
pracownika lub w raporcie ,Zgtoszeni”.
7. Nazwisko pracownika o** A V(255)
8. Imig pracownika O** A V(255)
9. Zmieniany atrybut M A V(255)
Patrz dopuszczalne warto$ci w polach stownikowych. W tym miejscu wybierany jest atrybut
pracownika, ktéry ulega zmianie.
10. Atrybut po zmianie Patrz tabela w rozdziale Dopuszczalne

Warto$¢ zmienianego atrybutu pracownika wybranego w polu 9. Po zmianie.
Format w zalezno$ci od wybranego atrybutu.

warto$ci w polach stownikowych.

* - Obowiqzkowe jest podanie co najmniej jednego z identyfikatoréw uczestnika: PESEL,

Identyfikator w systemie kadrowym, UUID pracownika lub pary typu oraz numeru i serii dokumentu tozsamosci.

** - Wymagalnosciq pol steruje administrator po stronie pracodawcy w zaktadce ,Administracja”->"Konfiguracja™>"Parametry”.

Dopuszczalne wartosci w polach stownikowych

Typ dokumentu tozsamosci (pole nr 3 w opisie formatu):

e D = Dowdd osobisty

e P =Paszport

e C = Karta statego pobytu RP

e O =Inny

Zmieniany atrybut (pole nr 9 w opisie formatu):

L]
< Mmoo = >» =z

= pole numeryczne

= pole alfanumeryczne (znakowe)
= pole dopuszcza znaki z tabeli znakéw, opisanych w rozdziale TABLICA ZNAKOW = data w formacie opisanym w rozdziale
‘Struktura pliku’

= pole statej dtugosci (oczekiwana liczba znakow)

= pole zmiennej dtugosci (maksymalna liczba znakow)
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ZNACZENIE

KOD ATRYBUTU FORMAT UWAGI
BIZNESOWE
Identyfikator w systemie kadrowym Nie moze wystqpi¢ dwoch pracownikow z tym
ID_W_SYS_KADROWYM pracodawcy AV(255) samym identyfikatorem w obrebie podmioty
zatrudniajgcego (umowy o zarzqdzanie PPK).
IMIE Imie pracownika TV(255) Pole nie moze byc puste.
IMIE_2 Drugie imie pracownika T V(255)
NAZWISKO Nazwisko pracownika T V(255) Pole nie moze by¢ puste.
M = Mezczyzna
K = Kobieta
PLEC Pte¢ pracownika AF(1) N = Nieznana
W przypadku uzupetnienia warto$ciq pustq
system traktuje jg jako N.
Obuwatelst Aplikacja oczekuje kodu alfa-2, alfa-3 lub kodu
ywatelstwo numerycznego wedtug normy ISO 3166-1. Dla
OBYWATELSTWO pracownika AVE) 0s6b nieposiadajqcych obywatelstwa
dopuszczamy warto$¢: XX lub XXX.
Pole nie moze by¢ puste dla obywatelstwa
NR_PESEL PESEL pracownika AF(11) polskiego. Poprawno$¢ wartosci w polu jest
walidowana.
Pole obowigzkowe dla obywatelstwa innego niz
polskie, jezeli nie podano numer PESEL. Jezeli
Data urodzenia pracownika podano numer PESEL, nie podajqgc daty
DATA_URODZENIA D F(10) urodzenia data urodzenia zostanie pobrana z
numeru PESEL
D = Dowod osobisty
Rodzaj dokumentu tozsamosci -
DOK_TOZSAMOSCI_RODZA| pI’GCO\JNnik(] AF(1) P = Paszport
C = Karta statego pobytu RP O = Inny
Seria i numer dokumentu Poprawno$¢ wartos$ci w polu jest walidowana
DOK_TOZSAMOSCI_SERIA_NUMER tozsamosci pracownika A V(255) dla dowodu osobistego.
Dqta Wﬂi,m.)éd dOkumentu Data nie moze by¢ wczesniejsza niz data
DOK_TOZSAMOSCI_DATA_WAZNOSCI tozsamosci pracownika D F(10) urodzenia.
Wskazanie na kod oddziatu
wcze$niej zarejestrowanego w
systemie iPPK. Wiele warto$ci
ODODZIAL mozliwe jest do podania po AV
przecinku.
Numer telefonu komérkowego
NR_TELEFONU pracownika (polskiego) N F(9)
Adres poczty
EMAIL elektronicznej AV(255) Zgodny z normq RFC-5321.
pracownika
Adres zamieszkania
ADR_ZAM_ULICA pracownika - ulica TV(100)
ADR_ZAM_NR_DOMU Adres zamieszkania pracownika TV(5)
- numer domu
ADR_ZAM_NR_MIESZ Adres zamieszkania TV(15)
pracownika - numer lokalu
ADR_ZAM_KOD_POCZ Adres zamieszkania AV(10) Dla adresu w kraj polskiego wymagane jest

pracownika - kod pocztowy

podanie kodu w formacie: XX-XXX
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Adres zamieszkania Aplikacja oczekuje kodu alfa-2, alfa-3 lub kodu
ADR_ZAM_MIEJSC pracownika - miejscowo$¢ T V(40) numerycznego wedtug normy I1SO 3166-1.

Ad eszkani Aplikacja oczekuje kodu alfa-2, alfa-3 lub kodu

res zamieszkania numerycznego wedtug normy 1SO 3166-1.

ADR_ZAM_KRA| pracownika - kraj AF(2) Y 9 9 y
ADR_KORESP_ULICA ﬁ;ijcrzs zamieszkania pracownika - TV(100)
ADR_KORESP_NR_DOMU Adres zamieszkania pracownika - TV(15)

numer domu
ADR_KORESP_NR_MIESZ Adres zamieszkania pracownika - TV(15)

numer lokalu

Adres zamieszkania Dla adresu w kraj polskiego wymagane jest
ADR KORESP KOD POCZ pracownika - kod pocztowy AV(10) podanie kodu w formacie: XX-XXX.

Adres zamieszkania Aplikacja oczekuje kodu alfa-2, alfa-3 lub kodu
ADR_KORESP_MIEJSC pracownika - miejscowo$¢ T V(40) numerycznego wedtug normy 1SO 3166-1.

Adres zamieszkania pracownika - Aplikacja oczekuje kodu alfa-2, alfa-3 lub kodu
ADR_KORESP_KRA| kraj P AFQ2) numerycznego wedtug normy 1SO 3166-1.

tadowanie pliku

Podczas tadowania danych z pliku system iPPK weryfikuje ich poprawno$¢ techniczng oraz zawarto$¢ merytoryczng

Wypetnienie pol wymaganych;

Poprawnos$¢ format wypetnionych pol;

Poprawno$c¢ i ciggtos¢ wartosci w polu liczba porzgdkowa;

Fakt zgtoszenia pracownika o podanych identyfikatorach do programu PPK;

Poprawno$¢ zmienianej danej i kompletu danych pracownika po uwzglednieniu zmiany.

W przypadku wystgpienia btedow, znalezionych w wyniku ww. walidacji, caty plik zostaje
odrzucony i otrzymuje status ,Btedny”. Dla kazdego pliku btednego mozliwe jest pobranie logu
btedow w formacie .txt, ktory wskaze na numer linii (liczgc od nagtéwka) w pliku oraz opis
btedu.

W przypadku poprawnego przetworzenia pliku, system iPPK wskaze liczbe zmienionych
pracownikow.
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