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1. Ogélna charakterystyka Serwisu PPK Panelu Pracodawcy

1) Aktywacja panelu Pracodawcy nastepuje w momencie podpisania umowy o zarzqgdzanie
PPK.

e Login zostaje wystany na adresy e-mail oséb wskazanych przy umowie o zarzgdzanie
e Hasto zostaje wystane na numery telefonéw komérkowych wskazanych przy umowie
o zarzgdzanie

2) Czynnosci w Panelu Pracodawcy:

o Zgtoszenie listy Pracownikéw do uczestnictwa w PPK (plik rejestracyjny)
o Woysytka listy wptat uczestnikéw do PPK (plik sktadkowy)
e Zarzgdzanie danymi uczestnikdéw PPK w tym:
o Podglgd danych uczestnikéw
=  Wprowadzanie dyspozycji
= Generowanie raportow
o Dostep do Konwertera i Bramki Walidacyjnej

3) Dyspozycje w Panelu Pracodawcy:

e Rezygnacja z odprowadzania sktadek

o Deklaracja sktadki dodatkowej Pracownika

e Zmiana wysokosci sktadki dodatkowej Pracownika
e Zmiana wysokosci sktadki podstawowej Pracownika
e Zmiana danych Uczestnika PPK

o Woyptata transferowa

4) Aplikacje do obstugi PPK:

e Serwis PPK Panel Pracodawcy

o Allianz24 - dla Uczestnikéw PPK
o Konwerter

e Bramka Walidacyjna

2. Dostep do Serwisu PPK

Dostep do Serwisu PPK otrzymujg wskazani w procesie rejestracji umowy pracownicy
Pracodawcy okresleni jako osoby obstugujgce PPK.

Osobom obstugujgcym zostanie przypisany jeden z dwdch typow uprawnien:
e Uprawnienia operacyjne, ktére umozliwiajq biezgcq obstuge pracownikéw

bqdz



o Uprawnienia administracyjno-operacyjne, ktére umozliwiajg dodatkowo zarzqdzanie
uzytkownikami operacyjnymi aplikagiji.

Opis poszczegdlnych uprawnien zostat przedstawiony w pkt. 11.

Ze wzgledu na sposéb prezentacji danych w aplikacji zalecamy korzystanie z Google Chrome lub
Mozilla Firefox. Aplikacja nie jest dostosowana do Microsoft Internet Explorer.

3. Pierwsze logowanie do Portalu

Logowanie

Identyfikator

abc_dfg

Hasto MNie pomietam hasta

Aby moéc sie zalogowaé do Serwisu PPK nalezy wejs¢ na strone https://moventum.com.pl/ppk-

allianz/allianz/login a nastepnie wpisac login (otrzymany w e-mailu) oraz jednorazowe hasto

(przestane sms-em). Nastgpi przekierowanie do zmiany hasta. Hasto musi spetnia¢ ponizsze
warunki:

e minimum 8 znakow,

e maksimum 20 znakdéw,

e minimum 1 znak specjalny,

e minimum 1 cyfra,

e mateiduze litery,

® nie mnigj niz trzy litery,

e nie wiecej niz dwa takie same znaki obok siebie.

Po zmianie hasta nalezy ponownie zalogowac sie do Serwisu PPK wykorzystujgc nowe hasto.

4. Reset hasta

Hasto mozna zresetowac za pomocg funkcji ,Nie pamietam hasta” znajdujgcej sie na stronie
logowania do Serwisu PPK. Po kliknieciu nalezy wprowadzi¢ swéj identyfikator czyli login oraz
numer telefonu komérkowego przypisanego do konta.



https://moventum.com.pl/ppk-allianz/allianz/login
https://moventum.com.pl/ppk-allianz/allianz/login

Przypomnienie hasta

i Wprowad? identyfikator uzytkownika, numer telefonu przypisany do konta oraz wykonaj weryfikacje antyspamowa. Jesli wprowadzone dane bedg prawidlowe, nowe
hasto zostanie wystane SMSem na numer telefonu przypisany do konta uzytkownika.

Identyfikator

Telefon komérkowy

Nie jestemn rebotem

POWROT RESETUJ HASED

Kazda osoba obstugujgca, posiadajgca uprawnienia Administratora, ma mozliwosé
zresetowania hasta wszystkim uzytkownikom z poziomu kafelka Uprawnienia (patrz pkt. 11)

5. Logowanie

Po zalogowaniu przechodzimy do strony startowej Serwisu PPK, na ktérej znajduje sie piec
kafelkéw odpowiedzialnych za poszczegélne funkcjonalnosci:

e Pliki do Instytucji Finansowej — kafelek stuzy do przesytania danych w formie pliku

e Dane Pracownikéw - kafelek stuzy do recznego wprowadzania dyspozycji pracownikéw

e Dokumenty — kafelek, w ktérym znajdujg sie formularze oraz wazne dokumenty

e Raporty - kafelek przekierowujgcy do raportéw udostepnionych Pracodawcy

e Uprawnienia - kafelek widoczny tylko dla Administratoréw, do zarzgdzania
uzytkownikami

Allanz@  Serwis PPK

Pliki do Instytucji Finansowej Dane Pracownikow Dokumenty Raporty

o >

Uprawnienia

W gérnym panelu (obok funkgji ,wyloguj”) = znajduje sie dodatkowa lista

Koniec sasji zo 10:05

nastepujgcych funkcjonalnosci:



o Panel administragji

o PPK - przekaz pliki, dokumenty, raporty
o Dyspozycje

o Ustawienia

o Kontakt

e Dane o ostatnim logowaniu

Panel administracyjny PPK Dyspozycje Ustawienia
Lista uzytkownikéw Przekaz plik Rezygnacjo 2 odprowadzania wplat Dane pracodawcy (l)
Zlecenia oczekujqee na akeeptace Deklaracja wplaty dodatkowe] Wspélne logowanie wYLOGL
Procownika
Podglad Pracownikéw Zmiona hosta
oot Wznowilenie odprowadzania wplat
Raporty ;
Ostatnia udana préba logowania:
) Zmiona wysokeéci wplaty podstowewe Kontakt 2019-12-19 12111
Dokumenty ) Ostatnia nieudana préba :
Procownika
Formularz kontoktowy logowania: 2019-11-12 12:45
Zmiana wysokoéci wplaty dodatkowe)

Pracownike

o 225417575

6. Wspolne logowanie

Wspoblne logowanie to funkcjonalnosé umozliwiajgca potgczenie wielu logindw Pracodawcy w
jeden tzw. Superlogin. Funkcjonalnosé zostata stworzona na potrzeby osdb obstugujgcych wielu
Pracodawcéw posiadajgcych PPK w TFI Allianz.

Aby nadaé dostep dla uzytkownika posiadajgcego wiele logindw:
o Uzytkownik aplikacji loguje sie na jeden z logindw.

Alianz@®  Serwis PPK @ R, i

I Panel administracyjny PPK Dyspozycje Ustawienia
" Listo uzytkownikéw Przekos plik Rezygnacja z odprowadzania wplat Dane pro y / (D
| Zleceriaroczshujgos niaakoeptacie Deklaracjawplaty dodatkowe] wrioGU;

Pracownik

: Podglad Pracownikéw Zmiana hasta
¥ Raport
porty Ostatnia L &b w
? Kontakt statnio udana pro.clog;ozo;w; o
Dokumenty Ostatnia nieudana préba i

Formularz kontaktowy logowania:

Zmiana wysokoéci wplaty dodatkowej

Pracownika oJ 225417575

Uprawnienia



o W zaktadce ,Wspdblne logowanie” ma dostep do wszystkich swoich logindw
i samodzielnie wskazuje, ktére z tych logindw nalezy podpigé do obecnie uzywanego,
ktory stanie sie Superloginem.

Alianz@  Serwis PPK =

Koniec sesji za 14:49

Start / Wspélne logowanie

Wspoélne logowanie

1 Wybrany uzytkownik polneg2641 to Twéj Superlogin. Mozesz potgczy¢ Twoje pozostate loginy w ramach wspélnego logowania.
polneg2641 JOH
Lp. Login Nazwa firmy Polqczony uzytkownik Polgezenie potwierdzone
1 polneg2567 “GLAM® O x

o Uzytkownik zaznacza loginy za pomocqg check-boxa, a nastepnie wybiera przycisk
LZapisz uzytkownika”

Start / Wspdlne logowanie

Wspélne logowanie

1 Wybrany uzytkownik polneg2641 to Twdj Superlogin. Mozesz potqczyé Twoje pozostate loginy w ramach wspélnego logowania.
polneg2641 JOH
Lp. Login Nazwa firmy Potgczony LZyﬂV Potgezenie potwierdzone
1 polneg2567 "GLAM" x

\ ZAPISZ UZYTKOWNIKA

e W kolejnym kroku celem autoryzacji uzytkownik loguje sie na kazde ze wskazanych kont
i akceptuje tym samym potgczenie w Superlogin.

Wybrany uzytkownik moze zostaé potgczony wspdlnym
logowaniem (Superloginem).

Czy chcesz potwierdzic potgczenie?

Potwierdz, ze tego uzytkownika chcasz potgczyé wspélnym

logowaniem.
|-

7



Po zalogowaniu uzytkownik bedzie wybierat pracodawce (lista rozwijalna) w ramach, w ramach,
ktérego bedzie obstugiwat proces w danym momencie.
Alianz@®  Serwis PPK =| 0

Koniec sesji z0 14:52

i Aktualnie wykonujesz operacje dla wybranego pracodawcy. Wszystkie ztozone dyspozycije i przestane pliki dotyczq wybranej firmy.

JOH 3

Pliki do Instytucji Finansowej Dane Pracownikow Raporty

Uprawnienia

W celu odebrania dostepu uzytkownikowi:
e Administrator Serwisu PPK powinien niezwtocznie po zakonczeniu wspdtpracy z
uzytkownikiem odebra¢ dostep do serwisu — kafelek ,Uprawnienia”.

7. Dane pracodawcy
Wszystkie informacje dotyczgce Pracodawcy mozna odnalezé w zaktadce Dane Pracodawcy.

U]

Konies sasji zo 14:42

Alllanz@  Serwis PPK

cl
Panel administracyjny PPK Dyspozycje Ustawienia /

) Listo ukytkownikéuw Praskas plik Rezygnaca z cdprowadzania wptat (D

Zlecenio oczekujgce na akceptoce Deklaracja wptaty dodatkowe] WYLOSU
- . Procowniko

Podglgd Procownikow Zmiana hasto

E A . Wznowienie odprowadzonia wptat
‘oporty . . .
., Ostatricudana priba logawania:
Zmiona wysskedc wetaty podstowaws] Kontakt

Dokumenty y : : e .. 2021-10-06 0547

¥ Pracownika Osatnic nisudana préba

Farmuilorz kontaktowy logowanic: 2021-05-13 1816
Zmiana wysokoéc wptaty dodotkowe]
Procownika J 225417575

Whptata tronsferowa



W oknie tym zamieszczono takie informacje jak:

dane adresowe Pracodawcy,

numer umowy o zarzgdzanie PPK

umowy o prowadzenie PPK z Ewidencji PPK,

numer rachunku bankowego do wptat,

numer Pracodawcy nadany w systemie AT (TFI),

klucze bezpieczenstwa dla dedykowanych programéw
(Comarch/Sage)

Dane pracodawcy

Dane ogolne

MNaozwa podmictu zatrudniajgcego TFI Allianz Polska S.A.

MNumer umaowy o zarzgdzanie w Ewidencji UZ20191016000

Mumer umowy o prowadzenie w Ewidencji

PPK

UP20191016000
PPK

Umowa o zarzgdzonie obowigzuje od 2020-01-22

Adres siedziby ul. Rodziny Hiszpanskich 1
02-685 Warszawa
Polska

Adres do korespondencji ul. Rodziny Hiszpanskich 1
02-685 Warszawa
Polska

Rachunek bankowy do wptat

Rachunek bankowy 51124¢

Klucze wymiany dla Twojego systemu kadrowo-ptacowego

kadrowo-ptacowych

Jeéli korzystasz z systemu kadrowo-plocowege, ktéry umozliwio wymiane danych online, skopiuj ponizsze wartoéc do Twojego systemu kadrowao-ptocowego, zgednie z instrukejg destawcy.

Mumer pracodawcy w systemie AT 00014453

Klucz bezpieczenstwa

Klucz szyfrujacy

Data generowania cstatnich kluczy

WYGENERUJ NOWE KLUCZE



8. Pliki do Instytucji Finansowej

Pliki do Instytucji Finansowej

Pierwszym i najwazniejszym kafelkiem w obstudze PPK jest kafelek Pliki do Instytucji Finansowej.
Stuzy on do wymiany informacji pomiedzy Pracodawcg a TFI Allianz za pomocg zdefiniowanych
plikow.

a) W jakisposéb Pracodawca powinien wygenerowaé plik do Serwisu PPK

Pliki nalezy wygenerowaé ze swojego oprogramowania kadrowo-ptacowego lub za pomocqg
Konwertera, a ich format musi by¢ zgodny z modelem wypracowanym przez Grupe projektowq
PPK. Doktadne wytyczne wraz z opisem poszczegdélnych dyspozycji mozna znalezé w
dokumencie Zakres i format komunikagji elektronicznej pomiedzy pracodawcq i instytucjq
finansowq w PPK, znajdujgcym sie w kafelku Dokumenty oraz na stronie internetowej TFI Allianz
http://allianz.pl/tfi

Konieczne jest skonsultowanie formatu pliku ze swoim dostawcg oprogramowania kadrowo-
ptacowego. Za pomocq aplikacji mozna przestaé¢ tylko pliki w formacie .xml lub .csv zgodne
z wypracowanym standardem. W przypadku braku mozliwosci wygenerowania plikéw z systemu
kadrowo-ptacowego udostepniamy Konwerter, pozwalajgcy na przeksztatcenie szablonéw
Excel na plik .xml. Nie ma mozliwosci dostarczenia do instytucji finansowej plikéw w innym

formacie lub inng Sciezkg.
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b) Najczestsze dyspozycje sktadane przez uczestnikéw PPK

ZESTAWIENIE NAJCZESTSZYCH DYSPOZYCJI SKEADANYCH PRZEZ UCZESTNIKOW PPK

Dyspozycja
uczestnika PPK

Podmiot, ktéremu
jest sktadana

Konsekwencje ztozenia
dyspozycji

Forma ztozenia dyspozycji

Rezygnacja
z dokonywania wptat

Pracodawca

Zaprzestanie naliczania | odpro-
wadzania wptat do PPK na okres
do 4 lat

W formie pisemnej

na wzorze z zatqcznika do
rozporzqdzenia Ministra
Finanséw

Ponowne rozpoczecie
wptat do PPK

Pracodawca

Ponowne naliczanie wptat
do PPK

Zgodnie z tresciq umow
0 zarzqdzanie i prowadzenie PPK

Zmiana wysokosci Pracodawca Modyfikacja wysokosci wptaty Zgodnie z trescig umow

wptat dodatkowych dodatkowej uczestnika PPK o zarzqdzanie | prowadzenie PPK
w granicach od 0% do 2%

Zmiana wysokosci Pracodawca Modyfikacja wysokosci wptaty Zgodnie z trescig umow

wptat podstawowych

podstawowe]j uczestnika PPK
w granicach od 0,5% do 2%

0 zarzqgdzanie | prowadzenie PPK

Wskazanie oséb
uprawnionych

Instytucja finansowa

Wskazanie oséb uprawnionych
do otrzymania srodkéw z rachun-
ku uczestnika w razie jego Smierci

Zgodnie z trescig umow
o zarzqdzanie | prowadzenie PPK

Zmiana funduszu

Instytucja finansowa

Zmiana sposobu inwestowania
sSrodkéw gromadzonych przez
uczestnika w PPK

W formie pisemnej

c) Jakie dyspozycje mozna przestac przez Serwis PPK

Pracodawca ma mozliwos¢ przestania do TFI Allianz nastepujgcych danych:

Listy pracownikéw

Listy wptat
Korekty wptat

Rezygnagji

Zmiany danych pracownikéw

Zmiany wptaty dodatkowej (zwiekszenie, obnizenie)

Obnizenie wptaty podstawowej

Wznowienie przystgpienia do PPK

Informacji o zakonczeniu zatrudnienia pracownika

Wyptaty transferowej
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d) Jak upewnic¢ sie, ze plik z oprogramowania kadrowo-ptacowego jest poprawny

W celu zapewnienia Pracodawcom komfortu weryfikagji plikow przed ostatecznym terminem
przestania ich do TFI Allianz, stworzyliSmy tzw. bramke walidacyjng — strone stuzqcg do
sprawdzenia poprawnosci wygenerowanych plikow. Bramka jest odzwierciedleniem kafelka Pliki
do instytucji finansowej, z tg réznicg, ze eksportowane dane nie sq nigdzie przekazywane
i przetwarzane.

Bramka walidacyjna znajduje sie w kafelku ,,Dokumenty”.

Bramka walidacyjna plikow PPK

1 Tutaj mozesz sprawdzié poprawnosé formatu plikéw przesytanych w ramach Pracowniczych Planéw Kopitatowych. Dane testowe, ktére zostang przekozane nie sq
przetwarzane.

Nie jestem robotem

Kazda z oséb obstugujgcych PPK otrzymata od TFI Allianz na swéj adres e-mail link do Bramki.

Po wygenerowaniu przez program kadrowo-ptacowy np. pliku z listg pracownikéw, nalezy
otworzy¢ link bramki walidacyjnej, wskaza¢ interesujgcy nas plik poprzez opcje ,Wybierz plik do
sprawdzenia”, a nastepnie klikng¢ przycisk ,Przeslij plik”.

1 Tutaj mozesz sprawdzié poprawnosé¢ formatu plikéw przesytanych w ramach Pracowniczych Planéw Kapitatowych. Dane testowe, ktdre zostang przekazane nie sq
przetwarzane.

Wybierz plik do sprawdzenia Wybierz plik do sprawdzenia
PRZESLU PLIK

Jesli po przestaniu pliku, pojawi sie komunikat w kolorze zielonym o tresci ,Plik jest poprawny”
oznacza to, ze plik jest prawidtowy i mozna go przestac poprzez Serwis PPK.

1 Tutaj mozesz sprowdzi€ poprawnes¢ formatu plikéw przesytanych w ramach Pracowniczych Planéw Kapitatowych. Dane testowe, kitre zostang przekazane nie sq
przetwarzane.

Plik jest poprawny

Wybierz plik do sprawdzenia Wybierz plik do sprawdzenia
PRZESLU PLIK
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Jednak jesli pojawi sie czerwony komunikat oznacza to, ze plik jest btedny. Komunikat wskazuje
typ btedu oraz komérki, w ktorych pojawity sie niepoprawne wartosci. W takiej sytuacji nalezy
zwrdcié sie do swojego dostawcy oprogramowania kadrowo-ptacowego.

1 Tutaj mozesz sprawdzié poprawnosc formatu plikéw przesytanych w ramach Pracowniczych Planéw Kapitatowych. Dane testowe, ktére zostang przekazane nie sq
przetwarzane.

Plik Deklaracja rezygnacjo.xml zawiera nastepujgce btedy:
[Mr.kadr: 47fo21dc-a45d-455d-07be-2c68241975fd] pole <DEKLARACIASUCZ_REZYGNACIA niedozwolona sekcja <PROCENT_SKLADK>

Wybierz plik do sprawdzenia Wybierz plik do sprawdzenia
PRZESLI PLIK

e) Woczytanie pliku

Po upewnieniu sig, ze przygotowany plik jest poprawny, mozemy przejs¢ do kafelka Pliki do
instytugji finansowej. Po kliknieciu przycisku ,Wybierz plik” nalezy wskazaé¢ na swoim dysku
odpowiedni plik, a nastepnie zatwierdzié¢ eksport poprzez ,Przeslij plik”.

Przekaz plik

1 W celu zgtoszenia nowych Uczestnikéw, przekazonia listy wptot lub wystanio dyspozydi do Instytucii Finansowej wskaz uzupetniony plik i zotwierdz wysytke wybierajac

Przeélij plik. Szablony plikéw w dosteprych formatach wraz z opisemn pdl znajduja sie w zaktodce Dokumenty.

Uwaga: plik zowierajgcy niepoprowne wartoici zostanie edrzucony. Przed ponowng wysytkg poprow wskaozane btedne pola lub usun wiersz z blednym polem.

Wybierz plik z listg procownikdw Wybierz plik z listq procownikow

PRZESLI PLIK

Analogicznie jok w przypadku Bramki walidacyjnej, jesli pojawi sie czerwony komunikat
wskazujgcy pola z btednymi danymi, nalezy sprawdzi¢ w pliku, czy dane z systemu kadrowo-
ptacowego zostaty zaczytane prawidtowo. Jesli btgd nie wynika z niepoprawnych danych, ktére
mozna samodzielnie zmieni¢ w programie kadrowo-ptacowym, nalezy skontaktowaé sie ze
swoim dostawcq oprogramowania kadrowo-placowego.

Jesli po przestaniu pliku pojawi sie zielony komunikat ,Plik jest poprawny” oznacza to, ze plik jest
prawidtowy i zostat pomyslnie przestany do TFI Allianz.

Uwaga! Nie ma mozliwosci przestania dwukrotnie tego samego pliku tj. zawierajgcego
identyczne dane.
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f) Historia przestanych plikow

W kafelku Pliki do Instytucji Finansowej zostata udostepniona historia wszystkich przestanych
plikéw. Uzytkownik w zaleznosci od uprawnien widzi tylko pliki przestane przez niego bgdz pliki
wszystkich uzytkownikéw.

Historia przestanych plikow
Lp Nezwa pliku Data importu pliku Plik zrodiowy
e 1 konwersjo_ppk_20201020145658.5ml 2020-10-22 13:34:21 ‘

Mozwapliku  konwersio_ppk_20201020145658ml

Data importu pliku 2020-1

Osoba impartujgea plik Rofot_allianz_employer
s
o 2 test 600.xml 2019-10-22 17:26:52 -

s
o 3 test 152120.5ml 2019-10-22 17:18:11 -

Po rozwinieciu pliku, uzytkownik ma wglgd w nazwe przestanego pliku, date importu, a takze
informacje o uzytkowniku, ktéry ten plik wystat. Przestane pliki rowniez mozna pobrac (klikajgc

L

na ikone

9. Obowiqzki informacyjne pracodawcy w stosunku do uczestnikow PPK

Mozliwosé poinformowania oséb zatrudnionych

Przed zawarciem umowy o prowadzenie PPK podmiot zatrudniajgcy moze poinformowaé osoby
zatrudnione o warunkach uczestnictwa w PPK oraz obowigzkach i uprawnieniach podmiotu
zatrudniajgcego oraz osoby zatrudnionej zwigzanych z uczestnictwem w PPK. Jest to
uprawnienie, a nie bezposredni obowigzek w stosunku do podmiotu zatrudniajgcego (art. 14 ust.
4 ustawy o PPK).

Obowiqgzek poinformowania oséb 55+ o mozliwosci ztozenia wniosku o przystgpienie do PPK

Podmiot zatrudniajqcy jest obowigzany do poinformowania osoby zatrudnionej, ktéra ukohczyta
55. rok zycia i nie ukonczyta 70. roku zycia, o mozliwosci ztozenia przez nig wniosku o zawarciu w
imieniu i na jej rzecz umowy o prowadzenie PPK. Warunkiem jest jednakze, aby w okresie
12 miesiecy poprzedzajgcych pierwszy dzien zatrudnienia, osoba ta byta zatrudniona w tym
podmiocie zatrudniajgcym tgcznie przez co najmniej 3 miesigce (art. 15 ust. 2 i 3 ustawy o PPK).

Obowiqgzek poinformowania uczestnikéw o mozliwosci zadeklarowania wptat dodatkowych

Podmiot zatrudniajgcy jest obowigzany do poinformowania uczestnika PPK o mozliwosci
zadeklarowania wptaty dodatkowej do PPK w wysokosci do 2% (art. 27 ust. 4 ustawy o PPK).
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Obowiqgzek poinformowania o ponownym podjeciu wptat

Podmiot zatrudniajgcy jest obowigzany do poinformowania uczestnika PPK o mozliwosci
obnizenia wptaty podstawowej do PPK, w ten sposéb, ze wptata podstawowa finansowana przez
uczestnika PPK moze wynosi¢ mniej niz 2% wynagrodzenia, ale nie mniej niz 0,5% wyna-
grodzenia, jezeli wynagrodzenie uczestnika PPK osiggane z réznych Zzrédet w danym miesigcu
nie przekracza kwoty odpowiadajqcej 1,2-krotnosci minimalnego wynagrodzenia (art. 27 ust. 2
i 4 ustawy o PPK).

Obowiqgzek poinformowania o ponownym podjeciu wptat

Podmiot zatrudniajgcy ma obowigzek poinformowac uczestnika PPK o ponownym podjeciu
wptat do PPK co 4 lata, w terminie do ostatniego dnia lutego (art. 24 ust. 5 ustawy o PPK).

10. Obowiqzki informacyjne w stosunku do instytucji finansowej

Informacja o ztozeniu przez uczestnika deklaracji rezygnacji z wptat

Obowigzkiem pracodawcy w stosunku do instytucji finansowej jest przekazanie jej informagji
o ztozeniu przez uczestnika PPK deklaracji rezygnacji z wptat do PPK. Powinno to nastgpic
niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia ztozenia deklaracji przez uczestnika
PPK (art. 23 ust. 3 ustawy o PPK).

Informacja o ponownym dokonywaniu wptat do PPK

Obowigzkiem pracodawcy w stosunku do instytucji finansowej jest przekazanie jej informagji
o ponownym dokonywaniu wptat do PPK za uczestnika. Ustawodawca nie uregulowat terminu
przekazania takiej informacji (art. 23 ust. 7 ustawy o PPK).

11.Rodzaje wptat do PPK

Podstawq naliczenia wptat podstawowych oraz dodatkowych do PPK jest wynagrodzenie brutto
uczestnika otrzymywane u pracodawcy prowadzgcego PPK. Oznacza to, ze wartosci procentowe
wptat nalezy nalicza¢ na prawie wszystkich sktadnikach, np. takich jak wynagrodzenie
zasadnicze, premie, nagrody, wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych oraz
Swiadczenia rzeczowe, jesli sktadniki te stanowiq podstawe naliczenia sktadek na obowigzkowe
ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

1) WPLATA PODSTAWOWA PRACODAWCY

e Wyrazona procentowo — 1,5% wynagrodzenia uczestnika PPK.
e Finansowana ze $rodkéw wtasnych pracodawcy.

o Czestotliwos$é: co najmniej miesieczna.
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2)

3)

4)

Termin: Wptaty do Instytucji Finansowej sg dokonywane w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym zostaty naliczone.

WPLATA DODATKOWA PRACODAWCY

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

Whptata dobrowolna, pracodawca moze zadeklarowaé dokonywanie wptat
dodatkowych w umowie o zarzqgdzanie PPK. Wptata nie musi by¢ obejmowaé wszystkich
uczestnikdédw PPK zatrudnionych przez danego pracodawce. Moze by¢ tez réznicowana
ze wzgledu na dtugosé okresu zatrudnienia lub na podstawie innych zapiséw regulaminu
wynagrodzen.

Finansowana ze srodkéw wtasnych pracodawcy.

Czestotliwosé: miesieczna.

Termin: Wptaty do Instytucji Finansowej sg dokonywane w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym zostaty naliczone.

WPLATA PODSTAWOWA PRACOWNIKA

Wyrazona procentowo - 2% wynagrodzenia uczestnika PPK. Uwaga zgodnie z art. 27 ust.
2 wptata podstawowa moze by¢ nizsza niz 2% ale nie mniejsza niz 0,5%.

Finansowana ze srodkéw wtasnych uczestnika (z wynagradzania). Potrgcane
Z wynagrodzenia po jego opodatkowaniu.

Czestotliwosé: miesieczna.

Termin: Wptaty do Instytucji Finansowej sq dokonywane w terminie do 15 dnia miesiqgca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym zostaty naliczone i pobrane.

Informacja o wysokosci wptaty przekazywana w formie deklaracji pracownika
(obnizenie).

WPLATA DODATKOWA PRACOWNIKA

Wyrazona procentowo — max. 2% wynagrodzenia uczestnika PPK (informacja
o wysokosci wptaty bedzie przekazana w deklarag;ji).

Finansowana ze srodkéw wtasnych uczestnika (z wynagradzania).

Czestotliwos¢: miesieczna.

Termin: Wptaty do Instytucji Finansowej sg dokonywane w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym zostaty obliczone i pobrane.

Informacja o wysokosci wptaty przekazywana jest w formie deklaracji pracownika
bezposrednio do Podmiotu Zatrudniajgcego.

Uczestnik PPK moze zmieni¢ wysokos¢ wptaty lub zrezygnowaé z jej odprowadzania
w formie deklaracji.

Podmiot Zatrudniajgcy wprowadza dyspozycje za pomocg Serwisu PPK.
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5) ROZLICZANIE WPLAT PODSTAWOWYCH | DODATKOWYCH

Whptaty podstawowe i dodatkowe bedq rozliczane na podstawie listy sktadkowej przekazanej
przez Podmiot Zatrudniajgcy w formie pliku w cyklu co najmniej miesiecznym oraz przelewu
przekazanego na wskazany numer rachunku bankowego. Plik sktadkowy oraz przelew nalezy
przesyta¢é w tym samym dniu. W wyjgtkowych sytuacjach mozliwe jest przekazanie
pliku/przelewu w odstepie 5 dni roboczych. Po tym terminie przelew jest zwracany, a lista
sktadkowa anulowana.

12.Dane Pracownikow

Dane Pracownikéw

Kafelek Dane Pracownikéw stuzy do przesytania dyspozycji w imieniu pracownikéw oraz wglgdu
w dane identyfikacyjne pracownikéw.

Ze wzgledu na rézne potrzeby Pracodawcow zostaty udostepnione dwie metody przesytania
dyspozycji w imieniu pracownikéw:

e za pomocg plikbw generowanych z programu kadrowo-ptacowego, przesytanych
poprzez omdéwiony wczesniej kafelek Pliki do instytucji finansowej — przekazanie jednej
bqgdz wielu dyspozycji plikiem zgodnym ze standardem

e za posrednictwem kafelka Dane pracownikéw - reczne generowanie pojedynczej
dyspozycji; przestanie dyspozycji w ten sposdb nie jest réwnoznaczne z wczytaniem

dyspozycji do programu kadrowo-ptacowego.

a) Jakie dyspozycje sg udostepnione w Serwisie PPK
Serwis PPK udostepnia ztozenie w imieniu pracownika nastepujgcych dyspozyc;ji:
a) Rezygnacje z odprowadzania wptat

Uczestnik PPK moze w kazdej chwili zrezygnowa¢ z dokonywania wptat do PPK. Dokonuje

tego w formie papierowej sktadajgc swojemu pracodawcy deklaracje rezygnagcji z wptat do

PPK, ktéra powinna by¢ ztozona na formularzu z zatgcznika do rozporzgdzenia Ministra
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Finanséw. Rezygnacja jest wazna przez okres maksymalnie 4 lat (ustawowy termin), a
nastepnie, w razie braku nowej deklaracji, pracodawca bedzie zobowigzany do zgtoszenia
pracownika (jesli ten nie byt wczesniej zarejestrowany jako uczestnik PPK) oraz ponownie
zaczg¢ naliczanie wptat do PPK.

b) Wznowienia odprowadzania wptat

W kazdym czasie uczestnik PPK, ktéry wczesniej zrezygnowat z dokonywania wptat do PPK,
moze ztozy¢ pracodawcy wniosek o ponowne rozpoczecie naliczania wptat do PPK. Ustawa
nie precyzuje formy w jakiej taki wniosek winien zostaé ztozony. Natomiast obowigzkiem
pracodawcy jest niezwtoczne uwzglednienie tego wniosku i rozpoczecie naliczania i
odprowadzania wptat do PPK.

c) Zmiane danych Pracownika
d) Deklaracje wptaty dodatkowej Pracownika
e) Zmiane wysokosci wptaty dodatkowej Pracownika

W kazdym czasie uczestnik PPK moze rozpoczqgé, zrezygnowaé albo zmieni¢ wysokosc
wptaty dodatkowej do PPK. Ustawa nie precyzuje formy, w jakiej taki wniosek winien zostaé
ztozony. Natomiast obowigzkiem pracodawcy jest niezwtoczne uwzglednienie tego wniosku.

f) Zmiane wysokosci wptaty podstawowej Pracownika

Uczestnik PPK, ktéory osigga w danym miesigcu u pracodawcy prowadzgcego PPK
wynagrodzenie nizsze niz 120% minimalnego wynagrodzenia za prace moze w kazdym
czasie ztozy¢ pracodawcy wniosek o obnizenie wptaty podstawowej pracownika do
wysokosci nie nizszej niz 0,5%. Moze on réwniez zmienié swojq decyzje podwyzszajgc wartosé
procentowq tej wptaty, pod warunkiem, ze miesci sie ona w przedziale miedzy 0,5% a 2,0%.

g) Woyptate transferowq

Rezygnacja z

odprowadzania wptat

Wznowienie odprowadzania Deklaracja wptaty Zmiana wysokosci wptaty Zmiana wysokosci wptaty
wptat dodatkowej Pracownika dodatkowej Pracownika podstawowej Pracownika
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a. Podglgd Pracownikéw

Podglad Pracownikéw

W kafelku Podglqgd Pracownikéw, znajduje sie lista wszystkich zgtoszonych do TFI Allianz
pracownikéw. Pracodawca widzi tutaj dane identyfikacyjne poszczegolnych uczestnikéw PPK:

e imig, nazwisko,
e PESEL,
oraz jezeli zostaty podane:
e numer kadrowy pracownika z systemu kadrowo-ptacowego,
e dokument tozsamosci,
e adres e-mail i numer telefonu
e status rezygnagji

[F Imig Nazwiske PESEL Mumer Pracownika Dokumant Adres amail Numer Telefenu Stotus rezygnadi Zlacenia

1 HANNA NOWAK £z ® ® (<)
2 He KOWALSKA 7t ® ® =
3 KOZLOWSKA 70 ® ® @
4 AR JANKOWSKA 5: @ ® @
5 J PODOLEK = AW ® @

Aby odszukaé interesujgcego nas uczestnika nalezy wpisac w pole wyszukiwania jedng z danych
identyfikujgcych. Mozemy réwniez podaé kilka kryteridw wyszukiwania - wybieramy wtedy
przycisk "Wiecej".
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Podglad Pracownikow

i Aby adnolezé Pracownika wpisz numer Pracownika/imie/nozwisko/pesel. Aby wpisaé kilka kryteriéw wyszukiwanio nacisnij przycisk "Wiecej™.

Wyszukiwanie Pracownikdw
Wyszukiwanie Pracownikow WIECE])

Imig MNozwisko

Email PESEL

WYSZUKAI

Z tego poziomu mamy rowniez mozliwosé ztozenia dyspozycji. Po prawej stronie znajduje sie
przycisk ,Zlecenie”, po kliknieciu ktérego rozwinie sie lista wszystkich dyspozyc;ji.

. 1 mig Nazwisko PESEL Numer kadrowy Dokument Adres email Numer Telefonu Status rezygnocj Ziecenie

1 JAN Kot 4408 ASC

Pozycje od 1 do 1z 1 fgcznie Poprzednia

iszeliie ot urmi i i 5. Jedliinaczsj ni 200, wzelkie Bezpieczefistwo  Polityka Cookie  Kontokt
ot i i SA (dolei: Sodtia).

b. Zmiana Danych

Zmiana danych

Kafelek Zmiana danych stuzy do przekazania informacji o zmienionych danych identyfikacyjnych
uczestnika przez Pracodawce do TFI Allianz. Po odszukaniu uczestnika za pomocq panelu
wyszukiwania i zatwierdzeniu (poprzez klikniecie w rekord podswietlony na niebiesko),
przechodzimy do okna wprowadzajgcego dane.
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Zmiana danych

Pracownik
i W celu wyszukania Pracownika podaj jedng z ponizszych danych.
Numer uczestnika Imig MNozwisko
kot
PESEL Email

SZUKAI

Wybierz uczestnika

mieinozwisko  JANUSZ KOT Adres  ZIELONA
pEsEL 44 CBHEDY
Polska
Datourodzenio 1944
Brak dokumentu
.
Zmiana danych
.
Pracownik
Imie i nazwisko JANUSZ KOT Adres ZIELONA
PESEL 44 LBl
Polska
Data urodzenia 1944
Dowdd osobisty ~ AS
Nowe dane Pracownika
Imig Naozwisko PESEL
JANUSZ KOT 440
Rodzaj dokumentu Numer dokumentu Obywatelstwo
Dowad osobisty $ ASC Polska ]
Numer kadrowy Email Telefon
507832016
Adres zamieszkania
Ulica Nr domu Nr mieszkania
ZIELOMNA
Migjscowos Kod pocztowy Pafistwo
Wi 03-960 Palska ]

Adres korespondencyjny

@ Takisam ¢ Inny

POWROT DALE)

W oknie wprowadzamy wszystkie zmiany i zatwierdzamy je przyciskiem ,Dalej”. Aplikacja
przekieruje nas do okna podsumowujgcego, gdzie nalezy jeszcze raz sprawdzi¢ wprowadzone
dane. Po zaakceptowaniu wyswietli sie komunikat potwierdzajgcy wprowadzenie zmiany,
a takze potwierdzenie w pliku PDF, ktére mozna wydrukowac.
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Zmiana danych

Dyspozycja ztozona poprawnie.

Deklaracja ztozona w imieniu uczestnika Pracowniczego Planu Kapitetowego zostata przekazana do realizacji,

Wydruk dyspozydji dostepny ponizej.

"| Pobierz potwierdzenie dyspozycii (PDF)
e

¢. Rezygnacja z odprowadzania wptat

Rezygnacja z
odprowadzania wptat

Dyspozycja Rezygnacja z odprowadzania wptat dotyczy oswiadczenia pracownika, ktéry nie
chce przystgpi¢ do PPK zgodnie z Art. 23 ust. 2 Ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o
pracowniczych planach kapitatowych.

Po kliknieciu w kafelek dyspozycji Rezygnacja z odprowadzania wptat wybieramy pracownika,
w imieniu ktérego przekazujemy deklaracje do TFl Allianz. Nastepnie upewniamy sie, ze
dokonalismy prawidtowego wyboru i klikamy w okienko z danymi.

Rezygnacja z odprowadzania wptat

Pracownik
i W celu wyszukania Pracownika podoj jedng z ponizszych danych.
Mumer uczestnika Imig Nozwisko
hanna
PESEL Email

SZUKAJ

Wybierz uczestnika

i | nozwisko HANMNA NOWAK Adres BOCZNA
02-600 O
Polska

PESEL 53C
Data urodzenia 1953

Brok dokumentu
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Aplikacja przekierowuje nas do okna z oswiadczeniami zgodnymi z rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw. Po zapoznaniu sie z odwiadczeniem, zaznaczymy pole wyboru i przechodzimy dalej.

Rezygnacja z odprowadzania wptat
Pracownik

i | nozwisko HANNA NOWAK Adres BOCZNA

PESEL 53 02-600 OF

Polska
Data urodzenia 1953

Brak dokurnentu

Zaakceptuj oswiadczenie
Odwiadczam, Ze rezygnuje z dokonywanio wptot do PPK oroz posiodam wiedze o konsekwendjach ztozenio niniejsze] deklaradji, w tym
1. niectrzymanio wyplaty powitalne] w

o doplat roczny v 1 240 zt, naleznych uczestnikom PPK po spetnieniu warunkéw okredlonych w art. 32 ustawy z dnio 4 poZdziernika 2015 1. o
h planach kapitatowych (Dz. U. poz. 2215 z p&Zn. zm.);

f, nalezne] uczestnikom PPK (dotyczy

zestnika PPK, ktéry nie nabyt uprawnienia do wploty powitalnej przed ztozeniem deklarocji);

2. niectrzym
pracow

3. nieotrzymywania wptat podstawowych finansowanych przez podmiot zotrudniojgcy w wysokoid 1,5% wynagrodzenia.

POWROT DALE]

W kolejnym kroku nalezy sprawdzi¢ czy dane sq poprawne i zaakceptowaé ztozenie dyspozycji
poprzez klikniecie przycisku ,Dalej”.

Deklaracja zostaje przekazana w imieniu uczestnika PPK do Instytucji Finansowej. Zgodnie z
zapisami ustawy, deklaracja Rezygnacji z odprowadzania wptat do PPK musi byé ztozona w
formie pisemnej, dlatego zalecamy wydruk zatgczonego dokumentu i przekazanie go do
podpisania pracownikowi.

Rezygnacja z odprowadzania wptat

Dekloracjo ztozona w imieniu uczestnika Pracowniczego Planu Kopitotowego zostota przekazona do realizagji.

Uczestnik PPK zobowiqzany jest do zlozenia deklaracji o rezygnacii z dokonywania wptat do Pracowniczych Plandw Kapitatowych w formie pisemnej.

Wydruk dyspozycji dostepny jest ponizej

=
Pobierz potwierdzenie dyspozydi (PDF)

e
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d. Wznowienie odprowadzania wptat

Wznowienie odprowadzania
wptat

Dyspozycja Wznowienie odprowadzania wptat sktadana jest w przypadku pracownikéw, ktérzy
zrezygnowadli z odprowadzania wptat do PPK i chcg ponownie przystgpi¢ do programu.

Po kliknieciu w kafelek dyspozycji Wznowienie odprowadzania wptat wybieramy pracownika, w
imieniu ktérego przekazujemy deklaracje do TFI Allianz. Nastepnie upewniamy sie, ze
dokonalismy prawidtowego wyboru i klikamy w okienko z danymi.

Pracownik
i W calu wyszukania Pracownika podaj jedng z ponizszych danych.

Mumer uczestnila Imig Nazwisko
kot

PESEL Email

Wybierz uczestnika

mig i nazwisko JANUSZ KOT Adres ZIELOMA
03-260 W
Polska

PESEL ay
Data urodzenia 1944+

Brak dokumentu

Zostajemy przekierowani na strone z oswiadczeniami zgodnymi z obowigzujgcymi wzorami. Po
zaznaczeniu pola wyboru, klikamy przycisk ,,Dalej”, jeszcze raz sprawdzamy poprawnos$é danych
i akceptujemy dyspozycje poprzez ponowne klikniecie ,Dalej”.
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Wznowienie odprowadzania wptat

Pracownik
Imig i nozwiske  JANUSZ KOT Adres  ZIELOMNA
PESEL  44( LR
Polska
Data urcdzenia 1944-

Brok dokumentu

Zaakceptuj odwiadczenie

Ma podstawie art. 23 ust. 10 ustawy z dnia 04 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planoch kapitatowych (Dz. U. =z 2018 r. poz. 2215 z pdzn. zm.) ninigjszym wniosze o dokenywanie wplat do
PP,

POWROT DALE)

Jesli dyspozycja zostata poprawnie ztozona, pojawi sie potwierdzenie przekazania jej do TFI
Allianz.

Wznowienie odprowadzania wptat

Dyspozycja ztozona poprawnie.

Deklaracja zteona w imieniu uczestnika Pracowniczego Planu Kaopitatowege zostata przekazana de realizacji.
Uczestnik PPK zobowigzany jest do ztozenia deklaradi o wznowieniu odprowadzania wptat do Pracowniczych Planéw Kapitatowych w formie pisemnej.
Wydruk dyspozydji dostepny jest ponizej.

Fobierz potwierdzenie dyspozydi (FDF)

e. Deklaracja wptaty dodatkowej Pracownika

Deklaracja wptaty
dodatkowej Pracownika

Deklaracja wptaty dodatkowej stuzy do ztozenia w imieniu pracownika oswiadczenia o
odprowadzaniu dodatkowej wptaty na PPK ze Srodkéw pracownika.

Analogicznie jak w powyzej opisanych dyspozycjach wybieramy pracownika, w imieniu ktérego
sktadamy oswiadczenie.
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Pracownik

i W calu wyszukania Pracownika podaj jedng z ponizszych danych.
Mumer uczestmika Imig Mazwisko
kot
PESEL Email
SZUKAN

Wybierz uczestnika

mie | nozwisko JANUSZ KOT Adres ZIELOMNA

PESEL 440 S
Polska

Data urodzenia 1944

Brak dokumentu

Nastepnie zgodnie z wolg pracownika, wprowadzamy zadeklarowang wartosé wptaty
dodatkowej. Uczestnik PPK moze zadeklarowaé wptate dodatkowg w wysokosci do 2%
wynagrodzenia. Po zaznaczeniu pola wyboru dot. oswiadczenia, sprawdzamy wprowadzone
dane i zatwierdzamy dyspozycje przyciskiem ,Dalej”

Deklaracja wptaty dodatkowej Pracownika

Pracownik
mie i nazwisko JANUSE KOT Adres ZIELOMA ©
PESEL 44 LERERT
Polska
Data urodzenia 1944

Brok dokumentu

Uczestnik PPK moie zadeklarowet wplate dodaotkowa w wysokosd do 2% wynagrodzenia. Wysckos¢ wplaty dodatkows] moze byé wskazana do dwdch miegjsc po

-

przacinku. Aby Uczestnik mégt zrezygnowaé z odprowedzenia wplaty dodatkowesj wpisz 0.

Uzupetnij dane
Deklarcwana wptata dodatkowa

% | 19

Ma podstawie art. 27 ust. 3 ustawy z dnia 04 paidziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitotowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2215 z pé2n. zm.) deklaryje finansowanie przeze mnie wptaty

dodatkowej do PPK w podans] ¥ wysokoid wynagredzenia brutte {maksymalnie 2% wynagredzenia brutto uczestnika PPK) oraz wnosze o dokonywanie wptaty dodatks

powyZszaj wysokoscl

Dyspozycja zostata przekazana do TFI Allianz, a pracodawca ma mozliwos¢ wydrukowania
potwierdzenia zgtoszenia dyspozycji.
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Deklaracja wptaty dodatkowej Pracownika

Dyspozycja ztozona poprawnie.

Deklaracja zkozona w imizniu uczestnika Pracowniczego Planu Kapitatowego zestala przekozana de realizacji.

Wydruk dyspozydi dostapry ponizsj.

.-
Pobierz potwierdzenie dyspozydi (FDF)

f. Zmiana wysokosci wptaty dodatkowej Pracownika

Zmiana wysokosci wptaty
dodatkowej Pracownika

Dyspozycja Zmiana wysokosci wptaty dodatkowej Pracownika stuzy do wprowadzania zmian
zadeklarowanej wczesniej wptaty dodatkowej pracownika.

Po wybraniu odpowiedniego pracownika, przechodzimy do okna zmiany, w ktérym nalezy
wprowadzi¢ nowq wartosé wptaty dodatkowej. Jesli pracownik catkowicie zrezygnowat nalezy
wprowadzié¢ wartosc 0.

Zmiana wysokosci wptaty dodatkowej Pracownika

Pracownik

Imig i nazwisko JANUSZ KOT Adres ZIELOMNA

PESEL 44 e
Polska
Data urcdzenia 1944+
Brok dolumentu
i Uczestnik PPK moze zodeklarowe? wplate dodatkowa w wysokodc do 2% wynagrodzenia. Wysckos? wplaty dodatkowsaj moze byé wskazana do dwdch migjsc po
przecinku. Aby Uczestnik mogt zrezygnowat z odprowadzenia wetaty dodatkowej wpisz 0.

Uzupetnij dane

Deklarowana wpteta dodatkowa

% 0

B Na podstawie art. 27 ust. 6 pkt 2 ustawy z dnio 04 paZdziernila 2018 r. o procowniczych planach kapitatowych (Dz. Uz 2018 . poz. 2215 z péEn. zm.} rezygnuje z finansowania przeze mnie
wptat dodatkowych do PPE.

POWROT DALE]
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Po sprawdzeniu danych, przechodzimy dalej i tym samym akceptujemy zgtoszenie zmian.
Dyspozycja zostata przekazana do TFI Allianz, a pracodawca ma mozliwosé¢ wydrukowania
potwierdzenia zgtoszenia dyspozycji.

Zmiana wysokosci wptaty dodatkowej Pracownika

Dyspozycja ztozona poprawnie.

Deklaracja zlozona wimizniu uczestnika Pracowniczago Planu Kapitatowege zestala przekazana do realizacji.

Wydruk dyspozydi dostepry ponizej.

==-
Pobierz potwierdzenie dyspozydi (FDF)

dg. Zmiana wysokosci wptaty podstawowej Pracownika

fs‘

s
Zmiana wysokosci wptaty
podstawowej Pracownika

Dyspozycja Zmiana wysokosci wptaty podstawowej Pracownika stuzy do obnizenia wptaty
podstawowej zgodnie z Art. 27 ust. 2 Ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych
planach kapitatowych. Mozliwe jest obnizenie wptaty podstawowej Pracownika, jezeli
wynagrodzenie uczestnika PPK osiggane z réznych zrédet w danym miesigcu nie przekracza
kwoty odpowiadajgcej 1,2-krotnosci minimalnego wynagrodzenia. Po spetnieniu powyzszego
warunku wptata podstawowa finansowana przez uczestnika PPK moze wynosi¢ mniej niz 2,0%
wynagrodzenia, ale nie mniej niz 0,5% wynagrodzenia.

Po kliknieciu w kafelek dyspozycji wybieramy pracownika, w imieniu ktérego przekazujemy
deklaracje do TFI Allianz. Nastepnie upewniamy sie, ze dokonalismy prawidtowego wyboru i
klikamy w okienko z danymi.
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Pracownik

i W calu wyszukania Pracownika podaj jedng z ponizszych danych.
Mumer uczestmika Imig Mazwisko
kot
PESEL Email
SZUKAJ

Wybierz uczestnika

mie i nozwisko JANUSE HKOT Adres ZIELOMNA

PESEL 44 R
Polska
Data urodzenia 1944

Brak dokumentu

Zostajemy przekierowani na strone z oswiadczeniami zgodnymi z obowigzujgcymi wzorami. Po
zaznaczeniu pola wyboru, klikamy przycisk ,,Dalej”, jeszcze raz sprawdzamy poprawnos$é danych
i akceptujemy dyspozycje poprzez ponowne klikniecie ,Dalej”.

Zmiana wysokosci wptaty podstawowej Pracownika

Pracownik
mie i nozwisko JANUSZ KOT Adres ZIELONA
PESEL 44 ik
Polska
Data uredzenia 1944
Brok dokumentu
i Mazliwe jest cbnizenie % wplaty podstawowej Pracownika, jezeli wynogredzenie uczestnika PPK osiggane z réznych Zrodet w danym missigeu nie przekracza kwoty
odpowiadajges] 1,2-krotnodci minimalnege wynagredzenia. Po spetnieniu powyzszego warunku wplata pedstowowa finansowana przez uczestnika PPK mode wynosic
mniegj niz 2,0% wynogrodzenia, ale nie mniej niz 0,5% wynagrodzenia.

Uzupetnij dane

wana wptato podstawowa

POWRGT

Jesli dyspozycja zostata poprawnie ztozona pojawi sie potwierdzenie przekazania jej do TFI
Allianz oraz plik w formacie .pdf (plik do wydruku).
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Zmiana wysokosci wptaty podstawowej Pracownika

Dyspozycja ztozona poprawnie.
Deklaracjo zlozona w imieniu uczestnika Pracowniczego Planu Kapitatowege zostala przekazana de realizacji.

Wdruk dyspozydi dostepry ponizej.

" Fobierz potwierdzenie dyspozyi (FDF)

h. Wyptata transferowa

Wyptata transferowa

NOWY PRACOWNIK A PPK
W przypadku zatrudnienia nowego pracownika obowigzkiem pracodawecy jest:

+ zapisanie takiej osoby do PPK w terminie wynikajgcym z przepiséw ustawy o PPK, to jest po
uptywie 3 miesigca zatrudnienia, nie pozniej niz do 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcuy,
w ktérym uptyngt termin 3 miesiecy zatrudnienia (art. 16 ust. 1 ustawy o PPK),

» podjecie dziatan zwigzanych z wyptatg transferowqg srodkéw z PPK posiadanego przez tego
uczestnika u poprzedniego pracodawcy, jesli uczestnik PPK ztozy oswiadczenie o posiadanych
przez niego rachunkach PPK u poprzednich pracodawcow (art. 19 ust. 1 ustawy o PPK).

Obowiqgzki po stronie nowego pracownika

Obowigzkiem nowego pracownika jest poinformowanie pracodawcy o posiadanych przez tego
pracownika rachunkach w ramach PPK prowadzonych u poprzednich pracodawcéw tego
nowego pracownika. Jednakze takg informacje nowy pracownik powinien ztozyé¢ juz bedqc
uczestnikiem PPK i w okreslonym z géry w przepisach ustawy o PPK terminie — to jest w terminie
7 dni, po uptywie 10 dni miesigca, w ktérym uptyngt termin 3 miesiecy zatrudnienia tego
pracownika u pracodawcy. Nalezy jednak zaznaczyé, ze ustawodawca nie przewidziat zadnej
sankgji w przypadku braku poinformowania przez uczestnika PPK pracodawcy o posiadanych
przez tego uczestnika rachunkach PPK.
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Obowiqzki podjecia dziatan przez pracodawce

W przypadku, gdy uczestnik poinformuje pracodawce o posiadanych przez niego rachunkach
PPK po stronie pracodawcy powstaje obowigzek podjecia okreslonych w ustawie o PPK dziatah.
W pierwszej kolejnosci jest to zwrotne poinformowanie uczestnika o obowigzku ztozenia przez
pracodawce w imieniu uczestnika wniosku o wyptate transferowq $rodkéw z PPK u innych
pracodawcéw, do PPK prowadzonego u nowego pracodawcy. Nastepnie uczestnik PPK moze w
terminie 7 dni ztozy¢ pracodawcy ewentualny sprzeciw (informacje o braku zgody na dokonanie
wyptaty transferowej). Jesli taki sprzeciw nie zostanie ztozony to wtedy pracodawca
zobowigzany jest do doprowadzenia do dokonania tzw. wyptaty transferowe;j.

Dyspozycja Wyptata transferowa stuzy do przeniesienia srodkéw zgromadzonych w PPK w innej
Instytucji Finansowej zgodnie z Art. 19 ust. 2 Ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych
planach kapitatowych. W celu realizacji dyspozycji przez Podmiot Zatrudniajgcy, pracownik,
ktéry chce dokonaé transferu srodkow, po uptywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia, dostarcza do
Podmiotu Zatrudniajgcego Oswiadczenie uczestnika PPK o zawartych umowach o prowadzenie
PPK. Na podstawie oswiadczenia Podmiot Zatrudniajgcy moze zgtosi¢ do TFI Allianz dyspozycje
wyptaty transferowe;.

Po kliknieciu w kafelek dyspozycji wybieramy pracownika, w imieniu ktérego przekazujemy
deklaracje do TFI Allianz. Nastepnie upewniamy sie, ze dokonalismy prawidtowego wyboru i
klikamy w okienko z danymi.

Pracownik
i W celuwyszukania Pracownika podaj jedng z penizszych danych.

Nurmer uczestnika Imig Nazwisko

PESEL Email

Wybierz uczestnika

miginozwisko  JANUSZ KOT Adres  ZIELONA
03-960 W
Polska

PESEL 440
Data urodzenia 1944-

Dowdd osobisty ~ AS

Nastepnie z listy rozwijanej wybieramy dane Instytucji Finansowej wskazanej na o$wiadczeniu
przez Pracownika oraz uzupetniamy Nr rachunku PPK w poprzedniej Instytucji Finansowe;.
Klikamy ,Dalej”.
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Wyptata transferowa

Pracownik

Imie i nazwiske ~ JANUSZ KOT Adres  ZIELONA

pEsEL 44l LD
Polska

Data urodzenia 1944-

Dowdd osobisty A5
Dane z poprzedniej instytucji prowadzgcej PPK Pracownika
Podstawa transferu Poprzednia instytucja finansowa Nrrachunku PPK w poprzednie] instytucji finansowej

Emiana procodaowcy s NN INVESTMENT PARTNERS TFI S.A H 12345675]

oo

Sprawdzamy poprawnos¢ wprowadzonych danych i klikamy ,Dalej” akceptujgc dyspozycje.

Jesli dyspozycja zostata poprawnie ztozona pojawi sie potwierdzenie przekazania jej do TFI
Allianz oraz plik w formacie .pdf (plik do wydruku).

Wyptata transferowa

Dyspozycja ztozona poprawnie.

Deklaracjo ztozona w imieniu uczestnika Pracowniczego Planu Kopitotowego zostato przekozona do realizagji.

Wydruk dyspozycji dostepny ponize].

Ricks

Pobierz potwierdzenie dyspozydji (FDFE)
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13. Rozwigzanie lub wygasniecie umowy PPK, $mier¢ uczestnika.

Przypadki zakoAczenia pracy a PPK

Bez wzgledu na to w jaki sposdéb dochodzi do zakonczenia stosunku prawnego wigzgcego
uczestnika z pracodawcg prowadzgcym PPK, to jest czy jest to rozwigzanie umowy za
porozumieniem stron, za wypowiedzeniem czy bez wypowiedzenia, a takze z uptywem terminu
na jaki umowa zostata zawarta, to wywotuje to takie same skutki dla uczestnika PPK i
zgromadzonych przez niego srodkéw w ramach PPK.

Konsekwencje dla srodkéw zgromadzonych w PPK

Zasadg jest, ze w przypadku zakonczenia stosunku prawnego bedgcego podstawg do
aktywnego uczestnictwa danej osoby w PPK (to jest dokonywania nowych wptat do PPK) brak
jest mozliwosci dokonywania nowych wptat do PPK, ale srodki juz zgromadzone sg dalej
pomnazane na dotychczasowych zasadach. Uczestnik moze tez sktadac odpowiednie dyspozycje
zwigzane z jego uczestnictwem w PPK np. deklaracje w zakresie zmiany funduszu, wskazanie
nowych oséb uprawnionych czy tez zlecenie wyptaty transferowej do innego pracodawcy, u
ktérego rachunek PPK posiada pracownik bedqgcy uczestnikiem PPK.

Mozliwosé dysponowania srodkami przez uczestnika PPK

Decyzje o tym co stanie sie ze Srodkami zgromadzonymi w ramach PPK podejmuje zawsze
uczestnik PPK. W duzej czesci przypadkéw bedzie to pozostawienie ich do osiggniecia przez
uczestnika uprawnieA do nieopodatkowanej jednorazowej wyptaty 25% zgromadzonych
Srodkow w wieku lat 60, a pozostatych 75% w co najmniej 120 miesiecznych ratach. Natomiast
przed osiggnieciem wieku lat 60 uczestnik PPK bedzie mogt dokonaé nieopodatkowanej wyptaty
transferowej na swodj inny rachunek PPK lub dokona¢ opodatkowanego zwrotu. Jesli zajdg
odpowiednie ustawowo wskazane przestanki to uczestnik bedzie mégt dokonaé¢ wyptaty do 25%
$rodkéw w razie powazanego zachorowania lub do 100% na pokrycie wktadu wtasnego do
kredytu na zakup nieruchomosci mieszkaniowe;.

Smier¢ uczestnika PPK

W przypadku s$mierci uczestnika PPK w pierwszej kolejnosci potowa jego srodkdéw jest
przekazywana do jego matzonka lub matzonki na rachunek PPK, IKE lub PPE. Powinno to
nastgpi¢ w terminie do 3 miesiecy od przedstawienia odpowiednich dokumentéw. Alternatywnie
mozliwe jest otrzymanie tych srodkéw przez bytego matzonka w formie pienieznej. Pozostate
$rodki zgromadzone przez zmartego uczestnika sg przekazywane do osoby uprawnionej
wskazanej wczesniej przez zmartego uczestnika PPK albo trafiajg do spadku i sg dziedziczone
na zasadach ogdélnych (art. 85 i 86 ustawy o PPK).
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14.Dokumenty

Dokumenty

W kafelku Dokumenty zamieszczono dokumenty niezbedne do obstugi PPK oraz $ciezki dostepu
do Konwertera i Bramki Walidacyjnej. Znajdujq sie tutaj zaréwno dokumenty opisujgce
specyfikacje pliky, jak i formularze dyspozycji (w jezyku polskim i angielskim). Dokumenty zostaty
podzielone na odpowiednie sekcje.

Wychodzgc naprzeciw oczekiwaniom TFI Allianz stworzyto formularze dyspozycji dostosowane
do standardéw przygotowanych przez PFR. Sq to dyspozycje, ktére uczestnik moze zgtosic¢
bezposrednio do Pracodawcy.

Linki
Konwerter plikdw PPK
TR
Bramka walidacyjna plikéw PPK
LAY
Mcje PPK - stronc PFR
o

Instrukcje
Zaokres i format komunikaodji elektranicznej pomiedzy pracodoweg o instytucjq finonsowg w obszarze PPK

-
nstrukcjo Obstug Serwisu PP - Panelu Pracodowcy

Konwerter - Instrukgjo Obstugi

Udostepnilismy nastepujgce formularze:

e Rezygnacji zdokonywania wptat

e Oswiadczenie uczestnika PPK o zawartych umowach o prowadzenie PPK

e Whniosek osoby zatrudnionej powyzej 55 r.z. o dokonywanie wptat do PPK
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o Deklaracja uczestnika PPK w zakresie finansowania wptat dodatkowych
o Deklaracja uczestnika PPK w zakresie finansowania wptaty podstawowe;j
o Whniosek osoby zatrudnionej o dokonywanie wptat do PPK

Formularze zostaty stworzone na potrzebny przyjmowania dyspozycji od pracownikéw i mozna
je udostepnic swoim pracownikom.

Ponadto udostepniono:

o Konwerter

e Bramke Walidacyjng

e Zakres i format komunikacji elektronicznej pomiedzy pracodawcq i instytucjq finansowq
w obszarze PPK

e Opis nagtéwkéw w formacie .csv

e Instrukcje obstugi Serwisu PPK

Udostepnione dokumenty bedq aktualizowane na biezgco.

15.Raporty

Raporty

Kafelek Raporty stuzy do generowania raportéw z danymi zgtoszonych pracownikéw oraz
komunikacji pomiedzy TFI Allianz a Pracodawcg.

Na chwile obecng udostepnilismy 10 raportow:

e Raporty:

o Raport uczestnikow — dane wszystkich zgtoszonych pracownikow,

o Raport dyspozycji do Pracodawcy od Pracownikéw — informacja o wszystkich
zgtoszonych przez Serwis PPK rezygnacjach, wptatach dodatkowych,
wznowieniach,

e Raport id EPPK Uczestnikédw - raport numeréw identyfikacyjnych w Ewidencji PPK
wszystkich zgtoszonych pracownikdw,

e Raport wyptata transferowa — raport wszystkich wyptat transferowych dokonanych na
rejestrach pracownikoéw,
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o Raport Wyptata 60 lat — raport wykazujgcy wszystkie wyptaty dokonane przez
pracownikéw, ktérzy ukonczyli 60 lat,

e Raport nierozliczonych wptat — raport niekompletnosci w przypadku rozbieznosci miedzy
plikiem wptat, przelewam a danymi w systemie,

e Raport korekt - raport korekt wyptaconych zgodnie z dyspozycje Podmiotu
Zatrudniajgcego,

e Raport odrzuconych zlecen - raport zlecen, ktére z powodu btednych/niekompletnych
danych zostaty odrzucone,

e Raport rozliczonych wptat z rezygnacjg - raport ukazujgcy rozliczone wptaty
uczestnikéw, ktorzy zgtosili oswiadczenie o rezygnacji z finansowania wptat do PPK.

Raporty
Raport Id Raport Raport Raport Ru_purt e Raport
. H zrealizowanych
Raporty EPPK wyptata Wyptata nierezliczonych korekt d odrzuconych
Uezestnikéw transferowa 60 lat wptat oreid do zleced

wptat

Raport rozliczonych
wptat z rezygnacjg

Raporty generowane sq na biezgco, jednak ze wzgledu na funkcjonowanie procesu, dane mogqg
wykazywaé jednodniowe przesuniecie.

16.Uprawnienia

Uprawnienia

Kafelek Uprawnienia stuzy do zarzgdzania osobami obstugujgcymi PPK, czyli uzytkownikami
Serwisu PPK i jest widoczny tylko dla oséb posiadajgcych uprawnienia administracyjno-
operacyjne.

B Edytij | @ Zmieahasto [l Usuns

Administrator za pomocq przyciskéw moze zarzqdzadé

danymi uzytkownikdw:
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o przycisk ,Edytuj” stuzy do dokonania zmiany nazwy uzytkownika, adresu e-mail i nr
telefonu a takze zmiany typu uprawnien (brak mozliwosci zmiany loginu),

e przycisk ,Zmien hasto” stuzy do zresetowania hasta uzytkownikowi, hasto zostaje wystane
na numer telefonu komoérkowego wskazanego do konta,

e przycisk ,Usun” stuzy do skasowania dostepu do aplikacji dla uzytkowania.

Administrator, aby zatozyé nowe konto, musi klikngé Dodaj uzytkownika

a nastepnie wprowadzi¢ nastepujgce dane zgodnie ze strukturg nadawania logindw:

e Login - musi sktadac sie od 5 do 20 znakdw, nie moze zawierac polskich znakéw i spagji
e Nazwa uzytkownika — wskazane, aby byto to imie i nazwisko

e Adres e-mail

e Numer telefonu komérkowego

Nowym uzytkownikom musimy wybraé réwniez typ uprawnien.
Udostepnione sq nastepujgce warianty uprawnien:

a) uprawnienia operacyjne+ Listy wptat wtasne — umozliwienie biezqcej obstugi pracownikéw,
wglgd tylko w swojq historie przestanych plikow/dyspozyciji,

b) uprawnienia operacyjne+ Listy wptat wszystkich uzytkownikéw aplikacji — umozliwienie
biezgcej obstugi pracownikéw, wglgd w historie przestanych plikéw/dyspozycji wszystkich
uzytkownikéw Serwisu PPK

c) uprawnienia administracyjne i operacyjne tgcznie — potgczenie uprawnien zarzqdzania
uzytkownikami oraz mozliwos¢ biezgcej obstugi pracownikéw.

Start / Edycja uzytkowniko

Dodawanie uzytkownika

Login

Nazwa uzytkownika

Adres e-mail

Telefon komérkowy — 45 v
Aktywny

Uprawnienia
Operacyjne i administracyjne tqcznie
Operacyine

Poziom podglgdu plikéw sktadkowych

Listy wptat wtasne

Listy wptot wszystkich uzytkownikéw oplikadji

POWROT ZAPISZ UZYTKOWNIKA
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Po wprowadzeniu wszystkich danych i ich zapisaniu, na adres e-mail zgtoszonej osoby zostanie
przestany login oraz link do aplikacji, a na numer telefonu komérkowego - PIN dostepu.
Po pierwszym zalogowaniu system wymusi zmiane hasta.

17.Sankcje karne w PPK, czego unikaé¢?

Nieterminowe zawarcie umoéw sktadajgcych sie na PPK

Podstawowym obowigzkiem pracodawcy jest nie tylko terminowe zawarcie umowy
o zarzgdzanie PPK, co jest obarczone sankcjg grzywny w wysokosci nawet 1,5% funduszu
wynagrodzen pracodawcy za rok obrotowy poprzedzajgcy popetnienie czynu zabronionego.
Pracodawcy powinni pamietaé, ze zagrozone karg grzywny (w wysokosci od 1 000 do nawet
1000 000 ml zt) jest réwniez niedopetnienie zawarcia w imieniu i na rzecz osoby zatrudnionej
umowy o prowadzenie w przewidzianym terminie (art. 106 i 107 ustawy o PPK).

Brak prawidtowego wypetniania obowiqgzkéw wynikajgcych z ustawy o PPK

Karg grzywny w wysokosci od 1 000 do 1 000 000 zt sq zagrozone rézne dziatania lub zaniechania
zwigzane z wypetnianiem obowigzkéw wynikajqcych z ustawy o PPK. Karalne jest:

* niedokonywanie wptat do PPK w przewidzianym przepisami terminie,

* brak zgtaszania wymaganych ustawg danych,

* zgtaszanie nieprawdziwych danych,

* udzielanie nieprawdziwych wyjasnien lub odmowa ich udzielenia,

* brak prowadzenia dokumentacji zwigzanej z obliczaniem wptat do PPK.
Naktanianie do rezygnagcji z oszczedzania w PPK

Bardzo istotnym przepisem jest mozliwos¢ natozenia kary grzywny w wysokosci do 1,5% funduszu
wynagrodzeh u danego podmiotu zatrudnigjgcego w roku obrotowym poprzedzajgcym
popetnienie czynu zabronionego w przypadku naktaniania osoby zatrudnionej lub uczestnika
PPK do rezygnacji z oszczedzania w PPK (art. 108 ustawy o PPK).
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18.Kontakt

W przypadku pytan lub probleméw technicznych zachecamy do skorzystania:

e znaszego formularza kontaktowego, znajdujgcego sie w gérnym panelu,
e naszej infolinii 22 541 75 75 (czynnej od poniedziatku do pigtku w godz. 9:00-17:00),
e dedykowanego adresu e-mail ppk@allianz.pl

Formularz kontaktowy

i Jesli masz pytanio dotyczgee Procowniczych Plandw Kapitatowych zadzwor na infolinie, napisz no wskazane ponizej adresy e-mail dedykowane dla Twojej grupy lub
skorzystaj z ponizszego formularza kontaktowego.
W celu skrécenia czasu oczekiwania no odpowiedz w temacie wiodomosc uprzejmie prosimy o wskazanie kategorii zapytania:
- umowy,
- kwestie prawne,
- materioty marketingowe,
- kwestie operacyjne,
- kwestie techniczne {oplikacje).
Imig i nozwisko Infelinia
225417575
Masz pytanio? Potrzebujesz pomocy? Konsultanci sq do Twojej dyspozycji od
Numer rachunku PPK poniedziatku do pigtku w godzinach :00 - 17:00.
Mozesz tokze wystad nam wiadomos e-mail:
Skrzynka dedykowana dla Praccdawcy - ppk@cllionz.pl
Temat wiodomasdi Skrzynka dedykowana dlo Agentdw Allianz - ppk_agenci@allionz.pl

Skrzynka dedykowana dlo Brokerdw - ppk_brokerzy@allianz.pl
Skrzynka dedykowana dla Dystrybutordw Zewnetrznych -

Adres e-moil ppk_dystrybutorzy@ellionz.pl
25 2

39


mailto:ppk@allianz.pl

