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PPK: JAK WDROZYC W PRAKTYCE

Od 27 pazdziernika 2020 r. kolejne grupy pracodawcéw bedg musiaty zmierzy¢ sie z obowigzkami
wynikajacymi z wprowadzenia PPK. Pomocne mogg sie okaza¢ doswiadczenia podmiotéw, u ktérych to
rozwigzanie juz funkcjonuje.

Obecnie obowigzki zwigzane z prowadzeniem pracowniczych planéw kapitatowych cigzg na
podmiotach, ktére na 31 grudnia 2018 r. zatrudniaty co najmniej 250 osdb. Z uwagi na sytuacje
wywotang koronawirusem, ustawg z 31 marca 2020 r. o zmianie ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem Covid-19, innych chordb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz niektérych innych ustaw, termin na zawarcie umowy
o zarzadzanie PPK dla podmiotéw, ktére na 30 czerwca 2019 r. zatrudniaty co najmniej 50 osdb zostat
wydtuzony o sze$¢ miesiecy, tj. do 27 pazdziernika 2020 r. Do 10 listopada 2020 r. muszg one
natomiast zawrze¢ umowe o prowadzenie PPK. W tym samym terminie do PPK muszg tez przystgpié
pracodawcy, ktérzy na 31 grudnia 2019 r. zatrudniali co najmniej 20 osdb, poniewaz dla nich termin
nie zostat wydtuzony.

Proces wdrozenia PPK wymaga aktywnosci pracodawcy i dbatosci o szczegdty. Zaréwno na etapie
przystepowania do programu, jak i w trakcie funkcjonowania PPK, u pracodawcy z pewnoscig pojawi
sie wiele zapytan od pracownikow.

Poza dokonaniem omdéwionych wyzej czynnosci, pracodawca bedzie musiat rdwniez zmierzy¢ sie z
pytaniami pracownikéw m.in. w zakresie zatozen PPK, w tym wysokosci potrgcanych kwot, sposobu
zgtaszania checi dokonywania wptat do programu czy tez rezygnacji. Wymaga to szczegétowego
zaznajomienia sie z obowigzujgcymi uregulowaniami i duzej uwaznosci.

To, jak duze bedzie obcigzenie pracodawcy z uwagi na nowe obowiazki, zalezy nie tylko od sprawnosci
wypracowanych proceséw, ale takze od rotacji pracownikow.

Skrétowo mozna wskazaé, ze w celu przystapienia do PPK pracodawca jest obowigzany wykonac
nastepujgce czynnosci.

W pierwszej kolejnosSci pracodawca zawiera z instytucjg finansowg umowe o zarzgdzanie PPK, zgodnie
z ww. harmonogramem (w mysl art. 7 ust. 1 ustawy z 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach
kapitatowych). Wyboru instytucji finansowej pracodawca dokonuje wspdlnie z zaktadowa organizacjg
zwigzkowa, a w przypadku jej braku — z reprezentacjg oséb zatrudnionych wytoniong w sposdéb u niego
przyjety. Umowe zawiera sie w postaci elektronicznej.

Nastepnie, na podstawie art. 14 w zwigzku z art. 134 ust. 2 ustawy o PPK, pracodawca ma obowigzek
zawrze¢ umowe o prowadzenie PPK w terminie do 10. dnia miesigca nastepujacego po uptywie
odpowiednio:

- dziewieciu miesiecy liczac od 1 stycznia 2020 r. — w odniesieniu do podmiotéw zatrudniajgcych co
najmniej 50 oséb, lub
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- trzech miesiecy liczagc od 1 lipca 2020 r. — w odniesieniu do podmiotéw zatrudniajgcych co najmniej
20 os6b.

Te umowe pracodawca zawiera na rzecz 0s6b zatrudnionych, a wykaz uczestnikdw PPK jest
zatgcznikiem do tej umowy. Co istotne, zmiana w zakresie uczestnikdw zgtoszonych do PPK nie
powoduje zmiany umowy.

Jeszcze przed zawarciem tej umowy pracodawca moze przekaza¢ pracownikom informacje w zakresie
PPK dotyczgce m.in. ich praw i obowigzkdw, np. poprzez przyjete w firmie srodki komunikacji, w tym
platforme pracownicza.

NAJPIERW PRZYGOTOWANIE...

Samo zawarcie przedmiotowych umoéw to tylko czes¢ aktywnosci, jakie pracodawca podejmuje w
trakcie przystepowania do PPK. Wdrozenie PPK wymaga bowiem podjecia wielu czynnosci, czesto
technicznych. Aby utatwic ten proces, warto zapoznac sie z praktycznymi informacjami z pespektywy
pracodawcy, ktory takiego wdrozenia juz dokonat.

Ponizej przedstawiamy szereg rozwigzan z podziatem na czynnosci podejmowane na etapie wdrazania
PPK, uczestniczenia i z uwzglednieniem czesci cigzagcych obowigzkéw w tym zakresie na pracodawcy.
Nalezy jednak mie¢ na uwadze, ze praktyka poszczegdlnych instytucji finansowych moze sie réznié.

ETAP 1. Zgromadzenie niezbednej dokumentacji

W tym kroku nalezy m.in. odebrac¢ deklaracje oséb zatrudnionych o niedokonywaniu wptat do PPK
(tzw. deklaracja o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK). Osdb, ktére ztozg takg rezygnacje, nie
nalezy uwzgledniaé przy przesytaniu pliku w celu zgtoszenia uczestnikéw do PPK. Dokumenty z tym
zwigzane pracodawca przechowuje w oryginale.

ETAP 2. Informacja o mozliwosci przystapienia

Pracownikom, ktorzy ukonczyli 55 lat, ale jeszcze nie ukonczyli 70. roku zycia, nalezy przekazac
informacje o mozliwosci ztozenia wniosku o zawarcie przez pracodawce w ich imieniu umowy o
prowadzenie PPK.

ETAP 3. Modyfikacja systemu ptacowo-kadrowego
Zmiany w systemie sg konieczne do prawidtowego raportowania danych w formatach wymaganych
przez instytucje finansowe.

ETAP 4. Wyznaczenie osoby upowaznionej

Chodzi o wyznaczenie osoby, ktora bedzie miata dostep m.in. do platformy PPK. Po podpisaniu umowy
o zarzgdzanie PPK i umowy o prowadzenie PPK, uprzednio wyznaczona osoba upowazniona otrzymuje
hasto dostepu do platformy, za posrednictwem ktérej dokonuje sie wszelkich czynnosci zwigzanych z
prowadzeniem PPK. Na platformie znajduje sie m.in. zawarta umowa o zarzgdzanie PPK, umowa o
prowadzenie PPK i numer rachunku bankowego dedykowanego do wpfat.

ETAP 5. Test systemu

Jezeli instytucja finansowa oferuje takg mozliwosé, warto przeprowadzi¢ test zatgczenia danych
uczestnikéw PPK w celu weryfikacji dziatania systemu w taki sposéb, aby pdZzniej mdc prawidtowo
zgtosi¢ uczestnikow.

ETAP 6. Przestanie listy zgtaszanych oséb

Taka liste nalezy przestac za posrednictwem platformy PPK. Pracodawca musi mie¢ na uwadze
koniecznos¢ uwzglednienia na niej osdb przebywajgcych na urlopach macierzynskich oraz
wychowawczych. Osoby te, jesli nie zrezygnuja, podlegajg automatycznemu zgtoszeniu. W tym
zakresie pomocne moze sie okazac stworzenie na uzytek wewnetrzny osobnej listy z osobami
podlegajacymi zgtoszeniu do PPK w celu tatwiejszej weryfikacji pracownikéw, ktdrzy powinni zostaé
uwzglednieni we wspomnianym zgtoszeniu.
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Pracodawca bedzie obowigzany do podejmowania dalszych czynnos$ci na etapie uczestnictwa w
programie. Wsréd aktywnosci i obowigzkow pracodawcy zwigzanych z prowadzeniem PPK mozna
wymienié:

1) Biezace kontrolowanie termindw przystgpienia do PPK dla os6b nowozatrudnionych. W tym
zakresie na pracodawcy cigzy obowigzek weryfikowania wieku oséb zatrudnionych, poniewaz dla oséb
po ukonczeniu 55. roku zycia, a przed ukorniczeniem 70. roku zycia podmiot zatrudniajacy moze
zawrze¢ umowe o prowadzenie PPK jedynie na ich wniosek.

2) Biezace odbieranie, ewidencjonowanie i zgtaszanie instytucji finansowej rezygnacji pracownikéw z
dokonywania wptat do PPK (termin nie dtuzszy niz siedem dni od dnia ztozenia deklaracji) oraz
wnioskow o ponowne dokonywanie wptat do PPK (Srodki s3 wptacane do PPK od miesigca
nastepujgcego po miesigcu ztozenia ww. wniosku).

3) Przekazanie uczestnikom PPK informacji o mozliwosci dokonywania wptaty dodatkowej, a takze
poinformowanie o mozliwosci obnizenia wysokosci wptaty podstawowej w okreslonych przypadkach.

4) W odniesieniu do pracownikdw, ktorzy zgtosili rezygnacje z dokonywania wptat do PPK, zgodnie z
art. 23 ust. 5 ustawy o PPK, informowanie co cztery lata o tym, ze wptaty do PPK sg ponownie
dokonywane. Pracodawca musi wypetnic¢ ten obowigzek informacyjny do ostatniego dnia lutego
danego roku (przepis wchodzi w zycie 1 stycznia 2023 r.).

5) Jezeli pracodawca wypowie umowe o zarzadzanie PPK i zawrze nowg umowe, niezwtocznie
powinien poinformowac okreslonych w ustawie pracownikéw, zgodnie z art. 12 ust. 2 pkt 2 ustawy
PPK, o obowigzku ztozenia w ich imieniu wniosku o wyptate transferowg srodkéw zgromadzonych na
ich rachunkach PPK. Informacje nalezy przekazac nie pdzniej niz w ciggu siedmiu dni od zawarcia przez
pracodawce umowy z nowa instytucja finansowa.

6) W odniesieniu do uczestnika PPK, ktory w okreslonym w ustawie terminie przedtozyt oswiadczenie o
zawartych w jego imieniu umowach o prowadzenie PPK (art. 19 ust. 1 ustawy PPK) i po zawarciu przez
pracodawce w jego imieniu i na jego rzecz umowy o prowadzenie PPK, przekazanie informacji, ze
pracodawca jest obowigzany, zgodnie z art. 19 ust. 2 ww. ustawy, do ztozenia w jego imieniu wniosku
o wyptate transferowa (na warunkach okreslonych w ustawie) srodkdw PPK. Uczestnik PPK moze
jednak nie wyrazi¢ na to zgody.

7) Przesytanie (co miesigc) za posrednictwem wspomnianego portalu pliku z danymi uczestnikow PPK
oraz wysokoscig wptat (tzw. plik sktadkowy).

8) Dokonanie wptat zgodnie z nadestanym plikiem do 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w
ktérym wptaty, zgodnie z art. 28 ust. 4 ww. ustawy, zostaty obliczone i pobrane. W zaleznosci od
instytucji finansowej, wazne by pfatnosé nastgpita w okreslonym terminie od dnia przekazania pliku z
wysokoscig sktadek (np. do pieciu dni roboczych). W przeciwnym razie, w zaleznosci od instytucji
finansowej, wspomniany plik moze zosta¢ odrzucony i nastgpi konieczno$¢ wygenerowania nowego
dokumentu.

9) W zaleznosci od instytucji finansowej, pracodawca otrzymuje informacje w zakresie poprawnosci
dokonanego rozliczenia kazdorazowo po ztozeniu pliku z wysokoscig sktadek oraz ich optaceniu.
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