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Wstep

Opracowalismy ten poradnik dla pracodawcow, ktérzy zobowigzani sg do
utworzenia PPK w swojej firmie. W poradniku wyjasniamy, krok po kroku, jak
wypetni¢ obowigzki pracodawcy zwigzane z utworzeniem PPK. Szczegétowo
omowimy w nim:

% w jaki sposdb nalezy przygotowac sie do wdrozenia PPK,

7
L X4

jak wybra¢ instytucje finansowa,

R
L X4

jak zawrze¢ umowy tworzgce PPK: umowe o zarzgdzanie PPK i umowe
o prowadzenie PPK,

R
L X4

kim jest ,,osoba zatrudniona”,

R
L X4

co stanowi podstawe naliczenia wptat do PPK,

Xd

*

kiedy przekazac pierwsze wptaty,

% jakie sg obowigzki informacyjne pracodawcy zwigzane z zawarciem umow
PPK.

Znajomosc¢ przedstawionych w poradniku zagadnien jest niezbedna dla
prawidtowego wprowadzenia PPK w Twojej firmie. Mamy nadzieje, ze ponizsze
wyjasnienia okazg sie pomocne. Jesli nie znajdziesz tu odpowiedzi na swoje pytania,
zapoznaj sie z innymi naszymi publikacjami, np. ,,PPK w praktyce: Poradnik PPK dla
kadr i ptac”. Mozesz rowniez skorzystac¢ z bezptatnego centrum informacji o PPK
pod adresem mojeppk.pl i pod numerem telefonu 800 775 775.



https://www.mojeppk.pl/pliki/repozytorium-plikow/materialy-do-pobrania/pdf/Poradnik-PPK_dla_kadr_i_plac_072022.pdf
https://www.mojeppk.pl/pliki/repozytorium-plikow/materialy-do-pobrania/pdf/Poradnik-PPK_dla_kadr_i_plac_072022.pdf
http://mojeppk.pl

Krok 1 - Przygotuj si¢ do wdrozenia PPK

Aby wdrozenie PPK przebiegto sprawnie, warto sie do niego odpowiednio
przygotowac. Dziatania, ktére proponujemy ponizej, moga Ci w tym pomoc.
Zastandw sie, moze wiec warto zawczasu:

< ustali¢ osoby odpowiedzialne za wdrozenie i obstuge PPK w Twojej firmie
oraz opracowac harmonogram wdrozenia programu,

< oszacowac koszty programu i zabudzetowac wydatki na jego obstuge
(poza wptatami nalezy uwzgledni¢ w nich réwniez koszty dodatkowe -
jednorazowe i te zwigzane z biezacg obstuga programu PPK),

< przygotowac wstepna liste pracownikow, dla ktérych powinienes zawrze¢
umowe o prowadzenie PPK (tych ktérzy spetniajg definicje osoby
zatrudnione)),

< okresli¢ zatozenia do programu kadrowo ptacowego,

< ustali¢ z kim dokonasz wyboru instytucji finansowej zarzgdzajgcej Srodkami
gromadzonymi w PPK (zaktadowa organizacja zwigzkowa czy reprezentacja
os6b zatrudnionych),

< opracowac tryb wyboru reprezentacji oséb zatrudnionych
(jesli nie dziata u Ciebie zaktadowa organizacja zwigzkowa),

< poznac obowigzki informacyjne wzgledem pracownikoéw i obowigzki zwigzane
z prowadzeniem PPK (w tym z prowadzeniem i przechowywaniem
dokumentacji zwigzanej z PPK).

Podjecie powyzszych dziatarn pomoze Ci nie tylko uporzadkowaé proces wdrozenia
PPK, ale takze podja¢ wazne decyzje dotyczgce programu, np. czy bedziesz
finansowac wptaty dodatkowe. Ustalenie nawet ogdinego harmonogramu dziatan
pozwoli na biezgce monitorowanie termindw i moze zdecydowac o powodzeniu
catego procesu.



Krok 2 - Wybierz Instytucje¢e Finansowg

Na tym etapie istotne jest, abys$ pamietat, ze:

** razem z reprezentacjg pracownikdw powinienes przygotowac zestawienie
kryteriow wyboru instytucji finansowej (zwtaszcza jesli chcecie ustalié
dodatkowe kryteria - poza tymi, ktore wynikajg z przepiséw),

a nastepnie - rowniez wspolnie z tg reprezentacijg - dokonaé analizy ofert,

< oferty wszystkich instytucji finansowych oferujgcych prowadzenie PPK
znajdziesz pod adresem: https://www.mojeppk.pl/lista-instytucji-
finansowych.html, przy czym

< zapytania ofertowe mozesz wysta¢ bezposrednio do instytucji finansowych,

< jezeli na miesigc przed uptywem terminu, w ktérym jeste$ zobowigzany do zawarcia
umowy o zarzgdzanie PPK, nie osiggniesz porozumienia z zatoga co do wyboru
instytucji finansowej - mozesz wybrac jg samodzielne,

< wybor instytuciji finansowej powiniene$ odpowiednio udokumentowad.

Wyboru instytucji finansowej powiniene$ dokonaé¢ w porozumieniu z zaktadowag
organizacijg zwigzkowa, a jesli taka w Twojej firmie nie dziata, to w porozumieniu
z reprezentacjg osob zatrudnionych, wytoniong w trybie przyjetym w Twoim
przedsiebiorstwie.

Porozumienie ze zwigzkami zawodowymi

Jesli dziata u Ciebie wiecej niz jedna zaktadowa organizacja zwigzkowa,
do wspétpracy przy wyborze instytuciji finansowej nalezy zaprosi¢ kazda z nich.

Sposob ustalenia i przedstawienia wspdlnego stanowiska przez wytoniong do tych
spraw wspolng reprezentacje zwigzkowa okresli porozumienie zawarte przez
organizacje zwigzkowe. O formie oraz o sposobie ustalenia i prezentacji takiego
stanowiska zdecyduja samodzielnie organizacje zwigzkowe w zawartym w tym celu
porozumieniu.

Porozumienie z reprezentacja osob zatrudnionych (gdy nie ma zakladowej organizacji

zwigzkowej)

Nie mozesz samodzielnie wyznaczy¢ takiej reprezentacji, mozesz tylko okresli¢ tryb
jej wyboru (nie ma przepisow regulujgcych ten tryb). Pamietaj tez, ze cho¢ w skfad
reprezentaciji mogag wchodzié¢ réwniez osoby, ktdre nie spetniajg definicji osoby
zatrudnionej, wyboru tej reprezentaciji moga dokonac tylko osoby zatrudnione.


http://www.mojeppk.pl/lista-instytucji-

Jesli w Twojej firmie istnieje juz przedstawicielstwo pracownikéw (np. komisja
socjalna), to nie ma przeszkod, aby to przedstawicielstwo reprezentowato interesy
0so6b zatrudnionych w zakresie wyboru instytucji finansowe;.

Pamietaj jednak, ze moze ono reprezentowac osoby zatrudnione w procesie wyboru
instytucji finansowej tylko pod warunkiem, ze osoby zatrudnione nadadzg mu takie
uprawnienie.

Jesli nikt z zatrudnionych nie zglosi si¢ do reprezentowania osob zatrudnionych albo
wybrany pracownik nie zgodzi si¢ wejs¢ w sktad takiej reprezentacii,

sam wybierzesz instytucje finansowg. Pami¢taj jednak, aby ten fakt odpowiednio
udokumentowac.

Kryteria wyboru instytucji finansowe;j
Wyboru instytucji finansowej powinienes dokona¢ w szczegolnosci na podstawie:

<* oceny proponowanych przez instytucje finansowe warunkéw zarzadzania
srodkami gromadzonymi w PPK,

< efektywnosci w zarzagdzaniu aktywami,

* posiadanego przez podmioty zarzgdzajgce doswiadczenia w zarzadzaniu
funduszami inwestycyjnymi lub funduszami emerytalnymi.

Poza powyzszymi kryteriami mozesz wzigé pod uwage takze takie kryteria jak np.:

< dotychczasowe wyniki finansowe,

“* kompetencje zespotdéw zarzgdzajgcych i przyjete polityki dot. inwestowania
srodkéw w PPK,

< zakres wsparcia w procesie wdrazania i obstugi PPK w firmie.

Dokonujac wyboru instytucji finansowej nalezy mie¢ takze na uwadze najlepie;j

rozumiany interes osob zatrudnionych.

Dokumentowanie wyboru instytucji finansowej

Wybdr instytucji finansowej powinienes odpowiednio udokumentowad.

Taka dokumentacja moze Ci sie przydac¢ w przysztosci, np. w przypadku zarzutéw
co do sposobu przeprowadzenia konsultacji z reprezentacjg pracownikow —

abys$ mogt wykazaé swojg staranno$¢ w zakresie przeprowadzonych konsultacii.

Moga to by¢ protokoty ze spotkania z reprezentacja pracownikéw, zestawienie
kryteriéw branych pod uwage w procesie poréwnywania ofert, raport z analizy ofert,
czy wreszcie porozumienie w sprawie wyboru instytucji finansowej lub dokument
potwierdzajgcy brak takiego porozumienia.



Krok 3 - Zawrzyj umowy tworzace PPK

Na tym etapie pamietaj, ze:

** umowe o zarzgdzanie PPK powinienes$ zawrzeé nie pézniej niz na 10 dni
roboczych przed zawarciem umowy o prowadzenie PPK,

< mozesz, a nawet powinienes poinformowaé pracownikdw o zasadach
uczestnictwa w PPK,

< masz obowigzek poinformowac pracownikéw, ktérzy ukonczyli 55 lat
(albo ukoncza do dnia zawarcia umowy o prowadzenie PPK),
ze przystgpi¢ do PPK moga wytgcznie na swoj wniosek,

< zawierasz umowe o prowadzenie PPK tylko dla ,,0s6b zatrudnionych”,

< zawarcie umow wigze sie dla Ciebie z obowigzkami informacyjnymi wobec
pracownika i instytucji finansowej.

Umowa o zarzadzanie PPK

Umowe o zarzadzanie PPK zawierasz z wybrang instytucjg finansowa.
Jest to umowa zawierana pomiedzy Toba (pracodawcg) a tg instytucja.

Umowa o prowadzenie PPK

Z tg sama instytucjg finansowa, z ktérg zawrzesz umowe o zarzadzanie PPK,
zawierasz — w imieniu i na rzecz swoich pracownikéw — umowe o prowadzenie PPK.
Stronami tej umowy sg: pracownik i instytucja finansowa.

Informowanie pracownikow o zasadach uczestnictwa w PPK

Przed zawarciem umowy o prowadzenie PPK, mozesz poinformowac pracownikow
o warunkach uczestnictwa w PPK oraz obowigzkach i uprawnieniach pracownika
i pracodawcy zwigzanych z uczestnictwem w programie.

Mimo, ze takie informowanie nie jest Twoim ustawowym obowigzkiem,
przeprowadzenie w firmie akcji informacyjnej o PPK jest korzystne zaréwno

dla Ciebie, jak i dla pracownikéw. Pozwala pracownikom na podjecie przemyslanych
decyzji, a tym samym zmniejsza prawdopodobienstwo, ze szybko bedg chcieli
swoje decyzje zmienia¢, co zawsze zwigzane jest z koniecznoscig podejmowania
przez pracodawce dodatkowych czynnosci.

Pobierz wzér obowiazkdédw informacyjnych pracodawcy wobec pracownika.



https://www.mojeppk.pl/pliki/repozytorium-plikow/materialy-do-pobrania/docx/-wz-r--Obowi-zki-informacyjne-pracodawcy-wobec-pracownika.docx

Zapisywanie pracownikow do PPK

Zawierajgc umowe o prowadzenie PPK - w imieniu i na rzecz konkretnych
pracownikéw, w praktyce zapisujesz ich do PPK.

Takg umowe zawierasz tylko dla tych zatrudnionych w Twojej firmie,
ktérzy spetniajg definicje osoby zatrudnione;.

Pamietaj, za osoby zatrudnione dla celéw ustawy o PPK uwaza sie osoby
podlegajgce obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym z tytutow
wymienionych w art. 2 ust. 1 pkt. 18 ustawy o PPK - w Rzeczypospolitej Polskiegj,
W rozumieniu ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

Zgodnie z tg definicjg, do PPK powinienes zapisac:

< pracownikow, z wyjgtkiem mtodocianych oraz pracownikéw przebywajgcych
na urlopach gérniczych lub urlopach dla pracownikow zaktadu przerobki
mechanicznej wegla,

< osoby wykonujgce prace naktadcza, ktore ukonczyty 18. rok zycia,

* cztonkdw rolniczych spotdzielni produkcyjnych lub spotdzielni kétek
rolniczych,

¢ o0soby wykonujgce prace na podstawie umowy agencyjnej lub umowy
zlecenia (albo innej umowy o swiadczenie ustug, do ktorej stosuje sie
przepisy dotyczace zlecenia), ktdre ukonczyty 18. rok zycia,

< osoby przebywajgce ze wskazanych wyzej tytutdw na urlopie
wychowawczym lub pobierajgce zasitek macierzynski lub zasitek
w wysokosci zasitku macierzynskiego,

¢ cztonkdw rad nadzorczych wynagradzanych z tytutu petnienia tej funkciji.

Zwro¢ uwage, ze nie kazdy zatrudniony w firmie bedzie osobg zatrudniong

w rozumieniu ustawy o PPK. Samo podleganie obowigzkowo ubezpieczeniom
emerytalnemu i rentowym nie wystarczy, gdyz do PPK moze przystgpié tylko osoba,
ktéra podlega obowigzkowo ubezpieczeniom z jednego z wyzej wymienionych
tytutéw (jest to katalog zamkniety).



Umowe o prowadzenie PPK zawierasz takze dla osoby zatrudnionej, ktora w dniu jej
zawarcia jest nieobecna w pracy i przebywa:

¢ na zwolnieniu lekarskim,
< na $wiadczeniu rehabilitacyjnym,

<* na urlopie bezptatnym, ale w miesigcu, w ktérym zawierana jest umowa
o prowadzenie PPK, otrzymata przychdd, ktéry stanowi podstawe wymiaru
sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Tabela nr 1. Zawarcie umowy o prowadzenie PPK w imieniu osoby zatrudnionej, nicobecne;j
w pracy w dniu zawarcia tej umowy

Przyczyna nieobecnosci Obowiazek zawarcia umowy

Urlop wychowawczy Tak

Urlop macierzynski, urlop na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlop rodzicielski, urlop
ojcowski, a wprzypadku osob niebedgcych
pracownikami ich nieobecnos$¢ w okresie
pobierania zasitku macierzynskiego lub zasitku w
wysokosci zasitku macierzynskiego.

Tak

Tak, jezeli w miesigcu, w ktorym
zawierana jest umowa o prowadzenie
PPK, pracownik przebywa na urlopie
bezptatnym i otrzyma/t w tym miesigcu
przychéd, ktéry stanowi podstawe
wymiaru sktadek na ubezpieczenia

emerytalne i rentowe.
Urlop bezptatny

Nie, jezeli w miesiacu, w ktérym
zawierana jest umowa o prowadzenie
PPK, pracownik przebywa na urlopie
bezptatnym i nie otrzyma/t w tym
miesigcu przychodu, ktéry stanowi
podstawe wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

Zwolnienie lekarskie w zwigzku z chorobg
lub koniecznoscig sprawowania osobistej opiekinad gk
dzieckiem lub innym chorym cztonkiem rodziny

Swiadczenie rehabilitacyjne Tak

Uczestnictwo w PPK dla pracownikéw jest dobrowolne. Pracownik, ktory nie chce by¢
zapisany do PPK, moze - przed zawarciem w jego imieniu i na jego rzecz umowy o
prowadzenie PPK - ztozy¢ pracodawcy deklaracje o rezygnacji

z dokonywania wptat do PPK. Po otrzymaniu takiej deklaracji od pracownika nie
mozesz zapisa¢ go do PPK.
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Wiek osoby zatrudnionej
Umowe o prowadzenie PPK zawierasz w imieniu i na rzecz ,,0séb zatrudnionych”:

< ktdre ukonczyty 18 rok zycia, ale nie ukonczyty 55 lat - niejako z automatu
(nie potrzebujesz ich zgody), o ile nie ztozyty rezygnaciji z dokonywania wptat
do PPK,

< ktdre ukonczyty 55 lat, ale nie ukonczyty 70 lat i ztozyty wniosek o zawarcie
w ich imieniu umowy o prowadzenie PPK.

Nie mozesz zapisa¢ do PPK osob, ktére ukonczyty 70 lat. Wiek pracownikow
weryfikujesz na zaplanowany przez Ciebie dzien zawarcia umowy o prowadzenie
PPK.

Jestes zobowigzany do poinformowania pracownikéw, ktorzy ukonczyli 55. rok
zycia, ale nie ukonczyli 70 lat, o tym, ze nie sg objeci tzw. automatycznym zapisem
i moga przystgpi¢ do PPK wytgcznie na swéj wniosek.

Pobierz wzér obowiazkdw informacyjnych pracodawcy wobec pracownika.

Jesli w trakcie oszczedzania w PPK pracownik ukonczy 55 lat, nie podejmujesz
zadnych dziatan. Taki pracownik moze dalej oszczedza¢ w PPK, bez konieczno$¢
sktadania wniosku. Podobnie, jesli pracownik w trakcie oszczgdzania ukonczy 70 lat,
nie podejmujesz zadnych dziatan - taki pracownik moze kontynuowac oszcze¢dzanie w
PPK.

Termin na zawarcie umowy o prowadzenie PPK

Umowe o prowadzenie PPK - w imieniu i na rzecz osoby zatrudnionej - nalezy

zawrze¢ nie wczesniej niz po uptywie 14 dni zatrudnienia i nie pézniej niz do 10
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktéorym uptynat termin 3 miesiecy
zatrudnienia.

Do okresu zatrudnienia wlicza sie wszystkie okresy z poprzednich 12 miesiecy,
ktore miaty miejsce w tym podmiocie, a takze okresy zatrudnienia w innych
podmiotach, jezeli z mocy odrebnych przepiséw pracodawca jest ich nastepca
prawnym.

W przypadku oséb wykonujgcych prace naktadczg do okresu zatrudnienia wlicza
sie okres zatrudnienia u poprzedniego pracodawcy, jezeli zmiana pracodawcy
nastgpita na zasadach okreslonych w art. 231 k.p. .(przejscie zaktadu pracy lub
jego czesci na innego pracodawce). Chodzi tu o sytuacje, w ktérej do przejecia
pracodawcy dochodzi w wyniku takich zdarzen, jak np. sprzedaz firmy, dzierzawa
czy leasing czesci zaktadu pracy.

Przy obliczaniu 3-miesiecznego okresu zatrudnienia, miesigc liczy sie jako
trzydziesci dni, zaréwno w przypadku uméw regulowanych kodeksem pracy, jak i
w przypadku uméw regulowanych Kodeksem cywilnym. Okres 3 miesiecy
zatrudnienia rozumiemy zatem jako 90 dni.
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Do okresu zatrudnienia nie wliczasz zatrudnienia na podstawie tytulow innych niz
wymienione w definicji osoby zatrudnionej oraz okresow dobrowolnego
podlegania ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym. Okres 3 miesi¢cy
zatrudnienia rozumiemy jako 90 dni.

Przyktad

Jan Kowalski 1 lipca 2022 r. zostat zatrudniony w podmiocie X. Na dzien
zatrudnienia posiadat 3-miesieczny okres zatrudnienia w tym podmiocie. Umowe o
prowadzenie PPK mozna zawrze¢ dla niego w terminie od 1 lipca 2022 r. do 10
sierpnia.

Przyktad

Jan Kowalski jest zatrudniony w podmiocie X od 1 marca 2022 r. W okresie od 1
czerwca do 31 sierpnia 2022 r. przebywat on na urlopie bezptatnym (nie otrzymat w
tym czasie zadnego przychodu). W zwigzku z tym, Ze w czerwcu tj. w miesigcu, w
ktorym pracodawca byt zobowigzany zawrzec¢ dla Jana Kowalskiego umowe o
prowadzenie PPK nie otrzymat on Zadnego przychodu, Jan Kowalski nie spefnia
definicji osoby zatrudnionej. Podmiot X nie moze zawrze¢ dla niego umowy o
prowadzenie PPK.

Tabela 2. Obowiazki informacyjne podmiotu zatrudniajagcego wobec:

pracownika, ktory nie jest uczestnikiem PPK

Powinienes$ poinformowac pracownikow, ktérzy ukonczyli 55 lat, a nie ukonczyli 70 lat, o
mozliwosci ztozenia przez nich wniosku o zawarcie - w ich imieniu i na ich rzecz - umowy o
prowadzenie PPK

- ustawa o PPK nie okresla sposobu ani formy, w jakiej ta informacja powinna trafi¢ do pracownika;

Co 4 lata (poczawszy od 2023 roku), w terminie do ostatniego dnia lutego danego roku, powinienes
informowac pracownikéw, ktorzy ztozyli deklaracje o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK, o
ponownym dokonywaniu wptat za tych pracownikéw

- ustawa o PPK nie okresla sposobu ani formy, w jakiej ta informacja powinna trafi¢ do pracownika.

uczestnika PPK

Powinienes poinformowaé pracownika bedacego juz uczestnikiem PPK o mozliwosci
zadeklarowania wptaty dodatkowej oraz o mozliwosci obnizenia wysokosci wptaty podstawowej

- ustawa o PPK nie okresla sposobu ani formy, w jakiej ta informacja powinna trafi¢ do pracownika;

Powinienes$ poinformowac pracownikow, ktérzy mieli zawarta umowe o prowadzenie PPK w dniu
poprzedzajgcym dzien zawarcia przez Ciebie umowy o zarzgdzanie PPK z inng instytucjg
finansowg, o obowigzku ztozenia w ich imieniu wnioskéw o wyptate transferowa srodkéw
zgromadzonych na ich rachunku PPK prowadzonym przez instytucje finansowsa, ktérej umowa

o zarzadzanie PPK zostata wypowiedziana, na ich rachunki PPK prowadzone przez nowg instytucje
finansowa

- ustawa o PPK nie okresla sposobu ani formy, w jakiej ta informacja powinna trafi¢ do pracownika;
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Powinienes poinformowac¢ uczestnika PPK, ktéry ztozyt Ci os$wiadczenie o zawartych w jego
imieniu umowach o prowadzenie PPK (niezwtocznie po ztozeniu przez niego oswiadczenia) , o
obowigzku ztozenia w jego imieniu wniosku o wyptate transferowa srodkéw zgromadzonych na
jego rachunkach PPK prowadzonych przez instytucje finansowe, z ktérymi umowy o prowadzenie
PPK zawarty na jego rzecz i w jego imieniu inne podmioty zatrudniajgce, na jego rachunek PPK
prowadzony przez instytucje finansowa, z ktérg Ty zawarteS umowe o prowadzenie PPK - dotyczy
nowych pracownikéw

- ustawa o PPK nie okresla sposobu ani formy, w jakiej ta informacja powinna trafi¢ do pracownika;

Co 4 lata (poczawszy od 2023 roku), w terminie do ostatniego dnia lutego danego roku, powinienes
informowac pracownikéw, ktorzy ztozyli deklaracje o rezygnacji z dokonywania wpfat do PPK, o
ponownym dokonywaniu wptat za tych uczestnikow

- ustawa o PPK nie okresla sposobu ani formy, w jakiej ta informacja powinna trafi¢ do pracownika.
instytucji finansowej

Kazdorazowo powinienes informowac wybrana instytucje finansowa o ztozeniu przez pracownika
bedacego juz uczestnikiem PPK deklaracji o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK - nie pézniej
niz w terminie 7 dni od dnia jej ztozenia

- ustawa o PPK nie okresla sposobu ani formy, w jakiej ta informacja powinna trafi¢ do instytuciji
finansowej;

Powinienes$ poinformowaé wybrang instytucje finansowa o dokonywaniu wptat/ponownym
dokonywaniu wpfat za osobe zatrudniong/uczestnika PPK - dotyczy autozapisu

- ustawa o PPK nie okresla sposobu ani formy, w jakiej ta informacja powinna trafi¢ do instytucji
finansowe;.
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Krok 4 - Przekazuj wplaty do PPK

Na tym etapie pamietaj, ze:
< wptaty do PPK naliczasz od wynagrodzenia uczestnika PPK,

< pierwsze wptaty do PPK powiniene$ naliczy¢ i pobrac¢ juz od pierwszego
wynagrodzenia wyptaconego uczestnikowi PPK po zawarciu umowy
o prowadzenie PPK,

< wptaty nalezy przekazac do instytucji finansowej w terminie do 15 dnia
miesigca, nastepujgcego po miesigcu, w ktérym zostaty naliczone i pobrane,

< deklaracja o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK dziata od momentu jej
ztozenia.

Whplaty do PPK finansowane przez pracodawce

Jestes zobowigzany do finansowania wptat podstawowych do PPK w wysokosci
1,5% wynagrodzenia pracownika. Mozesz takze zdecydowac o finansowaniu wptaty
dodatkowej w wysokosci do 2,5% wynagrodzenia.

Mozesz réznicowac wysokos$¢ finansowanej przez siebie wptaty dodatkowe;j

ze wzgledu na okres zatrudnienia pracownikow. Jesli zdecydujesz o réznicowaniu
tych wptat ze wzgledu na inne kryteria niz okres zatrudnienia, to powinienes
uwzglednié to w regulaminie wynagradzania lub uktadzie zbiorowym pracy.

Jesli nie masz regulaminu wynagradzania ani uktadu zbiorowego pracy,
to nie bedziesz mogt roznicowaé wptat dodatkowych ze wzgledu na inne kryteria niz

okres zatrudnienia. Nic nie stoi jednak na przeszkodzie, aby$ stworzyt taki regulamin.

Whplaty do PPK finansowane przez pracownika

Pracownik co miesigc przeznacza na PPK 2% swojego wynagrodzenia.
Moze takze zadeklarowac finansowanie wptaty dodatkowej — w wysokosci do 2%
wynagrodzenia.

Pracownik bedacy juz uczestnikiem PPK, ktéry w danym miesigcu uzyskuje
wynagrodzenie nieprzekraczajgce 1,2-krotnosci minimalnego wynagrodzenia,
ma mozliwosé obnizenia wptaty podstawowej, do 0,5% wynagrodzenia:

< wptata podstawowa finansowana przez uczestnika PPK moze wynosi¢ mniej
niz 2%, ale nie mniej niz 0,5%,

< uczestnik PPK moze ztozy¢ takg deklaracje tylko w miesigcu, w ktorym jego
wynagrodzenie osiggane z réznych zrédet nie przekracza kwoty 1,2 krotnosci
minimalnego wynagrodzenia.
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Pamietaj:

“* nie uwzgledniasz deklaracji o obnizeniu wptaty podstawowej w kazdym
miesigcu, w ktérym wynagrodzenie uczestnika PPK osiggane w Twojej firmie
przekracza kwote limitu,

< obnizasz wptate podstawowg do zadeklarowanej wysokosci, poczawszy
od miesigca nastepujgcego po miesigcu ztozenia uwzglednionej deklaraciji,

“* w miesigcach, w ktorych uczestnik otrzymuje wynagrodzenie wyzsze
od kwoty 1,2 krotnosci minimalnego wynagrodzenia, pomimo ztozonej
deklaracji naliczasz wptate podstawowag do PPK w wysokosci 2%,

< jesli uczestnik PPK skfada deklaracje w miesigcu, w ktorym przepracowat
tylko czes¢ miesigca z usprawiedliwionych przyczyn (absencja chorobowa,
urlop bezptatny), wynagrodzenie uczestnika powinienes przeliczy¢ na petny
miesiac.

Whtaty finansowane przez uczestnika PPK sg pobierane z jego wynagrodzenia netto.

Podstawa naliczenia wplat do PPK
Podstawe naliczenia wptat do PPK stanowi wynagrodzenie uczestnika PPK.

Wynagrodzenie nalezy rozumie¢ jako podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe, o ktérej mowa w ustawie o systemie ubezpieczen
spotecznych, bez zastosowania limitu 30-krotnos$ci oraz z wytgczeniem podstawy
wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe osdéb przebywajgcych

na urlopie wychowawczym oraz pobierajgcych zasitek macierzynski lub zasitek

w wysokosci zasitku macierzynskiego.

Oznacza to, ze do ustalania podstawy wptat do PPK zastosujesz zasady ustalania
podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, o ktérych mowa
w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych. Zgodnie z przepisami tej ustawy
podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe pracownikéw
stanowi przychod w rozumieniu przepiséw o podatku dochodowym od oso6b
fizycznych uzyskiwany z tytutu zatrudnienia w ramach stosunku pracy,

Z wytgczeniem:

* wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby
lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaZzng oraz zasitkdw z ubezpieczen
spotecznych,

< przychodoéw wymienionych w § 2 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad
ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.
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Do przychoddéw wymienionych w § 2 ust. 1 tego rozporzgdzenia nalezg m.in.:

¢ nagrody jubileuszowe (gratyfikacje), ktére wedtug zasad okreslajgcych
warunki ich przyznawania przystuguja pracownikowi nie czesciej niz co 5 lat,

¢ odszkodowania wyptacone bylym pracownikom po rozwigzaniu stosunku
pracy, na podstawie umowy o zakazie konkurenciji, o ktérej mowa w art.
101[2] kodeksu pracy,

¢ wartos¢ ubioru stuzbowego (umundurowania), ktérego uzywanie nalezy
do obowigzkow pracownika, lub ekwiwalent pieniezny za ten ubior,

< wartos$¢ finansowanych przez pracodawce positkdw udostepnianych
pracownikom do spozycia bez prawa do ekwiwalentu z tego tytutu —
do wysokosci nieprzekraczajgcej miesiecznie kwoty 190 zt,

< Swiadczenia finansowane ze srodkéw przeznaczonych na cele socjalne
w ramach zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych (ZFSS).

Przyktad

Jan Kowalski jest zatrudniony na podstawie umowy o prace w spoice X.

Z tytutu zatrudnienia otrzymuje miesigeczne wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 4000 z1,
premie miesigczng uzalezniong od wynikow sprzedazy w wysokosci do 10% wynagrodzenia
zasadniczego (premia wyplacana jest w danym miesiqcu za miesigc poprzedni) oraz
wynagrodzenie za godziny nadliczbowe. Ponadto pracodawca udostepnia Janowi Kowalskiemu
samochod stuzbowy do celow prywatnych.

W sierpniu 2022 r. Jan Kowalski otrzyma:

- wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 4000 zi,

- premie za lipiec w wysokosci 400 zt,

- Swiadczenie z ZFSS w wysokosci 400 zi,

- wynagrodzenie za nadgodziny wypracowane w lipcu w wysokosci 250 z1,

- ryczatt z tytutu uzywania samochodu stuzbowego do celow prywatnych w wysokosci 400 zi.
Wpltaty do PPK finansowane przez uczestnika PPK oraz wplaty finansowane

przez podmiot zatrudniajgcy nalezy naliczy¢ od wynagrodzenia w wysokosci 5050 zt (czyli
bez $wiadczenia z ZFSS).
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Terminy wplat

Whptaty do PPK naliczasz i pobierasz w terminie wyptaty wynagrodzenia i
przekazujesz je do instytuciji finansowej do 15 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym wptaty zostaty naliczone i pobrane. Pierwsze wptaty do PPK
powinienes naliczy¢ i pobraé juz od pierwszego wynagrodzenia wyptaconego
pracownikowi po zawarciu w jego imieniu i na jego rzecz umowy o prowadzenie
PPK.

Skladki na ubezpieczenia spoleczne

Finansowane przez Ciebie wptaty do PPK - zaréwno podstawowe, jak i dodatkowe -
nie stanowig podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Podatek

Finansowane przez Ciebie wptaty - zarbwno podstawowe, jak i dodatkowe -
stanowig przychdd uczestnika PPK. Oznacza to, ze powinienes naliczy¢ i pobrac
nalezng od tych wptat zaliczke na podatek dochodowy od osdb fizycznych, zgodnie
z obowigzujgcag danego pracownika skalg podatkowg (12% albo 32%).

W zwigzku z tym, ze przychdd pracownika z tytutu wptaty do PPK powstaje w chwili
przekazania tej wptaty do instytucji finansowej, to jesli wyptata wynagrodzenia
miesiecznego poprzedzi wptate do PPK i nie bedziesz miat juz z czego pobrac
zaliczki na podatek (po przekazaniu wptaty do PPK nie bedzie juz w danym miesigcu
zadnego wynagrodzenia), to jej nie pobierzesz. W takim przypadku przychod
pracownika z tego tytutu powinienes doliczy¢ do przychodu ze stosunku pracy
wykazywanego w informacji PIT-11 za rok, w ktérym pracownik otrzymat

ten przychdd. W tej sytuacji u podatnika moze wystgpi¢ koniecznosé dopfaty
podatku przy rozliczeniu rocznym.

Jezeli jednak uda Ci sie tak skoordynowac swoje dziatania, w taki sposéb, ze wptata
do PPK bedzie mie¢ miejsce przed wyptatg wynagrodzenia, to pobrana zaliczka
powinna obejmowac tgczny przychdd ze stosunku pracy, to jest przychody ze
stosunku pracy z uwzglednieniem sfinansowanych przez Ciebie wptat do PPK.

Deklaracja o rezygnacji z dokonywania wplat do PPK

Pracownik w kazdej chwili moze zawiesi¢ oszczedzanie w PPK. Wystarczy,

ze ztozy deklaracje o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK. Pracownik moze
ztozy¢ takg deklaracje juz w pierwszym dniu, od ktérego jestes zobowigzany
do stosowania przepiséw ustawy o PPK, lub w pierwszym dniu jego
zatrudnienia.

Deklaracja o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK obowigzuje od momentu
jej ztozenia. Oznacza to, ze poczawszy od chwili ztozenia tej deklaraciji
(doreczenia pracodawcy) nie dokonujesz juz wptat do PPK, a wptaty naliczone
i pobrane, ale nieprzekazane przed dniem ztozenia tej deklaracji powinienes
zwrécié pracownikowi.

17



Jak przekazaé wplaty do PPK
W celu comiesiecznego rozliczania wptat do PPK:

% przygotowujesz zestawienie wptat do PPK, w podziale na kazdego
pracownika (takg funkcjonalnos$¢ zapewniajg programy kadrowo-ptacowe,
ale istnieje mozliwos$¢ przygotowania takiego zestawienia w Excelu),

% zestawienie przekazujesz do instytuciji finansowej,
% dokonujesz zbiorczego przelewu na rachunek wskazany przez instytucje
finansowa.
Masz do dyspozycji dwie metody przekazywania zestawienia wptat:

%+ przestanie plikdw ,ptaskich” np. z poziomu przegladarki internetowej (to jest
opcja przewidziana dla tych pracodawcow, ktérzy np. nie posiadajg programu
kadrowo-ptacowego),

% za posrednictwem programu kadrowo — ptacowego.

Jesli nie posiadasz systemu kadrowo-ptacowego, mozesz przesyta¢ do instytucji

finansowej zestawienia w Excelu, z poziomu przegladarki internetowe;.
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Krok 5 — Prowadz dokumentacje¢e PPK

Na tym etapie pamietaj, ze:

< jestes zobowigzany do prowadzenia dokumentacji zwigzanej z obliczaniem
oraz przekazywaniem wptat do PPK.

Obowiazek prowadzenia dokumentacji

Zawarcie umowy o zarzadzanie PPK, a nastepnie umowy o prowadzenie PPK,
wigze sie dla Ciebie réwniez z obowigzkiem prowadzenia dokumentacji zwigzanej
Z obliczaniem oraz odprowadzaniem wptat do PPK.

Ustawa o PPK nie wskazuje okresu przechowywania przez pracodawce
dokumentacji zwigzanej z pracowniczym planem kapitatowym. Nalezy jednak
przyjac, ze poniewaz wptaty do PPK sg $cisle zwigzane z dokumentacjg dot.
ustalania wynagrodzenia, dokumentacje te powinno sie przechowywaé analogicznie
jak dokumentacje pracownicza, tj. przez okres zatrudnienia, a po jego ustaniu okres
przechowywania tej dokumentacji bedzie wynosit 10 lat, liczgc od korca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,

chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres jej przechowywania.

Tabela 3. Dokumentacja PPK

Dotyczgca wynagrodzenia, ktére stanowi podstawe

naliczenia wptat do PPK:
Zgodnie z obowigzujgcymi w tym
» listy ptac (jej prowadzenie nie jest obowigzkowe), zakresie przepisami

» imienne karty wynagrodzen.

Dotyczaca dokonywania wptat lub rezygnaciji z
dokonywania wptat do PPK:

» wnioski o dokonywanie wptat, el

» deklaracje rezygnacji z dokonywania wptat do PPK.

Dotyczaca wptaty podstawowej finansowanej przez
uczestnika PPK:

» deklaracja uczestnika PPK w zakresie obnizenia
wptaty podstawowe;j,

» deklaracja uczestnika PPK w zakresie zmiany Nie okreslona w ustawie o PPK
wysokosci wptaty podstawowej,

» deklaracja uczestnika PPK w zakresie finansowania
wptaty podstawowej w przypadku niefinansowania
wptat przez podmiot zatrudniajacy.
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Dotyczaca wptaty dodatkowej finansowanej przez
uczestnika PPK:

» deklaracja uczestnika PPK w zakresie zmiany
wysokosci wptaty dodatkowe;j,

» deklaracja uczestnika PPK w zakresie
rezygnaciji z finansowania wptaty dodatkowej,

» deklaracja finansowania wptaty dodatkowej, w
przypadku niefinansowania wptat przez podmiot
zatrudniajacy.

Dotyczaca wptaty podstawowej finansowanej przez
podmiot zatrudniajgcy:

» dokumentacja potwierdzajgca porozumienie
podmiotu zatrudniajacego z zaktadowg organizacja
zwigzkowa dziatajgcg w podmiocie zatrudniajacym
w zakresie niefinansowania wptaty podstawowej za
osoby,
ktore przystapity do PPE,

» dokumentacja potwierdzajgca spetnianie warunkéw z
art. 25 ust. 4 ustawy o PPK.

Dotyczaca wptaty dodatkowej finansowanej przez podmiot
zatrudniajacy:

» deklaracja podmiotu zatrudniajgcego w
zakresie odprowadzania wptaty dodatkowej,

» deklaracja podmiotu zatrudniajacego w zakresie
zmiany wysokosci wptaty dodatkowej,

» deklaracja podmiotu zatrudniajgcego w
zakresie rezygnacji z finansowania wptaty
dodatkowe;j.

Nie okreslona w ustawie o PPK

Nie okreslona w ustawie o PPK

Wymaga zapisu w umowie/zmiany
umowy o zarzgdzanie PPK

Whptlata dodatkowa finansowana przez podmiot zatrudniajgcy moze by¢

réznicowana ze wzgledu na dlugos$¢ okresu zatrudnienia w podmiocie

zatrudniajgcym albo na podstawie postanowien regulaminu wynagrodzen lub

uktadu zbiorowego pracy obowigzujacych w podmiocie zatrudniajacym (art. 26

ust. 3 ustawy o PPK).
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Kiedy nie masz obowigzku wdrozenia PPK
Przepiséw ustawy o PPK nie stosujg (czyli nie zawierajg umowy o zarzgdzanie PPK):

< osoby fizyczne, ktore zatrudniajg - w zakresie niezwigzanym z ich
dziatalnoscig gospodarczg - inng osobe fizyczng w zakresie niezwigzanym
z ich dziatalnos$cig gospodarcza.

Chodzi tutaj o przypadki zatrudnienia przez osobe fizyczng prowadzaca dziatalnosé
gospodarczg innej osoby fizycznej - w zakresie niezwigzanym z prowadzang
dziatalnoscig, np. opiekunki do dziecka lub pomocy domowe;.

Przyklad

Jan Kowalski prowadzi dzialalnos¢ gospodarczq. Przedmiotem tej dziatalnosci sq ustugi
budowlane. Zatlozmy, ze 1 sierpnia 2022 1. Jan Kowalski zatrudni pomoc domowgq ( osobe
nieprowadzqcq dziatalnosci gospodarczej w tym zakresie). Jan Kowalski bedzie zwolniony z
obowiqzku stosowania ustawy o PPK w zwiqzku z zatrudnieniem pomocy domowej.
Oznacza to, ze zatrudnienie pomocy domowej nie spowoduje powstania

dla niego obowigzku zawarcia umowy o prowadzenie PPK w imieniu i na rzecz tej osoby.

“* mikroprzedsiebiorcy, ktorym wszystkie osoby zatrudnione ztozg deklaracje
o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK.

Ze zwolnienia, o ktérym mowa powyzej, mozesz skorzystac tylko, jesli posiadasz
status mikroprzedsiebiorcy - w rozumieniu ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Jesli nie posiadasz tego statusu, to ztozenie przez wszystkie osoby zatrudnione
deklaracji o rezygnaciji z dokonywania wptat do PPK, nie zwalnia Ciebie z obowigzku
zawarcia umowy o zarzgdzanie PPK.

Mikroprzedsiebiorca to taki przedsiebiorca, ktéry w co najmniej jednym roku

z ostatnich dwoch lat spetniat fgcznie nastepujgce warunki: zatrudniat Sredniorocznie
mniej niz 10 pracownikdw oraz osiggnat roczny obrét netto ze sprzedazy towardw,
wyrobdw i ustug oraz z operacji finansowych nieprzekraczajgcy rownowartosci

w ztotych 2 milionéw euro, lub sumy aktywow jego bilansu sporzgdzonego

na koniec jednego z tych lat nie przekroczyty rownowartosci w ztotych 2 milionow
euro.

Decyzja pracownikow o rezygnacji z oszczedzania w PPK powinna by¢
samodzielna. Pracodawca nie moze w zaden sposob naktania¢ pracownikow do

rezygnacji z udzialu w programie.
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Zwolnienie ze stosowania ustawy o PPK utracisz w dniu, w ktérym pierwszy
pracownik ztozy Ci wniosek o dokonywanie wptat do PPK lub w ktérym zatrudnisz
osobe, ktdra nie zrezygnuje z dokonywania wptat do PPK badz gdy utracisz status
mikroprzedsiebiorcy.

Utrata zwolnienia bedzie oznaczata dla Ciebie koniecznos¢ uruchomienia PPK.
Umowy o prowadzenie PPK dla pracownikdw bedziesz zobowigzany zawrzec
w terminie do 10. dnia miesigca nastepujgcego po uptywie 90 dni liczonych
poczawszy od dnia, w ktérym utracisz zwolnienie.

Przyklad

Podmiot X zatrudniajgcy 8 pracownikow, spetniajqcy definicje mikroprzedsiebiorcy w
rozumieniu ustawy Prawo Przedsiebiorcow, zobowigzany do stosowania ustawy

o PPK od 1 stycznia 2021 r, co oznacza, ze do 23 kwietnia 2021 r. powinien zawrze¢ umowe
o zarzqdzanie PPK i do 10 maja 2021 r. umowe o prowadzenie PPK.

W dniu objecia tego podmiotu przepisami ustawy o PPK wszystkie osoby zatrudnione ztozyly
mu deklaracje o rezygnacji z dokonywania wpltat do PPK, w zwigzku z czym podmiot X nie
zawart -umowy o zarzqdzanie PPK i umowy o prowadzenie PPK. We wrzesniu 2022 r.
podmiot ten zatrudnit pracownika, ktory zdecydowal, ze chce oszczedza¢ w PPK (nie ztozyt
deklaracji o rezygnacji). W zwiqzku z tym, podmiot X zobowigzany jest do zawarcia w
imieniu tego pracownika umowy o prowadzenie PPK w terminie do 10 grudnia i umowy o
zarzgdzanie PPK nie pozniej niz na 10 dni roboczych przed zawarciem umowy o

prowadzenie PPK.
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