A. Obszar badania:

1. Obowiazek stosowania przepisow ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz.U. 2024 poz. 427)

Audyt obszaru HR w zakresie PPK

B. Przyklady zagadnies, pytan kontrolnych i wymogéw:

. Uzasadnienie oceny obszaru:

D. Uwagi i komentarze:

E. Wskaz6wki metodyczne:

F. Podstawa prawna i
#rédia:

Wewnetrzne regulacje,
polityki, procedury w
zakresie PPK

1. Czy opracowano i wdrozono polityke PPK?

2. Czy polityka uwzglednia najwazniejsze kwestie dotyczace PPK:

1. Podstawowe informacje:

a) Na czym polegaja Pracownicze Plany Kapitatowe?

b) Po co wprowadzono PPK?

c) Czym PPK rézni sig od dotychczasowych mozliwosci oszczedzania na emeryture?
d) Kogo dotycza PPK?

II. Uczestnictwo w PPK:

a) Jak mozna dotaczy¢ do Pracowniczych Planéw Kapitatowych?

b) Jak mozna zrezygnowat z PPK?

III. Wplaty:

a) Kto bedzie odprowadzat wptaty do PPK?

b) Ile bedzie wynosita miesieczna wptata?

V. Wyptata oszczednosci:
a) Kiedy mozna wyptaci¢ pienigdze z PPK?
V. Instytucja zarzadzajaca PPK

3. Czy polityka PPK podlega przegladom i jest okresowo aktualizowana?

Polityka, procedura lub ogdtem zasady gromadzenia Srodkéw w pracowniczych planach
kapitatowych (PPK), inna ja lub dane potwie jace, w 6lnosci
dokumentacja:

- opisujaca procedury PPK;

- zawieranie umow o zarzadzanie PPK;

- zawieranie umow o prowadzenie PPK,

- finansowanie i dokonywanie wpfat do PPK;

- dokonywanie wypfat transferowych, wyptat i zwrotu $rodkéw zgromadzonych w PPK;

Przeglad i analiza wewnetrznych regulacji, polityki i procedur

Termin stosowania
ustawy o PPK

1. Czy przygotowano harmonogram dziatan?
2. Czy wdrozono PPK w terminie 1 stycznia 2020 r.?

11 etap, gdyz podmiot zatrudniat co najmniej 50 osob
zatrudnionych wedtug stanu na 30 czerwca 2019 r.

Zgodnie z przepisami ustawy kazdy podmiot zatrudniajacy co najmniej jedng osobe
zatrudniona jest zobowigzany do utworzenia pracowniczych planéw kapitatowych (PPK) w
okreslonych przepisami terminach.

Termin objecia poszczegdlnych podmiotéw obowigzkiem utworzenia
PPK jest uzalezniony od stanu zatrudnienia w danym przedsiebiorstwie, ustalanego
w datach wskazanych w ustawie.

art. 134 ust. 1 ustawy
o PPK

Osoba zatrudniona

1. Czy w Spdtce X za osoby zatrudnione uwaza sie pracownikéw?

2. Czy w Spoétce X za osoby zatrudnione uwaza sie osoby fizyczne, ktdre ukonczyty 18. rok
Zzycia, wykonujace prace na podstawie umowy agencyjnej lub umowy zlecenia albo innej
umowy o $wiadczenie ustug

3. Czy w Sptce X za osoby zatrudnione uwaza sie cztonkow rad nadzorczych
wynagradzanych z tytutu petnienia tych funkcji?

4. Czy w Spdice X za osoby zatrudnione uwaza sie osoby zatrudnione przebywajace na
urlopach wychowawczych lub pobierajace zasitek macierzynski lub zasitek w wysokosci
zasitku macierzynskiego?

5. Czy i jaki stan zatrudnienia ustalono na 30 czerwca 2019 r.? (podstawa do wdrozenia
PPK)?

6. Jaki byt stan zatrudnienia na dzien 01.04.2023r (przypadajacy na czas autozapisu)?

Czy wérod oséb zatrudnionych, ktdrzy podlegajg obowigzkowo ubezpieczeniom
emerytalnemu i rentowym w ZUS byt:

- Pracownik przebywajacy na urlopie bezptatnym?

- pracownik na podstawie art. 2 KP delegowany za granicg?

- obcokrajowiec?

- Pracownik mtodociany?

- 0soba, ktdra ukoriczyta 70 lat?

- pracownik na podstawie art. 750 KC na zasitku/$wiadczeniu rehabilitacyjnym?

Jak przebiega proces ustalenia stanu zatrudnionych?

1. Pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,
mianowania lub spétdzielczej umowy o prace (art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . -
Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);

2. Do uméw o $wiadczenie ustug, ktdre nie sg uregulowane innymi przepisami, stosuje sie
odpowiednio przepisy o zleceniu (art. 750 Kodeksu cywilnego)

4. Osoby zatrudnione podlegajace obowiazkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym
Z tych tytutéw w Rzec; litej Polskiej, w ieniu ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych.

Nie obowiazuje m.in pracownikéw przebywajacych na urlopie bezptatnym (ktdrzy nie
osiagneli przychodu w dniu ustalenia stanu zatrudnienia)

Decydujace znaczenie dla ustalenia terminu obowigzku stosowania przez dany podmiot
zatrudniajacy przepiséw ustawy o PPK ma stan zatrudnienia. Do stanu zatrudnienia nalezy
wiliczy¢ tylko te osoby, ktére spetniaja ustawowa definicje osoby zatrudnionej, w tym

osoby, ktére ukoriczyty 55 lat, bowiem ograniczenia wiekowe majg zastosowanie tylko do
obowiazku zawierania w imieniu i na rzecz oséb zatrudnionych umowy o prowadzenie PPK.
Jezeli osoba jest zatrudniona w danym podmiocie jednocze$nie na podstawie dwdch
tytutdw wymienionych w definicji osoby zatrudnionej (np. jest cztonkiem rady nadzorczej,
wynagradzanym z tytutu petnienia tej funkcji i jednoczesnie jest pracownikiem), to w liczbie
0s6b zatrudnionych nalezy ja uwzgledni¢ tylko raz.

art. 2 ust. 1 pkt 18
ustawy

art. 134 ust. 1 ustawy
o PPK




: Podmiot zatrudniajacy

hgJll Wybor instytucji
[=Jl finansowej

Czy Spétkce X spetniaja definicje podmiotu zatrudniajacego?

- pracodawca w rozumieniu art. 3 k.p. w stosunku do 0sob zatrudnionych, o ktérych mowa
w art. 2 ust. 1 pkt 18 lit. a ustawy o PPK,

- zleceniodawca — w stosunku do 0séb zatrudnionych, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt
18 lit. d ustawy o PPK,

- podmiot, w ktérym dziata rada nadzorcza — w stosunku do 0séb zatrudnionych, o ktérych
mowa w art. 2 ust. 1 pkt 18 lit. e ustawy o PPK.

Czy Spdtka X moze by¢ zwolniona z ustawy o PPK (art. 13 ustawy o PPK: czy prowadzi
Pracowniczy Program Emerytalny (PPE)?

II1. Prawa i obowia:

1. Jakie byty kryteria wyboru instytucji finansowej?

2. Czy wyboru W oparciu o ienie z repl
3. Czy spisano protokét ze spotkania Komisji?

4. Czy jest Uchwata/ zarzadzenie wyboru instytucji?

“ja 0s6b zatrudnionych?

ki wynikajace z ustawy o PPK
Wyboru instytucji finansowej nalezy dokona¢ w
porozumieniu z zaktadowa

organizacja zwiazkowa, a jesli takiej nie ma w danym
podmiocie, to w porozumieniu

z reprezentacja os6b zatrudnionych, wytoniong w trybie
przyjetym w danym

przedsiebiorstwie.;

Wyboru instytucji finansowej nalezy dokona¢ w

szczegdlnosci na podstawie:

- oceny proponowanych przez instytucje finansowe

warunkow zarzadzania

$rodkami gromadzonymi w PPK,

- efektywnosci w zarzadzaniu aktywami,

- posiadanego przez podmioty zarzadzajace doswiadczenia

w zarzadzaniu

funduszami inwestycyjnymi lub funduszami emerytalnymi.

Poza powyzszymi kryteriami, podmiot zatrudniajacy moze

wzig¢ pod uwage takie

kryteria jak np.:

- dotychczasowe do$wiadczenie i wyniki finansowe,
5 e e Al

Obowigzek zawarcia umowy o zarzadzanie PPK i umowy o prowadzenie PPK zostat
natozony na podmioty zatrudniajace. Przy ustalaniu obowigzku stosowania ustawy o PPK, w
tym zawarcia umowy o zarzadzanie PPK i prowadzenie PPK, decydujace jest zatem
rozstrzygniecie czy dany podmiot spetnia definicje podmiotu zatrudniajacego

Przez utworzenie PPK nalezy rozumie¢ dokonanie przez pracodawce wyboru
instytucji finansowej oferujacej zarzadzanie PPK oraz zawarcie z ta wybrang
instytucja umowy o zarzadzanie PPK i umowy o prowadzenie PPK.

Wyboru instytucji finansowej nalezy dokona¢ sposrod instytucji wpisanych do
ewidencji PPK (aktualnie do ewidencji jest wpisanych 20 instytucji finansowych).
Do oferowania PPK dopuszczone zostaty:

- towarzystwa funduszy inwestycyjnych (TFI),

- powszechne towarzystwa emerytalne (PTE),

- pracownicze towarzystwa emerytalne (PrTE),

- zaktady ubezpieczen (ZU),

ktére posiadaja doswiadczenie w prowadzeniu produktéw inwestycyjnych, spetniajg
wymog posiadania okreslonego poziomu kapitatu wtasnego, a w przypadku
zaktad6éw ubezpieczer — dopuszczonych $rodkéw wiasnych, oraz oferuja fundusze
zdefiniowanej daty (art. 59 ust. 1 ustawy o PPK).

art. 2 ust. 1 pkt 21
ustawy o PPK

art.. 59 ustawy o PPK

[ Bl Termin wyboru
instytuji finansowej

1. Kiedy Spétka X miata termin zawarcia porozumienia wyboru instytucji finansowej?

1. Jaki byt sktad reprezentacji os6b zatrudnionych?
2. Jaki byt tryb wyboru reprezentacji zatrudnionych?

W podmiocie (50+), ktdry jest zobowigzany do stosowania
przepiséw ustawy o PPK
od 1 stycznia 2020 r,, w tym do zawarcia umowy o
zarzadzanie w terminie do 27
pazdziernika i umowy o prowadzenie w terminie do 10
listopada 2020 r. W Spétce X funkcjonuje reprezentacja
0s6b zatrudnionych. Podmiot zatrudniajacy jest zatem
zobowigzany
do wypracowania z reprezentacjg w terminie do 28
wrzesnia 2020r. (tj. na
miesigc przed terminem zawarcia umowy o zarzadzanie)
porozumienia w sprawie
wyboru instytucji finansowej. Jezeli do 28 wrzesnia 2020 r.
nie zostanie zawarte takie
porozumienie, podmiot zatrudniajacy podejmie te decyzje
samodzielnie.

Umowe o zarzadzanie PPK nalezy zawrze¢ nie p6zniej niz na 10 dni roboczych
przed uptywem terminu na zawarcie umowy o prowadzenie PPK, czyli:
- dla podmiotéw zatrudniajgcych na 30 czerwca 2019 r. co najmniej 50 os6b
zatrudnionych - najpézniej do 27 pazdziernika 2020 r.,

Umowe o prowadzenie PPK nalezy zawrze¢ w terminie do 10 dnia miesigca
nastepujacego po uplywie trzech miesiecy (w przypadku podmiotow
zatrudniajgcych
50+ dziewieciu miesigcy) od dnia, od ktérego dany podmiot jest zobowiazany
do

stosowania przepiséw ustawy o PPK, czyli:
- dla podmiotéw zatrudniajgcych na dzien 30 czerwca 2019 r. co najmniej 50
0s6b zatrudnionych - najpézniej do 10 listopada 2020 r.,

Jezeli na miesigc przed uptywem terminu, w ktérym pracodawca

jest zobowigzany do zawarcia umowy o zarzadzanie PPK, nie zostanie osiggniete
porozumienie, pracodawca sam wybiera instytucje finansowa, majac na wzgledzie
m.in. najlepiej rozumiany interes osob zatrudnionych ();

Podmiot zatrudniajacy moze bowiem okresli¢ tylko tryb wyboru reprezentacji
zatrudnionych, ale sam wybor tych oséb powinien zosta¢ dokonany przez osoby
zatrudnione. Nie ma przy tym przeszkod, aby juz istniejace w firmie przedstawicielstwo
pracownikéw reprezentowato osoby zatrudnione w procesie wyboru instytucji
finansowej. Nalezy jednak takiej reprezentacji przyzna¢ do tego uprawnienie,

a powinny to zrobi¢ osoby zatrudnione. W zwigzku z powyzszym nalezatoby
przedtozy¢ osobom zatrudnionym propozycje, aby taka reprezentacja

reprezentowata ich interesy w zakresie wyboru instytucji finansowe;j.

art. 7 ust. 4-5 ustawy o
PPK
art.. 134 ustawy o PPK

1. Czy umowa w postaci elektronicznej?

Pracodawca zawiera z wybrang instytucja finansowa
umowe o zarzadzanie PPK,
jezeli zatrudnia co najmniej jedna osobe, w imieniu ktorej
jest zobowigzany zawrzec
umowe o prowadzenie PPK.
Umowa jest zawierana w postaci elektronicznej,
pozwalajacej na utrwalenie jej tresci
na trwatym noéniku. Oznacza to, ze umowa o zarzadzanie
PPK moze zosta¢ zawarta
w dowolnej formie dopuszczalnej na gruncie Kodeksu
cywilnego, ale jej tres¢
powinna zostac utrwalona na trwatym nosniku, np. USB,
ptycie CD badz w formacie
pliku PDF przekazanym drogq mailowa.

1. Czy w tresci umowy zawarto:

Pracodawca zawiera z wybrang instytucja finansowa umowe o zarzadzanie PPK,

- warunki i tryb zawierania przez podmiot zatrudniajacy uméw o prowadzenie jezeli zatrudnia co najmniej jedna osobe, w imieniu ktdrej jest zobowiazany zawrze¢
PPK, umowe o prowadzenie PPK.
- warunki gromadzenia $rodkéw i zarzadzania nimi przez poszczegéine Umowa jest zawierana w postaci elektronicznej, pozwalajacej na utrwalenie jej tresci
fundusze zdefiniowanej daty, na trwalym nosniku. Oznacza to, ze umowa o zarzadzanie PPK moze zostac zawarta
- warunki, terminy i sposéb dokonania wyptaty, wyptaty transferowej lub w dowolnej formie dopuszczalnej na gruncie Kodeksu cywilnego, ale jej tres¢
Zwrotu, powinna zosta¢ utrwalona na trwatym noéniku, np. USB, ptycie CD badz w formacie
- wysoko$¢ wptat dodatkowych finansowanych przez podmiot zatrudniajacy pliku PDF przekazanym droga mailowa.
dla poszczegdlnych grup osob zatrudnionych,
- sposob deklarowania wptat dodatkowych finansowanych przez uczestnika
PPK i sposob zmiany wysokosci tych wptat,
- maksymalng wysoko$¢ wynagrodzenia za zarzadzanie funduszem
zdefiniowanej daty, kosztéw obciazajacych ten fundusz i optat obcigzajacych uczestnika
PPK oraz warunki, o ile sg przewidziane, na jakich moga one
zosta¢ obnizone bez koniecznosci zmiany umowy,
- warunki zmiany umowy,

S ’

Umowa o zarzadzanie
PPK art.. 7-13 ustawy o PPK




1. Czy do tej pory nie byta konieczna zmiana instytucji?

Tryb

ia podmiotu zatr

podjecia przez niego

ego w przypadku

decyzji o zmianie instytucji finansowej okreéla art. 12
ustawy o PPK (zawarcie niwej umowy, wypfata
transferowa). - nie byto takiej koniecznosci

Umowa o prowadzenie
PPK

1. Czy w tresci umowy zawarto:
- - strony umowy, w tym jako jedna ze stron osoby zatrudnione, wymienione na
liscie uczestnikéw PPK stanowigcej zatgcznik do tej umowy, a jako drugg
instytucje finansowa, ktdra bedzie zarzadzata PPK,
- sposdb deklarowania wpfat dodatkowych finansowanych przez uczestnika
PPK i sposdb zmiany wysokosci tych wptat,
- nazwy funduszy zdefiniowanej daty,
- warunki gromadzenia $rodkéw i zarzadzania nimi przez poszczegdlne
fundusze zdefiniowanej daty,
- sposob sktadania deklaracji w sprawie podziatu wptat dokonywanych do PPK
pomiedzy poszczegoine fundusze zdefiniowanej daty,
- spos6b zmiany funduszu zdefiniowanej daty,
- warunki, terminy i sposdb dokonania wyptaty, wyptaty transferowej lub
zwrotu,
- sposob sktadania dyspozycji,
- zakres, czestotliwos¢ i forme informowania uczestnika PPK o $rodkach
zgromadzonych na jego rachunku PPK,

wysoko$¢ wynag lia za zarzadzanie funduszem
zdef iniowanej daty, kosztéw obcigzajacych ten fundusz i optat obciazajacych uczestnika
PPK oraz warunki, o ile s przewidziane, na jakich moga one
zosta¢ obnizone bez koniecznosci zmiany umowy.

Po zawarciu umowy o zarzadzanie PPK z wybrang instytucja finansowa, pracodawca
zawiera z tg instytucjg - w imieniu i na rzecz oséb zatrudnionych - umowe

o prowadzenie PPK.

Pracodawca zawiera jedng umowe o prowadzenie PPK dla wszystkich oséb
zatrudnionych i zatgcza do tej umowy listg uczestnikéw PPK. Zmiana listy (dopisanie
kolejnej osoby) nie stanowi zmiany umowy o prowadzenie PPK.

art.. 14-20 ustawy do
PPK

Uczestnik PPK

1.Ilu jest uczestnikéw PPK w przedziale wiekowym 18-55?

2.Ilu zrezygnowato?

3.Ilu jest uczestnikéw w wieku 55-70?

4.Ilu uczestnikow zrezygnowato w wieku 55-70?

5. Czy osoba zatrudniona wykazuje si¢ wymaganym okresem zatrudnienia? (po uptywie 3
msc i nie poznej niz do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym uptynat
termin 3 miesiecy zatrudnienia)

6. Czy zawierano umowy o prowadzenie PPK w okresie nieobecnosci osoby
zatrudnionej oraz w imieniu 0séb nowo zatrudnionych (zalezny m.in. od rodzaju
nieobecnosci).

7. Czy sktadano przez uczestnika PPK o$wiadczenia o zawartych w jego

imieniu umowach o prowadzenie PPK (art. 19 ustawy o PPK, dotyczy termindw wyptaty
transferowej, Uczestnik powinien ztozy¢ takie

oéwiadczenie w terminie 7 dni, po uptywie 10 dnia miesigca, nastepujacego po
miesiacu, w ktérym uptynat termin 3 miesiecy zatrudnienia).

whioski, deklaracje

Dla obowigzku zawarcia umowy o prowadzenie PPK wazny jest wiek osoby
zatrudnionej. Pracodawca jest bowiem zobowigzany do zawarcia umowy

o prowadzenie PPK w imieniu i na rzecz wszystkich osdb, ktére ukoriczyly 18 lat i nie
ukoniczyty 55 lat i ktdre odpowiadaja definicji osoby zatrudnionej (patrz Osoba
zatrudniona). Umowe o prowadzenie PPK - w imieniu i na rzecz osob, ktére
ukoniczyty 55 lat, ale nie ukonczyly 70 lat - podmiot zatrudniajacy zawiera wylacznie
na ich wniosek. Pracodawca nie zawiera umowy o prowadzenie PPK w imieniu i na
rzecz 0sob, ktdre ukonczyty 70 lat.

W zwiazku z tym, Zze pracodawca zawiera umowe o prowadzenie PPK w imieniu i na
rzecz 0s6b, ktdre ukonczyty 55 lat, ale nie ukoniczyty 70 lat wytacznie na ich wniosek,
weryfikacji wieku oséb zatrudnionych nalezy dokonywac na dzien zawarcia umowy
o prowadzenie PPK. Natomiast wobec braku mozliwosci zawarcia umowy

o prowadzenie PPK w imieniu os6b, ktdre na pierwszy dzien zatrudnienia ukoriczyly
70 lat, przez ,pierwszy dzien zatrudnienia” (o ktérym mowa w art. 15 ust. 1 ustawy
o PPK) w odniesieniu do os6b zatrudnionych w podmiocie zatrudniajacym w dniu,
od ktdrego dany podmiot jest zobowigzany stosowac przepisy ustawy o PPK, nalezy
rozumie¢ wiasnie ten dzien. W przypadku oséb zatrudnionych po tym dniu, przez
pierwszy dzier zatrudnienia nalezy rozumie¢ faktyczny pierwszy dzien zatrudnienia.

Kolejnym warunkiem zawarcia umowy o prowadzenie PPK jest legitymowanie sie
przez osobe zatrudniong wymaganym okresem zatrudnienia w danym podmiocie.
Pracodawca moze bowiem zawrze¢ umowe o prowadzenie PPK dopiero po uptywie
trzeciego miesigca zatrudnienia danej osoby u tego pracodawcy, jednak nie péznej
niz do 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesiacu, w ktérym uptynat termin

3 miesiecy zatrudnienia.

art.. 21-24 ustawy o
PPK

Obowigzki informacyjne
pracodawcy

1. Obowigzki informacyjne podmiotu zatrudniajgcego wobec osoby zatrudnionej:

- czy poinformowano o warunkach uczestnictwa w PPK oraz obowiazkach i uprawnieniach
podmiotu zatrudniajacego oraz osoby zatrudnionej zwigzanych z uczestnictwem w PPK
(art. 14 ust. 4)? [ustawa o PPK nie okresla sposobu ani formy, w jakiej ta informacja
powinna trafi¢ do pracownikal;

- czy poinformowano osoby zatrudnione, ktdre ukoriczyty 55 lat, a nie ukoficzyly 70 lat, o
mozliwosci ztozenia przez nie wniosku o zawarcie - w ich imieniu i na ich rzecz - umowy o
prowadzenie PPK (art. 15 ust. 2 ustawy PPK) [ustawa o PPK nie okresla sposobu ani
formy, w jakiej ta informacja powinna trafi¢ do pracownika].

2. Obowiazki informacyjne podmiotu zatrudniajgcego wobec osoby zatrudnionej/uczestnika
PPK:

- czy informuje sie co 4 lata (poczawszy od 2023 roku), w terminie do ostatniego dnia
lutego danego roku, osoby zatrudnione/uczestnikow PPK, ktérzy ztozyli deklaracje o
rezygnacji z dokonywania wptat do PPK, o ponownym dokonywaniu wplat za tych
uczestnikow (art. 23 ust. 5 ustawy o PPK)? [ustawa o PPK nie okresla sposobu ani formy,
w jakiej ta informacja powinna trafi¢ do pracownika].

3. Obowiazki informacyjne podmiotu zatrudniajgcego wobec uczestnika PPK:

-- czy poinformowano uczestnika PPK o mozliwosci zadeklarowania wptaty dodatkowej
oraz 0 mozliwosci obnizenia wysokosci wptaty podstawowej (art. 27 ust. 4 ustawy o PPK)?
[ustawa o PPK nie okresla sposobu ani formy, w jakiej ta informacja powinna trafi¢ do
pracownika];

- czy poinformowano osoby zatrudnione, ktore miaty zawarta umowe o prowadzenie PPK
w dniu poprzedzajacym dzier zawarcia przez pracodawce umowy o zarzadzanie PPK z inng
instytucja finansowa, 0 obowigzku ztozenia w ich imieniu wnioskéw o wyptate transferowg
$rodkéw zgromadzonych na ich rachunku PPK prowadzonym przez instytucje finansowa,
ktérej umowa o zarzadzanie PPK zostata wypowiedziana, na ich rachunki PPK prowadzone
przez nowa instytucje finansowa (art. 12 ust. 2 ustawy o PPK)? [ustawa o PPK nie okresla
sposobu ani formy, w jakiej ta informacja powinna trafi¢ do pracownika];

- czy poinformowano uczestnika PPK, ktry ztozyt pracodawcy oéwiadczenie o zawartych w
jego imieniu umowach o prowadzenie PPK, o obowigzku ztozenia w jego imieniu wniosku o
wyptate transferowq $rodkéw 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 zatrudniajace, na jego rachunek PPK prowadzony przez
instytucje finansowa, z ktéra umowe o prowadzenie PPK zawart ten pracodawca (art. 19
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Zawarcie umowy o zarzadzanie PPK, a nastepnie umowy o prowadzenie PPK wigze

sig dla pracodawcy z obowiazkami informacyjnymi wobec pracownikéw oraz wobec
instytucji finansowe;j.

Zgodnie z przepisem (art. 14 ust. 4 — dotyczy osoby zatrudnionej) informowanie 0sob
zatrudnionych o warunkach uczestnictwa w PPK nie jest obowigzkiem podmiotu
zatrudniajgcego, co oznacza, ze podmiot moze przekazac te informacje, ale nie musi tego
robic.

W zakresie obowiazku informacyjnego wzgledem osob zatrudnionych

i uczestnikéw PPK nalezy dbac o to, aby informacja dotarta do wszystkich osob,
ktérych dany obowiazek informacyjny dotyczy. Nalezy wzia¢ pod uwagg, ze - w razie
sporu - cigzar wykazania, ze obowiazek informacyjny zostat wypetniony spoczywa na
podmiocie zatrudniajacym.

art. 14 ust. 4 ustawy o
PPK; art. 15 ust. 2
ustawy

o PPK




IIL.2

Obowigzek
prowadzenia

Czy jest dokumentacja dotyczaca wynagrodzenia, ktdre stanowi podstawe naliczenia wptat
do PPK?:

» listy ptac (jej prowadzenie nie jest obowiazkowe),

» imienne karty wynagrodzen.

Czy jest ja dotyczaca dokony ia wptat lub rezygnacji z dokonywania wptat
do PPK?:

» wnioski 0 dokonywanie wpfat [forma pisemna]

» deklaracje rezygnacji z dokonywania wptat do PPK [forma pismena]

1. Czy jest dokumentacja dotyczaca wptaty j j przez
PPK [forma nie okre$lona w ustawie o PPK’
» deklaracja uczestnika PPK w zakresie obnizenia wptaty podstawowej,

» deklaracja uczestnika PPK w zakresie zmiany wysokosci wptaty podstawowej,

» deklaracja uczestnika PPK w zakresie finansowania wptaty podstawowej w przypadku
niefinansowania wptat przez podmiot zatrudniajacy.
2. Czy jest wptaty

[nie okreslona w ustawie]?:

» deklaracja uczestnika PPK w zakresie zmiany wysokosci wptaty dodatkowej,
» deklaracja uczestnika PPK w zakresie rezygnacji z finansowania wptaty

j finansowanej przez uczestnika PPK

1. Czy jest dokumentacja dotyczaca wptaty podstawowej finansowanej przez podmiot
zatrudniajacy [forma nie okre$lona w ustawie o PPK]?

» dokumentacja potwierdzajaca porozumleme podm\otu zatrudnla]qcego z zaktadowq
organizacjg zwis dziatajaca w atr 'm w zakresie niefinansowania
wptaty podstawowej za osoby, ktére przystapity do PPE,

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

2. Czy jest dokumentacja dotyczaca wptaty dodatkowe;j finansowanej przez podmiot
zatrudniajacy forma: wymaga zapisu w umowie/zmiany umowy o zarzadzanie PPK]’

» deklaracja podmiotu zatrudniaj w zakresie odpr praty

» deklaracja podmiotu zatrudniajacego w zakresie zmiany wysokosci wptaty dodatkowej,
» deklaracja podmiotu zatrudniajacego w zakresie rezygnacji z finansowania wptaty
dodatkowej.

Zawarcie umowy o zarzadzanie PPK, a nastepnie umowy o prowadzenie PPK wigze
sie dla pracodawcow réwniez z obowigzkiem prowadzenia dokumentacji zwiazanej
z obliczaniem oraz odprowadzaniem wpfat do PPK.

Wazne! Wptata dodatkowa finansowana przez podmiot zatrudniajgcy moze by¢
réznicowana ze wzgledu na dtugo$¢ okresu zatrudnienia w podmiocie zatrudniajacym albo
na podstawie postanowien regulaminu wynagrodzen lub uktadu zbiorowego pracy
obowigzujacych w podmiocie zatrudniajgcym (art. 26 ust. 3 ustawy o PPK).

Uwaga! Podmiot zatrudniajacy, ktdry nie prowadzi dokumentacji zwigzanej
z obliczaniem wpfat do PPK, podlega karze grzywny.

art. 25 ust. 4; (art. 26
ust. 3 ustawy o PPK).

Rezygnacja z
dokonywania wptat do
PPK i ich wznowienie

1.Deklaracja rezygnacji z dokonywania wptat do PPK:

- Ilu pracownikéw Spotki X ztozyto deklaracje rezygnacji z dokonywania wptat na dzien
wdrozenia PPK i na dzien autozapisu do PPK?

- czy formularz deklaracji jest zgodny z rozporzadzeniem ministra finansow z 12 czerwca
2019 r. w sprawie deklaracji o rezygnacji z dokonywania wptat do pracowniczych planéw
kapitatowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1102)?

2. Wniosek o dokonywanie wptat do PPK

- ilu Uczestnikéw PPK, ktdrzy ztozyli deklaracje rezygnacji z dokonywania wptat do PPK
ztozyli ponownie podmiotowi zatrudniajgcemu - w formie pisemnej - wniosek

o dokonywanie wpfat do PPK?

- czy wplaty do PPK wykonano w terminie?

- czy zawarto niezwtocznie umowy o PPK osobom, ktére do wezesnej z niego rezygnowaty?

3. Ponowny automatyczny zapis do PPK
- czy Spdtka X dokonata co 4 lata poczawszy od 1 kwietnia 2023 . (nastepnie od 1
kwietnia 2027 ., od 1 kwietnia 2031 r. itd.) wptat do PPK za wszystkie osoby
zatrudnione/uczestnikéw PPK, ktdrzy wezedniej ztozyli deklaracje rezygnacji z dokonywania
wptat do PPK?
- ile 0s6b zatrudnionych /uczestnikéw PPK ponownie zrezygnowato do 31.03?
- Czy zrealizowano obowigzek informacyjny w zakresie dokonywania wptat o ponowny
automatyczny zapis? [do ostatniego dnia lutego danego roku]

z y
wptat do PPK obowiazuje od momentu jej ztozenia

1. Osoba zatrudniona/uczestnik PPK moze w kazdej chwili zrezygnowa¢ z dokonywania
wptat do PPK, na podstawie deklaracji ztozonej pracodawcy w formie pisemnej. Wzor tej
deklaracji okresla rozporzadzenie ministra finanséw z 12 czerwca 2019 r. w sprawie
deklaracji o rezygnacji z dokonywania wptat do pracowniczych planéw kapitatowych (Dz.U.
z 2019 r. poz. 1102).

Osoba zatrudniona moze ztozy¢ deklaracje rezygnacii juz w pierwszym dniu, od

ktérego podmiot zatrudniajacy te osobe jest zobowigzany do stosowania przepiséw
ustawy o PPK.

2. Wptat do PPK dokonuje sig wéwczas poczawszy od
miesigca nastepujgcego po miesiacu, w ktérym ztozono wniosek o dokonywanie
wptat do PPK. Oznacza to, ze wptaty do PPK nalezy naliczy¢ i pobra¢ juz w miesigcu
ztozenia tego wniosku, a nastepnie dokona¢ tych wptat w miesigcu nastepnym.
W praktyce wyglada to tak, ze jesli wniosek o dokonywanie wptat zostat ztozony
przed terminem wyptaty wynagrodzenia to juz od tego wynagrodzenia nalezy
naliczy¢ pierwsze wptaty do PPK. Natomiast, jesli taki wniosek zostat ztozony po
wyptacie wynagrodzenia, pierwsze wptaty powinny zostac naliczone w miesigcu
nastepnym po miesiacu ztozenia tego wniosku i dokonane do 15 dnia kolejnego
miesigca.
Deklaracja rezygnacji z dokonywania wptat do PPK obowiazuje od momentu jej
ztozenia. Oznacza to, ze poczawszy od chwili ztozenia tej deklaracji (tzn. doreczenia
deklaracji pracodawcy) wptat do PPK nie dokonuje sie, a wptaty naliczone i pobrane,
ale niedokonane przed dniem zlozenia tej deklaracji podlegaja zwrotowi. Jezeli wniosek o
dokonywanie wpfat do PPK ztozy osoba zatrudniona, w imieniu i na
rzecz ktdrej nie zostata zawarta umowa o prowadzenie PPK (osoba ta ztozyta

je o rezygnacji z dokony ia wplat do PPK przed zawarclem w jej imieniu
i na jej rzecz umowy o ie PPK), wptat do PPK
bedzie poprzedzony obowiazkiem zawarcia w imieniu i na rzecz tej osoby umowy
o prowadzenie PPK.

3. Podmiot zatrudniajacy jest zobowigzany do ostatniego dnia lutego danego roku
poinformowac osoby zatrudnlone/uczestmkow PPK, ktorzy ztozyli deklaracje rezygnacji o
dokony iu/ponownym y wptat za te osobe zatrudniona/tego uczestnika PPK.
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Rozporzadzenie
ministra finansow z 12
czerwca 2019 r. w
sprawie deklaracji o
rezygnacji z
dokonywania wplat do
pracowniczych planéw
kapitatowych (Dz.U. z
2019 r. poz. 1102)
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wptaty do PPK juz w marcu. Osoba zatrudniona/uczestnik PPK, ktdry nie chce oszczedzaé w
PPK, powinien zatem ponownie ztozy¢ deklaracje rezygnacji z dokonywania wptat do PPK
(taka deklaracje osoba zatrudniona/uczestnik PPK moze ztozy¢ juz 1 marca roku, w ktérym
obowiazuje automatyczny zapis). Uczestnik PPK, ktory ztozyt deklaracje rezygnacji z
dokonywania wptat, a ktory przed dniem 1 kwietnia ukoriczyt 55 lat, ale nie ukoriczyt 70 lat,
jezeli chce oszczedza¢ w PPK powinien ztozy¢ pracodawcy wniosek o dokonywanie wptat do
PPK. Podmiot zatrudniajacy nie moze uwzgledni¢ wniosku uczestnika PPK, ktdry ztozyt
deklaracje rezygnacii, ale przed dniem 1 kwietnia ukonczyt 70 lat.

Woptaty do PPK

1. Wptaty finansowane przez podmiot zatrudniajacy

- czy Spotka X finansowaay wptaty podstawowe do

PPK w wysokosci 1,5% wynagrodzenia (w rozumieniu ustawy o PPK) uczestnika PPK?
- czy Spotka X finansowata wptaty dodatkowe w wysokosci do 2,5% wynagrodzenia
uczestnika [uwzgledniono w regulaminie?]?

1. Czy mozliwe byto zwolnienie podmiotu zatrudniajacego z obowiazku finansowania wptat
do PPK?

2. Jak nastepuje naliczenie wptat do PPK?

jakie przyjeto kryteria wptaty dodatkowej? Czy nie
zachodzi dyskryminacja; czy okreslono w regulaminie?

Wptata dodatkowa moze by¢ réznicowana ze wzgledu na okres zatrudnienia

w danym podmiocie albo ze wzgledu na inne kryteria i wowczas wymaga to
ienia w r inie wyr ia lub uktadzie zbiorowym pracy

obowigzujacym w tym zaktadzie. Ponadto pracodawcy musza pamietac, ze

postanowienia o réznicowaniu wptaty dodatkowej nie moga narusza¢ zasad

réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Wazne! Podmiot zatrudniajacy moze zmieni¢ wysokos¢ wptaty dodatkowej lub

Zre ¢z jej y I z w formie zmiany umowy

0 zarzadzanie PPK.

W badanym okresie tj. na dzien 01.01.2020 roku i 01.04.2023 roku Spétka X nie byta
zwolniona z obowigzku finansowania wptat do PPK (nie spetniata wymogéw z art. 25 ust. 4
ustawy o PPK w zakresie swojej kondycji finansowej) oraz ze wzgledu na nieutworzenie
PPE i odprowadzanie sktadki podstawowej do PPE w wysokosci co najmniej 3,5%
wynagrodzenia w rozumieniu art. 2 ust.1 pkt 15 ustawy o pracowniczych programach
emerytalnych (wytacznie w porozumieniu z zaktadowa organizacjg zwigzkowg w kwestii
PPE).

2. Podstawe naliczenia wptat do PPK stanowi wynagrodzenie uczestnika PPK z
uwzglednieniem zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe, o ktérych mowa w ustawie o systemie ubezpieczer spotecznych.

art. 13, art. 25 ustawy
0 PPK; art. 2 ust.1 pkt
15 ustawy o
pracowniczych
programach
emerytalnych; art. 2
ust. 1 pkt 40 ustawy o
PPK; art. 18 ust. 112§
art. 19 ust. 1 ustawy o
systemie ubezpieczeri
spotecznych

Obliczanie, pobieranie i
dokonywanie wpfat do

Jak dokonuje sie naliczenia wptat?
Jak dokonuje sie pobrania wptat?

Jak dokonuje sie wptat?

Zgodnie z przepisami ustawy o PPK, podmiot zatrudniajacy jest zobowigzany do naliczenia i
pobrania wpfat finansowanych przez uczestnika PPK, obliczenia wptat finansowanych przez
ten podmiot zatrudniajacy, w terminie wyptaty wynagrodzenia oraz do przekazania tych
wptat do instytucji

finansowej w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym

wptaty zostaty obliczone i pobrane.

Pierwsze wptaty do PPK powinny zosta¢ naliczone i pobrane juz od pierwszego
wynagrodzenia wyptaconego po zawarciu umowy o prowadzenie PPK. Maksymalny termin
na ich dokonanie, stanowiac, ze

nalezy przekazac je instytucji finansowej w terminie do 15 dnia miesigca

nastepujacego po miesigcu, w ktorym zostaty obliczone i pobrane.

Zaokragler wptat do PPK nalezy dokonywac z doktadnoscia do czesci setnych

ztotego, zwiekszajac ostatnig cyfre o jeden, jesli sasiednia (z prawej) cyfra jest

wieksza lub réwna 5.

art. 29 ust. 1 ustawy o
PPK; art. 115 k.c.

Potracenia
public;

Kiedy i jak naliczany jest podatek od wpfat finansowanych przez podmiot zatrudniajacy?

Kiedy przekazuje sig wptaty do instytucji finansowej?

Podmiot X (50+) 5 maja 2020 r. zawart, w imieniu swoich
pracownikéw, umowe
o prowadzenie PPK. 10 maja 2020 r. podmiot ten wyptacit
wynagrodzenie
(wynagrodzenie za prace wyptacane jest zawsze w
terminie do 10 dnia nastgpnego

miesigca). Wptat do PPK, naliczonych i pobranych od tego
wynagrodzenia, dokonat

15 czerwca 2020 r. Oznacza to, ze przychod uczestnikow

PPK z tytutu wplat
finansowanych przez podmiot zatrudniajacy powstat 15
czerwca 2020 r. W zwiazku
z tym, ze wypfata wynagrodzenia miesiecznego
poprzedzita wptate do PPK (wyptata

wynagrodzenia nastapita 10 czerwca) i ptatnik nie ma juz z

czego pobrac zaliczki na
podatek, przychod pracownikéw z tego tytutu ptatnik

doliczy do przychodu ze

stosunku pracy wykazywanego w informacji PIT-11 za rok,

w ktorym pracownicy

otrzymali ten przychdd.

Podmiot X (50+) 11 maja 2020 r. zawarl, w imieniu swoich
pracownikéw, umowe

Woptaty do PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy - zaréwno podstawowe,
jak i dodatkowe - stanowig przychdd uczestnika PPK (art. 12 ust. 1 ustawy o PIT).
Oznacza to, ze nalezy naliczy¢ i pobra¢ od tych wpfat zaliczke na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych zgodnie z obowiazujaca danego pracownika skala
podatkowg (17% lub 32%). Przychdd pracownika (uczestnika PPK) z tytutu wptaty
dokonanej na PPK w czesci finansowanej przez podmiot zatrudniajacy powstaje w chwili
przekazania tej wptaty

do instytucji finansowej. Zaliczka na podatek powinna by¢ zatem pobrana przez
platnika od tacznych przychodéw ze stosunku pracy. Jezeli jednak wyptata
wynagrodzenia miesiecznego poprzedzi wptate do PPK i ptatnik nie bedzie miat juz
z czego pobrac zaliczki na podatek, to jej nie pobierze. W takim przypadku przych6d
pracownika z tego tytutu ptatnik 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 wystapi¢ koniecznos¢ doptaty podatku
przy rozliczeniu rocznym.

Jezeli podatnik

art, 12 ust. 1 ustawy o
PIT




Ilu opracownikéw ponizej 26. roku zycia zwolniono z podatku od przychodu? [zwolniono
przychody do wysokosci 85 528 zt ]

Kiedy pobierane sg zaliczki na podatek? Czy jest synchronizaca wptaty do PPK wraz z
przelewem wynagrodzenia? Czy nalicza sie podatek od przychodu ze stosunku pracy w PIT
11?

o prowadzenie PPK. 10 czerwca 2020 roku podmiot ten
dokonat wptat do PPK
(naliczonych i pobranych w maju) i w tym samym dniu
podmiot X wyptacit

wynagrodzenie. Oznacza to, ze przychdd uczestnikow PPK,

Z tytutu wplat
fir h przez podmiot zatrudniajacy, powstat 10
czerwca 2020 r. W zwigzku z
tym, ze wpfata do PPK miata miejsce tacznie z wyptatg
wynagrodzenia, to pobrana
zaliczka na podatek powinna obejmowac taczny przychéd
ze stosunku pracy, to jest
przychody ze stosunku pracy z uwzglednieniem wptat do
PPK dokonanych ze
$rodkéw pracodawcy.

skoordynuje swoje dziatania, czyli wptata do PPK bedzie mie¢ miejsce facznie

z wyptata wynagrodzenia, to pobrana zaliczka powinna obejmowac faczny przychdd
ze stosunku pracy, to jest przychody ze stosunku pracy z uwzglednieniem wptat na
PPK dokonanych ze $rodkéw pracodawcy.

Od 1 sierpnia 2019 r. obowigzuja przepisy wprowadzajace program Bez PIT

dla Mtodych, czyli ulge w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych dotyczaca osob
do 26. roku Zycia.

Potracenia
publicznoprawne

1. Koszt uzyskania przychodu (KUP)

2. Naliczanie wptat do PPK po ustaniu zatrudnienia uczestnika PPK

3. Naliczanie wptat do PPK w przypadku ponownego zatrudnienia u tego
samego pracodawcy

4. Czy byly przypadki obnizenia wptaty podstawowej do PPK?
5. Czy byly deklaracje wptaty dodatkowej uczestnika PPK?

1. Kosztami moga by¢ koszty i optaty zwiazane z prawidtowa realizacja obowiazkéw
wynikajacych z ustawy, takie jak np. koszty przelewéw bankowych dotyczacych wptat do
PPK. Wptaty do

PPK sfinansowane przez podmiot zatrudniajacy i dokonane po terminie stanowia dla niego
koszt uzyskania przychodéw w miesigcu ich wptaty do instytucji finansowej. Natomiast
wptaty dokonane przed terminem traktuje sie jako dokonane w terminie.Nie stanowig
kosztow uzyskania przychodéw wptaty dokonywane do PPK,

naliczone od nagréd i premii wyptaconych z dochodu po opodatkowaniu podatkiem
dochodowym

2. Ustanie zatrudnienia pozostaje bez wptywu na obowigzek naliczenia i dokonania
wptat do PPK. Oznacza to, e nalezy naliczy¢ wptaty do PPK od wynagrodzenia
wyptacanego uczestnikowi PPK po ustaniu zatrudnienia, jezeli przed ustaniem tego
zatrudnienia lub po ustaniu tego zatrudnienia uczestnik PPK nie ztozyt deklaracji
rezygnacji z dokonywania wptat do PPK.

Podmiot zatrudniajacy nie bedzie zobowigzany do naliczenia, pobrania i dokonania
wptat do PPK obliczonych od wynagrodzenia wyptaconego po rozwigzaniu umowy

o prace, w sytuacji, gdy po ustaniu zatrudnienia uczestnika PPK doszto do

rozwigzania umowy o zarzadzanie PPK zawartej z instytucja finansowa, ktora jest
strong umowy o prowadzenie PPK, zawartej w imieniu i na rzecz tego uczestnika

PPK.

art. 15 ust. 1da i 4ga
ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b
prawnych; art. 16 ust.1
pkt 40a ustawy o
podatku dochodowym
od oséb

prawnych).

Raportowanie do ZUS

Jak wyglada przekazywanie do ZUS, w imiennym raporcie rozliczeniowym ZUS RCA,
informacji o kwocie obnizenia podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe?

Podmioty zatrudniajace sg i do przekazy ia do ZUS, w i

raporcie rozliczeniowym ZUS RCA, mformaql 0 kwocie obnizenia podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe. Oznacza to obowigzek wykazywania
za uczestnika PPK, w imiennym raporcle rozliczeniowym ZUS RCA, sumy

wplat j i h przez ten podmiot.

W zwigzku z tym, ze wpfata do PPK finansowana przez podmiot zatrudniajacy staje
sie przychodem uczestnika w terminie przekazania tej wptaty do instytucji
finansowej, powinna zosta¢ wykazana w imiennym raporcie ZUS RCA za miesiac,

w ktdrym nastapito przekazanie tej wptaty.

Podsumowanie

Spotka wykonywata w badanym okresie podstawowe obowigzki spoczywajace na
podmiotach

Zatrudniajacych:

- dopetnienie obowiazku zawarcia umowy o zarzadzanie PPK w przewidzianym
przepisami terminie

- dopetnienie obowiazku zawarcia umowy o prowadzenie PPK w przewidzianym
przepisami terminie,

- dopetnienie obowiazku dokonywania wptat do PPK w przewidzianym
przepisami terminie

- zgtaszanie wymaganych ustawg o PPK danych

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem wptat do PPK

do kontroli igzkéw wynikajacych z ustawy o PPK jest
Paristwowa Inspekcja Pracy (art. 10 ust. 1 pkt 14b i pkt 15d ustawy z 13 kwietnia 2007 r. o
Paristwowej Inspekcji Pracy).




