Jak i kiedy wprowadzi¢ PPK w firmie
zatrudniajacej ponizej 20 pracownikow?
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@% Jak to zrobi¢?
3

Czy musze wdrozyc¢ PPK? W jakim terminie?

Instrukcja ponizej pomoze Ci krok po kroku przejsc
przez wszystkie etapy wdrozenia PPK w Twojej

Maksymalny termin na podpisanie umowy o zarzgdzanie
PPK to 23 kwietnia 20217 r. Umowe o prowadzenie PPK

Jesli zatrudniasz mniej niz 20 pracownikéw,
masz obowiazek wdrozenia PPK w swojej firmie.
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@ Przygotowanie do wdrozenia PPK

przed zawarciem umowy o zarzgdzanie PPK

o Woybierz instytucje finansowa

W porozumieniu z pracownikami wybierasz instytucje finansowg
zarzadzajacg PPK w Twojej firmie.

Jeslido 23.03.2021 r. nie zostato osiagniete porozumienie
w zakresie wyboru instytucji finansowej, pracodawca
dokonuje tego wyboru samodzielnie.

e Okresl poziom wptat do PPK

e \Wptata pracodawcy:
— i . [0)
« podstawowa — obowigzkowa: 1,5% } tacznie: maks. 4%

o dodatkowa — dobrowolna: do 2,5%
} tacznie: maks. 4%

Kwoty tych wptat liczone s3 od wynagrodzenia brutto danego pracownika.

e \Wptata pracownika:
» podstawowa — obowigzkowa: 2%
» dodatkowa — dobrowolna: do 2 %

Jako pracodawca sam decydujesz, czy i jaki % wptaty
dodatkowej bedziesz realizowat — mozesz np. potraktowac
te opcje jako dodatkowy benefit dla pracownikdw. Pracownik
rowniez moze, ale nie musi zadeklarowac¢ wnoszenia
dodatkowych wptat do swojego PPK.

e Wybierz administratoréw PPK w Twojej firmie

Beda to osoby, ktore otrzymaja dostep do serwisu PPK dla
pracodawcy i beda odpowiedzialne za administrowanie planem
w Twojej firmie, w tym realizowanie wptat na rachunki PPK oraz
zarzadzanie listg uczestnikow.

Pdzniejsze zmiany administratorow bedg mozliwe online
w serwisie PPK dla pracodawcy.

Kazda firma lub instytucja zatrudniajaca co najmniej
jedng osobe podlegajgca ubezpieczeniom emerytalnym
i rentowym ma obowiazek utworzyc PPK dla swoich
pracownikow.
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Zawarcie umowy o zarzgdzanie PPK

od 01.01.2021 r. do 23.04.2021 r.

o Umowe o zarzadzanie PPK zawierasz online

Wejdz na zapisy.Santander-PPK.pl i wypetnij formularz zawarcia
umowy. To tylko 2 kroki i nie wiecej niz 8 minut.

W instrukgji ,Zawarcie umowy o zarzadzanie PPK
w Santander TFI S.A. 2 kroki 8 minut” — opisujemy krok
po kroku, jak wypetnic¢ ten formularz i jakie dane musisz
wczesniej przygotowac.

e Witamy Twoja firme w Santander TFI!

Do 5 dni roboczych po wystaniu wniosku.

W odpowiedzi na przestany wniosek Twoi administratorzy PPK
otrzymaja w mailu powitalnym:
e umowe o zarzadzanie PPK wraz z zatgcznikami,
e dostep (link), instrukcje i regulamin serwisu PPK dla pracodawcy
(PPK Serwis) umozliwiajgcego administrowanie planem
w twojej firmie oraz zawarcie umowy o prowadzenie PPK.

Wiadomos¢ trafi na adres/adresy e-mail administratorow PPK
wskazane w formularzu zawarcia umowy o zarzgdzanie PPK.

Poinformuj swoich pracownikéw o wyborze Santander TFl jako
instytucji zarzadzajacej PPK. Przekaz im informacje o zawarciu umowy
0 zarzadzanie PPK oraz planowanym zawarciu umowy o prowadzenie
PPKw ichimieniu.

nalezy zawrzec najpozniej 10 maja 2021 r.

firmie.

Pamietaj, ze dotrzymanie termindw zwiazanych z wdrozeniem PPK jest bardzo wazne. Ustawodawca przewidziat kary finansowe

zaich przekroczenie.
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Zawarcie umowy o prowadzenie PPK

do 10.05.2021 r.

Przed zawarciem umowy przygotu; liste
uczestnikow PPK

e Pracownicy, ktérzy ukonczyli 18 lati nie ukonczyli 55. roku zycia.
Te osoby musisz uwzglednic¢ na liscie uczestnikow PPK, oile
nie ztozyty one wczesniej deklaracji rezygnacji z wptat do PPK.

e Pracownicy, ktérzy ukonczyli 55 lat i nie ukofczyli 70. roku zycia.

Te osoby moga dobrowolnie dotaczy¢ do PPK po ztozeniu
whiosku o przystapienie do PPK. Jesli tego nie zrobia,
nie uwzgledniasz ich na liscie uczestnikow PPK.

Plik z lista uczestnikow powinien zostac przygotowany
w jednym z formatow: csy, txt, xls, xlsx lub xml.

Umowe o prowadzenie PPK zawierasz online

Przejdz do serwisu PPK dla pracodawcy — kliknij w link, jaki wraz
z instrukcjg zawarcia umowy o prowadzenie PPK znajdziesz w mailu
powitalnym. Zatacz plik z przygotowana lista pracownikow
uczestniczacych w PPK. Pamietaj, ze nie musisz mie¢ dodatkowej
zgody pracownikow na przekazanie ich danych.

Kliknij ,Zawrzyj UoP" i gotowe — umowa o prowadzenie PPK
zostata zawarta.

9 Witamy Twoich pracownikéw w PPK!

Pracownicy zapisani do PPK w mailu powitalnym otrzymaja:

e umowe o prowadzenie PPK wraz z regulaminem prowadzenia
PPK, informacja o warunkach uczestnictwa i o przetwarzaniu
danych osobowych,

e dostep do serwisu PPK dla pracownika z instrukcjg logowania.
Serwis bedzie umozliwiat: sprawdzenie stanu Srodkéw na PPK,
zlecenie zmiany alokacji inwestycji i wptat, aktualizacje danych
uczestnika oraz hasta i loginu do serwisu.

Pracownicy bez wskazanego adresu e-mail i numeru
telefonu otrzymaija list w wersji papierowej z instrukcja
uzyskania dostepu do serwisu online dla pracownikéw.
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@% Realizacja wptat do PPK

do 15 dnia kolejnego miesigca

Wprowadz liste wptat do PPK

WejdZ na pracodawca.Santander-PPK.pl i zatacz plik z ustalong
wczesniej lista wptat do PPK dla poszczegolnych pracownikow.

Plik z lista wptat powinien zostac przygotowany w jednym
z formatow: csy, txt, xls, xlsx lub xml.

@ Zrealizuj pierwsza wptate do PPK

Woptaty naliczone i pobrane od pierwszego wynagrodzenia
wyptacanego po zawarciu umowy o prowadzenie PPK
(zgtoszeniu listy uczestnikow).

Numer rachunku do wptat znajdziesz w mailu powitalnym
oraz w serwisie PPK dla pracodawcy. Przekazane Srodki trafia
na rachunki PPK Twoich pracownikéw zgodnie z przekazang
lista wptat.

Woptaty musza zostac zrealizowane od 1. do 15. dnia miesigca

nastepujacego po miesiacu, w ktorym wyptacono
wynagrodzenia.

Realizuj kolejne wptaty

Do 15 dnia kazdego kolejnego miesigca.
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