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Najwazniejsze informacje o realizacji wptat na PPK

e Pracodawca ma obowigzek obliczania i przekazywania do wybranej instytuciji finansowej wptat do PPK
finansowanych przez siebie (jako podmiot zatrudniajgcy) oraz obliczania, potracania i przekazywania
wptat do PPK finansowanych przez pracownika.

e Wptaty do PPKrozpoczynaja sie od miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym umowa o prowadzenie
PPK zostata zawarta.

e \Wptaty finansowane przez podmiot zatrudniajgcy sa obliczane, a wptaty finansowane przez uczestnika
PPK sg obliczane i pobierane od uczestnika PPK w terminie wyptaty wynagrodzenia przez podmiot
zatrudniajacy.

e \Whptaty muszg by¢ zrealizowane do 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym zostaty one
obliczone i pobrane.

e Listy skfadek, po wygenerowaniu z systemu kadrowo-ptacowego, importowane sg do Serwisu PPK
i przekazywane do realizaciji.

e Akceptowalne formaty plikow: csv, ppk, txt, xIs, xlsx, xml.

Z instrukcji dowiedzg sie Panstwo:

e Jak przygotowac liste sktadek?
e Jak zaimportowac liste sktadek?
e Jak sprawdzi¢ bfedy i co zrobi¢ w takim przypadku?

e Jak zrealizowac przelew sktadek?




Jak przygotowac i wystaé liste sktadek PPK?

(opisany ponizej schemat oparty jest na pliku w formacie xIs.)

Przygotuj liste sktadek lub wygeneruj odpowiedni plik
z systemu kadrowo-ptacowego.

Struktura pliku:

NAZWA KOLUMNY OPIS (obligatoryjnos¢, przyktadowe wartosci)
LICZBA PORZADKOWA 1,2,3...
NR PESEL pole obligatoryjne, 11-cyfrowy numer (wyjatek: pole nie jest wymagane w przypadku

obcokrajowcow bez nadanego numeru PESEL)

pole nieobligatoryjne (wyjatek: pole jest wymagane w przypadku obcokrajowcéw bez nadanego

DOK_TOZSAMOSCI_RODZAJ numeru PESEL)

pole nieobligatoryjne (wyjatek: pole jest wymagane w przypadku obcokrajowcédw bez nadanego

DOK_TOZSAMOSCI_SERIA_NUMER numeru PESEL)

UCZESTNIK_IDENTYFIKATOR_INFORMATYCZNY pole nieobligatoryjne

NAZWISKO pole obligatoryjne

IMIE pole obligatoryjne

WARTOSC_PODST_PRACOWNIKA pole obligatoryjne (brak wprowadzonej wartosci traktowany jest jako ,0")
WARTOSC_DODATK_PRACOWNIKA pole obligatoryjne (brak wprowadzonej wartosci traktowany jest jako ,0”)
WARTOSC_PODST_PRACODAWCY pole obligatoryjne (brak wprowadzonej wartosci traktowany jest jako ,0”)
WARTOSC_DODATK_PRACODAWCY pole obligatoryjne (brak wprowadzonej wartosci traktowany jest jako ,0”)
UCZ_OBNIZ_SKL_POD pole obligatoryjne (wartosci T/N)

ZA_MIESIAC pole obligatoryjne (np. 9)

ZA_ROK pole obligatoryjne (np. 2019)




Przygotuj dane do importu

1. Zapisz przygotowang liste sktadek w dedykowanym miejscu na dysku.
2. Zaloguj sie do Serwisu PPK.

3. Wybierz zaktadke ,Import listy sktadek/korekt”.

4. \Wybierz opcje ,Importyj liste z pliku...”.

Na tym etapie wykonaj nastepujgce czynnosci:

a) zaznacz rodzaj importu — ,Import listy sktadek”.

b) wpisz nazwe listy — nazwa moze by¢ dowolna (najlepiej jednoznacznie identyfikujgca temat
i miesigc listy, np.: ,PPK_lista_skiadek_12_2020".

c) wybierz zrédto danych:
e wybierz przygotowany wczesnigj plik zapisany na dysku (forma preferowana)
LUB
e skopiuj dane z przygotowanego pliku.

d) nacisnij przycisk ,Dalej”.

WYLOGL SIE

Import Listy

PPK Impart list sidadak / korekt Impaon Listy

Raodzaj importu Hastowanie pliku
. . O Impart listy skiadek O Import korakty wpkat Usatawienie hasta - przy prdbie podgladu zawartoda listy skiadek, system zadqda
:::: e podania hasta, Jedli osoba choaca podeized zawartodé nie jest osoba, kidea dany piik
. umisseiia w systemie.

Nazwa listy Hasig {od 3 do & znakéw)

& Administratorzy Podaj nazwe Listy Skiadek, kidrg cheesz zaimportiowad. Nazwa ta pozwoli Ci
zider warywany zbiér danych, Format danych Zrédtowych
{a Dane Finmy _ _
Mowa ligta z dnia 05 bt 2021, g.17:50 Format importowanych danych opisany zostal w dokumentach:

25 Mcie Dane Nazwa Listy Skindek porwoll Gl jednoznacznie zkentyfisowad wyryany zokr danych. Praykiad nazwy « Standard ProService Finteco: Zakres | format komunikacii elekironiczne] pomigdzy

to: "Sitadki za lipisc 2019°, Pamigta), 26 nazw mateer rmisnié w preyssiodel Pracodawes | ProService Finteco o
D Dokumenty

+ Standard Rekomendowany przez Grupg Projektows PPK: Zakres i format

9 FAQ Zl'ﬁdh) danym kamunikacii elekironicznej pomigdzy pracodawes | instyluciy finansows w cbszarze

— PPK o
O plik  Wagraj plik zawierajgcy dane do importu.
Akcoptowaine formaty to: cSv, Ppk, b, xis, xisx, xmil.

Przegiadaj...  Nie wybrana pliku.

O tekst Skopiuj dane z Excela/XML do pola ponidej:




Sprawdz dane przed ich importem

Na tym etapie zweryfikuj dane, aby upewnic sie, ze system poprawnie zaczytat je z pliku.
Istnieje rowniez mozliwos¢ wyboru jednej z opciji:
a) plik z nagtdowkiem (opcja preferowana) — w tej opcji kolejnos¢ kolumn jest dowolna,
b) plik bez nagtéwka — wymagana jest okreslona kolejnos¢ kolumn.

Po zweryfikowaniu zawartosci i wyborze opciji pliku kliknij ,Uruchom import”.

Pracowniczy Plan Kapitalowy Generali Horyzont SFIO = k™= Generall Investments TFI SA  Generali Test WYLOGLY SIE

Import Listy

FF perretertadel | korekt > Import Listy

D] Strona ghtwna @) nie Lw

22  Pracownicy

Podglad danych do zaimportowania
W Umowy
Przejrzyj dane, aby upewnic sig, #e system poprawnie odczytat je z pliku. Ponizej wyswi jest kil ia pi rekorddéw.
B=  Import st skiadek | Iyl Y UPBWNIC 8ig, 28 System pop jezpl i j ch
| loorekt Nagitwelk: plik zawiera nagitwek z nazwami kolumn - kolejnosé kolumn: dowoina =)
3 Dyspozycie

90061906497 | | | | Wigniewska| Zofial |

& Administratorzy
{A Dane Firmy
[E7] Mcje Dane
ﬁ Dokumanty

@ ra




Zaimportuj dane

W trakcie importowania danych, na ekranie widoczny jest pasek postepu pokazujgcy procent zaczytania
danych oraz informacja o:

a) liczbie rekordéw zaimportowanych,

b) liczbie ewentualnych bteddw w imporcie,

C) czasie importu.

WYLOGLI S

& i Import Listy
- PPK > Import fist shiadei / korekt > Impont Listy
i
—.,
(:/'1 Importowanie Listy

Importowanie

[T Strona giéwna

&% Pracownicy

o Umowy

) 100%:
Rekorddw zaimportowanych: 1, pominigte z powodu beddw: 0 (czas importu: 0,118)

= Import list skindek /

korakt

=

Dyspozycie

o

& Administratorzy

Dan Flrmy

Maje Dane

Dokumanty

@ 7 BH =

FAQ

e (]

Po zakonczonym imporcie nacisnij przycisk ,Zamknij”.



Sprawdz liste przed jej przekazaniem do realizaciji

Uwaga! Przed przekazaniem listy mozesz jeszcze usunac jg z systemu

] Sirona géwna 3= q.-. T
e ——

2, Pracownicy
kormkt 2 »
Dane identyfikacyjne

) Oysporvce

Kwoty
Rodzaj listy: skiadka T nowa Pracownicy - skf. pod.: 0,00 PLN
ych: 0 ski. dod.: 0,00 PLN

1 Pracodawea - skl pod.: 0,00 PLN
: 1 skl dod.: 0,00 PLN
taczna kwota: 0,00 PLN

&  Administratorzy Hazwa
MNowa lista z dnia 05 lut 2021, g 17:50

() Dane Firmy
Porcwnie Waryfikuj Listy

55 Moje Dana

Na tym etapie system wyswietla podsumowanie procesu importu wraz ze szczegotowymi informacjami:
a) dane identyfikacyjne:
® rodzaj listy sktadek — sktadka/korekta,
* nazwa listy — zgodnie z nadanym nazewnictwem,
b) statusy (szczegdtowy opis ponize)):
e |isty,
e liczbe rekordow poprawnych,
e liczbe rekordow btednych,
e fgczng liczbe rekorddw,

c) kwoty sktadek:
e pracownicy — skfadka podstawowa,
e pracownicy — sktadka dodatkowa,
e pracodawca — sktadka dodatkowa,
e pracodawca — sktadka dodatkowa,
¢ {gczna kwota sktadek.



Jak sprawdziC statusy rekordow?

W bloku informacyjnym ,Status” przedstawione sg wszystkie dane, od ktérych zalezg kolejne czynnosci
w procesie zaczytywania listy sktadek:

korekt . "
Dane identyfikacyjne Status Kwoty

) Dyspozyse .- : :
Rodzaj listy: skiadka atus listy: nowa Pracownicy - skb. pod.: 0,00 PLN

& Administratorzy Nazwa bl ) i:. dod.: gﬁ ::
Nowa lista z dnia 05 lut 2021, g.17:50 Lol Boodewes - 8k, pod.: 0
baczna liczba rekorddw: 1 skt dod.: 0,00 PLN

fy Dane Firmy

Poncwhia Waryfikuj Listy taczna kwota: 0,00 PLN

(5] Moie Dana

Jezeli liczba rekorddw jest taka sama jak liczba importowanych rekorddw (brak bteddw), mozna przejs¢ do
kolejnego etapu, czyli przekazania listy sktadek.

Nizej, na tym samym ekranie, nacisnij przycisk ,Wyslij liste”.

o
orakl . .
Dane identyfikacyjne Status Kwoty

i Dyspazycie

Rodza] Esty: skiadka Status listy: nowa Pracownicy - ski, pod.: 0,00 PLN
& Administratorzy . Rekorddw poprawnych: 1 skl dod.: 0,00 PLN
Nowa lista z dnia 05 lut 2021, g 17:50 Rebordiw bledryes: 0 Pracodawsa - sid, pod.: 0,00 PLN
1 Dane Fimy R czna liczba rekordéw: 1 skt dod.: 0,00 PLN
Wysii liste boacle Wersog Lisks taczna kwota: 0,00 PLN

9 Moja Dana =

Po chwili otrzymasz komunikat z NR REFERENCYJNYM oraz informacjg o koniecznosci zweryfikowania
przelewu, tak aby kwota przelewu byta zgodna z przekazang lista.

Zapisz NR REFERENCYJNY - jest on niezbednym elementem opisu przelewu lub skorzystaj z zaktadki w
menu gtdwnym «Historia list sktadek/korekt», gdzie znajdziecie Panstwo dane do opisu przelewu.

Weryfikacja kwoty przelewu z kwotg naliczonych sktadek widoczna jest w sekcji ,Kwoty”, gdzie
prezentowane sg naliczone sktadki z podziatem na:

e pochodzace od pracownikow,

e pochodzgce od pracodawcy,

¢ tgcznag kwote skifadek.

Uwaga! Kwota przelewu musi odpowiadac kwocie naliczonej i przekazanej sktadki.

Szczegoty Listy

PPK > Import list skladek / korekt > Nowa lista z dnia 05 lut 2021, g.17:56

Nacisnij ,Zapisz” i ,Zamknij”.



Jak opisac przelew sktadek do PPK?

Dane do przelewu skiadek PPK

Nazwa odbiorcy Generali Investments TFI S.A.

Rachunek <indywidualny rachunek, znajdujacy sie w Serwisie PPK w zaktadce ,,Dane firmy”>

Nazwa banku rachunku do Deutsche Bank

przelewu
Tytut przelewu Numer referencyjny*
Kwota przelewu <zgodnie z suma z listy sktadek uczestnikow PPK>

*Numer referencyjny wraz z kwota przelewu pojawig sie w podsumowaniu poprawnosci listy sktadek.

Numer rachunku do wptat znajdziesz w Serwisie PPK, w zaktadce ,DANE FIRMY”- , Tw¢j indywidualny
rachunek do wptaty sktadek”:

Dane firm!

2% Pracownicy
Dane identyfikacyjne Whptata skiadek
L Umowy
Narwa podmiclu zatrudniajgcego Twij indywidualny rachunek do wplaty skiadek
a= Import list skiadek / Generali Investments TFI SA 12 3456 7890 1234 5678 9012 3458
korekt
NIP Numer Umowy o ia w Instytucii Fi ]
rjj Dyspozycie 1111111111 9000009
REGON Numer Urnewy o Zarzgdzanie w PFR
- .
S Transaksje 123456789 Umowa w trakcie procesowania w PFR.
2 Administratorzy
—
(B ) Dane adresowe Dane korespondencyjne



Co zrobi¢ w przypadku btednych rekordow?

B=  Import st skiudek /
konakt

Dane identyfikacyjne Status Kwoty

Y Dyspazycie
Rodzaj listy: skladka Status listy: nowa Pracownicy - ski. pod.: 0,00 PLN
R " Rekordéw poprawnych: 0 ski. dod.: 0,00 PLN
- ; Pracodawea - ski. pod.: 0,00 PLN
P Mowa lista 2 dnia 05 lut 2021, g.17:50 ey T ki dod: 0,00 PLN
o Wyt Lty taczna kwota: 0,00 PLN

[i5] Moje Dane

Jezeli w rekordach btednych pojawi sie liczba rézna od ,,0” — Kliknij w napis ,Rekorddw btednych”.
Otrzymasz szczegodtowa informacie o liczbie btednych rekorddw wraz z opisem btedu.

Wydwnztono 1 wynikiw

SM. podst sl dod SH. podst. shi. dod Obniona
Pracownik Chres Pracownd Pracownik pracodawca pracodawea Skt podst Status rekorduy Akgie

WiinewskaZofia  SO0B1906457 B ANT24TT 2019 0,00 PLN 0,00 PLN 000FLN 000 PLN Iretord z biedam: ([EEEIEY

& Nie mazna powazat rekardu  aklyana umona

Whrdwicdona 1 wynikdw

W zaleznosci od rodzaju btedu musisz podja¢ odpowiednie dziatania:

e zweryfikuj dane w zaczytywanym pliku i zaimportuj je ponownie (po uprzednim usunieciu listy
pierwotnie wczytanej — opis w UWADZE powyze)),

e W razie koniecznosci usun btedny rekord z listy sktadek i wczytaj liste tylko z poprawnymi rekordami;
dodatkowo przelicz kwote sktadki — pomnigjsz jg 0 wartos¢ usunietego rekordu i sprawdz, czy jest
zgodna z przekazywana lista,

e usuniety, btedny rekord po poprawieniu btedu wczytaj do serwisu jako nowa liste sktadek i zrob
odrebny przelew na kwote z nowej listy.

e ewentualnie popraw dane w systemie kadrowo-ptacowym oraz ponownie wygeneruj i zaimportuj
poprawna liste sktadek (po uprzednim usunieciu listy pierwotnie wczytanej — opis w UWADZE
powyzej).

Po zweryfikowaniu bteddw i wezytaniu poprawnej listy sktadek nacisnij , Wyslij liste”.

*

B Impoet list skindak |

foraki

Dane identyfikacyjne Status Kwoty
@3 Dyspozycie
Rodza] Esty: skiadka Status listy: nowa Pracownicy - ski. pod.: 0,00 PLN
& Adwinistralonzy Nazwa Rel:r::;:apraunych: 1 & ::. dod E$ i:
Nowa lista 2 dnia 05 lut 2021, .17:50 BTN DGOIEH: | 0 AN 44, P 0
. aozna liczba rekorddw: 1 skl dod.: 0,00 PLN
 Dane Firmy

cramba Waryfioy Listg taczna kwota: 0,00 PLN

FE Mojs Dana




Po chwili otrzymasz komunikat z NR REFERENCYJNYM oraz informacjg o koniecznosci zweryfikowania
przelewu, tak aby kwota przelewu byta zgodna z przekazang lista.

Zapisz NR REFERENCYJNY - jest on niezbednym elementem opisu przelewu.

Weryfikacja kwoty przelewu z kwotg naliczonych sktadek widoczna jest w sekcji ,Kwoty”, gdzie
prezentowane sg naliczone sktadki z podziatem na:

e pochodzace od pracownikow,

e pochodzgce od pracodawcy,

® {3czng kwote sktadek.

Uwaga! Kwota przelewu musi odpowiada¢ kwocie naliczonej i przekazanej sktadki.

Szczegoty Listy

PPK > Import list sktadek / korekt > Nowa lista z dnia 05 lut 2021, g.17:56

Nacisnij ,Zapisz” i ,Zamknij”.

W przypadku problemdw technicznych lub dodatkowych pytan prosimy o kontakt z infolinig techniczna:
Adres e-mail: pomoc-ppk@psfinteco.pl
Nr telefonu: (22) 355 46 66



Generali Investments TFI S.A.

ul. Polna 11
00-633 Warszawa

(+48) 355 46 66
AN -
ww  www.generali-investments.pl

@ pomoc-ppk@psfinteco.pl

Niniejszy materiat jest upowszechniany w celu reklamy lub promociji ustug $wiadczonych przez Generali Investments Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych S.A.
(, Towarzystwo”), ktdre dziata na podstawie decyzji Komisji Papierow Wartosciowych (obecnie: Komisja Nadzoru Finansowego) z dnia 1 czerwca 1995 r., nr decyzji
KPW-4073-1\95.

Materiat nie stanowi rekomendaciji inwestycyjnej, porady prawnej, podatkowej rachunkowej czy ksiegowej, ani nie nalezy jej traktowac w ten sposob. Materiat nie stanowi
rowniez oferty w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny oraz innych przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego.

Towarzystwo przygotowalto niniejszy materiat z dotozeniem nalezytej starannosci i z wykorzystaniem najlepszej wiedzy. Informacje przedstawione i opisane w niniejszym
materiale opieraja sie na ocenie autora w momencie jego tworzenia i w stosunku do biezgcego stanu prawnego i podatkowego oraz moga ulec zmianie bez uprzedniego
poinformowania. W materiale uzyto informaciji ze Zrédet wiasnych.

Niniejszy dokument podlega ochronie na postawie ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych Nie nalezy kopiowac niniejszego dokumentu,
w cafosci czy tez w czesci, dokonywaé w nim zmian, rozpowszechnia¢ go innym osobom, czy tez publikowac bez uprzedniej pisemnej zgody Towarzystwa.



