Procedura wymiany danych za posrednictwem Aplikacji iPPK

Procedura reguluje zasady wymiany danych pomiedzy podmiotem zatrudniajgcym a Funduszem za
posrednictwem PKO Finat sp. z 0.0. (Agent Obstugujgcy) w ramach Aplikacji iPPK, w procesie obstugi
pracowniczych planéw kapitatowych (PPK) w rozumieniu ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o
pracowniczych planach kapitatowych.

OEFINICJE
§1.

1. Uzyte w Procedurze okre$lenia oznaczajq:

1) Administrator - osoba wskazana przez Pracodawce w Umowie o zarzqgdzanie PPK do obstugi
Aplikacji iPPK;

2) Anonimizacja - proces usuwania lub zastepowania (Dana Zanonimizowana) danych
osobowych Uczestnikow w Aplikacji iPPK oraz w Systemie AT FI, bedqcy nastepstwem
niewazno$ci Umow o prowadzenie PPK zawartych na rzecz Uczestnikow, ktérych dane
osobowe majq zostac¢ zanonimizowane, w taki sposob, ze 0s6b ktorych dane dotyczqg, w ogole
nie mozna zidentyfikowac lub juz nie mozna zidentyfikowad, z zastrzezeniem §17 ust. 21;

3) Agent Obstugujgcy - podmiot, ktory na podstawie umowy z Funduszem obstuguje baze danych
obejmujgcq wszystkie Rachunki PPK i Subrejestry Uczestnikow Funduszu oraz rozliczenia
z tytutu zbywania i odkupywania Jednostek Uczestnictwa;

4) Aplikacja iPPK - aplikacja, dostepna na stronie www.ippk.pl, dedykowana do wymiany danych
pomiedzy podmiotami realizujgcymi czynnosci zwigzane z prowadzeniem PPK, w szczeg6Inosci
pomiedzy Pracodawcq a Funduszem za posrednictwem Agenta Obstugujgcego;

5) APl - Application Programming Interface - interfejs, sposob okreslonych, opisanych
i oprogramowanych regut w jaki systemy komputerowe komunikujq sie pomiedzy sobg;

6) Dane identyfikujgce - dane osobowe Pracownika lub Uczestnika lub inne dane, ktorych
podanie jest obligatoryjne lub dopuszczalne zgodnie ze strukturg pliku rejestracyjnego
stanowigcego zatqcznik nr 1 do Procedury;

7) Dyspozycja - o$wiadczenie woli Pracownika lub Uczestnika, przewidziane w Ustawie o PPK,
ztozone przez Pracownika lub Uczestnika bezpo$rednio lub za posrednictwem Portalu
Pracownika do Pracodawcy o tresci i w formie zgodnej z Ustawq o PPK, w tym m.in.: deklaracja
rezygnacji z dokonywania Wptat do PPK, o ktorej mowa w art. 23 ust. 2 Ustawy o PPK lub
wniosek, o ktorym mowa w art. 23 ust. 10 Ustawy o PPK;

Fundusz - PKO Emerytura - specjalistyczny fundusz inwestycyjny otwarty;

9) Lista Pracownikow - lista Pracownikow zawierajgca Dane identyfikujgce Pracownikow,
stanowiqca zatqcznik do Umowy o prowadzenie PPK;

10) Korekta - informacja lub wniosek lub zgdanie kierowane przez Pracodawce do Funduszu w
przedmiocie konieczno$ci dokonania catkowitego lub czeSciowego zwrotu Srodkow
pochodzqcych z nienaleznie przekazanych i rozliczonych Wptat Finansowanych przez
Pracodawce lub Wptat Finansowanych przez Pracownika;

11) Portal Pracownika - aplikacja dostepna pod adresem: https://i-fundusze.pl, dedykowana
Uczestnikowi.

12) PPK - pracowniczy plan kapitatowy, o ktorym mowa w Ustawie o PPK;

13) Pracodawca - podmiot zatrudniajgcy w rozumieniu Ustawy o PPK;

14) Pracownik - osoba zatrudniona w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 18) Ustawy o PPK;

15)

16)

co
~—"

Procedura - niniejsza Procedura wymiany danych za posrednictwem Aplikacji iPPK;
Rachunek PPK - komputerowa ewidencja danych Uczestnika, prowadzona przez Agenta
Obstugujgcego, uwzgledniajgca miedzy innymi Dane identyfikujgce Uczestnika, informacje
o petnomocnictwach udzielonych lub odwotanych przez Uczestnika, jaok rowniez dane
zaewidencjonowane na Subrejestrach;

17) System AT FI - system informatyczny Agenta Obstugujqcego, stuzqcy do prowadzenia
Rachunkoéw PPK Uczestnikow;

18) Towarzystwo - PKO Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych Spotka Akcyjna z siedzibg
w Warszawie, bedgce organem Funduszy;
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19) Uczestnik - osoba fizyczna, ktora ukonczyta 18. rok zycia, w imieniu i na rzecz ktorej zostata
zawarta Umowa o prowadzenie PPK oraz na ktorej rzecz Fundusz otworzy lub juz prowadzi
Rachunek PPK;

20) Umowa o prowadzenie PPK- umowa zawierana w imieniu i na rzecz Pracownika z Funduszem
o prowadzenie PPK;

21) Umowa o zarzqdzanie PPK- umowa zawierana z Funduszem o zarzqdzanie PPK;

22) Ustawa o PPK - ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych;

23) Uzytkownik - Administrator oraz kazda osoba dziatajgca w imieniu Pracodawcy, ktorej
Administrator nadat uprawnienia do korzystania z Aplikacji iPPK;

24) Wynagrodzenie - podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe
Uczestnika, o ktérej mowa w Ustawie o PPK;

25) Wptata do PPK - wptata do PPK z tytutu Wptat Finansowanych przez Pracodawce, Wptat
Finansowanych przez Pracownika, Doptat Rocznych lub Wptaty Powitalnej;

26) Wptata Dodatkowa Pracodawcy - okreslona procentowo cze$¢ Wynagrodzenia Uczestnika
obliczana i finansowana przez Pracodawce w zwigzku z uczestnictwem Uczestnika w PPK
i odprowadzana na odpowiedni Rachunek PPK Uczestnika;

27) Wptata Dodatkowa Pracownika - okreslona procentowo cze$¢ Wynagrodzenia Uczestnika,
finansowana przez Uczestnika, obliczana przez Pracodawce w zwigzku z uczestnictwem
Uczestnika w PPK i odprowadzana na odpowiedni Rachunek PPK Uczestnika;

28) Wptata Podstawowa Pracodawcy - wptata podstawowa finansowana przez Pracodawce,
obliczana i odprowadzana przez Pracodawce na odpowiedni Rachunek PPK Uczestnika;

29) Wptata Podstawowa Pracownika - wptata podstawowa finansowana przez Uczestnika,
obliczana, pobierana od Uczestnika i odprowadzana przez Pracodawce na odpowiedni
Rachunek PPK Uczestnika;

30) Wptata Finansowana przez Pracodawce - Wptata Podstawowa Pracodawcy oraz, w
przypadku w ktorym zostata zadeklarowana, rowniez Wptata Dodatkowa Pracodawcy;

31) Wptata Finansowana przez Pracownika - Wptata Podstawowa Pracownika oraz, w przypadku
w ktorym zostata zadeklarowana, rowniez Wptata Dodatkowa Pracownika;

32) Wyptata - wyptata $rodkéw zgromadzonych w PPK, o ktorej mowa w Ustawie o PPK;

33) Wyptata Transferowa - przekazanie $rodkow zgromadzonych w PPK, o ktoérych mowa
w Ustawie o PPK;

34) Zwrot - wycofanie $rodkow zgromadzonych w PPK przed osiggnieciem przez Uczestnika 60
roku zycia na wniosek Uczestnika, matzonka lub bytego matzonka Uczestnika, matzonka
zmartego Uczestnika lub Osoby Uprawnione;.

ZASADY OGOLNE
§2.

1. Aplikacja iPPK umozliwia Uzytkownikowi:
1) zawieranie Umow o prowadzenie PPK na rzecz Pracownikow,
2) zarzqdzanie kartotekami Uczestnikow,
3) obstuge Dyspozycji zwigzanych z PPK, takich jak:

a) rezygnacja z dokonywania wptat do PPK (Rezygnacja z PPK),

b) wniosek o ponowne dokonywanie wptat do PPK (Przywrocenie do PPK),

c) zmiana wysokosci Wptaty Dodatkowej Pracownika (przez co rozumiane jest rowniez
zadeklarowanie Wptaty Dodatkowej Pracownika) (Deklaracja/Zmiana wptaty dodatkowe;j
Pracownika),

d) rezygnacja z Wplaty Dodatkowej Pracownika (Odwotanie wptaty dodatkowe;
Pracownika),

e) zmiana wysoko$ci Wptaty Podstawowej Pracownika (Zmiana wptaty podstawowe;
Pracownika),

f)  Wyptata Transferowa na wniosek Pracodawcy (Wniosek o wyptate transferowq)
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4) przetwarzanie informacji na temat Wptat Finansowanych przez Pracodawce i Wptat
Finansowanych przez Pracownika, zawartych w plikach sktadkowych przesytanych przez
Uzytkownika do Agenta Obstugujgcego za posrednictwem Aplikacji iPPK,

5) przetwarzanie informacji dotyczqcych Korekt oraz wynikéw ich rozliczenia przez Agenta

Obstugujgcego,

generowanie raportow zwigzanych z PPK,

pobieranie szablonow dokumentow zwigzanych z obstugg PPK,

zarzqdzanie uprawnieniami Uzytkownikow,

9) zgtoszenie zqdania Anonimizacji.

2. Wymiana danych pomiedzy Pracodawcq a Funduszem, odbywa sie wytqcznie za posrednictwem
Aplikacji iPPK obstugiwanej przez Agenta Obstugujgcego.

3. Dyspozycje, ktore Uczestnik sktada do Pracodawcy, sq przekazywane przez Pracodawce Funduszowi
wytgcznie za posrednictwem Aplikacji iPPK. Przekazanie Dyspozycji do Aplikacji iPPK moze nastgpic,
wedtug wyboru Pracodawcy, w nastepujgcy sposob:

1) Pracodawca przekazuje Dyspozycje do Aplikacji iPPK bezposrednio w sposéb wskazany w
Procedurze, lub

2)  Pracodawca przekazuje Dyspozycje do Aplikacji iPPK posrednio, w ten sposob, ze wiqcza w
Aplikacji iPPK w zaktadce ,Administracja” mozliwo$¢ sktadania Pracodawcy przez
Uczestnikow Dyspozycji za posrednictwem Portalu Pracownika; Dyspozycja ztozona za
posrednictwem Portalu Pracownika, z chwilg jej zatwierdzenia przez Uczestnika w Portalu
Pracownika, jest przekazywana do Aplikacji iPPK i jest w niej widoczna dla Pracodawcy.

4. W przypadku sktadania przez Uczestnika Dyspozyciji, co do ktorych w Ustawie o PPK przewidziano
forme pisemng, Pracodawca, w zalezno$ci od przyjetych u siebie zasad:

1) wypetnia i drukuje formularz Dyspozycji udostepniony w ramach Aplikacji iPPK lub
opracowany niezaleznie przez siebie oraz przekazuje ten formularz do podpisu Uczestnikowi
sktadajgcemu Dyspozycje, lub

2)  udostepnia Uczestnikom, w sposéb przyjety u siebie, formularz Dyspozycji, o ktorym mowa
w pkt 1), umozliwiajgc pobranie i wydruk lub uzupetnienie, a Uczestnik dorecza mu
wypetniony i podpisany przez siebie formularz Dyspozycji, lub

3)  w przypadku wigczenia mozliwosci przekazywania Dyspozycji w sposéb wskazany w ust. 3
pkt 2) Uczestnik generuje Dyspozycje w Portalu Pracownika, skqd pobiera wypetniony
formularz Dyspozycji; nastepnie, Uczestnik podpisuje formularz Dyspozycji oraz dorecza go
Pracodawcy celem przekazania Funduszowi.

5. W przypadku sktadania przez Uczestnika Dyspozycji, co do ktorych w Ustawie o PPK nie
przewidziano formy pisemnej, Pracodawca w zalezno$ci od przyjetych u siebie zasad moze:

1) przyjgé ktorykolwiek ze sposobow ztozenia Dyspozycji, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1-2
powyzej, lub

2)  przyjg¢ od Uczestnika Dyspozycje w inny, przyjety u siebie, sposob (np. poprzez kanaty
elektroniczne,) lub

3)  wigczy¢ mozliwosé przekazywania Dyspozycji w sposob wskazany w ust. 3 pkt 2); w takim
przypadku, Pracodawca moze pobra¢ z Aplikacji iPPK informacje o ztozeniu Dyspozycji przez
Uczestnika.

6. W celu ztozenia Dyspozycji w Aplikacji iPPK w sposob w wskazany w ust. 3 pkt 1) powyzej, bez
wzgledu na formy sktadania Dyspozycji Pracodawcy, o ktorych w ust. 4 pkt 1-2 i w ust. 5 pkt 1-2
powyzej, w celu zarejestrowania Dyspozycji w Aplikacji iPPK, nalezy w Aplikacji iPPK, w sekcji
Dyspozycje:

1)  zarejestrowa¢ formularz odpowiedniego typu Dyspozycji, podajgc dane osoby, ktorej
dotyczy, dane osoby sktadajgcej dang Dyspozycje Pracodawcy za Uczestnika, a takze
pozostate dane dotyczqce Dyspozycji, w szczegolnoSci date, w ktorej Dyspozycja zostata
ztozona, lub
zarejestrowa¢ Dyspozycje poprzez ustuge AP, lub
3)  zarejestrowac Dyspozycje poprzez wezytanie poprawnego pliku w zaktadce ,Dyspozycje”, po

kliknieciu przycisku ,Wczytaj plik z dyspozycjami”.
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12.

13.
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Oyspozycja jest rejestrowana i zatwierdzana w Aplikacji iPPK przez zalogowanego Uzytkownika
Aplikacji iPPK, posiadajgcego nadane uprawnienie ,Oyspozycje”. Dyspozycje sktadane w sposob, o
ktorym mowa w ust. 3 pkt 2) sq rejestrowane w Portalu Pracownika przez Uczestnikow.
Dyspozycje rejestrowane w Portalu Pracownika, co do ktérych Ustawa o PPK przewidziata forme
pisemng, wymagajq zatwierdzenia w Aplikacji iPPK przez Uzytkownika Aplikacji iPPK z uprawnieniem
Dyspozycje. Pozostate Dyspozycje sktadane w Portalu Pracownika rejestrowane sq automatycznie
jako zatwierdzone. Niezaleznie od mozliwos$ci pobrania informacji o Dyspozycjach ztozonych przez
Portal Pracownika zgodnie z ust. 5 pkt 3) powyzej Pracodawca bedzie informowany o ich ztozeniu
za posrednictwem wiadomosci e-maila.

Jedynie zatwierdzona Dyspozycja zostanie przekazana do systemu Agenta Obstugujgcego.

. Zatwierdzenie Dyspozycji jest traktowane jako oSwiadczenie Pracodawcy o fakcie ztozenia danej

Dyspozycji przez Pracownika lub Uczestnika.

Wszystkie zarejestrowane i zatwierdzone Dyspozycje, raz dziennie w sposob automatyczny, sq
przesytane do Agenta Obstugujgcego.

W Aplikacji iPPK nastepuje proces automatycznego usuwania plikow w przypadkach i na zasadach
opisanych w § 18 ponize;j.

Wsparcie w zakresie PPK jest realizowane przez Agenta Obstugujgcego pod numerem telefonu (+48)
22 539 23 57, za posrednictwem maila obslugapkotfi@finat.pl lub za poSrednictwem ustugi czat
dostepnej na stronie www.ippk.pl w dni robocze w godzinach 8.00 -17.00.

AKTYWACJA KONTA
§3.

. Dostep do Aplikacji iPPK posiada Pracodawca, ktory zawart z Funduszem Umowe o zarzqdzanie PPK

oraz dla ktérego konto Administratora w Aplikacji iPPK zostato aktywowane.

Pierwszym Uzytkownikiem Aplikacji iPPK po stronie Pracodawcy jest Administrator wskazany w
Umowie o zarzqdzanie PPK.

W momencie nadania uprawnien pierwszemu Administratorowi Aplikacji iPPK, do Administratora
zostaje wystana wiadomos$c¢ e-mail z linkiem do Aplikacji iPPK, przy uzyciu ktorego zdefiniuje on swoje
hasto. Wazno$¢ czasowa linku do aktywacji hasta jest ograniczona do 72 godzin od momentu jego
przestania. Po tym czasie Administrator klikajgc w link zostanie poproszony o podanie identyfikatora
(adresu e-mail), na ktory zostanie przestana kolejna wiadomos¢ z linkiem, przy uzyciu ktorego
zdefiniuje on swoje hasto. W przypadku wygasniecia waznosci linku Administrator moze roéwniez
skorzystac z opcji przypomnij hasto na ekranie do logowania.

Po poprawnym zdefiniowaniu hasta, do Administratora zostaje wystana wiadomo$¢ e-mail z
potwierdzeniem aktywacji konta.

Identyfikatorem Uzytkownika w Aplikacji iPPK jest zawsze adres e-mail tego Uzytkownika.
Warunkiem korzystania z Aplikacji iPPK jest posiadanie i dostep do konta e-mail, oraz, w przypadku
Uzytkownikow, ktorzy posiadajq uprawnienia Administracja lub Anonimizacja, a takze w przypadku
kiedy na etapie nadawania uprawnien Uzytkownikowi zostat podany numer telefonu, posiadanie
telefonu umozliwiajgcego odbieranie wiadomosci SMS

Pierwszy Administrator posiada wszystkie uprawnienia wskazane w ust. 7.

.- W Aplikacji iPPK sq mozliwe do zdefiniowana nastepujgce poziomy uprawnien:

1) Administracja - zarzqdzanie Uzytkownikami, nadawanie i odbieranie dostepow i uprawnien;

2) API - pozwala na korzystanie z ustugi sieciowej (API) przez tego Uzytkownika;

3) Sktadki - wezytywanie informacji o wptatach, sposobie rozksiegowania przelewu, wczytywanie
informacji o korektach, podglad plikow historycznie wezytanych, podglgd wezytanych danych o
sktadkach;

4) Kartoteki - wyszukiwanie Uczestnikow oraz dostep do ich danych, edycje ich danych,
generowanie raportow;

5) Rejestracja - rejestrowanie nowych Pracownikéw do PPK oraz pobieranie Umowy o prowadzenie
PPK z zatqcznikiem zawierajgcym Liste Pracownikow;

6) Dyspozycje - rejestrowanie Dyspozycji poprzez wczytanie pliku lub formularz webowy, zmiana
statusu, drukowanie, wyszukiwanie oraz podglgd Dyspozycji sktadanych przez Pracownikow lub
Uczestnikow;
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7) Struktura firmy - pozwala na zdefiniowanie struktury firmy, ktéra moze zosta¢ wykorzystana
w modelu uprawnien;

8) Konwerter XML - pozwala na konwertowanie plikow XML wyeksportowanych w obstugiwanym
przez Aplikacje iPPK formacie i strukturze na pliki CSV obstugiwane przez Aplikacje iPPK (Format
iPPK).

9) Anonimizacja - pozwala na zgtoszenie listy Uczestnikow, na rzecz ktorych zostaty zawarte
niewazne Umowy o prowadzenie PPK; zgtoszenie rozpoczyna proces Anonimizacji danych
osobowych Uczestnikow wskazanych na tej liscie.

. Kazde uprawnienie symbolizuje jeden ,kafelek” widoczny po zalogowaniu i jedng pozycje w menu

gornym.

. Kazdy nowo zarejestrowany Uzytkownik Aplikacji iPPK otrzyma wiadomos$¢ e-mail z linkiem

do logowania sie do Aplikacji iPPK, analogicznie jak pierwszy Administrator (patrz ust 3-5).

ZGtASZANIE PRACOWNIKOW DO PPK
§4

Pracodawca zawiera Umowe o prowadzenie PPK w imieniu i na rzecz Pracownikéw, w terminach
okreslonych w Ustawie o PPK (nie wcze$niej niz w terminie 10 dni roboczych od dnia wejscia
w zycie Umowy o zarzqdzanie PPK) w trybie zgtoszenia Pracownikéw do PPK opisanym w niniejszym
paragrafie. Za prawidtowo$¢ i terminowo$¢ zgtaszania Pracownikow do PPK odpowiada
Pracodawca.

Zgtoszenie Pracownikow do PPK nastepuje poprzez wczytanie do Aplikacji iPPK pliku rejestracyjnego
z Listq Pracownikow, w sekcji ,Rejestracja” lub reczne wprowadzenie Pracownika w zaktadce
LZarejestruj nowego Pracownika” lub skorzystanie z ustugi API. Specyfikacja pliku rejestracyjnego
stanowi zatqcznik nr 1 do Procedury.

Zgtoszenie Pracownikow do PPK w przypadku, w ktorym Umowa o prowadzenie PPK zostata
wczesniej zawarta na rzecz co najmniej jednego Pracownika, nastepuje poprzez jednostronng
aktualizacje Listy Pracownikow, przekazanqg przez Pracodawce za posrednictwem Aplikacji iPPK.
Aktualizacja Listy Pracownikow moze polega¢ na przekazaniu: (i) danych nowego Pracownika lub
nowych Pracownikow, w imieniu ktorych Pracodawca ma obowigzek zawrze¢ Umowe o prowadzenie
PPK, poprzez zaczytanie pliku rejestracyjnego obejmujgcego zaktualizowangq Liste Pracownikow lub
Liste Pracownikow obejmujqcg dane nowego lub nowych Pracownikow albo (i) zgtoszenie nowego
Pracownika poprzez ustuge API albo (iii) reczne wprowadzenie danych nowego Pracownika do
formularza rejestracyjnego w Aplikacji iPPK.

Po wykonaniu jednej z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 lub 3 powyzej, Aplikacja iPPK dokonuje
niezbednych walidacji w zakresie kompletnosci danych oraz poprawnosci zastosowanych formatow
danych i pliku. W przypadku zidentyfikowania nieprawidtowosci w co najmniej jednym wierszu, dane
nie zostajq zapisane, a tym samym na rzecz Pracownika nie zostaje zawarta Umowa o prowadzenie
PPK.

W przypadku zidentyfikowanych nieprawidtowos$ci w pliku, wezytany plik rejestracyjny otrzymuje
status pliku btednego, ze wskazaniem listy zidentyfikowanych btedoéw. Kazdy btqd walidacyjny
powoduje odrzucenie catego pliku.

Po eliminacji przez Uzytkownika wszystkich wykazanych btedow nalezy powtorzy¢ proces
wczytywania pliku rejestracyjnego.

Poprawny plik otrzymuje status ,Wczytany”, co oznacza, ze zostat poprawnie wczytany i zostanie
przekazany do Agenta Obstugujgcego. System iPPK potwierdza przyjecie pliku wiadomosciq e-mail
wystang do Uzytkownika, ktory wezytat plik.

Za date zgtoszenia Pracownika do PPK i tym samym za date zawarcia Umowy o prowadzenie PPK
na rzecz tego Pracownika, uznaje sie, odpowiednio: (i) date wczytania poprawnego pliku
rejestracyjnego z Listq Pracownikow do Aplikacji iPPK albo (i) zatwierdzenia formularza rejestracji
nowego Pracownika (w przypadku zgtoszenia dokonywanego recznie) albo (jii) zgtoszenia nowego
Pracownika poprzez ustuge API.

Wczytanie pierwszego pliku rejestracyjnego lub zarejestrowanie pierwszego Pracownika, umozliwia
pobranie tresci Umowy o prowadzenie PPK. Umowa jest dostepna w sekcji Rejestracja, pod
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przyciskiem ,Pobierz umowe o prowadzenie PPK”. Aplikacja iPPK umozliwia pobranie Umowy
o prowadzenie PPK wraz z zatgcznikiem (Lista Pracownikoéw) na wskazany dzien.

Zatqcznik (Lista Pracownikéw) do Umowy o prowadzenie PPK moze zosta¢ wygenerowany przez
zalogowanego Uzytkownika Aplikacji iPPK w zaktadce Rejestracja.

Zgtoszeni do programu PPK Pracownicy sq widoczni w sekcji Kartoteki.

W celu zarejestrowania informacji o dacie zakonczenia zatrudnienia Uczestnika nalezy w Aplikaciji
iPPK, w sekgcji Kartoteka, po wyszukaniu konkretnego Uczestnika, w zaktadce Historia zatrudnienia:
(i) zarejestrowa¢ odpowiedniq informacje o dacie zakonczenia zatrudnienia, lub (ii) zarejestrowac te
informacje poprzez ustuge API, lub (iii) wczyta¢ plik z masowq informacjq o koncu zatrudnienia.
Operacja wczytania pliku jest mozliwa w zaktadce Kartoteka po nacisnieciu przycisku: Rejestracja
konca zatrudnienia. Specyfikacja pliku z informacjq o koncu zatrudnienia stanowi zatqcznik nr 4 do
Procedury.

Zmiana Danych identyfikacyjnych Pracownika lub Uczestnika w systemie kadrowym Pracodawcy
wymaga aktualizacji tych danych w Aplikacji iPPK. Do czasu otwarcia Rachunkéw PPK dla
Uczestnika przez Fundusz, Pracodawca ma mozliwo$¢ skorygowania danych osobowych Uczestnika
poprzez ustuge API, poprzez formularz internetowy lub poprzez wczytanie pliku ze zbiorczg
informacjqg o zmianie danych. Operacja wczytania pliku ze zbiorczq informacjg o zmianie danych jest
mozliwa w zaktadce Kartoteka po nacisnieciu przycisku: Masowa edycja danych. Specyfikacja pliku
stanowi zatqcznik nr 8 do Procedury. Korekta bedzie skutkowata otwarciem Rachunkow PPK przez
Fundusz z uwzglednieniem zaktualizowanych danych Uczestnika. W Aplikacji iPPK prezentowany jest
wtedy komunikat ,Uwaga! Rachunki PPK nie zostaty jeszcze otwarte dla tego Pracownika”. Zmiana
danych spowoduje otwarcie rejestru ze zaktualizowanymi danymi. Po otwarciu Rachunku PPK,
zmiana danych Uczestnika w Aplikacji iPPK nie ma wptywu na tre$¢ danych zapisanych na
Rachunku PPK tego Uczestnika prowadzonym przez Fundusz. W Aplikacji iPPK prezentowany jest
wtedy komunikat ,Uwaga! Zmiana danych dotyczy tylko serwisu iPPK dla Pracodawcy”. Dane
Uczestnika, na prowadzonych przez Fundusz rejestrach (w tym na Rachunku PPK), nie zostanq
zaktualizowane, dopoki Uczestnik nie ztozy dyspozycji zmiany danych bezposrednio do Funduszu.

WPLATY DO PPK
§5

Wptaty do PPK sq przekazywane na rachunek bankowy Funduszu o numerze
51103015080000000819321000.

Po wyliczeniu wysokosci wptat za dany miesigc i wygenerowaniu pliku sktadkowego z systemu
kadrowo-ptacowego, nalezy wybrac sekcje Sktadki, a nastepnie wezyta¢ przygotowany plik metodg
~przeciggnij i upus¢” poprzez okno modalne bqdz za pomocq ustugi API.

Wysokos$¢ wptat za dany miesigc moze byc rowniez wprowadzona recznie w  sekgji Sktadki po
nacisnieciu przycisku ,Wprowadz sktadki recznie”.

Po wczytaniu pliku sktadkowego, Aplikacja iPPK dokonuje niezbednych walidacji w zakresie
kompletnos$ci danych oraz poprawnosci zastosowanych formatow danych i pliku. Specyfikacja pliku
sktadkowego stanowi zatqcznik nr 2 do Procedury.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, tj. wprowadzania wptat recznie, Aplikacja iPPK utworzy
sztuczny plik  sktadkowy zawierajgcy informacje wprowadzone za pomocq formularza
wyswietlajgcego sie po nacisnieciu przycisku ,Wprowadz sktadki recznie” (,plik sztuczyny”). Za
pomocq jednego formularza mozliwe jest przekazanie informacji o wptatach dla maksymalnie 50
(stownie: piecdziesieciu) Uczestnikow.

W przypadku zidentyfikowanych nieprawidtowosci, wezytany plik otrzymuje status pliku btednego,
ze wskazaniem listy zidentyfikowanych btedow, a caty plik zostaje odrzucony.

Po usunieciu wskazanych btedow nalezy powtorzyc proces wezytywania pliku sktadkowego.
Poprawny plik otrzymuje status ,Wczytany”, co oznacza, ze zostat poprawnie wczytany, nie zawiera
btedow i zostanie przekazany do Agenta Obstugujgcego. System iPPK potwierdza przyjecie pliku
poprzez przestanie wiadomosci e-mail do Uzytkownika, ktory wezytat plik.
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Plik wczytany, a takze sztuczny plik moze zosta¢ anulowany przyciskiem ,Anuluj” do czasu
przetworzenia pliku przez Agenta Obstugujgcego. MozliwoS¢ anulowania jest sygnalizowana
wyswietlonym przyciskiem ,Anuluj” w zaktadce Sktadki.

Anulowany plik sktadkowy, a takze sztuczny plik, nie wywotuje skutkow prawnych zwigzanych z jego
zgtoszeniem i wczytaniem oraz nie bedzie uwzgledniany przez Agenta Obstugujgcego.

Plik, a takze sztuczny plik, zmieni status na ,Przetworzony” po przestaniu go do Agenta
Obstugujgcego. Przestanie poprawnie wczytanego pliku, a takze sztucznego pliku, do Agenta
nastepuje raz dziennie w sposob automatyczny.

W szczegotach pliku i sztucznego pliku (dostepnych dla pliku o statusie ,Przetworzony” oraz
,Wczytany”) widoczne sq m.in. kwoty wptat w podziale na Wptaty Podstawowe i Wptaty Dodatkowe,
numer rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ ptatnosci, tytut przelewu, kwote przelewu.
Nastepnie, Pracodawca przekazuje zbiorczy przelew wptat na rachunek bankowy wskazany w ust. 1
powyzej. Numer rachunku do wptat jest rowniez zamieszczony w Aplikacji iPPK. Przez zbiorczy
przelew wptat rozumie sie przelew stanowigcy sume Wptat Finansowanych przez Pracodawce i
Wptat Finansowanych przez Pracownika naleznych w odniesieniu do wszystkich Uczestnikow.
Wysokos$¢ przedmiotowego przelewu musi byc¢ zgodna z sumq wptat wykazang w pliku sktadkowym.
Pracodawca zobowigzany jest do opisywania przelewow dotyczqcych poszczegolnych plikow
sktadkowych w sposob wskazany w sekcji Sktadki po naci$nieciu przycisku ,Szczegoty”
umieszczonym przy wezytanym pliku sktadkowym (opis przelewu jako minimum powinien zawierac:
nazwe Pracodawcy, przedrostek ,NIP”, nr NIP Pracodawcy, przedrostek ,REGON”, nr REGON
Pracodawcy). W przypadku btednie opisanych przelewow uniemozliwiajgcych jednoznaczng
identyfikacje Pracodawcy $rodki zostang zwrdcone przelewem na rachunek, z ktorego wptynety.

W przypadku Uczestnikow, dla ktorych za dany miesigc rozliczeniowy nie sq nalezne Wptaty
Finansowe przez Pracodawce lub Wptaty Finansowane przez Pracownika (a nie zostata dla nich
zarejestrowana Dyspozycja rezygnacji z odprowadzania $rodkow do PPK ani nie zostat dla nich
wskazany termin zakonczenia zatrudnienia), Pracodawca w pliku sktadkowym dla tych Uczestnikow
wskazuje wysokos$¢ wszystkich wptat jako ,0”.

NIEZGODNOSC WARTOSCI PRZELEWOW Z INFORMACJA O WPLATACH
§ 6.

Agent Obstugujqcy, niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 2 (stownie: dwoch) dni roboczych
od dnia otrzymania przez Fundusz przelewu i pliku sktadkowego (w przypadku otrzymania przelewu
i pliku w réznych terminach, rozstrzygajqca jest data pozniejsza) dokonuje ich weryfikacji i w razie
stwierdzenia wystgpienia niezgodnosci pomiedzy kwotq otrzymanego przez Fundusz przelewu i
sumq wptat wykazanych w przekazanym pliku sktadkowym, podejmuje kontakt mailowy lub
telefoniczny z Uzytkownikiem, ktory dokonywat wezytania pliku sktadkowego, w celu wyjasnienia
przyczyny rozbieznosci.

Do czasu wuyjasnienia rozbieznosSci, Agent Obstugujgcy nie dokonuje zadnych przeliczen wptat
na Jednostki Uczestnictwa w zakresie danego pliku otrzymanego od Pracodawcy, w ktorym wystagpit
btqd.

Jezeli Pracodawca okresli, iz przyczyng rozbieznosci jest:

1) bigd w wysokosci wptaty w pliku sktadkowym, wowczas:

a. btedny plik zostaje anulowany przez Agenta Obstugujgcego w Systemie AT Fl,

b. Uzytkownik  ponawia  proces  przekazania  poprawnego  pliku  sktadkowego
za posrednictwem Aplikacji iPPK;

2) btqd w wysokosci przelewu, wowczas:

a. w przypadku, gdy kwota przelewu przewyzsza sume wptat z pliku sktadkowego, Agent
Obstugujgcy, po uzgodnieniu z Pracodawcq, rozlicza $rodki i zwraca nadptate, na rachunek,
z ktorego wptynety Srodki,

b. w przypadku, gdy kwota przelewu jest nizsza od sumy wptat z pliku sktadkowego, Agent
Obstugujqcy, po uzgodnieniu z Pracodawcq, zwraca $rodki w cato$ci na rachunek, z ktérego
wptynety i oczekuje kolejnego przelewu o prawidtowej wysokosci albo oczekuje na doptate
brakujqcych srodkow (w zaleznosci od poczynionych uzgodnien z Pracodawcq).
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Woptaty btednie przekazane przez Pracodawce (nieprawidtowa kwota), ktore zostaty przeliczone przez

Agenta Obstugujgcego na Jednostki Uczestnictwa Funduszu w przypadku, gdy:

1) kwota odprowadzonych wptat byta za niska - podlegajq wyréwnaniu przez Pracodawce poprzez
przygotowanie pliku sktadkowego zawierajgcego informacje o kwocie wptaty bedqcej réznicq
pomiedzy prawidtowg kwotq wptaty a btedng kwotq, za ktorq zostaty przydzielone Jednostki
Uczestnictwa;

2) kwota odprowadzonych wptat byta za wysoka - podlegajg wyréwnaniu przez Pracodawce
w nastepnym miesigcu rozliczeniowym lub mogq zosta¢ odkupione na wniosek Pracodawcy, o
ile Pracodawca nie ma mozliwosci ich wyréwnania.

Jezeli na rachunek Funduszu wptynqg Srodki i w tym samym dniu Pracodawca nie przekaze plikow

sktadkowych, do wszystkich Uzytkownikow uprawnionych do wczytywania plikow sktadkowych

kierowany jest monit (wiadomo$¢ e-mail).

Jezeli na rachunek Funduszu wptyng Srodki pieniezne i nie zostang wyjasnione rozbiezno$ci, o

ktorych mowa w ust. 1 lub do Agenta Obstugujgcego nie wptynat plik sktadkowy w terminie 6 dni

kalendarzowych od dnia zaksiegowania $rodkow na rachunku bankowym Funduszu 7-ego dnia
kalendarzowego, liczqc od dnia zaksiegowania $rodkéw na rachunku bankowym Funduszu, Agent

Obstugujgcy dokonuje zwrotu tych Srodkéw na rachunek, z ktérego wptynety, chyba ze Agent

Obstugujgcy i Pracodawca uzgodniq inaczej przed uptywem terminu do zwrotu Srodkow.

Pliki sktadkowe wczytane do Aplikacji iPPK oraz sztuczne pliki o ktorym mowa w § 5 ust. 5, do

ktorych w terminie 60 dni kalendarzowych od dnia ich wczytania do Aplikacji iPPK nie wptyng na

rachunek bankowy Funduszu, o ktorym mowa w §5 ust. 1 powyzej Srodki pieniezne umozliwiajgce
prawidtowe rozliczenie dokonanych wptat, sq automatycznie anulowane przez Agenta

Obstugujgcego. Plik automatycznie anulowany przez Agenta Obstugujgcego w sytuacji, o ktorej

mowa w zdaniu poprzednim nie wywotuje zadnych skutkow prawnych zwigzanych z jego

wczytaniem oraz nie bedzie uwzgledniany przez Agenta Obstugujgcego.

ZMIANA WYSOKOSCI WPLAT PRACOWNIKA DO PPK
§7.

Pracownik moze w ramach Dyspozycji:

1) zmieni¢ wysoko$¢ Wptaty Podstawowej Pracownika,

2) zmieni¢ wysoko$¢ Wptaty Dodatkowej Pracownika (przez co rozumiane jest rowniez
zadeklarowanie Wptaty Dodatkowej Pracownika),

3) zrezygnowac¢ z dokonywania Wptaty Dodatkowej Pracownika.

Oyspozycje, o ktorych mowa w wust 1, obowigzujg od miesigca nastepujgcego

po miesigcu, w ktorym Uczestnik ztozyt takq Dyspozycje, z zastrzezeniem Dyspozycji zadeklarowania

Woptaty Dodatkowej Pracownika, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2), ktéra obowiqzuje od dnia jej ztozenia

przez Uczestnika.

Informacja o przyjeciu Dyspozyciji, o ktérych mowa w ust. 1, jest rejestrowana przez zalogowanego

Uzytkownika, w Aplikacji iPPK, w sekcji Dyspozycje. Kazda wprowadzona Dyspozycja wymaga

zatwierdzenia lub zarejestrowania Dyspozycji jako zatwierdzonej. Wuytqcznie zatwierdzone

Dyspozycje zostang przekazane do Agenta Obstugujqcego.

W celu zarejestrowania Dyspozycji nalezy: (i) w Aplikacji iPPK, w sekcji Dyspozycje, zarejestrowac

formularz odpowiedniego typu Dyspozycji, podajgc dane osoby ktorej dotyczy, dane osoby

sktadajgcej dang Dyspozycje Pracodawcy za Uczestnika, a takze pozostate dane dotyczqce

Dyspozycji w szczeg6lnosci date, w ktorej Dyspozycja zostata ztozona, lub (i) zarejestrowac

Dyspozycje poprzez ustuge API, lub (iii) zarejestrowa¢ Dyspozycje poprzez wczytanie poprawnego

pliku w zaktadce ,Dyspozycje”, po kliknieciu przycisku ,Wczytaj plik z dyspozycjami”. Specyfikacja

pliku z dyspozycjami stanowi zatqcznik nr 3 do Procedury, lub (iv) zarejestrowa¢ Dyspozycje za

posrednictwem Portalu Pracownika.

Pozostate zasady postepowania z Dyspozycjami opisane sq w § 2 ,Zasady Ogolne”.
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REZYGNACJA Z DOKONYWANIA WPEAT DO PPK
§8.

. W Aplikacji iPPK rejestrowane sq wytgcznie Dyspozycje rezygnacji z dokonywania wptat do PPK
ztozone przez Uczestnikdw, na rzecz ktorych Pracodawca zawart uprzednio Umowe o prowadzenie
PPK. Dyspozycje rezygnacji z dokonywania wptat do PPK ztozone przez Pracownika przed zawarciem
na jego rzecz Umowy o prowadzenie PPK nie sq rejestrowane w Aplikacji iPPK, ale archiwizowane
przez Pracodawce w sposob u niego zwyczajowo przyjety.

2. W celu zarejestrowania Dyspozycji rezygnacji z dokonywania wptat do PPK (dalej ,Dyspozycja
Rezygnacji”) nalezy, w terminie do 7 dni od dnia ztozenia Pracodawcy Dyspozycji Rezygnacii: (i)
zarejestrowac te Dyspozycje w Aplikacji iPPK, w sekcji Dyspozycje, podajgc dane osoby ktorej
Dyspozycja dotyczy, dane osoby sktadajgcej Dyspozycje Rezygnacji do Pracodawcy za Uczestnika,
a takze pozostate dane dotyczqce Dyspozycji, w szczegolnosci date, w ktorej Dyspozycja zostata
ztozona, lub (i) zarejestrowaé Dyspozycje Rezygnacji poprzez ustuge API, lub (iii) za pomocq
wczytanego pliku z Dyspozycjq, lub (iv) zatwierdzi¢ Dyspozycje ztozong przez Portal Pracownika.
Specyfikacja pliku z dyspozycjami stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

2. Jedynie Dyspozycje zatwierdzone lub zarejestrowane jako zatwierdzone w Aplikacji iPPK przez

zalogowanego Uzytkownika uznaje sie za skutecznie przekazane do Funduszu przez Pracodawce.

. Pozostate zasady postepowania z Dyspozycjami opisane sq w § 2 ,Zasady Ogolne”.

4. Jezeli Pracodawca przekaze w pliku sktadkowym wptaty dla Uczestnika, ktory ztozyt Deklaracje
Rezygnacji, Agent Obstugujqcy przeliczy wptaty na Jednostki Uczestnictwa.

5. Zwrot przekazanych przez Pracodawce wptat moze nastgpi¢ wytgcznie na zgdanie Pracodawcy
skierowane do Agenta Obstugujgcego wskazujgce, ze wptaty zostaty pobrane i odprowadzone
nienaleznie w zwigzku z uprzednim w stosunku do daty dokonania tych wptat, ztozeniem przez
Uczestnika Dyspozycji Rezygnacdiji.

6. Zwrotowi podlegajq $rodki pieniezne pochodzqce z odkupienia przez Fundusz Jednostek Uczestnictwa
nabytych za nienalezne wptaty, a S$rodki pieniezne sq przekazywane na rachunek bankowy
Pracodawcy w wysokosci wynikajgcej z przeliczonej transakcji (z uwzglednieniem podatku od zyskow
kapitatowych, przy czym ewentualny zryczattowany podatek dochodowy od zyskow kapitatowych
bedzie naliczany od zysku wypracowanego przez Jednostki Uczestnictwa przypadajgce na Wptaty
finansowane przez Uczestnika).

7. Podziat zwroconej wptaty na czes¢ przypadajgeq dla Pracodawcy i cze$¢ przypadajgeq na Uczestnika
jest dokonywany przez Pracodawce, za$ Srodki nalezne Uczestnikowi sq przekazywane przez
Pracodawce, w sposob przyjety zwyczajowo u Pracodawcy.

8. Agent Obstugujqcy, dokonujgc zwrotu informuje Pracodawce, jaka kwota zwracanej kwoty przypada

na Wptaty finansowane przez Pracodawce, a jaka na Wptaty finansowane przez Pracownika poprzez

odpowiedni opis tytutu przelewu zwracanej kwoty albo w sposob okreslony w § 10 ust.8.

—_—

w

ZWROT WPEAT NIENALEZNYCH Z INNYCH WZGLEDOW NIZ ZtOZENIE DEKLARAC)I REZYGNAC]I
§9.

1. Postanowienia §8 ust. 5-8 powyzej stosuje sie odpowiednio do zwrotu Wptat Finansowanych przez
Pracodawce lub Wptat Finansowych przez Pracownika nienaleznych z innych wzgledow niz ztozenie
Deklaracji Rezygnacji przed ich dokonaniem.

KOREKTY BLEONIE LUB NIENALEZNIE PRZEKAZANYCH WPEAT FINANSOWYCH PRZEZ
PRACODAWCE LUB FINANSOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKA
§ 10.

1. Whiosek, o ktorym mowa w §6 ust. 4 pkt 2) oraz zqdanie, o ktorym mowa w § 8 ust. 5 oraz w §8
ust. 5w zw. z §9 ust. 1 sktadane sq poprzez wgranie pliku Korekt do Aplikacji iPPK.
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Poprzez wgranie pliku Korekt Pracodawca o$wiadcza i zapewnia, ze uzgodnit z Uczestnikiem albo
Pracownikiem, ktorego Srodkow na Rachunku PPK dotyczy Korekta taki sposob przywrdcenia stanu
poprzedniego, tj. poprzez odkupienie przez Fundusz jednostek uczestnictwa za Srodki pochodzqce z
nienaleznie dokonanych Wptat Finansowych przez Pracownika lub Wptat Finansowanych przez
Pracodawce zgodnie z tresciq pliku Korekty i w sposob wskazany w ust. 12 ponize;j.

Wgranie pliku Korekty jest mozliwe w sekcji ,Sktadki” po nacisnieciu przycisku ,Korekty”, a
nastepnie przeciggniecie pliku metodq ,przeciggnij i upus¢” lub przyciskiem ,Wczytaj plik”. Po
wczytaniu pliku Aplikacja iPPK dokonuje niezbednych walidacji w zakresie kompletnosci danych oraz
poprawnosci zastosowanych formatow danych i pliku. Specyfikacja pliku Korekt stanowi zatqcznik
nr 6 do Procedury.

W przypadku zidentyfikowanych nieprawidtowosci, wezytany plik Korekty otrzymuje status pliku
btednego, ze wskazaniem listy zidentyfikowanych btedow, a caty plik zostaje odrzucony.

Po uzupetnieniu wykazanych btedow nalezy powtorzyc¢ proces wezytywania pliku Korekty.
Poprawny plik otrzymuje status ,Wczytany”, co oznacza, ze zostat poprawnie wczytany, nie zawiera
btedow i zostanie przekazany do Agenta Obstugujgcego Przekazanie pliku do Agenta Obstugujgcego
powoduje zmiane statusu pliku na ,Przetworzony”. Do czasu zmiany statusu na ,Przetworzony” plik
Korekt moze zosta¢ anulowany przyciskiem Anuluj.

Anulowanie powoduje zmiane statusu pliku Korekt na ,Anulowany”. Anulowany plik Korekt nie
wywotuje skutkow prawnych zwigzanych z jego zgtoszeniem i wczytaniem oraz nie bedzie
uwzgledniany przez Agenta Obstugujqgcego.

Korekty zawarte w plikach ,Wczytanych”, ,Przetworzonych” oraz ,Anulowanych” sq widoczne na
ekranie ,Kartoteki” kazdego z Pracownikow z odpowiednim kazdej Korekcie statusem.

Dla plikoéw o statusie ,Przetworzony” mozliwe jest klikniecie przycisku ,Szczegoéty”, ktory prowadzi
na ekran, na ktorym Uzytkownik moze sprawdzi¢ status rozliczenia Korekt zawartych w danym pliku.
Status Korekt jest wyswietlany na ekranie, opisanym w ust. 8 powyzej. Status Korekt moze zostac
pobrany takze do formatu XLSX lub do formatu XML z zastrzezeniem, iz format XML zawiera
informacje jedynie o Korektach rozliczonych, czyli takich, dla ktorych nastgpito odkupienie Jednostek
Uczestnictwa przez Fundusz.

Korekty rozliczone, czyli takie dla ktorych nastgpito odkupienie Jednostek Uczestnictwa przez
Fundusz ,posiadajq status ,Przeliczona przez IF”.

Do realizacji Korekty stosuje sie postanowienia §8 ust. 6-8 powyzej. W konsekwencji, w wyniku
realizacji Korekty moze doj$¢ do przekazania Pracodawcy kwoty wyzszej lub nizszej niz kwota
dokonanej wptaty podlegajqcej Korekcie.

Pracodawca nie jest uprawniony do pomniejszania lub potrgcania kwot przelewow do plikow
sktadkowych o kwoty lub z kwotami wykazywanymi w plikach Korekt.

PONOWNE ODPROWADZANIE WPLAT DO PPK
§11.

Informacja o ponownym dokonywaniu wptat za Uczestnika jest przekazywana przez Pracodawce
Funduszowi za posrednictwem Aplikacji iPPK.

Aby poinformowac¢ Fundusz o ponownym odprowadzania wptat do PPK, nalezy: (i) w Aplikacji iPPK,
w sekcji Dyspozycje, zarejestrowa¢ formularz odpowiedniego typu Dyspozycji, podajgc dane osoby
ktorej dotyczy, dane osoby sktadajgcej dang Dyspozycje do Pracodawcy za Uczestnika, a takze
pozostate dane dotyczqce Dyspozycji w szczeg6lInosci date,
w ktorej Dyspozycja zostata ztozona (jezeli jest inna niz biezqca), lub (i) zarejestrowa¢ Dyspozycje
poprzez ustuge API, lub (iii) za pomocq wczytanego pliku z Dyspozycjq, lub (iv) zatwierdzi¢
Dyspozycje ztozong przez Portal Pracownika.

Jedynie Dyspozycje zatwierdzone lub zarejestrowane jako zatwierdzone w Aplikacji iPPK przez
zalogowanego Uzytkownika uznaje sie za skutecznie przekazane do Funduszu przez Pracodawce.
Pozostate zasady postepowania z Dyspozycjami opisane sq w § 2 ,Zasady Ogolne”.
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WYPEATA TRANSFEROWA
§12.

1. Whniosek Pracodawcy o Wyptate Transferowq z innych rachunkéw PPK Uczestnika na Rachunek PPK
w Funduszu jest sktadany za posrednictwem Aplikacji iPPK.

2. W celu ztozenia wniosku o Wyptate Transferowq Pracodawca w sekcji Dyspozycje, rejestruje
Oyspozycje Wyptaty Transferowej, podajgc dane osoby ktorej dotyczy, a takze pozostate dane
dotyczqce Dyspozycji w szczegdlnosci date, w ktorej Dyspozycja zostata ztozona, a takze NIP i Regon
instytucji finansowej, ktora prowadzi na rzecz Uczestnika rachunek PPK, ktorego $rodki nalezy
przenieS¢, dane poprzedniego Pracodawcy, lub zarejestrowa¢ Dyspozycje poprzez ustuge API, lub za
pomocq wczytanego pliku z Dyspozycjami.

3. Jedynie Dyspozycje zatwierdzone lub zarejestrowane jako zatwierdzone w Aplikacji iPPK przez
zalogowanego Uzytkownika uznaje sie za skutecznie przekazane do Funduszu przez Pracodawce.

OBOWIAZKI INFORMACYJNE FUNDUSZU
§ 13.

1. O zozeniu przez Uczestnika do Funduszu wniosku o ktorgkolwiek wyptate, o ktorych mowa w art.
97 ust. 1 (wyptata srodkow zgromadzonych na rachunku PPK) Ustawy o PPK, Agent Obstugujqcy,
w okresie obowigzywania Umowy o zarzqdzanie PPK pomiedzy Pracodawcq a Funduszem, informuje
Pracodawce o ztozeniu takiego wniosku, za posrednictwem Aplikacji iPPK, w terminie 3 dni
roboczych od daty jego ztozenia.

2. W przypadkach, o ktorych mowa w art. 12 ust. 6 Ustawy o PPK oraz w art. 19 ust. 6 Ustawy o PPK,
Agent Obstugujgcy informuje Pracodawce o wyptacie transferowej srodkoéw zgromadzonych na
rachunku PPK w oparciu o Umowe o prowadzenie PPK zawartg w imieniu i na rzecz Uczestnika, w
terminie do 15-tego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym przeprowadzona zostata
Wyptata Transferowa.

3. O wystgpieniu zdarzen, o ktérych mowa w ust. 1 oraz ust. 2 Pracodawca informowany jest za
posrednictwem wiadomosci e-mail przesytanej na adresy e-mail wskazane w module
»2Administracja” po kliknieciu w przycisk ,Konfiguracja”. Pracodawca moze wskaza¢ adresy e-mail
lub wskaza¢, ze informowani bedq Uzytkownicy posiadajgcy uprawnienie do Uczestnika, ktorego
dotyczy przypadek.

4. Pracodawca moze pobrac¢ raport obejmujqcy liste przypadkow, o ktérych mowa w ust.1 oraz ust.2.
Pobranie raportu jest mozliwe w module ,Kartoteki” pod przyciskiem ,Lista Zdarzen”.

5. Raport zdarzen, o ktorych mowa w ust. 1 oraz ust.2 jest dostepny w formie skoroszytu programu
Microsoft Excel w formie opisanej w zatqczniku numer 9. Dodatkowo raport zdarzen, o ktérych mowa
w ust. 2 dostepny jest w formie XML opisanym przez Grupe Projektowq PPK, zgodnie z zatgcznikiem
nrS.

ZASADY PRZEKAZYWANIA RAPORTOW KWARTALNYCH PRZEZ PRACODAWCOW
§14.

1. Pracodawca zobowiqgzany jest do przekazywania Funduszowi nie pdzniej, niz do 15 dnia roboczego
po zakonczeniu danego kwartatu, danych o liczbie Uczestnikow gromadzqcych $rodki na
Rachunkach PPK prowadzonych przez Fundusz, wedtug stanu na koniec kazdego kwartatu w danym
roku kalendarzowym, z uwzglednieniem liczby Uczestnikow:

a) w stosunku do ktérych Pracodawca miat obowigzek na koniec danego kwartatu dokonywa¢
Wptat Podstawowych Pracodawcy i Wptat Podstawowych Pracownika,
b) w stosunku do ktorych Pracodawca nie miat obowigzku na koniec danego kwartatu dokonywa¢
Wptat Podstawowych Pracodawcy i Wptat Podstawowych Pracownika,
¢) za ktorych dokonywane sq na koniec danego kwartatu Wptaty Dodatkowe Pracownika,
d) za ktorych na koniec danego kwartatu dokonywane sq Wptaty Dodatkowe Pracodawcy.
2. Wykonywanie obowigzku Pracodawcy, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, ulega zawieszeniu do czasu
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wejscia w zycie zmian Procedury w zakresie wskazania formy i sposobu przekazywania danych, a
takze struktury danych podlegajgcych przekazaniu. Fundusz poinformuje Pracodawce o zmianie
Procedury w zakresie, o ktorym mowa w zdaniu 1 nie pozniej niz na 30 dni kalendarzowych przed
dniem wejscia w zycie zmian.

OBStUGA PLIKOW ZGODNYCH ZE STANDARDEM REKOMENDOWANYM PRZEZ GRUPE
PROJEKTOWA PPK
§ 15.

Aplikacja iPPK umozliwia rowniez wczytywanie plikow dla procesow, o ktorych mowa w § 4 - 5, §7
- 8§ 10 - 12 przygotowanych zgodnie ze Standardem Rekomendowanym przez Grupe Projektowq
PPK (zatqcznik nr 5 do Procedury) zarowno w formacie XML jak i CSV.

Wczytywanie plikow w formacie CSV odbywa sie w odpowiednich zaktadkach, w zalezno$ci od tego,
ktorego procesu dotyczq. Wcezytujgc plik CSV zgodny ze Standardem Rekomendowanym przez
Grupe Projektowq nalezy wybrac¢ opcje ,Format CSV grupy roboczej”.

W przypadku, gdy Pracodawca korzysta z plikow w formacie XML przed ostatecznym wczytaniem
ich do Aplikacji iPPK nalezy je skonwertowa¢. W tym celu nalezy skorzysta¢ z zaktadki ,Konwerter
XML”. Po wczytaniu pliku XML aplikacja skonwertuje plik XML do odpowiednich plikow w formacie
CSV (jeden plik XML moze zawiera¢ informacje o kilku procesach i dlatego po skonwertowaniu
jednego pliku moze zosta¢ wygenerowanych kilka plikow w formacie CSV np. plik rejestracyjny i plik
sktadkowy). Tak wygenerowane pliki CSV nalezy pobra¢ z Aplikacji iPPK i wczyta¢ w odpowiednich
zaktadkach, w zaleznos$ci od tego, ktorego procesu dotyczq. Wezytujgce plik CSV skonwertowany z
pliku XML nalezy wybra¢ opcje ,Format iPPK”.

TRYB WYMIANY DANYCH W PRZYPADKU NIEDOSTEPNOSCI APLIKAC)I iPPK
§ 16.

Wsparcie techniczne Aplikacji iPPK jest realizowane przez Agenta Obstugujgcego pod numerem
telefonu (+48) 22 539 23 57, za posrednictwem maila wsparcie.ippk@finat.pl lub za po$rednictwem
ustugi czat dostepnej na stronie www.ippk.pl w dni robocze w godzinach 8.00 -17.00.

W przypadku zidentyfikowania przez Agenta Obstugujgcego niedostepnosci Aplikacji iPPK
polegajgcej na braku mozliwos$ci zalogowania sie Uzytkownikow do Aplikacji iPPK Agent
Obstugujgcy powiadomi Uzytkownikéw o zaistniatej niedostepnosci za pomocq wiadomosci SMS,
podajgc jednocze$nie jednorazowe hasto, jakie powinno zosta¢ uzyte do zabezpieczenia pliku z
Dyspozycjq, ktory Pracodawca bedzie mogt przesta¢ na adres filetransfer@finat.pl. W przypadku
przywrocenia dostepnosci Aplikacji iPPK Agent Obstugujgcy powiadomi niezwtocznie o tym fakcie
Uzytkownikow za pomocg wiadomos$ci SMS.

Plik, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej, nalezy spakowac¢ za pomocqg aplikacji 7zip lub RAR oraz
zabezpieczy¢ hastem, ktore zostato przekazane za pomocg wiadomosci SMS do Pracodawcy przez
Agenta Obstugujgcego. Rozmiar pliku nie moze byc wiekszy niz TOMB. Nastepnie, z zachowaniem
zasad bezpiecznego przekazywania danych, plik nalezy przesta¢ na adres mailowy wskazany w ust.
2 powyzej, podajgc w tresci wiadomosci mailowej NIP oraz REGON Pracodawcy.

W przypadku skorzystania przez Pracodawce z uprawnienia do przestania pliku, o ktorym mowa w
ust. 2 i 3 powuyzej, Pracodawca otrzyma automatyczne potwierdzenie otrzymania pliku drogq
mailowq.

Po otrzymaniu pliku, dane przekazane w plikach zostanqg przetworzone przez Agenta Obstugujgcego
po uruchomieniu Aplikacji iPPK. W przypadku btedow w przestanym pliku Agent Obstugujgcy zwrdci
sie do Pracodawcy o ponowne przekazanie pliku, wskazujgc pola do poprawy. Pierwotny termin
przekazania pliku bedzie wigzqcy.

Plik, o ktorym mowa w ust. 2 i 3 wystany przez Pracodawce na adres email wskazany w ust. 2, w
przypadku gdy nie wystgpit przypadek niedostepnosci Aplikacji iPPK i w sytuacji braku przekazania
przez Agenta Obstugujgcego SMS-em jednorazowego hasta do zabezpieczenia pliku albo po ustaniu
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niedostepnosci Aplikacji iPPK, o czym Pracodawca zostanie poinformowany za pomocg wiadomosci
SMS, nie zostanie przetworzony przez Agenta Obstugujgcego.

ANONIMIZACJA
§17.

W przypadku, gdy Umowa o prowadzenie PPK zawarta przez Pracodawce na rzecz konkretnego
Uczestnika jest niewazna z przyczyn wskazanych w zatqczniku nr 7 do Procedury, dane osobowe
takiego Uczestnika podlegajg Anonimizacji w Aplikacji iPPK i w Systemie AT Fl, o ile co innego nie
wynika z przepisow obowigzujgcego prawa lub postanowien Procedury.

Pracodawca, w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, zobowigzany jest do ztozenia zqdania
Anonimizacji danych osobowych Uczestnikow - stron niewaznych Uméw o prowadzenie PPK, za
pomocq Aplikacji iPPK.

Ztozenia zqdania Anonimizacji moze dokona¢ wytgcznie Uzytkownik posiadajgcy uprawnienia do
poziomu Anonimizacja.

Anonimizacja w Aplikacji iPPK nie jest mozliwa, jesli na Rachunku PPK Uczestnika podlegajgcego
Anonimizacji zapisane sq jednostki uczestnictwa Funduszu. W takiej sytuacji, w celu skutecznego
ztozenia zqdania Anonimizacji konieczne jest uprzednie dokonanie Korekty.

Ztozenie zqgdania Anonimizacji nastepuje poprzez wczytanie do Aplikacji iPPK pliku zawierajgcego
dane osobowe Uczestnika, ktorego dane osobowe podlegajg Anonimizacji.

Specyfikacja pliku Anonimizacji stanowi zatqcznik nr 7 do Procedury.

Uzytkownik wybierajgc sekcje ,Anonimizacja” przenoszony jest na ekran, na ktorym mozliwe jest
wczytanie pliku za pomocq przycisku ,Wczytaj plik” lub metodq ,przeciggnij i upusc”.

W przypadku, gdy we wczytanym pliku Anonimizacji system zidentyfikowat nieprawidtowosci,
wczytany plik Anonimizacji otrzymuje status pliku btednego, ze wskazaniem listy zidentyfikowanych
btedow, a caty plik zostaje odrzucony.

Po usunieciu btedow wskazanych na liscie zidentyfikowanych btedéw, o ktérej mowa w ust. 8,
nalezy powtorzyc¢ proces wezytywania pliku Anonimizacja.

Poprawny plik otrzymuje status ,Do zatwierdzenia”, co oznacza, ze zostat poprawnie wczytany i nie
zawiera btedow.

Plik o statusie ,Do zatwierdzenia” w celu dalszego procesowania nalezy zatwierdzi¢ kodem SMS. W
tym celu nalezy przy konkretnym pliku nacisnq¢ przycisk ,Szczeg6ty”, a nastepnie zweryfikowac liste
Uczestnikow podlegajgcych Anonimizacji. Po weryfikacji listy nalezy ztozy¢  obowigzkowe
oSwiadczenie oraz przej$¢ na ekran zatwierdzenia kodem SMS.

Uczestnicy wskazani w plikach o statusie ,Do zatwierdzenia” sq widoczni w Aplikacji iPPK, ale nie
mozna w stosunku do nich wykonywa¢ zadnych operacji (np. przekaza¢ informacji o wptatach,
korektach, ztozonych dyspozycjach, koficu zatrudnienia ani zmieni¢ ich danych).

Kod SMS jest wysytany na numer telefonu przypisany do Uzytkownika sktadajgcego zqdanie
Anonimizacji.

Pliki o statusie ,Do zatwierdzenia” mozna anulowa¢ przyciskiem ,Anuluj”. W przypadku braku
zatwierdzenia pliku przez 2 godziny od momentu jego wczytania, plik zostanie anulowany
automatycznie. Plik anulowany lub plik automatycznie anulowany nie wywotuje skutkow prawnych
ani faktycznych zwigzanych z jego zgtoszeniem i wczytaniem oraz nie bedzie uwzgledniany przez
Agenta Obstugujgcego. W takim przypadku, w celu ztozenia zgdania Anonimizacji caty proces nalezy
powtorzyc.

Pliki zatwierdzone kodem SMS otrzymujq status ,Zatwierdzony”.

Uczestnicy znajdujqcy sie w plikach o statusie ,Zatwierdzony” nie sq widoczni w Aplikacji iPPK i nie
mozna dla nich wykonywac zadnych operacji.

Pliki o statusie ,Zatwierdzony” nie mogq zosta¢ anulowane.

Agent Obstugujqcy realizuje proces Anonimizacji niezwtocznie. Status procesu mozna zweryfikowac
klikajgc przycisk ,Szczegoty” przy konkretnym pliku.

Na ekranie ,Szczegéty”, o ktorym mowa w  ust. 18 powyzej dla kazdego identyfikatora,
odpowiadajgcego anonimizowanemu Uczestnikowi wskazany jest status procesu Anonimizacji.
Mozliwe statusy to: ,Zanonimizowano”, ,W trakcie procesu Anonimizacji” lub ,Brak mozliwosci
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anonimizacji”. Status ,Brak mozliwosci anonimizacji” wystgpi w szczeg6lnosci w sytuacji, o ktorej

mowa w ust. 4 powyzej.

Anonimizacja w Aplikacji iPPK co do zasady skutkuje Anonimizacjg w Systemie AT Fl, z

zastrzezeniem, ust. 21 ponizej.

Anonimizacja w Aplikacji iPPK nie skutkuje Anonimizacjg w Systemie AT Fl, w sytuacji, gdy
Anonimizacja w Systemie AT FI nie jest mozliwa, tj. w szczegolnosci w nastepujgcych przypadkach:
a) na Rachunku PPK Uczestnika, ktorego dane podlegajq Anonimizacji, w okresie prowadzenia tego
Rachunku PPK byty zapisane jednostki uczestnictwa Funduszu - wowczas obowigzek
przechowywania danych osobowych takiej osoby spoczywa na Funduszu z mocy przepisoéw

prawa,

b) obowigzek przechowywania danych osobowych spoczywa na Funduszu z mocy przepisow
prawa innych niz wskazane w lit a) powyzej,

c) przetwarzanie danych osobowych przypisanych do Rachunku PPK jest niezbedne do realizagji
celow wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow Funduszu, uczestnikow innych
funduszy, ich petnomocnikow, przedstawicieli, 0s6b przez nie uprawnionych czy uposazonych.

AUTOMATYCZNE USUWANIE PLIKOW

§18.

Pliki wezytane do Aplikacji iPPK przez Uzytkownikow oraz sztuczne pliki, o ktorych mowa w § 5 ust.

5 sg usuwane automatycznie.

2. Procesy usuwania poszczego6lnych rodzajow plikow opisuje ponizsza tabela:

Typ pliku Status pliku Automatyczne usuwanie po
dniach
Dyspozycje Btedny 30
Dyspozycje Wczytany 30
Rejestracja Btedny 30
Rejestracja Wczytany 30
Koniec zatrudnienia Btedny 30
Koniec zatrudnienia Wezytany 30
Konwerter XML (w tym pliki | Btedny 30
wynikowe)
Konwerter XML (w tym pliki | Wczytany 30
wynikowe)
Sktadki Btedny 30
Sktadki Anulowany 30
Sktadki Przetworzony 60
Korekty Btedny 30
Korekty Anulowany 30
Korekty Przetworzony 30
Anonimizacja Zatwierdzony 30
Anonimizacja Btedny 30
Anonimizacja Anulowany 30
Zmiana danych Btedny 30
Zmiana danych Wczytany 30

3. W przypadku automatycznego usuniecia pliku, usuwany plik zostaje zastgpiony plikiem txt o treSci
Plik zostat automatycznie usuniety w dniu <RRRR-MM-DD hh:mm:ss>
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Pracodawca, o ile chce zachowac pliki przed ich usunieciem, powinien pobrac je z Aplikacji iPPK i
zapisa¢ na wtasnych nosnikach danych.

ZMIANA PROCEDURY
§19.

Procedura jest publikowana na koncie Pracodawcy w Aplikacji iPPK w zaktadce Pomoc.

Procedura moze zosta¢ zmieniona, za$ jej zmiana nie wymaga zgody Pracodawcy, ani tez nie stanowi
zmiany Umowy o zarzqdzanie PPK.

Fundusz poinformuje Pracodawce o zmianie Procedury poprzez przestanie wiadomosci email na
adresy email os6b kontaktowych oraz Administratora wskazanych w Umowie o zarzqdzanie o PPK,
nie pozniej niz na 3 dni robocze przed dniem wejScia w zycie zmian Procedury, o ile Procedura nie
przewiduje innego terminu, jednocze$nie wskazujgc date wejscia w zycie zmian.

Tekst jednolity Procedury zostanie opublikowany w miejscu, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej. Tekst
jednolity bedzie zawierat date wejScia w zycie zmienionej Procedury oraz numer wersji Procedury.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§20.

Procedura wchodzi w zycie w dniu 11 maja 2021 r. jako wersja 6.
Zatgcznikami do Procedury sq:

Zatgcznik nr 1 - Specyfikacja pliku rejestracyjnego

Zatqcznik nr 2 - Specyfikacja pliku sktadkowego

Zatqcznik nr 3 - Specyfikacja pliku z dyspozycjami

Zatqcznik nr 4 - Specyfikacja pliku z informacjg o koncu zatrudnienia

Zatqcznik nr 5 - Standard Rekomendowany przez Grupe Projektowq PPK (Zakres i format komunikacji
elektronicznej pomiedzy pracodawcq i instytucja finansowg w obszarze PPK)

Zatqcznik nr 6 - Specyfikacja pliku Korekty

Zatqcznik nr 7 - Specyfikacja pliku Anonimizacja

Zatgcznik nr 8 - Specyfikacja pliku zmiana danych

Zatgcznik nr 9 - Specyfikacja raportu Lista Zdarzen
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