SDU Salaris Office — Handleiding UPA pensioenaangifte
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SDU Salaris Office — Handleiding UPA pensioenaangifte

1 Inleiding

De Uniforme Pensioenaangifte (UPA) is een nieuwe standaard voor het volautomatisch uitwisselen
van salarisgegevens tussen werkgevers/administratiekantoren en pensioenfondsen. Sinds januari
2017 zijn een aantal pensioenuitvoerders gestart met het gebruik van de UPA. Andere
pensioenuitvoerders en -fondsen kunnen hierop aansluiten.

Het is mogelijk uw pensioengegevens via UPA in het Sdu Salaris Office programma te verwerken en
aan te leveren. De handelingen hiervoor zijn in deze handleiding beschreven.

De Uniforme Pensioenaangifte is gebaseerd op de loonaangifte naar de Belastingdienst met enige
uitbreidingen. De pensioenaangifte staat wel los van de loonaangifte en dient ook apart aangemaakt
en verzonden te worden. De handelingen en schermen in SSO komen op veel punten overeen met
die van de Digitale loonaangifte.

2 Vastleggen UPA-specifieke gegevens

Een deel van de aan te leveren gegevens wordt niet standaard in SSO vastgelegd. In dit hoofdstuk
wordt beschreven hoe u deze gegevens kunt invoeren en onderhouden.

Voordat u de eerste periode in SSO boekt dient uw administratie voor UPA ingericht te zijn. Alleen de
koppelingen met de pensioenproducten kunnen achteraf met terugwerkende kracht toegevoegd
worden. Als andere gegevens ontbreken dan dient u terug te boeken of de eerdere boekingen te
herstellen.

2.1 Werkgevergegevens
Penzioenaangifte [LIPA]
UPA-aangever v R elatienummer; |5999995

Afwikend relnr aanszl: [ R elnr aansluiting: |EI'EIE|E|9'EIEI

IJP&-afnemer: | PGE ﬂ

De vaste [vroeg)pensioenpremie looncomponenten in kolom 7

koppelen aan product | -

Figuur 1 Werkgevergegevens — tabblad Berichtspecificaties

Voer per werkgever (UPA-aangever) de volgende stappen uit:

e In het scherm Werkgevergegevens, tabblad Berichtspecificaties, frame "Pensioenaangifte
(UPA)" dient u het "UPA-aangever'-veld aan te vinken.

¢ In het veld "Relatienummer" vult u het nummer in van deze werkgever welke bekend is bij uw
pensioenfonds. Als deze werkgever tevens een afwijkende relatienummer aansluiting heeft
dan dient u het "Afwijkend relnr aansl."-veld aan te vinken en het afwijkende nummer in te
vullen. In de meeste gevallen is dit niet nodig.

e In het veld UPA-afnemer: kiest u in het uitrolvenster het voor u geldende
pensioenuitvoeringsorganisatie.

e Als u gebruik maakt van de vaste (vroeg)pensioenpremie looncomponenten in kolom 7 dan
kunt u het betreffende UPA pensioenproduct kiezen uit de lijst door op het blauwe pijltje te
klikken en een keuze te maken welk product gekoppeld dient te worden. Als u de
pensioenpremies via de sociale fondsen (werkgevermenu ‘sociale fondsen’) berekend
worden, dan laat u dit veld leeg.

Eventuele afwijkende koppelingen per werknemer kunt u op het scherm Werknemersgegevens,
tabblad Overig in het frame "(Vroeg) pensioenpremie looncomponenten in kolom 7 koppelen aan PA
product”, opgeven (zie paragraaf 2.2).
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SDU Salaris Office — Handleiding UPA pensioenaangifte

De pensioenaangifte zal hetzelfde aangiftetijdvak (Maand of 4-weken) als dat van de Loonaangifte
(Belastingdienst) hanteren.

2.2 Werknemergegevens

Werknemergegevens - Adel, 5 I&

Overige gegevens

Einde inkomstenverhouding l_ ﬂ
Einde inkomstenverhouding Fleswerker l_ ﬂ
Fase indeling F & 2 [+
Invloed verzekeringzplicht l_ ﬂ

Perc. wakantiegeld afwijkend wan werkgewer [

[ Percentage
Afwijkende datum in dienzt [Lbv. loonstroak] | - -

W achtgeldregeling wan wadr 2001 [
D oorbetaaldloonregeling bij doorbetaler [

W achtgeldfonds Gemoedsbezwaard voor de
Sectorcode g0 j volksverzekenngen [
Risicopremiegroep |—1 werknemersverzekeningen |

T aal loonztrook: Opbouw individueel keuzebudaget [IK.E]

Engelztalige loonstroak, [ Percentage KB

Bedrag KB

[\roeqg] penzioenpremie looncomponenten koppelen aan Pa product

Praduct | A
Bezchikking Afdrachtvermindering ] " akantiedagen Overig
Perzoonzgegevens ] Loongegevens ] Uitbetalingzwijze

Annuleren Help

L

Figuur 2 Werknemergegevens — tabblad Overig

In het Werknemergegevens scherm (menuoptie Werknemer — Werknemergegevens) kunt u op
tabblad Overig aangeven of deze werknemer een afwijkende koppeling met de vaste
(vroeg)pensioenpremie looncomponenten in kolom 7 heeft. Als de pensioenpremies via de sociale
fondsen berekend worden, dan laat u dit veld leeg.

Bijvoorbeeld: sommige producten zijn van toepassing voor aspiranten (werknemer die nog niet de
vereiste leeftijd heeft bereikt om deel te mogen nemen aan de pensioenregeling van zijn werkgever
maar wel voor b.v. voor een arbeidsongeschiktheidspensioen). Deze koppeling wordt met
terugwerkende kracht voor het hele jaar toegepast.

Sdu Uitgevers Pagina: 3
Versie: 1.0
Datum: 11-03-2019


https://www.homefinance.nl/algemeen/woordenlijst/pensioenregeling.asp

SDU Salaris Office — Handleiding UPA pensioenaangifte

2.3 Sociale fondsen

Als u gebruik maakt van de koppeling via de sociale fondsen (werkgevermenu ‘sociale fondsen’) dan
dient u handmatig de koppeling met het UPA pensioenfonds in te stellen. Deze koppeling is nodig om
de in de pensioenaangifte op te nemen premies te bepalen.

2.3.1 Nieuw sociaal fonds

U maakt een nieuw sociaal fonds aan door op de knop ‘Nieuw sociaal fonds’ te klikken in het scherm
Sociale fondsen.

Sociale fondsen @

Actieve zociale fondsen

Grondslag  Boeken in B/F Jaargrens Jaarfranchize Perc. Bedrag VCR

Annuleren Help Mieuw sociaal fonds tezchikbare zociale fondzen

Figuur 3 Sociale fondsen

Mieuw sociaal fonds Iﬁ

Dmschrijving Pensioentonds j

Grondzlag  Boeken in B/P Jaargrens  Jaarfranchize Perc. Bedrag YR

0 0 0,00 000 | 00000
Wetknemer r r Afw. grondslag [ el | | |
Werkgever [0 | 0ol | 000 | 00000

Opszlaan Annuleren

Figuur 4 Nieuw Sociaal Fonds

In het scherm ‘Nieuw sociaal fonds’ vult u in de ‘Omschrijving’ de tekst die u gebruikt voor uw eigen
administratie. Door op het blauwe pijltje te klikken naast het ‘Pensioenfonds’-veld kunt u een product
selecteren uit de keuzelijst van de UPA-productkenmerken. Door deze aan te klikken koppelt u dit
product aan het sociaal fonds. De socialen fondsen zonder koppeling worden niet in de
pensioenaangifte meegenomen.
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-
8 Pensioenfondsen

Fond: m

Pensioenfond: PGE
Pensioenfonds: PGE
Pensioenfond: PGE
Pensioenfonds: PGE
Fenzioenfonds PGE
Pensioenfonds: PGE
Fenzioenfonds PGE
ASF Algemene Sociale Fondsen
ASF Algemene Sociale Fondsen
ASF Algemene Sociale Fondsen
ASF Algemene Sociale Fondsen
ASF Algemene Sociale Fondsen
ASF Algemene Sociale Fondsen

nfonds PGE
Pensioenfonds PGE
Pensioenfonds: PGE
Pensioenfonds PGE
Pensioenfond: PGE
Pensioenfonds: PGE

Froductkenmerk
LI0R57-2002 [LILTIM]
LI0857-2003 [UILTIM]
LI0R57-2002 [ZEEY]
LI0R57-2003 [FEEY]
08571010 [GMYP]
LI0BE7-1010 [Ghyhai1]
LI0857-1010 [GMYw 2]
LI0B57-1001 [45FGZ]
LI0557-1002 [A5Fwiw]
LI0B57-1003 [45FHH]
LI0557-2001 [45FE]
LI0R57-2002 [45FOF]
LI0557-3001 [45FZ5]
LI0R57-1020 [KPVF)
08571020 KW
LI0R57-1021 [KFEWF]
U0s57-1030 [WDvP]
LI0R57-1030 [V
U0s57-1031 [WD15]

Olris ving Formule pe
Callectieve Wla-excadent sector Groathandel
Collectieve AMW-verzekering sector Groothary
Callectieve WiA-excedent sectar Zeevizseri
Collectieve ANW-verzekening sector Zeevisse
Ouderdoms- en Partnerpenzsiosn sectar Grafim
Ouderdoms- en Partherpenzioen sector Grafim 1
Ouderdoms- en Partnerpenzsiosn sectar Grafim
ASF Gezondheidszorg zector Grafimedia en B

ASF Werk naar Werk regeling sector Grafimes I
A5F Hardheidzregeling sector Grafimedia en R
A5F Wakbond Grafimedia sector Grafimedia e |
ASF Opleidingsfonds sector Grafimedia en Reg
ASF Opleiding Zeef/Sign sector Grafimedia en |
Ouderdoms- en Partherpenzsioen sector werplic

Ouderdoms- en Partherpensioen sector Kartar
Extra woonwaardelik penzioen [EVP) sector Kz
Ouderdoms- en Partherpensioen sector Werf-
Ouderdams- en Partherpensiosn sector Werf- &
15-jaarzinkoopregeling [voonwaardelike backs

Annuleren

Figuur 5 Keuzelijst productkenmerken

De berekeningsgrondslagen, jaargrens en jaarfranchise vult u zelf in aan de hand van de gegevens
die u heeft ontvangen van uw pensioenfonds.

Als er een afwijkende grondslag moet worden gebruikt dan klikt u op de ‘Afw. grondslag’-knop. Voor
uitleg over de afwijkende grondslagen kunt u de SSO handleiding (paragraaf 6.3) raadplegen.

Afwijkende grondslag sociaal fonds -

=S

Werknemersdeel

Werkgeversdeel

Rekenvariabelen [bedragen]

i | B - Erutoloon P
M - Mettoloon W
S -Socloon L -
k - Folommen T
R - Privégebruik auto K -

-Werloonde uren

- 5% dagen

- Gewerkte dagen
- Gewerkte uren

- Ziekte dagen

- Zigkte uren

b= ol 1= I =P R - T}

Afwikende berekeningzgrondslag

Rekenvariabelen [dagen en uren]

Actief
| I_
| F
- Penzioenpremie I - loonh. ook W WAl premie b - vakantiebonnen
- [FPUY Yroegpenzioen w - verg. [belwij] ¢ - Whi premie U - Uurloon
Loonheffing 1 -inh. [bel i) F -Zww [werkg,) D - Deelijdfactor
- Uitbet, vak.toezlag  n - natura F-Zww [werkn.] G - Penzioengevend loon
Geresz. vak.toeslag  w - W premie £ - Zvw-loon E - Fizcale aftrek
0 -0RT [penzioenfonds)
q - Opbouw ADY-/ATW-uren 0 - Opgenomen vakantiedagen
% - Opgenomen A0N-A48T uren p - Opgenomen vakantieuren
y - Opbouw meeruren t - Aantal loontijdvakken per jaar
z - Opgenomen meerren u - Uitbetaalde uren pensicenfonds
1 - Opbouw vakantiedagen

- Opbouw vakantieuren

Annuleren

Help

Figuur 6 Afwijkende grondslagen Sociale fondsen
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SDU Salaris Office — Handleiding UPA pensioenaangifte

2.3.2 Wijzigen koppeling voor bestaand sociaal fonds

Als u al een bestaand sociaal fonds heeft die u met een UPA-product wilt koppelen dan kunt u via de
‘Beschikbare sociale fondsen’-knop de lijst van beschikbare sociale fondsen openen.

In deze lijst selecteert u het sociaal fonds waarvoor u de koppeling wilt wijzigen. Let wel op dat u
alleen de tekst selecteert en niet het vinkje.

Eocak el -

—Beschikbare zociale fondzen

OP /PP i [U0557-1003 [ZEEY1] Ouderdoms- en Partherpensioen sector Zee... |
OF/PP walperzoneel [WO557-1003 [ZEEY 3] Quderdoms- en Partnerpensioen zector Zee. ]

wijzigen Pensioenfonds

Annuleren

Figuur 7 Beschikbare Sociale fondsen

Als u op de knop ‘Wijzigen pensioenfonds’ drukt, wordt het onderstaand scherm getoond. Met de knop
rechts wordt de keuzelijst met pensioenproducten getoond waaruit u een product kunt selecteren. De
getoonde lijst is afhankelijk van de geselecteerde pensioenuitvoeringsorganisatie.

i B
Selecteer Penzioenfonds OP/PP vissers (U0557-1003 [ZEEV]] Ouderdoms- en Partnerp...u

Penzioenfonds ii: Yigzers; DC-regeling op basis wan doorsneepremie met ultimo grondszlac *"!

Annuleran

Figuur 8 Wijzigen Pensioenfonds
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SDU Salaris Office — Handleiding UPA pensioenaangifte

Let op! Als u een beschikbaar sociaal fonds koppelt aan een UPA-product, dan geldt deze koppeling
direct ook voor alle werkgevers waarbij het betreffende sociale fonds van toepassing is. U hoeft de
koppeling dus maar éénmaal te maken. Als u een bestaande koppeling wijzigt of verwijdert, geldt dat
ook voor alle werkgevers die dit fonds gebruiken. De koppeling wordt ook met terugwerkende kracht
vanaf het begin van het jaar vastgelegd. Mochten er veel werknemers zijn die dit fonds gebruiken, dan
kan het verwerken van de pensioenaangifte gegevens een geruime tijd in beslag nemen.

Let op! U dient alle wijzigingen op te slaan met de knoppen ‘Opslaan’ en ‘Ok’. Ook op het
hoofdscherm van sociale fondsen dient u de wijzigingen op te slaan met de knop ‘Opslaan’.

2.4 Vaste heffingsgegevens
2.4.1 Tabblad Heffingsgegevens

In de UPA aangifte worden ORT (onregelmatigheidstoeslag) en Provisie apart doorgegeven.

In kolom 3 kunt u in ‘Looncomponent’ — ‘Beschikbare looncomponent’ een ‘Nieuwe looncomponent’
van type ‘Onregelmatigheidstoeslag (t.b.v. pensioenfonds)’ of ‘Onregelmatigheidstoeslag uren en
percentage (t.b.v. pensioenfonds)‘ toevoegen. U kunt zelf een eigen nhaam aan dit looncomponent
type geven. Alle looncomponenten van dit type worden als ORT naar UPA doorgegeven. U kunt ORT
ook als rekenvariabele in de afwijkende grondslag gebruiken.

i N
Mieuwe looncomponent - Kolom 3 I&

Omzchriping ||

Looncomponent type
(+ Standaard
" Uren en percentage
(" Fiscale aftrek
" Miet wallend onder SW-loan
(" Onregelmatigheidstoezlag [tbyv. pensioenfonds)

(" Onregelmatigheidstoeszlag uren en percentage [+b.v. pensioenfonds]

* 4
Figuur 9 Nieuw looncomponent

In kolom 3 staat ‘Provisie t.b.v. pensioenfond ‘ in de lijst van beschikbare looncomponenten. Dit
looncomponent wordt apart als provisie aan UPA doorgegeven.
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[ Onderhoud lconcomponenten ﬁ1
Bezchikbare looncomponenten
Omzchrijving
[~ Feestdagen opname j

[ Kot verzuim opnanme

[~ Wakantiedagen ophame [ bedrag |
[~ Feestdagen opname [ bedrag )

[ Kort verzuim opname [ bedrag )

v Provizie b by, penzioenfonds

[ Afkoop penzioen in eigen beheer
| Belast bedrag uit keuzebudget

[~ Uitbetaalde vakantiedagen

[ danvulling Cor

[~ Reiz en Telefoon VYergoeding -

Hieuwe looncompanent Wiizigen looncompanenten Yemijderen looncompanenten

Figuur 10 Onderhoud looncomponenten

2.4.2 Tabblad SV-dagen

Op het scherm "Vaste heffingsgegevens" van de werknemer, tabblad SV-dagen, frame
"Uren/dagenregistratie” dient u bij alle werknemers de volgende velden in te vullen:

e Uitbetaalde uren t.b.v. pensioenfonds (verplicht)
De standaard formule is "Contracturen x aantal weken in het jaar / aantal tijdvakken".
Bijvoorbeeld met 36 uren 36 x 52 / 12 = 156. Houd ook rekening met extra gewerkte uren,
uitbetaalde vakantie uren etc.

e Pensioengevend loon t.b.v. pensioenfonds (optioneel)
Als u in de afwijkende grondslag de rekenvariabele "Pensioengevend loon" gebruikt dient u
ook het veld "Pensioengevend loon t.b.v. soc.fonds" in te vullen. Anders blijft de premie nul
(0).

e UPA Regelingloon (verplicht)
Het regelingloon heeft per bedrijfstak een andere invulling. Houd altijd rekening met afspraken
uit uw eigen cao.

Sdu Uitgevers Pagina: 8
Versie: 1.0
Datum: 11-03-2019



SDU Salaris Office — Handleiding UPA pensioenaangifte

Vaste heffingsgegevens - Jansen, |

Heffingsgegevens  SY-Dagen | Sociale Fondsen meerkingenl

—Uren-/dagenregistratie
SW-dagen Gewerkte dagen 0.00

Werloande uren I 17333 Gewerkbe uren 0.oa
i I 100,00
Fercentage deeltid Tl e 0.00

Percentage deeltijd
automatizch berekenen [

il Bk, S, l_ j Opbouvw ADY-AATY-uren 0,00

Opgenomen ADY-AAT4W-uren 0.00
Aarrulling op uitkering I 0.aa

Ziekte uren 0.00

Opbouw meernuren 0.00
Opgenomen mesmiren 0,00

Opbouw vak antiedagen 0.00

Opbouw vak antie-uren 0.00

Opgenomen vakantiedagen 0.00

Opgenomen vakantie-uren 0.0a

Loonberekening over gewerkte uren

Loonberekening over ziekte-uren

!

Uitbetaalde uren t.b.v. penzioenfonds 173.33

Pensioengevend loon Lb.yv. soc. fonds 1.344.00

B 3o dd el

~] >~

UP4 Regelinglaon 23.328.00

Werknemer
BSH Perzoneelsnunmer  Geboortedatum  Werzekerd voar Heffingzkorting/tabel Overeengek. loon Loontijdvak
444444440 01-01-1970  WWAVAD/ZW Zvw 1 7 Wit 1.800.00 maand

Annuleren Help

[
Figuur 11 Vaste heffingen tabblad SV-Dagen

2.4.3 Tabblad sociale fondsen

Op het tabblad sociale fondsen van de werknemer kunt u met Ja, Nee, of Deeltijd aangeven hoe de
premie dient te worden berekend.

Vaste heffingsgegevens - Ad

Heffingsgegevens | S¥-Dagen  Sociale Fondsen | Opmerkingen

—Actieve sociale fondser

UP& OP/PP = Ja " Nee % Desliid

UP& &P  Ja " Nee % Deeliid

Figuur 12 Vaste heffingen tabblad Sociale fondsen
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3 Pensioenaangifte

3.1 UPA accountgegevens

Om via SSO pensioenaangiften naar UPA te kunnen versturen heeft u een UPA account nodig. Uw
UPA account kunt u in de meeste gevallen op de site uw pensioenuitvoeringsorganisatie aanmaken.
De betreffende pensioenuitvoeringsorganisatie kan u hiermee verder helpen.

3.2 Uniforme pensioenaangifte aanlevering.

In het menu ‘Uitvoer’ — ‘Pensioenaangifte’ kiest u de gewenste pensioenaangifte.

¢ Ga na het openen naar Beheer — Communicatie instellingen.

e Voer het beheer wachtwoord in. Dit is het wachtwoord die u ook gebruikt bij handelingen in
de SSO Digitale Loonaangifte.

e Voer de gebruikersnaam en wachtwoord van het UPA account in die u heeft aangemaakt op
de site van uw pensioenuitvoeringsorganisatie. Dit zijn meestal niet de gegevens om in uw
account bij de pensioenuitvoeringsorganisatie in te kunnen loggen. Deze gegevens dienen
eenmalig ingesteld te worden.

¢ Op het tweede tabblad "Leverancier" vult u het leverancier nummer in. (Dit is het nummer van
een intermediair als u namens één of meerdere aansluitingen het bericht samenstelt, of het
aansluitnummer als u zelf het UPA bericht samenstelt).

Communicatie instellingen - UPA (AGH) L&J

Accountgegevens

Gebruikerznaam: |

Wwachtwoord: |

Bevestiging: |

L

Figuur 13 Communicatie instellingen

De werking van de pensioenaangifte voor UPA is veelal analoog aan de werking in de Digitale
loonaangifte en zal niet uitgebreid beschreven worden. Hiervoor verwijzen we u naar hoofdstuk 13 van
de handleiding.

Het beheerwachtwoord wat nodig is voor de beheerfuncties en versturen van aangiften is hetzelfde
als bij de Digitale loonaangifte (in 2019 is dit standaard ‘bel2019’).

3.3 Pensioenaangifte aanmaken

Met de knop ‘Toevoegen’ kunt u een nieuwe digitale pensioenaangifte aanmaken door het aangifte
tijdvak en de werkgever(s) te selecteren waarvoor u een aangifte wilt toevoegen.
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SDU Salaris Office — Handleiding UPA pensioenaangifte

3.4 Bekijken

Met de knop 'Bekijken’ kunnen de details van de pensioenaangifte bekeken worden. Dit lijkt in grote
lijnen op het Bekijken-scherm bij de Loonaangifte. Bij de ‘Werknemergegevens’ is een extra tabblad
‘Pensioengegevens’ beschikbaar. Het tabblad ‘LB/Premies’ is niet beschikbaar.

3.5 Versturen/ontvangen

Als u pensioenaangifte aanmaakt, krijgt de zending de Verzonden-status ‘Nee’. Met de knop
‘Versturen’ zal de aangifte aan UPA verstuurd worden.

Nadat een bericht naar UPA is verstuurd, dient u een digitale ontvangstbevestiging van UPA te
ontvangen. Wanneer u een ontvangstbevestiging hebt ontvangen, wordt de bijbehorende
pensioenaangifte automatisch naar het historieoverzicht verplaatst en staat de pensioenaangifte als
laatst verzonden pensioenaangifte geregistreerd.

Wanneer u van UPA een foutmelding krijgt toegezonden met betrekking tot een eerder verzonden
pensioenaangifte, wordt dit in het hoofdscherm weergegeven op het frame ‘Te corrigeren

aangiftes’. De inhoud van deze foutmeldingen kunt u vervolgens bekijken door dubbel te klikken op de
desbetreffende foutmelding

3.6 Historie
Met de knop ‘Historie’ kunt u een overzicht van de afgehandelde pensioenaangiften opvragen.

De werking van dit scherm is gelijk aan de werking bij Digitale Loonaangifte.

Let op!

U mag een pensioenaangifte alleen annuleren (via de Annuleren-knop) als de pensioenuitvoerder
heeft aangegeven dat het bestand inhoudelijk incorrect is en men verzocht heeft de gegevens (ha
correctie) opnieuw aan te leveren.

4 UPA gegevens veiligstellen en terughalen

Met de menuoptie Overig — Veiligstellen/terughalen kunt u ook de UPA-gegevens veiligstellen of
terughalen.

Let op! De gegevens over de pensioenaangiften worden alleen meegenomen als u de optie ‘Volledige
back-up’ geselecteerd hebt. Bij de optie ‘Geselecteerde werkgever worden deze niet meegenomen.
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