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1. Stownik pojec

1) Hasto — osobisty, minimum osmioznakowy, alfanumeryczny, stanowigcy ciag liter, cyfr i
znakdéw, kod stuzacy do identyfikacji i autoryzacji dostepu Uzytkownika do Serwisu e-PPK. Hasto
powinno zawieraé przynajmniej jedng wielka litere, matg litere oraz cyfre lub znak specjalny,

2) Kod SMS - kod wysytany w formie wiadomosci tekstowej na dedykowany numer telefonu
komodrkowego, pozwalajgcy w systemie komputerowym na autoryzacje przez Uzytkownika,

3) Login — unikalny numer stuzacy do identyfikacji Uzytkownika w serwisie i autoryzacji jego
dostepu do Serwisu e-PPK,

4) Podmiot Zatrudniajacy — podmiot zdefiniowany w art. 2 ust. 1 pkt 21 Ustawy o PPK,

5) Osoba Upowazniona — osoba wskazana przez Podmiot Zatrudniajacy do rejestracji Umowy

oraz ztozenia o$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu oraz jego akceptacji, nieposiadajaca
statusu Uzytkownika,

6) PPK — pracowniczy plan kapitatowy w rozumieniu Ustawy o PPK,

7) Serwis e-PPK — serwis internetowy stuzgcy w szczegdlnosci do zawarcia Umowy o
Zarzadzanie, Umowy o Prowadzenie, a takze sktadania oswiadczen woli przez Podmiot Zatrudniajgcy
w zwigzku z wykonywaniem w/w uméw w oparciu o system informatyczny dostarczany i
utrzymywany przez Pekao Financial Services Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie przy ul. Postepu 21,
02-676 Warszawa,

8) Trwaty Nosnik - kazdy nosnik informacji umozliwiajgcy przechowywanie przez czas niezbedny,
wynikajgcy z charakteru informacji oraz celu ich sporzadzenia lub przekazania, zawartych na nim
informacji w sposéb uniemozliwiajgcy ich zmiane lub pozwalajgcy na odtworzenie informacji w wersji
i formie, w jakiej zostaty sporzadzone lub przekazane,

9) Umowa o Prowadzenie —umowa o prowadzenie PPK, o ktérej mowa w rozdziale 3 Ustawy o
PPK, zawarta z Funduszem przez Podmiot Zatrudniajgcy w imieniu i na rzecz oséb zatrudnionych w
Podmiocie Zatrudniajgcym,

10) Uzytkownik—Dystrybutor — osoba uprawniona do korzystania z Serwisu e-PPK dziatajgca w
imieniu Funduszu posiadajgca Login i Hasto,

11) Uzytkownik—Podmiot Zatrudniajgcy — osoba dziatajgca w imieniu Podmiotu Zatrudniajgcego
(potocznie: Pracodawcy) posiadajgca Login i Hasto, mogaca w jego imieniu wykonywaé operacje w
aplikacji e-PPK. W szczegdlnosci: Koordynowaé podpisanie Umowy o Zarzadzanie, Umowy o
Prowadzenie, wyznaczanie innych osdb majacych dostep do aplikacji z ramienia pracodawcy i
nadawanie im dostepdw do e-PPK, przesytanie sktadek, rejestracja w PPK pracownikéw Podmiotu
Zatrudniajgcego.

12) Statusy umowy:

e Umowa robocza- posiada wskazang przynajmniej jedng osobe do kontaktu, natomiast nie
posiada wskazanej osoby podpisujgcej umowe po stronie Pracodawcy i nie posiada
podpisu zadnej ze stron,

e Umowa niepodpisana- posiada wskazang przynajmniej jedng osobe do kontaktu i osobe
podpisujgcg umowe po stronie Pracodawcy, natomiast nie posiada podpisu zadnej ze
stron.
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Umowa podpisana - posiada wskazang przynajmniej jedng osobe do kontaktu i osobe
podpisujgcg umowe po stronie Pracodawcy, ponadto umowa zostata podpisana przez
Pracodawce.

Umowa kompletna- umowa, ktéra zawiera wszystkich niezbednych uzytkownikéw
systemu i zostata podpisana przez obie strony umowy.

Umowa odrzucona- umowa anulowana przez administratora TFI.

Umowa aktywna — umowa ktéra zostata podpisana przez obie strony i przetworzona przez
system centralny.

Umowa rozwigzana — umowa, ktdra zostata wypowiedziana na podstawie pisma od
Pracodawcy.
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2. Zawarcie umowy o zarzadzanie bez logowania

Umowa o zarzgdzanie moze by¢ wypetniona na portalu e-PPK przez osobe, ktdra bedzie jednoczesnie
zapisana jako osoba do kontaktu ze strony Pracodawcy, lub inng osobe upowazniong do tej operacji.
Oba warianty dajg mozliwosé przejscia catego procesu do momentu dodania skanu podpisanej
umowy bez koniecznosci logowania w przypadku wyboru wydruku, jako sposobu zawarcia umowy.

2.1. Zostaw kontakt

W przypadku, gdy Podmiot zatrudniajgcy chciatby skorzysta¢ z pomocy przedstawiciela TFI PZU SA w
procesie finalizacji umowy o zarzgdzanie portal e-PPK umozliwia zostawienie kontaktu. Na podstawie
przekazanych TFlI PZU SA danych Podmiotu zatrudniajgcego zostanie przypisany Przedstawiciel
(Partner) odpowiedzialny za przeprowadzenie procesu.

W celu zostawienia kontaktu na pierwszej karcie (stronie) portalu e-PPK nalezy wybraé przycisk
ZOSTAW KONTAKT.

Po wpisaniu numeru Regon, Nazwa Podmiotu zatrudniajgcego uzupetni sie automatycznie w
przypadku braku automatycznego uzupetnienia danych, prosimy o reczne wypetnienie pdl w
formularzu Zostaw kontakt (w tym celu klikamy opcji ,Pobierz dane”). Po wpisaniu pozostatych
wymaganych danych i akceptacji o$wiadczenia nalezy wybra¢ opcje WYSLI lub w celu rezygnacji
opcje ANULUJ.

Zostaw kontakt

Skontaktujemy sie z Toba.

REGON i Nazwa
mig Nazwisko
Adres e-mail Telefon kemarkowy

TFI PZU informuje Pania/Pana, Ze:

« administratorem Pani/Pana danych osobowych jest PPKinPZU SFIO (,.Fundusz”) zarzadzany przez

Towa vo Funduszy | ych PZU Spétka Akcyjna (, Towarzystwo”) z siedziba w Warszawie, przy al.
Jana Pawta Il 24, 00-133 Warszawa;
« Fundusz przetwarza nastepujace Pani/Pana dane osobowe: imie i nazwisko, adres email, telefon komdrkowy;

»dane kontaktowe do inspektora ochrony danych (10D} w Funduszu i Towarzystwie: e-mail 10Dtfi@pzu.pl, tel.
v
+AR% T BT AR A2
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W przypadku zostawienia wsréd danych do kontaktu polskiego numeru telefonu komdrkowego
osoby kontaktowej zostanie wystany sms z kodem autoryzacyjnym w celu potwierdzenia
pozostawienia kontaktu.

Kod autoryzacyjny nalezy wpisa¢ w odpowiednim polu i wybraé przycisk ZATWIERDZ. W przypadku
gdy kod SMS nie doszedt na wskazany numer telefonu, mozemy wybra¢ opcje: ,Generuj kod SMS
ponownie”. Czas jaki musi uptyna¢ miedzy wysytaniem kolejnego kodu potwierdzajgcego to
maksymalnie 1 minuta, ktdora jest poprzedzona komunikatem systemowy: ,Wysytanie kodu
potwierdzajgcego bedzie mozliwe za...sekund”.

Zostaw kontakt

Skontaktujemy sig z Toba.

JOANNA KOWALSKA,
tel +48 601111111

Potwierdz operacje z dnia 2019-04-30 15:49:23,
wpisujgc kod, ktéry otrzymates/as SMS-em

Kod autoryzadji

Generuj kod sms ponownie

Dziekujemy

v

Dziekujemy za zostawienie kontaktu. Masi eksperci niebawem skontaktuja sie z Toba.
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2.2.  Podpisanie umowy o zarzgdzanie bez udziatu przedstawiciela TFlI PZU SA

W celu podpisania umowy o zarzgdzanie PPK samodzielnie, nalezy wejs¢ w link https://ppk.pzu.pl.
Pojawia sie dwa pola do wyboru: ZAtOZ PPK W PZU ONLINE oraz INSTRUKCJA ZAWARCIA
UMOWY PPK.

Jezeli nie masz jeszcze umowy o zarzadzanie, nalezy wybra¢ kafel ZALOZ PPK W PZU ONLINE.
S

Wybierz PPK
dla swoich pracownikoéw

Zapewniamy kompleksowe wsparcie we wdrozeniu PPK w Twojej
firmie

ZALOZ PPKW PZU ONLINE INSTRUKCJA ZAWARCIA UMOWY PPK
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3. Nowa umowa
Klikniecie w przycisk ZAtOZ PPK W PZU ONLINE umozliwi przejécie do ekranu z zaktadka NOWA
UMOWA O ZARZADZANIE.

3.1. Wzory umowy o zarzgdzanie i prowadzenie.

W pierwszej kolejnosci zapoznaj sie ze wzorem umowy o zarzgdzanie oraz umowy o prowadzenie,
ktore wyswietlisz wybierajgc odpowiednig ikone znajdujaca sie na ponizszym ekranie.

Jested w procesie zawierania umowy o zarzadzanie PPK. Umowa bedzie zawarta w postaci elektronicznej. Przed jej podpisaniem
Podmiot zatrudniajacy powinien zapozna¢ sie ze wzorami ponizszych dokumentéw.

UMOWA O ZARZADZANIE UMOWA O PROWADZEMNIE

3.2.  Sektor finanséw publicznych, wielko$¢ zatrudnienia.

Rozpocznij wypetnianie umowy od wielkosci zatrudnienia firmy. Okres$l wielkos¢ zatrudnienia

wybierajac jedng z ponizszych opcji:

Sektor i zatrudnienie

i

O Jednostka sektora finanséw publicznych O Pozostate podmioty zatrudniajace

» Jednostka sektora finansow publicznych

Wybierajac ww. opcje pojawia sie komunikat z informacja, ze dla powyzszej grupy podmiotéw PPK
obowigzywac bedzie od dnia 1.01.2021 r.

1 i
@ Jednostka sektora finanséw publicznych O Pozostate podmioty zatrudniajace

Jesli Podmiot zatrudniajacy jest jednostka sektora finansow publicznych, PPK obowiazuje od 1.01.2021 r.
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» Pozostate podmioty zatrudniajgce
Jesli chcemy zawrze¢ umowe dla pozostatych podmiotéw zatrudniajgcych, nalezy wybrac nizej

zaznaczong opcje.

Sektor i zatrudnienie

O Jednostka sektora finansdw publicznych @ Pozostate podmioty zatrudniajgce

Pozostate podmioty zatrudniajace, PPK obowiazuje od 1 stycznia 2021 r.

3.3.  Oswiadczenia obowigzkowe

Przed zaznaczeniem obowigzkowych oswiadczern Pracodawca powinien zapoznaé sie z
»Regulaminem zarzadzania pracowniczym planem kapitatowym przez PPK inPZU SFIO” oraz
»Regulaminem korzystania z serwisu e-PPK”.

Nalezy rowniez okresli¢ czy podmiot zatrudniajacy zawierat wczesniej umowe o zarzadzanie PPK z
inng instytucja finansowa.

Oswiadczenia

[ Podmiot zatrudniajacy oéwiadcza, 7e zapoznat sie z ,Regulaminem zarzadzania pracowniczym planem kapitatowym przez PPK inPZU SFI0” i uznaje jego
postanowienia za wiazace.

[J Podmiot zatrudniajacy oéwiadcza, ze zapoznat sie z ,Regulaminem korzystania z serwisu e-PPK” i akceptuje jego warunki.

O Podmiot zatrudniajacy nie zawart wezesnie] umowy o zarzadzanie PPK z inna instytucja finansowa.

O Podmiot zatrudniajacy zawart wezednie] umowe o zarzadzanie PPK z inng niz Fundusz instytucja finansowa i zamierza ja wypowiedzied, w zwiazku z

zawarciem u mowy z Fu nduszem.

Po zapoznaniu sie z Regulaminami i zaznaczeniu obowigzkowych oswiadczen wybierz DALEJ.
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3.4. Dane Podmiotu zatrudniajgcego

W tej zaktadce niezbedne jest wypetnienie wszystkich wymaganych danych Podmiotu
zatrudniajgcego.

» REGON

Whpisz numer REGON ( 9 badz 14 cyfr) lub numer NIP, a nastepnie wybierz opcje POBIERZ DANE. W
przypadku gdy podmiot zatrudniajgcy zawierajgcy umowe jest jednostky lokalng, oddziatem lub filig
podaj 14 cyfrowy numer REGON.

Jezeli REGON nie zostanie odnaleziony w bazie REGON, wpisz wszystkie wymagane dane uzupetnij
recznie.

REGON

Podaj REGON (9 cyfrowy badZ 14 cyfrowy) lub NIP, aby pobrac dane pracodawcy automatycznie. 1

Jezeli REGON znajduje sie w bazie REGON, dane PRACODAWCY tj. Nazwa, Forma prawna, Typ
rejestru, Numer we wiasciwym rejestrze, ldentyfikacja pracodawcy i Numer identyfikacji pracodawcy
uzupetnia sie automatycznie.

» Dane identyfikacyjne

Dane identyfikacyjne

Nazwsa Forma prawna ﬂ
Typ rejestru ﬂ Numer we wiasciwym rejestrze
Identyfikacja pracodawcy ﬂ Numer identyfikacji pracodawey

Sprawdz dane czy zostaty poprawnie wypetnione. Jezeli dane nie sg zgodne ze stanem faktycznym
popraw je. W przypadku zaczytania z bazy REGON niepetnych danych, pozostate pola wymagane
uzupetnij recznie.

» Siedziba Podmiotu zatrudniajgcego

Po odnalezieniu Podmiotu zatrudniajgcego w bazie REGON, adres siedziby Podmiotu zatrudniajgcego
zostanie uzupetniony automatycznie.
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Siedziba pracodawcy

Kraj

POLSKA v Kod pocztowy
Miejscowosé

Ulica i Nrdomu Nrlokalu

W przypadku braku nazwy ulicy w adresie siedziby pracodawcy i adresie korespondencyjnym nalezy
wpisa¢ nazwe miejscowosci.

Jezeli adres korespondencyjny Podmiotu zatrudniajgcego jest inny niz adres siedziby, nalezy
uzupetni¢ wymagane dane adresu korespondencyjnego Podmiotu zatrudniajacego przez zaznaczenie
odpowiedniego checkbox-u (przyktad zaznaczonego checkbox-u ponizej).

Adres kerespondencyjny jest inny niz siedziba pracodawcy

Kraj

POLSKA v Kod pocztowy
Migjscowodé

Ulica i Nrdomu Nr lokalu

Jezeli podano btedny numer REGON, i zaczytane dane sg niepoprawne, mozna uzy¢ przycisku
WYCzYSC DANE. Po wybraniu tej opcji zaczytane dane zostana usuniete i bedzie mozliwosé pobrania
ponownie danych, badz wpisania ich recznie.

» Aktualna liczba zatrudnionych

Aktualna liczba zatrudnionych

Odmawiam pedania liczby zatrudnionych.
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Podmiot zatrudniajagcy ma mozliwos¢ wskazania faktycznej ilosci osdb zatrudnionych na dzien
wypetniania wniosku. Moze réwniez odmodwié¢ podania liczby o0séb zatrudnionych, poprzez
zaznaczenie odpowiedniego pola.

Aktualna liczba zatrudnionych

Odmawiam podania liczby zatrudnionych.

Liczba zatrudnionych

Jezeli wypetnite$ wszystkie dane dotyczgce Podmiotu zatrudniajgcego przejdz do kolejnej zaktadki
wybierajac przycisk DALEJ.

3.5. Osoby do kontaktu

W nastepnym etapie nalezy dodaé¢ min. co najmniej jedng osobe do kontaktu po stronie pracodawcy.
Pracodawca zobowigzany jest do wskazania co najmniej jednego Administratora z petnymi
uprawnieniami. W przysztosci aby usung¢ osobe do kontaktu, zmieni¢ dane osobowe lub zmienié
uprawnienia, bedzie mozna po przetworzeniu wniosku o nadanie uprawnier, wybierajac opcje: USUN
OSOBE, EDYTUJ OSOBE lub EDYTUJ UPRAWNIENIA z poziomu zaktadki OSOBY POWIAZANE. Osoba do
kontaktu otrzyma na wskazany adres email login oraz hasto. W tym celu wybierz Dodaj osobe i
uzupetnij wszystkie wymagane dane tj. Imie, Nazwisko, Adres e-mail, oraz polski numer telefonu
komodrkowego. Nastepnie okresl jakie uprawnienia w zakresie obstugi PPK otrzyma osoba wskazana
osoba.W przypadku dodania kolejnej osoby ponownie klikamy w opcje Dodaj osobe.

Zalecamy podanie wiecej niz jednej osoby do kontaktu, pozwoli to na realizowanie wszelkich
procesow serwisie e-PPK bez kontaktu z Agentem Transferowym i Instytucjg Finansowa. Mamy na
mysli przypadki kiedy Administrator zrezygnuje z pracy, czy przebywa na dtugim urlopie lub
zwolnieniu lekarskim.

Osoba do kontaktu bedzie wystepowac z ramienia pracodawcy, koordynowac procesy zwigzane z
PPK. Przynajmniej jedna wskazana osoba otrzyma petne uprawnienia w zakresie obstugi PPK.
Ograniczy¢ badz doda¢ uprawnienia dla wybranej osoby bedzie mozna po przetworzeniu wniosku o
nadanie uprawnien. Z portalu e-PPK do osoby kontaktowej na wskazany przez nig adres e-mail
zostanie wystana wiadomos¢ z loginem umozliwiajgcym zalogowanie do portalu e-PPK.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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» Osobydo kontaktu > Wptaty Dodatkowe > Osoby podpisujace umowe

A

Uzupetnij ponizsze dane, aby wygenerowaé umowe o zarzadzanie do PPK.

Dane 0s6b do kontaktu po stronie pracodawcy

Wskazane osoby do kontaktu beda posiadaty uprawnienia administratora 1
AN

| Dodaj osobg |

\ /,.

W celu dodania osoby do kontaktu nalezy wybra¢ pole Dodaj osobe.

» Podpisanie

W przypadku, gdy osoba do kontaktu bedzie jednoczesnie osobg rejestrujgcg wniosek nalezy
zaznaczy¢ odpowiedni checkbox i nastepnie wybrac opcje DODAIJ (przyktad ponizej).

Dodajesz osobe do kontaktu

mie Nazwisko

Telefon komorkowy

Adres e-mail

Jednoczesnie osoba wypetniajaca wniosek

Jezeli osoba wypetniajgca wniosek umowy o zarzadzanie nie jest osobg do kontaktu, nalezy wpisac
dane osoby wypetniajgcej wniosek oraz zaznaczy¢ checkbox o zapoznaniu sie z zasadami ochrony

danych osobowych.

Masz pytania? Zadzwon!
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Osoba rejestrujgca Umowe o zarzadzanie PPK

Imig Mazwisko

Adres e-mail Telefon komérkowy i

I:I TFI PZU informuje Pania/Pana, ze: -
- administratorem Pani/Pana danych osobowych jest PPKinPZU SFIO (.Fundusz”) zarzgdzany przez Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych PZU Spotka
Akecyjna (-Towarzystwo”) z siedziba w Warszawie, przy al. Jana Pawta [124, 00-133 Warszawa;

+ Fundusz przetwarza nastepujace Pani/Pana dane osobowe: imia [ nazwisko, adres email, telefon komdrkowy;

+ dane kontaktowe do inspektora ochrony danych (10D} w Funduszu i Towarzystwie: e-mail I0Dtfi@pzu.pl, tel. +48 22 582 45 43;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

« doprowadzenia do zawarcia Umowy o zarzadzanie PPK pomiedzy Funduszem a podmiotem zatrudniaiacvm, ktory wskazat Pania/Pana jako osobe T

W przypadku okreslenia uprawnien dla osoby do kontaktu nalezy zaznaczyé checkbox przy wybranym
uprawnieniu. W celu zaznaczenia wszystkich checkbox mozna skorzytaé =z przycisku

ZAZNACZ/ODZNACZ WSZYSTKIE.

Mazwa uprawnienia Status

PRACOWNICY - ZGEASZANIE UCZESTHIKOW PPK |:|
WPEATY/KOREKTY-ZARZADZANIE LISTAMI WPEAT LUB KOREKT
ZLECEMIA - REJESTRACJA DYSPOZYCJ| UCZESTNIKOW FPK

RAPORTY - GENEROWANIE RAPORTOW

0O 0 0O O

ZARZADZAMIE UPRAWNIENIAMI OSOB KONTAKTOWYCH PRACODAWCY

ANULL ‘ DODA.J

W przypadku zapisania danych oséb do kontaktu mozna je poprawic lub usungé wybierajgc opcje
USUN. Opcja USUN dostepna jest sytuacji kiedy wskazano juz co najmniej dwie osoby do kontaktu
(warunkiem koniecznym zawarcia umowy o zarzgdzanie PPK jest wskazanie co najmnie]j jednej osoby
do kontaktu).

USUR ZAPISZ

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Usuwanie osoby do kontaktu x

Czy na pewno chcesz usunac osobe:
JAN KOWALSKI?

MIE, ZACHOWAJ TAK, USUN

Aby przejs¢ do kolejnej zaktadki po zapisaniu danych oséb do kontaktu wybierz DALEJ. W momencie
dodania osoby do kontaktu, pojawia sie mozliwos¢ zapisania umowy w celu pdzniejszego
dokonczenia.

WSTECZ DALEJ

ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIE]

Masz pytania? Zadzwon!
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3.6. Zapisanie umowy przez osobe rejestrujgcy (wypetniajgcg) wniosek i autoryzacja.

Na tym etapie mozliwe sg dwie opcje postepowania w zaleznosci od uprzednio wybranej $ciezki:

1. Kontynuowanie wypetniania wniosku poprzez wybranie przycisku DALEJ,
2. Wybranie opcji pdézniejszego dokoriczenia wypetniania wniosku poprzez wybranie opcji
ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIEJ.

Proces zapisywania wersji roboczej wniosku umowy i powrotu w celu zakonczenia mozna powtarzac
wielokrotnie.

Niezaleznie od wyboru opcji pdzniejszego dokoriczenia wypetniania wniosku i zapisania wers;ji
roboczej lub dalszej kontynuacji — zostanie przeprowadzona autoryzacja uzytkownika. Na numer
telefonu komdrkowego podanego przez osobe rejestrujgcg wniosek zostanie wystany sms z kodem
autoryzacyjnym, ktéry nalezy wpisac polu Kod autoryzacji.

AUTORYZACJA .

Ma Twidj nr telefonu wystano kod SMS, umozliwiajacy dokoriczenie procesu rejestracji umowy o zarzadzanie PPE

MARIA KOWALSKA,
tel. +48 612 345 678

Potwierd? operacje z dnia 2019-04-30 12:01:04,
wpisujac kod, ktdry otrzymates/as SMS-em

Kod autoryzadji

Generyj kod sms ponownie

Po wpisaniu kodu autoryzacyjnego zostanie wyswietlony komunikat o zapisaniu wniosku umowy w
wersji roboczej lub system przejdzie do ustalenia hasta dla uzytkownika rejestrujgcego umowe.

3.6.1. Kontynuuj wypetnianie umowy

Jesli zostanie wybrana opcja DALEJ, wéwczas po autoryzacji zostaniemy przeniesieni do definiowania
wptat dodatkowych opisanych w 3.7. Hasto do e-PPK dla osoby Uzytkownika—Podmiotu
Zatrudniajgcego zostanie réwnolegle przestane e-mailem zgodnie z procesem opisanym w
nastepnym punkcie (3.6.2 Ustal hasto i dokoncz wypetnianie zapisanej umowy).

Masz pytania? Zadzwon!
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3.6.2. Ustal hasto i dokonicz wypetnianie zapisanej umowy

Po zautoryzowaniu uzytkownika umowa zostaje zapisana w statusie ,,robocza”.

Umowa zostata zapisana w statusie robocza

v

Caty proces powinien zakonczy¢ sie podpisaniem umowy przez Podmiot Zatrudniajacy.

Jednoczesnie z portalu e-PPK na adres e-mail oséb kontaktowych ze strony podmiotu
zatrudniajgcego zostanie wystana wiadomos¢ zawierajgca indywidualny LOGIN niezbedny do
zalogowania w portalu e-PPK i dokoriczenia wypetniania wniosku umowy o zarzadzanie.

Jezeli chcesz przejs¢ dalej po zweryfikowaniu nalezy uzupetni¢ dalsze kroki.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Wyglad przyktadowego maila ponizej;

@ e-PPK ‘

Szanowni Panstwo,

Dziekujemy za rejestracje w serwisie e-PPK umowy o zarzadzanie PPK. Ponizej
przesytamy login:

PPK0072874
Prosimy o zalogowanie sie do serwisu przy uzyciu wskazanego podczas rejestracji

numeru telefonu i przekazanego numeru login. Podczas pierwszego logowania
zostang Panstwo poproszeni o nadanie hasta do serwisu.

e-PPK

Po kliknieciu w link e-PPK_nastgpi przekierowanie do portalu e-PPK, gdzie nalezy ustali¢ hasto
logowania poprzez wpisanie LOGINU i polskiego numeru telefonu komérkowego osoby do kontaktu
podanego przy rejestracji umowy.

Numer telefonu komérkowego musi by¢ zgodny z tym zapisanym wczesniej w wersji roboczej
umowy.

Po wpisaniu Loginu i prawidtowego numeru telefonu komdrkowego nalezy wybra¢ przycisk DALEJ.
Nastepnie nalezy zdefiniowad hasto do logowania.

Hasto powinno sktadaé sie, z co najmniej 8 znakdéw i powinno zawiera¢ przynajmniej jedng wielka
litere, matg litere oraz cyfre lub znak specjalny.

Masz pytania? Zadzwon!
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Nie mam / nie pamietam hasta

Jegli logujesz sie po raz pierwszy lub nie pamictasz hasta, podaj

swij login i nr telefonu.
Podaj id/login

PPEOOTZET4

Podaj nr telefonu

123 456 780

Nastepnie wybieramy przycisk DALEJ

Nadaj nowe hasto

Ustal nowe hasto, za pomoca ktdrego bedziesz logowad sie na

swoje konto.
Nowe hasto

Powtorz nowe hasto

ZMIEN

Masz pytania? Zadzwon!

22 640 06 22
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Ustal swoje hasto i wybierz przycisk ZMIEN.

Po wybraniu przycisku ZMIEN, na numer telefonu komdrkowego osoby do kontaktu zostanie wystany
sms z kodem autoryzacyjnym, ktéry nalezy wpisaé w odpowiednim polu i klikng¢ ZATWIERDZ.

Nadaj nowe hasto

Potwierdz operacje z dnia 2019-04-30 13:22:17,
wpisujac kod, ktéry otrzymates/as SMS-em

Kod autoryzacji

Generuj kod sms ponownie

Jesli nie dostate$ kodu do zatwierdzenia operacji i nie mozesz wygenerowad kodu
ponownie, sprawdzZ czy wprowadzite$ poprawne dane do odzyskiwania hasta

ZATWIERDZ

W przypadku poprawnej autoryzacji nastgpi przekierowanie na strone logowania portalu e-PPK.

W przypadku utraty hasta logowania, nalezy powtérzy¢ proces nadawania hasta przez wybdr opisu
Nie mam lub nie pamietam hasta.

W celu zalogowania nalezy w odpowiednich polach wpisaé¢ indywidulany login przestany w mailu oraz
ustalone wczesniej hasto logowania, a nastepnie wybraé przycisk ZALOGUJ.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Zaloguj sie do konta Partnera

ID / login

PPKOOT2874

Hasto

ZALOGUJ

Nie mam lub nie pamietam hasta

Istnieje réwniez mozliwos$¢ zalogowania sie do portalu e-PPK pod adresem: https://ppk.pzu.pl/

Po kliknieciu w kafel ZALOGUJ SIE znajdujgcy sie w prawym gornym rogu ekranu, uzytkownik
powinien wybra¢ opcje logowana PPK dla pracodawcy (e-PPK).

Y

A

i — .
-«.’{ PPK dla pracownika (inPZU) > Iﬁl PPK dla pracodawcy (e-PPK) >

Aby przejs¢ do kolejnego kroku nalezy zapoznac sie z regulaminem oraz zaakceptowac jego warunki.

Prosimy o zapoznanie sie z aktualnym regulaminem korzystania z serwisu e-PPK i akceptacjg jego
warunkow.

ZAMEKNILI TWYLOGU.) ‘ AKCEPTUJE

Nalezy klikng¢ przycisk AKCEPTUIJE.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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https://ppk.pzu.pl/

Sukces

v

Regulamin zostat zaakceptowany. Zostaniesz przekierowany na strone startowa.

ZAMKNL]

Akceptacja regulaminu spowoduje pojawienie sie komunikatu o poprawnym zaakceptowaniu
regulaminu. Nalezy klikng¢ ZAMKNU.

Pojawi sie okno, do dokonczenia umowy.
W celu dokoniczenia uzupetniania wniosku umowy o zarzgdzanie nalezy wybraé przycisk UMOWA O

ZARZADZANIE PPK.

Dokoncz wprowadza¢ Umowe o zarzadzanie PPK )

Twéj wniosek nadal nie zostat ukoniczony. Dokoricz wypetnia¢ Umowe.

UMOWA O ZARZADZANIE PPK

W nastepstwie powyzszego kroku nastapi przekierowanie na strone wniosku umowy o zarzadzanie,
aby dokonczy¢ proces zawierania umowy o zarzadzanie.

Masz pytania? Zadzwon!
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Jeste$ w procesie edycji umowy o zarzadzanie PPK. Umowa bedzie zawarta w postaci elektronicznej. Przed jej podpisaniem Podmiot
zatrudniajacy powinien zapozna¢ sie ze wzorami ponizszych dokumentéw.

UMOWA O ZARZADZANIE UMOWA O PROWADZENIE

Sektori zatrudnienie

Pozostate podmioty zatrudniajgce, PPK obowiazuje od 1 stycznia 2021 r.

Na tym etapie, po zalogowaniu, jest mozliwos¢ edycji danych identyfikacyjnych(oprécz REGON i NIP),
Siedziby Pracodawcy, aktualnej liczby zatrudnionych. Jezeli nie ma zadnych zmian do wprowadzenia
przechodzimy przez kolejne okna klikajgc DALEJ, az do miejsca, w ktorym zakonczylismy

wprowadzanie danych.

3.7. Wptaty dodatkowe

Kolejnym krokiem jest okreslenie wptaty dodatkowej finansowanej przez Podmiot zatrudniajacy.

Whptata podstawowa finansowana przez pracodawce wynosi 1,5% wynagrodzenia.
Ponizej okreél wptate dodatkows pracodawcy (maksymalnie 2,5%).
Mozesz jg zmieni¢ w dowolnym momencie trwania PPK.

Do wyboru sg trzy mozliwosci: Stata, Zréznicowana oraz Brak.

Wptaty dodatkowe

Zadeklaruj wptate dodatkowa pracodawcy

O Stata ‘ O Zréznicowana ‘ O Brak

Masz pytania? Zadzwon!
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Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



» Stata sktadka — jednakowa stawka dla wszystkich pracownikéw

Jest mozliwos¢ ustalenia zakresu procentowego sktadki dodatkowej od 0,01 do 2,5.

‘ O Zréim-cawana O Bmk

Procent wynagrodzenia

» Sktadka Zréznicowana

Opis

Podmiot zatrudniajgcy moze okresli¢ rozny procent sktadki dodatkowej dla pewnych grup oséb
zatrudnionych (np. grupy pracownikéw na podstawie stazu pracy) - min. wartos¢ 0,01 do max. 2,5.
W przypadku dodania kilku pozycji (poprzez opcje Dodaj Nowg) ,,procent wynagrodzenia”, nalezy
dodac opisy przypisanych do nich grup pracownikéw.

PRZYKtAD:

O Stata

Procent wynagrodzenia

1,00

Procent wynagrodzenia

2,00

Opis

staz pracy do 1 roku i USUR ‘

Opis
USUN ‘

staz pracy powyzej 1 roku i

> Brak sktadki dodatkowej
Woybierajac te opcje Podmiot zatrudniajacy nie bedzie finansowat dodatkowej sktadki.

O Stata

‘ ‘ O Zroznicowana

Po wyborze wysokosci sktadki dodatkowej finansowanej przez Podmiot zatrudniajgcy do nastepne;j
zaktadki przechodzimy wybierajac DALEJ.

Masz pytania? Zadzwon!
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Wptaty dodatkowe

Zadeklaruj wptate dodatkows pracodawcy

o Zréinicowana

‘ O Brak

Procent wynagrodzenia Opis

2,50
WSTECZ

Jednakowa stawka dla wszystkich pracownikdw

Masz pytania? Zadzwon!
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3.8.  Weryfikacja umowy — SMS

Przed przejsciem do kolejnego kroku nalezy wybraé, w jaki sposéb zostanie podpisana umowa po
stronie pracodawcy. Do wyboru sg dwie opcje: SMS, Wydruk lub Podpis kwalifikowany.

Weryfikacja umowy

Wybierz sposdb weryfikacji i podpisania umowy:

SMS O Wydruk O Podpis kwalifikowany

0Osoby podpisujgce otrzymajg SMS Wydrukuj umowe, by nastepnie Podpisz umowe podpisem
zatwierdzajgcy, ktéry bedzie przedtoiyd jg do podpisu. kwalifikowanym
wykorzystany do podpisania umowy.

» Dodanie 0sdb podpisujgcych umowe

W celu dodania 0séb podpisujagcych umowe wybierz pole Dodaj osobe. W tym miejscu nalezy
okresli¢ dane o0sdb, ktére bedg podpisywaé umowe w imieniu Podmiotu zatrudniajgcego

Dane 0s6b podpisujacych umowe

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Dodajesz osobe podpisujacag umowe
Przy wybranym sposobie weryfikacji uzupetnij adres email i numer telefonu

Wybierz jeden z istniejgcych juz kontaktéw

lub wpisz dane:

Imie Nazwisko
Adres email Telefon komérkowy i
Funkcja

DODAJ

Nalezy wpisac¢ wszystkie wymagane dane osdb podpisujgcych umowe tj. Imie, Nazwisko, Adres
e-mail, polski numer telefonu komdrkowego oraz zajmowang Funkcje. Okreslajgc funkcje osoby

podpisujgcej skorzystaj ze stownika po rozwinieciu listy wartosci w polu v|.
Istnieje réwniez mozliwos¢ dodania oséb podpisujagcych umowe z rozwijanej listy oséb do kontaktu
wskazanych wczesniej.

Dodajesz osobe podpisujgcg umowe
Przy wybranym sposobie weryfikacji uzupetnij adres email i numer telefonu
Wybierz jeden z istniejacych juz kontaktow

W przypadku btednego zapisania danych osoby podpisujgcej umowe mozna je poprawic lub usungé

wybierajac opcje USUN.

Masz pytania? Zadzwon!
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Usuwanie osoby podpisujgcej umowe x

Czy na pewno chcesz usunac osobe:
JAN KOWALSKI?

NIE, ZACHOWA.

Powyzej pokazany jest wyglad okna potwierdzajgcego usuniecie osoby podpisujgcej umowe.

Po dodaniu oséb podpisujgcych umowe po stronie Podmiotu zatrudniajgcego przechodzimy do
oswiadczen, ktérych zaznaczenie nie jest wymagane.

Oswiadczenia

Podmiot zatrudniajacy wyraza zgode na powotywanie sie przez TFI PZU SA na fakt prowadzenia PPK dla Podmiotu zatrudniajacego w publikacjach
marketingowych TFI PZU SA oraz na postugiwanie sie logo Podmiotu zatrudniajgcego w tym kontekscie, o ile takie wykorzystanie nazwy i logo Podmiotu
zatrudniajacego nie bedzie godzito w dobre imie Podmiotu zatrudniajacego i bedzie dotyczyto wytacznie informacji o prowadzeniu przez Fundusz PPK na
rzecz Podmiotu zatrudniajgcego. TFI PZU SA traci powyzsze uprawnienie z chwilg rozwigzania Umowy. Na pisemne wezwanie Podmiotu zatrudniajacego, TFI
PZU SA jest zobowigzane zaprzesta¢ powotywania sie na fakt prowadzenia PPK lub uzywania logo Podmiotu zatrudniajgcego.

[ Podmiot zatrudniajacy w ramach obstugi PPK deklaruje gotowosé przekazywania Funduszowi oéwiadczenia woli Uczestnika PPK, na podstawie
upowaznienia od Uczestnika PPK dla Podmiotu zatrudniajacego. 1

‘ WSTECZ ‘ DALEJ

ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIES

Jesli podmiot zatrudniajacy jest Jednostkg Sektora Finansdw Publicznych, ma mozliwos$¢ wybrania
dodatkowego oswiadczenia ,,Podmiot zatrudniajacy bedzie prowadzit obstuge kadrowo-ptacowg w
wiecej niz jednej lokalizacji w ramach jednej umowy o zarzadzanie.”

Oswiadczenia

Podmiot zatrudniaja

marketingowych TFI FZU

raza zgode na powotywanie sig przez TF| PZU SA na fakt prowadzenia PPK dla Podmiotu zatrudniaj i p
vy il
zeniu przez Fundusz PPK na

blikacjach

)

oraz na postugiwanie sig logo Podmiotu zatrudniajace rzystanie n. logo Podmiotu

dzie godzito w dobre imig Podmiotu zatrudniajacego i bedzie do
rzecz Podmiotu zatrudniajacego. TFI PZU 5

zatrudniajacego nie

aci powyzsze uprawnienie z chwilg roz nie Podmiotu zatrudniajgcego, TFI

PZU SA jest zobowiazane zaprzestad powoty

ania sig na fakt prowadzenia PPK lub uzywania logo Podmiotu zatrudniajacego.

Podmiot zatrudniajacy w ramach obstugi PPK deklaruje gotowosé przekazywania Funduszowi oéwiadczenia woli Uczestnika PPK, na podstawie
jacy B e g P y P
upowaznienia od Uczestni

PPK dla Podmiotu zatrudniajacego. | 1

O Podmiot zatrudniajacy bedzie

zit obstuge kadrowo-ptacowa

niz jednej lokaliz:

ramach jednej umowy o zarzadz:

e, (przyktad:

Pracodawca prowadzi oddziat gf ri oddziat dodatkowy Gdanisk. Dla kazdego z oddziatd s zgtoszonych pracownikdw, | ptat lub

dyspozycje beda przekazywana oddziel

Nastepnie wybieramy przycisk DALEJ.

Masz pytania? Zadzwon!
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W przypadku, gdy Podmiotem zatrudniajgcym jest osoba fizyczna prowadzaca dziatalnosc
gospodarczg (Ekran Dane Pracodawcy, pole Forma prawna) pojawig sie do wyboru dodatkowe
Oswiadczenia.

Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych jest obowigzkowe.

Nastepnie wybieramy przycisk DALEJ.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Pojawia sie komunikat z informacjg, ze umowa jest juz gotowa do zatwiedzenia za pomocg SMS. Na
tym etapie mozemy sprawdzi¢ poprawnos¢ danych zapisanych w umowie klikajgc ikone UMOWA.

Po wybraniu ikony UMOWA zostanie wyswietlony obraz umowy o zarzadzanie PPK ze wszystkimi
danymi zapisanymi w procesie wypetniania.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci mozliwa jest korekta danych poprzez wybranie
przycisku WSTECZ

Na umowie bedzie znak wodny z informacjg, ze jest to WZOR UMOWY - nie drukuj tego. Sprawdz czy
wypetnite$ poprawnie dane.

Dzigkujemy!

Umowa jest gotowa do zatwierdzenia SMS. Na adres email 0s6b wskazanych do podpisania umowy, zostanie wystany link aktywacyjny.

.Y

Przed ztozeniem wniosku, zapoznaj sie z Regulaminem zarzadzania PPK

Po sprawdzeniu poprawnosci zapisanych w umowie danych osoba reprezentujgca Podmiot
zatrudniajgcy odznacza oswiadczenie potwierdzajgce, ze jest upowazniona do zawarcia tej umowy w
imieniu Podmiotu zatrudniajgcego, w tym w przypadku petnomocnika, posiada stosowne
petnomocnictwo.

Przed ztozeniem wniosku zapoznaj sie z regulaminem.

Oswiadczenia

Osoba reprezentujaca Podmiot zatrudniajacy przy zawieraniu Umowy o zarzadzanie PPK potwierdza, ze jest upowazniona do zawarcia tej umowy w
imieniu Podmiotu zatrudniajacego, w tym w przypadku petnomocnika, posiada stosowne petnomocnictwo.

ZAKONCZ

ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIE]

Nastepnie nalezy wybrac¢ przyciski ZAKONCZ i ZAMKNLJ.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Sukces

v

Kolejnym etapem bedzie elektroniczne podpisanie umowy o zarzadzanie PPK przez Podmiot zatrudniajacy.

ZAMKNIJ

Na adres e-mail osoby podpisujgcej umowe po stronie Podmiotu zatrudniajacego, wskazany przy
wypetnianiu wniosku, wystany zostanie link, za posrednictwem ktérego mozliwe bedzie podpisanie
umowy. Wejscie w link spowoduje wystanie kodu SMS na podany w umowie numer telefonu osoby
podpisujgcej umowe. Otrzymany kod nalezy wpisa¢ w oknie przegladarki otwartej z linka przestanego
mailem w polu ,,KOD AUTORYZACJI”. Poprawne podanie kodu jest rownoznaczne z podpisaniem
umowy przez dang osobe. Nastepnym krokiem bedzie podpisanie umowy przez TFI.

>
@ e-PPK

Szanowni Panstwo,

Przesytamy link aktywacyjny do serwisu e-PPK. Po kliknieciu na ponizszy link, na
numer telefonu wskazany w procesie rejestradji, zostanie wysfany kod SMS,
stuzacy do podpisania umowy o prowadzenie.

Link a acyiny.

Powyzszy link zostat utworzony 2019-12-05 15:13:11.

Powyzszy link wygasa w 2020-06-22 15:13:11.

Pozdrawiamy

Zespot TFI PZU SA
Ponizej przyktad wiadomosci wystanej na adres e-mail osoby podpisujgcej umowe z zatgczonym
linkiem do podpisu umowy.

Po kliknieciu w link aktywacyjny nastepuje przekierowanie do strony, na ktérej w celu podpisania
Umowy o Zarzadzanie nalezy klikng¢ Podpisz

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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@ Pracowniczy Plan Kapitatowy

Kod dostepu > Podpisanie » Podsumowanie

Aby sie zautoryzowaé, przejdz przez nastgpujacy krok.

Kliknij w przycisk ponizej w celu rozpoczecia procesu podpisania umowy.

PODPISZ

Po potwierdzeniu woli podpisania Umowy o Zarzgdzanie, pojawia sie komunikat z prosbg o wpisanie
kodu sms, ktéry w tym samym czasie zostat wystany na numer telefonu komérkowego osoby

podpisujgcej umowe.

Potwierdz operacje nr 1z dnia 2019-03-07 13:47:19,
wpisujac kod, ktory otrzymates/as SMS-em

Kod autoryzacji

Generuj kod sms ponownie

Ponizej przyktadowa tresé¢ wiadomosci SMS z kodem autoryzacyjnym.

tresc SMS: Potwierdz operacje nr 1 z dnia 07-03-2015 wpisujac nastepujacy Kod: 123456

Kod SMS nalezy wpisa¢ w polu do tego przeznaczonym i wybraé przycisk ZASTOSUJ.

Pojawi sie komunikat z mozliwoscig zapoznania sie z zapisami umowy. W tym celu nalezy wybrac
ikone z napisem UMOWA (przyktad ponizej).

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Zapoznaj sie i podpisz ponizsza umowe o zarzadzanie PPK.

UMOWA

Nastepnie nalezy wybra¢ pole PODPISZ UMOWE.

PODPISZ UMOWE

W wyniku podpisania umowy przez jedng z 0oséb podpisujgcych umowe pojawia sie komunikat

informujacy, ktdra z wymaganych oséb podpisata umowe.

Wszystkie osoby podane do weryfikacji SMS, powinny podpisac umowe o zarzadzanie PPK.

ANNA NOWAK JAN KOWALSKI
Prezes zarzadu Cztonek zarzadu
tel +48 603000000 tel +48 603000001

Oczekuje

Gdy umowa podpisana jest przez wszystkie wymagane osoby pojawia informujacy o tym komunikat.

Gratulacje! Umowa zostata podpisana.

1
I

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Wszystkie osoby podane do weryfikacji SMS podpisaty umowe.

ANNA NOWAK JAN KOWALSKI
Prezes zarzadu Cztonek zarzadu
tel +48 603000000 tel +48 603000001

v v

Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk ZAKONCZ.

Umowa zostanie uznana za podpisang przez Podmiot zatrudniajgcy, jezeli wszystkie osoby wskazane
do podpisu podpisaty umowe. Pojawia sie komunikat z informacjg, ze kolejnym etapem bedzie

podpisanie umowy przez TFI PZU SA.

Sukces

v

Kolejnym etapem bedzie podpisanie umowy o zarzadzanie PPK przez TFI PZU SA, o czym zostaniesz poinformowany.

ZAMEKNLJ

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Nalezy wybrac przycisk ZAMKNIJ.

Pojawi sie ekran koricowy.

4

Dziekujemy za skorzystanie z naszych ustug!

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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3.9.  Weryfikacja umowy — Wydruk/Podpis kwalifikowany

Weryfikacja umowy

Wybierz sposob weryfikacji i podpisania umowy:

o SMS O Wydruk o Podpis kwalifikowany

Osoby podpisujgce otrzymaja SMS Wydrukuj umowe, by nastepnie Podpisz umowe podpisem
zatwierdzajacy, ktéry bedzie przedtozyd ja do podpisu. kwalifikowanym
wykorzystany do podpisania umowy.

W przypadku wybrania sposobu weryfikacji umowy — Wydruk/Podpis kwalifikowany nastepnym
krokiem jest dodanie danych oséb podpisujgcych umowe ze strony Podmiotu zatrudniajgcego, ktére
jest analogiczne do dodania oséb w trybie SMS.

Dla opcji podpisania umowy metodg Wydruk/Podpis kwalifikowany nie jest wymagane podanie
Adresu e-mail i Numeru telefonu osoby podpisujgcej umowe.

Podpis kwalifikowany polega na elektronicznym podpisaniu umowy po zapisaniu jej na komputerze
bez koniecznosci drukowania.

Uwaga! Serwis e-PPK weryfikuje poprawnos¢ podpisu elektronicznego. Plik z podpisem
elektronicznym powinien by¢ w formacie PDF oraz zawierac kwalifikowany certyfikat.

Po dodaniu oséb podpisujgcych umowe ze strony Podmiotu zatrudniajgcego przechodzimy do
oswiadczen, ktdrych zaznaczenie nie jest wymagane. (oSwiadczenia sg pokazane w punkcie 3.8.)

Nastepnie wybierz przycisk DALEJ.

Pojawia sie komunikat z informacjg, ze umowa jest juz prawie gotowa. Na tym etapie mozemy
sprawdzi¢ poprawno$¢ zapisanych w umowie danych klikajgc ikone UMOWA.

Po wybraniu ikony z UMOWA zostanie wyswietlony obraz umowy o zarzadzanie PPK ze wszystkimi
danymi zapisanymi w procesie wypetniania.

Na umowie bedzie znak wodny z informacja, ze jest to WZOR UMOWY - nie drukuj tego. Sprawd? czy
wypetnites poprawnie dane.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci na tym etapie mozliwa jest korekta danych poprzez
wybranie przycisku WSTECZ.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Umowa jest juz prawie gotowa!

Sprawdz jg doktadnie zanim przejdziesz dale;j.

[

Przed ztozeniem wniosku, zapoznaj sie z Regulaminem zarzadzania PPK

Po sprawdzeniu poprawnosci zapisanych w umowie danych osoba reprezentujagca Podmiot
zatrudniajgcy zaznacza oswiadczenie potwierdzajace, ze jest upowazniona do zawarcia tej umowy w
imieniu Podmiotu zatrudniajagcego, w tym w przypadku petnomocnika, posiada stosowne

petnomocnictwo.

Oswiadczenia

Osoba reprezentujaca Podmiot zatrudniajacy przy zawieraniu Umowy o zarzadzanie PPK potwierdza, Ze jest upowaZniona do zawarcia tej umowy w

imieniu Podmiotu zatrudniajacego, w tym w przypadku petnomocnika, posiada stosowne petnomocnictwo.

WSTECZ ZAKORNCZ

ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIE]

Nastepnie nalezy wybraé przyciski ZAKONCZ i w nastepnym oknie ZAMKNIJ.

Po zaznaczeniu oswiadczenia nalezy wybraé przycisk GENERUJ UMOWE.

GEMERUJ UMOWE

Po wygenerowaniu umowy pojawi sie komunikat informujgcy, ze umowa jest gotowa do

wydruku i podpisania.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



Wydrukuj umowe

TEST FIRMA 1 S.A., Umowa o zarzadzanie PPK Unikalny numer dokumentu 16189468

Umowa jest gotowa!

Wydrukuj ja, aby przedtozyc do podpisu osobom wskazanym w umowie.

0,
t

W celu wydrukowania umowy wybierz ikone UMOWA, w nastepstwie czego pojawi sie obraz
umowy - nalezy ja WYDRUKOWAC Ilub zapisaé na komputerze w celu pézniejszego
wydrukowania.

Wydrukowang umowe nalezy przedtozy¢ osobie lub osobom reprezentujgcym Podmiot
zatrudniajgcy, ktdre powinny ztozy¢ swdj podpis w 0znaczonym miejscu umowy.

Nastepnie wybierz przycisk DALEJ.

Podpisang umowe nalezy zeskanowad i podtaczyé jg bezposrednio w miejscu do tego
przeznaczonym lub w pdzniejszym terminie po zalogowaniu sie do aplikacji e-PPK i dodaniu skanu
dokumentu. W przypadku, jesli umowa zostata podpisana podpisem kwalifikowanym nie ma
potrzeby jej drukowania. Umowa bedzie uznana za podpisang tylko i wytacznie w przypadku, jesli
zostanie podpisana przez wszystkie wskazane do jej podpisania osoby. Nastepnym krokiem
bedzie podpisanie umowy przez TFl PZU SA.

Dodawanie skanu podpisanej umowy

TEST FIRMA 1 S.A., Umowa o zarzadzanie PPK Unikalny numer dokumentu 16189468

Przeciagnij i upusé plik
lub

DODAJ PLIK Z DYSKU

ZAMKNIJ

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Podpisang umowe przez osobe lub osoby reprezentujgce po stronie Podmiotu zatrudniajgcego
nalezy zeskanowaé, zapisa¢ w formacie nazwa pliku.pdf, a nastepnie dodac¢ jg do Portalu PPK
przez opcje Przeciagnij i upusé plik lub DODAJ PLIK Z DYSKU.

Poprawne dodanie pliku z umowg spowoduje podswietlenie przycisku ZAPISZ SKAN.

81 KB - umowa podpisana.pdf

ZAMENL ‘ ZAPISZ SKAN

Jezeli skan umowy zostanie poprawnie dodany na ekranie pojawi sie komunikat z ponizsza

informacja.

Sukces

v/

Kolejnym etapem bedzie podpisanie umowy o zarzadzanie PPK przez TFI PZU SA, o czym zostaniesz poinformowany.

Po zakoriczonym procesie zostaniesz przekierowany na strone https://emeryturappk.pzu.pl/.

W przypadku, gdy na ekranie modalnym DODAWANIE SKANU PODPISANEJ UMOWY nie zostanie
podtgczony wydruk umowy, a uzytkownik wybierze przycisk ZAMKNIJ, podpisana umowa bedzie
mogta by¢ zatgczona w pdzniejszym terminie (umowa otrzyma status niepodpisana).

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Dodawanie skanu podpisanej umowy

FIRMA TEST, Umowa o zarzadzanie PPK uUn |~-:|nf, numer dokumentu 16315349

— = =

Nastepnie pojawi sie ekran z informacjg: Umowa o zarzadzanie PPK jest gotowa. Kolejnym etapem
bedzie podpisanie umowy przez Podmiot zatrudniajacy. W celu zakoriczenia procesu nalezy wybrac

Zamknij.

Sukces

v

Umowa o zarzadzanie PPK jest gotowa. Kolejnym etapem bedzie podpisanie umowy przez Podmiot zatrudniajacy.

Uwaga: Opcja weryfikacja umowy WYDRUK/PODPIS KWALIFIKOWANY nie jest dostepna gdy dla
wielkosci zatrudnienia wskazano KAFEL Pozostate podmioty zatrudniajace. Dla wskazanego KAFLA
Podmiot zatrudniajgcy bedzie miat dostepny sposéb weryfikacji umowy SMS.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Weryfikacja umowy

Wybierz sposdb weryfikacji | podpisania umowy:

@® sus

O=zoby podpizujace otrzymaja SMS zatwierdzajgcy, ktdry bedzie
wykorzystany do podpisania umowy.

Dane 0s6b podpisujacych umowe

Dodaj osobe

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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3.10. Logowanie uzytkownika — podmiotu zatrudniajgcego

Zalogowany uzytkownik po zatozeniu konta w serwisie e-PPK ma dodatkowe opcje zwigzane z
zawierang umowag. Widzi ekran z wprowadzonymi wczesniej danymi — dokumenty zataczone w
procesie zawierania umowy, dane oséb powigzanych podanych podczas wprowadzania wniosku o
umowe oraz historie zdarzen zwigzanych z przygotowaniem umowy.

Start Szczegoty PPK

Dokumenty  Osoby powiazane  Historia zdarzen

POWSZECHNY ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOEKA AKCYINA

REGON 010001345 MIP 5260251043
. ’
Lista umow
ID / Typ umowy Data Partner Status Sposob weryfikacji
8917 16.07.2019 N -
UMOWA O ZARZADZANIE riorizs VIEPODPISANA SHS

Lista dokumentow

Data zapisu Uzytkowmnik Rodzaj dokumentu

16.07.2019 JAN KOWALSKI WINIOSEK UMOWY O ZARZADZANIE

Przy umowie podpisywanej za pomocg SMS-a, w statusie
NIEPODPISANA, jest mozliwosé ponownego wystania linku
aktywacyjnego.

Sukces Po wystaniu linku, pojawia sig ekran informujacy, o tym ze akcja

zakonczyta sie sukcesem.

v

Akcja zakoriczona pomyélnie

ZAMKNLY

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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3.10.1. Edycja danych umowy o zarzgdzanie

Dla zalogowanego uzytkownika mozliwa jest edycja danych podmiotu zatrudniajgcego oraz
projektéw uméw przygotowywanych przez dany podmiot.

Start Szczegoty PPK

Osoby powiazane  Dokumenty  Historia zdarzen

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYJNYCH PZU SPOEKA AKCYJNA x
REGOM 014981458 NIP 5272228027 Rachunek bankowy do wptat - DODAJ NOTATKE
1D umowy PPK 8635 1D Pracodawcy - 1D EPPK Pracodawcy -
. .
Lista umow
Typ umowy Data Partner Status Sposob weryfikadji
UMOWA O ZARZADZANIE 21.01.2020 - ROBOCZA NIE WYBRANO

Lista dokumentdw

Data zapisu Uzytkownik Rodzaj dokumentu
Brak danych do wyswietlenia.

M 4 » M 0-0of0items

Przejscie do trybu edycji polega na wybraniu lewym przyciskiem myszki trzech kropek po prawej
stronie wpisu dotyczgcego przedsiebiorstwa i wybraniu opcji EDYCJA.
Edycja danych umowy o zarzadzanie jest mozliwa w kazdym statusie za wyjgtkiem KOMPLETNA,

AKTYWNA, ROZWIAZANA oraz ODRZUCONA. Edycja danych polega na przeniesieniu uzytkownika do
ekranéw wypetniania umowy z uprzednio wypetnionymi danymi. Umozliwia przejscie przez

uprzednio uzupetniane ekrany, przy czym pola oznaczone ktédka nie sg dopuszczone do edycji.
Przyktadowo sg to pola NIP, REGON, wielkos$¢ zatrudnienia, cze$¢ oswiadczen. Na tym etapie dane
0s6b do kontaktu mozna zamienic.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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W zaktadce Dokumenty jest mozliwos¢ podgladu oraz pobrania formularzy zlecen oraz oswiadczen
dostepnych w e-PPK.

Formularze zlecen i oswiadczen w e-PPK

Deklaracja w sprawie wptat dodatkowych finansowanych przez uczestnika PPK

Deklaracja w sprawie zmiany wy ici wptat podst:

weh finan ych przez uczestniks PPK

Deklaracja o rezygnacji z dekenywania wptat do PPK

Wniosek o dokonywanie wptat do PPK

Diwiadczenie uczestnika PPK o zawartych Umowach o Prowadzenie PPK

Oiwiadczenie w sprawie braku zgody na wyplate transferows (w zwiszku z zawarta przez podmiot zatrudniajacy umows o zarzadzanie PPK zinng instytucja
finansows) —

Oiwiadczenie w sprawie braku zgody na wyplate transferows [w zwigzku ze zmiang pedmiotu zatrudniajgcego)

Whniosek o zawarcie umowy o prowadzenic PPK dla 0séb po 55 rz.

Wniosek o zmiang danych na rachunku PPK

Deklaracja w zakresie finansowania wplat do PPK - w przypadku zaprzestania finansowania wplat przez podmiot zatrudniajgcy

Opis procesu obstugi Pracowniczego Planu Kapitalowego

Lista Oddziatéw PZU obstugujgcych Uczestnikéw PPK

Regulamin zarzgdzanis PPK

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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3.10.2. Dodanie notatki

DODAS NOTATKE

EDYCJA

Analogicznie jak do trybu edycji mozna przejs¢ do dodania notatki, gdzie mozna zapisaé informacje

do 500 znakdw.

Nowa notatka

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYJNYCH PZU SPOEKA AKCYJNA

Pozostata iloé znakéw: 500

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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3.10.3. Dodanie skanu dokumentu

Uzytkownik ma mozliwosé dodania skanu dokumentu. Moze to by¢ list intencyjny, oferta,

petnomocnictwo lub skan wniosku o umowe.

Lista dokumentow

Data zapisu Uzythownik Rodzaj dokumentu

Brak danych do wyswietlenia.

ZAEACT DOKUMENT

W celu dodania dokumentu, nalezy klikng¢ przycisk ZALACZ DOKUMENT, a nastepnie z listy w polu
rozwijanym wybraé odpowiedni typ dokumentu (przyktad ponizej).

Dodawanie skanu

CUKIERNIA SMAKOLYK

Typ dokumentu

INNY DOKUMENT
LIST INTENCYJNY
OFERTA
PEENOMOCNICTWO

Przeciagnij i upusé plik

ZAMKNIJ

lub
DODAJ PLIK Z DYSKU

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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3.10.4. Aneksowanie umowy o zarzgdzanie

Aneksowanie umowy mozliwe jest, gdy umowa o zarzadzanie zostata podpisana przez obie strony,
czyli umowa ma status aktywny. Aneksowanie dostepne jest w zakresie:
e wptat dodatkowych pracodawcy,
e oswiadczen marketingowych,
e deklaracji przekazywania przez Pracodawce oswiadczen woli Uczestnika PPK, na podstawie
upowaznienia od Uczestnika PPK dla Podmiotu zatrudniajgcego.

W tym celu nalezy wybraé zaktadke Dokumenty z menu gtdwnego
FPK

Start Szczegity

Pracownicy Wptaty Korekty Zlecenia Osoby powigzane Raporty Dane pracodawcy Dokumeanty Historia zdarzen

Nastepnie nalezy przejsé do Listy uméw.

Nalezy klikngé w trzy kropki znajdujgce sie przy umowie o zarzadzanie, a nastepnie wybra¢ ANEKS DO
UMOWY O ZARZADZANIE.

. ’
Lista umow
Typ umowy Data Partner Status Sposob weryfikacj
UMOWA O ZARZADZANIE 17.04.2020 SPRZEDAWCA TFI AKTYWNA WYDRUK
UMOWA O PROWADZENIE 17.04.2020 SPRZEDAWCA TFI AKTYWNA WYDRUK

Nastepnym krokiem jest okreslenie wptaty dodatkowej. Jesli Podmiot Zatrudniajgcy chce przekazaé
wptate dodatkowa Pracownikom, powinien zaznaczy¢ kafel STALA lub ZROZNICOWANA. W innym
przypadku zaznacza BRAK, a nastepnie nalezy klikng¢ DALEJ.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Wptata podstawowa finansowana przez pracodawce wynosi 1,5% wynagrodzenia.
Ponizej okresl wptate dodatkows pracodawcy (maksymalnie 2,5%).
Mozesz ja zmienic w dowolnym momencie trwania PPK.

Wptaty dodatkowe

Zadeklaruj wptate dodatkowa pracodawcy

‘ O Stata ‘ ‘ O Zrbznicowana ‘ ‘ O Brak ‘

W kolejnym etapie bedzie mozliwos¢ wskazania oséb podpisujgcych aneks do umowy o zarzadzanie.
Sam sposdb podpisywania aneksu jest tozsamy z podpisywaniem umow o zarzadzanie w postaci
elektronicznej SMS. System e-ppk powinien domyslnie podstawié¢ osoby podpisujgce z umowy o
zarzadzanie PPK.

Na tym etapie uzytkownik systemu e-PPK moze usung¢ dotychczasowe osoby i wskaza¢ nowe osoby
podpisujgce Aneks.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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‘Wybierz sposdb weryfikacji | podpisania aneksu:

Dimckey proshyeuqe chrayrraiiy SME nebwiarcd gy, by b e
whnrsysteny do podpisania snsla.

Dane osob podpisujacych aneks do umowy o zarzadzanie

ﬁ |  Codsiomty |

\_/

Oiwiadczenia

ZMIER LUE POZOSTAN OSWIADCZENIA WSKAZANE MA UMOWIE O ZARZADZANIE

w publikacjach
¢ i logo Podmiatu
ie informac)i o prowadzeniu przez Fundusz FPE na

FZU

wezamniz Fedmioty 2atrudniajgeossa, TR

[ Fodmiot mtr w ramach obstugi PRH deklaruje sotowndd proskazymanis Funduszowi ofwisdozenia wiali Uczestriks PRH, na podstawie
upowaZnienia od W PFidla Podmictu zstrudniajacego. | 4

Jesli aneksowana jest jedynie wptata dodatkowa nalezy pominac (pozostawic¢ dane, podstawione z
wypetnionej pierwotnie umowy o zarzadzanie) zaznaczenie powyzszych oswiadczen.

Po kliknieciu DALEJ pojawi sie ekran z mozliwoscig zapoznania sie z przygotowanym dokumentem.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Start Angks - umowa o zarzadzanie

> > Podpisanie

Dziekujemy!

Aneks jest gotowy do zatwierdzenia SMS. Na adres e-mail 0s6b wskazanych do podpisania aneksu, zostanie wystany link aktywacyjny.
by
[aNExs
—T

Przed ztozeniem aneksu, zapoznaj sie z przygotowanym dokumentem.

Po kliknieciu kafla ZAKONCZ pojawi sie komunikat:

Sukces

v

Kolejnym etapem bedzie elektroniczne podpisanie aneksu umowy o zarzadzanie PPK przez Podmiot zatrudniajacy.

ZAMKNLJ

Aby dokonczy¢ proces elektronicznego podpisywania aneksu umowy o zarzadzanie PPK nalezy wejs¢
w link aktywacyjny, wystany na adres mailowy. Sposéb podpisywania aneksu jest tozsamy z
podpisywaniem umoéw o zarzadzanie w postaci elektronicznej SMS, ktéry zostat opisany w pkt 3.8.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



Kod dostepu Podpizanie Podsumowsnie
Jestes w procesie autoryzadji aneksu umowy o zarzadzanie PPK.

Kliknij w przycisk ponizej w celu rozpoczecia procesu podpisania aneksu.

Nastepnie wybieramy ZAKONCZ

Aneks w statusie NIEPODPISANA mozna usuna¢ klikajac trzy kropki wybierajgc opcje USUN lub
zapoznac sie z jego zawartoscig wybierajac opcje: PODGLAD

ANEKS 13.10.2020 - NIEPODPISANA SM3 X
UMOWA O ZARZADZAMIE 27.09.2019 - AKTYWHNA WYDRUK ‘ - ‘
WAZNE!!! — zgodnie z zapisami w sporzadzonym dokumencie, Aneks nie bedzie podpisywany przez

TFI PZU SA w procesie automatyczny aneks — po podpisaniu aneksu umowy przez pracodawce
powinna ona zmienic status z niepodpisana na kompletna.

3.10.5. Osoby powigzane

W zakftadce Osoby powigzane mamy widoczne dane:

e osoby kontaktowe pracodawcy,

e 0soby umocowane do podpisu,

e przypisani partnerzy — dane sprzedawcy, jezeli uczestniczyt w zawieraniu umowy o
zarzadzanie.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Start Szczegdty PPK

Osoby powigzane  Dokumenty  Historia zdarzen

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYINYCH PZU SPORKA AKCYINA

REGOM 014981453 HIP 5272228027 Rachunek bankowy do wplat -
D umiowy PPK 8625 D Pracodawey - 1D EPPK Pracodawey -

Osoby kontaktowe pracodawcy

mig Mazwisko Rola E-mail Telefon
O30BA OS0BA KONTAKTOWA 514000000
QS0BA 0S0BA REJESTRUJACA 514000000

Osoby umocowane do pedpisu umowy ze strony pracodawcy

mig Mazwisko E-mail Telefon
Brak danych do wydwietlenia.
Przypisani partnerzy
mig Mazwisko E-mail Rodzaj Dystrybucja

Brak danych do wydwistlenia.

Osobe do kontaktu mozna:

e Doda¢

e Usunaé

¢ Modyfikowac dane

¢ Modyfikowac uprawnienia

Dodanie nowej osoby do kontaktu

Osoba do kontaktu ma mozliwo$¢ dodania nowej osoby. Nalezy wybra¢ DODAJ OSOBE.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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2 ADMINISTRATOR TESTOWY OS02A KONTAKTOWA AAABBBE@COM.PL GO0000000 '

ZAZNACZ fODZNACZ WSZYSTKIE

Mazwa uprawnienia Status

PRACOWMNICY - ZGLASZANIE UCZESTHIKOW PPK D
WPEATY/KOREKTY-ZARZADZANIE LISTAMI WPEAT LUB KOREKT
ZLECEMIA - REJESTRACJA DYSPOZYCJ| UCZESTNIKOW FPK

RAPORTY - GENEROWAMNIE RAPORTOW

0O 0O 0O O

ZARZADZAMIE UPRAWNIENIAMI OSOB KONTAKTOWYCH PRACODAWCY

ANULLL ‘ DODA.J

W przypadku dodawania nowej osoby do kontaktu pracodawca moze okresli¢ jakie uprawnienia nada
wskazanej osobie do kontaktu w zakresie obstugi PPK. W celu wybrania okreslonego uprawnienia
nalezy zaznaczy¢ checkbox przy wybranym uprawnieniu. W przypadku okreslenia petnych uprawnien
dla wskazanej osoby do kontaktu mozna skorzystac z przycisku ZAZNACZ/ODZNACZ WSZYSTKIE. Po
dodaniu uprawnien do serwisu e-PPK wniosek bedzie wymagat przetworzenia. Uprawnienia beda
dostepne najpdzniej kolejnego dnia roboczego.

o JAN KOWALSKI OS0BA KONTAKTOWA MARCWOQUCIAK@PZU.PL 887874882

Uprawnienia

Trwa przetwarzanie wniosku o nadanie uprawnieni do systemu ePPK

Jesli zajdzie potrzeba nowododang osobe do kontatku mozna USUNAC

' ADMINISTRATOR TESTOWY OS0BA KONTAKTOWA AAABBBEECOM.PL 600000000 X

Uprawnienia

Trwa przetwarzanie wniosku ¢ nadanie uprawnien do systemu ePPK

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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https://www.google.com/search?rlz=1C1GCEB_en&q=checkbox&spell=1&sa=X&ved=2ahUKEwiMqOSvtPzsAhXJAxAIHUWwDxMQkeECKAB6BAgWEDQ

> ADMINISTRATOR TESTOWY QS02A KONTAKTOWA AAABBEZ@COM.PL E00000000

USUR OSOBE

EDYTUJ OSOBE

Uwaga: Opcje USUN OSOBE, EDYTUJ OSOBE i EDYTUJ UPRAWNIENIA posiadaja jedynie
uzytkownicy, ktérzy maja: UPRAWNIENIA OSOB KONTAKTOWYCH PRACODAWCY. Dodatkowo
zwracamy uwage, ze zalogowany uzytkownik sam sobie nie moze zmieni¢ danych, usunac¢ siebie,
czy zmieni¢ swoich uprawnien.

Nalezy zaznaczy¢ uprawnienia, za ktére bedzie odpowiedzialna osoba do kontaktu

Edytujesz uprawnienia osoby do kontaktu ADMINITRATOR
TESTOWY

ZAZNACZ /ODZNACZ WSZYSTKIE

MNazwa uprawnienia Status

PRACOWNICY - ZGEASZANIE UCZESTMIKOW PPK

WPLATY/KOREKTY-ZARZADZANIE LISTAMI WPLAT LUB KOREKT

ZLECEMNIA - REJESTRACJA DYSPOZYCJI UCZESTNIKOW PPK

RAPORTY - GENEROWANIE RAPORTOW

O 0O 0O 0O O

ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI OSOB KONTAKTOWYCH PRACODAWCY

OBSEUGA DODATKOWYCH DEKLARAC.I PRACOWNIKOW

ANULL ‘ ZAPISZ

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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3.10.6. Historia zdarzen

W zaktadce Historia zdarzen mamy widoczng historie wszystkich operacji dokonanych na koncie
danej firmy.

Start Szczegdty PPK

Osoby powigzane  Dane pracodawcy  Dokumenty  Historia zdarzeri

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYJNYCH PZU SPOLKA AKCYINA

REGON 014981458 NIP 5272228027 Rachunek bankowy do wptat PL26124069601455000000803457
1D umowy PPK 8634 ID Pracodawcy 803457 ID EPPK Pracodawcy -

Historia zdarzen

Data wprowadzenia Uzytkownik Rodzaj zdarzenia Uwagi
21.01.2020 12:58 PZU TFIPFS ZMIANA STATUSU ZMIANA STATUSU : PODPISANA PRZEZ PRACODAWCE == KOMPLETNA
21.01.2020 12:58 PZU TFIPFS SHAN DOKUMENTU PODPISANEGO SKAN DOKUMENTU PODPISANEGO PRZEZ TFI
PREEZ TFI
21.01.2020 12:57 QSOBATEST ZMIANA STATUSU ZMIANA STATUSU : NIEPODPISANA == PODPISANA PRZEZ PRACODAWCE

21.01.2020 12:57 QOSOBATEST SHAN DOKUMENTU PODPISANEGO SKAN DOKUMENTU PODPISANEGO PRZEZ PRACODAWCE

PRZEZ PRACODAWCE

21.01.2020 12:57 OSOBATEST WNIOSEK UMOWY O ZARZADZANIE WNIOSEK UMOWY O ZARZADZANIE

M 4 b M 1-50f5items

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



3.10.7. Umowa o Prowadzenie

4.1. Logowanie
Po podpisaniu Umowy o Zarzadzanie przez PZU TFI SA nalezy zalogowaé¢ sie do konta
wygenerowanym loginem, przekazanym na adres email podczas zawierania umowy o zarzadzanie. Po
zalogowaniu sie konta pojawi sie informacja o mozliwosci rozpoczecia tworzenia Umowy o
Prowadzenie. Aby rozpoczg¢ Umowe o Prowadzenie nalezy wybra¢ ROZPOCZNL. Jesli chcesz
utworzy¢ Umowe o Prowadzenie pdzniej nalezy wybra¢ Dziekuje, nie teraz, po wybraniu tej opcji
mamy dostep do wszystkich danych wprowadzonych we wczesniejszych punktach.

Gratulagje!

Umowa o zarzadzanie PPK zostata podpisana przez TFI PZU SA.
W kolejnym etapie nalezy wypetni¢ umowe o prowadzenie PPK.

ROZPOCZNLI

Dzigkujs, nie teraz

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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4.2. Dane pracodawcy
Po wybraniu ROZPOCZNIJ zostajemy przeniesieni do formularza tworzenia Umowy o Prowadzenie.

Na pierwszym ekranie nalezy zweryfikowaé dane Pracodawcy, ktére automatycznie sg zaczytywane z

Umowy o Zarzadzanie.

Start Umowa o prowadzenie

precodewsy b ListaPrecownikdw » Weryfkacja 3 Podpizanis

Jestes w procesie zawierania umowy o prowadzenie PPK. Umowa bedzie zawarta w postaci elektronicznej. Przed jej podpisaniem
Podmiot zatrudniajacy powinien zapoznac sie ze wzorami penizszych dokumentow.

Automatycznie pobrano dane z umowy o zarzadzanie PPK. Sprawdz ponizsze dane. W przypadku zmiany danych Podmiotu
zatrudniajacego dokonaj niezbednej koreldy.

REGON

REGON

Dane identyfikacyjne

— Farme prawne
TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYINYCH FZU SPORKA AKCYINA SPOEKA AMCTINA

Numerwe v

v 000D 18102

Numer identyfikacii pracodewey

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Siedziba pracodawcy

Adres korespondencyjny jest inny niz siedziba pracodawcy

Aktualna liczba zatrudnionych

Po sprawdzeniu lub zmianie danych Pracodawcy, nalezy wpisa¢ aktualng liczbe zatrudnionych, a
nastepnie wybra¢ ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ.

4.3.

Lista pracownikow

Podmiot zatrudniajgcy ma obowigzek zapisa¢ do PPK osoby zatrudnione, ktére podlegajg art. 2 ust.

1 pkt 18 Ustawy o PPK, czyli wszystkie osoby zatrudnione, za ktére pracodawca odprowadza
sktadki na obowigzkowe ubezpieczenia emerytalne i rentowe. Przez osoby zatrudnione rozumiemy:

pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania
lub spétdzielczej umowy o prace (z wyjatkiem pracownikéw przebywajgcych na urlopach
gorniczych i urlopach dla pracownikdw zaktadu przerébki mechanicznej wegla oraz
mtodocianych),

osoby fizyczne wykonujace prace naktadczg, ktdre ukonczyty 18. rok zycia,

cztonkéw rolniczych spétdzielni produkcyjnych lub spétdzielni kétek rolniczych,

osoby fizyczne, ktére ukonczyty 18. rok zycia, wykonujgce prace na podstawie umowy
agencyjnej lub umowy zlecenia albo innej umowy o $wiadczenie ustug, do ktdrej zgodnie z
art. 750 Kodeksu cywilnego stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia,

cztonkéw rad nadzorczych wynagradzanych z tytutu petnienia tych funkcji oraz,

osoby wskazane powyzej (z wyjgtkiem cztonkéw rad nadzorczych) przebywajgce na urlopach
wychowawczych lub pobierajgce zasitek macierzynski lub zasitek w wysokosci zasitku
macierzynskiego - podlegajacy obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym z
tych tytutdw w Rzeczypospolitej Polskiej, w rozumieniu ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Wymienione powyzej osoby zatrudnione powinny zostac¢ zapisane do PPK, czyli Pracodawca powinien
zawrze¢ w ich imieniu i na ich rzecz umowe o prowadzenie PPK, chyba, ze wczesniej ztozg deklaracje
o rezygnacji z dokonywania wptat.

Dodaé pracownikdw do serwisu e-PPK mozemy na trzy sposoby:

e Dodaj pracownika,
e Dodaj pracownikéw z pliku,
e Przez system kadrowy (API).

Dostepna opcja Sprawdz plik, ktdra pozwala na sprawdzenie poprawnosci pliku. W celu sprawdzenia
nalezy wybra¢ z dysku plik zawierajgcy liste pracownikéw. Plik nie zostanie zapisany. Przekazany plik
powinien zawieraé okreSlong strukture, ktdra jest dostepna na stronie: http://www.pekao-

fs.com.pl/pl/kontakt-erp/.

Poczatek Umowa o prowadzenie

> Lista Pracownikdw > Weryfikacja > Podpisanie

Dodaj liste pracownikéw przystepujgcych do PPK lub pobierz szablon pliku.
Pamietaj, ze kazde]j chwili mozesz ja zaktualizowaé, nawet po podpisaniu umowy o prowadzenie.

Lista Pracownikdéw

|i Dodaj | " Dodaj pracownikdw \ |‘ Sprawds plik i|

pracownika | \ z pliku

WSTECZ ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ

4.3.1. Dodaj pracownika — dodanie pracownika do Umowy o Prowadzenie wypetniajgc
wszystkie wymagane pola na udostepnionym formularzu.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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http://www.pekao-fs.com.pl/pl/kontakt-erp/
http://www.pekao-fs.com.pl/pl/kontakt-erp/

Dodajesz pracownika Podmiotu zatrudniajacego

Dane
Obryesatelstwo
POLSKIE v
() Kobieta () Meiczyzna
miefIimione Hezwisko
PESEL Dats urodzenis
Typ dokumentu toZsamodci T Mumer dolumentu
D'w systemie kadrawym Dets cbowiazku
Wpisie dodatkowa precodewcy
Dieta zatrudniznia 0,00

Opis wplety dodetkowe] pracodevecy

Adres zamieszkania

Kirej

POLSKA T Kaod pocztowy

Misjscowoss

Ulica Mrdomu Mrlokely

[] Adres korezpandencyjmy jest inmy niz adres zamiezzkania

Kontakt

fdres e-mail Tel=fon komarkowy

Po wprowadzeniu danych pracownika, rekord bedzie widoczny w systemie e-PPK, na
Pracownikow.

Liscie

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Lista Pracownikow

JOANNA JOANNA KOWALSKA

KRYSZTOF NOWAK

|<<>H

Imie i Nazwisko

Imig

PESEL/Data urodzenia Dokument tozsamosci

74060205129

75120301197

PESEL/Data urodzenia

150

Na tym etapie mamy wglad w dane kazdego z pracownikéw, a takze mozliwosé edycji danych.

Numer dokumentu tozsamosci

v JAN

Dane

Imig/Imicna Nazwisko

JAN NOWAK
PESEL Data Urodzenia
90051411397 1990-05-14

Rodzaj Dokumentu Tozsamosci
1D Pracownika

Obywatelstwo
POLSKIE

Numer Dokumentu Tozsamosci
Data Zatrudnienia

Data Zakoriczenia Zatrudnienia

Adres

Kontakt

4.3.2.

Dodaj pracownikow z pliku — wybierz z dysku plik lub pliki zawierajgce dane pracownikéw
w celu dodania do Umowy o Prowadzenie. Przekazany plik powinien zawiera¢ okreslong
strukture, ktéra jest dostepna na stronie: http://www.pekao-fs.com.pl/pl/kontakt-erp/.

Dodaj liste pracownikéw przystepujacych do PPK lub pobierz szablon pliku.
Pamigtaj, ze w kazdej chwili mozesz j3 zaktualizowaé, nawet po podpisaniu umowy o prowadzenie.

Nastepnie wybierz ,DODAJ PLIK Z DYSKU” lub przeciggnij i upus¢ pliki w oknie. Serwis pozwala na

wczytanie kilku plikéw jednoczes$nie (w jednym kroku).

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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http://www.pekao-fs.com.pl/pl/kontakt-erp/

Dodajesz liste pracownikow Podmiotu zatrudniajacego FIRMA TESTOWA SPOYKA Z
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Dodaj liste pracownikéw z pliku .csv, .txt, xml, xlsx, .xls
Upewnij sig, ze plik zawiera poprawne pola zgodne z szablonem i specyfikacja plikéw.

Pobierz szablon plikéw z przyktadowymi danymi: CSY TXT XML PPK

Pobierz specyfikacje plikéw

Przeciagnij i upusépliki 1

lub

DODAJ PLIK Z DYSKU

‘ ZAMKNLJ

Jesdli plik z listg pracownikdow bedzie prawidtowy zostanie wczytany system wyswietli ponizszy
komunikat.

Dodano liste pracownikéw dla: SPOEKA AKCYJNA

Gratulacje!

4

Plik z listag pracownikdw jest poprawny.

W przypadku wprowadzenia pliku z btednymi danymi pojawi sie komunikat z trzema opcjami:

e Woczytaj tylko poprawne. Reszte dodam recznie.

Masz pytania? Zadzwon!
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o  Woeczytaj

wszystkie. Btedy poprawie.

o Nie wczytuj. Poprawie plik i wczytam jeszcze raz.

Dodajesz liste pracownikow dla: TOWARZYSTWO FUNDUSZY

INWESTYCYJNYCH PZU SPOEKA AKCYJNA

Btednych:

2

Wybierz co chcesz zrobié:

Wezytaj tylko poprawne. Reszte dodam recznie. |

Wezytaj wszystkie. Btedy poprawie. | {

Nie wczytuj. Poprawie plik i wczytam jeszcze raz. | 1

DALEJ

> Jesli wybierzemy Wczytaj tylko poprawne. Reszte dodam

recznie.
pozycje.

Do systemu zostang wczytane tylko prawidtowe
Pozostate nalezy dodac recznie uzywajac opcji Dodaj

pracownika. | pracownika

> lesli wybierzemy Woeczytaj wszystkie. Btedy poprawie. Do systemu zostang wczytane

wszystki

e pozycje, nastepnie na Liscie pracownikow btedne pozycje bedg oznaczone na

czerwono. Na tym etapie mozemy:

v

A NERANERN

Dodaé nowg pozycje, wybierajagc DODAJ PRACOWNIKA.

Usunaé wszystkie dodane pozycje, wybierajagc USUN WSZYSTKIE.

Usuna¢ btedne pozycje, wybierajagc USUN BLEDNE.

Usunac¢ zaznaczone pozycje, zaznaczajgc checkbox po prawej stronie danej pozycji, a
nastepnie wybierajagc USUN ZAZNACZONE.

Masz pytania
22 640 06 22

? Zadzwon!
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DODAJ PRACOWNIKA USUN WSZYSTKIE USUM BEEDNE USUN ZAZNACZONE
Imie i Nazwisko PESEL/Data urodzenia Dokument tozsamosci ID pracownika Data zatrudnienia Wiecej
TOMASZ TOMASZ
> 71122713930 DO: ACH132121 147 1897-01-25 | POPRAW | D

DUBISZEWSKI

KRYSTYNA KRYSTYNA

S : -01- POPRAW
TR 47062608344 DO: AAC406307 148 1897-01-26 | | O

Aby poprawié¢ btad nalezy wybrac przycisk POPRAW, nastepnie pojawi sie formularz, w ktérym bedg
zaznaczone na czerwono pola z btedami. Nalezy poprawic¢ btedy i wybra¢ ZAPISZ.

Edytujesz dane pracownika

Dane

Obywetelstwo

POLSHIE L

gzczyzn.
Typ dokumentu toizamaé
DowdD 0S0SISTY v
D systemie kedraveym Deta chowigzhu
188 26.01.2010
Cts zstrudnienis Viplats dodatioims pracadawey
26.01.4597
Opis welsty dodethawe] precodevrcy
Adres zamieszkania
e Fiod pocztoy
FoLSHA v 05-120
e amu lu
HUBALA 4 28
[ Adres kare lencyjny jest inmy niz adres zamieszban

Kontakt

Adres e-mail

> Jesli wybierzemy Nie wczytuj. Poprawie plik i wczytam jeszcze raz. Wczytywanie
pliku zostanie anulowane. Nalezy poprawi¢ plik i wczytac¢ go ponownie.

Po wczytaniu listy pracownikéw, pracownicy bedg widoczni w systemie e-PPK.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Lista Pracownikdéw

Wyszukiwanie zaawansowane W

DODAJ PRACOWNIKA USUR WSZY!

Imig | Nazwisko PESEL/Data urodzenia Dokument tozsamosci 1D pracownika Data zatrudnienia Wiece]
> ;z‘?;:s?K‘ZRYSWNA 50031216161 DO: AAFD51744 146 1897-01-24 :
> DAMIEL DANIEL WASNIEWSKI 81082204218 DO: AUST56242 148 1897-01-27 '
> JOANNA JOANMA ZALEWSKA 73121811282 DO: AIN062625 150 1997-01-28 :
7 ANNAANNA LEWANDOWSKA 68122710206 DO: AVC242746 152 1997-01-30 '
> ANNAANNAWNUK 55042805546 DO: AACS90147 156 1997-02-03 :
> igggi?wa BocusLANA 55010204849 DO: AGKT23507 157 1997-02-04 '
> ANNAANNA SKOMRA 81092504401 DO: ASK4T0340 168 1997-02-15 :
2 JAN JAN EWERTOWSKI 67062610330 DO: AACB0168T 172 1897-02-19 '
LI | P M 1-8of 8 items

ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ

Na tym etapie mamy mozliwos¢ edycji danych kazdego pracownika, a takze catkowitego usuniecia

pozycji.
Imie i Nazwisko PESEL/Data urodzenia Dokument tozsamosci ID pracownika Data zatrudnienia Wigcej
KRYSTYNA KRYSTYNA .
> WEDDARSKA 50031216161 DO: AAF051T744 146 1997-01-24 -
> DANIEL DANIEL WASNIEWSKI 81082204218 DO: AUSTS6242 149 1997-01-27

Klikajac w dang pozycje mozemy rozwing¢ szczegdtowe dane pracownika.

~  TESTER TESTEROWICZ 86071315710 €GG234351 5000336036 .

Dane

Imig/Imiona Nazwisko

TESTER TESTEROWICZ

PESEL Data Urodzenia

89071315710 1989-07-13

Rodza] Dokumentu ToZsamosci Numer Dokumentu Toisamosci

DOWOD OSOBISTY CGG234351

1D Pracownika Data Zatrudnienia
2000-01-01

Obywatelstwo

POLSKIE

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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4.3.3. Przez system kadrowy (APl) — zatadownie listy pracownikdw nastgpi bezposrednio z
systemu HR do aplikacji e-PPK za pomocg danych APl SOAP zgodnie z interfejsem
wymiany danych znajdujacych sie na stronie: http://www.pekao-fs.com.pl/pl/kontakt-

erp/.

Dodsj. odaj pracown Przezsystem [ sprowaspie |

kadrowy (API)

WSTECZ ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ

W dodaniu pracownikéw nalezy wybra¢ ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ.

4.4, Weryfikacja umowy

Sposdéb weryfikacji umowy zostaje automatycznie zaznaczony zgodnie z wybranym przy
podpisywaniu Umowy o Zarzadzanie. W tym przypadku jest to SMS, jesli chcemy zmieni¢ sposéb
podpisania umowy nalezy wybra¢ odpowiedni kafel.

Weryfikacja umowy

Wybierz sposéb weryfikacji i podpisania umowy:

SMS O Wydruk O Podpis kwalifikowany

0Osoby podpisujgce otrzymajg SMS Wydrukuj umowe, by nastepnie Podpisz umowe podpisem
zatwierdzajgcy, kidry bedzie przediozyc ja do podpisu. kwalifikowanym
wykorzystany do podpisania umowy.

Kolejnym krokiem jest wybranie osoby podpisujacej. W tym polu system e-PPK takze dodaje
automatycznie osobe, ktéra podpisywata Umowe o Zarzadzanie. To pole jest w catosci edytowalne,
mozemy automatycznie dodang osobe usungé, zmienic¢ dane lub dodaé kolejne osoby.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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http://www.pekao-fs.com.pl/pl/kontakt-erp/
http://www.pekao-fs.com.pl/pl/kontakt-erp/

Dane oséb podpisujacych umowe

.
s ™
/ N\
{ \
| Dodaj osobe |
\ J
\ /
S~ S

Nastepnie nalezy zaznaczyé obowigzkowe o$wiadczenie i wybraé ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ.

Oswiadczenia

Podmiot zatrudniajacy udostepnia tresé Regulaminu w sposéb zwyczajowo u niego przyjety Osobom zatrudnionym, informuje Osoby zatrudnione o
mozliwosci zapoznania sie z trescia Regulaminu poprzez strone internetowa TFI PZU SA, a takze informuje Osoby zatrudnione o mozliwosci przekazania

0Osobom zatrudnionym Regulaminu w wersji drukowane] przez TFI PZU SA.

STECZ ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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4.5, Podpisanie Umowy o Prowadzenie

Uwaga! Umowa o Prowadzenie jest podpisywana jednostronnie. Po podpisaniu przez Pracodawce,
Umowa o prowadzenie zostanie zawarta na podstawie wzorca umownego okreslonego przez

Fundusz.

Ostatnim krokiem jest podpisanie Umowy o Prowadzenie. Przed ztozeniem wniosku nalezy zapoznac
sie z Regulaminem prowadzenia PPK. Nastepnie wybraé ZAPISZ | PRZEJDZ DALE)J.

> > > Podpisanie

Umowa jest juz prawie gotowa!

Umowa jest gotowa do zatwierdzenia SMS. Na adres e-mail oséb wskazanych do podpisania umowy, zostanie wystany link aktywacyjny.

.

Przed ztoZzeniem wniosku, zapoznaj sie z Regulaminem prowadzenia PPK

WSTECZ ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ

Pojawig sie zafaczniki, ktére majg forme informacyjng dla Pracodawcy. Aby przejs¢ dalej nalezy
wybra¢ ZAMKNLJ.

Podejrzyj zatgczniki do umowy

Opcjonalnie mozesz wydrukowaé liste pracownikéw (zatacznik) oraz nr rachunku do wptat. Ich podpisanie i skan nie jest potrzebny.

B &

Sukces

LAY,
ik do PPK

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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W celu podpisania umowy nalezy postepowac zgodnie z wybranym sposobem weryfikacji:

Jesli wybralismy opcje weryfikacji SMS nalezy postepowaé zgodnie z punktem 3.8. Weryfikacja
umowy — SMS.

Jesli wybralismy opcje weryfikacji Wydruk nalezy postepowac zgodnie z punktem 3.9. Weryfikacja
umowy — Wydruk/Podpis kwalifikowany.

Po podpisaniu umowy pojawi sie komunikat:

Sukces

v

Dziekujemy, Umowa o prowadzenie zostata zawarta na podstawie wzorca umownego okreslonego przez Fundusz.

ZAMKNLJ

4.6. Menu pracodawcy
Gdy Umowa o Prowadzenie PPK zostanie podpisana przez PZU TFI SA na profilu uzytkownika zostang
odblokowane nowe opcje (wzgledem juz istniejgcej DOKUMENTY):

e Lista pracownikdéw

e Whptaty
e Zlecenia
e Raporty

e Dokumenty
e Dane pracodawcy

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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@ Pracowniczy Plan Kapitatowy

Start
ol 0, 5=
0 L0
QW WPLATY ZLECENIA
RAPORTY DOKUMENTY DANE PRACODAWCY
4.6.1. Lista pracownikéw

Po wejsciu w opcje lista pracownikdw mamy dostep do listy pracownikéw dodanych podczas

tworzenia umowy o prowadzenie.
Lista pracownikow

Wyszukiwanie zaawansowane W

LS

Eksportuj: | (=1

DODAJ PRACOWNIKOW SPRAWDZ PLIK

Imig i Nazwisko PESEL/Data urodzenia Dokument tozsamosci 1D pracownika Data zatrudnienia Stan weryfikagji

> ZYGMUNT ADAMCZYK 44101702236

> Egggi?\l‘m BOGUSEAWA 55010204843 DO: AGKT23507 1997-02-04
> ANNAANNA LEWANDOWSKA 68122710906 DO; AVC242746 1997-01-30
> ZYGMUNT ADAMCZYK 48091700738 BIERNYa

> ZUZANNA ADAMCZYK 43072307910 BIERNYE

Na tym ekranie mamy mozliwosé:
e Dodania nowych pracownikéw, dodanie nowych pracownikéw jest analogiczne do procesu
opisanego w punkcie 4.3.2. Nowych pracownikébw mozemy dodaé, gdy Umowa o
Prowadzenie zostanie podpisana przez TFI PZU SA.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Eksportuj:

PESEL/Data urodzenia Dokument tozsamosci ID pracownika Data zatrudnienia Stan weryfikacji
e  Wogladu w dane pracownikéw
\ i )
i 5
Nume i i 1
PESEL/Data dokumentu Rachunek Stan
Imie Nazwisko urodzenia tozsamosci 1D pracownika Nr ewidencji PPK PPK weryfikacji Aktywnosc Wiecej
W ANNA TESTOWA 99051843306 6001009575
Dane
Imie/Imiona Nazwisko
ANNA TESTOWA
PESEL Data Urodzenia
99051843306 1999-05-18

Radzaj Dokumentu Tozsamosci Numer Dokumentu Tozsamosci

ID Pracownika Data Zatrudnienia

Obywatelstwo Data Zakoniczenia Zatrudnienia

POLSKIE

Whptata Dodatkowa Pracownika
2%

e Sprawdzenia stanu weryfikacji pracownika. Stan weryfikacji moze by¢ W trakcie

przetwarzania lub Przetworzony. Dla pracownika w trakcie przetwarzania nie mozna dodac

zadnego zlecenia, a takie dokonac¢ wptaty. Dopiero po przetworzeniu przez Agenta

Transferowego bedzie mozna wykonaé powyisze operacje.

#  ANNALIY £0.12.1906 PR LZ£12)

W trakeie przetwarzania

sk prastarzenia
2 ANNAANNALIS 27.12.1968 PA: 122121 1997-01-30
Przstworzony |
J
2 JOANMA JOANNA MOSKWA 74060205129 150
e Eksportowac liste pracownikéw do pliku CSV lub XLS. W tym celu nalezy wybra¢ odpowiedni
kafel w prawym rogu listy pracownikéw. Jesli zostang uzyte filtry, w raporcie znajdg sie tylko
osoby odpowiadajgce nadanym filtrom.
DODAJ PRACOWNIKOW SPRAWDZ PLIK
MNumer :
PESEL/Data mentu Rachunek Stan
Imig Nazwisko urodzenia tozsamosci ID pracownika Nrewidencji PPK PPK veryfikacji Akbywnosc lecej
e Do wyszukania konkretnych pracownikbw mozemy uzy¢ opcji Wyszukiwanie

Zaawansowane, gdzie mamy dostepnych siedem opcji wyszukiwania.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Lista Pracownikéw

Wyszukiwanie zaawansowane W

PESEL Numer dokumentu tozsamosci Data urodzenia ‘ RESET ‘
Imig Nazwisko 1D pracownika ‘ FILTRUJ ‘
stan weryfikagji v Aktywnosé v Zakoriczenie zatrudnienia v

Aktywnos¢ — oznacza czy dany uzytkownik jest aktywny lub zrezygnowat z odprowadzania wptat do
PPK. Jesli uzytkownik zrezygnowat bedzie widniato _ koteczko, jesli jest aktywny — -
Jesli uzytkownik zakonczyt zatrudnienie kéteczko bedzie koloru SZAREGO. Po odznaczeniu
zakonczenia zatrudnienia, nadal mamy mozliwosé przekazywania sktadek dla pracownika oraz edycji
danych. W celu przekazania sktadki dla uczestnika, ktéry zakonczyt zatrudnienie nalezy odznaczy¢
oswiadczenie opisane w punkcie 4.6.3.

w
JANINA ARECKA-NOWA 82041441286 MEUE33120 12 5020078109 [&]

G000455843

Uwaga! W serwisie ePPK mozna dokonywac tylko zmiany danych pracownikéw. Nie ma
mozliwosci usuniecia wczes$niej zapisanych danych.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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4.6.2. Dane pracodawcy

W tym ekranie mamy wglad oraz mozliwos¢ edycji danych pracodawcy.
W gdrnej czesci ekranu prezentowane sg dane identyfikacyjne Podmiotu zatrudniajgcego:

e Regon

e |d umowy PPK (dana widoczna po zawarciu umowy o zarzgdzanie)

e NIP

e |ID Pracodawcy (dana widoczna po zawarciu umowy o zarzgdzanie)

e Rachunek bankowy do wpfat (dana widoczna po zawarciu umowy o zarzadzanie)
e |ID EPPK Pracodawcy (dana widoczna po zawarciu umowy o zarzgdzanie)

W dolnej czesci ekranu prezentowane sg dane adresowe.

W celu edycji nalezy wybraé¢ EDYTUJ.

Raparty Ciame pracodawey Dolkumenty Historia zdarzen

Pracovenicy Wplaty Kaorekty Zlecania Osaby

TOWARZFSTWO FURDUSTY INWESTYCYINYCH FZU SAOEKR AKCYIMA

stk PLDEE34 DA0MI145 J0000DGSISSS T

Dane identyfikacyjne

TOWARZYSTWAD FURDUSZY INWESTYCYINYCH PEU SPOLIA ANCYINA

Toe ey
KRS

2t Abusjn passdu

HIF

TNy

Adres siedziby

ALEJALARA RANEAN

Adres korespondencyjny

Aru,

POLSRA

M wjuoarisdd

WHRSZANA

Uliza
ALEIA IARA FAWEAN

Farme praveea

EPOE KA AHCYIMG

Humer v erdndeivm reeadro

SODODEDADE

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Nastepnie otworzy sie formularz, w ktérym mozemy edytowad dane firmy, po zmianie danych nalezy
wybrac¢ ZAPISZ. Po wybraniu ZAPISZ, zostanie zapisane zlecenie zmiany danych pracodawcy, ktére
bedzie widoczne z poziomu ekranu ,ZLECENIA”. Uwaga pola: Identyfikacja pracodawcy, Numer
identyfikacji pracodawcy oraz REGON sg polami ktérych nie mozemy edytowac.

ZLECENIE DYSPOZYCJI Z PLIKU ZMIANA DANYCH OSOBOWYCH Z PLIKU ZMIANA DANYCH KONTAKTOWYCH Z PLIKU SPRAWDZ PLIK
Numer
dokumentu
Data i godzina Rodzaj zlecenia Imie Nazwisko tozsamosci Numer zlecenia Status Plik Wiecej
201%-10-22 ZMIANA DANYCH
100136985
08:49:41 PRACODAWCY

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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4.6.3. Wptaty

Whptat do PPK dokonuje sie poczagwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdorym powstat
stosunek prawny wynikajgcy z umowy o prowadzenie PPK. Uzyte w tym przepisie wyrazenie , wptat
dokonuje sie” oznacza czynnos¢ techniczng, polegajacg na przekazaniu okreslonej wysokosci sSrodkéw
finansowych na konto wybranej instytucji finansowej. Wptaty finansowane przez podmiot
zatrudniajgcy sg obliczane, a wptaty finansowane przez uczestnika PPK sg obliczane i pobierane od
uczestnika PPK w terminie wyptaty wynagrodzenia przez podmiot zatrudniajgcy. Wptat dokonuje sie
do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym wptaty zostaty obliczone i pobrane.
Nabycie j.u nastepuje po spetnieniu dwdch warunkdw: przekazaniu Listy Wptat i potwierdzeniu
zaksiegowania na odpowiednim rachunku Funduszu do wptat na PPK zbiorczego przelewu

odpowiadajgcego sumie wptat wykazanych w Liscie Wptat.

W tym celu w zaktadce Wptaty mamy mozliwos¢ utworzenia i zapisania w systemie listy wptat dla
pracownikéw za dany miesigc. Liste wptat mozemy:

e weczytac na podstawie przygotowanego pliku,
e utworzy¢ liste wptat recznie lub,
e ponowic liste wptat.

Start Szczegbty PPK

Pracownicy Wptaty Korekty  Zlecenia Osoby powiazane Raporty Dane pracodawcy Dokumenty Historia zdarzen

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYJNYCH PZU SPOEKA AKCYJNA

REGOM 014981458
1D umowy PPK 8634

NIP 5272228027
ID Pracodawcy 803457

Rachunsk bankowy do wptat PL26124069601455000000803457
Il EPPK Pracodawcy -

Wptaty

Wyszukiwanie zaawansowane W

Rok Miesiac

2019 ¥ Grudzienh ¥ iona: 0,00 PLN

VIPAT Z PLIKU

Imig

Brak danych do wyfwistlenia,

M 4 » M

0-0of Ditems

> Dodawania listy wptat z pliku.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



W celu dodania listy wptat z pliku nalezy wybraé¢ UTWORZ LISTE WPLAT Z PLIKU.

UTWORZ LISTE, DO NOWEJ WPLATY UTWORZ LISTE WPEAT Z PLIKU SZABLON PLIKU
PESEL / Data Rodzaj listy /
Za okres Imig Nazwisko urodzenia transakeji Rachunek PPK ID pracownika Wartosé Status Wiece]

Nastepnie nalezy wybrac¢ z dysku plik z listg wptat. Uwaga plik musi by¢ zgodny z szablonem i
specyfikacjg plikéw, ktdrg mozna pobrac wybierajgc Pobierz specyfikacje plikow.

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajacego FIRMA TESTOWA SPOEKA 7
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Lista wptat z dnia 23.12.2020

Dodaj liste wptat z pliku .csv, txt, xml, xlsx, xls
Upewnij sig, ze plik zawiera poprawne pola zgodne z szablonem i specyfikacja plikéw.

Pobierz szablon plikéw z przykladowymi danymi: CSV TXT XML PPK

Pobierz specyfikacje plikéw

O Pomis walidacje rezygnacji z PPK weczytujac liste wptat. Potwierdzam, ze przekazane w pliku wptaty dla osab, ktore ztozyty rezygnacje z oszczedzania w
PPK i sa naliczone poprawnie i powinny by¢ rozliczone na rachunku PPK wskazanych uczestnikdw.

[ Pomiri walidacje zakoriczenia zatrudnienia wezytujac liste wpfat. Potwierdzam, ze przekazane w pliku wptaty dla 0s6b, ktére zakoficzyty zatrudnienie, sa
naliczone poprawnie i powinny by¢ rozliczone na rachunku PPK wskazanych uczestnikéw.

Przeciagnij i upusé plik

ub

ZAMKNIJ

Na tym etapie mamy mozliwos¢ zaznaczenia opcji ,,Pomin walidacje rezygnacji z PPK i wczytaj liste
wpftat. Potwierdzam, ze przekazane w pliku wptaty dla oséb, ktdre ztozyty rezygnacje z oszczedzania
w PPK sg naliczone poprawnie i powinny by¢ rozliczone na rachunku PPK wskazanych uczestnikéw.”
UWAGA: Rezygnacja z dokonywania wptat do PPK skutkuje nie odprowadzaniem wptat przez
Pracownika i Pracodawce.

Deklaracja rezygnacji z dokonywania wpftat do PPK obowiqzuje od momentu jej ztozenia. Oznacza to,
ze poczqwszy od chwili ztoZzenia tej deklaracji (tzn. doreczenia deklaracji pracodawcy) wptat do PPK
nie dokonuje sie, a wptaty naliczone i pobrane, ale niedokonane przed dniem ztozenia tej deklaracji
podlegajg zwrotowi.

Jesli chcemy weczyta¢ sktadke dla uczestnika, ktéry zakonczyt zatrudnienie nalezy zaznaczyd
oswiadczenie:

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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,Pomin walidacje zakoiczenia zatrudnienia wczytujgc liste wptat. Potwierdzam, ze przekazane w
pliku wptaty dla osdb, ktdre zakonczyly zatrudnienie, sg naliczone poprawnie i powinny by¢
rozliczone na rachunku PPK wskazanych uczestnikéw.”

Po wybraniu pliku wybieramy ZAPISZ PLIK. System wczyta plik i wyswietli komunikat o informujacy
czy wszystkie pozycje w pliku sg zgodne ze specyfikacjg pliku. W przypadku, jesli system znajdzie
btedy, nie mozna wczytaé pliku. Nalezy poprawié¢ plik i wczyta¢ go ponownie. Aby sprawdzi¢ btedng
pozycje nalezy wybrac¢ Pobierz raport, system wygeneruje raport z btedami.

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego TOWARZYSTWO FUNDUSZY
INWESTYCYJNYCH PZU SPOEKA AKCYJNA

Lista wptat z dnia 21.01.2020

Btednych: Kwota
1D 160,00 PLN

Pobierz raport

Popraw plik zgodnie z raportem bteddw i wezytaj ponownie

ZAMENL)

Jesli wezytany plik bedzie prawidtowy pojawi sie komunikat, na ktdrym widoczna bedzie kwota i tytut
przelewu oraz numer rachunku.

Zatwierdzono liste wptat

Lista wptat z dnia 14.08.2019 Numer listy: 4080

Kwota przelewu: 403,75 PLN

J Tytut przelewu:  Lista 4080

Numer rachunku: PL25124069601455000000800856

ZAMKNLI

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Nalezy wybra¢ ZAMKNU. Wczytane wptaty pojawig sie na liscie. Warto$¢ nieuzgodniona oznacza
kwote, ktora pozostata do przelewu lub nie zostata zaksiegowana. Wszystkie zaksiegowane wptaty
beda widoczne jako Warto$¢ uzgodniona.

A L e e g v

Rok Miesigc
2015 ¥ Lipiec v Warto$¢ nieuzgodniona: 751,75 PLN
UTWORZ LISTE DO NOWEJ WPLATY UTWORZ LISTE WPEAT Z PLIKU SZABLON PLIKU
PESEL / Data Rodzaj listy /
Za okres Imig Nazwisko urodzenia transakgji Rachunek PPK ID pracownika Wartost Status Wiecej
> 07.2019 ANNA ANNA WNUK 55042805546 6000012260 156 403,75 PLN
JOANNA *
2> 07.2019 MOSKWA 74060205129 6000012206 150 262,50 PLN .
JOANNA ‘
> 07.2019 JAN JAN LIPSKI 83071920244 6000012297 172 85,50 PLN

(LI | > M 1-30f3items

Jesli nie zostanie zaznaczony ww. checkbox to podczas wczytywania listy wptat plikiem, dla takiej
osoby powinien pojawic¢ sie btad w raporcie, ktory nalezy pobra¢. Raport bedzie wskazywat, ze
,Uczestnik ma ztozona dyspozycje dot. wyptaty srodkéw”

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego TOWARZYSTWO FUNDUSZY
INWESTYCYJNYCH PZU SPOLKA AKCYJNA

Lista wptat z dnia 21.01.2020

Btednych: Kwota
15 160,00 PLN

Pobierz raport

Popraw plik zgodnie z raportem bteddw i wezytaj ponownie

A B | ¢ | D | E | F | G | H | 1 | 3 | K | L | M | N
1 |Lp. llmig Mazwisko PESEL DokumentPozycja w Bledne po Opis btedu
2 1 ANNA CZTERMNAS 54091872604 1 UCZESTNIK MA ZEOZONA DYSPOZYCIE DOT. WYPLATY SRODKOW
3 | 2 ANNA DWADZIES 54091876141 2 UCZESTMIK MA ZEOZOMNA DYSPOZYCIE DOT. WYPELATY SRODKOW

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Uwaga! W przypadku préby zapisania listy wptat dla ktdrej wartos¢ wszystkich sktadek wynosi 0
ztotych, system zwrdci komunikat o btedzie. Nie nalezy przekazywad na liscie wptat pracownikéw dla
ktdrych sktadka wynosi 0 ztotych.

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajacego DONALD MEDIA SPOLKA Z
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Lista wptat z dnia 18.01.2021

Weczytany plik jest niepoprawny.
Pobierz szablon pliku i sprébuj jeszcze raz.

Lista btedow:

Suma wszystkich wptat w pliku réwna sig 0,00 zt. Lista wptat zawierajaca sume zerowych wartosci nie jest
przekazywana.

Dla manualnych wptat pracownik, ktéry ma w trakcie lub zrealizowang wyptate sSrodkéw po 60 roku
zycia, nie powinien sie pokaza¢ na liscie do wprowadzenia.

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego " "SPOLKA Z :
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Lista wptat =z dnia 23.07.2020

Irniz i nazwisko lub PESELID oracowniks
B400157E 41|
|- Erak wiynikiow —

» Utworzenie listy wptat recznie

W celu utworzenia listy wptat recznie nalezy wybra¢ opcje UTWORZ LISTE DO WPLATY.

UTWORZ LISTE DO NOWEJ WPEATY  UTWORZLISTEWPEAT ZPLIKU  SZABLON PLIKU
PESEL / Data Rodzaj listy /
Za okres Imig MNazwisko urodzenia transakeji ID pracownika Rachunek PPK Wartosé Status Wiece]

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Nastepnie nalezy wybra¢ miesigc, za ktdry tworzymy liste wpftat.

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego TOWARZYSTWO FUNDUSZY
INWESTYCYJNYCH PZU SPOEKA AKCYJNA

Lista wptat z dnia 21.01.2020

Podaj okres, ktorego dotyczy lista wptat.

Rok Miesiac

2020 v Styczen v

ZATWIERDZ

W kolejnym kroku nalezy wybra¢ pracownika, ktéremu jest uczestnikiem PPK. Aby wybrac
pracownika mozemy wyszuka¢ go wpisujgc numer PESEL, imie i nazwisko, ID lub wybraé z listy
rozwijalnej na ktérej pojawiajg sie wszyscy zarejestrowani w systemie pracownicy. Po wybraniu
osoby wybieramy ZATWIERDZ.

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajagcego TOWARZYSTWO FUNDUSZY
INWESTYCYJNYCH PZU SPOEKA AKCYJNA

Lista wptat z dnia 21.01.2020

Imie i nazwisko lub PESEL/ID pracownika
|

ROBERT KOWAL - 62051130670/

ANNA INNA - 75111431820/
KAMIL KOLO - 77031746452/

JAN NOWAK - 900514113597/
AGNIESZKA TAKA - 96032726685/

Nastepnie nalezy wpisa¢ wartosci:

e Whptata podstawowa pracodawcy
e Wohptata podstawowa pracownika
e Whptata dodatkowa pracodawcy
e Wohptata dodatkowa pracownika

Po wypetnieniu wszystkich pél wybieramy ZATWIERDZ w celu zapisania listy lub DODAJ NOWA
OSOBE w celu dodania do listy kolejnego pracownika.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Lista wptat z dnia 29.07.2019

2 MIECZYSEAW SZYMALSKI ‘ X |

© Wpisz kwoty O Kalkulator wptat

Wptata podstawowa pracodawcy Wptata podstawowa uczestnika

Wptata dodatkowa pracodawcy Wptata dodatkowa uczestnika
ZAPISZ

ZATWIERDZ
Razem: 0,00 PLN

W celu obliczenia wysokosci konkretnej sktadki mozemy skorzystac z kalkulatora wptat.
Lista wptat z dnia 29.07.2019

> MIECZYSEAW SZYMALSKI
O Whpisz kwoty @ Kalkulator wptat

Pracodawca Pracownik

Wptaty obowiazkowe

Frocent Procent

Wptaty dodatkowe

Frocent Procent

Wynagrodzenie brutto
ynag Wynagrodzenie brutto

Aby obliczy¢ sktadki nalezy wypetni¢ wymagane pola, a nastepnie wybrac oblicz. Kalkulator obliczy
wysoko$¢ sktadek. Po wypetnieniu wszystkich pél wybieramy ZATWIERDZ w celu zapisania listy lub
DODAJ NOWA OSOBE w celu dodania do listy kolejnego pracownika.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Lista wptat z dnia29.07.2019

]

> MIECZYSEAW SZYMALSKI
O Whpisz kwoty @ Kalkulator wptat

Pracodawca Pracownik

Procent Procent

Whptaty obowiazkowe 50,00 PLN 80,00 PLN

Procent Procent

Whptaty dodatkowe 40,00PLN 40,00 PLN

Wynagrodzenie brutto

Wynagrodzenie brutto

Resetyj obliczenia

ZATWIERDZ
Razem: 220,00 PLN

Wraz z dodawaniem kolejnych oséb system automatycznie sumuje kwote wszystkich sktadek —
wartos$é widoczna w lewym dolnym rogu.

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego M CON SPOLKA Z
OGARNICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Lista wptat z dnia 30.07.2019

' MIECZYSEAW SZYMALSKI | * ‘

' ANNAANNA WNUK | A ‘

ZATWIERDZ
Razem: 420,00 PLN

Po dodaniu wszystkich oséb wybieramy ZATWIERDZ. Je$li jeste$ pewien ze wszystkie osoby zostaty
wprowadzone na liscie wptat, nalezy wybrac ,,Zapisz”. Jesli chcesz wrécic¢ do edycji wybierz ,,Anuluj”.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Przed zatwierdzeniem upewnij sie Ze wszystkie osoby zostaty wprowadzone na liste wptat. Czy na pewno chcesz
zapisac liste wptat?

ANULUJ

Liste wptat mozemy przegladaé wedtug:

» Miesiecy — sortowanie po latach i miesigcach.

Whptaty

widok wg listy D wptaty wg missiecy

Wyszukiwanie zaawansowane W

Raok Miesigc

2018 ¥ Lipiec v Warto$¢ uzgodniona: 0,00 PLN Wartos nieuzgodniona: 751,75 PLN

UTWORZ LISTE DO NOWEJ WPLATY UTWORZ LISTE WPEAT Z PLIKU SZABLON PLIKU

PESEL / Data Rodza] listy /
Za okres Imie Nazwisko urodzenia transakcji Rachunek PPK 1D pracownika Wartos¢ Status Wiecej
> 07.2019 ANNA ANNA WHUK 55042805546 5000012260 156 403,75 PLN s E
JOANNA .
> 07.2019 JOANNA MOSKWA 74060205129 6000012206 150 262,50 PLN :
> 07.2019 JAN JAN LIPSKI 83071520244 6000012297 172 85,50 PLN s H

M 4 | | 1-3of3items

> List — widoczne sg wszystkie wczytane pliki z listami wpftat.
Wptaty

= widok wg listy D wptaty wg miesiecy

Wyszukiwanie zaawansowane ™

UTWERZ LISTE DO NOWE WPEATY UTWORZ LISTE WPEAT Z PLIKU SZABLON PLIKU

Data i godzina Rodzz] listy Numer listy Wartosé Plik Status listy Wiece]
30.07.2019 10:29 Lista wptat z pliku 3667 751,75 PLN |: E
30.07.201% 10:16 Lista wptat z pliku 3666 751,75 PLN E - E

M 4 P M 1-20f2 items

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Wszystkie pliki ktore zostang zaczytane pojawig sie w tabeli. Z tego poziomu mozemy pobrac
zaczytany plik wybierajg ,,Pobierz liste wptat”

UTWORZ LISTE WPEAT ZPLIKU ~ SZABLON PLIKU SPRAWDZ P
Data i godzina Rodzaj listy Mumer listy ¥ Wartosc Wigcej
30.07.201% 15:02 Lista wptat z pliku 3692 0,00 PLM
Pobierz listg wptat
30.07.201% 10:53 Lista wptat z pliku 3671 0,00 PLM

Pobrany plik zapisuje sie na dysku komputera. Mozemy otworzy¢ go programem do tworzenia
arkuszy kalkulacyjnych. Przyktadowy plik ponize;j.

A B C D E F G H | J K L
1 |LP NR PESEL DK TOZSAMOSCI RODZID EPPK UCZESTNIKNazwisko Imie. WARTOSC PODST PFWARTOSC DODATK FWARTOSC PODST PFWARTOSC DODATK FZA MIESIAC ZA ROK
2 1 7905xx56217 NOWAK KAZIMIERZ 0 0 7 2019
3 2 73100509896 NOWACKI KONRAD 150 0 140 0 7 2019
4 3 71081102632 KOWAL KRZYSZTOF MICHAE 150 0 140 0 7 2019
5 4 7108xx3208 KOWALSKI KRZYSZTOF MIECZYSEAW 150 0 140 0 7 2019
6 5 7901 2xx5699 JANKOWSKI KAROL 150 0 140 0 7 2019

W kolumnie Status listy jest widoczna ikonka, ktéra okresla status danej listy:
e Wprowadzona — lista zostata wczytana do serwisu e-PPK
e Oczekujaca — lista jest w trakcie przetwarzania przez system centralny
e W interwencji — brak zgodnosci listy z przelewem lub brak przelewu
e Zrealizowana — lista zostata przetworzona przez system centralny
e Usunieta — lista usunieta przez uzytkownika

Data i godzina Rodzaj listy Numer listy ¥ Wartosé Plik Status listy Wigcej
14.08.201% 09:27 Lista wptat z pliku 2243 260,00 PLN
14.08.201% 09:22 Lista wptat z pliku 2240 260,00 PLN
13.08.201% 12:01 Lista wptat z pliku 2184 260,00 PLN

Po wskazaniu na menu rozwijalne po prawej stronie pojawi sie opcja PODGLAD, USUN LISTE WPLAT
lub PONOW LISTE WPLAT. Usuniecie listy wptat jest mozliwe przed jej przetworzeniem, jest to
opcja dla dopiero, co wprowadzonej listy wptat. Natomiast ponowienie listy wptat jest mozliwe
tylko, kiedy lista ma status ,ZREALIZOWANA”.

Data i godz| Mumer listy ¥ Wartosé Plik Status listy Wigcej
22.10.2019 09:53 5894 80,00 PLN x
14.10.2019 12:27 5596 403,75 PLN

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Gdy wybierzemy opcje PODGLAD wyswietli sie tabela przedstawiajgca poszczegdlne osoby z danej

listy wpfat.

Lista wptat numer: 3988

Suma wptat: 1 020,00 PLN

Podstawowa pracodawcy: 480,00 PLN Dodatkowa pracodawcy: 0,00 PLN

Za okres Imig Nazwisko PESEL
> 7.2019 ZOFIA ARECKA 62041441286
> 7.2019 PAWEL PLICHTA 67030354853
> 7.2019 EWA MAEOSZCZYK 74022084002

Podstawowa pracownika: 540,00 PLN

Podstawowa pracownika: 0,00 PLN

USER.wplaty.ta... Rachunek PPK 1D pracownika Wartosé
MEUG39129 5000064352 12 170,00 PLN
UFT249436 5000064409 17 170,00 PLN
SDE533161 5000064267 14 170,00 PLN

Dodatkowo gdy klikniemy na dang osobe, pojawi sie wglad do poszczegdlnych wptat danego

pracownika.

Lista wptat numer: 2152

Suma wptat: 7 901,15 PLN

Podstawowa pracodawcy: 2 000,00 PLN Dodatkowa pracodawey: 1901,15 PLN

Za okres Imig Nazwiske Data urodzenia

v B.2019 JOZEF KOWALCZYK

WPEATA PODSTAWOWA PRACODAWCY 700,00 PLN

WPEATA PODSTAWOWA PRACOWNIKA 500,00 PLN

> 82018 JADZIA CIEKAWSKA

I<4>H

Podstawowa pracownika: 2 000,00 PLN

Rodazaj listy /
transakcji

6000261245

WPEATA DODATKOWA PRACODAWCY

WPEATA DODATKOWA PRACOWNIKA

6000261954

Rachunek PPK ID pracownika

Podstawowa pracownika: 2 000,00 PLN

Wartosé

Wiecej

3000,00 PLN

600,00 PLN

800,00 PLN

4901,15PLN

1-2of2items

Na liscie wptat mozemy wybrac opcje wyszukiwania zaawansowanego, filtrowa¢ mozemy po:

e Dacie wprowadzenia
e  Wartosci

e Numerze listy

e Statusie

Wigce]

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Whptaty

Data wprowadzenia Wartos¢ Numer listy
Status v
UTWORZ LISTE WPEAT Z PLIKU SZABLON PLIKU SPRAWDZ PLIK
Data i godzina Rodzaj listy Numerlisty ¥ Wartosé
14.08.2018 02:27 Lista wptat z pliku 2243 260,00 PLN

PONAWIANIE LISTY WPLAT

= widok wg listy D vptaty wg miesiec

Wyszukiwanie zaawansowane WV

‘ RESET ‘

FILTRUJ

Plik Status listy Wiece]

Wybierajac opcje PONOW LISTE pojawi sie lista pracownikéw, dla ktérych w poprzedniej liécie wptat

zostaty przekazane sktadki do PPK :
Wptaty

UTWORZ LISTE DO NOWEJ WPEATY UTWORZ LISTE WPEAT Z PLIKU SPRAWDZ PLIK

Data i godzina Numer listy ¥ Wartosé
10.06.2020 15:03 779 80,00 PLN
16.04.2020 08:46 9265 101,00 PLN

W <«

widok wg listy D ptaty wg miesiecy

Wyszukiwanie zaawansowane W

Status listy Wiecej
~ X
PODGLAD
PONGW LISTE

1-20f2i PDF PODSUMOWANIE

W momencie ponowienia LISTY WPLAT nalezy wybraé, za jaki okres chcemy ponowic liste

Ponawianie wptat

Lista wpdat =z dnia: 26.05.2020, za okres:
Rk Miesigc

- Maj e

> JAN KOWAL
> DAMIEL DANIEL WASMNIEWSKI

¥ BOGUSEAWA BOGUSEAWA KORONA

Suma zapisanych wptat: 1 592,00 PLN

FATWIERDE

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Przy ponowieniu Listy wptat mamy mozliwos¢ edycji wybranych pozycji. Wskazujgc na pole rozwijane
przy danych pracownika mamy nastepnie mozliwosc¢ edycji wptaty wzgledem poprzedniego okresu.

W celu zapisania zmienionych wartosci kwotowych klikamy ZAPISZ.

. . X
Ponawianie wptat
Lista wptat z dnia: 28.05.2020, za okres:
Rok Miesiac
2020 v Maj v
@JAN KOWAL ‘ X ‘
Whptata podstawowa pracodawcy Wptata podstawowa pracownika
55 PLN
Whptata dodatkowa pracodawcy Wptata dodatkowa pracownika
0PLN 15 PLN
> DANIEL DANIEL WASNIEWSKI ‘ X ‘
> BOGUSEAWA BOGUSEAWA HAWRAN ‘ X ‘

Suma zapisanych wptat: 1 603,00 PLN

Po wypetnieniu wszystkich pél wybieramy ZATWIERDZ

W przypadku ponowienia listy wptat mogg wystgpié btedy np.:

e Pracownik ztozyt deklaracje rezygnacji z odprowadzania wpfat.
e Pracodawca wprowadzit date zakoriczenia zatrudnienia.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Ponawianie wptat - btedy

Ponowiona lista wptat zawiera btedy uniemozliwiajace jej ponowienie.

Lista zawiera btedy!

POBIERZ RAPORT

Zweryfikuj czy wptaty dla osdb, kidre maja ztozong rezygnacje z PPK badZ zakonczyty zatrudnienie, s naliczone poprawnie i
powinny byé rozliczone na rachunku PPKwskazanych uczestnikdw. Jezeli tak, usuri osoby z ponawianej listy i wezytaj za pomoca
pliku pomijajac walidacje na rezygnacje z PPK oraz zakoriczenie zatrudnienia.

Wybierz co chcesz zrobié:

ANULUJ ‘ USUN BLEDNE

Aby zweryfikowa¢ btedy, nalezy wejs¢ w zaktadke POBIERZ RAPORT. W celu usuniecia btedéw
wybieramy USUN BtEDNE.

Po zapisaniu listy sktadek mozemy wygenerowac dokument PDF z danymi do przelewu. W tym celu z
listy rozwijalnej przy danej liscie wptat nalezy wybrac opcje ,,Podsumowanie PDF”. Nastepnie plik w
formacie PDF, zostanie zapisany na dysku komputera.

Status listy Wiecej

PODGLAD

PONOW LISTE

FDF PODSUMOWANIE

1-20f2i

4.6.4. Zlecenia

Zlecenia mozemy wczytaé z pliku z poziomu zaktadki Zlecenia lub utworzy¢ manualnie z poziomu
zaktadki Lista pracownikow.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Manualne tworzenie zlecen

W celu utworzenia zlecenia manualnie nalezy wejs¢ w zaktadke Lista pracownikéw. Nastepnie przy
danym pracowniku z listy rozwijalnej nalezy wybraé odpowiedni rodzaj zlecenia.

Lista Pracownikow

Wyszukiwanie zaawansowane W

DODAJ PRACOWNIKOW ~ SPRAWDZ PLIK Eksportuj: | Csv | XLS

i i i i
Numer
PESEL/Data dokumentu Rachunek Stan
Imie Nazwisko urodzenia tozsamosci ID pracownika Nrewidencji PPK PPK weryfikacji Aktywnosé Wiecej
> BOZENA KOTEK 82110404460 12345 111 6000534349 (% X
ZMIANA DANYCH
M4 » M 1-10f

DYSPOZYCJE

WYPEATY

PODZIAL SRODKOW | WPEAT

W zaktadce ZMIANA DANYCH jest mozliwos¢:

e Zmiany danych osobowych
e Zmiany danych adresowych
e Zmiany danych kontaktowych (typu email i telefon komérkowy)

Wybierz rodzaj zlecenia

]
]
]
]
]
=]

DANYCH KONTAKTOWYE

ANULWLY

W zaktadce DYSPOZYCIJE jest mozliwosc¢ ztozenia zlecenia:

e Rezygnacji z wptat

e Wznowienie odprowadzania wptat

e Zakonczenia zatrudnienia pracownika

e Zmiany wpfaty podstawowej pracownika
e Zmiany wpfaty dodatkowej pracownika
e  Whniosku o wyptate transferowg

e Zmiana daty przystgpienia do PPK

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Wybierz rodzaj zlecenia

REZYGNACJA Z WPEAT ZMIANA WPEATY DODATKOWEJ PRACOWNIKA

ZAKONCZENIE ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA ZMIANA DATY PRZYSTAPIENIA DO PPK WNIOSEK O WYPEATE TRANSFEROWA

ANULUJ

Rezygnacja z dokonywania wptat do PPK

Rezygnacja z dokonywania wptat do PPK skutkuje nie odprowadzaniem wptat przez Pracownika i
Pracodawce.

Deklaracja rezygnacji obowigzuje od miesigca, w ktérym zostata ztozona. Wptaty przekazane po dacie
rezygnacji Pracownika podlegajg zwrotowi.

Wznowienie odprowadzania wpfat

Deklaracja wznowienia odprowadzania wpfat do PPK skutkuje ponowng mozliwoscig dokonywania
wptat do PPK. Pracodawca nalicza wptaty podstawowe od nastepnego miesigca, w ktdrym Pracownik
ztozyt wniosek.

Zmiana wptaty podstawowej pracownika/zmiana wptaty dodatkowej pracownika

Deklaracja w zakresie finansowania wptat dodatkowych obowigzuje od nastepnego miesigca, w
ktérym zostata ztozona, czyli Pracodawca nalicza wptaty dodatkowe lub odwofanie wptat
dodatkowych od nastepnego miesigca, w ktdrym zostata ztozona deklaracja.

W przypadku ztozenia dyspozycji Rezygnacja z wptat zmieni sie status aktywnosci pracownika.

Kropka aktywnosci zmieni sig z - na [@AVel\/\ oraz w zaktadce Dyspozycje pokaze sie
zlecenie Wznowienie odprowadzania wpfat.

Wybierz rodzaj zlecenia

ZAKONCZENIE ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

WZNOWIENIE ODPROWADZANIA WPEAT ZMIANA DATY PRZYSTAPIENIA DO PPK ‘

WNIOSEK O WYPEATE TRANSFEROWA

ANULUJ

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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W przypadku ztozenia dyspozycji Zakoriczenie zatrudnienia zmieni sie status aktywnosci pracownika.
Kropka Aktywnosci zmieni sie z ZIELONEJ na SZARA

Zmiana daty przystgpienia do PPK

Dyspozycja zmiany daty przystgpienia pozwala na edycje daty zgtoszenia Pracownika do PPK. Aby
dokonac zmiany, nalezy wybrac opcje ,,Zmiana daty przystgpienia do PPK”, nastepnie nalezy
wprowadzi¢ poprawng date przystgpienia Pracownika do PPK i wybraé ,,Zatwierdz”.

Uwaga! Przy zmianie daty nalezy pamieta¢, ze nowa data:

e nie jest wczesniejsza niz data zawarcie Umowy o Prowadzenie i nie jest pdzniejsza niz
aktualna data przystgpienia

e nie jest wczesniejsza niz data zatrudnienia Pracownika

e nie jest pdZniejsza niz data przystapienia do PPK - czyli mozna tylko cofna¢ date przystgpienia

W zaktadce Wyptaty jest mozliwosé ztozenia:

e Zwrotu z rachunku PPK — tylko dla Uczestnikéw do 60. roku zycia

e  Woyptaty transferowej do innego PPK lub zaktadu ubezpieczen

o  Woyptaty po 60. roku zycia

o  Woyptaty transferowej na rachunek terminowej lokaty po 60. roku zycia
o Whniosku wyptaty na pokrycie wktadu wtasnego

Wybierz rodzaj zlecenia

ANULUY

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Wybierz rodzaj zlecenia

Zwrot Srodkow

Pracownik moze w dowolnym momencie skorzysta¢ ze zgromadzonych w PPK oszczednosci,
dokonujac zwrotu srodkéw zgromadzonych na rachunku PPK lub dokonujgc wyptaty srodkéw w tzw.
szczegblnych sytuacjach zyciowych. Sktadajac wniosek o zwrot s$rodkéw, uczestnik otrzyma
zgromadzone przez siebie oszczednosci, pomniejszone o:

e podatek od zyskow kapitatowych,

e 30% srodkéw pochodzacych z wptat pracodawcy - pobrane 30% przekazane zostanie na rzecz
uczestnika PPK do ZUS i zaewidencjonowane na jego koncie ubezpieczonego jako jego
sktadka na ubezpieczenie emerytalne nalezna za miesigc, w ktéorym kwota ta zostata
przekazana,

e Srodki pochodzace z wptaty powitalnej doptat rocznych od paristwa.

Wyptata transferowa do innego PPK lub zaktadu ubezpieczen

W przypadku, gdy Uczestnik PPK posiada aktywny rachunek PPK prowadzony przez inng instytucje
finansowag lub posiada umowe z zaktadem ubezpieczen moze dokonaé wyptaty transferowej
wszystkich srodkéw zgodnie ze ztozonym zleceniem do:

e innej instytucji finansowej,
e zaktadu ubezpieczen.

Wyptata po 60. roku zycia

Po ukonczeniu 60. roku zycia (dotyczy to zaréwno kobiet i mezczyzn) Uczestnik PPK moze ztozyc
whniosek o wyptate zgromadzonego w PPK kapitatu (w innym przypadku kafel niewidoczny). Jesli
Uczestnik PPK ztozy wniosek wyptaty to:

Najkorzystniejszy sposdb wyptaty — bez naliczenia podatku dochodowego

e 25% zgromadzonych $rodkéw wyptacane jest jednorazowo,

e pozostate 75% srodkdéw przekazywanych jest na konto uczestnika w minimum 120 réwnych,
miesiecznych ratach (jesli wysokos¢ pierwszej raty bedzie mniejsza niz 50 zt Srodki wyptacane
sie jednorazowo)

Masz pytania? Zadzwon!
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Wyptata z rachunku PPK po 60. roku zycia :
GMIMA PIASECZNO JULIAN PREZETESTOWANY
DEUZSZA OD POPRZEDNIE.) 1953-03-12

Rachunek PPK: 6000534857

Okresl sposdh wyptaty rodkdw z rachunbu PPK Uczestnika

@ 25% jednorazowo | T9% W O 10094 wratach O 10024 jednorazowo

ratach

VWyplata jednorazowa VWyplata wratach Liczba rat

25 3 75 : 120

Ponadto pracownik moze zdecydowaé, czy chce dokona¢ jednorazowej wyptaty 100% srodkéw (1
rata) lub zmniejszy¢ liczbe rat (mniej niz 120), ale wigze sie to z koniecznos$cig zaptaty podatku od
zyskéw kapitatowych.

Wyptata transferowa na rachunek terminowej lokaty po 60. roku zycia
Rodzaj rachunku, na ktéry zostanie dokonana wyptata transferowa:
e rachunek terminowej lokaty oszczedno$ciowej w banku,

e rachunek lokaty terminowej prowadzony w spoétdzielczej kasie oszczedno$ciowo-
kredytowe;j.

Kafel wyptata transferowa na rachunek terminowej lokaty po 60. roku zycia i wyptata po 60. roku
zycia, nie sg widoczne dla Uczestnikdw ktdérzy nie ukoriczyli 60. roku zycia.

Whniosek wyptaty na pokrycie wktadu wtasnego

Na podstawie umowy zawartej z wybrang instytucja finansowa, uczestnik PPK moze jednorazowo

dokonac wyptaty do 100% wartosci Srodkéw zgromadzonych na jego rachunku PPK, z obowigzkiem

ich zwrotu w wartosci nominalnej, w celu pokrycia wktadu wtasnego. Wyptaty dokonuje sie:

w przypadku przeznaczenia srodkéw zgromadzonych na rachunku PPK na pokrycie wktadu wtasnego
w zwigzku z budowa lub przebudowg budynku mieszkalnego — na rachunek bankowy uczestnika

PPK lub rachunek w spétdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej uczestnika PPK wskazany

Masz pytania? Zadzwon!
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we whniosku. W pozostatych przypadkach — na rachunek bankowy zbywcy praw lub na jego
rachunek w spétdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowe;.
Kafel wyptata na pokrycie wktadu wtasnego dostepny jest dla uczestnikdw, ktérzy nie ukonczyli 45

roku zycia.

Wybierz rodzaj zlecenia

ZWROT WYPEATA TRANSFEROWA WYPEATA MA POKRYCIE WHEADU WEASNEGO

U

ANULW

W zaktadce Podziat sSrodkéw i wptat Uczestnik PPK moze zmieni¢ aktualne roztozenie procentowe
zgromadzonych $rodkéw (Zamiana) lub podziat przysztych wptat, badZ jednoczesnie zrobi¢ to w
jednym zleceniu.

Wybierz rodzaj zlecenia

Uczestnik PPK moze zmieni¢ aktualne roztozenie procentowe zgromadzonych srodkdéw (Zamiana) lub podziat przysztych wptat. Moze zrobid
to jednoczesnie w jednym zleceniu.

ZAMIANA WRAZ Z PODZIALEM PREYSZEYCH

ZAMIANA FODZIAL PREVSZEVCH WPEAT

ANULLY

Po podpisaniu umowy o prowadzenie PPK przez podmiot zatrudniajgcy w imieniu danej osoby
zatrudnionej Uczestnik PPK zostanie przypisany do funduszu zdefiniowanej daty wfasciwego dla
swojego wieku.

Uczestnik PPK nie ma wptywu na polityke inwestycyjng funduszu zdefiniowanej daty. Jednak poprzez
skorzystanie ze zlecenia zamiany uczestnik PPK moze zmienia¢ fundusz zdefiniowanej daty.
Korzystajgc z zamiany jednostek uczestnictwa, uczestnik moze ulokowaé wszystkie Srodki
zgromadzone w PPK w funduszach innych, niz te zdefiniowane dla jego wieku, ale zgodnych z jego
oczekiwaniami inwestycyjnymi oraz akceptowanym przez niego ryzykiem.

Po wybraniu odpowiedniego zlecenia, nalezy wypetnié formularz zlecenia i wybra¢ ZATWIERDZ.

Masz pytania? Zadzwon!
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Woczytanie zlecen z pliku

W celu wczytania pliku ze zleceniami, nalezy przejs¢ do zaktadki , Zlecenia”. Nalezy wybrad jaki typ

zlecenia chcemy wczytac:

ASANE N NE NN

Zlecenie dyspozycji

rezygnacja z dokonywania wptat PPK

wznowienie odprowadzania wpfat PPK

wznowienie automatyczne odprowadzania wptat PPK co 4 lata

zmiana wptaty podstawowej uczestnika

zmiana wptaty dodatkowej uczestnika

wyptata transferowa

Zmiana danych osobowych (opcja pozwala zmieni¢ dane identyfikacyjne pracownika)

Zmiana danych kontaktowych (opcja pozwala zmieni¢ dane typu email i numer telefonu
komadrkowego).
Zakonczenie zatrudnienia z pliku (opcja pozwala odznaczy¢ zakoriczenie zatrudnienia)

Zlecenia

Wyszukiwanie zaawansowane v

atai godzina Rodzsj zlecenia Imig Mazwizko Pezel toZsamodc Kumer zlecaniz Status

Status Plik Zatzeznik

Masz pytania? Zadzwon!
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Nastepnie nalezy wybraé z dysku plik z listg zlecen. System E-PPK przyjmuje pliki w formacie XML,
CSV,TXT, XLSX, XLS. Uwaga plik musi byé zgodny z szablonem i specyfikacjg plikdéw, ktérg mozna
pobraé¢ wybierajgc Pobierz specyfikacje plikéw. Mozemy takze pobraé szablony plikéw w formacie
TXT i CSV.

Po wybraniu pliku wybieramy ZLEC DYSPOZYCJE. System wczyta plik i wyswietli komunikat o
informujacy czy wszystkie pozycje w pliku sg zgodne ze specyfikacjg pliku. W przypadku, jesli system
znajdzie btedy, nie mozna wczytad pliku. Nalezy poprawi¢ plik i wczytaé go ponownie. Aby sprawdzi¢
btedng pozycje nalezy wybrac Pobierz raport, system wygeneruje raport z btedami.

Dodajesz zlecenie dyspozycji Podmiotu zatrudniajacego FIRMA TESTOWA SPOLKA Z
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Dodaj liste zlecefi z pliku .csv, txt, xml, xlsx, xls
Upewnij sig, ze plik zawiera poprawne pola zgodne z szablonem i specyfikacja plikow.
Szablon dyspozycji obejmuje zlecenie rezygnacji z PPK, wznowienie witat oraz zmiany wptaty.
Pobierz szablon plikéw z przyktadowymi danymi:
DYSPOZYCJE - CSV DYSPOZYCJE- TXT
DYSPOZYCJE - XML
DYSPOZYCJE - PPK

Pobierz specyfikacje plikdw

Przeciagnij i upus¢ plik

lub

DODAJ PLIK Z DYSKU

Masz pytania? Zadzwon!
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Zlecasz dyspozycje z pliku

Lista dyspozycji z dnia 05.08.2019

Btednych: Kwota

14 0,00 PLN

Pobierz raport

Popraw plik zgodnie z raportem btedéw i wczytaj ponownie.

ZAMKNLJ

Jesli wezytany plik bedzie prawidtowy pojawi sie komunikat informujacy, ze dyspozycja zostata

wczytana pomyslinie.

Weczytywanie dyspozycji

Dyspozycje wezytane pomysinie!

ZAMKNL)

Po wczytaniu zlecen, bedg one widoczne na w tabeli. Gdy najedziemy na dane zlecenie mozemy w
nie klikng¢, spowoduje to pojawienie sie informacji przez kogo zostato wprowadzone zlecenie.

Masz pytania? Zadzwon!
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2019-09-23 v s

> 00:00:00 REZYGMACJA JANINA ARECKA-NOWA 62041441286 MEUB39129 100136019
2019-09-20 ZMIANA DANYCH

Y
00:00:00 PRACODAWCY 100135561

2019-09-20 00:00:00, wprowadzone przez: JAN JAN

2019-09-19 TESTER

ZMIANA DANYCH TESTOWICZ 89071315710 100135951
00:00:00 TESTOWY
20159-09-19
00:00:00 ZMIANA DANYCH JAMINA ARECKA-MOWA 52041441286 MEU639129 100135947

2019-09-19 00:00:00, wprowadzone przez: JAN JAN

Nowy kontakt

Email Telefon
NOWY@MAIL.PL
2019-09-19 PRZYSTAFIENIE
> 00:00:00 DO PPK ANNA WSPAK 58011815845 WNH402361 100135528
2015-09-19 PRZYSTAPIENIE
> 00:00:00 DO PPK TOMASZ BUKOWSKI 770523498738 100135923

Na liscie zlecern mozna zastosowac zaawansowane wyszukiwanie, uzywajac filtréw na:

e Data wprowadzenia od
e Data wprowadzania do
e Rodzaj zlecenia
e PESEL
e Numer dokumentu tozsamosci
e Status
e Imie
e Nazwisko
Wyszukiwanie zaawansowane
Data wprowadzenia od Data wprowadzenia do Rodzaj zlecenia v RESET
PESEL Numer dokumentu tozsamoéci Status. v
Imig Nazwisko

W przypadku zlecen Zmiana sktadki podstawowej oraz dodatkowej pracownika, jest mozliwos¢
usuniecia zlecenia, jesli nie zostato przetworzone.

2018-10-22 ZMIANA WPEATY TESTER —
10:14:28 PODSTAWOWE. TESTOWY TESTOWICZ 89071315710 CGG234351 100136989

«  2019-10-22 T o o

Uwaga! W serwisie ePPK mozna dokonywac tylko zmiany danych pracownikéw. Nie ma
mozliwosci usuniecia wczesniej zapisanych danych.

Masz pytania? Zadzwon!
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Masz pytania? Zadzwon!
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4.6.5. Raporty

Start Szczegdty PPK

Pracownicy ~ Wptaty  Korekty  Zlecenia  Osobypowiazane  Raporty  Danepracodawcy  Dokumenty  Historia zdarzeri

W zaktadce Raporty mamy mozliwos¢ pobrania poszczegdlnych raportow:

Raporty dotyczace zlecen:

e Raport zlecen rezygnacji z odprowadzania wptat
Raport zlecen o ponownym rozpoczeciu przekazywania wptat
Raport zlecen zmian wysokosci wptaty podstawowej pracownika
Raport zlecen zmian wysokosci wptaty dodatkowe] pracownika
Raport zlecen zmian danych osobowych
Raport zlecen zmian danych kontaktowych
Raport zlecen oséb ktdre zakonczyty zatrudnienie
Raport ze zlecen dyspozycji wyptaty transferowej

Raporty dotyczace zlecen

E_E Raport zleceri rezygnacji z odprowadzania wptat

Raport zleceri o ponownym rozpoczeciu przekazywania wptat

Raport zleceri zmian wysoko$ci wptaty podstawowej pracownika

Il

i_f Raport zlecet zmian wysoko$ci wptaty dodatkowej pracownika L
E_E Raport zleceri zmian danych osobowych XLSX
EE Raport zleceri zmian danych kontaktowych ‘ XLSX |
EE Raport zlecer oséh ktére zakoriczyty zatrudnienie | csy |
EE Raport ze zlecen dyspozycji wyptaty transferowej ‘ XLEX |

Masz pytania? Zadzwon!
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Raporty dotyczace pracownikéw:

e Raport przetworzonych pracownikéw
e Nadanie Uczestnikowi numeru ewidencji PPK
e Raport pracownikéw zgtoszonych do PPK w wybranym okresie

e Raport pracownikdéw z aktualng rezygnacja z odprowadzania wptat

e Raport pracownikéw, ktérym odprowadzono wptaty do PPK w ostatnim miesigcu
e Raport pracownikéw dla ktérych dokonano wyptat

e Szczegdtowy raport z wnioskow o wypfate

e Raport z wypfat transferowych
e Raport pracownikéw, dla ktérych dokonano korekte wptat

% Raport przetworzonych pracownikéw ‘ - |
% Nadanie Uczestnikowi numeru ewidencji PPK ‘ZH:|
% Raport pracownikéw zgtoszonych do PPK w wybranym okresie

% Raport pracownikow z aktualna rezygnacja z odprowadzania wptat ‘ XLSX |
% RRaport pracownikéow, ktdérym odprowadzono wptaty do PPK ‘ XLSX |
% Raport pracownikéw dla ktérych dokonano wyptat ‘ZH:|
% Szczegdtowy raport z wnioskow o wyptate ‘ZH:|
% Raport z wyptat transferowych ‘ZH:|
% Raport pracownikéw, dla ktérych dokonano korekte wptat ‘ZH:|

Masz pytania? Zadzwon!
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Po wybraniu raportu pojawi sie okno, w ktéorym nalezy wybraé zakres dat za jaki chcemy

wygenerowac raport.

Pobieranie raportu

Pozostaw zakres miesieczny lub wybierz okres za ktory chcesz pobrad raport
Wybierz okres od Wybierz okres do

112019

POBIERZ RAPORT ‘ ANULW

Po wybraniu zakresu dat, nalezy wybra¢ POBIERZ RAPORT. Raport zostanie zapisany na dysku
naszego urzadzenia. Standardowym formatem raportu jest .xlsx, w przypadku poszczegdlnych

raportéw mamy takze do wybory inne rozszerzenia tj. xml, .csv.

112019

Masz pytania? Zadzwon!
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4.6.6. Korekty

Start Szczegdty PPK

Pracownicy ~ Wptaty | Korekty | Zlecenia  Osobypowiazane  Raporty  Danepracodawcy  Dokumenty  Historia zdarzei

W zaktadce Korekty mamy mozliwosc¢ ztozenia zlecenia:

e wczytujac plik,
e manualnie

Uwaga!

Korekty powinny by¢ wprowadzane w swoim systemie kadrowym przed przekazaniem nowego pliku
z wptatami naleznymi danemu uczestnikowi PPK.

System e-PPK nie stuzy do bilansowania wptat naleznych z wynagrodzenia i wprowadzania do nich
korekt!

Korekty przekazywane do Instytucji Finansowej mogg by¢ tylko w przypadkach niestusznie
przekazanych wptat, ktére zostaly rozliczone na rachunkach PPK uczestnikéw, oraz braku
mozliwosci zbilansowania po stronie pracodawcy przy przekazywaniu przysztych sktadek.

Korekte mozna utworzy¢ tylko do wptaty ktdra zostata juz rozliczona. To znaczy, ze lista wptat do
ktorej tworzymy korekte ma status ,Zrealizowana”. W sytuacji jesli lista wptat bedzie widnie¢ w
innym statusie system ePPK zwrdci btad ,BRAK WPLATY DLA WPROWADZONEJ KOREKTY”

Dodawania listy korekt z pliku.

W celu dodania listy korekt z pliku nalezy wybraé UTWORZ LISTE KOREKT Z PLIKU.

Korekty

UTWORZ LISTE DO NOWEJ KOREKTY UTWORZ LISTE KOREKT Z PLIKU SPRAWDZ PLIK

Nastepnie nalezy wybraé z dysku plik z listag wptat oraz zaznaczy¢ obowigzkowe oswiadczenie.

Masz pytania? Zadzwon!
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Plik musi byé zgodny z szablonem i specyfikacjg plikéw, ktérg mozna pobra¢ wybierajagc Pobierz

specyfikacje plikow.

Dodajesz liste korekt Podmiotu zatrudniajacego FIRMA TESTOWA SPOLKA Z
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Dodaj liste korekt z pliku .csv, txt, xml, xdsx, xls
Upewnij sie, e plik zawiera poprawne pola zgodne z szablonem i specyfikacja plikdw.

Pobierz szablon plikéw z przyktadowymi danymi: €SV TXT XML
PPK

Pobierz specyfikacje plikéw
Korygowanie wptat powinno by¢ realizowane poprzez zbilansowana wartos¢ wptat, tj. pomnigjszenie/powickszenie biezacej wptaty o
nadptate/niedoptate z poprzednich okreséw. Pracodawca po stwierdzeniu, ze wptata dla Pracownika zostata odprowadzona w btednej
wysokosci, przy najblizszej wyptacie wynagrodzenia dla Pracownika, koryguje powstaty btad poprzez naliczenie i odprowadzenie do PPK
powiekszonej lub pomniejszonej wptaty o kwote btedu. Jedynie w przypadku gdy nie ma mozliwosci skarygowania wptat w powyzszy
sposdb, po zapoznaniu sie z ponizszym o$wiadczeniem, prosimy o jego akceptacje.

[OJ pokonanie korekty na rachunku PPK uczestnika wymaga uzyskania jego zgody. Sktadajac niniejsze oéwiadczenie potwierdzam, ze
jestem swiadomy zasad odpowiedzialnosci za ewentualne szkody poniesione przez Uczestnika PPK lub przez TFI PZU SA w zwiazku z
dokonana korekta na rachunku PPK uczestnika w przypadku braku uzyskania koniecznej zgody.

Przeciagnij i upusc plik

lub

DODAJPLIKZ {

Po wybraniu pliku wybieramy ZAPISZ PLIK. System wczyta plik i wyswietli komunikat o informujacy
czy wszystkie pozycje w pliku sg zgodne ze specyfikacjg pliku. W przypadku, gdy system znajdzie
btedy, nie mozna wczytaé pliku. Nalezy poprawié plik i wczyta¢ go ponownie. Aby sprawdzi¢ btedng
pozycje nalezy wybra¢ Pobierz raport, system wygeneruje raport z btedami.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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Lista korekt z dnia 15.01.2020

Btednych: Kwota

1y 0,00 PLN

Pobierz raport

Poprawnych Kwota

0 0,00 PLN

Popraw plik zgodnie z raportem bteddw i wezytaj ponownie

ZAMKNLY

Zatwierdzono liste korekt

Lista korekt z dnia 15.01.2020

J Kwota korekty:
Korekta wptaty podstawowe] pracodawcy

Korekta wptaty dodatkowe] pracodawcy

Korekta wptaty podstawowe] pracownika

Korekta wptaty dodatkowe] pracownika

Numer listy: 7177

60,00 PLN

20,00 PLN
0,00 PLN
40,00 PLN
0,00 PLN

ZAMKNLJ

Nalezy wybra¢ ZAMKNU. Wczytane korekty pojawig sie na liscie. Wartos¢ nieuzgodniona oznacza
kwote, ktéra pozostata do zwrotu. Wszystkie zwrdcone wptaty bedg widoczne, jako Wartosc

uzgodniona.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za pofgczenie zgodna z taryfg operatora
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Korekty

D korekty wg miesiecy

Wyszukiwanie zaawansowane W

Rok Miesige

2019 ¥ Wrzesieri ¥ Wartoé€ nieuzgodniona: 115,00 PLN

UTWORZ LISTE DO NOWE.] KOREKTY UTWORZ LISTE KOREKT Z PLIKU SPRAWDZ PLIK

Numer

dokumentu
Za okres Imie Nazwisko PESEL tozsamodci Rachunek PPK ID pracownika Wartosc Status Wiece]
> 82019 ANNA INNA 75111481820 6000459260 60,00 PLN
> 82019 ANNA INNA 75111481820 6000455260 55,00 PLN

1-2of2items

Utworzenie listy korekt recznie

W celu utworzenia listy korekt recznie nalezy wybra¢ opcje UTWORZ LISTE DO NOWEJ KOREKTY.

I R A e YT
| UTWORZ LISTE DO NOWEJ KOREKTY I UTWORZ LISTE KOREKT Z PLIKV SPRAWDZ PLIK

Data i godzina Numer listy ¥ Wartosé Plik Status listy Wiece]

Nastepnie nalezy odznaczy¢ wymagane oswiadczenie i wybrac miesigc, za ktéry tworzymy liste korekt

Korygowanie wptat powinno by¢ realizowane poprzez zbilansowang wartosc wptat, tj. pomniejszenie/ powiekszenie biezacej wptaty o
nadptate/niedoptate z poprzednich okreséw. Pracodawca po stwierdzeniu, ze wptata dla Pracownika zostata odprowadzona w btednej
wysokosci, przy najblizszej wyptacie wynagrodzenia dla Pracownika, koryguje powstaty btad poprzez naliczenie i odprowadzenie do PPK
powiekszonej lub pomniejszonej wptaty o kwote btedu. Jedynie w przypadku gdy nie ma mozliwosci skorygowania wptat w powyzszy
sposdb, po zapoznaniu sie z ponizszym oswiadczeniem, prosimy o jego akceptacje.

Dokonanie korekty na rachunku PPK uczestnika wymaga uzyskania jego zgody. Sktadajac niniejsze oswiadczenie potwierdzam, ze
jestem swiadomy zasad odpowiedzialnosci za ewentualne szkody poniesione przez Uczestnika PPK lub przez TFI PZU SA w zwiazku z
dokonang korektg na rachunku PPK uczestnika w przypadku braku uzyskania koniecznej zgody.

Lista korekt z dnia 13.10.2020

Podaj okres, ktdrego dotyczy lista korekt.

Rek Missige

2020 - Pazdziernik i

ZATWIERDZ

W kolejnym kroku nalezy wybra¢ Uczestnika PPK, dla ktérego byta przekazana nienalezna cata
sktadka lub jej cze$¢. Aby wybraé pracownika mozemy wyszukaé¢ go wpisujagc numer PESEL, imie i
nazwisko, ID lub wybra¢ z listy rozwijalnej. Po wybraniu osoby wybieramy ZATWIERDZ.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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Lista korekt z dnia 13.10.2020

' MARIA NOWAK | |

Korekta wptaty podstawowej pracodawcy Korekta wplaty podstawewe] pracownika —
10 PLN 15PLN

Korekta wptsty dodathowej pracod awcy Korekta wptaty dodatkowe] pracownika

OPLN 0 PLN

Nastepnie nalezy wpisa¢ wartosci:

e Korekta wptaty podstawowej pracodawcy
e Korekta wptaty podstawowej pracownika
e Korekta wptaty dodatkowej pracodawcy
e Korekta wptaty dodatkowej pracownika

Uwaga! Przy podawaniu kwoty korekty nalezy podac wartosci dodatnie lub zerowe

Po wypetnieniu wszystkich pél wybieramy ZAPISZ, a nastepnie ZATWIERDZ w celu zapisania listy lub
DODAJ NOWA OSOBE w celu dodania do listy kolejnego pracownika.

Korygowanie wptat powinno by¢ realizowane poprzez zbilansowang wartosc wpfat, tj. pomnigjszenie/ powiekszenie biezgcej wplaty o
nadptate/niedoptate z poprzednich okreséw. Pracodawca po stwierdzeniu, ze wptata dla Pracownika zostata odprowadzona w btednej
wysakosci, przy najblizszej wyptacie wynagrodzenia dla Pracownika, koryguje powstaty btad poprzez naliczenie i odprowadzenie do PPK
powiekszonej lub pomnigjszone] wptaty o kwote btedu. Jedynie w przypadku gdy nie ma mozliwesci skorygowania wptat w powyzszy
sposéb, po zapoznaniu sie z ponizszym odwiadczeniem, prosimy o jego akceptacje.,

Lista korekt z dnia 13.10.2020
> MARIA NOWAK | b |

Suma korekt: 25,00 PLN

ZATWIERDZ

Wraz z dodawaniem kolejnych osdb system automatycznie sumuje kwote wszystkich korekt —
wartosé widoczna w lewym dolnym rogu.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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Lista korekt z dnia 15.01.2020

> ANNAINNA

> JAN NOWAK

Suma korekt: 118,22 PLN

ZATWIERDZ

Po dodaniu wszystkich 0séb wybieramy ZATWIERDZ.

Zatwierdzono liste korekt

Lista korekt z dnia 13.10.2020 Sl

Kwota korekty:

4

Horekta wplaty podstawowe]j pracodawcy
Korekta wplaty dodatkowe] pracodawcy
Korekts wplsty podstawows]j pracownika

Korekts wplaty dodstkowsj pracowniks

Numer listy: 11004

25,00 PLN

10,00 PLN
0,00 PLN
15,00 PLN
0,00 PLN

Liste korekty mozemy przegladac¢ wedtug:

> Miesiecy — sortowanie po latach i miesigcach.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za pofgczenie zgodna z taryfg operatora
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Korekty

Rok Miesigc

2019 ¥ Wrzesied ¥ Wartog¢ nieuzgodniona: 233,22 PLN

UTWORZ LISTE DO NOWE.J KOREKTY UTWORZ LISTE KOREKT Z PLIKU SPRAWDZ PLIK

Numer

dokumentu
Za okres Imig PESEL tozsamosci Rachunek PPK ID pra
2> 92019 ANNA INNA 75111481820 6000453260
> 9.2019 JAN NOWAK 90051411387 6000458233
2> 92019 ANNA INNA 75111481820 6000453260
> 9.2019 ANNA INHA 75111481820 5000458260

D korekty wg missiacy

Wyszukiwanie zaawansowane V

Wartosé

54,22 PLN

64,00 PLN

60,00 PLN

55,00 PLN

> List — widoczne sg wszystkie wczytane pliki z listami korekt.

Korekty

UTWORZ LISTE DO NOWEJ KOREKTY UTWORZ LISTE KOREKT Z PLIKU SPRAWDZ PLIK

Data i godzina Numer listy W Wartosé
15.01.2020 14:07 7178 118,22 PLN
15.01.2020 13:54 7177 60,00 PLN
15.01.2020 12:57 7175 55,00 PLN

Wszystkie pliki, ktore zostang zaczytane pojawig sie w tabeli. Z tego poziomu mozemy pobraé

zaczytany plik wybierajgc Pobierz liste korekt

widok wg listy

Status

D (orekty wg m

Wiece]

1-4ofditems

Wyszukiwanie zaawansowane W

Plik Status listy

15.01.2020 13:54 it 50,00 PLN

15.01.2020 12:57 7175 55,00 PLN

‘. Pobierz lists korekt |
e

—

Pobrany plik zapisuje sie na dysku komputera. Mozemy otworzy¢ go programem do tworzenia

arkuszy kalkulacyjnych. Przyktadowy plik ponizej.

Wiecej

1-3of3items

1-3of3items

A B C D E F G H | 1 K L
1 |LP NR_PESEL DK_TOZSAMOSCI_F ID_EPPK_UCZESTNI Nazwisko Imi¢  WARTOSC_PODST_PRACOWNIKA WARTOSC_DODATK_PRACOWNIKA WARTOSC_PODST_PRACODAWCY WARTOSC_DODATK_PRACODAWCY ZA_MIESIAC ZA_ROK
2 1 INNA ANNA 14,76 15,5 23,96 0 9 2019
3|2 NOWAK JAN 0 44 20 0 9 2019
4

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



111

W kolumnie Status listy jest widoczna ikonka, ktéra okresla status danej listy:
e Woprowadzona — lista zostata wczytania do serwisu e-PPK
e Oczekujaca — lista jest w trakcie przetwarzania przez system centralny
e Zrealizowana — lista zostata przetwarzana przez system centralny
e Usunieta — lista usunieta przez uzytkownika

UTWORZ LISTE DO NOWEJ KOREKTY UTWORZ L STE KOREKT Z PLIKU SPRAWDZ PLIK
Data i godzina Numer listy ¥ Wartos¢ Plik Status listy Wigce]
15.01.2020 14:07 7178 11822 PLN M
15.01.2020 13:54 717 60,00 PLN
15.01.2020 12:57 7175 55,00 PLN M

n 1-3of3items

Po wskazaniu na menu rozwijalne po prawej stronie pojawi sie opcja PODGLAD oraz USUN LISTE
WPLAT. Usuniecie listy wptat jest mozliwe przed jej przetworzeniem, jest to opcja dla dopiero co
wprowadzonej korekty wptat.

o
[

UTWORZ LISTE DO NOWEJ KOREKTY UTWORZ LISTE KOREKT Z PLIKU SPRAWDZ PLIK

Da Numer listy ¥ Wartosé Plik Status listy Wiece]
15.01.2020 14:07 7ire 118,22 PLN B X
15.01.2020 13:54 7177 §0,00 PLN ' ‘ e i ‘

Gdy wybierzemy opcje PODGLAD wyswietli sie tabela przedstawiajgca poszczegdlne osoby z danej
korekty wpftat.
Lista korekt numer: 7178

Na Suma korekt: 118,22 PLN

Podstawowa pracodawcy: 43,96 PLN Dodatkowa pracodawcy: 0,00 PLN Podstawowa pracownika: 14,76 PLN Dodatkowa pracownika: 59,50 PLN
Numer
dokumentu
Za okres Imiz Nazwisko PESEL tozsamosc Rachunek PPK ID pracownika rtosé iece)
Vo 09.2019 ANNA INNA 75111481820 6000459260 54,22 PLN
WPEATA PODSTAWQWA PRACODAWCY 23,96 PLN WPLEATA DODATKOWA PRACODAWCY 0,00 PLN
WPEATA PODSTAWOWA PRACOWNIKA 14,76 PLN WPEATA DODATKOWA PRACOWNIKA 15,50 PLN
> 09.2019 JAN NOWAK 90051411397 6000459233 64,00 PLN

1-20f2items

liscie korekt mozemy wybrac opcje wyszukiwania zaawansowanego, filtrowaé mozemy po:
e Dacie wprowadzenia
e Wartosci
e Numerze listy
e Statusie

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Korekty

Data wprowadzenia Wartos¢

Status listy v

Numer listy

= widok wg listy D korekty wg miesiec

Wyszukiwanie zaawansowane

RESET ‘

FILTRUJ

~

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za pofgczenie zgodna z taryfg operatora
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4.6.7. Profil uzytkownika

Po zalogowaniu sie do aplikacji, w géornym prawym rogu portalu e-PPK obok przycisku WYLOGUJ SIE
znajduje sie Profil uzytkownika.

Koniec sesji za: 14:51

W celu wyswietlenia Profilu uzytkownika nalezy wybra¢ pole z inicjatami uzytkownika.

JK

Profil uzytkownika zawiera dane: imie i nazwisko uzytkownika, adres e-mail uzytkownika, data
ostatniego logowania, data ostatniego nieudanego logowania.

Twoj profil

JAN KOWALSKI
JK

612345678
JAN.KOWALSKI@FIRMATESTOWA.PL
ostatnie logowanie: 08.05.2019 15:05:43

ostatnie nieudane logowanie: -

W profilu uzytkownika mozna réwniez zmieni¢ hasto, analogicznie jak w procesie nadawania /
ustalania nowego hasta.

Aby zakonczy¢ prace w portalu e-PPK nalezy wybrac przycisk WYLOGUJ.
Automatyczne wylogowanie uzytkownika nastgpi po 15 minutach bezczynnosci w portalu e-PPK.

Serwis e-PPK po zalogowaniu prezentuje informacje o mozliwosci kontaktu z konsultantem. Opcje
mozna samoczynnie zwijac lub rozwijaé klikajac w , krzyzyk”.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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",
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M _bll

Potrzebujesz pomocy?

Porozmawiaj z naszym
konsultantem

Tel. 22 640 06 22

Oplata za polaczenie zeodna

z taryfa operatora @

POWIADOMIENIA

W prawym gdérnym rogu osoba zalogowana do serwisu e-PPK bedzie ma dostep do powiadomien
przekazanych przez TFl. Dodatkowo cyfra z kolorem czerwonym nad dzwoneczkiem informuje
uzytkownika o liczbie nieprzeczytanych wiadomosci (np.54).

h MM ‘ WYLOGLUL SIE

[ 1

=

Koniec sesji za: 14:53

Po kliknieciu w ikone DZWONKA osoba zalogowana zostanie przekierowana do zaktadki
WIADOMOSCI, aby odczyta¢ wiadomoéé nalezy klikngé w ikone koperty.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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Wiadomosci

Temat Darta wprowadzenis Status Opcje
?  REGULAMIN AKT 24072020 0857
*  REGULAMINAKT 24.07.2020 0&:56
> AKTTTRES 24072020 0554
?  FDSAFDSFDS 24.07.2020 0E-50
*  REBULAMINAKT I4.07 2020 08:22
¥ REGULAMINAKT 24072020 0518
*  REBULAMINAKT I4.07 2020 0815
7 REGULAMIN AKT 13072020 1538
> SFDFSDF 23072020 15:35
»  KOLEJNY TEST 3072020 1447

H 1“: A b M 1- 10255 wyrikde

Ponizej na ekranie widaé jak zmienit sie status umowy na odczytana po przeczytaniu wiadomosci.
Dodatkowo po przeczytaniu wiadomosci uzytkownik ma mozliwos¢ usuniecia wiadomosci - opcja
dostepna w prawym rogu menu rozwijanego.

. ;.
Wiadomosci
Temat Data wprowadzenia m Opdje
> NOWYREGULAMIN® 24.07.2020 11:21 )
> R4433G 24.07.2020 08:34
> DWAPCDMIOTY 24.07.2020 08:30 ]

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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1.1.  Nadaj nowe hasto
Po wybraniu przycisku ,ZMIEN HAStO” w profilu uzytkownika pojawi sie formularz do wpisania
nowego hasfa. Przy wprowadzeniu hasta aplikacja sprawdzi czy podane hasto spetnia wymogi
bezpieczenstwa (hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakdéw, w tym przynajmniej jedng wielkg

litere, matq litere oraz cyfre lub znak specjalny).

Nadaj nowe hasto

Ustal nowe hasto, za pomoca kitdrego bedziesz logowad sie na
swoje konto.
Nowe hasto

Powtdrz nowe hasto

ZMIEN

Po podaniu hasta zostanie do Ciebie wystany sms z kodem autoryzacyjnym do zmiany hasta.

Nadaj nowe hasto

Potwierdz operacje nr 1 z dnia 2019-03-06 15:48:40,
wpisujac kod, ktory otrzymates/as SMS-em

Kod autoryzacji
Generuj kod sms ponownie

Jedli nie dostates kodu SMS do zatwierdzenia operadji i nie mozesz wygenerowad
kodu ponownie, sprawdz czy wprowadzites poprawne dane do odzyskiwania hasta

ZATWIERDZ

Wpisz kod autoryzacyjny i ZATWIERDZ. Po autoryzacji otrzymasz komunikat o poprawniej zmianie

hasta.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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5.2. Zmiana administratora konta w serwisie e-PPK.

Gdy Umowa o Zarzgdzanie zostanie podpisana przez TFI PZU SA, po wejsciu w zaktadke Osoby
powigzane pojawi sie opcja dodania lub usuniecia osoby do kontaktu po stronie pracodawcy.

Start Szczegdty PPK

Pracownicy  Wptaty Korekty  Zlecenia Osoby powigzane Raporty Dane pracodawcy Dokumenty Historia zdarzen

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYJNYCH FZU SPOLKA AKCYJMA

REGON 014581458 NIP 5272223027 Rachunek bankowy do wplst PL26124069601455000000803457
D' umowy PPK BE34 |0 Pracodawcy 803457 D EPPK Pracodawcy -

Osoby kontaktowe pracodawcy

mig Nazwizko Rola E-mail Tel=fon

W.GONDA@PEKAC-F

OS0BA TEST OSOBA KONTAKTOWA 514000000

Aby dodaé nowg osobe nalezy wybra¢ DODAJ OSOBE. Nastepnie nalezy wypetni¢ wymagane dane i
wybraé zapisz. Na podany adres e-mail zostanie wystany link z loginem do pierwszego logowania.

Pierwsze logowanie zostato opisane w punkcie 3.10.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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. X
Dodajesz osobe do kontaktu
Imie MNazwisko
Adres e-mail Telefon komérkowy i
Mazwa uprawnienia Status
PRACOWNICY - ZGEASZANIE UCZESTNIKOW PPK D

WPEATY/KOREKTY-ZARZADZANIE LISTAMI WPEAT LUB KOREKT

ZLECENIA - REJESTRACJA DYSPOZYCJI UCZESTNIKOW PPK

RAPORTY - GEMEROWANIE RAPORTOW

0O 0O O O

ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI OSOB KONTAKTOWYCH PRACODAWCY

OBSEUGA DODATKOWYCH DEKLARACJI PRACOWNIKOW

ANULU ‘ ZAPISZ

Nadawanie uprawnien dla nowej osoby trwa jeden dzien roboczy. W tym czasie przy prébie
logowania pojawi sie komunikat. Nalezy pamieta¢, ze kazdy nowo dodany uzytkownik nie otrzymuje
petnych uprawnien. Zmieni¢ uprawnienia mozna po przetworzeniu wniosku o nadanie uprawnien,
wybierajac opcje ,,EDYTUJ UPRAWNIENIA”, o czym informujemy ponizej.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Weryfikacja konta

Trwa przetwarzanie wniosku o nadanie Ci uprawnien do systemu ePPK. Zaloguj sie w
poZniejszym terminie.

WYLOGUJ SIE

Aby usuna¢ osobe nalezy wybraé USUN OSOBE, a nastepnie zatwierdzi¢ wybierajac TAK, USUN.

Osoby kontaktowe pracodawcy

Imig MNazwizko Rola E-mail Telefon

STAMISLAW.GONDA@PERA
O30BA TEST OS0BA KOMTAKTOWA 514000000
0-F5.COM.PL

JAM KOWALSKI OS0BA KOMTAKTOWA TEST@EMAIL.COM.PL 514000000 X

USUF DS0BE

Usuwanie osoby do kontaktu

Czy na pewno chcesz usunad wybrane osoby?
Liczba wybranych osob: JAN KOWALSKI

WIE, ZACHOWA ‘ TAK, USUR

Uwagal! Jedli jestesmy zalogowani na swoim koncie, serwis e-PPK nie pozwoli nam usung¢ samych
siebie. Nasze konto moze zosta¢ usuniete tylko przez innego administratora, ktéry ma dostep do
profilu pracodawcy. Po usunieciu konta, login ktéry byt przypisany do uzytkownika zostanie
dezaktywowany.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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5.3.  Uprawnienia dla uzytkownikéw serwisu e-PPK

Kazdy uzytkownik systemu e-PPK logujac sie do systemu bedzie pracowat w ramach przypisanych mu
uprawnien.

Uzytkownik powinien méc zarzadzaé 6 typami uprawnien:

PRACOWNICY - ZGLASZANIE UCZESTNIKOW PPK

WPLATY/KOREKTY - ZARZADZANIE LISTAMI WPLAT LUB KOREKT
ZLECENIA - REJESTRACJA DYSPOZYCJI UCZESTNIKOW PPK

RAPORTY - GENEROWANIE RAPORTOW

ZARZADZENIE UPRAWNIENIAMI OSOB KONTAKTOWYCH PRACODAWY
OBStUGA DODATKOWYCH DEKLARACJI PRACOWNIKOW

Uwaga: uprawnienie OBStUGA DODATKOWYCH DEKLARACIJI PRACOWNIKOW dostepne jest, gdy
Podmiot Zatrudniajgcy w ramach obstugi PPK zadeklaruje gotowos¢ przekazywania Funduszowi
oswiadczen woli Uczestnika PPK na podstawie upowaznienia od Uczestnika PPK dla Podmiotu
Zatrudniajgcego. Takg deklaracje mozna ztozy¢é przy wprowadzaniu umowy o zarzadzanie badz
korzystajac z opcji ANEKS DO UMOWY O ZARZADZANIE.

~  ADMINITRATOR TESTOWY 0S0BA KONTAKTOWA AAABBEB@WP.PL 588388888

Uprawnienia

PRACOWNICY - ZGEASZANIE UCZESTNIKOW PPK
WPEATY/KOREKTY-ZARZADZANIE LISTAMI WPEAT LUB KOREKT
ZLECENIA - REJESTRACJA DYSPOZYCJI UCZESTNIKOW PPK

RAPORTY - GENEROWANIE RAPORTOW

ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI OSOB KONTAKTOWYCH PRACODAWCY
OBSEUGA DODATKOWYCH DEKLARACI PRACOWNIKOW

Zarzadzanie uzytkownikami i ich uprawnieniami w systemie e-PPK bedzie sie odbywaé z poziomu
widoku Szczegoty PPK, w zaktadce Osoby powigzane w sekcji Osoby kontaktowe pracodawcy.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Osoby kontaktowe pracodawcy

Imie Nazwisko Rola E-mail Telefon

MONIKA.KASZEWSKA@PE
> MONIKA KISZKA 0S0BA KONTAKTOWA £ 728352876
. AR KAQ-FS.COM.PL ceenl

MONIKA.KASZEWSKA@PE
W ADA NOWAK OSOBA KONTAKTOWA I;AC-FS‘CO ‘:.PL = 728352876 X

Uprawnienia

*  PRACOWNICY - ZGEASZANIE UCZESTNIKOW PPK

*  WPLATY/KOREKTY-ZARZADZANIE LISTAMI WPEAT LUB KOREKT
*  ZLECENIA - REJESTRACJA DYSPOZYCJI UCZESTNIKOW PPK

* RAPORTY - GENEROWANIE RAPORTOW
.
.

ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI 0SOB KONTAKTOWYCH PRACODAWCY
0BS5tUGA DODATKOWYCH DEKLARACJI PRACOWNIKOW

AONIKAKASZEWSKA®@
> ADA PUSTE OSOBA KONTAKTOWA :;SC‘J_F';"&E:‘ZPEL SKAGFE  Jagas2876

Uwaga: Opcje USUN OSOBE, EDYTUJ OSOBE i EDYTUJ UPRAWNIENIA posiadajg jedynie
uzytkownicy, ktérzy maja: UPRAWNIENIA OSOB KONTAKTOWYCH PRACODAWCY. Dodatkowo
zwracamy uwage, Ze zalogowany uzytkownik sam sobie nie moze zmieni¢ danych, usung¢ siebie,
czy zmieni¢ swoich uprawnien.

W ramach akcji EDYTUJ UPRAWNIENIA mozliwe bedzie nadanie konkretnych uprawnien lub ich
zmiana. Uzytkownik zalogowany bedzie miat natomiast zablokowang edycje wtasnych uprawnien.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Edytujesz uprawnienia osoby do kontaktu ADMINITRATOR ~
TESTOWY

ZAZNACY fODZNACZ WSZYSTKIE

Mazwa uprawnienia Status
PRACOWMICY - ZGEASZANIE UCZESTNIKOW PPK
WPLATY/KOREKTY-ZARZADZANIE LISTAMI WPEAT LUB KOREKT
ZLECEMIA - REJESTRACJA DYSPOZYCJI UCZESTNIKOW PPK
RAPORTY - GENEROWANIE RAPORTOW
ZARZADZANIE UPRAWMIEMIAMI OSOB KONTAKTOWYCH PRACODAWCY
OBSEUGA DODATKOWYCH DEKLARACJI PRACOWMNIKOW
ANULUJ ‘ ZAPISZ
W ramach akcji EDYTUJ OSOBE mozliwa bedzie zmiana danych uzytkownika.

Imig Mazwizko

ADMINISTRATOR TESTOWY

Adres e-mail Telefon komarkowy

AAABBBEECOM.PL G600 000 000 ;i

Uprawnienia s3 nadawane w trybie online od razu po ich zapisaniu (konieczne moze by¢
przelogowanie uzytkownika).

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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5.4.  Scalanie logindw

Scalenia logindw dokonuje PZU TFI SA, w celu skonfigurowania ustawien prosimy o kontakt mailowy
lub z infolinig pod nr. 22 640 06 22.

Po scaleniu logindw Administrator moze logowac sie dowolnym loginem. Po zalogowaniu sie na
ekranie pojawi sie nazwa przedsiebiorstwa na ktérym aktualnie pracujemy, a w prawym gérnym rogu
pojawi sie przycisk ZMIEN PRACODAWCE.

Pracowniczy Plan Kapitatowy = ==l

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYJNYCH PZU SPOFKA AKCYINA

Po wybraniu ZMIEN PRACODAWCE pojawi sie lista rozwijalna z mozliwosciami do przetaczenia.

Zmiana Pracodawcy

Wybierz Pracodawce z listy:

0SOBA TESTOWA - SYGNITY BUSINESS SOLUTIONS SPOEKA AKCYJNA
OSOBA TEST - TOWARZYSTWG FUNDUSZY INWESTYCYJNYCH PZU SPOEKA AKCYJNA
KOWALSKI JAN - RAMA SPOEKA Z DGRANICZDNADDPUWIE[!ZIALNOéCIA

W przypadku przefaczania na login gdzie nie zostato nadane hasto, pojawi sie komunikat jak ponizej.

/A

Btad

Przefaczenie na tego uzytkownika jest niemozliwe. W tym celu przejdZ do opcji logowania i zaloguj sie na uzytkownika, na kidrego probujesz sie przetaczyC.

ZAMKNLJ

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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W takim przypadku nalezy sie zalogowac sie na login na ktédrym ma by¢ kontynuowana praca i nadaé
sobie hasto. Wéwczas przy zmianie pracodawcy nie bedzie juz komunikatu.

Przy przejsciu na login gdzie nie zostat zaakceptowany regulamin, po przeftaczeniu pojawi sie
komunikat o zaakceptowaniu regulaminu.

Prosimy o zapoznanie sie z aktualnym regulaminem korzystania z serwisu e-PPK i akceptacje jego
warunkow.

ZAMENI] |WYLOGUS ‘ AKCEFTUJE

Zmiana hasta na jednym loginie nie powoduje zmiany hasta na innych loginach.

Administrator, ktéry ma scalone loginy moze zalogowa¢ sie dowolnym loginem z grupy scalonych i
moze przetgczy¢ sie pomiedzy podmiotami Zatrudniajgcymi.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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5.4.1. Zasady bezpieczeistwa / wymagania techniczne.

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Przed zalogowaniem do Serwisu e-PPK Uzytkownik jest zobowigzany zweryfikowac:

1) poprawnosc¢ adresu internetowego Serwisu e-PPK - wtasciwym adresem jest: ppk.pzu.pl,

2) czy potaczenie z Serwisem e-PPK jest szyfrowane poprzez sprawdzenie:

a) czy adres w pasku przegladarki rozpoczyna sie od https://,

b) czy na pasku okna przegladarki pojawia sie ikona z zamknietg ktédka,

c) poprawnosci certyfikatu oraz daty jego waznosci - certyfikat bezpieczeristwa wystawiony jest dla strony
internetowej https://ppk.pzu.pl

d) wystawca certyfikatu o numerze seryjnym Oa b6 89 d8 f2 9e e8 aa 97 ec 4e 2f ef 98 7d 95 jest Thawte,

e) potaczenie z Serwisem e-PPK odbywa sie z wykorzystaniem bezpiecznego protokotu, stuzacego do
bezpiecznej transmisji zaszyfrowanej strumienia danych — protokotu TLS w wersji 1.2 opartego o protokét
SSL (klucz 2048 bitéw).

Uzytkownik nie powinien otwieraé strony Serwisu e-PPK z linku zwréconego przez wyszukiwarke internetowa.

Hasto do Serwisu e-PPK sktada sie z minimum 8 znakdw, w tym przynajmniej z: 1 duzej litery, 1 matej litery, 1 cyfry

lub znaku specjalnego.

Uzytkownik moze w kazdej chwili dokona¢ zmiany Hasta.

Uzytkownik powinien zabezpieczy¢ przed dostepem oséb trzecich Login oraz Hasto logowania do Serwisu e-PPK, a

takze adres poczty elektronicznej, konto poczty elektronicznej i telefon komdrkowy, na ktore wysytane sg

wiadomosci zwigzane z dostepem do Serwisu e-PPK.

Dostep do Serwisu e-PPK jest automatycznie blokowany po trzech nieudanych prébach logowania. Uzytkownik

moze odzyskaé dostep poprzez uzycie opcji ,,Nie mam/nie pamietam hasta”.

Po okresie 15 minut nieaktywnosci w Serwisie e-PPK Uzytkownik zostanie automatycznie wylogowany.

Po zalogowaniu do Serwisu e-PPK, Uzytkownik jest zobowigzany sprawdzi¢ status ostatniego udanego

i nieudanego logowania. W przypadku, gdy Uzytkownik zauwazy nieprawidtowosci w procesie logowania lub w

informacjach dotyczacych statusdw logowania, ma obowigzek niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt telefonicznie do COK.

Kazdy Kod SMS moze zosta¢ wykorzystany jednokrotnie. Serwis e-PPK nigdy nie prosi o podanie wiecej niz jednego

Kodu SMS do zatwierdzenia operacji, dla ktérych zgodnie z Regulaminem jest on wymagany.

Uzytkownik, ktory zaobserwuje jakiekolwiek nieprawidtowosci w wygladzie badz funkcjonowaniu Serwisu

e-PPK powinien niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt telefonicznie do COK.

Uzytkownik powinien zwraca¢ uwage na podejrzane wiadomosci otrzymywane na adres poczty elektronicznej,

zawierajgce zatgczniki, pochodzace od nieznanych nadawcoéw. Takie zatgczniki moga zawirusowac urzadzenie

Uzytkownika lub pozwoli¢ na przejecie nad nim kontroli. Dla bezpieczenstwa Uzytkownik nie powinien otwierac

takich wiadomosci i zatgcznikow.

Uzytkownik powinien uzywac tylko legalnego oprogramowania i instalowac je z pewnych zrédet takich jak sklepy z

aplikacjami i strony producenta.

Uzytkownik powinien zachowal szczegdlng ostroznos¢ gdy potaczenie z Serwisem e-PPK nawigzuje

z niezabezpieczonych sieci bezprzewodowych. Takie sieci nie gwarantujg bezpiecznego potgczenia.

Uzytkownik nie powinien wykorzystywac funkcji zapamietywania hasta sugerowanej przez przegladarki.

Urzadzenie, z ktérego nastepuje potaczenie z Serwisem e-PPK, powinno spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1) posiadac system antywirusowy z najnowszg wersja definicji wirusdw i uaktualnien,

2) posiadac zapore bezpieczenstwa (Firewall) skonfigurowana w sposéb uniemozliwiajacy dostep do urzadzenia
z sieci Internet przez osoby trzecie,

3) posiadaé zainstalowane wszystkie dostepne poprawki i uaktualnienia dla systemu operacyjnego urzadzenia
dotyczace bezpieczenstwa,

4) posiadac¢ zainstalowana przegladarke internetowg dla urzadzen stacjonarnych: Mozilla Firefox wersja
minimum 61.0 lub Opera wersja minimum 56.0 lub Google Chrome wersja minimum 70.0 lub Microsoft Edge
wszystkie wersje lub Safari wersja minimum 8 lub Internet Explorer w wersji minimum 11.0 (przy czym
korzystanie z Internet Explorera nie jest zalecane),

5) posiada¢ aktywowang funkcje akceptacji plikow Java Script w przeglgdarce internetowe;j,

6) posiadaé oprogramowanie umozliwiajgce odczyt plikdw PDF Acrobat Reader wersja minimum 11.0.,

7) posiadac dostep do Internetu nie wolniejszy niz 512 kb/s,

8) posiadaé¢ komputer z procesorem 1 GHz lub szybszym, pamie¢ co najmniej 512 MB,

9) obstugiwac rozdzielczo$¢ minimum 1024x768 pikseli.

Wskazane w niniejszym paragrafie zasady bezpieczeristwa mogg ulec zmianie. Zmiany takie bedg wchodzity w zycie po ich

zamieszczeniu w Serwisie e-PPK.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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