Informacja reklamowa

Instrukcja
dodawania, usuniecia,
edycji danych
administratorow PPK

1. Dodanie nowego administratora
Zaloguj sie do serwisu e-PPK i przejdz do zaktadki ,ADMINISTRATORZY”.
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Kliknij w kafel ,,DODAJ OSOBE”.

Osoby kontaktowe pracodawcy

Imie Nazwisko Rola E-mail Telefon
> ADAM ADMIN-PIERWSZY OSOBA KONTAKTOWA TDAKOWALEWSKI@PZU'P 603043091
> RENATA RO-ADMIN 0SOBA KONTAKTOWA RROKICKA@PZU.PL 603757809

- DODAJ OSOBE




Uzupetnij dane nowego administratora oraz zaznacz uprawnienia, do ktérych ma mieé
nadany dostep.

Dodajesz osobe do kontaktu

Imie Nazwisko
JAN NOWAK

Adres e-mail Potwierdzenie adresu e-mail
nowak@poczta.pl nowak@poczta.pl

Telefon komérkowy

666 666 666

- ZAZNACZ/ODZNACZ WSZYSTKIE

Nazwa uprawnienia Status
PRACOWNICY - ZGEASZANIE UCZESTNIKOW PPK
WPLATY/KOREKTY-ZARZADZANIE LISTAMI WPEAT LUB KOREKT
ZLECENIA - REJESTRACJA DYSPOZYCJI UCZESTNIKOW PPK
RAPORTY - GENEROWANIE RAPORTOW
ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI OSOB KONTAKTOWYCH PRACODAWCY
0BSEUGA DODATKOWYCH DEKLARACJI PRACOWNIKOW

ANULUY ZAPISZ

Po zapisaniu danych administratora na jego adres e-mail zostanie wystany login
zinstrukcja logowania do serwisu e-PPK.

2. Usuniecie, edycja danych oraz uprawnien administratorow PPK

: Wazne: uzytkownik moze dokonywad zmian (usuniecie, zmiana uprawnien, zmiana
1 danych) tylko na rzecz innego uzytkownika nie moze edytowac swoich danych.

Przejdz do zaktadki ,,ADMINISTRATORZY”, kliknij w trzy kropki w ostatniej kolumnie oraz
wybierz jednga z opcji:

USUN OSOBE

« EDYTUJ OSOBE

* EDYTUJUPRAWNIENIA

Osoby kontaktowe pracodawcy

Imie Nazwisko Rola E-mail Telefon
> ADAM ADMIN-PIERWSZY OSOBA KONTAKTOWA TDAKOWALEWSK‘@PZU'P 603043091 E l
> RENATA RO-ADMIN OSOBA KONTAKTOWA RROKICKA@PZU.PL 603757809 X

USUN DSOBE

DODAJ OSOBE EDYTUJ OSOBE

EDYTUJ UPRAWNIENIA




Jesli chcesz usunaé administratora, wybierz opcje ,,USUN OSOBE”.

Usuwanie osoby umocowane]j do podpisu

Czy na pewno chcesz usunaé wybrane osoby?
Liczba wybranych oséb: RENATA RO-ADMIN

NIE, ZACHOWAJ TAK, USUN

Jesli chcesz edytowac dane administratora, wybierz ,EDYTUJ OSOBE”, zmien dane
i kliknij ,ZAPISZ”.

Edytujesz dane osoby do kontaktu

IAN@PZUPL )m_ﬁﬂl
65 666 664 i

Jesli chcesz edytowad uprawnienia administratora PPK, wybierz ,,EDYTUJ UPRAWNIENIA”.

Edytujesz uprawnienia osoby do kontaktu RENATA RO-
ADMIN

ZAZNACZODZNACZ WSZYSTKIE
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PRACOWNICY - ZGLASZANIE UCZESTNIKOW PPK

EKTY-ZARZADZANIE LISTAMI WPEAT LUB KOREKT

<]

ZLECENIA - REJESTRACJA DYSPOZYCII UCZESTNIKOW PPK

<]

RAPORTY - GENEROWANIE RAPORTOW

[ I < I < ]

Zaznacz uprawnienia, do ktorych administrator ma miec¢ nadany dostep, i kliknij ,,ZAPISZ”.

4 )

Wazne! Jesli zakonczono wspotprace z pracownikiem, ktdry byt jedynym administratorem PPK, nalezy
skontaktowac sie z infolinig dla pracodawcy pod nr tel. 22 640 06 22, aby odebrac takiej osobie
uprawnienia do obstugi serwisu ePPK i nadac je innemu pracownikowi, jesli nie otrzymat ich wczesniej.
W przypadku gdy wyznaczono wiecej niz dwoch administratoréw, Podmiot zatrudniajacy powinien
odebrad uprawnienia w serwisie e-PPK uzytkownikowi, ktory zakonczyt zatrudnienie poprzez usuniecie
\_ z listy administratoréow )

_\_/ | Napisz na: ppkpzu@pekao-fs.com.pl
Masz wiecej pytan? @

Skonta ktUj sle znamil. % Zadzwon na infolinie dla pracodawcéw: 22 640 06 22

— Opis wszystkich dyspozycji dostepy jest w podreczniku e-PPK. Aby go pobrac kliknij TUTAJ.


mailto:ppkpzu@pekao-fs.com.pl
https://ppk.pzu.pl/assets/documents/Podrecznik_ePPK_pracodawca.pdf
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