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2)

3)

Stownik pojec

Administrator PPK - osoba fizyczna, ktdra na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Pracodawce lub innego Administratora PPK dziatajgcego w imieniu i na rzecz Pracodawcy,
posiada uprawnienia do obstugi Serwisu e-PPK (Login i Hasto), w zakresie wskazanym w
Umowie o zarzgdzanie PPK oraz Regulaminie, w tym do udzielania dalszych petnomocnictw,
Hasto — osobisty kod stuzgcy do identyfikacji i autoryzacji dostepu Uzytkownika do Serwisu e-
PPK, zawierajgcy minimum dwanascie znakdow, stanowiacy ciag liter, cyfr i znakdw,

Kod SMS - kod wysytany w formie wiadomosci tekstowej na numer telefonu komdérkowego,
pozwalajgcy na autoryzacje przez Uzytkownika czynnosci okreslonych Regulaminem,

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

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

Osoba Upowazniona — osoba inicjujgca proces rejestracji Umowy o zarzgdzanie PPK w imieniu
Pracodawcy, poprzez wprowadzenie jej parametrow w Serwisie e-PPK,

PPK — pracowniczy plan kapitatowy w rozumieniu Ustawy o PPK,

Serwis e-PPK — serwis internetowy stuzgcy w szczegdlnosci do zawarcia Umowy o zarzadzanie
PPK, Umowy o prowadzenie PPK, a takze skfadania oswiadczen woli przez Pracodawce w
zwigzku z wykonywaniem w/w uméw w oparciu o system informatyczny dostarczany i
utrzymywany przez Agenta Transferowego,

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,

10) Umowa o Prowadzenie PPK —umowa o prowadzenie PPK, o ktérej mowa w rozdziale 3 Ustawy

o PPK, zawarta z Funduszem przez Podmiot Zatrudniajgcy w imieniu i na rzecz osob
zatrudnionych w Podmiocie Zatrudniajacym,

11) Uzytkownik — Uzytkownik—Dystrybutor albo Administrator PPK,
12) Uzytkownik—Dystrybutor — osoba uprawniona do korzystania z Serwisu e-PPK dziatajgca w

imieniu Funduszu posiadajgca Login i Hasto,

13) Statusy umowy:

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,

Umowa niepodpisana - posiada wskazang przynajmniej jedng osobe do kontaktu i osobe
podpisujgcg umowe po stronie Pracodawcy, natomiast nie posiada podpisu zadnej ze stron.
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, ktdéra zawiera wszystkich niezbednych Uzytkownikéw
systemu i zostata podpisana przez obie strony umowy.

Umowa odrzucona - umowa anulowana przez administratora TFI.
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¢ Umowa aktywna — umowa ktdra zostata podpisana przez obie strony i przetworzona przez
system centralny.
e Umowa rozwigzana — umowa, ktéra zostata wypowiedziana przez strone tej umowy.

2. Zawarcie umowy o zarzgdzanie bez logowania

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

1.1. Zostaw kontakt

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

W celu zostawienia kontaktu na pierwszej karcie (stronie) Serwisu e-PPK nalezy wybrac 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 opcje ,Pobierz dane”). Po wpisaniu pozostatych
wymaganych danych nalezy wybra¢ opcje WYSLU lub w celu rezygnacji opcje ANULUJ.

K
Zostaw kontakt
Skontaktujemy sie z Tobg.
REGON lub NIP Nazwa
Imig Nazwisko
Adres e-mail Telefon komorkowy (1)

ANULUJ ‘ WYSLILJ
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W przypadku zostawienia wsrdd danych do kontaktu polskiego numeru telefonu komérkowego
osoby kontaktowej zostanie wystany sms z kodem autoryzacyjnym w celu potwierdzenia
pozostawienia kontaktuKod 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, ktéra jest poprzedzona komunikatem systemowy:
,Wysytanie kodu potwierdzajgcego bedzie mozliwe za...sekund”.

Zostaw kontakt

Skontaktujemy sie z Toba.

MARTA KRUK,
tel +48 726121119

PotwierdZ operacje z dnia 2019-06-28 08:51:49,
wpisujac kod, kiory otrzymates/as SMS-em

Kod autoryzaci

Generuj kod sms ponownie

ZATWIERDZ
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Dziekujemy

v

Dziekujemy za zostawienie kontaktu. Nasi eksperci niebawem skontaktujg sie z Toba.

ZAMKNILJ

Podpisanie umowy o zarzadzanie bez udziatu przedstawiciela PEKAO TFI SA

W celu podpisania umowy o zarzgdzanie PPK samodzielnie, nalezy wejs$¢ w link www.epekaotfi.pl.
Pojawig sie dwa pola do wyboru: Jeszcze nie mam umowy o zarzadzanie/ juz mam dostep do
swojego konta w serwisie e-PPK.

Jezeli nie masz jeszcze umowy o zarzadzanie, nalezy wybra¢ odpowiedni kafel i klikng¢ ROZPOCZNIJ

UMOWE.
Jeszcze nie mam Juz mam dostep
umowy o do swojego konta
zarzgdzanie PPK w serwisie e-PPK

ROZPOCZNIJ) UMOWE ZALOGU SIE

Masz pytania? Zadzwon!
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3. Nowa umowa
Klikniecie w przycisk ROZPOCZNIJ UMOWE umozliwi przejscie do ekranu z zaktadkg NOWA UMOWA O
ZARZADZANIE.

3.1. Wzory Umowy o zarzgdzanie PPK i Umowy o prowadzenie PPK.

W pierwszej kolejnosci zapoznaj sie ze wzorem Umowy o zarzadzanie PPK oraz umowy o
prowadzenie PPK, ktére wyswietlisz wybierajgc odpowiednig ikone znajdujaca sie na ponizszym

ekranie.

Jestes w procesie zawierania umowy o zarzgdzanie PPK. Umowa bedzie zawarta w postaci elekironiczne]. Przed jgj
podpisaniem Podmiot zatrudniajacy powinien zapoznac sie ze wzorami poniZszych dokumentow.
=" | ="

U OWaA O SANMIALLAMIE LI AR, D IO A DS NI

3.2.  Sektor finanséw publicznych, wielko$¢ zatrudnienia.

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

wybierajac jedng z ponizszych opcji:

Sektor i zatrudnienie

» Jednostka sektora finanséw publicznych

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

Pozostade podmioty zatrudniajace

Jednostia sekdora finansdw publicznych

=
)

» Pozostate podmioty zatrudniajace
Jesli chcemy zawrze¢ umowe dla pozostatych podmiotéw zatrudniajgcych, nalezy wybrac nizej

zaznaczong opcje.

Sektor i zatrudnienie

- (@) Pozostle pedmioty zatrudniajce

() Jednostka sekiora finansdw publicznych
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3.3. Oswiadczenia obowigzkowe

Przed zaznaczeniem obowigzkowych o$wiadczen Pracodawca powinien zapoznac sie z ,Regulaminem
PPK Pekao TFI” oraz ,Regulaminem Serwisu e-PPK”.

Nalezy réwniez okresli¢ czy Podmiot zatrudniajacy zawierat wczesniej umowe o zarzadzanie PPK z inng

instytucja finansowa.

Cswiadczenia

Podmiot zatrudniajgcy céwiadcra, be mapaznsd sie z _Regulaminem PPE Pelao TR i uznaje jego postanowienia ra wiglyos.
Podmiat zatrudnisjzey cdwisdeza, be rapaznsd sie 2 Repulaminen Serwisu e-PPET | akeeptuje jopo warunki.
@ Padmict zatrudnizpey nie zewart wezesnie] umowy o zarzgdeanie PPE 2 inng nstybuciy fnansows

O Podmiot zatmudn ALY ZEaan 'hl'.if.':.i'llll\l umawe o zareadzanie PP z inng nid Fundusz rI!i|'|'||.I::_ A finarmows | zamierza 4 wypownedoed, w

rwinzku z zaverciem umawy £ Funduszem.

Po zapoznaniu sie Pracodawcy z Regulaminami i zaznaczeniu obowigzkowych oswiadczen wybierz
DALEJ.

3.4. Dane Podmiotu zatrudniajgcego

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

» REGON
Wpisz numer REGON lub numer NIP, a nastepnie wybierz opcje POBIERZ DANE.

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

recznie.

Masz pytania? Zadzwon!
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https://www.epekaotfi.pl/assets/documents/Regulamin_zarzadzania_PPK.pdf
https://www.epekaotfi.pl/assets/documents/Regulamin_zarzadzania_PPK.pdf
https://www.epekaotfi.pl/assets/documents/Regulamin_korzystania_z_serwisu.pdf

REGON lub NIP

Podaj REGON lub MIP, aby pobrat dane pracodawey automatycznie.

Jezeli REGON znajduje sie w bazie REGON, dane PRACODAWCY tj. Nazwa, Forma prawna, Typ
rejestru, Numer we wtasciwym rejestrze, Identyfikacja pracodawcy i Numer identyfikacji pracodawcy

uzupetnia sie automatycznie.

» Dane identyfikacyjne

Dane identyfikacyjne

Hazwa

Tyn mjastu Numer we wiaschaym rejesizg

Identyfkacia pracodawey Numaer denbyl kacji pracodawcy

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

Hraj
FOLSHA Hiod poczioey

P} Sooraest

Hr domu M kol

Jezeli adres korespondencyjny Podmiotu zatrudniajgcego jest inny niz adres siedziby, nalezy
uzupetni¢ wymagane dane adresu korespondencyjnego Podmiotu zatrudniajgcego przez zaznaczenie

odpowiedniego checkbox-u (przyktad zaznaczonego checkbox-u ponizej).

B Adres korespondencyjny jest inny niZ siedziba pracodawcy

Hraj
FOLSKA Ko pocioey

Migjscorensid

Hr domu M lokaiu

®

Jezeli podano btedy numer REGON, i zaczytane dane s3 niepoprawne, mozna uzy¢ przycisku
WYCzYSC DANE. Po wybraniu tej opcji zaczytane dane zostang usuniete i bedzie mozliwo$¢ pobrania

ponownie danych, badz wpisania ich recznie
» Aktualna liczba zatrudnionych

Aktualna liczba zatrudnionych

Liczba zatrudnionych

Podmiot zatrudniajgcy wskazuje faktyczng liczbe osdb zatrudnionych na dzien wypetniania wniosku.
Jezeli wypetnites wszystkie dane dotyczgce Podmiotu zatrudniajgcego przejdz do kolejnej zaktadki

wybierajac przycisk DALEJ.
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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 usungé osobe do kontaktu, zmieni¢ dane osobowe lub zmieni¢
uprawnienia, bedzie mozna po przetworzeniu wniosku o nadanie uprawnien, 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 proceséw
serwisie e-PPK bez kontaktu z Agentem Transferowym i Instytucja 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
wiadomosé z loginem umozliwiajgcym zalogowanie do portalu e-PPK.

¥ Osobydo konlakty 3 Wolaly Dodatkowe 3 Osoby podpisujace umows O Podpisanis

‘ Uzupetmij poniisze dane, aby wygenerowac umowe o zarzadzanie do PPK.

Dane osob do kontaktu po stronie pracodawcy

Wiskazane osoby do kontskie beda posiadafy uprawnieniz administratora (Administrator =={:{E}

)

| Ucdu) cuobe |

_ /

W celu dodania osoby do kontaktu nalezy wybraé pole Dodaj osobe.
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: X
Dodajesz osobe do kontaktu
Imig Nazwisko
ADAM KOWALSKI
Adres e-mail Telefon komadrkowy
Adam. Kowalski@com.pl 726 121 119 .:{\.

Jednoczesnie osoba rejestrujaca Umowe o zarzadzanie PPK

DODAJ

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

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.

Osoba rejestrujgaca Umowe o zarzgdzanie PPK

Irmi Hamatshn

ADAM WAL SR

Adros e Tefierion komdrkomy

Adam Kowalskifcnm o TIE 121 118 E}

ﬂ Zapornatamism sie ¢ poriders infarmaciy:

1. Administrator darych

AdminEtraiorem Parstwa darmych asobowych jast Pekaa PPE 5FI0 - Pakao Towarsysswa Fundusry Ireestycyjnych 500, = siadsbes w
Warszawie, przy ul. Manmarskisj 15, 02-674 Wansrawa ((Towarzystwa™). Z Administralorem danych mogs Panstwo skontakbowad sig:
= lelefonicznie, pod numersm 22 840 40 00

- pisemnie, na adres sedrby Administralors danych

= # sk ket adne i aerail Felffiaaloaati al

W przypadku okreslenia uprawnien dla osoby do kontaktu nalezy zaznaczyé checkbox przy wybranym
uprawnieniu. W celu zaznaczenia wszystkich checkbox mozna skorzysta¢ z przycisku
ZAZNACZ/ODZNACZ WSZYSTKIE.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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ZAZNACZIODZNACEZ WSZYSTKIE

Nazwa uprawnienia Status

ZARZADZANIE LISTA PRACOWNIKOW D
ZARZADZANIE LISTA WPLAT DO PPK
OBStUGA DEKLARACJI PRACOWNIKOW

DOSTEP DO RAPORTOW

0O O 0O O

ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI ADMINISTRATOROW PPK

DODAJ

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

do kontaktu).
USUN ZAPISZ

Usuwanie wszystkich osob )

Czy na pewno chcesz usunac osobe:
ANNA NOWAK?

MIE, ZACHOWA] | TAK, USLIF

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.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54

Optata za potgczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



WSETECZ DALEJ

ZAFISZ ABY DOKONGCZYC POZMIE]

3.6. Zapisanie umowy przez osobe rejestrujgcg (wypetniajacg) wniosek i autoryzacja.

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

1. Kontynuowanie wypetniania wniosku poprzez wybranie przycisku DALEJ,
2. Woybranie opcji pdzniejszego dokonczenia wypetniania wniosku poprzez wybranie opcji ZAPISZ
ABY DOKONCZYC POZNIE).

Proces zapisywania wersji roboczej wniosku umowy i powrotu w celu jej zakoriczenia mozna powtarzaé
wielokrotnie.

Niezaleznie od wyboru opcji pdZniejszego dokoriczenia wypetniania wniosku i zapisania wersji roboczej
lub dalszej kontynuacji — zostanie przeprowadzona autoryzacja uzytkownika. Na numer telefonu
komérkowego podanego przez osobe rejestrujgcg wniosek zostanie wystany sms z kodem
autoryzacyjnym, ktéry nalezy wpisa¢ polu Kod autoryzacji.

AUTORYZACJA %

Ma Twai nr felefonu wystano kod SMS, umozliwiajacy dokonczenie procesu rejestracii umowy o zarzadzanie PPE.

ADAM KOWALSKI ,
tel +48 726121119

Potwierdz operacie z dnia 2019-06-28 11:00:56,
wpisujac kod, ktory otrzymates/as SMS5-em

Kod autoryzacji

Generuj kod sms ponownie

ZATWIERDZ

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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3.6.1. Kontynuuj wypetnianie umowy

Jesli zostanie wybrana opcja DALEJ, wéwczas po autoryzacji zostaniemy przeniesieni do definiowania
wpfat dodatkowych opisanych w 3.7. Numer ID do Serwisu e-PPK dla osoby kontaktowej
(Administratora PPK) po stronie Pracodawcy zostanie réwnolegle przestany e-mailem, zgodnie

Z procesem opisanym w nastepnym punkcie.
—

ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIES

3.6.2. Ustal hasto i dokoricz wypetnianie zapisanej umowy

Jedli uzytkownik wybierze opcje ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIEJ, zostanie wyswietlony ekran
zautoryzowania sie kodem SMS.

DALEJ
* ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIES

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

Umowa zostata zapisana w statusie robocza

v

Cafty proces powinien zakonczyc sie podpisaniem umowy przez Podmiot Zatrudniajacy. Na adres e-mail Administratora PPK wystana zostata
wiadomosé zawierajaca numer 1D. Aby dokoriczyé proces podpisania umowy, zaloguj sie do Serwisu e-PPK, uzywajac przestanego numeru 1D, Link
do Serwisu e-PPK znajduje sie w przestanej wiadomosci e-mail.

ZAMENL

Jednoczesnie z Serwisu e-PPK na adres e-mail oséb kontaktowych ze strony Podmiotu zatrudniajgcego
zostanie wystana wiadomos$¢ zawierajgca indywidualny numer ID niezbedny do zalogowania
w Serwisie e-PPK i dokonczenia wypetniania wniosku Umowy o zarzgdzanie PPK.

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Wyglad przyktadowego maila ponizej;

Po kliknieciu w link e-PPK nastgpi przekierowanie do Serwisu e-PPK, gdzie nalezy ustali¢ hasto
logowania poprzez wybér opcji ,,Nie mam lub nie pamietam hasta”, wpisanie LOGINU i polskiego
numeru telefonu komaorkowego osoby do kontaktu podanego przy rejestracji umowy.

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

Po wpisaniu Loginu i prawidtowego numeru telefonu komérkowego nalezy wybraé przycisk DALEJ.

-\ | Pekao TFI

Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych
e-PPK

Szanowni Panstwo,

dzigkujemy za rozpoczecie procesu rejestracji Umowy o zarzadzanie PPK w
Serwisie e-PPK.

Ponize] przesytamy login:
PPKO058065

Aby dokonczyc proces rejestracji Umowy, prosimy o zalogowanie sie do Serwisu
e-PPK przy uzyciu powyzszego loginu i numeru telefonu wskazanego podczas
rejestracji.

Podczas pienwszego logowania zostang Panstwo poproszeni o nadanie hasta do
Serwisu e-PPK.

e-PPK

Nastepnie nalezy zdefiniowad hasto do logowania.

Hasto powinno sktadac sie z co najmniej 12 znakdw i powinno zawieraé przynajmniej jedng wielka

litere, matg litere oraz cyfre lub znak specjalny.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Nie mam / nie pamietam hasta

Jesli logujesz sie po raz pienwszy lub nie pamietasz hasta,
podaj swdj login i nr telefonu.
Podaj idlogin

PPKOD58065

Podaj nr telefonu

726 121 119

DALEJ

Nadaj nowe hasto

Ustal nowe hasto, za pomoca kidrego bedziesz logowac sie
na swoje konto.
Mowe hasto

T ,@

Powtdrz nowe hasto

ZMIEN

S0RRRRRRRN

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Ustal swoje hasto i wybierz przycisk ZMIEN.

Nadaj nowe hasto

Potwierdz operacje z dnia 2019-06-28 08:52:32,
wpisujac kod, ktory otrzymates/as SMS-am

Kod autoryzacii

Generuj kod sms ponownie

Jesli nie dostates kodu do zatwierdzenia operadji i nie mozesz wygenerowac
kodu ponownie, sprawdz czy wprowadzites poprawne dane do odzyskiwania
hasta

ZATWIERDZ

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

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 wpisa¢ w odpowiednim polu i kliknag¢ ZATWIERDZ.

Nadaj nowe hasto

PotwierdZ operacje z dnia 2019-06-28 08:52:32,
wpisujac kod, ktory otrzymatesias SMS-em

Kod autoryzacji
Generyj lkod sms ponownie
Jesli nie dostates kodu do zatwierdzenia operacji i nie mozesz wygenerowac

kodu ponownie, sprawd? czy wprowadzites poprawne dane do odzyskiwania
hasta

ZATWIERDZ

W przypadku poprawnej autoryzacji nastapi przekierowanie na strone logowania Serwisu e-PPK.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54

Optata za potgczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



W przypadku utraty hasta logowania, nalezy powtdrzyé proces nadawania hasta przez wybodr opisu
Nie mam lub nie pamietam hasta.

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

Zaloguj sie do Serwisu e-PPK

ID { login
FPKDD35369

Hasto

e lli-l-i--i--l

ZALOGUJ

Mie mam lub nie pamietam hasta

Po podaniu poprawnych danych wymaganych do logowania wyswietlony zostanie ponizszy komunikat
z prosba o akceptacje Regulaminu Serwisu e-PPK. Aby przejs¢ do kolejnego kroku nalezy zapozna¢ sie
z Regulaminem oraz zaakceptowac¢ jego warunki.

Przed rozpoczeciem korzystania z serwisu wymagane jest zapoznanie sie z regulaminem
korzystania z serwisu e-PPK | akceptacja jego warunkdw.

ZAMENLL TWYLOGUY ‘ AKCEPTUIE

Akceptacja Regulaminu Serwisu e-PPK spowoduje pojawienie sie komunikatu o poprawnym

zaakceptowaniu regulaminu. Nalezy klikngé ZAMKNLJ.

Nastgpi przekierowanie na strone startowa.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Sukces

v

Regulamin zostat zaakceptowany. Zostaniesz przekierowany na strone startowa.

W celu dokoniczenia uzupetniania wniosku Umowy o zarzadzanie PPK nalezy wybra¢ przycisk UMOWA

O ZARZADZANIE PPK.
X

Dokoncz wprowadza¢ Umowe o zarzgdzanie PPK

Twaj wniosek nadal nie zostat ukenczony. Dokoncz wypetniac Umowe.

UMOWA O ZARZADZANIE PPK

W nastepstwie powyzszego kroku nastapi przekierowanie na strone wniosku Umowy o zarzgdzanie

PPK, aby dokonczy¢ proces zawierania Umowy o zarzadzanie PPK.

Start > Dane pracodawcy » Osoby do kontaktu > Wpiaty Dodatkowe > Osoby podpisujace umowe > Podpisanie

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

UMOWA O ZARZADZANIE UMOWA O PROWADZENIE

Sektor i zatrudnienie

[ Jednostka sektora finansow publicznych (1)

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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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 ktdrym zakonczylisSmy wprowadzanie

danych.

3.7. Wohptaty dodatkowe

Kolejnym krokiem jest okreslenie wptaty dodatkowej finansowanej przez Podmiot zatrudniajacy.

Woptata podstawowa finansowana przez pracodawce wynosi 1,5% wynagrodzenia.
Ponizej okresl wptate dodatkowa pracodawcy (maksymalnie 2,5%).
Mozesz ja zmieni¢ w dowolnym momencie trwania PPK.

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

Woptaty dodatkowe

Zadeklaruj wptate dodatkowg pracodawcy

O staa ‘ ‘o Zroznicowana ‘O Brak

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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» Stata sktadka — jednakowa stawka dla wszystkich pracownikéw

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

Procent wynagrodzenia

Qpis

‘ ‘ QO oBrak

» Sktadka Zréznicowana
Podmiot zatrudniajgcy moze okreslic rézny procent skiadki 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 Nowa) ,,procent wynagrodzenia”, nalezy dodac

opisy przypisanych do nich grup pracownikéw.

PRZYKtAD:

QO staia

Procent wynagrodzenia

1,00

Procent wynagrodzenia

2,00

Opis

s
staz pracy do 1 roku. (D)

Opis

staz pracy powyzej 2 roku. |

USUN

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

Masz pytania? Zadzwon!

22 640 06 54
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Po wyborze wysokosci sktadki dodatkowej finansowanej przez Podmiot zatrudniajgcy do nastepne;j

zaktadki przechodzimy wybierajac DALEJ.
Wptaty dodatkowe

Zadeklaruj wptate dodatkowa pracodawcy

o Z‘Vézr‘ o ‘ O -

Procent wynagrodzenia Opis

2,50

DALEJ

ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIES

3.8.  Weryfikacja umowy — SMS

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

Weryfikacja umowy

Wybierz sposob weryfikacji i podpisania umowy:

W /\' ::'

O sms ) Wydnuk (O Podpis kwalifikowany
Osoby podpisujace otrzymajg SMS Wydrukuj umowe, aby nastepnie Podpisz umowse podpisem
zatwierdzajacy. kiory bedzie przediozyc ja w wersji papierowej kwalifikowanym
wykorzystany do podpisania do podpisu.

umowy.

» Dodanie 0s6b podpisujgcych umowe

W celu dodania oséb podpisujgcych umowe wybierz pole Dodaj osobe. W tym miejscu nalezy
okresli¢ dane osdb, ktére bedg podpisywaé umowe w imieniu Podmiotu zatrudniajgcego

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Dane osd6b podpisujgcych umowe

Dodajesz osobe podpisujgcg umowe 8
Przy wybranym sposobie weryfikacji uzupetnij adres e-mail i numer telefonu

Wybierz jeden z istniejgcych juz kontaktow v

lub wpisz dane:

Imie MNazwisko

Adres e-mail Telefon komorkowy .C ;‘.
Funkcja v

DODAJ

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

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54

Optata za potgczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



Dodajesz osobe podpisujgcg umowe 8
Przy wybranym sposobie weryfikacji uzupetnij adres e-mail i numer telefonu
Wyhierz jeden z istniejgcych juz kontaktow v

W przypadku btednego zapisania danych osoby podpisujgcej umowe mozna je poprawic lub usungc
wybierajac opcje USUN. Opcja dostepna w przypadku kiedy wskazano co najmniej dwie osoby
podpisujgce po stronie Pracodawcy (warunkiem koniecznym zawarcia umowy o zarzadzanie PPK jest
wskazanie co najmniej jednej osoby do kontaktu)

USUN ZAPISZ

Usuwanie osoby podpisujgcej umowe

£

Czy na pewno chcesz usungc¢ osobe:
JAN KOWALSKI?

NIE, ZACHOWAJ ‘ TAK, USUN

Powyzej pokazany jest wyglad okna potwierdzajgcego usuniecie osoby podpisujgcej umowe.

Nastepnie wybieramy przycisk DALEJ.

W  przypadku, gdy Podmiotem zatrudniajagcym jest osoba fizyczna prowadzaca dziatalnosé
gospodarcza (Ekran Dane Pracodawcy, pole Forma prawna) pojawig sie do wyboru dodatkowe
Oswiadczenia.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Oswiadczenia

O Podmiot zatrudniajacy prowadzi obstuge kadrowo-placowa w wiece] niz jednej lokalizacji fjoddziale).(i)

O robo

Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych jest obowigzkowe.
Nastepnie wybieramy przycisk DALEJ.

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 klikajac 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 dole ekranu.

Na umowie bedzie znak wodny z informacja, ze jest to WZOR UMOWY - nie drukuj tego. Sprawdz czy
wypetnites poprawnie dane. Na ekranie znajduje sie réwniez link do Regulaminu PPK Pekao TFI, z
ktérym nalezy sie zapoznad.

Dziekujemy!

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

Y

Przed ztozeniem wniosku, zapoznaj sig z Regulaminem PPK Pekao TFI

Po sprawdzeniu poprawnosci danych zapisanych w umowie osoba reprezentujgca Podmiot
zatrudniajgcy zaznacza ponizsze oswiadczenie.

Oswiadczenia

O Oswiadczam, ze dokonujac pierwszej wplaty na PPK potwierdzam tres¢ Umowy o zarzadzanie PPK, fakt jej zawarcia zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci z uwzglednieniem przepisow rozdziatu 2 ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 1. o
pracowniczych planach kapitatowych, a takze tozsamosé ascb uprawnionych do reprezentacji pracodawcy oraz Administratora PPK wskazanych
w tresci Umowy o zarzadzanie.

ZAKONCZ

ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIEJ

Nastepnie nalezy wybra¢ przyciski ZAKONCZ.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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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 AUTORYZACII”. Poprawne podanie kodu jest réwnoznaczne z podpisaniem
umowy przez dang osobe. Nastepnym krokiem bedzie podpisanie umowy przez TFI.

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

-\ | Pekao TFI

Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych
e-PPK

Szanowni Panstwo,

W Serwisie e-PPK zostata zarejestrowana Umowa o zarzgdzanie PPK z
Funduszem Pekao SFIO 1 oczekuje na Panstwa autoryzacje.

Przesytamy link aktywacyjny do Serwisu e-PPK. Po kliknieciu na ponizszy link, na
numer telefonu wskazany w procesie rejestracji Umowy o zarzadzanie PPK
zostanie wystany kod SMS, stuzacy do podpisania tej Umowy.

Link aktywacyjny.

Powyzszy link zostat utworzony 2019-10-22 14:58:53.

Powyzszy link wygasa w 2020-05-09 14:58:53.

Pozdrawiamy
Pekao TFI S.A.

W celu podpisania Umowy o zarzadzanie PPK samodzielnie, nalezy wejs¢ w link aktywacyjny

Po kliknieciu w link pojawi sie autoryzacja podpisu.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Kod dostepu > Podpisanie » Podsumowanie

Aby sie zautoryzowac, przejdz przez nastepujacy krok.

Kliknij w przycisk ponizej w celu rozpoczZecia procesu podpisania umowy.

PODPIZZ

Po kliknieciu PODPISZ Serwis e-PPK poprosi o wprowadzenie Kodu SMS. Nalezy wprowadzi¢ otrzymany
Kod SMS i klikng¢ ,,ZASTOSUJ”. Ponizej przyktadowa tres¢ wiadomosci SMS z kodem autoryzacyjnym.

tresc SMS: Potwierdz operacje nr 1 z dnia 07-03-201% wpisujac nastepujacy Kod: 123456

Kod dostepu > Podpizanie » Podsumowanie

Aby sie zautoryzowacé, przejdz przez nastepujacy krok.

Potwierdz operacje z dnia 2019-10-23 10:29:11,
wpisujac kod, kiory olrzymates/as SMS-em

Kod autoryzacji

Generuj kod sms ponownie

ZASTOSUS

Na kolejnym oknie bedzie mozliwos$¢ zapoznania sie z Umowg o zarzadzanie PPK (nalezy klikng¢ w

ikonke Umowa na ekranie).

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Zapoznaj sie i podpisz ponizsza umowe o zarzgdzanie PPK.

Nastepnie nalezy wybrac¢ pole PODPISZ UMOWE,.

PODPISZ UMOWE

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

informujacy, ktdra z wymaganych oséb podpisata umowe.

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

JAN KOWALSKI
Prokurent
tel +48 514844747

C,

Oczekuje

ANNA NOWAK
Przedsiebiorca
tel +48 514844746

Gdy umowa podpisana jest przez wszystkie wymagane osoby pojawia sie nastepujgcy komunikat:

Gratulacje! Umowa zostata podpisana.

Masz pytania? Zadzwon!

22 640 06 54

Optata za potgczenie zgodna z taryfg operatora
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Wszystkie osoby podane do weryfikacji SMS podpisaty umowe.

JAN KOWALSKI
Cztonek zarzadu
tel +48 603000001

ANNA NOWAK
Prezes zarzadu
tel +48 603000000

Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk ZAKONCZ.

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 PEKAO TFI SA.
Sukces

v

Kolejnym etapem bedzie podpisanie umowy o zarzadzanie PPK przez TFI, 0 czym zostaniesz poinformowany.

Nalezy wybrac przycisk ZAMKNIL.
Pojawi sie ekran koricowy.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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3.9. Weryfikacja umowy — WYDRUK

Weryfikacja umowy

Wybierz sposob weryfikacji | podpisania umowy:

O sms Wydruk O  Podpis kwalifikowany
O=oby podpisujace otrzymajg SMS Wydrukuj umowe, aby nastgpnie Podpisz umowe podpisem
zatwierdzajacy. kiory bedzie przediozyC ja w wersji papierowej kwalifikowanym
wykorzystany do pedpisania do podpisu.

UIMoWy.

W przypadku wybrania sposobu weryfikacji umowy — WYDRUK nastepnym krokiem jest dodanie
danych oséb podpisujgcych umowe ze strony Podmiotu zatrudniajgcego, ktdre jest analogiczne do
dodania oséb w trybie SMS.

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

Nastepnie wybierz przycisk DALEJ.
Pojawia sie komunikat z informacjg, Ze umowa jest juz prawie gotowa. Na tym etapie mozemy
sprawdzi¢ poprawnos¢ zapisanych w umowie danych klikajgc ikone UMOWA.

Po wybraniu ikony z UMOWA zostanie wyswietlony obraz Umowy o zarzgdzanie PPK ze wszystkimi
danymi zapisanymi w procesie jej wypetniania.

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

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

Umowa jest juz prawie gotowa!

Sprawd? jg dokladnie zanim przejdziesz dalej.

=

Przed ztozeniem wniosku, zapoznaj sie z Regulaminem PPK Pekao TFI

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Po sprawdzeniu poprawnosci zapisanych w umowie danych osoba reprezentujgca Podmiot
zatrudniajgcy zaznacza oswiadczenie potwierdzajace, ze jest upowazniona do zawarcia tej umowy
w imieniu Podmiotu zatrudniajgcego, w tym w przypadku petnomocnika, posiada stosowne

petnomocnictwo.

Oswiadczenia

[ Oswiadczam, ze dokonujac pierwszej wplaty na PPK potwierdzam tres¢ Umowy o zarzadzanie PPK, fakt jej zawarcia zgodnie z powszechnie
cbowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci z uwzglednieniem przepisow rozdziatu 2 ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r o
pracowniczych planach kapitatowych, a takze tozsamosc osob uprawnionych do reprezentacji pracoedawcy oraz Administratora PPK wskazanych

w tresci Umowy o zarzadzanie

Nastepnie nalezy wybra¢ przyciski ZAKONCZ i w nastepnym oknie ZAMKNIJ.

Po zaznaczeniu oswiadczenia nalezy wybraé przycisk GENERUJ UMOWE.

GEMNERUJ UMOWE

Po wygenerowaniu umowy pojawi sie komunikat, ze umowa jest gotowa do wydruku i podpisania.

Wydrukuj Umowe/Zapisz Umowe

FIRMA TEST 1 S.A, Umowa o zarzadzanie PPK Unikalny numer dokumentu 15419805

Umowa jest gotowa!

Wydrukuj ja, aby przediozy¢ do podpisu osobom wskazanym w Umowie lub zapisz lokalnie na komputerze, aby podpisa¢ Umowe
elektronicznie.

&Y

W celu wydrukowania umowy wybierz ikone UMOWA, w nastepstwie czego pojawi sie obraz
umowy — nalezy ja WYDRUKOWAC lub zapisa¢ na komputerze w celu pdzniejszego wydrukowania.

Wydrukowang umowe nalezy przedtozy¢ osobie lub osobom reprezentujgcym Podmiot
zatrudniajacy, ktore powinny ztozy¢ swdj podpis w oznaczonym miejscu umowy.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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Nastepnie wybierz przycisk DALEJ.

Podpisang umowe nalezy zeskanowac i podigczy¢ jg bezposrednio w miejscu do tego
przeznaczonym lub w pdzniejszym terminie po zalogowaniu sie do aplikacji e-PPK i dodaniu skanu
dokumentu. Umowa bedzie uznana za podpisang tylko i wytgcznie w przypadku jesli zostanie
podpisana przez wszystkie wskazane do jej podpisania osoby. Nastepnym krokiem bedzie
podpisanie umowy przez PEKAO TFI SA.

Dodawanie skanu podpisanej umowy

FIRMA TEST 1 S.A, Umowa o zarzgdzanie PPK Unikalny numer dokumentu 15419805

Przeciagnij i upusé plik
lub

DODAJ PLIK Z
DYSKU

ZAMKNII

Podpisang umowe przez osobe lub osoby reprezentujgce po stronie Podmiotu zatrudniajgcego
nalezy zeskanowaé, zapisaé w formacie nazwa pliku.pdf, nazwa pliku.tif lub nazwa pliku.tiff,
a nastepnie dodac ja w Serwisie e-PPK przez opcje Przeciagnij i upusc plik lub DODAJ PLIK Z
DYSKU.

Poprawne dodanie pliku z umowg spowoduje podswietlenie przycisku ZAPISZ SKAN.

63 KB - PIO-ZLEC-UMOWA PODFISANA. pdf

ZAMKNLJ ZAPISZ SKAN

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Po zakonczonym procesie zostaniesz przekierowany na strone https://www.pekaotfi.pl/ppk/.

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¢ zatagczona w pbzniejszym terminie.
Dodawanie skanu
FIRMATEST 1 S.A

Nowy status

ANEKS DO UMOWY O ZARZADZANIE v

Przeciagnij | upusé plik
lub

DODAJPLIKZ
DYSKU
ZAMKNLJ

Nastepnie pojawi sie ekran z informacjg: Umowa o zarzadzanie PPK jest gotowa. Kolejnym etapem
bedzie podpisanie umowy przez Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych. W celu zakonczenia
procesu nalezy wybra¢ Zamknij.

3.10. Weryfikacja umowy — PODPIS KWALIFIKOWANY

a N
) L/

O sms (O wydruk Podpis kwalifikowany
Osoby podpisujace otrzymajg SMS Wydrukuj umowe, aby nasiepnie Podpisz umowe podpisemn
zatwierdzajgcy, ktory bedzie przediozyc ja w wersji papierowe] kwalifikowanym
wykorzystany do podpisania do podpisu.

umowy.

W przypadku wybrania sposobu weryfikacji umowy PODPISU KWALIFIKOWANEGO — nalezy zapisac
wersje elektroniczng umowy lokalnie na komputerze (plik w wersji pdf). Umowa powinna zostaé
nastepnie podpisana elektronicznym podpisem kwalifikowanym przez osoby reprezentujgce
pracodawce, wskazanie w tresci umowy jako osoby podpisujgce umowe. Plik zawierajgcy podpisy
elektroniczne nalezy zamiesci¢ w systemie, w miejscu do tego przeznaczonym.

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Dodawanie skanu podpisanej umowy podpisem kwalifikowanym

Dokument pdf powinien zawierac podpis kwalifikowany wewnatrz pliku. Za pomoca programu Adobe Reader mozesz zweryfikowac
czy dokument zawiera certyfikowany podpis kwalifikowany.

SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA, Umowa o
zarzgdzanie PPK

Unikalny numer dokumentu 17440035

Przeciagnij i upusé plik
lub

DODAJ PLIK Z
DYSKU

ZAMKNIJ

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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3.11. Logowanie uzytkownika — podmiotu zatrudniajgcego

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

Start Lista firm Szczegaty firmy

FIRMA TEST 1 S.A

REGON 775157164 NIP 7997886037
Lista umow
2549 28.06.2019 PODPISANA PRZEZ ‘ . .
UMOWA O ZARZADZANIE 09:46:19 - PRACODAWCE wydruk / podpis elektroniczny :
2556 28.06.2019 PODPISANA PRZEZ ‘ . .
ANEKS 10:05:14 - PRACODAWCE wydruk [ podpis elektroniczny :

Lista dokumentow

28.06.2019 JAN KOWALSKI WHNIOSEK UMOWY O ZARZADZANIE E
SKAN DOKUMENTU PODPISANEGO PRZ. .. B

28.06.2019 JAN KOWALSKI PRACODAWCE [E*Y

28.06.2019 JAN KOWALSKI ANEKS DO UMOWY O ZARZADZANIE E

ZALACZ DOKUMENT

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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3.11.1. Edycja danych umowy o zarzadzanie

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

Start Lista firm Szczeqoty firmy

TESTFIRMA1S.A
REGON 513522892 NIP 5678052961 DODAJ HOTATKE

EDYCJA

Lista umow
2565 28.06.2019 .
UMOWA O ZARZADZANIE 101216 - ROBOCZA SM3 :

Lista dokumentow

Brak danych do wyswietlenia.

ZALACZ DOKUMENT

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” 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 ktédkg nie sg dopuszczone do edycji. Przyktadowo sg to pola NIP, REGON, wielkos¢
zatrudnienia, cze$¢ oswiadczen, dane oséb do kontaktu (mozna zamienic).

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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3.11.2. Dodanie notatki

L)
-
L]

DODA) NOTATKE

EDYCJA

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

do 500 znakdw.

Nowa notatka

TESTFIRMA 1S A
Pozoststs ilodé znakéw: 500

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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3.11.3. Dodanie skanu dokumentu

Uzytkownik ma mozliwos¢ dodania skanu dokumentu. Moze to by¢ aneks do umowy, petnomocnictwo
lub skan wniosku o umowe.

Lista dokumentow

Brak danych do wyswietlenia

ZALACZ DOKUMENT

W celu dodania dokumentu, nalezy klikng¢ przycisk ZALACZ DOKUMENT, a nastepnie z listy w polu
rozwijalnym wybrac jaki to typ dokumentu (przyktad ponizej).

Dodawanie skanu

FIRMATEST1SA

Mowy status

ANEKS DO UMOWY O ZARZADZANIE
INNY DOKUMENT
PEENOMOCNICTWO

Przeciagnij i upusc plik
lub

DODAJ PLIKZ
DYSKU

ZAMENL

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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3.11.4. Osoby powigzane

W zaktadce 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

Start Lista firm Szczegdly firmy

TEST FIRMA 1 5.A
REGON 513922592 NIP 5675052851

Osoby kontaktowe pracodawcy

0s08A i i 500000000
JaM KOWALSK] REJESTRUJACA jankowalski@testppk.pl

Osoby umocowane do podpisu umowy ze strony pracodawcy

JAN KOWALSKI jankowalski@testppk.pl 500000000

ANNA NOWAK annanowak@testppk.pl

Przypisani partnerzy

Erak danych do wyswietlenia.

Osobe do kontaktu mozna:

e Doda¢
e Usunaé
e Modyfikowa¢ dane

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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o Modyfikowaé uprawnienia

Dodanie nowej osoby do kontaktu

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

Vv AGATA TESTOWA OSOBA KONTAKTOWA MK@TEST.PL 514000000

Uprawnienia
Trwa przetwarzanie wniosku o nadanie uprawnleh do systemu ePPK

: X

Dodajesz osobe do kontaktu

Imie MNazwisko

AGATA TESTOWA

Adres e-mail Telefon komarkowry

test@wp.pl 514 000 000 (i)

ZAZNACZIODZNACZ WSZYSTKIE

Nazwa uprawnienia Status
ZARZADZANIE LISTA PRACOWNIKOW
ZARZADZANIE LISTA WPLAT DO PPK
0BStUGA DEKLARACJI PRACOWNIKOW
DOSTEP DO RAPORTOW
ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI ADMINISTRATOROW PPK

ANULUJ ‘ ZAPISZ

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 skorzysta¢ z przycisku ZAZNACZ/ODZNACZ WSZYSTKIE. Po

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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https://www.google.com/search?rlz=1C1GCEB_en&q=checkbox&spell=1&sa=X&ved=2ahUKEwiMqOSvtPzsAhXJAxAIHUWwDxMQkeECKAB6BAgWEDQ

dodaniu uprawnien do serwisu e-PPK wniosek bedzie wymagat przetworzenia. Uprawnienia beda
dostepne najpdzniej kolejnego dnia roboczego.

Jesli zajdzie potrzeba nowododang osobe do kontatku mozna USUNAC

> AGATA TESTOWA OSOBA KONTAKTOWA  MK@TEST.PL 514000000 X

USUN OSCBE
DODAJ OSOBE

Uwaga: Opcje USUN OSOBE, EDYTUJ OSOBE i EDYTUJ UPRAWNIENIA posiadajg jedynie uzytkownicy,
ktérzy maja: UPRAWNIENIA DO ZARZADZANIA UPRAWNIENIAMI ADMINISTRATOROW PPK.
Dodatkowo zwracamy uwage, ze zalogowany uzytkownik sam sobie nie moze zmieni¢ danych,
usun3c siebie, czy zmieni¢ swoich uprawnien.

3.11.5. Historia zdarzen

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

Start Lista firm Szczegoty firmy

TEST FIRMA 1 5.A
REGOM 513922392 MIP 5675052931

Historia zdarzen

WHIOSEK UMOWY O
28.06.2019 JAN KOWALSK] ZARZADZANIE WHNIOSEK UMOWY O ZARZADZANIE

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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4. Umowa o Prowadzenie PPK

4.1. Logowanie
Po podpisaniu Umowy o zarzadzanie PPK przez PEKAO TFI SA Administrator PPK loguje sie do Serwisu
e-PPK z wykorzystaniem przestanego loginu. Po zalogowaniu sie, pojawi sie informacja o mozliwosci
rozpoczecia tworzenia Umowy o Prowadzenie PPK. Aby rozpoczgé Umowe o Prowadzenie PPK nalezy
wybraé ROZPOCZNLI. Jesli chcesz utworzy¢ Umowe o Prowadzenie PPK pdzniej, nalezy wybraé
Dziekuje, nie teraz. Po wybraniu tej opcji mamy dostep do wszystkich danych wprowadzonych we
wczesniejszych punktach.

Gratulacje!

¢ Umowa o zarzadzanie PPK zostala podpisana przez TFI
W kolejnym etapie nalezy wypeinic umowe o prowadzenie PPK

ROZ 1

Dziekuje, nie teraz

4.2. Dane pracodawcy
Po wybraniu ROZPOCZNIJ Administrator PPK zostanie przeniesiony do formularza tworzenia Umowy
o Prowadzenie PPK. Na pierwszym ekranie nalezy sprawdzi¢ dane Pracodawcy, ktére automatycznie
sg zaczytywane z Umowy o Zarzgdzanie PPK.

Start Umowa o prowadzenie

Dane pracodawcy > Lista Pracownikéw > Weryfikacja » Podpisanie

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

UMOWA O PROWADZENIE ~ REGULAMIN UMOWY O PROWADZENIE

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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REGON

REGON kit P

Dane identyfikacyjne

Mazwa

SPOLKA T OGRANGZONA ORECAE DAL

Trirtepitiu

INNY

T

Siedziba pracodawcy

Kraj
POLSKA

Miejscowose

WODZISEAW SLASKI

Ulica

DUNSKA

Adres korespondencyjny jest inny niz siedziba pracodawcy

Kraj
POLSKA

Miejscowose

SKARZYSKO-KAMIENNA

Ulica

SOLNA

Po sprawdzeniu danych Pracodawcy, nalezy wpisa¢ aktualng liczbe zatrudnionych, a nastepnie

wybra¢ ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ.

Farma prirena

TORNARTY STEVD UBEZMECIEN WZAJEMNYCH

T ‘W SARECAYTT PEjEITe

Wit bty Bl (DL

Kod pocztowy

20-728
Nr domu Nr lokalu
62 12

Kod pocztowy

00-706
Nr domu Nr lokalu
8 94

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Aktualna liczba zatrudnionych

Liczba zatrudnionych

ZAPISZ | PRZEJDZ DALE)

4.3, Lista pracownikow
Na ekranie lista pracownikéw nalezy doda¢ wykaz wszystkich zatrudnionych pracownikéw, w imieniu
i na rzecz ktérych ma zostaé zawarta Umowa o prowadzenie PPK. Mozna to zrobi¢ na trzy sposoby:

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

Dostepna jest rowniez opcja Sprawdz plik, ktéra pozwala na sprawdzenie poprawnosci pliku przed jego
wystaniem. W celu sprawdzenia nalezy wybraé z dysku plik zawierajgcy liste pracownikow. Plik nie
zostanie zapisany. Przekazany plik powinien zawiera¢ okreslong strukture ktdra jest dostepna na
stronie: http://www.pekao-fs.com.pl/pl/kontakt-erp/.

Dane pracodawcy > Lista Pracownikow > Weryfikacja > Podpisanie

Dodaj liste pracownikéw przystepujacych do PPK lub pobierz szablon pliku.
Pamietaj, ze kazdej chwili mozesz jg zaktualizowa¢, nawet po podpisaniu umowy o prowadzenie.

Lista Pracownikow

//ﬁi\\ //____\\\._. //____\\ //____\\\._.

3 \
Dodaj \ Dodaj \ Przez system \ \
pracownika ‘ pracownikéwz | | Sprawdz plik |

pliku } kadrowy (API) }
/

-
T

ZAPISZ | PRZEJDZ DALE)

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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http://www.pekao-fs.com.pl/pl/kontakt-erp/

Dodajesz pracownika Podmiotu zatrudniajacego

Dane

Obywateistvo

POLSKA

() Kobieta () Mezczyzna

Imigflmiona Mazwisko

PESEL Ciata wrodzenia

Typ dokumantu toZsamoiai T Mumer dokumentu

|0 w systemie kadrowym Dats cbowiazku

DCiata zatrudnienia ¥WWplata dodatkowa pracodawey
Opis wplaty dodatkowej pracodawcy (1

Adres zamieszkania

Kraj
POLSKA T Kood pocztovwy

Migjscowoss
Ulica Mr domu MNrlokalu

(] Adres korespondencyjny jest inny niz adres zamieszkania
Kontakt

Adres e-ma Telefon kemorkowry

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54

Optata za potgczenie zgodna z taryfg operatora
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DODAJ PRACOWNIKA

USUN WSZYSTKIE

Po dodaniu pracownikéw, ich dane bedg widoczne w Serwisie e-PPK.

EWELINA

Imie | Nazwisko PESEL/Data urodzenia
R it 50031216161
RO 51082204218
R T 73121611262
N AnDOSKA 68122710906

Dokument tozsamosci

DO: AAF051744

DO: AUSTS6242

DO: AIN062625

DO: AVC242746

ID pracownika Data zatrudnienia Wigce]
146 1997-01-24

149 1997-01-27

150 1997-01-28 :
152 1997-01-30 :

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

MONIKA NOWAK 72062271045 15 9600006832 - .
Dane
Imig/Imiona Nazwisko
EWELINA MONIKA NOWAK
PESEL Data Urodzenia
72062271045 1972-06-22
Rodzaj Dokumentu Tozsamosci ID Pracownika
DOWOD OSOBISTY 15
Data Zatrudnienia Obywatelstwo
POLSKIE
Data Zakonczenia Zatrudnienia Wptata Dodatkowa Pracownika
2%
4.3.2. Dodaj pracownikow z pliku — wybierz z dysku plik zawierajgcy dane pracownikéw w

celu dodania do Umowy o Prowadzenie PPK. Przekazany plik powinien zawierac

okreslong

strukture,

ktéra

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

jest

dostepna na stronie: http://www.pekao-

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Dodajesz listg pracownikéw Podmiotu zatrudniajacego FIRMA TESTOWA
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Dodaj liste pracownikow z pliku .csv, .txt, .xml
Upewnij sig, Ze plik zawiera poprawne pola zgodne z szablonem i specyfikacjg plikow.

Pobierz szablon plikéw: CSV TXT XML PPK

Pobierz specyfikacje plikow

Przeciggnij i upusé pliki ‘1_.

lub

DODAJ PLIK Z
DYSKU
ZAMKNIJ

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

wybraé jedng z opcji i wybraé DALEJ.

Dodajesz liste pracownikow dla: FIRMA TESTOWA
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Btednych: Poprawnych:

1D 1

Pobierz raport

Wybierz co chcesz zrobic:

O Wezytaj tylko poprawne. Reszte dodam recznie. 1
O Wezytaj wszystkie. Bledy poprawie. (i)

O Nie wczytuj. Poprawie plik i wezytam jeszcze raz. 1

DALEJ

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54

Optata za potgczenie zgodna z taryfg operatora
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> Jesli wybierzemy Wczytaj tylko poprawne. Reszte dodam recznie. Do systemu zostang
wczytane tylko prawidtowe pozycje. Pozostate nalezy dodaé recznie uzywajgc opcji Dodaj

pracownika.

Dodaj

pracownika

> Jesli wybierzemy Wczytaj wszystkie. Btedy poprawie. Do systemu zostang wczytane
wszystkie pozycje, nastepnie na Liscie pracownikéw btedne pozycje bedg oznaczone na

czerwono. Na tym etapie mozemy:
Doda¢ nowg pozycje, wybierajgc DODAJ PRACOWNIKA.
Usunaé wszystkie dodane pozycje, wybierajagc USUN WSZYSTKIE.
Usuna¢ btedne pozycje, wybierajac USUN BLEDNE.
Usung¢ zaznaczone pozycje, zaznaczajgc checkbox po prawej stronie danej pozycji, a
nastepnie wybierajagc USUN ZAZNACZONE.

v

ANER NN

DODAJ PRACOWNIKA — USUN WSZYSTKIE

USUR BLEDMNE

USUH ZAZMACZONE

Imig

> ANNA

7 ANNA

W <« »

Mazwisko

MOWAK

WSPAK

PESEL/Data
urodzenia

62041441286

58011515345

Numer dofumentu
torsamosei

WHH402361

WHH402361

™
WL

ID pracownika

12

1862

Wiecej

POPRAW
POFRAW

O
O

1-20f2 items

ZATWIERDZ

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54

Optata za potgczenie zgodna z taryfg operatora
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: : "
Edytujesz dane pracownika
Dane
]
FOLSKIE o
) Kobieta () Metcayzna
Imrigs] micna Mamatshon
AHNNA HOWAK
FEEEL
T4 441258 Daia wodzenia
Cwrm uodioess nexgodne © PESEL
Ty dosuraznii iodsamid Humes dokurmenia
COWAD CSOBISTY e WHH4D2351
1D pradowniks
1z Diala aitsowdgzku
Wiata dodatkown pracodascy’
Daia zainainizna 135

Hita paz e v 01012018
Wikt dodathowa pracmika Cpis whlaty dndafinag] pracodawey

(=X JEDMA STAWEA DLA WEZYETKICH UCZESTHNIKCW T

Adres zamieszkania

Hira Kol pocziowy

FOLSHA - 01378

W oW

VIAREZANA

Liica Hr domu B lokaks
DENWIGIWA {’) 20 56

B Adres korespondancyjry jast inny nik adnes zamisssania

Fray Kol pocriowy

FOLSHA e 01378

(L

VEAREZANN

L Hr domu B ok

DEWKGOWA i) = 56

Hontakt

A a-mal Tizhefion komarsowy 1Ty

e

» Jesli wybierzemy Nie wczytuj. Poprawie plik i wczytam jeszcze raz. Wczytywanie pliku
zostanie anulowane. Nalezy poprawié plik i wczytaé go ponownie.

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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DODAJ PRACOWNIKA USUN WSZYSTKIE Eksportuj:

Imig | Nazwisko PESEL/Data urodzenia Dokument tozsamosci ID pracownika Data zatrudnienia Wigce]
> R arYSTYNA 50031216161 DO: AAFD51744 146 1997-01-24 :
> T 51082204215 DO: AUS756242 149 1997-01-27 :
> ANNA 73121811262 DO: AIN062625 150 1997-01-28 :
> A N kA 68122710906 DO: AVC242746 152 1997-01-30 :

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

Farn
(i)
PESEL/Data Numer dokumentu L
Imig Nazwisko urodzenia toZzsamosci ID pracownika Wiecej
> ANNA WSPAK 58011815845 WNH402361 162 D
> ANNA NOWAK 79082317982 WNH402361 12 X
EDYTUJ
| 4.) M . 1-2of2items
USUN

Klikajac w dang pozycje mozemy rozwing¢ szczegdétowe dane pracownika.

DODAJ PRACOWMIKOW — SPRAWDZ FLIK

st

(i) -
\ L iy

PESEL/Data L) puy R;I:|'JI'C!|§. Stan -

Imige urodzenia oo M erwidenci PPK PPH weryfikadgi Aktywn.... Wiaos
EWELIMA, = - - - . .
oomca MOWNAK 72062271045 15 0500006832 Oy 9 :

Dane

|migflmizna Nazwisko

EWELINA MONIKA NOWAK

PESEL Data Urodzenis

T20E82271045 1972-06-22

Rodzaj Dokumenty Tozsamosc IC Pracownika

DOWOD OS0BISTY 15

Diats Zatrudniznis Oywiatslstwo
POLSKIE

Data Zakerczeniz Zatrudnieniz ‘Wiplsta Dodatkowa Pracownixa
2%

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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4.3.3. Przez system kadrowy (API) — przekazanie listy pracownikdw nastgpi bezposrednio
z systemu HR do aplikacji e-PPK za pomocg danych API SOAP, zgodnie z interfejsem
wymiany danych znajdujacych sie na stornie: http://www.pekao-fs.com.pl/pl/kontakt-

erp/.

Lista Pracownikéw

Dodaj
ocal Przez system

Dodaj Sprawdz plik

pracownikow z

pliku kadrowy (API)

pracownika

WSTECZ ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ

Po dodaniu pracownikéw nalezy wybraé ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ.

4.4, Weryfikacja umowy

Sposdb weryfikacji umowy zostaje automatycznie zaznaczony zgodnie z wybranym przy
podpisywaniu Umowy o Zarzadzanie. W ponizszym przypadku jest to SMS.

Wybierz sposob weryfikacji i podpisania umowy:

SMS B O Wydruk ()  Podpis kwalifikowany

O=oby podpisujace olrzymajg SMS Wydrukuj umowe, aby nastepnie Podpisz umowe podpisem
zatwierdzajacy, kidry bedzie przediozyc ja w wersji papierowej kwalifikowanym
wykorzystany do podpisania do podpisu.

Umowy.

Jesli chcemy zmienié sposdb weryfikacji na Wydruk, nalezy wybra¢ kafel po prawej stornie.

Wybierz sposob weryfikacji i podpisania umowy:

Pt ™
B \B/
O sms @® Wydnuk (O  Podpis kwalifikowany
O=oby podpisujace ofrzymajg SMS Whydrukuj umowe, aby nastepnie Podpisz umowe podpisem
zatwierdzajacy, kidry bedzie przedioiyc ja w wersji papierowej kwalifikowanym
wykorzystany do podpisania do podpisu.

umowy.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Trzecim sposobem podpisu jest Podpis kwalifikowany.

® ®
o SMs O Wydruk Podpis kwalifikowany
Osoby podpisujace otrzymajg SMS Wydrukuj umowe, aby nastepnie Podpisz umowe podpisem
zatwierdzajacy, ktory bedzie przediozyc¢ ja w wersji papierowej kwalifikowanym
wykorzystany do podpisania do podpisu.

umowy

Kolejnym krokiem jest wybranie osoby podpisujacej. W tym polu Serwis e-PPK takzie dodaje
automatycznie osobe/osoby ktéra/e podpisywata/y Umowe o Zarzadzanie PPK. To pole jest w catosci
edytowalne, mozemy prezentowang osobe usungé, zmieni¢ dane lub doda¢ kolejne osoby.

Dane oséb podpisujgcych umowe

Dodaj osobeg

WSTECZ ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ

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

Oswiadczenia

O 0swiadczam, Ze dokonujac pierwszej wptaty na PPK potwierdzam tres¢ Umowy o zarzadzanie PPIK, fakt jej zawarcia zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegoinosci z uwzglednieniem przepisow rozdziatu 2 ustawy z dnia 4 pazdziemnika 2018 1. o
pracowniczych planach kapitatowych, a takZe toZsamos¢ osob uprawnienych do reprezentacii pracedawcy oraz Administratora PPK wskazanych
w tresci Umowy o zarzadzanie.

WSTECZ ZAKONCZ

ZAPISZ ABY DOKONCZYE POZNIES

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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4,5, Podpisanie Umowy o Prowadzenie PPK
Ostatnim krokiem jest podpisanie Umowy o Prowadzenie PPK. Przed ztozeniem wniosku nalezy
zapoznac sie z Regulaminem PPK Pekao TFI. Nastepnie wybra¢ ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ.

Nastepnie nalezy wybra¢ ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ.

» > » Podpeane

Umowa jest juk prawie gotowal

Limdwa jest gotowa do Zatwierdzania SMS, Na adres e-mall o34b wikazanych do podpisania umowy, Dostanie wystany link
akyacyjmy

&=

Przed ziozeniem wniosku, zapoznaj sie z Regulaminem FRE Pekao TFI

TAPTET | PREEJDG DALES

Pojawig sie zataczniki, ktére majg forme informacyjng dla Pracodawcy. Aby przej$é dalej nalezy
wybraé DALEJ.

Wydrukuj Umowe/Zapisz Umowe

SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA W Unikalny numer dokumentu
LIKWIDACJI, Umowa o prowadzenie PPK 15423555

Opcjonalnie mozesz wydrukowac listg pracownikow (zatacznik) oraz nr rachunku do wplat. Ich podpisanie i skan nie jest
potrzebny.

[
\

DALEJ

W celu podpisania umowy nalezy postepowad zgodnie z wybranym sposobem weryfikacji:

Jesli wybralismy opcje weryfikacji SMS nalezy postepowac zgodnie z punktem 3.8. Weryfikacja umowy
- SMS.

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Jesli wybralismy opcje weryfikacji Podpis kwalifikowany nalezy postepowac zgodnie z punktem 3.10.
Weryfikacja umowy — Podpis kwalifikowany.

Uwaga! Przy podpisywaniu umowy o prowadzenie:

1) w przypadku weryfikacji WYDRUK- umowa bedzie uznana za zawartg po jej podpisaniu przez
wszystkie osoby wskazane do podpisu po stronie Podmiotu zatrudniajgcego i zamieszczeniu pliku
w odpowiednim miejscu Serwisu e-PPK,

2) w przypadku weryfikacji SMS - umowa bedzie uznana za zawarta po wprowadzeniu kodu SMS
przez wszystkie osoby podpisujgce umowe w imieniu Podmiotu zatrudniajgcego, wskazane w
tresci tej umowy. Status umowy mozna sprawdzi¢ w Serwisie e-PPK,

3) w przypadku weryfikacji PODPIS KWALIFIKOWANY - Umowa bedzie uznana za zawartg po jej
podpisaniu elektronicznym podpisem kwalifikowanym przez wszystkie osoby wskazane do podpisu
po stronie Podmiotu zatrudniajgcego i zamieszczeniu pliku w odpowiednim miejscu Serwisu e-PPK.

Po podpisaniu umowy o prowadzenie przez wszystkie osoby wskazane do podpisu po stronie
Podmiotu zatrudniajgcego pojawi sie komunikat:

Sukces

v

Dziekujemy. Umowa o prowadzenie PPK zostala zawarta

ZAMKNIJ

4.6. Menu pracodawcy
Gdy Umowa o Prowadzenie PPK zostanie podpisana przez PEKAO TFI SA, na profilu uzytkownika —
podmiotu zatrudniajgcego zostang odblokowane nowe opcje (wzgledem juz istniejgcej sekcji

DOKUMENTY):
e Lista pracownikéw
e Whptaty
e Zlecenia
e Raporty

e Dokumenty
e Dane pracodawcy

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Start
[{s>] -0 —
i Y ],. - 4
'1’rLLLJ] " .} o
LISTA PRACOWNIKOW WPLATY ZLECEMIA
RAPORTY DOKUMEMTY DAME PRACODAWCY
4.6.1. Lista pracownikow

Po wejsciu w opcje lista pracownikow mamy dostep do listy pracownikéw dodanych podczas tworzenia
Umowy o prowadzenie PPK.

Lista pracownikow

WisSZukiwanie IaawWansowane

DDA PRACOIWN B

I | Nazwiskoo PESELDala wrodzeniy Dakument loksamosol ID pracownika Data ratrudeionia Stan wirySkac
> B e warczau
I OANNA ANNA WHUK 19870203
»  JAM JAM EWERTOWSHI 19970219

Z tego poziomu istnieje mozliwos¢:

Dodania nowych pracownikéw, proces jest analogiczny do procesu opisanego w punkcie 4.3.2.
Nowych pracownikdw mozemy doda¢ gdy Umowa o Prowadzenie PPK zostanie podpisana
przez PEKAO TFI SA.

DODAJ PRACOWNIKOW SPRAWDZ PLIK

e ———

Imig | Nazwisko

Stan weryfikacji

PESEL/Data urodzenia Dokument tozsamosci ID pracownika Data zatrudnienia

e  Wogladu w dane pracownikéw

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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EWELIMNA, = ST - -
= MC:NII(.-!. MNOWAK 72082271045 15 0300006832 .
Dane
|migflmiona WNazwiske
EWELINA MOMIKA NOWAK
PESEL Data Urodzenis
72062271045 1972-06-22
Rodzaj Dokumentu Tozsamosc IC Pracownika
DOWOD OSOBISTY 15
Ciata Zatrudnienis Dioywatelstwe
POLSKIE
Cata Zakorczenia Zatrudnienis Wplzta Dodatkowa Pracownika
2%

e Sprawdzenia stanu weryfikacji pracownika. Stan weryfikacji moze by¢ W trakcie przetwarzania
lub Przetworzony. Dla pracownika w trakcie przetwarzania nie mozna doda¢ zadnego
zlecenia, a takze dokonac wptaty. Dopiero po przetworzeniu przez Agenta Transferowego
bedzie mozna wykona¢ powyisze operacje.

LRI TRV

W trakcie przetwarzania

BOGUSLAWA
> BOGUSEAWA KORONA 55010204849 DO: AGKT723507 1997-02-04

OGS AN, - -
Sl 550102048439 DO AGKT23507 §55 70304

BOGUSLAWA KOROMA

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 PRACOWKIKOW

SPRAWDZ PLIK I Ekspartuj:

- - N —
(i) () (i) (i)
AL/ v W2/ oS

Rachunsk Stan
Mr ewidencji PP PPK weryfikacji

PESELData

Imig MNazwisko uradzenia 1D pracownika Aktywn._. Wiece]

e Do wyszukania konkretnych pracownikéw mozemy uzy¢ opcji Wyszukiwanie Zaawansowane,
gdzie mamy dostepnych siedem opcji wyszukiwania.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Wyszukiwanie zaawansowane v

PESEL Mumer dokumentu tozsamosci Data urodzenia
Imie Nazwisko ID pracowmika
Stan weryfikacji - Aktywmosc w Zakonczenie zatrudnienia \

Aktywnos¢ — oznacza czy dany uzytkownik jest aktywny lub zrezygnowat z odprowadzania
wptat do PPK. Jesli uzytkownik zrezygnowat bedzie widniato czerwone kéteczko, jesli jest
aktywny - ., jesli uzytkownik zakonczyt zatrudnienie kéteczko bedzie koloru szarego.
Po odznaczeniu zakonczenia zatrudnienia, nadal mamy mozliwos¢ 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.

2C66241975FD =

9D5E1ADS-66C3-

> PAWEL KAPELA 86112404114 4016-85CE- 9600223027 (4
FE534EDADT30
?  ANNA WIPAK 58011615845 162 96500006495 '
Rezygnacja

» PAWEL MAJCHROWSK] 75081602672 12345678 9600223777 § J.' .
21EFF5A5-366F-

» JACEK KOWALCZYK 76022008775 4F8A-91D5- 9600225383 .
ET0S9B4EDTFS

4.6.2. Dane pracodawcy

W tej sekcji mozliwy jest wglad oraz edycja danych pracodawcy.

W gérnej 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 wptat (dana widoczna po zawarciu umowy o zarzgdzanie)
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.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Dane identyfikacyjne

Mazws

Forms prawns

FIRMA TESTOWA SPOLKA Z OGRANICZONA COPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA 7 OGRANICZONA ODPOWIEDZIALMOSCIA
Typ rejestru MNumer we wiascawvym rejestrze
KRS 00000551358
|dentyfikac)s pracodawoy Mumer identyfikagji pracedawey
MNIP B310110855
REGCN
004292116
Adres siedziby
kirs] Kod pocztowy
POLSKA 44-100
Migjscowass
GLIWICE
Ulica Nr domu Nr bakalu
TOWAROWA 218
Adres korespondencyjny
kirs] Kod pocztowy
POLSKA 44-100
Migjscowost
GLIWICE
Ulica Nr domu Nr bakalu
TOWAROWA 2418

Nastepnie otworzy sie formularz w ktérym mozemy edytowaé dane firmy, po zmianie danych nalezy
wybraé 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 ZPLIKU  ZMIANA DANYCH KONTAKTOWYCH 2 PLIKU

ZAKONGCZENIE ZATRUDNIENIA Z PLIKU  SPRAWDZ PLIK

Data i godzina Rodzaj zlecenia Irrig
2020-02-20 ZMIANA DANYCH
1220042 PRACODAWCY

Nazwisko Pesel Mumer zlecenia Status Plik Wigcsj

100107815

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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4.6.3. Woptaty

W zaktadce Wptaty mamy mozliwos¢ utworzenia i zapisania w systemie listy wptat dla pracownikéw
za dany miesigc. Liste wptat mozemy wczytac na podstawie przygotowanego pliku, utworzy¢ liste

wpfat recznie lub ponowi¢ liste wptat.

Start Szczegdly PPK

FIRMA TESTOWA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
Rachunek bankowy do wptat PL68124069573340000000960740

REGON 001293116 NIP 6310110855
ID umowy PPK 124200 ID Pracodawcy 960740 1D EPPK Pracodawcy -
Wplaty =  widok wg listy D wptaty wg miesigcy

Wyszukiwanie zaawansowane v

UTWORZ LISTE DO NOWEJ WPLATY ~ UTWORZ LISTE WPLAT ZPLIKU ~ SPRAWDZ PLIK

Data i godzina Numer listy ¥ Wartos¢ Plik Status listy Wiecej

Brak danych do wyswietlenia.
0-0of 0items

€ »

> Dodanie listy wptat z pliku

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

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

A
Plik Status listy Wigcej

Data i godzina Numer listy

Nastepnie nalezy wybraé¢ z dysku plik z listg wptat. Uwaga plik musi by¢ zgodny z szablonem
i specyfikacjg plikdw ktérg mozna pobrac wybierajgc Pobierz specyfikacje plikow.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego FIRMA TESTOWA SPOLKA Z
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Lista wptat z dnia 27.11.2020

Dodaj liste wptat z pliku .csy, .txt, .xml
Upewnij sig, ze plik zawiera poprawne pola zgodne z szablonem i specyfikacja plikow.

Pobierz szablon plikow: CSV TXT XML PPK

Pobierz specyfikacje plikow

[ Pomir walidacje rezygnacji z PPK wezytujac liste wpfat. Potwierdzam, ze przekazane w pliku wptaty dla osdb, kiére ztozyly rezygnacje z
oszczedzania w PPK i sg naliczone poprawnie i powinny byé rozliczone na rachunku PPK wskazanych uczestnikdw.

[ Pomin walidacje zakoriczenia zatrudnienia wezytujge liste wpfat. Potwierdzam, ze przekazane w pliku wptaty dla 0séb, ktére zakonczyly
zatrudnienie, sg naliczone poprawnie i powinny by¢ rozliczone na rachunku PPK wskazanych uczestnikow.

Przeciagnij i upusé plik

lub
DODAJ PLIK Z
DYSKU

ZAMKNIJ

Na tym etapie mamy mozliwos¢ zaznaczenia opcji ,Pomin walidacje rezygnacji z PPK i wczytaj liste
wpfat. Potwierdzam, ze przekazane w pliku wptaty dla oséb, ktére ztozyty rezygnacje z oszczedzania w
PPK s3 naliczone poprawnie i powinny by¢ rozliczone na rachunku PPK wskazanych uczestnikéw.”
UWAGA: wybdr tej opcji wigze sie z brakiem walidowania przy wczytywaniu wptat przez system, czy
pracownik ztozyt w przesztosci rezygnacje.

Jesli chcemy wczyta¢ sktadke dla uczestnika ktéry zakonczyt zatrudnienie nalezy zaznaczyd

oswiadczenie:

,Pomin walidacje zakoriczenia zatrudnienia wczytujgc liste wptat. Potwierdzam, ze przekazane w pliku
wpftaty dla oséb, ktére zakonczyly zatrudnienie, sg naliczone poprawnie i powinny by¢ rozliczone na
rachunku PPK wskazanych uczestnikow.”

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego FIRMA TESTOWA

Lista wptat z dnia 05.08.2019

Fweta

1 522,75 PLN

Bigdnych: Kweata Poprawnych:

15 0,00 PLN 7

Pobierz raport

Fopraw plik zgodnie z raportem bleddw | wezytaj ponownie

LAMEML

Jesli wezytany plik bedzie prawidtowy pojawi sie komunikat, na ktdrym widoczna bedzie kwota i tytut

przelewu oraz numer rachunku.

Zatwierdzono liste wplat

Poprawnych: Numer listy: 750

Lista wptat z dnia 05.08.2019

Kwota przelewu: 403,75 PLN

\/ Tytut przelewu:  Lista 750
Numer rachunku:  PL33124069573340000000960206

ZAMKNL

Nalezy wybra¢ ZAMKNI. Wczytane wptaty pojawig sie na liscie. Wartos¢ nieuzgodniona oznacza
kwote ktdra pozostata do przelewu lub nie zostata zaksiegowana. Wszystkie zaksiegowane wptaty bedg

widoczne jako Wartos¢ uzgodniona.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Whtaty
Rok Miesiac
2019 v Sserpien) v N Wanodd Meuzgooniona 403,75 PLN

UTWORZ USTE WPLAT Z AU SZABLON PLYY

PESEL / Data ROz Mty /
23 okres ) Narwisko wodrenia tfransakcy Rachunex PPK

> 082019 JANUSZ ZATRUDNU 9600003489

n4.»u

[ wtaty wy miesiecy

Wyszukiwane zsawansowang v

1D pracownika Wanosd Status
PZN1D-2GI2K-
50P4LVA AT ELN

1-100102ms

UWAGA: dla oséb 60 + majacych ztozona dyspozycje dot. wyptaty srodkéw zostata wtaczona

walidacja polegajaca na zablokowaniu wptat.

Podczas wczytywania listy wptat plikiem dla takiej osoby powinien pojawi¢ sie btad w raporcie,

ktory nalezy pobraé. Raport bedzie wskazywat, ze ,Uczestnik ma ztozong dyspozycje dot. wyptaty

srodkdéw” i nie mozna przekazac za niego wptaty do PPK.

Dodajesz liste wpltat Podmiotu zatrudniajacego FIRMA TESTOWA

Lista wptal 2 dnia 23.07 2020

Edgdnych Koot Poprawenych: Kweta

2 280,00 PLN 0 0,00 PLN
Pobierz raport

Popraw plik zgodnie z raportem bleddw i wezytaj ponownia

A B | ¢ | D | E | F | G | H | 1 | 3 | K | L | M | N
1 |Lp. llmie 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. WYPLATY SRODKOW

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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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 przekazywacé na liscie wptat pracownikéw dla
ktdrych sktadka wynosi 0 ztotych.

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego LABOFARM-AGRO SPOLKA ~
Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Lista wplat z dnia 19.01.2021

Wezytany plik jest niepoprawny.
Pobierz szablon pliku i sprébuj jeszcze raz.
Lista bledow:

Suma wszystkich wplat w pliku rowna sie 0,00 zi. Lista wplat zawierajgca sume zerowych wartosci
nie jest przekazywana.

ZAMKNLI

Dla manualnych wptat pracownik, ktéry ma ww. zlecenie nie powinien sie pokazac na liscie do
wprowadzenia.

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajacego FIRMA TESTOWA
Lista wplat z dnia 23.07.2020

it i AEEwisi b FESELD orecownica
B4DQ1ETE 14

> Utworzenie listy wptat recznie

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

UTWORZ LISTE DO NOWEJ WPLATY ~ UTWORZ LISTE WPLAT ZPLIKU  SPRAWDZ PLIK

L
Data i godzina Numer listy Wartose Plik Status listy Wigcej

Nastepnie nalezy wybra¢ miesigc za ktéry tworzymy liste wptat.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego FIRMA TESTOWA SPOLKA Z *
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Lista wptat z dnia 27.11.2020

Podaj okres, ktorego dotyczy lista wptat.

Rok Miesiac
2020 v Listopad v

ZATWIERDZ

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

Lista wptat z dnia 20.02.2020

Imig i nazwisko lub PESELAD pracownika
I

JACEK KOWALCZYK - 70220087 75/21EFFSAS-366F-4F8A-
91D5-ET059B4EDTFE

ANDRZES KWIATKOWSK] - T6070411313/EE0FE3CE-22E0-
47A1-ABFT-SBCCIAE14962

AGNIESZKA TEEST - 8408069306215 DODAS KOLEJNA OSOBE

MARCIN FABRYKIEWICZ - 89100901835/658CF3F4-COAB-
4302-BA45-137691EDCIDS

ROBERT SWAT - 89102101615 CEF356C-2A90-4BET-526E-
6C2E9BI6E0CE

Nastepnie nalezy wpisa¢ wartosci:

e Whptata podstawowa pracodawcy

e \Whptata podstawowa pracownika

e Whptata dodatkowa pracodawcy

e Wohptata dodatkowa pracownika
Po wypetnieniu wszystkich pdl wybieramy ZATWIERDZ w celu zapisania listy lub DODAJ NOWA
OSOBE w celu dodania do listy kolejnego pracownika.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Lista wptat z dnia 20.02.2020

v JACEK KOWALCZYK

® Whpisz kwoty (O Kalkulator wptat
Wiptata podstawowa pracodawey Witata podstawowa pracownika
Wiptata dedatkowa pracodawcy Witata dodatkowa pracowmika

[ Obnizenie wpiaty podstawowe] pracownika (1)

ZAFISZ

O0A) KOLEINA OSOBE

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

Lista wptat z dnia 20.02.2020

~ JACEK KOWALCZYK

O Wpisz kwaoty @ Kalkulator wptat
Pracodawca Pracownik
Procent
Wplaty obowigzkowe 15% Procent
Wpraty dodatkowe Procent Procent
VWynagrodzenie brutto Wynagrodzenie brutto

[ Obnizenie wptaty podstawowej pracownika (i)

OBLICZ

DODAS KOLEJNA OSOBE

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Aby obliczy¢ sktadki nalezy wypetni¢ wymagane pola, a nastepnie wybrac oblicz. Kalkulator obliczy
wysokos¢ sktadek. Po wypetnieniu wszystkich pdl wybieramy ZATWIERDZ w celu zapisania listy lub
DODAJ NOWA OSOBE w celu dodania do listy kolejnego pracownika.

Lista wptat z dnia 20.02.2020

~ JACEK KOWALCZYK

O Wpisz kwoty @ Kalkulator wptat
Pracodawca Pracownik
Procent Frocent
Wptaty obowigzkowe 50,00 PLN 30,00 PLN
Procent Frocent
Wptaty dodatkowe 0,00 PLN 0,00 PLN
VWynagrodzenie brutio

Wynagrodzenie brutto

Suma zapisanych wptat: 140,00 PLN

ZATWIERDZ

DODA) KOLEJNA, ¢

ol

BE

Wraz z dodawaniem kolejnych oséb system automatycznie sumuje kwote wszystkich sktadek —

wartosé widoczna w lewym dolnym rogu.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Lista wptat z dnia 20.02.2020

? JACEK KOWALCZYK

» AGNIESZKA TEEST

Suma zapisanych wpiat: 315,00 PLN

DODAJ KOLEJMA OSOBE ‘

ZATWIERDZ

Po dodaniu wszystkich 0séb wybieram ZATWIERDZ.

Pojawi sie komunikat: ,Przed zatwierdzeniem upewnij sie ze wszystkie osoby zostaty
wprowadzone na liste wptat. Czy na pewno chcesz zapisac liste wptat?”, a nastepnie wybrac

ZAPISZ.

Przed zatwierdzeniem upewnij sie ze wszystkie osoby zostaty wprowadzone na liste wptat. Czy na pewno
chcesz zapisac liste wptat?

ZAPISZ ‘ ANULUJ

Liste wptat mozemy przegladaé wedtug:

» Miesiecy — sortowanie po latach i miesigcach.

Wmaty widok wy listy D wplaty wg miesigcy

Wyszukiwanie zaawansowane

Rok Miesiac
2020 ~ Luty ~ Warlosé nisuzgodniona: 280,00 PLN

UTWORZ LISTE DO NOWEJ WPLATY  UTWORZ LISTE WPLAT Z PLIKU  SPRAWDZ PLIK

Wartosc Status Wiece]

Za okres Imie MNazwisko PESEL Rachunek PPK |0 pracownika
» 22020 AGHNIESZKA TEEST 54080693062 9600225408 15 140,00 FLMN '
21EFF5A5-366F- .
> 22020 JACEK KOWALCZYE 76022008775 9600225383 4F3A-91D5- 140,00 PLN -
B7059B4EDTF3

1-2of 2 items

K(PH

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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» List — widoczne sg wszystkie wczytane listy.

Wp}aty = widok wy listy wplaty wa miesigcy

Wyszukiwanis zaawansowane v

UTWORZ LISTE DO NOWEJ WPLATY  UTWORZ LISTE WPLAT ZPLIKU  SPRAWDZ PLIK

v

Data i godzina Mumer listy Wartosé Plik Status listy Wiecej
20.02.2020 13:07 4580 280,00 PLN i :
20.02.2020 12:03 4579 480,00 PLN | .
15.01.2020 15:34 3871 0,00 PLN i :

Wszystkie pliki ktére zostang zaczytane pojawig sie w tabeli. Z tego poziomu mozemy pobraé
zaczytany plik wybierajg ,,Pobierz liste wptat”

UTWORZ LISTE DO NOWEJ WPLATY  UTWORZ LISTE WPLAT Z PLIKU  SPRAWDZ PLIK

Wl
Data i godzina Numer listy Wartosé Plik Status listy Wigcej
20.02.2020 13.07 4530 280,00 PLN | :
|
20.02.2020 12:03 4379 480,00 PLM =

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

A B = D E F G H | ] K L
1 |LP .lNR_PESEL DK_TOZSAID_EPPK_L Nazwisko Imie WARTOSC WARTOSC WARTOSC WARTOSC ZA_MIESIAZA_ROK
2 1 84080693(LSD576237 TEEST AGNIESZK/ 80 0 60 0 2 2020
3 2 76022008775 KOWALCZ' JACEK 80 0 60 0 2 2020

W kolumnie Status listy jest widoczna ikonka ktdra okresla status danej listy:
e Wprowadzona — lista zostata wczytania 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 przetwarzana przez system centralny
o Usunieta — lista usunieta przez uzytkownika

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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UTWORZ LISTE DO NOWEJ WPLATY  UTWORZ LISTE WPLAT Z PLIKU ~ SPRAWDZ PLIK

Dsta i godzina Mumer listy " Warinsé Plik Status listy Wiecej
20.02.2020 13:07 4580 280,00 PLN

20.02.2020 12:03 4579 480,00 PLN

15.01.2020 15:34 3871 0,00 PLN

15.01.2020 15:28 3869 46920 PLN

15.01.2020 15:25 3867 200,00 PLN

14.01.2020 10:29 3304 200,00 PLN ’ .
24092019 12:25 1363 260,00 PLN

Po najechaniu na menu rozwijalne po prawej stornie pojawi sie opcja PODGLAD, USUN LISTE WPLAT
lub PONOW LISTE WPLAT. Usuniecie listy wplat 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”.

UTWORZ LISTE DO NOWEJ WPLATY ~ UTWORZ LISTE WPLAT ZPLIKU  SPRAWDZ PLIK

v
Data i godzina Mumer listy Wariogé Plik Status listy Wiecej

20.02.2020 13:07 4580 280,00 PLN i X

USUN LISTE WRLAT
20.02.2020 12:03 4579 450,00 PLN PODGLAD

Gdy wybierzemy opcje PODGLAD wyswietli sie tabela przedstawiajgca poszczegdlne osoby z danej
listy wpftat.

Lista wptat numer: 4580

Suma wpfiat: 280,00 PLN

Podstawowa pracodawcy: 120,00 PLN Dodatkowa pracodawcy: 0,00 PLN Podstawowa pracowmika: 160,00 PLN Dodatkowa pracownika: 0,00 PLN
Za okres Imie Mazwisko PESEL Rachunsk PPK ID pracowmika Wartosc Wiecej
> 022020 AGMIESZEA TEEST 34080693062 9600225409 15 140,00 PLM :
21EFF3A5-366F-
> 022020 JACEK KOWALCZYK 76022008775 96002253383 4F3A-9105- 140,00 PLM
BT0S9B4EDTFS
M 4 - b M 1-2of 2 items

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Lista wptat numer: 4580

Suma wpiat: 280,00 PLN

Podstawowa pracodawey: 120,00 PLN Dodatkowa pracodawcy: 0,00 PLN Podstawowa pracovmika: 160,00 PLN Dodatkowa pracownika: 0,00 PLN
Za okres Iz Nazwisko PESEL Rachunek PPK 1D pracownika Wiartosc Wiece]
w 022020 AGNIESZKA TEEST 34080693062 9600225409 15 140,00 PLN "
WPLATA PODSTAWOWA
PRACODAWCY 50,00 PLN WPLATA DODATEOWA PRACODAWCY 0,00 PLN
WPLATA PODSTAWOWA PRACOWNIKA 50,00 PLN WPLATA DODATKOWA PRACOWNIKA 0,00 PLN
21EFF5A5-366F- i
> 022020 JACEK KOWALCZYK 76022008775 9600225383 AFSA-91D5- 140,00 PLM =
BF0S9B4EDTFS
W 4 - P M 1-20f 2 items

WETECZ

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

Wartosci

Numerze listy

Statusie

iesiecy

Wp’raty = widok wg listy

E

Wyszukiwanie zaawansowane

Data wprowadzenia Warto$t Numer listy RESET

Status listy v FILTRUJ

UTWORZ LISTE DO NOWEJ WPLATY  UTWORZ LISTE WPLAT ZPLIKU  SPRAWDZ PLIK

L
Data i godzina Mumer listy Wartosc: Plik Status sty Wiecej

20.02.2020 13.07 4580 280,00 PLN [ .

PONAWIANIE LISTY WPLAT

Wybierajac opcje PONOW LISTE pojawi sie lista pracownikéw, dla ktérych w poprzedniej liscie wptat
zostaty przekazane sktadki do PPK :

Masz pytania? Zadzwon!
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ty wg miesiecy

Wpiaty = widok wg listy

Wyszukiwanie zaawansowane v

UTWORZ LISTE DO NOWEJ WPLATY ~ UTWORZ LISTE WPEAT Z PLIKU ~ SPRAWDZ PLIK

v

Data i godzina Numer listy Warlosc Plik Status listy Wiecej
26.05.2020 12:42 5286 80,00 PLN [ X
PODGLAD
13.05.2020 1411 5158 175,00 PLN O PONOW LISTE
11.05.2020 13:45 5123 157,50 PLN O :
Ll 4-b M 1-3of 3 items

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

- - ><
Ponawianie wptat
Lista wptat z dnia: 26.05.2020, za okres:
Rok Miesiac
2020 Maj
> ANDRA BURTKA

Suma zapisanych wptat: 80,00 PLN

ZATWIERDZ

W przypadku ponowienia listy wptat mogg wystgpié btedy np.:

e Pracownik ztozyt deklaracje rezygnacji z odprowadzania wptat

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Ponawianie wpfat - btedy %
Ponowiona lista wptat zawiera btedy uniemozliwiajgce jej ponowienie.

Lista zawiera biedy!

POBIERZ RAPORT

Zweryfikuj czy wptaty dla 0sob, ktére majg ztoZzona rezygnacje z PPK badZ zakoriczyty zatrudnienie, 53 naliczone
poprawnie i powinny by¢ rozliczone na rachunku PPK wskazanych uczestnikéw. JeZeli tak, usuri osoby z ponawiane]
listy i wczytaj za pomoca pliku pomijajac walidacje na rezygnacje z PPK oraz zakonczenie zatrudnienia.

Wybierz co chcesz zrobic:

ANULUJ ‘ USUN BLEDNE

Aby zweryfikowaé btedy, nalezy wej$¢ w zaktadke POBIERZ RAPORT lub wybraé kafel USUN BLEDNE.

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

X

FODGLAD

1-30f3i .
PONOWLISTE

FOF PODSLIMOWANIE

4.6.4. Zlecenia

Zlecenia mozemy wczytac z pliku z poziomu zaktadki ,Zlecenia” lub utworzyé manualnie z poziomu
zaktadki , Lista pracownikow”.

Manualne tworzenie zlecen

Masz pytania? Zadzwon!
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W celu utworzenia zlecenia manualnie nalezy wejs¢ w zaktadke , Lista pracownikéw”. Nastepnie przy
danym pracowniku z listy rozwijalnej nalezy wybraé odpowiedni typ zlecenia. Dostepne typy zlecen:

W zaktadce ZMIANA DANYCH jest mozliwos¢ :

e Zmiana danych osobowych (opcja umozliwia zmiane danych identyfikacyjnych pracownika)
e Zmiana danych kontaktowych (opcja umozliwia zmiane adresu email i telefon komarkowy)
e Zmiana danych adresowych (opcja dostepna tylko z Listy pracownikéw)
W zaktadce DYSPOZYCIJE jest mozliwos¢ ztozenia zlecenia:
[ )
e Rezygnacja z wptat
e Wznowienie z odprowadzania wptat
e Zmiana wptaty podstawowe] pracownika
e Zmiana wptaty dodatkowej pracownika
e Zakonczenie zatrudnienia pracownika

e Whniosek o wyptate transferowa
e Zmiana daty przystgpienia do PPK

Lista Pracownikdw

W przypadku gdy uczestnik ztozyt rezygnacje dostepne bedga tylko opcje: Zmiana danych osobowych,
zmiana danych kontaktowych, zmiana danych adresowych, wznowienie z odprowadzenia wptat.
Automatycznie zmieniona zostanie aktywnos$¢ pracownika. W przypadku nowego statusu aktywnosci-
Rezygnacja, kropka aktywnosci zmieni sie z zielonej na czerwona.

Rezygnacja

Masz pytania? Zadzwon!
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Lista Pracownikdw
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Po wybraniu odpowiedniego zlecenia, nalezy wypetni¢ formularz zlecenia i wybrac ,,Zatwierdz.

W przypadku wyboru zlecenia zakoniczenie zatrudnienia automatycznie zmieniona zostanie
aktywnos¢ pracownika-zatrudnienie zakoniczone, kropka aktywnosci zmieni sie na szara.

—

[ Zatrudnienie zakonczone ]
w

W przypadku, gdy Pracodawca zobowigzany jest do WYPLATY TRANSFEROWE)J dla nowego
uczestnika :
e Nalezy wybrad pracownika, ktdry jest uczestnikiem PPK, oraz dla ktérego ma zostac

dokonana wyptata transferowa, poprzez manualne wprowadzenie WNIOSKU O WYPLATE
TRANSFEROWA,.

Masz pytania? Zadzwon!
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Whiosek o wyptate transferowg z innej instytucji 8
finansowej
FIRMA TESTOWA SPOLKA 2 JAN KOWAL
OGRANICZONA, 15.06.1978

ODPOWIEDZIALNOSCIA
Rachunek PPK: 9600234836

'@ na podstawie oswiadczenia Uczestnika PPK o zawartych w jego imieniu umowach o prowadzenie
PPK w przypadku zmiany podmiotu zatrudniajgcego (art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o
pracowniczych planach kapitatowych)

na podstawie oswiadczenia Uczestnika PPK o zawartych w jego imieniu umowach ¢ prowadzenie
PFK w przypadku zmiany_przez podmiot zatrudniajacy instytucji finansowej w Umowie o zarzgdzanie (art.
12 ust. 1 ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych)

MNazwa podmiotu zarzadzajacego (innej instytuci finansowe]) "

Numer rachunku PPK (w innej instytucji finansowej)

Data podpisu

27.11.2020

ANULLM

Pracodawca jest zobowigzany do wybrania artykutu méwigcego na jakiej podstawie dokonywana jest
wyptata transferowa dla danego uczestnika. Ponadto niezbedne jest uzupetnienie nastepujacych
danych :

e Nazwa instytucji finansowej — Instytucja w ktdrej uczestnik miat poprzednio PPK
e NIP instytucji finansowej

e Numer Rachunku PPK u poprzedniego pracodawcy

e Data podpisu

Po wypetnieniu obligatoryjnych pdl, klikamy ZATWIERDZ.

Masz pytania? Zadzwon!
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Podsumowanie i potwierdzenie - zlecenie wnioskuo  ~
wyptate transferowg

FIRMA TESTOWA SPOLKA Z JAN KOWAL
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 1978-06-15

Rachunek PPK: 9600234836

Potwierdzenie wniosku o wyptate transferowg

Pracownik

JAN KOWAL
78061580099

Nazwa podmiotu zarzadzajgcego (innej instytucji finansoweij)
PEKAO TFI S.A.

NIP podmioctu zarzadzajacego (inngj instytucji finansowej)
52111682650

Numer rachunku PPK (v inngj instytucji finansowsej)
123456457

Data ztozenia wniosku o wyptate transferowa 2020-11-27

ANULL ‘ ZATWIERDZ

Po potwierdzeniu porawnosci wprowadzanego wniosku pojawia sie ekran informujacy, o tym ze akcja

zakonczyta sie sukcesem.

Sukces

Akcja zakonczona pomysinie.

Akcja zakonczona pomyéinie. Mozna pobrac wydruk deklaracji w celu autoryzacji dyspozycji przez Uczestnika PPK.

ZAMKNLJ

Przed zamknieciem Pracodawca ma mozliwos¢ pobrania wydruku deklaracji w celu autoryzacji

dyspozycji przez Uczestnika PPK.

Masz pytania? Zadzwon!
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Pracodawca moze dokonaé wyptaty transferowej po uptywie 7 dni kalendarzowych od dodania
pracownika do Pracowniczego Planu Kapitatowego, w przeciwnym razie, gdy zlecenie wyptaty
transferowej zostanie wykonane wczes$niej wyswietli sie komunikat :

Whniosek o wyptate transferowg

Ztozenie wniosku o wyptate transferowa srodkdéw zgromadzonych na rachunku PPK uczestnika
prowadzonym przez inng instytucje finansowa mozliwe jest po uptywie 7 dni od zawarcia umowy o
prowadzenie PPK dla danego uczestnika, zgodnie z art. 12 i art. 19 Ustawy o PPK. Nie minegto 7 dni od
zawarcia Umowy o prowadzenie PPK, czy chcesz kontynuowac?

KONTYNUUJ ‘ ANULUY

Woczytanie zlecen z pliku

W celu wczytania pliku ze zleceniami, nalezy przejs¢ do zaktadki , Zlecenia”. Nalezy wybra¢ jaki typ
zlecenia chcemy wczytac:

Zlecenie dyspozycji

rezygnacja z dokonywania wptat PPK

wznowienie odprowadzania wptfat 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)

NANENE NN

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

Zlecenia

Wyszukiwanie zaawansowane

ZLECENIE DYSPOZYCJI Z PLIKU ZMIANA DANYCH OSCOBOWYCH Z PLIKU ZMIANA DANYCH KONTAKTOWYCH Z PLIKU

ZAKONCZENIE ZATRUDNIENIAZ PLIKU ~ TRANSFER UCZESTNIKAPPK  SPRAWDZ PLIK

Data i godzina Rodzaj zlecenia Imie Nazwisko Pesel Numer zlecenia Status Plik Zatacz.. Wiecej

Brak danych do wyswietlenia

POBIERZ DANE

0-0z 0 wynikéw

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



Nastepnie nalezy wybrac z dysku plik z listg zlecen. System E-PPK przyjmuje pliki w formacie XML,
CSV, TXT, XLSX, XLS. Uwaga plik musi by¢ zgodny z szablonem i specyfikacjg plikow ktérg mozna
pobra¢ wybierajgc Pobierz specyfikacje plikow. Mozemy takze pobrac szablony plikéw w formacie
TXT i CSV.

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

Zlecasz dyspozycje z pliku

Lista dyspozycji z dnia 05.08.2019

Btednych: Kwota Poprawnych: Kwota
7 0,00 PLN 0 0,00 PLN

Pobierz raport

Popraw plik zgodnie z raportem bteddw i wczytaj ponownie.

ZAMKNIJ

Jesli wezytany plik bedzie prawidtowy pojawi sie komunikat informujacy, ze dyspozycje zostaty
wczytane pomyslinie.

Masz pytania? Zadzwon!
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Wczytywanie dyspozycji

Poprawnych:

J 2

Dyspozycje wczytane 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.

ZLEGENIE DYSPOZYCJ Z PLIKU ZMIANA DANYCH OSOBOWYCH Z PLIKU ZMIANA DANYCH KONTAKTOWYCH Z PLIKU SFRAWDZ PLIK

Mumer
dokumentu
Data i godzina Rodzaj zlecenia Irniie Mazwisko “aze todsamosci Mumer Ziacenia Status Plik Wiecsj
2019-10-18
~ 130232 REZYGHACJA MACIE) POL 85041350617 MVIVE31231 100079714
2019-10-18 13:02:32, wprowadzone przez- ANMA MIREK
2019-10-18 PRZYSTAPIENIE
> 00:00:00 DO PPK MACIES POL 85041350617 MVIVS31231 100079706
2019-10-18 PRZYSTARIENIE :
¢ 00:00:00 DO PPK BOZEMNA MAK 71101687623 BSY029933 100079705
2018-10-18 PRZYSTAPIENIE
> 00:00:00 DO PPK SYLWIA KOWALSKA 70042933284 FCJ322838 100079704
2019-10-18 UMOWWA O
> o0:00:00 PROVIADZENIE I
H d.b M 1-5z 5 wynikow

Na liscie zlecen zastosowac zaawansowane wyszukiwanie uzywajac filtrow na:

e Imie

e Nazwisko

e Rodzaj zlecenia

e Status

e Numer dokumentu tozsamosci
e PESEL

e Data wprowadzenia od
e Data wprowadzenia do

Masz pytania? Zadzwon!
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Zlecenia

Data wprowadzenia od

FESEL

Wyszukiwanie Zaawansowane

Data wprowadzenia do Rodzaj zlecenia “
Mumer dokumentu tozsamosci Status w
Mazwisko

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

Data i godzina

2020-02-20
14:27:09

20200220

4.6.5.

Start

Rodzaj zlecenia Imie Nazwisko Pesel MNumer zlecenia Status Plik Wigcej

ZMIANA WPEATY :
DODSTAWOWE) JACEK KOWALCZYK TB022008775 100107829 D x

USUN ZLECEMIE

Raporty

Szczegdly PPK

W zaktadce Raporty mamy mozliwosé pobrania poszczegdlnych raportéw:

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 zlecer zmian danych osobowych
Raport zlecer zmian danych kontaktowych
Raport zlecen oséb ktére zakonczyty zatrudnienie
e Raport ze zlecen dyspozycji wyptaty transferowej

Masz pytania? Zadzwon!
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Raporty dotyczace zlecen

=-| Raport zlecen rezygnacji z cdprowadzania wptat

TT Raport zlecen o ponownym rozpoczeciu przekazywania wptat

ol
.

Raport zlecei zmian wysokodcl wptaty podstawows] pracownika

Raport zlecen zmian wysokosci wptaty dodatkowej pracownika

ol

ol

Raport zlecen zmian danych osobowych

ol

Raport zleceri zmian danych kontaktowych

ol

Raport zleceri 0sob ktore zakonczyty zatrudnienie

ol

Raport ze zlecen dyspozycji wyptaty transferowej

Raporty dotyczace pracownikéw:

e Raport przetworzonych pracownikéw - XML

e Raport przetworzonych pracownikéw - CSV

e Raport pracownikéw zgtoszonych do PPK w wybranym okresie

e Raport pracownikéw z aktualng rezygnacjg z odprowadzania wptat

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

e Raport z wypfat transferowych

e Raport pracownikéw, dla ktérych dokonano korekte wptat

b

b

E = ] F =
7 i in 7 i
® = = ® =

csv

HLSX

Masz pytania? Zadzwon!
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Raporty dotyczgce pracownikow

@ Raport przetworzonych pracownikéw csv || xme
% Raport pracownikow zgtoszonych do PPK w wybranym okresie XLSX
@ Raport pracownikow z akiualng rezygnacja z odprowadzania wpiat ALSX
% Raport pracownikow, kidrym odprowadzono wptaty do PPK w ostatnim miesigcu LSK
% Raport pracownikow dia ktdrych dokonano wyptat csv || xmL
% Raport z wyptat transferowych csv || XML
% Raport pracownikow, dla kiorych dokonano korekte wpiat csv || XML

Po wybraniu raportu pojawi sie okno w ktérym nalezy wybrac¢ zakres dat za jaki chcemy
wygenerowac raport.

Pobieranie raportu

Fozostaw zakres miesieczny lub wybierz okres za ktory choesz pobrac raport
Wybierz okres od Wybierz okres do

11 2019 11 2019

FPOBIERZ RAPORT ‘ AMNULLLY

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.

Masz pytania? Zadzwon!
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| Rapon przetworzonych pracownikew - XML
E Raport przetworzonych pracowmikow - XLS

o:| Raport preetworzonych pracownikdw - CSV

4.6.6. Korekty

Z poziomu zakfadki ,,Korekty” mamy mozliwos¢ wczytania pliku z korektg przekazanej sktadki lub
utworzenia korekty recznie.

Uwagal!
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, ktdre zostaty rozliczone na rachunkach PPK uczestnikow, 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 btagd ,,BRAK WPLATY DLA WPROWADZONEJ KOREKTY”

Po wejsciu w zaktadke , Korekty”, nalezy zapoznac sie z ponizszg informacja.

Masz pytania? Zadzwon!
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Bilansowanie (. pomniejszenie/powiekszenie biezace] wptaty o nadptate/niedoptate z poprzednich
okresow), to zalecana forma korekty przez Polski Fundusz Rozwoju.

W przypadku braku mozliwosci skorygowania wptat metoda bilansowania, nalezy ztozy¢ zlecenie korekty
w serwisie e-PPK po uprzednim uzgodnieniu postepowania z Uczestnikiem. Wycofanie srodkow
poprzez zlecenia korekty nastepuje po biezacej wycenie, wiec wartosé zwréconych srodkéw moze
byé¢ inna niz zainwestowana.

Korekte mozna wprowadzi¢ do listy wplat o statusie ,zrealizowana”.

oK

> Dodawania listy korekt z pliku.
W celu dodania listy korekt z pliku nalezy wybra¢ UTWORZ LISTE KOREKT Z PLIKU.

Korekty - zwrot nienaleznej wptaty

ZWROT NIENALEZNEJ CALEJ WPLATY — jezeli Pracodawca koryguje catg wartosé skiadki wskazang w liscie wplat, to w dyspozycji
korekty w e-PPK wpisuje doktadnie takie wartosci, jak w dyspozycji wptaty dotyczace] korygowanego miesiaca (np. korygujesz wplate za
05/2021, to w liscie korekt wskaz 05/2021).

ZWROT NIENALEZNEJ CZESCI WPLATY — jeZeli Pracodawca koryguje czesé sktadki, to w dyspozycji korekty nalezy wpisaé korygowany
miesiac i ile srodkdw chcemy umorzy¢ z rachunku uczestnika.

Whycofanie srodkow poprzez zlecenia korekty nastepuje po biezacej] wycenie, wiec wartos¢ zwrdconych srodkdw moze byc inna niz
zainwestowana.

=  widok wg listy

Wyszukiwanie zaawansowane

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

Nastepnie nalezy wybraé z dysku plik z listg korekt oraz zaznaczy¢ obowigzkowe os$wiadczenie. Bez
zaznaczenia o$wiadczenia, przycisk ZAPISZ PLIK bedzie nieaktywny.

Uwaga plik musi by¢ zgodny z szablonem i specyfikacjg plikow ktérg mozna pobra¢ wybierajac
Pobierz specyfikacje plikow.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Dodajesz liste korekt Podmiotu zatrudniajgcego FUNDACJA "PSIAKI
BEZDOMNIAKI" W LIKWIDACJI

@ Potwierdzam zwrot nienaleznej wptaty na rachunek Pracedawcy w wyniku realizacji korekty listy wptat po biezacej wycenie

Dodaj liste korekt z pliku .cav, tf, xml, xlsx, =z
Upewnij sig, ze plik zawiera poprawne pola zgodne z szablonem i specyfikacia plikow.
Pobierz szablon plikow z przyktadowymi danymi:  CSV TXT XML
FPK

Pobierz specyfikacje plikdw
Przeciagnij i upusé plik

DODAJ PLIK 2
DYSKU

luky
ZAMKNIJ

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

Lista korekt z dnia 21.02.2020

Biednych: Kwota Poprawnych: Kwota
12 & 480,00 PLN 0 0,00 PLN
Pobierz raport

Popraw plik zgodnie z raportem btedéw | wczyta) ponownie

ZAMENL

Jesli wezytany plik bedzie prawidtowy pojawi sie komunikat, na ktérym widoczna bedzie kwota
korekty.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Zatwierdzono liste korekt

Lista korekt z dnia 21.02.2020 P

1

Kwota korekty:

4

Korekia wptaty podstawowej pracodavcy
Kaorekta wptaty dodatkowej pracodawcy
Korekia wptaty podstawowej pracownika
Korekta wptaty dodatkowej pracownika

260,00 PLN

120,00 PLN
25,00 PLN
100,00 PLN
15,00 PLN

ZAMEMILI

Numer listy: 4588

Nalezy wybra¢ ZAMKNI. Wczytane korekty pojawig sie na liscie. Wartos¢ nieuzgodniona oznacza
kwote ktéra pozostata do zwrotu. Wszystkie zwrdcone wptaty beda widoczne jako Wartos$é

uzgodniona.

Korekty

Rok Miesiaqo

ik = A Warladt nieuzgod niona: 420,00 PLM

UTWOIRZ LISTE DO NOWEJ HOREKTY UTWORZ LISTE KOREXT Z PLIKL EPRAWDE PLIK

Za okrus i Mazatsin PEEEL Rachurak PPE 10 pracovenda
* T2019 TOMAEZ ELROWSHI TTOG2MEETE SE00006538 PPEDOOD000T3
> T8 TOMAEZL BELEOWSKI TTOG2MEETE Se00006538 PPEDOODO0CE3
> 12018 TOMAEZ ELEOWSKI TTOG2MEETE SE00006538 PPEDOO0HINE3

Ay

> Utworzenie listy korekt recznie

[0 kanakey wy miasiocy

Wiszukivanie awansowane v
Warndsd Siaies Wieca|
260,00 PLH
B0,00 PLN
B0,00 PLN
1-3af3 Heres

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54

Optata za potgczenie zgodna z taryfg operatora
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I UTWORZ LISTE DO NOWEJ KOREKTY I UTWORZ LISTE KOREKT ZPLIKU  SPRAWDZ PLIK

Za okres Imig: Mazwisko FESEL Rachunek PR 1D pracownika Wartosc Siatus Wiecej
Nastepnie nalezy wybraé miesigc za ktéry tworzymy liste korekt.

Dodajesz liste korekt Podmiotu zatrudniajgcego FIRMA TESTOWA SPOLKA Z*
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Lista korekt z dnia 27.11.2020

Podaj okres, ktdrego dotyczy lista korekt.

Rok Miesiac
2020 v Listopad v

ZATWIERDZ

W kolejnym kroku nalezy wybra¢ pracownika, ktéry jest uczestnikiem PPK i przekazat sktadke za
wczesniej wybrany miesigc. Aby wybraé pracownika mozemy wyszukac go wpisujgc numer PESEL, imie
i nazwisko, ID lub wybrac z listy rozwijalnej. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ obowigzkowe oswiadczenie.
Bez zaznaczenia o$wiadczenia, przycisk ZATWIERDZ bedzie nieaktywny.

Po wybraniu osoby i zaznaczeniu o$wiadczenia wybieramy ZATWIERDZ.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Dodajesz liste korekt Podmiotu zatrudniajgcego FUNDACJA "PSIAKI “
BEZDOMNIAKI" W LIKWIDACJI

Lista korekt z dnia 31.03.2023

Imig i nazwisko lub PESELAD pracownika

DODAJ KOLEJNA OSOBE

@ Potwierdzam zwrot nienaleznej wptaty na rachunek Pracodawcy w wyniku realizacji korekty listy wptat po biszacej wycenie

Nastepnie nalezy wpisa¢ wartosci:

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

Uwaga! Przy podawaniu kwoty korekty nalezy podac wartosci dodatnie i zerowe.

Jezeli pracodawca koryguje catg wartos¢ sktadki wskazang w liscie wptat to w dyspozycji korekty w e-
PPK wpisuje doktadnie takie wartosci jak w dyspozycji wptaty dotyczgcej korygowanego miesigca.
Jezeli pracodawca koryguje czes$¢ sktadki, to w dyspozycji korekty nalezy wpisa¢, ile sSrodkéow chcemy
umorzy¢ z rachunku uczestnika.

W wyniku korekty nastepuje umorzenie srodkéw z rachunku uczestnika PPK po biezgcej wycenie, wiec
wartos¢ zwréconych srodkow moze byc¢ inna niz zainwestowana.

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Lista korekt z dnia 21.02.2020

~  AGNIESZKA TEEST
Horekts wptaty podstewowe] pracodawcy Horekta wptaty podstswows| pracownika

100 PLN 70 PLN

Horekts wptaty dodatkows| pracodeawcy Horekta wptaty dodatkows] pracowniks

0 PLN 15 PLN

ZAPISZ

DODAJ KOLEJMA OSOBE

Wraz z dodawaniem kolejnych oséb system automatycznie sumuje kwote wszystkich korekt —

wartos$é widoczna w lewym dolnym rogu.

Lista korekt z dnia 21.02.2020

» AGNIESZKA TEEST

> JACEK KOWALCZYK

Suma koreki: 365,00 PLN

ZATWIERDZ

Po dodaniu wszystkich oséb wybieram ZATWIERDZ.

Liste korekty mozemy przeglgdac wedtug:

» Miesiecy — sortowanie po latach i miesigcach.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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KOI'ekty widok wig listy D korekty wg miesigcy

Wyszukiwanie zaawansowane

Rok Miesigc
2020 Luty e Warto$¢ nisuzgodniona: 365,00 PLN

UTWORZ LISTE DO NOWEJ KOREKTY ~ UTWORZ LISTE KOREKT ZPLIKU ~ SPRAWDZ PLIK

Za okres Irrig: Mazwisko PESEL Rachunek PP ID pracownika VWartosc Status Wiecej
> 22020 AGMIESZKA TEEST 84080693062 9600225409 13 185,00 PLM :
21EFF5AS5-366F-
> 22020 JACEK KOWALCZYK TE022008775 9600225383 4F3A-91D5- 180,00 PLN
BT059B4EDTFS
M ‘- P M 1-2of 2items

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

KOI’EKty = wadok wy listy korekty wg miesigcy

Wyszukiwanie zaawansowane

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

Data i godzina Mumer listy ' Wartosé Plik Status listy Wigcej
21.02.2020 12:22 4580 365,00 PLN

21.02.2020 09:03 45389 260,00 PLN

25.01.2020 10:49 4079 130,00 PLN

25.01.2020 09:18 4073 50,00 PLN ] ‘

H ‘ b M 1-4 of 4items

Wszystkie pliki ktore zostang zaczytane pojawig sie w tabeli. Z tego poziomu mozemy pobrac
zaczytany plik wybierajac ,,Pobierz liste korekt”

Lrsila 1 Ui i uRIR sLy wvHl s " mn s mary vy

21.02.2020 12:22 4580 365,00 PLN

Pobierz liste koreki

21.02.2020 09:03 4589 260,00 PLN :

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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A B C D E F
1|LP .NR_PESEL DK_TOZSAMOS ID_EPPK_| Nazwiske Imig
2 1/B4080693( LSD576237 TEEST AGNIESZK
3 2 76022008775 KOWALCZ' JACEK

G

H 1 1 K L

WARTOSC_PODST_PRACOWNIKA WARTOSC_DODATK_PRACOWNIKA WARTOSC_PODST_PRACODAWCY WARTOSC_DODATK_PRACODAWCYZA_MIESIAC  ZA_ROK

70
70

15 100 o 2 2020
10 100 0 2 2020

W kolumnie Status listy jest widoczna ikonka ktdra 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

Data i godzina

21.02 2020 12:22
21.02.2020 09:03
28.01.2020 10:49

26.01.2020 09:18

W«

Mumer listy

4580

4589

4079

4078

UTWORZ LISTE KOREKT Z PLIKU ~ SPRAWDZ PLIK

Wartosé Plik Status listy Wigce]
365,00 PLN ’ :
260,00 PLN ’ :
130,00 PLN ’ :
50,00 PLN ’ :
1-4of 4 itlems

Po najechaniu 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 wpfat.

UTWORZ LISTE DO NOWEJ KOREKTY
Data i godzina
21.02.2020 1222
21.02.2020 09:03

26.01.2020 10:49

UTWORZ LISTE KOREKT Z PLIKU

Mumer listy

4580

4589

4079

v

SPRAWDZ PLIK
Wartodé Plik Status listy Wigcej
365,00 PLN ) X

) USURN LISTE KOREKT
260,00 PLN
130,00 PLN ) .

Gdy wybierzemy opcje PODGLAD wyswietli sie tabela przedstawiajgca poszczegdlne osoby z danej

korekty wpfat.

Masz pytania? Zadzwon!

22 640 06 54
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Lista korekt numer: 4590

Suma korekt: 365,00 PLN

Podstawowa pracodawcy: 200,00 PLN Dodatkowa pracodawcy: 0,00 PLN Podstawowa pracownika: 140,00 PLN Dodatkowa pracownika: 25,00 PLN
Za okres Imig Mazwisko PESEL Rachunek PPK ID pracownika Wartosc Wiecej
v 022020 AGMIESZKA TEEST 34050893062 9600225409 15 185,00 PLM E
WPLATA PODSTAWOWA
PRACODAWCY 100,00 PLN WPLATA DODATKOWA PRACODAWCY 0,00 PLN
WPLATA PODSTAWOWA PRACOWHNIKA 70,00 PLN WPLATA DODATKOWA PRACOVWNIKA 15,00 PLN
21EFF2A5-366F- .
> 022020 JACEK KOWALCZYK. TH022005775 9600225383 4F3A-91D5- 180,00 PLN a
BTOS9B4EDTFS
W 1- b M 1-20f 2items

WETECZ

Na liscie korekt mozemy wybraé opcje wyszukiwania zaawansowanego, filtrowa¢ mozemy po:
e Dacie wprowadzenia

e  Wartosci
e Numerze listy
e Statusie
Korekty = widok wg listy korekty wg miesiecy
Wyszukiwanie zaawansowane
Data wprowadzenia Wartost Mumer listy RESET
Status listy -

FILTRU

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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5. Aneks do Umowy o Zarzgdzanie

Aplikacja ePPK pozwala na utworzenie Aneksu do Umowy o Zarzadzanie. Aneksem do Umowy o
Zarzgdzanie mozna dokonac¢ zmiany sktadki dodatkowej pracownika ktorej wysokosé zostata

wskazana na Umowie o Zarzadzanie.

5.1. Wprowadzenie Aneksu

W celu wprowadzeniu aneksu nalezy zalogowac sie do ePPK, nastepnie wejs¢ w zaktadke
,Dokumenty” oraz wybrac ,,Aneks do Umowy o Zarzadzanie” z menu rozwijalnego przy Umowie o

Zarzadzanie.

Start Szczegoly PPK

PEKAO TOWARZYSTWOQ FUNDUSZY INWESTYCYJNYCH SPOLKA AKCYJNA

REGON 396403998 NIP 9329669857 Rachunek bankowy do wpfat PL27124069573340000000960896
ID umowy PPK 124401 ID Pracodawcy 960896 ID EPPK Pracodawcy -
Lista umow
Typ umowy Data Partner Status Sposob weryfikacji
UMOWA O ZARZADZANIE 12.10.2020 - AKTYWNA WYDRUK X
[ DONA.| SKAN 1
DODAJ UMOWE O PROWADZENIE ‘
ANEKS DO UMOWY O ZARZADZANIE

l PODGLAD ‘

Kolejnym krokiem jest okreslenie wptaty dodatkowej finansowanej przez Podmiot zatrudniajacy.

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Do wyboru sg trzy mozliwosci: Stata, Zréznicowana oraz Brak.

Woptaty dodatkowe

Zadeklaruj wplate dodatkowa pracodawcy

O staa

‘ ‘o Zréznicowana ‘O Brak

» Stata sktadka — jednakowa stawka dla wszystkich pracownikéw

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

Procent wynagrodzenia

@ Stata ‘O Zroznicowana

‘ ‘ o Brak

Opis

» Sktadka Zréznicowana

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

PRZYKLAD:

QO staa

Procent wynagrodzenia

1,00

Procent wynagrodzenia

2,00

Opis

staz pracy do 1 roku.

Opis

staz pracy powyzej 2 roku. |

O B[ak ‘

USUN

> Brak sktadki dodatkowej

Woybierajac te opcje Podmiot zatrudniajacy nie bedzie finansowat dodatkowej sktadki.

Masz pytania? Zadzwon!

22 640 06 54
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Po wyborze wysokosci sktadki dodatkowej finansowanej przez Podmiot zatrudniajgcy do nastepne;j

zaktadki przechodzimy wybierajac DALEJ.
Wptaty dodatkowe

Zadeklaruj wptate dodatkowa pracodawcy

o Z‘Vézmccv‘:ana ‘ O -

Opis

Procent wynagrodzenia

2,50

WSTECZ DALEJ

ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIES

5.2.  Weryfikacja Aneksu do Umowy o Zarzadzanie

Weryfikacja Aneks jest mozliwa tylko za pomoca autoryzacji SMS. System automatycznie wczytuje
dane oséb podpisujacych na podstawie danych wskazanych w Umowie o Zarzadzanie. Mozemy

edytowac dane oséb podpisujgcych lub usungé/dodac osobe.

Weryfikacja aneksu do umowy o zarzgdzanie

Wybierz sposob weryfikacji | podpisania aneksu:

@ Sms

Osoby podpisujace olrzymaja SMS zatwierdzajacy, kidry bedzie
wykorzystany do podpisania aneksu.

Dane oséb podpisujgcych aneks do umowy o zarzadzanie

Dodaj 0sobg

DAL

Jesli dane osdb podpisujacych sie zgadzajg nalezy wybrac ,Dalej”

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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5.3. Podpisanie

Na kolejnym etapie widzimy ekran podsumowujgcy. Na tym etapie mozemy pobrac¢ wzdr Aneksu
klikajgc ikone ,,Aneks”. Jesli wszystkie dane sie zgadzajg nalezy wybrac¢ ,Zakoncz”

Wptaty Dodatkowe > Osoby podpisujace aneks > Podpisanie

Dzigkujemy!

Aneks jest gotowy do zatwierdzenia SMS. Na adres e-mail 0sdb wskazanych do podpisania aneksu, zostanie wystany link
aktywacyjny.

=

Przed ztozeniem aneksu, zapoznaj sie z przygotowanym dokumentem.

WSTECZ ZAKONCZ

Nastepnie pojawi sie ekran potwierdzajgcy utworzenie Aneksu.

Sukces

v

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

ZAMKNIJ

Do o0sdb podpisujgcych zostaty wystane wiadomosci z linkiem do podpisu Aneksu. Proces podpisania
jest opisany w punkcie 3.8.

W celu zamkniecia okna nalezy wybrac¢ ,,Zamknij”.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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6. Profil uzytkownika

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

JK | wyLoGUI SIE

Haoniec sesji za: 14:12

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.

Twaj profil

JAN KOWALSKI

500000000
jankowalski@testppk.pl

ostatnie logowanie: 28.06.2019 10:13:18
ostatnie nieudane logowanie: -

ZMIEN HASLO

ZAMKNIJ

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

Aby zakonczy¢ prace w Serwisie e-PPK nalezy wybra¢ przycisk WYLOGUL.

Automatyczne wylogowanie uzytkownika nastgpi po 15 minutach bezczynnosci w Serwisie e-PPK.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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6.1. Nadaj nowe hasto

Po wybraniu przycisku ,,Zmien hasto” w profilu uzytkownika pojawi sie formularz do wpisania nowego
hasta. Przy wprowadzeniu hasta aplikacja sprawdzi czy podane hasto spetnia wymogi bezpieczenstwa
(hasto powinno zawieraé co najmniej 12 znakéw, w tym przynajmniej jedng wielkg litere, mata litere
oraz cyfre lub znak specjalny).

Nadaj nowe hasto

Ustal nowe hasto, za pomoca ktérego bedziesz logowaé sie
na swoje konto.
Aktualne hasto

Nowe hasto

ZMIEN

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

Nadaj nowe hasto

Potwierdz operacje nr 2 z dnia 2019-06-28 10:41:11,
wpisujgc kod, ktory otrzymates/as SMS-em

Kod autoryzacji

Generuj kod sms ponownie
ZATWIERDZ

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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6.2. Zmiana administratora konta w serwisie e-PPK.

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

Start Szczegoly PPK

FIRMA TESTOWA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

REGON 001293116 NIP 6310110855 Rachunek bankowy do wptat PL68124069573340000000960740
ID umowy PPK 124200 ID Pracodawcy 960740 ID EPPK Pracodawcy -

Osoby kontaktowe pracodawcy (Administratorzy PPK)

Imie Nazwisko Rola E-mail Telefon

STANISLAW.GONDA@PEK

> OSOBA TEST OSOBA KONTAKTOWA AO-FS.COM.PL

DODAJ OSOBE

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 3.11.

Dodajesz osobe do kontaktu “

Osoba do kontaktu otrzymuje pelne uprawnienia w zakresie obstugi serwisu e-PPK. Ograniczyc
uprawnienia moZna po przetworzeniu wniosku o nadanie uprawnien, wybierajac opcje EDYTU
UPRAVWNIENIA.

Imie Mazwisko

Adres e-mail Telefon komarkoury (1)

AMULLL ‘ ZAPISZ

[ e ]

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Nadawanie uprawnien dla nowej osoby trwa jeden dzier roboczy. W tym czasie przy prébie
logowania pojawi sie komunikat.

Weryfikacja konta

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

WYLOGUJ SIE

Aby usunaé osobe nalezy wybra¢ USUN OSOBE, a nastepnie zatwierdzi¢ wybierajac TAK, USUN.

Osoby kontaktowe pracodawcy

iz Mazwisko Rola E-mail Telefon

STANISLAW.GONDAD 517157685

MARIAN BARAN OSOBA KONTAKTOWA PEKAO-FS COM.PL

TEST TEST OSOBA KONTAKTOWA  TEST.TEST@WP.PL 514000000 X

USUN DSOBE
DODAJ OSOBE

Usuwanie osoby do kontaktu

Czy na pewno chcesz usunac wybrane osoby?
Liczba wybranych osob: TEST TEST

MIE, ZACHCWA TAK, USUN

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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6.3. Uprawnienia dla uzytkownikéw serwisu e-PPK

Kazdy uzytkownik systemu ePPK logujac sie do systemu bedzie pracowat w ramach przypisanych mu
uprawnien.

Uzytkownik powinien méc zarzadzac 5 typami uprawnien:

- zarzadzanie listg pracownikéw

- zarzadzanie listg wptat do PPK

- obstugi deklaracji pracownikow

- dostep do raportow

- zarzadzanie uprawnieniami administratoréw PPK

Osoby kontaktowe pracodawcy (Administratorzy PPK)

Imie Nazwisko Rola E-mail Telefon
> ADA NOWAK OSOBA KONTAKTOWA %SP}EIKK:OK?SS é%vr\ilsgf 728352876
Vv AGATA TESTOWA OSOBA KONTAKTOWA MK@TEST.PL 514000000
Uprawnienia

« ZARZADZANIE LISTA PRACOWNIKOW

« ZARZADZANIE LISTA WPLAT DO PPK

+ OBStUGA DEKLARACJI PRACOWNIKOW

+ DOSTEP DO RAPCRTOW

«  ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI ADMINISTRATOROW PPK

DODAJ OSOBE

Zarzadzanie uzytkownikami i ich uprawnieniami w systemie e-PPK bedzie sie odbywaé z poziomu
widoku Szczegéty PPK, w zaktadce Osoby powigzane w sekcji Osoby kontaktowe pracodawcy podczas
dodawania lub edycji uzytkownika.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Osoby kontaktowe pracodawcy

Imig MNazwisko Rola E-mail
MARCIN.BOSKO@PEK
> MARCIN DOSKO 0SOBAKONTAKTOWA  WARCILEOSK
> MARIUSZ TESTOWY OSOBAKONTAKTOWA  MARCIN.BOSKO@PEK

AC-FS.COMPL

MARCIN BOSKO@PEK
AC-FS.COMPL

> ADAM WALYSZ OS0BA KONTAKTOWA

Telefon

792032182

792032182

792032182 X

USUN OS0EE

EDYTUJ OS0BE

EDYTUJ UPRAWNIENIA

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

Edytujesz uprawnienia osoby do kontaktu AGATA .

TESTOWA

Nazwa uprawnienia

ZARZADZANIE LISTA PRACOWNIKOW
ZARZADZANIE LISTA WPLAT DO PPK
0BStUGA DEKLARAC.II PRACOWNIKOW
DOSTEP DO RAPORTOW

ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI ADMINISTRATOROW PPK

ZAZNACZIODZNACZ WSZYSTKIE

Status

(< B < B < B <

ANULUY ‘ ZAPISZ

W ramach akcji EDYTUJ OSOBE mozliwa bedzie zmiana danych uzytkownika.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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Edytujesz dane osoby do kontaktu

Imie MNazwisko

MARIUSZ TESTOWY

Adres e-mail

MARCIN.EOSKO@PEKAD-FS.COM.PL Telefon komarkowy
Fola jest wymagane

ARULUY ZAPISZ

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

6.4.  Scalanie loginéw

Scalenia logindw dokonuje PEKAO TFI SA, w celu skonfigurowania ustawien prosimy o kontakt
mailowy lub z infolinig pod nr. 22 640 06 54.

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.

‘:::.'\ ekao TFI Prac_ ownicze Plany OT | ZWIER FRACODAWCE || WYLOGUJSIE
T T TSl Kapitatowe Pekao TFI Koniec sesji za: 14:52

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

Zmiana Pracodawcy *

Wybierz Pracodawce z listy:

IDSOBA TEST - CITYFIT LOW-COST SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA |

W przypadku przetaczania na login gdzie nie zostato nadane hasto, przy przetaczaniu aplikacji pojawi
sie komunikat jak ponizej. W takim przypadku nalezy sie zalogowac sie na login na ktéry chce sie

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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przetgczy¢ i nadac sobie hasto. Wéweczas po przetgczaniu sie miedzy loginami nie bedzie juz

komunikatu.

/N\

Btad

Przetaczenie na tege uzytkownika jest niemoziiwe. W tym celu przejdZ do opcji logowania i zaloguj sie na uzytkownika, na kidrego probujesz sie przetaczyc.

ZAMENL

Przy przejsciu na login gdzie nie zostat zaakceptowany regulamin, po przetaczeniu pojawi sie

komunikat o zaakceptowaniu regulaminu.

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

ZAMKNI 1 WYLOGUJ ‘ AKCEPTUJE

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

Administrator ePPK ktory ma scalone loginy moze zalogowac sie dowolnym loginem z grupy

scalonych i moze przechodzi¢ pomiedzy firmami.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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7. Zasady bezpieczenstwa / wymagania techniczne.

L

10.

11.

12,

13.

14

15.

§ 7 Zasady bezpieczefistwa korzystania z Serwisu e-PPK

Przed zalogowaniem do Serwisu e-PPK Uzytkownik jest zobowiazany zweryfikowaé:
1) poprawnosé¢ adresu internetowego Serwisu e-PPK - wilasciwym adresem jest:

https://www.epekaotfi.pl
2) czy polaczenie 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 ktodka,

¢) poprawnos$ci certyfikatu oraz daty jego waznosci - certyfikat bezpieczenstwa

wystawiony jest dla strony internetowej https: //www.epekaotli.pl

Uzytkownik nie powinien otwiera¢ strony Serwisu e-PPK z linku zwrdconego przez
wyszukiwarke internetowa.
Hasto do Serwisu e-PPK skiada sie z minimum 8 znakdw, w tym przynajmniej z: 1 duzej
litery, 1 malej litery, 1 cyfry lub znaku specjalnego.
Uzytkownik moze w kazdej chwili dokona¢ zmiany Hasta.
Uzytkownik powinien zabezpieczy¢ przed dostepem osdéb trzecich Login oraz Haslo
logowania do Serwisu e-PPK, a takze adres poczty elektronicznej, konto poczty
elektronicznej i telefon komdrkowy, na ktdre wysylane sa wiadomosci zwigzane z
dostepem do Serwisu e-PPK.
Dostep do Serwisu e-PPK jest automatycznie blokowany po trzech nieudanych prébach
logowania. Uzytkownik moze odzyska¢ dostep poprzez uzycie opcji ,Nie mam/nie
pamigtam hasfa".
Po okresie 15 minut nieaktywnosci 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
nieprawidlowosci w procesie logowania lub w informacjach dotyczacych statusow
logowania, ma obowigzek niezwlocznie zglosi¢ ten fakt telefonicznie do COK
Serwis e-PPK nigdy nie prosi o podanie wigcej niz jednego Kodu SMS do zatwierdzenia
operacji, dla ktorych zgodnie z Regulaminem jest on wymagany.
Uzytkownik, ktory zaobserwuje jakiekolwiek nieprawidlowosci w wygladzie badz
funkcjonowaniu Serwisu e-PPK powinien niezwlocznie zglosi¢ ten fakt telefonicznie do
COK.
Uzytkownik powinien zwraca¢ uwage na podejrzane wiadomosci otrzymywane na adres
poczty elektronicznej, zawierajace zatgczniki, pochodzgce od nieznanych nadawcow.
Takie zalaczniki moga zawirusowac urzadzenie Uzytkownika lub pozwoli¢ na przejecie
nad nim kontroli. Dla bezpieczefistwa Uzytkownik nie powinien otwiera¢ takich
wiadomosci i zatacznikow.
Uzytkownik powinien uzywac tylko legalnego oprogramowania i instalowac je z pewnych
zradet takich jak sklepy z aplikacjami i strony producenta.
Uzytkownik powinien zachowac szczegdlng ostroznos¢ gdy potaczenie z Serwisem e-PPK
nawigzuje z niezabezpieczonych sieci bezprzewodowych. Takie sieci nie gwarantuja
bezpiecznego polaczenia.

Uzytkownik nie powinien wykorzystywac funkcji zapamietywania hasla sugerowanej
przez przegladarki.

Urzadzenie, z ktdrego nastepuje polaczenie z Serwisem e-PPK, powinno spetniaé
nastepujace wymagania:

1) posiadaé system antywirusowy z najnowsza wersja definicji wirusdw i uaktualnien,

2) posiada¢ zapore bezpieczenistwa (Firewall) skonfigurowana w sposdb
uniemozliwiajgcy dostep do urzadzenia z sieci Internet przez osoby trzecie,

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

4) posiada¢ zainstalowang przegladarke internetowa dla urzadzein stacjonarnych:
Mozilla Firefox wersja minimum 61.0 lub Opera wersja minimum 56.0 lub Google

Masz pytania? Zadzwon!
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5)
6)
7)

8)
9)

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),

posiada¢ aktywowana funkcje akceptacji plikow Java Script w przegladarce
internetowej,

posiadac oprogramowanie umozliwiajgce odczyt plikow PDF Acrobat Reader wersja
minimum 11.0.,

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

posiada¢ komputer z procesorem 1 GHz lub szybszym, pamie¢ co najmniej 512 MB,
obstugiwa¢ rozdzielczos¢ minimum 1024x768 pikseli.

16. Wskazane w niniejszym paragrafie zasady bezpieczenstwa moga ulec zmianie. Zmiany
takie beda wchodzity w zycie po ich zamieszczeniu w Serwisie e-PPK.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 54
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