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1. Stownik pojec

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

12) Statusy umowy:

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

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

e Umowa podpisana - posiada wskazang przynajmniej jedng osobe do kontaktu i osobe
podpisujgca umowe po stronie Pracodawcy, ponadto umowa zostata podpisana przez
Pracodawce.
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e Umowa kompletna- umowa, ktéra zawiera wszystkich niezbednych uzytkownikéw systemu
i zostata podpisana przez obie strony umowy.

e Umowa odrzucona- umowa anulowana przez administratora TFI.

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

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

Umowa o zarzadzanie moze byé wypetniona na portalu e-PPK przez osobe, ktéra bedzie jednoczesnie
zapisana jako osoba do kontaktu ze strony Pracodawcy, lub inng osobe upowazniong do tej operacji.

2.1. Zostaw kontakt

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

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

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

Zostaw kontakt

Skontaktujemy sie z Toba.

REGON i Nazwa

Imie Nazwisko

Adres e-mail Potwierdzenie adresu e-mail
Telefon komdrkowy i

(] TFIPZU informuje Panig/Pana, ze:

+ administratorem Pani/Pana danych osobowych jest PPK inPZU SFIO (,Fundusz”) zarzadzany przez
Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych PZU Spétka Akcyjna (,,Towarzystwo”) z siedzibg w Warszawie, przy al.
Jana Pawta 11 24, 00-133 Warszawa;

« Fundusz przetwarza nastepujace Pani/Pana dane osobowe: imie i nazwisko, adres email, telefon komérkowy;

+ dane kontaktowe do inspektora ochrony danych (I0D) w Funduszu i Towarzystwie: e-mail IODtfi@pzu.pl, tel.

‘ ‘ WYSLIJ

v
449277 EQ1) AR A2
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W przypadku zostawienia wéréd danych do kontaktu polskiego numeru telefonu komérkowego osoby
kontaktowej zostanie wystany sms z kodem autoryzacyjnym w celu potwierdzenia pozostawienia
kontaktu.

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

Zostaw kontakt

Skontaktujemy sie z Toba.

JOANNA KOWALSKA,
tel +48 601111111

Potwierd? operacje z dnia 2019-04-30 15:49:23,
wpisujac kod, ktory otrzymates/as SMS-em

Ked autoryzacji

Generyj kod sms ponownie
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22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



Dziekujemy

v

Dziekujemy za zostawienie kontaktu. Masi eksperci niebawem skontaktuja sie z Toba.

ZAMKNLI

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



2.2. Podpisanie umowy o zarzgdzanie bez udziatu przedstawiciela TFI PZU SA

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

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

Drarcninvnicrra Dlany K - A - —
@ Pracownicze Plany Kapitatowe

Wybierz PPK
dla swoich pracownikéw

Zapewniamy kompleksowe wsparcie we wdrozeniu PPK w Twojej
firmie

ZArOZ PPK W PZU ONLINE INSTRUKCJA ZAWARCIA UMOWY PPK
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3. Nowa umowa

Klikniecie w przycisk ZALOZ PPK W PZU ONLINE umozliwi przejécie do ekranu z zakladka NOWA
UMOWA O ZARZADZANIE.

3.1. Wzory umowy o zarzadzanie i prowadzenie.

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

Jezeli masz watpliwosci mozesz skorzystac z widoeoinstrukcji dotyczacej zawierania umowy o
zarzadzanie i umowy o prowadzenie.

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

=]
{STR A

B o

UMOWA O ZARZADZANIE WIDEOIN: JADO UMOWA O PROWADZENIE

UMOWY O ZARZADZANIE

3.2.  Sektor finanséw publicznych, wielkos¢ zatrudnienia.

Rozpocznij wypetnianie umowy od wielkosci zatrudnienia firmy. Okresl wielko$¢ zatrudnienia
wybierajac jedna z ponizszych opcji:

Sektor i zatrudnienie

i
O Jednostka sektora finanséw publicznych

‘ O Pozostate podmioty zatrudniajgce

» Jednostka sektora finanséw publicznych

Wybierajac ww. opcje pojawia sie komunikat z informacja, ze dla powyzszej grupy podmiotéw PPK
obowigzywac bedzie od dnia 1.01.2021 r.
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Jednostka sektora finanséw publicznych O Pozostate podmioty zatrudniajace

Jesli Podmiot zatrudniajacy jest jednostka sektora finanséw publicznych, PPK obowiazuje od 1.01.2021 r.
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» Pozostate podmioty zatrudniajgce

Jesli chcemy zawrze¢ umowe dla pozostatych podmiotéw zatrudniajgcych, nalezy wybraé nizej

zaznaczona opcje.

Sektor i zatrudnienie

O Jednostka sektora finanséw publicznych @ Pozostate podmioty zatrudniajace

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

3.3.  Oswiadczenia obowigzkowe

Przed zaznaczeniem obowigzkowych oswiadczen Pracodawca powinien zapoznac sie z ,,Regulaminem
zarzadzania pracowniczym planem kapitalowym przez PPK inPZU SFIO” oraz ,Regulaminem
korzystania z serwisu e-PPK”.

Nalezy rowniez okresli¢ czy podmiot zatrudniajgcy zawierat wczesniej umowe o zarzadzanie PPK z inng

instytucja finansowa.

Oswiadczenia

[0 Podmiot zatrudniajacy o$wiadcza, ze zapoznat sie z ,,Regulaminem zarzadzania pracowniczym planem kapitatowym przez PPK inPZU SFIO” i uznaje jego

postanowienia za wigzace.

[0 Podmiot zatrudniajacy o$wiadcza, ze zapoznat sie z ,,Regulaminem korzystania z serwisu e-PPK” i akceptuje jego warunki.

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

O Podmiot zatrudniajacy zawart wcze$niej umowe o zarzadzanie PPK z inna niz Fundusz instytucja finansowa i zamierza ja wypowiedzie¢, w zwiazku z

zawarciem u mowy z Funduszem.

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

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

» REGON

Wpisz numer REGON ( 9 badz 14 cyfr; w przypadku kiedy Podmiot zatrudniajgcy zawiera umowe bez
numeru REGON, to konieczne jest podanie 9, a nie 14 zer) lub numer NIP, a nastepnie wybierz opcje
POBIERZ DANE. W przypadku gdy podmiot zatrudniajgcy zawierajgcy umowe jest jednostka lokalng,
oddziatem lub filig podaj 14 cyfrowy numer REGON.

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

REGON

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

REGON POBIERZ DANE

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

» Dane identyfikacyjne

Dane identyfikacyjne

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

Kraj

POLSKA T Kod pocztowy
Miejscowosc

Ulica i Nrdomu Nr lokalu

W przypadku braku nazwy ulicy w adresie siedziby pracodawcy i adresie korespondencyjnym nalezy

wpisa¢ nazwe miejscowosci.

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

Adres korespondencyjny jest inny niz siedziba pracodawcy

Kraj

POLSKA v Kod pocztowy
Miejscowosé

Ulica i Nrdomu Nr lokalu

Jezeli podano btedny numer REGON, i zaczytane dane s3 niepoprawne, mozna uzyé 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
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Podmiot zatrudniajgcy w polu LICZBA ZATRUDNIONYCH wskazuje faktyczng ilosé¢ osdb zatrudnionych
na dzient wypetniania wniosku.

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

3.5. Osoby do kontaktu

W nastepnym etapie nalezy doda¢ 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 zmienié
uprawnienia, bedzie mozna po przetworzeniu wniosku o nadanie uprawnien, wybierajac opcje: USUN
OSOBE, EDYTUJ OSOBE lub EDYTUJ UPRAWNIENIA z poziomu zaktadki ADMINISTRATORZY. 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 Finansowg. 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, koordynowacé procesy zwigzane z PPK.
Przynajmniej jedna wskazana osoba otrzyma petne uprawnienia w zakresie obstugi PPK. Ograniczy¢
badz dodaé 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.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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> Osobydokontaktu ) Wptaty Dodatkowe > Osoby podpisujace umowe

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

Dane o0sob do kontaktu po stronie pracodawcy

Wskazane osoby do kontaktu beda posiadaty uprawnienia administratora’ =

| Dodaj osobe

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

Podpisanie

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

Dodajesz osobe do kontaktu

Imie Nazwisko
Adres e-mail Potwierdzenie adresu e-mail
Telefon komorkowy i

D Jednoczesnie osoba wypetniajaca wniosek

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

danych osobowych.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Osoba rejestrujgca Umowe o zarzadzanie PPK

Imig Nazwisko
Adres e-mail Potwierdzenie adresu e-mail
Telefon komérkowy i

(3 TFIPZU informuje Panig/Pana, ze: =
« administratorem Pani/Pana danych osobowych jest PPK inPZU SFIO (,,Fundusz”) zarzadzany przez Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych PZU Spétka
Akcyjna (,Towarzystwo”) z siedzibg w Warszawie, przy al. Jana Pawta Il 24, 00-133 Warszawa;

« Fundusz przetwarza nastepujace Pani/Pana dane osobowe: imie i nazwisko, adres email, telefon komérkowy;

» dane kontaktowe do inspektora ochrony danych (I0D) w Funduszu i Towarzystwie: e-mail I0Dtfi@pzu.pl, tel. +48 22 582 45 43;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

» danrawadzenia dna 7awarcia [ Imnawnr a 7arzadzanie PDK namiadzv Fiindiiezam a nadmintem zatriidniaiarvm ktAnswelazat Dania/Pana ialkkn nenhe

W przypadku okreslenia uprawnien dla osoby do kontaktu nalezy zaznaczy¢ checkbox przy wybranym
uprawnieniu. W celu zaznaczenia wszystkich checkbox mozna skorzyta¢ z przycisku

ZAZNACZ/ODZNACZ WSZYSTKIE.

Mazwa uprawnienia Status

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

RAPORTY - GENEROWAMIE RAPORTOW

0O 0O 0O O

ZARZADZANIE UPRAWNIENIAM] 0S0B KONTAKTOWYCH PRACODAWCY

ANULL ‘ DODA)

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

USUN LAPISZ

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

Czy na pewno chcesz usunac osobe:
JAN KOWALSKI?

NIE, ZACHOWAJ TAK, USUN

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

WSTECZ DALEJ

ZAPISZ ABY DOKORCZYC POZNIE]

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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3.6. Zapisanie umowy przez osobe rejestrujgcy (wypetniajgcg) wniosek i autoryzacja.

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

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

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

Niezaleznie od wyboru opcji pdzniejszego dokonczenia 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

Na Twoj nr telefonu wystano kod SMS, umozliwiajacy dokoriczenie procesu rejestracji umowy o zarzadzanie PPK.

MARIA KOWALSKA,
tel. +48 612 345 678

Potwierdz operacje z dnia 2019-04-30 12:01:04,
wpisujac kod, ktéry otrzymates/as SMS-em

Kod autoryzadji

Generuj kod sms ponownie

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

3.6.1. Kontynuuj wypetnianie umowy

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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3.6.2. Ustal hasto i dokoncz wypetnianie zapisanej umowy

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

Umowa zostata zapisana w statusie robocza

v

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

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

Jezeli chcesz przejsc dalej po zweryfikowaniu nalezy uzupetnic dalsze kroki.

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

@ e-PPK |

Szanowni Panstwo,

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

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

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

e-PPK

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

Numer telefonu komérkowego musi byé zgodny z tym zapisanym wczesniej w wersji roboczej umowy.
Po wpisaniu Loginu i prawidtowego numeru telefonu komdrkowego nalezy wybraé przycisk DALEJ.
Nastepnie nalezy zdefiniowaé hasto do logowania.

Hasto powinno sktadac sie, z co najmniej 12 znakéw i powinno zawiera¢ przynajmniej jedng wielka
litere, maftg litere oraz cyfre i znak specjalny.

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

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

swij login i nr telefonu.
Podaj id/login

PPEOOTZET4

Podaj nrtelefonu

h23 456 789

Nastepnie wybieramy przycisk DALEJ

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Nadaj nowe hasto

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

Mowe hasto

Powtorz nowe hasto

Polityka hasta

Hasto powinno sktadad sie z co najmnigj 12 znakow i powinno
zawieral przynajmniegj jedna wielka litere, mata litere oraz cyfre
i znak specjalmy.

« Minimum 12 znakow

« Minimum 1 wielka litera

«  Minimum 1 mata litera

» Minimum 1 cyfra

» Minimum 1 znak specjalny

(Tl gst gy H{} e, L2 f=N

ZMIEN

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

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

Nadaj nowe hasto

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

Kod autoryzacji

Generuj kod sms ponownie
J] P

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

ZATWIERDZ

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

W przypadku utraty hasta logowania, nalezy powtdérzy¢ proces nadawania hasta przez wybér 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.

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

ID [ login

PPK12345¢] =

Hasio

— O

ZALOGLL

Nie mam lub nie pamigtam hasta

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

Po kliknieciu w kafel ZALOGUI SIE znajdujgcy sie w prawym gérnym rogu ekranu, uzytkownik powinien
wybrac opcje logowana PPK dla pracodawcy (e-PPK).

O
Q, 2600622

£

%I PPK dla pracownika (inPZU) > E PPK dla pracodawcy (e-PPK) >

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

Prosimy o zapoznanie sie z aktualnym regulaminem korzystania z serwisu e-PPK i akceptacja jego
warunkow,

ZAMENIJ TWYLOGU ‘ AKCEPTUJE

Nalezy klikna¢ przycisk AKCEPTUIJE.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3


https://ppk.pzu.pl/

Sukces

v

Regulamin zostat zaakceptowany. Zostaniesz przekierowany na strone startowa.

ZAMKNIJ

Akceptacja regulaminu spowoduje pojawienie sie komunikatu o poprawnym zaakceptowaniu

regulaminu. Nalezy klikng¢ ZAMKNU.
Pojawi sie okno, do dokorniczenia umowy.
W celu dokonczenia uzupetniania wniosku umowy o zarzgdzanie nalezy wybra¢ przycisk UMOWA O

ZARZADZANIE PPK.

X

Dokoncz wprowadzac Umowe o zarzadzanie PPK

Twoj wniosek nadal nie zostat ukoriczony. Dokoricz wypetniac¢ Umowe.

UMOWA O ZARZADZANIE PPK

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

Masz pytania? Zadzwon!
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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.

o E o

UMOWA O ZARZADZANIE WIDEQINSTRUKCJA DO UMOWA O PROWADZENIE WIDEQINSTRUKCJADO
UMOWY O ZARZADZANIE UMOWY O PROWADZENIE

Sektor i zatrudnienie

.i_:;. Jednostka sektora finanséw publicznych {Q) Pozostate podmiocty zatrudniajace

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

Masz pytania? Zadzwon!
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Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



Na tym etapie, po zalogowaniu, jest mozliwo$¢ edycji danych identyfikacyjnych(oprocz REGON i NIP),
Siedziby Pracodawcy, aktualnej liczby zatrudnionych. Jezeli nie ma zadnych zmian do wprowadzenia
przechodzimy przez kolejne okna klikajac DALEJ, az do miejsca, w ktdrym zakonczylismy
wprowadzanie danych.

3.7. Wptaty dodatkowe
Kolejnym krokiem jest okreslenie wptaty dodatkowej finansowanej przez Podmiot zatrudniajacy.

Wptata podstawowa finansowana przez pracodawce wynosi 1,5% wynagrodzenia.
Ponizej okre$l wptate dodatkowa pracodawcy (maksymalnie 2,5%).
Mozesz jg zmieni¢ w dowolnym momencie trwania PPK.

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

Wptaty dodatkowe

Zadeklaruj wptate dodatkowa pracodawcy

o Stata ‘ o Zrbznicowana ‘ o Brak

Masz pytania? Zadzwon!
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» Stata sktadka — jednakowa stawka dla wszystkich pracownikéw

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

@ Stata ‘ O Zréznicowana ‘ O Brak

Opis

Procent wynagrodzenia

» Sktadka Zrdznicowana

Podmiot zatrudniajacy moze okresli¢ rézny procent sktadki dodatkowej dla pewnych grup oséb
zatrudnionych. Przyktadowo mogg to by¢ nastepujgce powody :

e na podstawie stazu pracy,

o konkretna dla poszczegdlnych oséb na podstawie postanowien regulaminu wynagrodzen
lub uktadu zbiorowego pracy,

o wysokos¢ wptaty dodatkowej finansowanej przez Podmiot zatrudniajacy bedzie
uzalezniona od wysokosci wptaty dodatkowej finansowanej przez Osobe zatrudniong
lub inne tutaj niewymienione.

Minimalna wartos$¢ sktadki procentowej od 0,01% do maksymalnej 2,5%. W przypadku dodania
kilku pozycji (poprzez opcje Dodaj Nowa) ,procent wynagrodzenia”, nalezy dodac¢ opisy przypisanych
do nich grup pracownikdéw.

Uwaga! Przy wypetnianiu opisu pdl nie nalezy podawac danych osobowych pracownikéw.

O - O -
Procent wynagrodzenia OPIS
1,00 Powyze] 1 roku zatrudnienia i —_—
‘ USUR ‘
UWAGA: Opis nie moze zawierac danych osobowych
pracownikdw Podmiotu zatrudniajgcego
Procent wynagrodzenia OPIS
2,00 Powyzej 5 Latzalrudmenid i
‘ USUR ‘
UWAGA: Opis nie moze zawiera¢ danych osobowych
pracownikéw Podmiotu zatrudniajacego
DODAJ NOWA

> Brak sktadki dodatkowej

Masz pytania? Zadzwon!
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Woybierajac te opcje Podmiot zatrudniajacy nie bedzie finansowat dodatkowej skfadki.

O - ‘ O e ‘

Po wyborze wysokosci sktadki dodatkowej finansowanej przez Podmiot zatrudniajacy do nastepnej

zaktadki przechodzimy wybierajgc DALEJ.

Wptaty dodatkowe

Zadeklaruj wptate dodatkowa pracoedawcy

‘ O Zréz.r”co\l.lana ‘ ‘ O -

Procent wynagrodzenia Opis

Jednakowa stawka dla wszystkich pracownikow

2,50
WSTECZ DALEJ

Masz pytania? Zadzwon!
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3.8.  Weryfikacja umowy — SMS

Przed przejsciem do kolejnego kroku nalezy zaznaczy¢ i sposdb podpisania umowa po stronie

pracodawcy.

Weryfikacja umowy

Wybierz sposéb weryfikacji i podpisania umowy:

SMS

Osoby podpisujace otrzymaja SMS
2atwierdzajacy, ktdry bedzie
wykorzystany do podpisania umowy.

» Dodanie 0séb 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

Dane 0sob podpisujacych umowe

Masz pytania? Zadzwon!
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. . . X
Dodajesz osobe podpisujagcg umowe
Przy wybranym sposobie weryfikacji uzupetnij adres e-mail i numer telefonu
Wybierz jeden z istniejacych juz kontaktow v
lub wpisz dane:
Imie Nazwisko
Adres e-mail Potwierdzenie adresu e-mail

Funkcja v

Telefon komérkowy

DODAJ

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

podpisujgcej skorzystaj ze stownika po rozwinieciu listy wartosci w polu vl.
Istnieje réwniez mozliwosé dodania oséb podpisujgcych umowe z rozwijanej listy oséb do kontaktu

wskazanych wczesniej.

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

W przypadku btednego zapisania danych osoby podpisujacej umowe mozna je poprawié lub usungé

wybierajac opcje USUN.

Masz pytania? Zadzwon!
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Usuwanie osoby podpisujacej umowe x

Czy na pewno chcesz usunac osobe:
JAN KOWALSKI?

NIE, ZACHOWA. TAK, USUN

Powyzej pokazany jest wyglad okna potwierdzajgcego usuniecie osoby podpisujgcej umowe.

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

Oswiadczenia

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

[J Podmiot zatrudniajacy w ramach obstugi PPK deklaruje gotowo$¢ przekazywania Funduszowi o$wiadczenia woli Uczestnika PPK, na podstawie
upowaznienia od Uczestnika PPK dla Podmiotu zatrudniajacego. 1

‘ WSTECZ ‘ DALEJ

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

Oswiadczenia

Podmiot zatrudniaja 2 2g0de na powotywanie sig przez TFI PZU SA na fakt prowadzenia PPK dla Podmiotu zatrudniajacego w publikacjach

logo Podmiotu zatrudniajacego logo Podmiotu
undusz PPK na

anie Podmiotu zatrudniajacego, TFI

zatrudnisjacego tu zatrudniajacego i bedzie dof

rzecz Podmiotu rawnienie z chwila rozwigzania U

PZU SA jest zobowigzane zaprzestac pov rowadzenia PPK lub uzywania logo Podmiotu zatrudniajacego.

O Podmiot zatrudni

upowaznienia od Ucze:

w ramach obstugi PPK deklaruje gotowoé¢ przekazywania Funduszowi oswiadczenia woli Uczestnika PPK, na podstawie

a PPK dla Podmiotu zatrud

jacego. | i

vadzit obstuge kadrov

-ptaco

[0 Podmiot zatrudniajacy bedzie pi

rakow i oddziat dodatkowy Gdar

Nastepnie wybieramy przycisk DALEJ.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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W  przypadku, gdy Podmiotem zatrudniajgcym jest osoba fizyczna prowadzaca dziatalnosé
gospodarcza (Ekran Dane Pracodawcy, pole Forma prawna) pojawig sie do wyboru dodatkowe
Oswiadczenia.

Oswiadczenie dotyczgce przetwarzania danych jest obowigzkowe.

Nastepnie wybieramy przycisk DALEJ.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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Pojawia sie komunikat z informacjg, ze umowa jest juz gotowa do zatwiedzenia za pomocg SMS. Na
tym etapie mozemy sprawdzi¢ poprawnos¢ danych zapisanych w umowie klikajgc ikone UMOWA.

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

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

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

Dzigkujemy!

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

Przed ztozeniem wniosku, zapoznaj sie z Regulaminem zarzadzania PPK

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

Przed ztozeniem wniosku zapoznaj sie z regulaminem.

Oéwiadczenia

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

ZAKORCZ

ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIE)

Nastepnie nalezy wybra¢ przyciski ZAKONCZ i ZAMKNLJ.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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Sukces

v

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

ZAMKNLJ

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.

e-PPK

Szanowni Panstwo,

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

Link aktywacyiny.

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

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

Pozdrawiamy
Zespot TFI PZU SA

Po kliknigciu w Link aktywacyjny nastepuje przekierowanie do strony, na ktorej w celu
podpisania Umowy o Zarzgdzanie nalezy klikngé Rozpocznij

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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Kod dostepu > Podpisanie > Podsumowanie

Jestes w procesie autoryzacji umowy PPK.

Kliknij w przycisk ponizej w celu rozpoczecia procesu podpisania umowy.

Po potwierdzeniu woli podpisania Umowy o0 Zarzgdzanie, pojawia sie komunikat z prosbg o
wpisanie kodu sms, ktéry w tym samym czasie zostat wystany na numer telefonu
komérkowego osoby podpisujgcej umowe.

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

Kod autoryzacji

Generuj kod sms ponownie

Ponizej przyktadowa tres¢ wiadomosci SMS z kodem autoryzacyjnym.

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

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

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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Zapoznaj sie i podpisz ponizsza umowe o zarzadzanie PPK.

UMOWA

Nastepnie nalezy wybraé pole PODPISZ UMOWE.

PODPISZ UMOWE

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

informujacy, ktéra z wymaganych oséb podpisata umowe.

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

ANNA NOWAK JAN KOWALSKI
Cztonek zarzadu

Prezes zarzadu
tel +48 603000001

tel +48 603000000

v O

Oczekuje

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

Gratulacje! Umowa zostata podpisana.

S
I

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



Wszystkie osoby podane do weryfikacji SMS podpisaty umowe.

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

v v

Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk ZAKONCZ.

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

podpisanie umowy przez TFI PZU SA.

Sukces

v

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

ZAMKNIJ

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

Pojawi sie ekran koricowy.

v

Dziekujemy za skorzystanie z naszych ustug!

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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3.9. Logowanie uzytkownika — podmiotu zatrudniajgcego

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

Start Lista Pracodawcow Szczegdty PPK

Administratorzy ~ Dane pracodawcy  Dokumenty  Historia zdarzen

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYJNYCH PZU SPOEKA AKCYINA

REGON 014981458
ID umowy PPK 133553

Lista umow

Typ umowy

UMOWA O ZARZADZANIE

Lista dokumentow

Data zapisu

04.04.2025 13:50

W <«

NIP 5272228027
ID Pracodawcy -

Data Partner
04.04.2025 TFIPZU2 PPK
Uzytkownik
TFIPZU2 PPK

Rachunek bankowy do wptat -
ID EPPK Pracodawcy -

Status

NIEPODPISANA

Rodzaj dokumentu

WNIOSEK UMOWY O ZARZADZANIE

Przy umowie podpisywanej za pomocg SMS-a, w statusie
NIEPODPISANA, jest mozliwos$¢ ponownego wystania linku

aktywacyjnego.

Sposob weryfikacji

SMS

Opde

1-1of1items

Masz pytania? Zadzwon!

22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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Po wystaniu linku, pojawia sie ekran informujgcy, o tym ze akcja

zakonczyta sie sukcesem.

3.9.1. Edycja danych umowy o zarzadzanie

Dla zalogowanego uzytkownika mozliwa jest edycja danych podmiotu zatrudniajgcego oraz projektéow

umoéw przygotowywanych przez dany podmiot.

Start Szczegoty PPK

Administratorzy  Dokumenty  Historia zdarzen

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYJNYCH PZU SPOLKA AKCYINA

REGOM 014981458 NIP 5272228027
1D umeowy PPK 133553 ID Pracodawcy -

Lista umow

Typ umowy Data Partner

UMOWA O ZARZADZANIE 04.04.2025 TFIPZU2 PPK

Lista dokumentow

Data zapisu Uzytkownik

04.04.2025 13:50 TFIFZU2 PPK.

k<->>+

X
Rachunek bankowy do wptat - DODAJ NOTATKE
ID EPPK Pracodawcy -
FYSLIJ L
Status Sposob weryfikacji
NIEPODPISANA SMS5

Rodzaj dokumentu

WNIOSEK UMOWY C ZARZADZANIE

1-1of1items

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,

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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AKTYWNA, ROZWIAZANA oraz ODRZUCONA. Edycja danych polega na przeniesieniu uzytkownika do
ekranéw wypetniania umowy z uprzednio wypetnionymi danymi. Umozliwia przejscie przez uprzednio

uzupetniane ekrany, przy czym pola oznaczone ktédka nie sg dopuszczone do edyc;ji. Przyktadowo

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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sg to pola NIP, REGON, wielkos¢ zatrudnienia, czes¢ oswiadczen. Na tym etapie dane oséb do kontaktu
mozna zamienic.

W zaktadce Dokumenty jest mozliwos$¢ podgladu oraz pobrania formularzy zlecen oraz oswiadczen
dostepnych w e-PPK.

Formularze zlecen i oswiadczen w e-PPK

Deklaracjs w sprawie wptat dodatkowych finansowanych przez uczestniks PPK

Deklaracja w sprawie zmiany wysokosci wptat podstawowych finansowanych przez uczestniks PPK
Deklaracjs o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK

Whniosek o dokonywanie wplat do PPK

Oswiadczenie uczestnika PPK o zawartych Umowach o Prowadzenie PPK

Oéwiadczenie w sprawie braku zgody na wyptate transferows (w zwigzku z 2awarts przez podmiot zstrudniajacy umowsa o zarzadzanie PPK z inng instytucia
finansows) =

Oswiadczenie w sprawie braku zgody na wyplate transferows (w zwizzku ze zmiang podmiotu zatrudniajacego)

Whniosek o zawarcie umowy o prowadzenie PPK dla 0s6b po 55 r.z.

Whniosek o zmiane danych na rachunku PPK

Deklaracjs w zakresie finansowania wptat do PPK - w przypadku zaprzestania finansowsnia wptat przez podmict zatrudniajacy
Opis procesu obstugi Pracowniczego Planu Kapitatowezo

Lista Oddziatéw PZU obstugujacych Uczestnikéw PPK

Regulamin zarzadzania PPK

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

DODAJ NOTATKE

EDYCJA

Analogicznie jak do trybu edycji mozna przej$¢ do dodania notatki, gdzie mozna zapisa¢ informacje
do 500 znakow.

Nowa notatka

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYJNYCH PZU SPOEKA AKCYINA

Pozoststs ilof znskdw: 500

Masz pytania? Zadzwon!

22 640 06 22
Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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3.9.3. Dodanie skanu dokumentu

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

petnomocnictwo lub skan wniosku o umowe.

Lista dokumentow

Diata zapisu Uzythownik Rodzaj dodumentu

Brak danych do wyswietlenia.

ZARACT DOKUMENT

W celu dodania dokumentu, nalezy klikng¢ przycisk ZALACZ DOKUMENT, a nastepnie z listy w polu

rozwijanym wybraé odpowiedni typ dokumentu (przyktad ponizej).

Dodawanie skanu

CUKIERNIA SMAKOLYK

Typ dokumentu

INNY DOKUMENT

LIST INTENCYJNY

OFERTA

PEENOMOCNICTWO »

Przeciagnij i upusé plik

ZAMKNLJ

lub
DODAJ PLIK Z DYSKU

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

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

W tym celu nalezy wybrac zaktadke Dokumenty z menu gtéwnego

Start Szczegoty PPK

Pracownicy  Wptaty  Korekty  Zlecenia  Administratorzy  Raporty  Dane pracodawcy  Dokumenty  Historia zdarzen

Nastepnie nalezy przejs¢ do Listy umow.

Nalezy klikng¢ w trzy kropki znajdujgce sie przy umowie o zarzgdzanie, a nastepnie wybrac
ANEKSOWANIE UMOW

Typ umowy Data Partner Status Sposob weryfikacji
UMOWA O ZARZADZANIE 30.10.2024 = AKTYWNA SMS X
ANEKS 03.12.2024 - NIEPODPISANA SMS
PODPISANA PRZEZ
ANEKS 03.12.2024 = PRACODAWCE WYDRUK

Nastepnym krokiem jest okreslenie jaki aneks chcesz wybra¢. Do wyboru masz trzy opcje wskazane na
ponizszym screenie.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Wybierz wtasciwy aneks

@) Dodanie wptaty dodatkowe] pracodawcy lub zmiana jgj wysokodci, lub zmiana w zakresie odwiadczen do
umowy o zarzgdzanie PPK.

Przedtuzenie umowy o zarzadzanie PPK na czas ckreslony lub nizokreslony. | 1

Dodatkowe zmiany warunkow umowy o zarzgdzanie PPK, ustalone indywidualnie z TFI PZU 5A. 1 1

'i-\\ I‘_I LI‘_IJ ‘

e Jezeli chcesz aneksowaé wptat dodatkowe pracodawcy, oswiadczenia marketingowe lub
deklaracje przekazywania przez Pracodawce oswiadczen woli Uczestnika PPK, na podstawie
upowaznienia od Uczestnika PPK dla Podmiotu zatrudniajgcego wybierz pierwszg kropeczke i

przejdz DALEJ.

Jesli Podmiot Zatrudniajacy chce przekazac wptate dodatkowg Pracownikom, powinien zaznaczy¢ kafel
STALA lub ZROZNICOWANA. W innym przypadku zaznacza BRAK, a nastepnie nalezy klikng¢ DALEJ.

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

Wptaty dodatkowe

Zadeklaruj wplate dodatkows pracodawcy

O Stata ‘ O Zrdznicowana O Brak

e

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

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

Weryfikacja aneksu do umowy o zarzadzanie

Wybierz sposéb weryfikacji i podpisania aneksu:

@ s

Osoby podpisujgce otrzymejs SMS astwierdasjacy, kisiry bedzie
do podpisanie snekm.

Dane os6b podpisujacych aneks do umowy o zarzadzanie

Oswiadczenia

ZMIEN LUB POZOSTAW OSWIADCZENIA WSKAZANE NA UMOWIE O ZARZADZANIE

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Jesli aneksowana jest jedynie wptata dodatkowa nalezy pomina¢ (pozostawi¢ dane, podstawione z
wypetnionej pierwotnie umowy o zarzgdzanie) zaznaczenie powyiszych oswiadczen.

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

Start Aneks - umow

Dziekujemy!

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

A
[Anexs
=3

Przed ztozeniem aneksu, zapoznaj sie z przygotowanym dokumentem.

Po kliknieciu kafla ZAKONCZ pojawi sie komunikat:

Sukces

v

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

ZAMKNLJ

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Kiod dostepu Podpizanie Podsumowanie

Jestes w procesie autoryzadji aneksu umowy o zarzadzanie PPK.

Kliknij w przycisk ponizej w celu rozpoczecia procesu podpisania aneksu.

PODFISZ

Nastepnie wybieramy ZAKONCZ

Aneks w statusie NIEPODPISANA mozna usunaé klikajac trzy kropki wybierajagc opcje USUN lub

zapoznac sie z jego zawartoscig wybierajgc opcje: PODGLAD

ANEES 13.10.2020 - MIEPODPISANA SMS
UMOWA O ZARZADZANIE 27.05.2015 - AKTYWNA WYDRUK
WAZNE!!! — zgodnie z zapisami w sporzadzonym dokumencie, Aneks nie bedzie podpisywany przez

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

e Jezeli chcesz przedtuzy¢ date zawarcia umowy o zarzgdzanie wybierz druga kropeczke i przejdz
DALEJ.

Wybierz wtasciwy aneks

( ) Dodanie wptaty dodatkowej pracodawcy lub zmiana jej wysokosci, lub zmiana w zakresie odwiadczeri do
umaowy o zarzadzanie PPK.

(@) Przedtuzenie umowy o zarzgdzanie PPK na czas okraslony lub nisokreslony. | 1

( ) Dodatkowe zmiany warunkéw umowy o zarzadzanie PPK, ustalone indywidualnie z TFI PZU SA. 1

ANULLL ‘ DALE)

Masz pytania? Zadzwon!
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Dodaj skan podpisanego aneksu oraz okresl czy aneks zawierasz na czas okreslony czy na czas
nieokreslony zaznaczajac jedng z dwéch opcji. Pamietaj, zeby data na zatgczonym aneksie byta zgodna
z datg wpisang na ponizszym ekranie.

Dodawanie skanu

Przeciagnij i upusd plik

lub

DODA PLIK Z DYSKLU

() Data obowiazywania umowy o zarzadzanie

[ Bezterminowa umowa o zarzadzanie

ZAMKMIL

Po dodaniu dokumentu wybierz ZAPISZ SKAN Aneks zostanie przekazany do TFl w celu jego
podpisania.

o Jezeli chcesz aneksowac dodatkowe zmiany warunkéw ustalone wspélnie z TFI PZU, wybierz
trzecig kropeczke na ponizszym ekranie i przejdz DALEJ.

Wybierz wtasciwy aneks

() Dodanie wptaty dodatkowe] pracodawcy lub zmiana jej wysokoéci, lub zmiana w zakresie oSwiadczed do
umowy o zarzadzanie PPK. i
[_) Przedtuzenie umowy o zarzadzanie PPK na czas okreslony lub nicokreslony. | {

(@) Dodatkowe zmiany warunkéw umowy o zarzadzanie PPK, ustalone indywidualnie z TFI FZU 5A. 1

ANULU ‘ DALE)

Po dodaniu dokumentu wybierz ZAPISZ SKAN Aneks zostanie przekazany do TFl w celu jego podpisania.

Masz pytania? Zadzwon!
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Dodawanie skanu

Przeciagnij i upus¢ plik

lub

DODAJ PLIK Z DYSKU

ZAMKNILI

3.9.5. Administratorzy

W zaktadce Administratorzy mamy widoczne dane osdb kontaktowych pracodawcy.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Start Lista Pracodawcow Szczegity PPK

Administratorzy ~ Dane pracodawcy  Dokumenty  Historia zdarzen

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYJNYCH PZU SPOEKA AKCYINA

REGON 014981458 NIP 5272228027 Rachunek bankowy do wptat -
ID umowy PPK 133273 1D Pracodawey - 1D EPPK Pracodawcy -

Osoby kontaktowe pracodawcy

Imig Mazwisko Rola E-mail Telefon

> ANNA TESTOWA 030BA KONTAKTOWA TEST@WP.PL 514000000

| DODAJ OSOBE |

WSTECZ

Osobe do kontaktu mozna:

e Dodaé

e Usungé

¢ Modyfikowa¢ dane

¢ Modyfikowac uprawnienia

Dodanie nowej osoby do kontaktu

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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> ADMINISTRATOR TESTOWY OS0BA KONTAKTOWA AAABEEBEECOM.PL 00000000 '

ZAZNACY fODZNACZ WSZYSTKIE

MNazwa uprawnienia Status

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

RAPORTY - GENEROWAMIE RAPORTOW

0O 0O O O

ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI 0SOB KONTAKTOWYCH PRACODAWCY

ANULLY ‘ DODA

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

v JAN KOWALSKI OSOBA KONTAKTOWA MARCWOJCIAK@PZU.PL 887374882

Uprawnienia

Trwa przetwarzanie wniosku o nadanie uprawnien do systemu ePPK

Jesli zajdzie potrzeba nowododang osobe do kontatku mozna USUNAC

Vv ADMINISTRATOR TESTOWY OSOBA KONTAKTOWA AAABBBE@COM.PL 600000000 X

Uprawnienia

Trwa przetwarzanie wniosku o nadanie uprawnien do systemu ePPK

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

> ADMINISTRATOR TESTOWY 0OSORA KONTAKTOWA AAABBEE@COM.PL 600000000 X

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

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

UWAGA :Jesli zakoniczono wspétprace z pracownikiem, ktéry byt jedynym administratorem PPK,
nalezy skontaktowac sie z infolinig dla pracodawcy pod nr tel. 22 640 06 22, aby odebrac¢ takiej
osobie uprawnienia do obstugi serwisu e-PPK i nadad je innemu pracownikowi, jesli nie otrzymat ich
wczesniej.

W przypadku gdy wyznaczono wiecej niz dwdch administratorow, Podmiot zatrudniajgcy powinien
odebraé uprawnienia w serwisie e-PPK uzytkownikowi, ktéry zakonczyt zatrudnienie poprzez
usuniecie z listy administratorow (proces opisany powyzej).

Edytujesz uprawnienia osoby do kontaktu ADMINITRATOR
TESTOWY

ZAZNACZ/ODZNACZ WSZYSTKIE

Nazwa uprawnienia Status

PRACOWNICY - ZGEASZANIE UCZESTNIKOW PPK I:]
WPEATY/KOREKTY-ZARZADZANIE LISTAMI WPEAT LUB KOREKT
ZLECENIA - REJESTRACJA DYSPOZYCJ| UCZESTNIKOW PPK

RAPORTY - GENEROWANIE RAPORTOW

O 0O O O

ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI OSOB KONTAKTOWYCH PRACODAWCY

OBSEUGA DODATKOWYCH DEKLARACJI PRACOWNIKOW

ANULUJ ’ ZAPISZ

Masz pytania? Zadzwon!
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3.9.6. Historia zdarzen

W zaktadce Historia zdarzen mamy widoczng historie wszystkich operacji dokonanych na koncie
danej firmy.
Start Lista Pracodawcow Szczegity PPK

Pracownicy  Wptaty  Korekty  Zlecenia  Administratorzy  Raporty  Dane pracodawcy  Dokumenty  Historia zdarzen

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYJMYCH PZU SPOEKA AKCYJNA :

REGON 014981458 NIP 5272228027 Rachunek bankowy do wptat PL96124069601455000000803361
ID umowy PPK 8176 ID Pracodawcy 803361 ID EPPK Pracodawcy -

Historia zdarzen

Datawprowadzenia  Uzytkownik Rodzaj zdarzenia Uwagi
18.12.201911:15 MARCIN TESTER LISTA PRACOWNIKOW LISTA PRACOWNIKOW

WHNIOSEK UMOWY O

18.12.201911:15 MARCIN TESTER PROADZENIE WNIOSEK UMOWY O PROWADZENIE
18.12.2019 11:06 PZU TFI UMOWA O ZARZADZANIE UMOWA O ZARZADZANIE
18.12.2019 11:06 PZU TFI ZMIANA STATUSU ZMIANA STATUSU : PODPISANA PRZEZ PRACODAWCE => KOMPLETNA
18.12.2019 10:55 MARCIN TESTER ZMIANA STATUSU ZMIANA STATUSU : NIEPODPISANA == PODPISANA PRZEZ PRACODAWCE
18.12.2019 10:55 MARCIN TESTER ZATWIERDZENIE KODEM ZATWIERDZENIE KODEM
18.12.2019 10:53 SPRZEDAWCA TFI WNIOSEK UMOWY O ZARZADZANIE  WNIOSEK UMOWY O ZARZADZANIE
M 4 .. s n P M 51-57 of 57 items

WSTECZ

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



3.9.7. Umowa o Prowadzenie

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

Gratulacje!

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

ROZPOCZNLJ

Dzigkuje, nie teraz

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

pierwszym ekranie nalezy zweryfikowaé dane Pracodawcy, ktére automatycznie sg zaczytywane z
Umowy o Zarzadzanie.
Start Umowa o prowadzenie

Dane pracodawecy . Lists Pracownikéw > Weryfikacjs > Podpisanie

Jested w procesie zawierania umowy o prowadzenie PPK. Umowa bedzie zawarta w postaci elektronicznej. Przed jej podpisaniem
Podmiot zatrudniajacy powinien zapoznad sie ze wzorami ponizszych dokumentdw.
o

WIDEQINSTRUKCJA DO UL

WY O PROWADZENIE

REGULAMIN U

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

REGON

Dane identyfikacyjne

Forma prawna

SPOEKA Z OGRANICZON 4 ODPOWIEDZIALN 030 14

fwym rejestrze

Numerwe wi;

dentyfikacja pracodawey

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Siedziba pracodawcy

Adres korespondencyjny jest inny niz siedziba pracodawcy

Aktualna liczba zatrudnionych

Po sprawdzeniu lub zmianie danych Pracodawcy, nalezy wpisaé aktualng liczbe zatrudnionych, a
nastepnie wybraé ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ.

4.3. Lista pracownikéw
Podmiot zatrudniajgcy ma obowigzek zapisa¢ do PPK osoby zatrudnione, ktére podlegajqg art. 2 ust. 1
pkt 18 Ustawy o PPK, czyli wszystkie osoby zatrudnione, za ktére pracodawca odprowadza sktadki
na obowigzkowe ubezpieczenia emerytalne i rentowe. Przez osoby zatrudnione rozumiemy:

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

e osoby fizyczne wykonujgce prace naktadczg, ktore ukoriczyty 18. rok zycia,

e cztonkdw rolniczych spétdzielni produkcyjnych lub spoétdzielni kétek rolniczych,

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

e cztonkdw rad nadzorczych wynagradzanych z tytutu petnienia tych funkcji oraz,

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

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

Doda¢é pracownikéw do serwisu e-PPK mozemy na trzy sposoby:

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

Dostepna opcja Sprawdz plik, ktéra pozwala na sprawdzenie poprawnosci pliku. W celu sprawdzenia
nalezy wybrac z dysku plik zawierajacy liste pracownikdw. Plik nie zostanie zapisany. Przekazany plik
powinien zawieral okreSlong strukture, ktdora jest dostepna na stronie: http://www.pekao-

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

Poczatek Umowa o prowadzenie

> Lista Pracownikéw > Weryfikacja > Podpisanie

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

Lista Pracownikow

Dodaj | ‘ Przez system

pracownika | \ 2 pliku | | kadrowy (API)

" [ Dodsj pracowniksw |

| Sprawds plik |

WSTECZ ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ

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

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

Dodajesz pracownika Podmiotu zatrudniajacego

Pole cznaczone * jest obowiazkowe

Dane
Obywatelstwo
POLSKIE
| : | Kobieta | : ! Meiczyzna
* Imig/Imiona * Nazwisko
*PESEL Data urodzenia
Typ dokumentu tozsamosci w Mumer dokumentu
1D pracownika i Diata obowigzku
Wptata dodathowa pracodawcy
Data zatrudnienia 0,00

‘Wiplata dedatkows pracownika

0,00 Opis wplaty dodathkowe] pracod swcy

Adres zamieszkania

Kra]

POLSKA w * Kod pocztowy

* Migjscowosc

* Ulica * Nr damu

P

|:I Adres korespondencyjny jest inny niz adres zamieszkania

Mr lokalu

Masz pytania? Zadzwon!
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Kontakt

Adres e-mail Pobwierdzenie adresu e-mail

Telefon komarkowy E

-|.”-Lv-

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

W przypadku zgtoszenia pracownika i koniecznosci przekazania elektronicznego typu dokumentu
tozsamosci (mDowdd) w zgtoszeniu w danych pracownika w polu Typ dokumentu tozsamosci, nalezy
wykorzystaé pole ,INNY DOKUMENT TOZSAMOSC!”. Jedocze$nie przypominamy, ze przed zgtoszeniem
pracownika z elektronicznym typem dokumentu tozsamosci nalezy zweryfikowa¢ osobiscie ten

dokument.

Lista Pracownikow

Wyszukiwanie zaawansowane W

DODAJ PRACOWNIKA  USUN WSZYSTKIE
Imie i Nazwisko PESEL/Data urodzenia Dokument tozsamosci ID pracownika Data zatrudnienia iece]
> JOANNA JOANNA KOWALSKA 74060205129 150 2019-01-01
> KRYSZTOF NOWAK 75120301197 150 0026-03-20

M 4 > 1-2of 2 items

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

Masz pytania? Zadzwon!
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i

Imig Nazwisko PESEL/Data urodzenia Numer dokumentu tozsamosci ID pracownika Wiecej
v JAN NOWAK 90051411397
Dane
Imie/imicna MNazwisko
JAN NOWAK
PESEL Data Urodzenia
90051411397 1990-05-14
Rodzaj Dokumentu ToZzsamosci Numer Dokumentu Tozsamosci
1D Pracownika Data Zatrudnienia
Obywatelstwo Data Zakoriczenia Zatrudnienia
POLSKIE
[ Adres l
[ Kontakt l

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

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

Nastepnie wybierz ,DODAJ PLIK Z DYSKU” lub przeciggnij i upus¢ pliki w oknie. Serwis pozwala na
wczytanie kilku plikéw jednoczesnie (w jednym kroku).

Dodajesz liste pracownikéw Podmiotu zatrudniajgcego FIRMA TESTOWA SPOLKA Z
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

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

Pobierz szablon plikéw z przyktadowymi danymi: CSV TXT XML PPK

Pobierz specyfikacje plikéw
Przeciagnij i upusépliki 1
lub

‘ DODAJ PLIK Z DYSKU ‘

‘ ZAMKNLJ ‘

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

Jesli plik z listg pracownikéw bedzie prawidtowy zostanie wczytany system wyswietli ponizszy

komunikat.

Dodano liste pracownikéw dla: SPOLKA AKCYJNA

Gratulacje!

¢ Plik z listg pracownikéw jest poprawny.

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

e Woczytaj tylko poprawne. Reszte dodam recznie.
o  Woczytaj wszystkie. Btedy poprawie.
o Nie wczytuj. Poprawie plik i wczytam jeszcze raz.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



Dodajesz liste pracownikéw dla: TOWARZYSTWO FUNDUSZY
INWESTYCYJNYCH PZU SPOLKA AKCYJNA

Btednych:

2GS

Wybierz co chcesz zrobic:

() \AJ r H N \ AT Ac ~ i = " .
() Woczytaj tylko poprawne. Reszte dodam recznie. 1
N W Cwienretkie Blodh SjRa 2 .
() Wczyta) wszystkie. Btedy poprawie. ' 1

() Niewczytuj. Poprawie plik i wczytam jeszcze raz. | 1

> Jesli wybierzemy Wczytaj tylko poprawne. Reszte dodam
recznie. Do systemu zostang wczytane tylko prawidtowe
pozycje. Pozostate nalezy dodac recznie uzywajac opcji Dodaj .
pracownika. vl

> Jesli wybierzemy Wczytaj wszystkie. Btedy poprawie. Do systemu zostang wczytane wszystkie
pozycje, nastepnie na Liscie pracownikow btedne pozycje beda oznaczone na czerwono. Na
tym etapie mozemy:
v" Dodaé nowg pozycje, wybierajgc DODAJ PRACOWNIKA.

v Usuna¢ wszystkie dodane pozycje, wybierajagc USUN WSZYSTKIE.
v' Usunaé btedne pozycje, wybierajagc USUN BLEDNE.
v" Usuna¢ zazhaczone pozycje, zaznaczajgc checkbox po prawej stronie danej pozycji, a
nastepnie wybierajagc USUN ZAZNACZONE.
Imie i Nazwisko PESEL/Data urodzenia Dokument tozsamosci 1D pracownika Data zatrudnienia Wiecej
> ES:;;SZZE;,OS‘I::RSZ 71122713930 DO: ACH132121 147 1997-01-25 ‘ POPRAY l

KRYSTYNA KRYSTYNA - ’ " | o0
WASNIEWSKA 47062608344 DO: AAC406307 148 1997-01-26

Masz pytania? Zadzwon!
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Aby poprawic btad nalezy wybra¢ przycisk POPRAW, nastepnie pojawi sie formularz, w ktérym beda

zaznaczone na czerwono pola z btedami. Nalezy poprawic¢ btedy i wybra¢ ZAPISZ.

> Jesli wybierzemy Nie wczytuj. Poprawie plik i wczytam jeszcze raz

Edytujesz dane pracownika

Dane
Obywatelstwo
POLEKIE ~
o ';' {-Fd a

mise,hmiona Nazwisko

TESTOWY

Data urodzenia

5.07.1381

Typ dekumentu todsemosci W Hurmer dokumentu

D precovmiks

Cets zztrudniznis

iipiata dodatkown pracownila

Ogis wplety dodathkowe] precodewsy

Adres zamiezzkania

Kea] ¥od pocztowy
POLEKA b 12-458
aizcow
WARSZANA
dom
WS 0KA i 15 Hr lokslu
Adres korespondencyjny jest inny niz adres zamieszkania
Kontakt
Adres e-mail Pobwierdzenis sdresy e-mail

Telafon kamdriaary

zostanie anulowane. Nalezy poprawié plik i wczytaé go ponownie.

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

. Wczytywanie pliku

Masz pytania? Zadzwon!
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DODAJ PRACOWNIKA

Lista Pracownikéw

USUN WSZYSTKIE

Wyszukiwanie zaawansowane W

Imig i Nazwisko

KRYSTYNA KRYSTYNA
WEODARSKA

DANIEL DANIEL WASNIEWSKI

JOANNA JOANNA ZALEWSKA

ANNA ANNA LEWANDOWSKA

ANNA ANNA WNUK

BOGUSEAWA BOGUSEAWA

KORONA

> ANNAANNA SKOMRA

> JAN JAN EWERTOWSKI

n«»u

WSTECZ ’

PESEL/Data urodzenia

50031216161

81082204218

73121811282

68122710206

55042805546

55010204849

81092504401

67062610330

Dokument tozsamosci

DO: AAF051744

DO: AUS756242

DO: AIN062625

DO: AVC242746

DO: AAC590147

DO: AGKT23507

DO: ASK470340

DO: AAC801687

ID pracownika

146

149

150

152

156

157

168

172

Data zatrudnienia

1897-01-24

1997-01-27

1997-01-28

1997-01-30

1997-02-03

1997-02-04

1997-02-15

1997-02-19

Wiecej

1-8of8items

ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ

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

pozycji.

Imie i Nazwisko

KRYSTYNA KRYSTYNA
WEODARSKA

> DANIEL DANIEL WASNIEWSKI

PESEL/Data urodzenia

50031216161

81082204218

Dokument tozsamosci

DO: AAF051744

DO: AUS756242

1D pracownika

146

149

Data zatrudnienia

1997-01-24

1997-01-27

Wiecej

Masz pytania? Zadzwon!
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Klikajac w dang pozycje mozemy rozwing¢ szczegétowe dane pracownika.

»  TESTER

TESTEROWICZ 89071315710 CGG234351 6000336036
Dane
Imig/Imiona Nazwisko
TESTER TESTEROWICZ
PESEL Data Urodzenia
85071315710 1989-07-13

Rodzaj Dokumentu Tozsamosci

DOWOD OSOBISTY

1D Pracownika

Numer Dokumentu Tozsamosci
CGG234351

Data Zatrudnienia

2000-01-01

Obywatelstwo
POLSKIE

4.3.3. Przez system kadrowy (APl) — zatadownie listy pracownikéw nastgpi bezposrednio z
systemu HR do aplikacji e-PPK za pomocg danych APl SOAP zgodnie z interfejsem wymiany
danych znajdujacych sie na stronie: http://www.pekao-fs.com.pl/pl/kontakt-erp/.

I“ Dodaj \ I Dodaj pracownikéw ‘ Przezsystem

Sprawds plik
pracownika | \ 2 pliku | Kadrouy (API) prawd? pli |

y \. s

ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ

W dodaniu pracownikéw nalezy wybraé ZAPISZ | PRZEJDZ DALE).

4.4, Weryfikacja umowy

Umowe o prowadzenie mozna podpisac za pomocg SMS.

Weryfikacja umowy

Wybierz sposéb weryfikacji i podpisania umowy:

¢:» SMS

Osoby podpisujace otrzymaja SMS
2atwierdzajacy, ktdry bedzie
wykorzystany do podpisania umowy.

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

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

Dane os6b podpisujgcych umowe

KRZYSZTOF |

KRUK Dodaj osobs \

.‘\‘ ) /

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ obowigzkowe oéwiadczenie i wybra¢ ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ.

Oswiadczenia

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

Osobom zatrudnionym Regulaminu w wersji drukowanej przez TFI PZU SA.

WSTECZ ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ

Masz pytania? Zadzwon!
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4.5, Podpisanie Umowy o Prowadzenie

Uwaga! Umowa o Prowadzenie zawierana za pomocg weryfikacji SMS jest podpisywana
jednostronnie. Po podpisaniu przez Pracodawce, Umowa o prowadzenie zostanie zawarta na
podstawie wzorca umownego okreslonego przez Fundusz.

Ostatnim krokiem jest podpisanie Umowy o Prowadzenie. Przed ztozeniem wniosku nalezy zapoznaé

sie z Regulaminem prowadzenia PPK. Nastepnie wybraé ZAPISZ | PRZEJDZ DALE).

> > > Podpisanie

Umowa jest juz prawie gotowa!

Umowa jest gotowa do zatwierdzenia SMS. Na adres e-mail os6b wskazanych do podpisania umowy, zostanie wystany link aktywacyjny.

:

Przed ztozeniem wniosku, zapoznaj sie z Regulaminem prowadzenia PPK

‘ WSTECZ ‘ ZAPISZ | PRZEIDZ DALE)

Pojawig sie zataczniki, ktdre majg forme informacyjng dla Pracodawcy. Zatgcznikéw nie podpisuj i nie
zatgczaj ich skandéw wraz zumowa! Aby przejs¢ dalej nalezy wybra¢ ZAMKNIJ.

Wydrukuj umowe

UMOWA TESTOWA SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA, Umowa o prowadzenie Unikalny numer dokumentu 36664315
PPK

Opcjonalnie mozesz wydrukowaé liste pracownikéw (zatacznik) oraz nr rachunek do wptat.

UWAGA! Nie dotaczaj zatacznikéw do skanu umowy. Brak zastosowania sig do instrukcji spowoduje, ze dostep do danych osobowych
uzyskajg wszyscy Uczestnicy PPK prowadzonego przez twojego pracodawce.

ol Arn
L ¥

W celu podpisania umowy nalezy postepowac zgodnie z punktem 3.8. Weryfikacja umowy — SMS.

Masz pytania? Zadzwon!
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Uwaga: Skan umowy o prowadzenie podtgczony do serwisu e-PPK nie moze zawieraé zadnych
dodatkowych zatgcznikéw (np. Lista pracownikéw, rachunek bankowy itp.)

Po podpisaniu umowy pojawi sie komunikat:

Sukces

v

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

ZAMKNLJ

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

e Lista pracownikéw

e Whpfaty
e Zlecenia
e Raporty

e Dokumenty
e Dane pracodawcy
e Szkolenia PPK

Masz pytania? Zadzwon!
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Start
[dob] ~0, o™
(5 &y
B
LISTA PRACOWNIKOW WPEATY ZLECENIA

= ™
@ L = 4=

RAPORTY DOKUMENTY DAME PRACODAWCY
=

i

[

SZKOLENIA PPK
4.6.1. Lista pracownikow

Po wejsciu w opcje lista pracownikdéw mamy dostep do listy pracownikéw dodanych podczas tworzenia
umowy o prowadzenie.

Lista Pracownikow

Wyszukiwanie zaawansowane W

DODAJ PRACOWNIKGW ~ SPRAWDZPLIK ~ WIDEOINSTRUKCJA Eksportuj: | C5V H XS
i
Numer i i i
PESEL/Data dokumentu Rachunek Stan
Imig: Mazwisko urodzenia tozsamosci 1D pracownika Nr ewidencji PPK PPK weryfikacji Akbywnosc Wigeej
> JANINA TESTOWA 79030912885 6001112392

M 4 n b M 1-1oflitems

Na tym ekranie mamy mozliwos¢:

e Dodania nowych pracownikéw, dodanie nowych pracownikéw jest analogiczne do procesu
opisanego w punkcie 4.3.2. Nowych pracownikéw mozemy doda¢, gdy Umowa o Prowadzenie
zostanie podpisana przez TFI PZU SA.

Masz pytania? Zadzwon!
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SPRAWDZ PLIK ~ WIDEQINSTRUKCJA

Eksportu]:

csv | ‘ XLS

e Wegladu w dane pracownikéw

i :
1 i

PESEL/Data Rachunek Stan
Imie Nazwisko urodzenia tozsamosci ID pracownika Nr ewidencji PPK PPK weryfikacji Aktywnosé Wiecej
Vv ANNA TESTOWA 99051843306 6001009575
Dane
Imie/Imiona Nazwisko
ANNA TESTOWA
PESEL Data Urodzenia
99051843306 1999-05-18

Rodzaj Dokumentu Tozsamosci
ID Pracownika

Obywatelstwo
POLSKIE

Wptata Dodatkowa Pracownika
2%

Numer Dokumentu Tozsamosci
Data Zatrudnienia

Data Zakoriczenia Zatrudnienia

DODAJ PRACOWNIKOW

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

ANNA LIS 21.04.1908 PR 122121

W trakcie przetwarzania

( J
ANNA ANNALIS 27.12.1968 PA: 122121 1897-01-30
Przstworzony
( J
JOAMNA JOANNA MOSKWA 74060205129 150 &

Eksportowac liste pracownikow do pliku CSV lub XLS. W tym celu nalezy wybraé odpowiedni
kafel w prawym rogu listy pracownikéw. Jesli zostang uzyte filtry, w raporcie znajda sie tylko
osoby odpowiadajgce nadanym filtrom.

SPRAWDZ PLIK WIDEQINSTRUKCJA

Ccsv | | XLs

[Ekspar‘tuj:

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

Masz pytania? Zadzwon!
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Wyszukiwanie zaawansowane W

PESEL Numer dokumentu tozsamosci Data urodzenia ‘ RESET ‘
Imig Nazwisko 1D pracownika ‘ TRUJ ‘
Stan weryfikacji v AktywnosE w

Aktywnos¢ — oznacza czy dany uzytkownik jest aktywny lub zrezygnowat z odprowadzania wptat do
PPK. Jesli uzytkownik zrezygnowat bedzie widniato _ koteczko, jesli jest aktywny — -
Jesli uzytkownik zakonczyt zatrudnienie kéteczko bedzie koloru SZAREGO. Jesli uzytkownik ma wyptate po
60 roku zycia bedzie widniato kéteczko. Po odznaczeniu zakoriczenia zatrudnienia, nadal mamy
mozliwosé przekazywania sktadek dla pracownika oraz edycji danych. W celu przekazania sktadki dla
uczestnika, ktdry zakonczyt zatrudnienie nalezy odznaczy¢ o$wiadczenie opisane w punkcie 4.6.3.
Jesli rozpoczeto wyptate po 60 roku zycia (czarne kéteczko) podmiot zatrudniajacy nie powinien juz
oblicza¢, pobiera¢ ani dokonywac wptat na jego rachunek PPK.

-
J LCX 414 d .
-
b GO0045582
> EWA TESTOWA 55102705920 246 DD 000057382 it a o
Wyptata po 60 roku #ycia
. - J
> PAWEE TESTOWY 59082806110 246 6000057444 o

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

Masz pytania? Zadzwon!
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4.6.2. Dane pracodawcy

W tym ekranie mamy wglad oraz mozliwos¢ edycji danych pracodawcy.

W gdrnej czesci ekranu prezentowane sg dane identyfikacyjne Podmiotu zatrudniajacego:

Regon

Id umowy PPK (dana widoczna po zawarciu umowy o zarzadzanie)

NIP

ID Pracodawcy (dana widoczna po zawarciu umowy o zarzadzanie)

Rachunek bankowy do wptat (dana widoczna po zawarciu umowy o zarzgdzanie)
ID EPPK Pracodawcy (dana widoczna po zawarciu umowy o zarzgdzanie)

W dolnej czesci ekranu prezentowane sg dane adresowe.

W celu edycji nalezy wybra¢ EDYTUJ.

Masz pytania? Zadzwon!
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Start Szczegoty PPK

Pracownicy  Wplaty  Korekty  Zlecenia

Administratorzy

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYINYCH PZU SPOLKA AKCYINA

REGON 014851458
L umawy PRE 8634

Dane identyfikacyjne

Nazwe

NIP 5272228027
O Pracodawcy 803457

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCTINYCH FZU SPOEKA AKCYINA

Typ rejestru
KRS

dentyfikecjs pracodewey
HIP

REGON
014581458

Adres siedziby

Krej
POLEKA

Migjscawoid

WARSZAWA

Ulics

ALEJA JAHA PAWEA 11

Adres korespondencyjny

Krej
FOLSKA
Migjzzawoic
WARSZAWA

Ulica

ALEJA JANA PAWEA T

Raporty  Danepracodawcy  Dokumenty

Rachunek bankowy do wpist PLZE124063601455000000803457
|0 EPPK Precodevecy -

Forma prawne
SPOEKA AKCYINA

Murner we wledciwym rejestrzs
0040019102

Mumer identyfikacji pracadawey

5272228027

Kod pocztowy
00-133

Mr damu Hr lokalu

24

Hed pacatawy
00-133

Mr domu Mr loke lu

Masz pytania? Zadzwon!
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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 edytowacé.

Data i godzina Rodzaj zlecenia Imie Nazwisko Numer zlecenia Status Plik Wigcej

2018-10-22 ZMIANA DANYCH
et
09:49:41 PRACODAWCY ALl

Masz pytania? Zadzwon!
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Start

Pracownicy

4.6.3. Wptaty

Pierwsze wptaty oblicza sie i pobiera od wynagrodzenia wyptaconego uczestnikowi PPK po powstaniu
stosunku prawnego wynikajgcego z umowy o prowadzenie PPK. Wptaty s3 dokonywane w terminie
do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym zostaty obliczone i pobrane. W rezultacie
Podmioty Zatrudniajgce mogg dokonaé pierwszych wptat do PPK poczawszy od dnia, w ktérym zostaty
naliczone i pobrane- nawet w tym samym miesigcu, w ktdrym zostata zawarta umowa o prowadzenie
PPK. Nabycie j.u nastepuje po spetnieniu dwdch warunkdéw: przekazaniu Listy Wptat i potwierdzeniu
zaksiegowania na odpowiednim rachunku Funduszu do wpfat na PPK zbiorczego przelewu
odpowiadajgcego sumie wptat wykazanych w Liscie Wptat.

W tym celu w zaktadce Wptaty mamy mozliwo$¢ utworzenia i zapisania w systemie listy wptat dla

pracownikéw za dany miesigc. Liste wptat mozemy:

e wczytac na podstawie przygotowanego pliku,
e utworzyc liste wptat recznie lub,
e ponowic¢ liste wpfat

Szczegoty PPK

Wptaty  Korekty  Zlecenia  Administratorzy  Raporty  Danepracodawcy — Dokumenty  Historia zdarzen

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYJNYCH PZU SPOEKA AKCYJNA

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

W celu poprawnegp rozliczenia Pafistwa wplaty, kwota wynikajaca z listy wptat powinna byé
zgodna z wartoscia dokonanego przelewu. Prawidtowa rozliczona lista powinna mied status

~zrealizowana”, Jezeli wprowadzona lista ma status .interwencja” prosimy o weryfikacje czy

widok wg listy D

dokonali Pafistwo wptaty oraz czy wartoéd przekazanych srodkdw jest réwna kwocie
wskazanej w liscie wptat lub kontakt z infolinia Centrum Obstugi Klienta.

Wyszukiwanie zaawansowane W

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

WIDEOINSTRUKCJA

Data i godzina

Mumer listy ¥ Wartosé Plik Status listy Wigcej

Brak danych do wyswietlenia.

K 4« » M

0-0of0items

Masz pytania? Zadzwon!
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> Dodawania listy wptat z pliku.
W celu dodania listy wpfat z pliku nalezy wybra¢ UTWORZ LISTE WPLAT Z PLIKU.

l UTWORZ LISTE DO NOWE.J WPEATY l l UTWORZ LISTE WPEAT Z PLIKU l l SPRAWDZ PLIK l l WIDEQINSTRUKCJA l

Data i godzina Numer listy ¥ Wartoéé Plik Status listy Wiecej

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

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego LISTOPAD DWA TEST

Lista wptat z dnia 17.07.2023

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

TXT XML PPK

Pobierz szablon plikéw z przyktadowymi danymi: CSV

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 sg naliczone poprawnie i powinny by¢ rozliczone na rachunku PPK wskazanych uczestnikéw.”
UWAGA: Rezygnacja z dokonywania wpfat do PPK skutkuje nie odprowadzaniem wptat przez
Pracownika i Pracodawce.

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

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

Masz pytania? Zadzwon!
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Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajacego FIRMA TESTOWA SPOEKA Z
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Lista wptat z dnia 14.07.2022

Btednych: Kwota

1D 96,00 PLN

Popraw plik zgodnie z raportem bteddéw i wczytaj ponownie

ZAMKNLS

Podczas wczytywania listy wpfat plikiem dla uczestnika, ktéry ztozyt rezygnacje z odprowadzania wptat
do PPK pojawi sie raport btedéw, ktdry nalezy pobraé. Raport bedzie wskazywat przy danym uczestniku
opis btedu: PRACOWNIK ZtOZYt REZYGNACJE Z ODPROWADZANIA WPLAT.

|Lp- lllmie Nazwisko PESEL Dokument Pozycja w | Btedne pol Opis btedu
1 OSOBA  TESTOWA 910718519590 1 PRACOWNIK ZLOZYt REZYGNACIE Z ODPROWADZANIA WPLAT

Podczas wczytywania listy wptat plikiem, dla uczestnika, ktéry ztozyt np. wniosek o wyptate srodkéw
po 60 roku zycia pojawi sie raport btedéw, ktdry nalezy pobrac. Raport bedzie wskazywat przy danym
uczestniku opis btedu: UCZESTNIK MA ZtOZONA DYSPOZYCJE DOT. WYPLATY SRODKOW.

Jesli wezytany plik bedzie prawidtowy pojawi sie komunikat, na ktérym widoczna bedzie kwota i tytut
przelewu oraz numer rachunku. Nalezy wybra¢ ZAMKNIJ.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.2



Zatwierdzono liste wptat

Lista wptat z dnia 14.07.2022

Kwota przelewu:

V Tytut przelewu:

Numer rachunku:

Wptata podstawowa pracodawcy:
Wptata dodatkowa pracodawcy:
Wptata podstawowa pracownika:
Wptata dodatkowa pracownika:

Liczba rekorddw z obnizeniem wptaty
podstawowej pracownika:

96,00 PLN
Lista 22784

PL34124069601455000000803022

42,00 PLN
0,00 PLN
54,00 PLN
0,00 PLN

ZAMKNLJ

Serwis e-PPK przy wczytywaniu pomija rekordy uczestnika, dla ktérego suma wszystkich jego sktadek
(WARTOSC_PODST_PRACOWNIKA =0, WARTOSC_DODATK_PRACOWNIKA=0,
WARTOSC_PODST_PRACODAWCY=0, WARTOSC_DODATK_PRACODAWCY=0) jest =0. Dodatkowo
serwis sumuje liczbe pominietych rekordéw (nie zostang wczytane do systemu) i wyswietla takg

informacje na ekranie.

Numer listy: 22784

Zatwierdzono liste wptat

Lista wptat z dnia 28.12.2023

Kwota przelewu:

J Tytut przelewu:

Numer rachunku:

Whptata podstawowa pracodawcy:
Whptata dodatkowa pracodawcy:
Wptata podstawowa pracownika:

Wptata dodatkowa pracownika:

Liczba rekorddw z obnizeniem wptaty
wej pracownika:

podstaw

Liczba rekorddw pomini

32,00 PLN
Lista 25814
PL27124069601455000000801984

0,00 PLN
0,00 PLN
16,00 PLN
16,00 PLN
0

Numer listy: 25814

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.2



Przy wprowadzaniu wptat oraz wczytywaniu listy wptat z pliku nastepuje sprawdzenie sumy wpfat
podstawowej pracodawcy z sumg wptat podstawowych pracownika. Jezeli suma wptat
podstawowych pracodawcy bedzie wieksza niz suma wptat podstawowych pracownikéw, wéwczas
przy wczytywaniu/dodawaniu listy wptat pojawi sie dodatkowy komunikat o ponizszej tresci:

,Uwaga: zweryfikuj przekazana liste wptat, gdyz wptata podstawowa pracodawcy jest wieksza niz
wpfata pracownika (maksymalna wptata obowigzkowa pracownika 2%, wptata obowigzkowa
pracodawcy 1,5%)"

Zatwierdzono liste wptat

Lista wptat z dnia 01.12.2022 Numer listy: 24039

Kwota przelewu: 1400,00 PLN

\/ Tytut przelewu:  Lista 24039

Numer rachunku: PL11124069601455000000804697

Wptata podstawowa pracodawcy: 400,00 PLN
Wptata dodatkowa pracodawcy: 400,00 PLN
Wptata podstawowa pracownika: 200,00 PLN

Wptata dodatkowa pracownika: 400,00 PLN

Liczba rekordéw z obnizeniem wptaty 0
podstawowej pracownika:

Prawidtowa i zatwierdzona lista wpfat pojawi sie w zestawieniu list wptat przy wyborze ,, widok wg listy”

l UTWORZ LISTE DO NOWE.J WPLATY l l UTWORZ LISTE WPEAT Z PLIKU l l SPRAWDZ PLIK ]
Data i godzina Numer listy ¥ Wartosc Plile Status listy Wigcsj
14.07.2022 1751 22784 96,00 PLN

Mozna réwniez sprawdzi¢ wczytane wptaty wybierajagc opcje ,wptaty wg miesiecy”. Wartos¢
nieuzgodniona oznacza kwote, ktéra pozostata do przelewu lub nie zostata zaksiegowana. Wszystkie
zaksiegowane wptaty bedg widoczne jako Wartos¢ uzgodniona.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



re e YL S e s T

Rok Miesigc
2019 v Lipiec Y artos a: 0,00 PLN Warto$¢ nieuzgodniona: 751,75 PLN
TWORZ LISTE DO NOWEJ WPEATY UTWORZ LISTE W SZABLON PLIKU
PESEL/Data Rodzaj listy /
Za okres Imie Nazwisko urodzenia transakej Rachunek PPK 1D pracownika Warto$c Status Wiecej
> 07.2019 ANNA ANNA WNUK 55042805546 6000012260 156 403,75 PLN
ANNA
> 07.2019 JOANNA MOSKWA 74060205129 6000012206 150 262,50 PLN
JOANNA
> 07.2019 JAN JAN LIPSKI 83071920244 6000012297 172 85,50 PLN

M 4 | | 1-30of3items

Uwaga! W przypadku préby zapisania listy wptat dla ktérej wartos¢ wszystkich sktadek wynosi 0,00
ztotych, system zwrdci komunikat o btedzie. Nie nalezy przekazywac na liscie wptat pracownikéw dla
ktérych sktadka wynosi 0 ztotych.

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego FIRMA TESTOWA SPOLKA Z
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Lista wptat z dnia 14.07.2022

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

Lista btedow:

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

POPRAW BLEDY | WCZYTAJ PLIK PONOWNIE

Dla manualnych wpfat pracownik, ktédry ma w trakcie lub zrealizowang wyptate srodkéw po 60 roku
zZycia, nie powinien sie pokazac¢ na liScie do wprowadzenia.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego " "SPOLKA Z
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Lista wptat z dnia 23.07.2020

ore

Imée i nazwisko lub PESELID oracownika
54001875141

| Brak wynikow —

» Utworzenie listy wptat recznie

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

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

Nastepnie nalezy wybraé miesigc, za ktdory tworzymy liste wptat.

Uwaga! Nalezy podac date kiedy realnie doszto do wyptaty wynagrodzenia (Pracodawca dokonat
przelewu z wynagrodzeniami). Przyktad:
e Uczestnik otrzymat 10 grudnia 2019 r. wynagrodzenie za listopad 2019 r., to okres sktadki
powinien zostac zaraportowany jako 2019-12.
o Uczestnik otrzymat 10 stycznia 2020 r. premie za caty rok 2019, to okres sktadki powinien
zostac zaraportowany jako 2020-01.

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego TOWARZYSTWO FUNDUSZY
INWESTYCYJNYCH PZU SPOEKA AKCYJNA

Lista wptat z dnia 21.01.2020

Podaj okres, ktérego dotyczy lista wptat.

Rok Miesiac

2020 v Styczen v

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



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

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego TOWARZYSTWO FUNDUSZY
INWESTYCYJNYCH PZU SPOEKA AKCYJNA

Lista wptat z dnia 21.01.2020

Imie i nazwisko lub PESEL/ID pracownika

ROBERT KOWAL - 63051130670/

ANNA INNA - 75111481820/
KAMIL KOLO - 77031746452/

JAN NOWAK - 90051411397/
AGNIESZKA TAKA - 96032726685/

Nastepnie nalezy wpisaé wartosci:
e Wohptata podstawowa pracodawcy
e Wohptata podstawowa pracownika
e Wohptata dodatkowa pracodawcy
e Wohptata dodatkowa pracownika

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

Lista wptat z dnia 29.07.2019

> MIECZYSEAW SZYMALSKI |

® Wpisz kwoty O Kalkulator wptat

Wptata podstawowa pracodawcy Wptata podstawowa uczestnika

Wptata dodatkowa pracodawcy Wptata dodatkowa uczestnika
ZAPIS

ZATWIERDZ
Razem: 0,00 PLN

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



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

Lista wptat z dnia 29.07.2019

> MIECZYSEAW SZYMALSKI

O Wpisz kwoty

Whptaty obowiazkowe

Wptaty dodatkowe

@ Kalkulator wptat

Pracodawca

Procent

Procent

Pracownik

Procent

Procent

Wynagrodzenie brutto

Wynagrodzenie brutto

Aby obliczy¢ sktadki nalezy wypetni¢ wymagane pola, a nastepnie wybrac oblicz. Kalkulator obliczy
wysokoé¢ 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 29.07.2019

> MIECZYSEAW SZYMALSKI

) Wpisz kwoty

Wptaty obowiazkowe

Wptaty dodatkowe

@® Kalkulator wptat

Pracodawca

Procent

60,00 PLN

Procent

40,00 PLN

Pracownik

Procent

Procent

80,00 PLN

40,00 PLN

Wynagrodzenie brutto

Razem: 220,00 PLN

Wynagrodzenie brutto

ZATWIERDZ

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora

Wersja 2.3



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

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajagcego M CON SPOLKA Z
OGARNICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Lista wptat z dnia 30.07.2019

V' MIECZYSEAW SZYMALSKI ‘ X ’

V' ANNA ANNA WNUK ‘ X ’

ZATWIERDZ
Razem: 420,00 PLN

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

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

ZAPISZ ‘ ANULUJ

Liste wptat mozemy przeglada¢ wedtug:

» Miesiecy — sortowanie po latach i miesigcach.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



Whptaty

D wptaty wg mi

11

Wyszukiwanie zaawansowane WV
Rok Miesigc
2018 v Lipiec v Wartoé¢ nieuzgodniona: 751,75 PLN
PESEL / Data Rodzaj listy /

Za okres Imie Nazwisko urodzenia transakcj Rachunek PPK 1D pracownika Warto$¢ Status Wiecej
> 07.2019 ANNA ANNA WNUK 55042805546 6000012260 156 403,75 PLN :
> 07.2019 JOHNNI? MOSKWA 74060205129 6000012206 150 262,50 PLN

JOANNA
> 07.2019 JAN JAN LIPSKI 83071920244 6000012297 172 85,50 PLN i
K 4 n > M 1-3of3items
> List—widoczne sg wszystkie wczytane pliki z listami wptat.

Wp{aty = widok wg D

Wyszukiwanie zaawansowane ™
TWORZ LISTE DO NOWEJ WPEATY LIKU  SZABLON PLIKU
Data i godzina Rodzaj listy Numer listy Wartosc Plik Status listy Wiece
30.07.2019 10:29 Lista wptat z pliku 3667 751,75 PLN
30.07.2018 10:16 Lista wptat z pliku 2666 751,75 PLN

KiDH

1-2of2items

Wszystkie pliki ktére zostang zaczytane pojawia sie w tabeli. Z tego poziomu mozemy pobrac

zaczytany plik wybierajg ,,Pobierz liste wptat”

UTWORZ LISTE WPEAT Z PLIKU SZABLON PLIKU SPRAWDZ PLIK

Data i godzina Rodzaj listy Mumerlisty ¥ Wartodé Status listy Wiecej
30.07.2019 15:02 Lista wptat z pliku 3692 0,00 PLN -
Pobierz liste wptat

30.07.2019 10:53 Lista wptat z pliku 3671 0,00 PLM .
Pobrany plik zapisuje sie na dysku komputera. Mozemy otworzy¢ go programem do tworzenia
arkuszy kalkulacyjnych. Przyktadowy plik ponize;j.

A| B - C - R D 4 - E | E G H | 1 4 K L

1 ‘LP NR PESEL DK TOZSAMOSCI RODZID EPPK UCZESTNIK Nazwisko Imie WARTOSC PODST PFWARTOSC DODATK FWARTOSC PODST PFWARTOSC DODATK FZA MIESIAC ZA ROK
2 1 7905xx5217 NOWAK KAZIMIERZ 150 0 140 0 7 2019
3| 2 73100509896 NOWACKI KONRAD 150 0 140 0 7 2019
4 ‘ 3 7108xx02632 KOWAL KRZYSZTOF MICHAL 150 0 140 0 4 2019
5 4 7108xx3208 KOWALSKI KRZYSZTOF MIECZYStAW 150 0 140 0 7 2019
6 1 5 79012xx5699 JANKOWSKI KAROL 150 0 140 0 F 2019

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



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

Data i godzina Rodzaj listy Numerlisty ¥ Wartosc Plik Status listy Niecej
14.08.201% 09:27 Lista wptat z pliku 2243 260,00 PLN
14.08.2019 09:22 Lista wptat z pliku 2240 260,00 PLN
13.08.2019 12:01 Lista wptat z pliku 2184 260,00 PLN

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

Data i godzina Numerlisty ¥ Vartodd Plik Status listy Niece;
22.10.2018 09:53 5994 80,00 PLN X
14.10.2019 12:27 5596 403,75 PLN ‘ ez ‘

Gdy wybierzemy opcje PODGLAD wyswietli sie tabela przedstawiajaca poszczegdlne osoby z danej
listy wpfat.

Lista wptat numer: 3988

Suma wptat: 1 020,00 PLN

Podstawowa pracodawcy: 480,00 PLN Dodatkowa pracodawcy: 0,00 PLN Podstawowa pracownika: 540,00 PLN Podstawowa pracownika: 0,00 PLN
Za okres Imie Nazwisko PESEL USER.wplaty.ta... Rachunek PPK ID pracownika Wartosc Wiecej
> 7.2019 ZOFIA ARECKA 62041441286 MEU639129 6000064392 12 170,00 PLN
> 7.2019 PAWEL PLICHTA 67030354853 UPT24%436 6000064409 17 170,00 PLN
> 7.2019 EWA MAEOSZCZYK 74022084009 SDE533161 6000064267 14 170,00 PLN

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



Lista wptat numer: 2152

Suma wptat: 7 901,15 PLN
Podstawowa pracodawcy: 2 000,00 PLN Dodatkowa pracodawcy: 1 901,15 PLN Podstawowa pracownika: 2 000,00 PLN Podstawowa pracownika: 2 000,00 PLN

Rodzaj listy

Za okres Imie Nazwisko Data urodzenia transakgj Rachunek PPK 1D pracownika Wartosc Wiecej
Vv 8.2019 JOZEF KOWALCZYK 6000261945 3000,00 PLN

WPLATA PODSTAWOWA PRACODAWCY 700,00 PLN WPLATA DODATKOWA PRACODAWCY 600,00 PLN

WPEATA PODSTAWOWA PRACOWNIKA 900,00 PLN WPELATA DODATKOWA PRACOWNIKA 800,00 PLN
> 82019 JADZIA CIEKAWSKA 6000261954 4901,15 PLN

K4 n > 1-20f2items

Na liscie wptat mozemy wybra¢ opcje wyszukiwania zaawansowanego, filtrowaé mozemy po:
e Dacie wprowadzenia

Wartosci

Numerze listy

Statusie

Wp{aty widok wg listy m ptaty wg miesiecy

Wyszukiwanie zaawansowane W

Data wprowadzenia Warto$é Numer listy ‘ RESET ‘
Status v ‘ FILTRUJ ‘
UTWORZ LISTI LOM PLIKU SPRAWDZ PLIK

Data i godzina Rodzaj listy Mumerlisty ¥ Wartosc Plik Status listy Wiecej
14.08.201% 09:27 Lista wptat z pliku 2243 260,00 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!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



Whptaty

= widok wg listy D wptaty wg miesiecy
Wyszukiwanie zaawansowane Vv
UTWORZ LISTE DO NOWEJ WPEATY UTWORZ LISTE WPEAT Z PLIKU SPRAWDZ PLIK

Data i godzina Numer listy ¥

Wartosé Plik Status listy Wiecej
10.06.2020 15:03 9779 80,00 PLN ) & X
PODGLAD
16.04.2020 08:46 9265 101,00 PLN 0 ~
PONOW LISTE

W <«

1-20f2i PDF PODSUMOWANIE

W momencie ponowienia LISTY WPLAT nalezy wybrac, za jaki okres chcemy ponowi¢ liste

Ponawianie wptat

Lista wplat = dnia: 26.05.2020, za okres:

Rok Missigc

Maj

> JAN KOWAL
> DAMIEL AMIEL WASMIEWSHKI

> BOGUSEAWA BOGUSEAWA KOROMNA

Suma zapizanych wptat: 1 592,00 PLN

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



Przy ponowieniu Listy wptat mamy mozliwos¢ edycji wybranych pozycji. Wskazujac na pole rozwijane
przy danych pracownika mamy nastepnie mozliwos¢ edycji wptaty wzgledem poprzedniego okresu.

W celu zapisania zmienionych wartosci kwotowych klikamy ZAPISZ.

Ponawianie wptat

Lista wptat z dnia: 28.05.2020, za okres:

Rok Miesiac
v Maj v
@JAN KOWAL l X
Whptata podstawowa pracodawcy Wptata podstawowa pracownika
55 PLN
Wptata dodatkowa pracodawcy Wptata dodatkowa pracownika
0PLN 15PLN

ZAPISZ

> DANIEL DANIEL WASNIEWSKI

> BOGUSEAWA BOGUSEAWA HAWRAN

Suma zapisanych wptat: 1 603,00 PLN

Po wypetnieniu wszystkich pdl wybieramy ZATWIERDZ

W przypadku ponowienia listy wptat mogg wystapi¢ btedy np.:

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



Ponawianie wptat - btedy

Ponowiona lista wptat zawiera btedy uniemozliwiajgce jej ponowienie.

Lista zawiera btedy!

POBIERZ RAPORT

Zweryfikuj czy wptaty dla oséb, ktére maja ztozona rezygnacje z PPK badz zakoriczyty zatrudnienie, sa naliczone poprawnie i
powinny by¢ rozliczone na rachunku PPK wskazanych uczestnikéw. Jezeli tak, usuri osoby z ponawianej listy i wczytaj za pomoca
pliku pomijajac walidacje na rezygnacje z PPK oraz zakoriczenie zatrudnienia.

Wybierz co chcesz zrobic:

ANULUJ ‘ USUN BLEDNE

Aby zweryfikowac btedy, nalezy wejs¢ w zaktadke POBIERZ RAPORT. W celu usuniecia btedéw
wybieramy 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 wybra¢ opcje ,,Podsumowanie PDF”. Nastepnie plik w
formacie PDF, zostanie zapisany na dysku komputera.

Status listy Wiecej

.
) h 4
.

PODGLAD

PONOW LISTE

1-20f2i PDF PODSUMOWANIE

4.6.4. Zlecenia

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



Manualne tworzenie zlecen

W celu utworzenia zlecenia manualnie nalezy wejsé w zaktadke Lista pracownikéw. Nastepnie przy

danym pracowniku z listy rozwijalnej nalezy wybraé¢ odpowiedni rodzaj zlecenia.

Lista Pracownikow

Wyszukiwanie zaawansowane W

DODAJ PRACOWNIKOW SPRAWDZ PLIK

Eksportuij:

i i i
PESEL/Data Rachunek Stan
Imie Nazwisko urodzenia ID pracownika Nr ewidencji PPK PPK weryfikacji
> BOZENA KOTEK 82110404460 12345 111 6000534349

K()N

W zaktadce ZMIANA DANYCH jest mozliwos¢:

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

Wybierz rodzaj zlecenia

i

Aktywnosé

Wiecej

1-10f]

X

ZMIANA DANYCH
DYSPOZYCJE
WYPEATY

PODZIAL SRODKOW | WPEAT

W zaktadce DYSPOZYCIJE jest mozliwos¢ ztozenia zlecenia:

e Rezygnacji z wptat

e  Wznowienie odprowadzania wptat

e Zakonczenia zatrudnienia pracownika

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

e Zmiana daty przystapienia do PPK

Masz pytania? Zadzwon!
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Wybierz rodzaj zlecenia

REZYGNACJAZ WPEAT ZMIANA WPEATY DODATKOWEJ PRACOWNIKA

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

ANULUJ

Rezygnacja z dokonywania wptat do PPK

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

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

Wznowienie odprowadzania wptat

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

Zmiana wptaty podstawowej pracownika/zmiana wptaty dodatkowej pracownika

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

Masz pytania? Zadzwon!
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W przypadku ztozenia dyspozycji Rezygnacja z wptat zmieni sie status aktywnosci pracownika. Kropka
aktywnosci zmieni sie z ZIELONEJ na [@43WIel\V:\ oraz w zaktadce Dyspozycje pokaze sie zlecenie
Wznowienie odprowadzania wpfat.

Wybierz rodzaj zlecenia

ANULUJ

W przypadku ztozenia dyspozycji Zakonczenie zatrudnienia zmieni sie status aktywnosci pracownika.
Kropka Aktywnosci zmieni sie z ZIELONEJ na SZARA

Zmiana daty przystgpienia do PPK

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

Uwaga! Przy zmianie daty nalezy pamietaé, ze nowa data:

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

e nie jest wczesniejsza niz data zatrudnienia Pracownika

e nie jest pdzniejsza niz data przystapienia do PPK - czyli mozna tylko cofngé date przystgpienia

W zaktadce Wyptaty jest mozliwosé ztozenia:

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

e Woyptaty transferowej do innego PPK lub zaktadu ubezpieczen

e Wypftaty po 60. roku zycia

o  Woyptaty transferowej na rachunek terminowej lokaty po 60. roku zycia

Masz pytania? Zadzwon!
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Wybierz rodzaj zlecenia

ANULUY

Wybierz rodzaj zlecenia

Zwrot srodkow

Pracownik moze w dowolnym momencie skorzystac ze zgromadzonych w PPK oszczednosci, dokonujac
zwrotu Srodkéw zgromadzonych na rachunku PPK lub dokonujgc wyptaty srodkéw w tzw. szczegdlnych
sytuacjach zyciowych. Sktadajgc wniosek o zwrot srodkdéw, uczestnik otrzyma zgromadzone przez
siebie oszczednosci, pomniejszone o:

e podatek od zyskow kapitatowych,

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

e Srodki pochodzace z wptaty powitalnej doptat rocznych od panstwa.

Wyptata transferowa do innego PPK lub zaktadu ubezpieczen

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

e innej instytucji finansowe;j,
e zaktadu ubezpieczen.

Masz pytania? Zadzwon!
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Wypftata po 60. roku zycia

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

Najkorzystniejszy sposéb wyptaty — bez naliczenia podatku dochodowego

e  25% zgromadzonych Srodkéw wyptacane jest jednorazowo,

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

Wyptata z rachunku PPK po 60. roku zycia :
GMINA PIASECZNO JULIAN PRZETESTOWANY
DEUZSZA OD POPRZEDNIE.] 1553-03-12

Rachunek PPK: 6000534857

Okeresl sposdh wyptaty Srodkdw z rachunbu PPK Uczestnika

@ 25% jednorazowo | 7% W O 1002 wratach O 10025 jednorazowo

ratach

Wyplata jednorazowa Wyplata w ratach Liczba rat

o

Ponadto pracownik moze zdecydowaé, czy chce dokonac jednorazowej wyptaty 100% srodkow (1 rata)
lub zmniejszy¢ liczbe rat (mniej niz 120), ale wigze sie to z koniecznoscia zaptaty podatku od zyskow
kapitatowych.

Wypftata transferowa na rachunek terminowej lokaty po 60. roku zycia
Rodzaj rachunku, na ktéry zostanie dokonana wypfata transferowa:

e rachunek terminowej lokaty oszczedno$ciowej w banku,
e rachunek lokaty terminowej prowadzony w spétdzielczej kasie oszczednos$ciowo-
kredytowe;.

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



W zaktadce Podziat srodkéw i wptat Uczestnik PPK moze zmieni¢ aktualne roztozenie procentowe
zgromadzonych srodkéw (Zamiana) lub podziat przysztych wptat, badz jednoczesnie zrobié to w jednym

zleceniu.

Wybierz rodzaj zlecenia

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

AN A E AT T
ZAMIANA WRAZ ZPO

FODZIAL PRZVSZEVCH WREAT

ANULLL

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

swojego wieku.

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

Po wybraniu odpowiedniego zlecenia, nalezy wypetni¢ formularz zlecenia i wybraé¢ ZATWIERDZ.

Woczytanie zlecen z pliku

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

Zlecenie dyspozycji

rezygnacja z dokonywania wpfat PPK

wznowienie odprowadzania wpfat PPK

wznowienie automatyczne odprowadzania wptat PPK co 4 lata

zmiana wptaty podstawowej uczestnika

zmiana wptaty dodatkowej uczestnika

wyptata transferowa

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

DN NI NI N N N

Zmiana danych kontaktowych (opcja pozwala zmieni¢ dane typu email i numer telefonu

komodrkowego).
e Zakonczenie zatrudnienia z pliku (opcja pozwala odznaczy¢ zakoriczenie zatrudnienia)

Masz pytania? Zadzwon!
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Zlecenia
Wyszukiwanie zaawansowane W
ZLECENIE DYSPOZYCJI ZPLIKU ~ ZMIANA DANYCH OSOBOWYCH ZPLIKU ZMIANA DANYCH KONTAKTOWYCH Z PLIKU ZAKORMCZENIE ZATRUDNIENIA Z PLIKU
WHNIOQSEK O WYPEATE TRANSFEROWA Z PLIKU SPRAWDZ PLIK WIDEOQINSTRUKCJA
Murmer
dokumentu
Data i godzina Rodzaj zlecenia Imig Nazwisko Pesel tozsamosci Numer zlecenia Status Plik Zatacznik Wiecsj

Brak danych do wyswietlenia.

FOBIERZ DANE

0- 02 0 wynikéw

Nastepnie nalezy wybraé 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 plikdw, ktérg mozna pobrac
wybierajac Pobierz specyfikacje plikow. Mozemy takze pobraé szablony plikéw w formacie TXT i CSV.

Po wybraniu pliku wybieramy ZLEC DYSPOZYCJE. 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 poprawié plik i wczyta¢ go ponownie. Aby sprawdzi¢
btedng pozycje nalezy wybrac Pobierz raport, system wygeneruje raport z btedami.

Masz pytania? Zadzwon!
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Dodajesz zlecenie dyspozycji Podmiotu zatrudniajacego FIRMA TESTOWA SPOLKA Z
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOgCIA

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

Pobierz specyfikacje plikéw

Przeciagnij i upusé plik

lub

DODAJ PLIK Z DYSKU

‘ ZAMKNIJ ‘

Masz pytania? Zadzwon!
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Zlecasz dyspozycje z pliku
Lista dyspozycji z dnia 05.08.2019

Btednych: Kwota

0,00 PLN

1 0,00 PLN 0

Pobierz raport

Popraw plik zgodnie z raportem btedéw i wczytaj ponownie.

ZAMKNLJ

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

wczytana pomysinie.

Wczytywanie dyspozycji

Dyspozycje wczytane pomysinie!

ZAMKNLJ

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

Masz pytania? Zadzwon!
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2015-00-23 P —

? 00:00:00 REZYGNACJA JANINA ARECKA-NOWA 62041441286 MEU639129 100136019
201%-09-20 ZMIANA DANYCH
v
00:00:00 PRACODAWCY TIEEL
2019-09-20 00:00:00, wprowadzone przez: JAN JAN
201%-09-19 TESTER
00:00:00 ZMIANA DANYCH TESTOWY TESTOWICZ 89071315710 100135951
201%-09-19
hd 00:00:00 ZMIANA DANYCH JANINA ARECKA-NOWA 62041441286 MEU639129 100135247
2019-09-19 00:00:00, wprowadzone przez: JAN JAN
Nowy kontakt
Email Telefon
NOWY@MAIL.PL
201%-09-19 PRZYSTAPIENIE
? 00:00:00 DO PPK ANNA WSPAK 58011815845 WNH402361 100135828
2019-09-19 PRZYSTAPIENIE
> 00:00:00 00 PPK TOMASZ BUKOWSKI 77052349878 100135923

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

e Data wprowadzenia od

e Datawprowadzania do

e Rodzaj zlecenia

e PESEL

e Numer dokumentu tozsamosci
e Status

e Imie

e Nazwisko

Wyszukiwanie zaawansowane ™

Data wprowadzenia od Data wprowaczenia do Rodzaj zlecenia v ‘

RESET ‘

FILTRUJ

PESEL Numer dokumentu tozsamosci Status v

Imig Nazwisko

W przypadku zlecer Zmiana sktadki podstawowe] oraz dodatkowej pracownika, jest mozliwos¢
usuniecia zlecenia, jesli nie zostato przetworzone.

2019-10-22 ZMIANAWPEATY  TESTER B
ESTOWI 571 3 089
et i o TESTOWICZ 89071315710 €GG6234351 10013608 X
[Cusonnzcone |
~  2019-10-22 S R R s =

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

Masz pytania? Zadzwon!
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4.6.5. Raporty

Start Szczegoty PPK

Pracownicy = Wptaty  Korekty  Zlecenia  Administratorzy  Raporty  Dane pracodawcy  Dokumenty  Historia zdarzen

W zaktadce Raporty mamy mozliwos$¢ pobrania poszczegdlnych raportow:

Raporty dotyczgce zlecen:

e Raport zlecen rezygnacji z odprowadzania wptat
Raport zlecent o ponownym rozpoczeciu przekazywania wptat
Raport zlecen zmian wysokosci wptaty podstawowej pracownika
Raport zlecen zmian wysokosci wptaty dodatkowej pracownika
Raport zlecer zmian danych osobowych
Raport zlecert zmian danych kontaktowych
Raport zlecen oséb ktére zakonczyty zatrudnienie
Raport ze zlecen dyspozycji wyptaty transferowe;j

Raporty dotyczace zlecen
:_E Raport zleceri rezygnacji z odprowadzania wptat XLSX
i_f Raport zleceri o ponownym rozpoczeciu przekazywania wptat XLSX
i_f Raport zleceri zmian wysokosci wplaty podstawowej pracownika HLSX
i_f Raport zleceri zmian wysokosci wptaty dodatkowe] pracownika HLSX
i_f Raport zleceri zmian danych oscbowych MLSX
EE Raport zleceri zmian danych kontaktowych | HLSX |
EE Raport zleceri 0séb ktdre zakoriczyty zatrudnienie ‘ csh |
EE Raport ze zleceri dyspozycji wyptaty transferowej | - |

Masz pytania? Zadzwon!
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Raporty dotyczgce pracownikow:

e Raport przetworzonych pracownikéw

e Nadanie Uczestnikowi numeru ewidencji PPK

e Raport pracownikéw zgtoszonych do PPK w wybranym okresie

e Raport pracownikéw z aktualng rezygnacjg z odprowadzania wpfat

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

e Szczegdtowy raport z wnioskdw o wyptate

e Raport pracownikéw, dla ktérych dokonano korekte wptat

e Raport zamknietych rachunkéw uczestnikow (pracownikéw)

Raporty dotyczace pracownikéw

Raport przetworzonych pracownikéw

~=| Nadanie Uczestnikowi numeru ewidencji PPK

Raport pracownikéw zgtoszonych do PPK w wybranym okresie

Raport pracownikéw z aktualna rezygnacja z odprowadzania wptat

Raport pracownikéw, ktérym odprowadzono wptaty do PPK w ostatnim miesiacu

|1l

@
il

Raport zamknietych rachunkéw uczestnikéw (pracownikéw)

@

Raport pracownikéw dla ktérych dokonano wyptat ‘ Csv
Szczegbtowy raport z wnioskéw o wyptate ‘ =

Raport pracownikéw, dla ktérych dokonano korekte wptat ‘ —

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

raport.

Pobieranie raportu

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

112019

POBIERZ RAPORT ‘ ANULW

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

112019

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

Masz pytania? Zadzwon!
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4.6.6. Korekty

Start Szczegoty PPK
Pracownicy ~ Wptaty Zlecenia  Administratorzy ~ Raporty  Dane pracodawcy  Dokumenty  Historia zdarzen
W zaktadce Korekty mamy mozliwosc¢ ztozenia zlecenia:

e wczytujac plik,

e manualnie

Uwaga!

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

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

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

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

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

Bilansowanie (tj. pomniejszenie/powiekszenie biezacej 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 sSrodkéw poprzez zlecenia

korekty nastepuje po biezacej wycenie, wiec wartos¢ zwréconych Srodkéw moze byc inna niz zainwestowana.

Korekte mozna wprowadzic do listy wptat o statusie ..zrealizowana”.

=]

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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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 CAEEJ WPEATY - jezeli Pracodawca koryguje cata warto$¢ sktadki wskazana w liscie wptat, to w dyspozycji korekty w e-PPK

wpisuje doktadnie takie wartosci, jak w dyspozycji wptaty dotyczace]j korygowanego miesigca (np. korygujesz wptate za 05/2021, to w liscie korekt
wskaz 05/2021).

ZWROT NIENALEZNEJ CZESCI WPEATY - jezeli Pracodawca koryguje cze$¢ sktadki, to w dyspozycji korekty nalezy wpisaé korygowany miesiac iile
Srodkéw chcemy umorzy¢ z rachunku uczestnika.

Wycofanie Srodkow poprzez zlecenia korekty nastepuje po biezace] wycenie, wiec wartosc zwréconych srodkdw moze

Wyszukiwanie zaawansowane W

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

Plik musi by¢ zgodny z szablonem i specyfikacjg plikdw, ktdrg mozna pobraé wybierajgc Pobierz
specyfikacje plikow.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Dodajesz liste korekt Podmiotu zatrudniajacego STD-BUD SPOEKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

o korekty listy wptat po biezacej wycenie

Potwierdzam zwrot nienaleznej wptaty na rachunek Pracodawcy w wyniku realizacji

Dodgsj liste korekt z pliku .csv, .txt, xml, xlsx, xls
Upewnij sig, ze plik zawiera poprawne pols zgodne z szablonem i specyfikacja plikéw.

Pobierz szablon plikow z przyktadowymi danymi: ™@T

Pobierz specyfikacje plikow

Przeciagnij i upusc plik

lub

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

wybraé Pobierz raport, system wygeneruje raport z btedami.

Lista korekt z dnia 15.01.2020

Btednych: Kwota

13D 0,00 PLN 0

o
o
o
I

Pobierz raport

Popraw plik zgodnie z raportem btedéw i wczytaj ponownie

ZAMKNLJ

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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Zatwierdzono liste korekt

Lista korekt z dnia 15.01.2020 Numer listy: 7177

Kwota korekty: ~ 60,00 PLN

v

Korekta wptaty podstawowej pracodawcy 20,00 PLN
Korekta wptaty dodatkowej pracodawcy 0,00 PLN
Korekta wptaty podstawowe]j pracownika 40,00 PLN

Korekta wptaty dodatkowej pracownika 0,00 PLN

ZAMKNL

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

uzgodniona.
KO re kty = D korekty wg miesiecy
Wyszukiwanie zaawansowane WV
Rok Miesigc
2019 v Wrzesied v

Wartos¢ nieuzgodniona: 115,00 PLN

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

Numer

Za okres Imie Nazwisko PESEL Rachunek PPK 1D pracownika Wartosc Status Wiecej
> 9.2019 ANNA INNA 75111481820 6000459260 60,00 PLN
> 92019 ANNA INNA 75111481820 6000459260 55,00 PLN

1-2of2items

Utworzenie listy korekt recznie

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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T Y i e e s T

| UTWORZ LISTE DO NOWE. KOREKTY I UTWORZ LISTE KOREKT Z PLIKU SPRAWDZ PLIK

Data i godzina Numer listy ¥ Wartoéé Plik Status listy Wiecej

Nastepnie nalezy wybraé miesigc, za ktdry tworzymy liste korekt

Dodajesz liste korekt Podmiotu zatrudniajacego FIRMA TESTOWA :

Lista korekt z dnia 21.11.2022

Podaj okres, ktérego dotyczy lista korekt.

Rok Miesigc

2022 R Listopad v

ZATWIERDZ

W kolejnym kroku nalezy wybra¢ Uczestnika PPK, dla ktérego byta przekazana nienalezna cata skfadka
lub jej czesé. Aby wybraé pracownika mozemy wyszukac¢ go wpisujac numer PESEL, imie i nazwisko, ID

lub wybra¢ 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.

Lista korekt z dnia 23.03.2023

' KRYSTIAN W£ODARSKI | ; ‘

Korekta wplaty podstawowe] pracodawcy Korekta wptaty podstawowej pracownika f—=
2PLN 2PLN

Korekta wplaty dodstkowej pracodawcy Korekta wptsty dodatkowej pracownika

2PLN 2PLN

| Potwierdzam zwrot nienaleznej wptaty na rachunek Pracoda s wyniku realizacji korekty listy wptat po biezacej wycenie

Nastepnie nalezy wpisa¢ wartosci:

o Korekta wptaty podstawowej pracodawcy
o Korekta wpfaty podstawowej pracownika

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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e Korekta wptaty dodatkowej pracodawcy
o Korekta wptaty dodatkowej pracownika

Uwaga: Przy podawaniu kwoty korekty nalezy poda¢ wartosci dodatnie i zerowe.

Jezeli pracodawca koryguje catg wartos¢ sktadki wskazang w liscie wptat to w dyspozycji korekty w e-
PPK wpisuje dokfadnie takie wartosci jak w dyspozycji wptaty dotyczacej korygowanego miesigca.

Jezeli pracodawca koryguje czes¢ sktadki, to w dyspozycji korekty nalezy wpisaé, ile sSrodkéw chcemy

umorzy¢ z rachunku uczestnika.

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

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

Dodajesz liste korekt Podmiotu zatrudniajacego FIRMA TESTOWA

Lista korekt z dnia 16.05.2023
> RUFUS STYCZEN ‘ ’

Suma korekt: 602,00 PLN

:\ Potwierdzam zwrot nienaleznej wptaty na rachunek Pracodawcy w wyniku realizacji korekty listy wptat po biezacej wycenie

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

widoczna w lewym dolnym rogu.

Dodajesz liste korekt Podmiotu zatrudniajagcego FIRMA TESTOWA

Lista korekt z dnia 16.05.2023

> RUFUS STYCZEN

> WACEAWA POLKOWSKI

Suma korekt: 1 002,00 PLN

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

ZATWIERDZ

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Po dodaniu wszystkich oséb wybieramy ZATWIERDZ.

Zatwierdzono liste korekt

Lista korekt z dnia 13.10.2020 Coprmmnycn Numer listy: 11004

[y

Kwota korekty: 25,00 PLN

v

Korekts wpiaty podstawowej pracodawcy 10,00 PLN
Korekta wptaty dodatkowej pracodawcy 0,00 PLN
Korekts wptaty podstawowej pracowniks 15,00 PLN

Korekts wplaty dodatkows]j pracowniks 0,00 PLN

Liste korekty mozemy przegladaé wedtug:

> Miesiecy — sortowanie po latach i miesigcach.

Korekty

D korekty wg miesiecy

Wyszukiwanie zaawansowane W

Rok Miesigc
2018 v Wrzesied v g ( Wartos¢ nieuzgodniona: 233,22 PLN
UTWORZ LISTE DO NOWEJ KOREKTY UTWORZ LI STE KOREKT Z PLIKU SPRAWDZ PLIK
Numer
dokumentu
Za okres Imie Nazwisko PESEL tozsamosci Rachunek PPK ID pracownika Wartosc Status Wiecej
> 92019 ANNA INNA 75111481820 6000459260 54,22 PLN
> 9.2019 JAN NOWAK 90051411397 6000459233 64,00 PLN
> 9.2019 ANNA INNA 75111481820 6000459260 60,00 PLN
> 9.2019 ANNA INNA 75111481820 6000459260 55,00 PLN

1-4of4items

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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KOI’e kty = widok wg listy D
Wyszukiwanie zaawansowane W
UTWORZ LISTE DO NOWEJ KOREKTY UTWORZ L STE KOREKT Z PLIKU SPRAWDZ PLIK
Data i godzina Numer listy ¥ Wartosé Plik Status listy Wiece]
15.01.2020 14:07 7178 118,22 PLN [
15.01.2020 13:54 m 60,00 PLN
15.01.2020 12:57 7175 55,00 PLN B

1-3of3items

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

15.01.2020 13:54 77 60,00 PLN =
Pobierz listg korekt
S———

15.01.2020 12:57 7175 55,00 PLN

1-3of3items

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

A B & D E B G H | J K L
1 |LP NR_PESEL DK_TOZSAMOSCI_F ID_EPPK_UCZESTNI Nazwisko imi¢  WARTOSC_PODST_PRACOWNIKA WARTOSC_DODATK_PRACOWNIKA WARTOSC_PODST_PRACODAWCY WARTOSC_DODATK_PRACODAWCY ZA_MIESIAC ZA_ROK
28| 1 INNA  ANNA 14,76 15,5 23,96 0 9 2019
3|2 NOWAK JAN [ 44 20 0 9 2019
4

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 Zrealizowana — lista zostata przetwarzana przez system centralny
e Usunieta - lista usunieta przez uzytkownika

UTWQORZ LISTE DO NHOWEJ KOREKTY UTWORZ L STE KOREKT Z PLIKU SPRAWDZ PLIK
Datai godzina Numer listy ¥ Wartosé Plik Status listy Wiecej
15.01.2020 14:07 7178 118,22 PLN [
15.01.2020 13:54 7177 60,00 PLN
15.01.2020 12:57 7175 55,00 PLN B

n 1-3of 3items

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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UTWORZ LISTE DO NOWEJ KOREKTY UTWORZ LISTE KOREKT Z PLIKU SPRAWDZ PLIK
Data i godzina Numerlisty ¥ Wartosé Plik Status listy Wiece]
15.01.2020 14:07 7178 118,22 PLN ﬁ x
USUH LISTE KOREKT
15.01.2020 13:54 7177 60,00 PLN [
PODGLAD

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

Suma korekt: 118,22 PLN

Podstawowa pracodawcy: 43,96 PLN

Za okres Imig

Vv 09.2019 ANNA
WPEATA PODSTAWOWA PRACODAWCY
WPEATA PODSTAWOWA PRACOWNIKA

> 09.2019 JAN

Dodatkowa pracodawcy: 0,00 PLN

PESEL
INNA 75111481820
23,96 PLN
14,76 PLN
NOWAK 90051411397

Podstawowa pracownika: 14,76 PLN Dodatkowa pracownika: 59,50 PLN
Numer
dokumentu
tozsamosci Rachunek PPK Wartosd Wiece]
6000453260 54,22 PLN
WPLATA DODATKOWA PRACODAWCY 0,00 PLN
WPEATA DODATKOWA PRACOWNIKA 15,50 PLN
6000459233 64,00 PLN
1-2of2items

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

Dacie wprowadzenia
Wartosci

Numerze listy
Statusie

Korekty

Data wprowadzenia

Status listy v

Wartosé

widok wg listy D orekty wg

Wyszukiwanie zaawansowane

Numer listy ‘ RESET ‘

‘ FILTRUJ ‘

~

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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4.6.7. Profil uzytkownika

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

Koniec sesji za: 14:51

W celu wyswietlenia Profilu uzytkownika nalezy wybrac 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

JK

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

ostatnie nisudane logowanie: -

W profilu uzytkownika mozna rowniez zmienic hasto, analogicznie jak w procesie nadawania / ustalania
nowego hasta.

Aby zakonczyé prace w portalu e-PPK nalezy wybraé przycisk WYLOGUJ.
Automatyczne wylogowanie uzytkownika nastgpi po 15 minutach bezczynnosci w portalu e-PPK.

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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.
a0

|r b} 1
S
Lo

M _bll

Potrzebujesz pomocy?

Porozmawiaj z naszym
konsultantem

Tel. 22 640 06 22

Oplata za polgczenie zgodna

z taryfa operatora @

POWIADOMIENIA

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

I @, MM ’ WYLOGUJ SIE

=

Koniec sesji za: 14:53

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Wiadomosci

>

b

emat

REGULAMIN AKT

REGULAMIN AKT

AKTTT REG

FDSAFDSFOS

REGULAMIN AKT

REGULAMIN AKT

REGULAMIN AKT

REGULAMIN AKT

SFDFE0F

KOLEJNY TEST

Hin:s::

Ciata wprowadzenie

J407. 20200857

140720200856

T407. 20200854

240720200850

J407. 20200822

140720200818

J407. 20200818

I3.07.202015-38

I3.07.2020 15235

I3.07.2020 14-47

Status Opcje

Ponizej na ekranie wida¢ jak zmienit sie status umowy na odczytana po przeczytaniu wiadomosci.
Dodatkowo po przeczytaniu wiadomosci uzytkownik ma mozliwosé usuniecia wiadomosci - opcja

dostepna w prawym rogu menu rozwijanego.

Wiadomosci

emat

Dsts wprowsdzenia

NOWY REGULAMIN®

R44330

DWA PODMIOTY

2407 2020011:21

24.07 2020 08:34

24.07 2020 08:30

Masz pytania? Zadzwon!

22 640 06 22
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1.1. 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 zawiera¢ co najmniej 12 znakdéw, w tym przynajmniej jedng wielka
litere, matg litere oraz cyfre i znak specjalny).

Nadaj nowe hasto Polityka hasta

Hasto powinno sktadac sie z co najmniej 12 znakdw i powinno
zawieraé przynajmniej jedna wielka litere, mata litere oraz cyfre

Ustal nowe hasto, za pomoca ktérego bedziesz logowad sie na
iznak specjalny.

swoje konto.
= Minimum 12 znakdw
Altualne hasto O « Minimum 1 wielka litera
= Minimum 1 mata litera
s Minimum 1 cyfra

» Minimum 1 znak specjaln
Nowe hasto O pedaimy

(Ym" MUl gSR e +{];iem, 2] /-0

Powtdrz nowe hasto O

ZMIEN

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

Nadaj nowe hasto

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

Kod autoryzacji
Generuj kod sms ponownie

Jeslinie dostates kodu SMS do zatwierdzenia cperadji i nie mozesz wygenerowac
kodu penownie, sprawdz czy wprowadzites poprawne dane do odzyskiwania hasta

ZATWIERDZ

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

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

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

Start Lista Pracodawcow Szczegoty PPK

Administratorzy ~ Dane pracodawcy  Dokumenty  Historia zdarzen

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYJMYCH PZU SPOEKA AKCYJNA

REGON 014981458 NIP 5272228027 Rachunek bankowy do wptat -
ID EPPK Pracodawcy -

|D umowy PPK 133273 ID Pracodawcy -

Osoby kontaktowe pracodawcy

Imig Nazwisko Rola E-mail Telefon

7 ANNA TESTOWA OS0BA KONTAKTOWA TEST@WF.PL 514000000

| DODAJ OSOBE |

WSTECZ

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

Pierwsze logowanie zostato opisane w punkcie 3.10.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Dodajesz osobe do kontaktu

Imig Nazwisko
Adres e-mail Potwierdzenie adresu e-mail
Telefon komérkowy i

Nazwa uprawnienia

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

RAPORTY - GENEROWANIE RAPORTOW

ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI OSOB KONTAKTOWYCH PRACODAWCY

OBSEUGA DODATKOWYCH DEKLARACJI PRACOWNIKOW

ANULWY ’ ZAPISZ

ZAZNACZ{ODZNACZ WSZYSTKIE

Status

Nadawanie uprawnien dla nowej osoby trwa jeden dzier roboczy. W tym czasie przy probie logowania
pojawi sie komunikat. Nalezy pamietaé, ze kazdy nowo dodany uzytkownik nie otrzymuje petnych
uprawnien. Zmieni¢ uprawnienia mozna po przetworzeniu wniosku o nadanie uprawnien, wybierajac

opcje ,,EDYTUJ UPRAWNIENIA”, o czym informujemy ponizej.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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Weryfikacja konta

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

WYLOGUJ SIE

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

Osoby kontaktowe pracodawcy

Imig MNazwizko Rola E-mail Telzfon

STAMISLAW.GONDA@PERA
O30BA TEST OS0BA KONTAKTOWA 514000000
O-F5.COM.PL

JAMN KOWALSKI DS0BA KONTAKTOWA TEST@EMAIL.COM.FL 514000000 X

DODAJ OSOBE

Usuwanie osoby do kontaktu

Czy na pewno cheesz usunad wybrane osoby?
Liczba wybranych oséb: JAN KOWALSKI

MIE, ZACHOWAL ‘ TAK, USUR

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

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

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

Uzytkownik powinien mdc zarzadzac 6 typami uprawnien:

PRACOWNICY - ZGtASZANIE UCZESTNIKOW PPK

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

RAPORTY - GENEROWANIE RAPORTOW

ZARZADZENIE UPRAWNIENIAMI OSOB KONTAKTOWYCH PRACODAWY
OBStUGA DODATKOWYCH DEKLARACJI PRACOWNIKOW

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

~  ADMINITRATOR TESTOWY OS0BA KONTAKTOWA AAABBB@WP.PL 585888888

Uprawnienia

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

RAPORTY - GENEROWANIE RAPORTOW

ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI OSOB KONTAKTOWYCH PRACODAWCY
*  OBSEUGA DODATKOWYCH DEKLARACJ] PRACOWNIKOW

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.3



118

Osoby kontaktowe pracodawcy

Imie Nazwisko Rola E-mail Telefon

MONIKA.KASZEWSKA@PE
STKA A P NA @ 2835287
SZKA OSOBA KONTAKTOWA KAO-FS.COM.PL 728352876

MONIKA.KASZEWSKA@PE 4];
Vv ADA NOWAI 0SOBA KONTAKTOWA e T
DA NOWAK 0SOBA KONTAKTOWA ey 28352876 X

Uprawnienia e e
®  PRACOWNICY - ZGEASZANIE UCZESTNIKOW PPK i
© WPLATY/KOREKTY-ZARZADZANIE LISTAMI WPEAT LUB KOREKT
© ZLECENIA - REJESTRACJA DYSPOZYCJI UCZESTNIKOW PPK
.
.
.

> MONIKA K

RAPORTY - GENEROWANIE RAPORTOW
ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI OSOB KONTAKTOWYCH PRACODAWCY
OBSEUGA DODATKOWYCH DEKLARACJI PRACOWNIKOW

MONIKA.KASZEWSKA@PE
ADA £ A AKTOWA 728352876
> ADA PUSTE OSOBA KONTAKTOWA KAQ-FS.COM.PL 728352876

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

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

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

ZAZNACT JODZNACZ WSZYSTKIE

Mazwa uprawnienia Status
PRACOWMICY - ZGEASZANIE UCZESTMIKOW PPK
WPEATY/KOREKTY-ZARZADZANIE LISTAMI WPEAT LUB KOREKT
ZLECEMIA - REJESTRACIA DYSPOZYCJI UCZESTMIKOW PPK
RAPORTY - GEMEROWANIE RAPORTOW
ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI OSOB KONTAKTOWYCH PRACODAWCY
OBSEUGA DODATKOWYCH DEKLARACJ! PRACOWNIKOW

ANULU ‘ ZAPISZ

W ramach akcji EDYTUJ OSOBE mozliwa bedzie zmiana danych uzytkownika.

Edytujesz dane osoby do kontaktu

Imie Nazwisko

0SOBA TESTOWA

Adres e-mail Potwierdzenie adresu e-mail
osoba@test.pl osoba@test.p‘

Telefon komdrkowy

514000 000 7

ANULUJ ‘ ZAPISZ

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

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

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

Po scaleniu loginéw Administrator moze logowaé 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.

©1Y) Pracowniczy Plan Kapitatowy =]

TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYJNYCH PZU SPOLKA AKCYINA

Zmiana Pracodawcy

Wybierz Pracodawce z listy:

OSOBA TESTOWA - SYGNITY BUSINESS SOLUTIONS SPOEKA AKCYJNA
0SOBA TEST - TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYJNYCH PZU SPOEKA AKCYINA
KOWALSKI JAN - RAMA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

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

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

N\

Btad

Przetaczenie na tego uzytkownika jest niemozliwe. W tym celu przejdz do opcji logowania i zaloguj sie na uzytkownika, na ktérego prébujesz sie przetaczy¢.

ZAMKNLI

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

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

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

ZAMENI] WYLOGU ‘ ARCEFTLUE

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

Administrator, ktéry ma scalone loginy moze zalogowac sie dowolnym loginem z grupy scalonych i
moze przetgczyc sie pomiedzy podmiotami Zatrudniajgcymi.

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

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

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

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

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

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

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

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

d) wystawca certyfikatu o numerze seryjnym 71:F4:D5:A3:60:E5:A8:FE:96:7F:81:D1:10:C5:2C:15 jest Thawte,

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

Uzytkownik nie powinien otwierac strony Serwisu e-PPK z linku zwrdéconego przez wyszukiwarke internetowa.

Hasto do Serwisu e-PPK sktada sie z minimum 12 znakdw, w tym przynajmniej z: 1 duzej litery, 1 mate;j litery, 1

cyfry i znaku specjalnego.

Uzytkownik moze w kazdej chwili dokonaé¢ zmiany Hasta.

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

takze adres poczty elektronicznej, konto poczty elektronicznej i telefon komdrkowy, na ktére wysytane s3

wiadomosci zwigzane z dostepem do Serwisu e-PPK.

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

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

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

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

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

dotyczacych statusow logowania, ma obowigzek niezwtocznie zgtosic ten fakt telefonicznie do COK.

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

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

Uzytkownik, ktory zaobserwuje jakiekolwiek nieprawidtowosci w wygladzie badz funkcjonowaniu Serwisu e- PPK

powinien niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt telefonicznie do COK.

Uzytkownik powinien zwracaé uwage na podejrzane wiadomosci otrzymywane na adres poczty elektronicznej,

zawierajace zatgczniki, pochodzace od nieznanych nadawcéw. Takie zataczniki moga zawirusowaé urzadzenie

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

takich wiadomosci i zatgcznikdw.

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

aplikacjami i strony producenta.

Uzytkownik powinien zachowaé szczegdlng ostroznos¢ gdy pofaczenie z Serwisem e-PPK nawigzuje

z niezabezpieczonych sieci bezprzewodowych. Takie sieci nie gwarantuja bezpiecznego potaczenia.

Uzytkownik nie powinien wykorzystywac funkcji zapamietywania hasta sugerowanej przez przegladarki.

Urzadzenie, z ktdrego nastepuje potgczenie z Serwisem e-PPK, powinno spetniaé nastepujgce wymagania:

1) posiadac system antywirusowy z najnowszg wersjq definicji wiruséw i uaktualnien,

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

3) posiadaé zainstalowane wszystkie dostepne poprawki i uaktualnienia dla systemu operacyjnego urzgdzenia
dotyczace bezpieczeristwa,

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

5) posiada¢ aktywowang funkcje akceptacji plikdw Java Script w przegladarce internetowe;j,

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

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

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

9) obstugiwac rozdzielczo$¢é minimum 1024x768 pikseli.

Wskazane w niniejszym paragrafie zasady bezpieczeristwa moga ulec zmianie. Zmiany takie beda wchodzity w zycie po ich

zamieszczeniu w Serwisie e-PPK.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 22
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