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1. Stownik poje¢

1) Hasto - osobisty, minimum o$mioznakowy, alfanumeryczny, stanowiacy ciag liter, cyfr
i znakow, kod stuzacy do identyfikacji i autoryzacji dostepu Uzytkownika do Serwisu
e-PPK. Hasto powinno zawiera¢ przynajmniej jedng wielkg litere, mata litere oraz cyfre
lub znak specjalny,

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

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

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

5) PPK - pracowniczy plan kapitatowy w rozumieniu Ustawy o PPK,

6) Serwis e-PPK - serwis internetowy stuzacy w szczegdlnosci do zawarcia Umowy
0 Zarzadzanie, Umowy o Prowadzenie, a takze sktadania oswiadczen woli przez Podmiot
Zatrudniajagcy w zwigzku z wykonywaniem w/w umow 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,

7) Trwaty Nosnik - kazdy nosnik informacji umozliwiajacy przechowywanie przez czas
niezbedny, wynikajacy z charakteru informacji oraz celu ich sporzadzenia Iub
przekazania, zawartych na nim informacji w sposéb uniemozliwiajgcy ich zmiane lub
pozwalajagcy na odtworzenie informacji w wers;ji i formie, w jakiej zostaty sporzadzone
lub przekazane,

8) Umowa o Prowadzenie - umowa o prowadzenie PPK, o ktérej mowa w rozdziale 5
Ustawy o PPK, zawarta z Funduszem przez Podmiot Zatrudniajgcy w imieniu i na rzecz
0s6b zatrudnionych w Podmiocie Zatrudniajgcym,

9) Uzytkownik-Podmiot Zatrudniajgcy - osoba dziatajgca w imieniu Podmiotu
Zatrudniajacego (potocznie: Pracodawcy) posiadajgca Login i Hasto, mogaca w jego
imieniu wykonywaé operacje w Serwisie e-PPK. W szczegélnosci: Koordynowac
podpisanie Umowy o Zarzadzanie, Umowy o Prowadzenie, wyznaczanie innych oséb
majacych dostep do aplikacji z ramienia pracodawcy i nadawanie im dostepéw do e-
PPK, przesytanie sktadek, rejestracja w PPK pracownikéw Podmiotu Zatrudniajgcego.

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

11) Statusy umowy:

¢ Umowa robocza- nie posiada podpisu zadnej ze stron, ale posiada dane
Pracodawcy i przynajmniej jedng osobe do kontaktu

e Umowa niepodpisana- nie posiada podpisu zadnej ze stron, ale posiada
wszystkie dane wymagane do podpisania umowy,

e Umowa podpisana - zostata podpisana przez przynajmniej jedng ze stron
umowy,

¢ Umowa kompletna- umowa, ktéra zostata podpisana przez wszystkie strony
umowy,

e Umowa odrzucona- umowa anulowana przez administratora TFl,
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e Umowa aktywna - popisana umowa ktora, zostata przetworzona przez system

centralny,
e Umowa rozwigzana - umowa, ktéra zostata wypowiedziana.
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2. Pierwsze logowanie przedstawiciela ESALIENS S.A.

Po wejsciu na strone https://esaliens24.pl/ppk/ nalezy wybraé przycisk zaloguj sie

Juz mam dostep
do swojego konta
w serwisie e-PPK

ZALOGU.) SIE

Przy pierwszym logowaniu nalezy nadac sobie hasto. W tym celu nalezy wybrac¢ opcje Nie
mam lub nie pamietam hasta.

Zostaniesz poproszony o podanie id/login oraz numeru telefonu. Poprawne nadanie hasta
nastgpi jezeli login oraz numer telefonu bedzie zgodny z danymi zarejestrowanymi w bazie
dystrybutoréw.

Whisz ww. dane i kliknij DALEJ.

Zaloguj sie do konta e-PPK

ID / login

Pole jest wymagane

Hasto

Pole jest wymagane

ZALOGU)

Nig mam lub nie pamigtam hasta
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Nie mam / nie pamietam hasta

Jedli logujesz sie po raz pierwszy lub nie pamictasz hasta,
podaj swoj logini nr telefonu.

Podaj id/login

Podaj nr telefonu

2.1. Logowanie

W celu zalogowania do Serwisu e-PPK wpisz swéj numer ID/login oraz ustawione hasto i
wybierz ZALOGUJ.

Zaloguj sie do konta e-PPK

ID /login

Pole jestwymagane

Hasto

Pole jest wymagane

ZALOGU)

Nie mam lub nie pamietam hasta

Po poprawnej weryfikacji ustal nowe hasto wpisujac je dwukrotnie. Przy wprowadzeniu hasta
aplikacja sprawdzi czy podane hasto spetnia wymogi bezpieczenstwa (hasto powinno zawierac
co najmniej 8 znakow, w tym przynajmniej jedng wielka litere, mata litere oraz cyfre i znak
specjalny).
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Nadaj nowe hasto

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

Mowe hasto i

Powtdrz nowe hasto

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

Nadaj nowe hasto

PotwierdZ operacje z dnia 2019-05-13 12:53:44,
wpisujac kod, ktory otrzymates/as SMS-em

Kod autoryzadji

Generuj kod sms ponownie

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

ZATWIERDZ

Whpisz kod autoryzacyjny i ZATWIERDZ. Po autoryzacji otrzymasz komunikat o poprawnej
zmianie hasta.

3. Nowa umowa zawierana za posrednictwem przedstawiciela Esaliens TFI
S.A.

Poprawne logowanie umozliwi przejscie do ekranu z polami NOWA UMOWA O
ZARZADZANIE, LISTA UMOW, LISTA FIRM.

Nalezy wybrac przycisk NOWA UMOWA O ZARZADZANIE
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Start

— BE— |

-

MOWA UMOWA O ZARZADZAMIE LISTA UMOW LISTA FIRM

3.1. Wzory umowy o zarzadzanie i prowadzenie.

W pierwszej kolejnosci zapoznaj sie ze wzorami umowy o zarzadzanie oraz umowy O
prowadzenie, ktére wyswietlisz wybierajgc odpowiedni przycisk znajdujacy sie na ponizszym
ekranie.

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

UMOWA O ZARZADZANIE UMOWA O PROWADZENIE REGULAMIN UMOWY O PROWADZENIE

3.2. Sektor finansow publicznych, wielkos¢ zatrudnienia.
Rozpocznij wypetnianie umowy wybierajac jedng z ponizszych opcji:

Sektor i zatrudnienie

Jednostka sektora finanséw publicznych / Pozostate podmioty zairudniajace

» Jednostka sektora finanséw publicznych
Woybierajac ww. opcje pojawia sie komunikat z informacja, ze dla powyzszej grupy
podmiotéw PPK obowigzywac bedzie od dnia 1.01.2021 r.

» Pozostate podmioty zatrudniajace

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfa operatora
Wersja 2.0



Sektor i zatrudnienie

Jednostka sektora finansow publicznych Pozostate podmioty zatrudniajgce

3.3. Oswiadczenia obowigzkowe

Przed

zaznaczeniem obowigzkowych oswiadczen Pracodawca powinien zapoznac sie z

zaprezentowang w Serwisie e-PPK ofertg Esaliens TFl SA oraz ,Regulaminem korzystania z
serwisu”.

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

Oswiadczenia

Podmiot zatrudniajacy oswiadcza, ze zapoznat sige z zaprezentowana w Portalu PPK ofertg Esaliens TFI SA.

Podmiot zatrudniajacy oswiadcza, ze zapoznat sie z ,Regulamin korzystania z serwisu e-PPK"

Podmiot zatrudniajacy nie zawart wczesniej um adzanie PPK z inn3 instytucja finans

rt wczesniej umowe o zarzadzanie PPK z inna niz Fundusz instytucja finansowa i zamierza j3 wypowiedziec¢, w zwiazku

Podmiot zatrudniajacy

z zawarciem umowy z Funduszem.

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

3.4. Dane Podmiotu zatrudniajacego

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

» REGON

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

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

REGON

Podaj REGON lub NIP, aby pobrac dane pracodawcy automatycznie.

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

» Dane identyfikacyjne

Dane identyfikacyjne

Nazwa Forma prawna
Typ rejestru v Numer we whasciwym rejestrze

Identyfikacja pracodawcy v Numer identyfikacji pracodawcy

Sprawd?z 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 zatrudniajacego

Po odnalezieniu Podmiotu zatrudniajgcego w bazie REGON, adres siedziby Podmiotu
zatrudniajgcego zostanie uzupetniony automatycznie.
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Jezeli adres korespondencyjny Podmiotu zatrudniajgcego jest inny niz adres siedziby, nalezy
uzupetni¢ wymagane dane adresu korespondencyjnego Podmiotu zatrudniajgcego przez

Siedziba pracodawcy
Adres korespondencyjny jest inny niz siedziba pracodawcy

Kraj
POLSKA v Kod pocztowy

Miejscowosd

Ulica i Nrdomu Nr lokalu

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

Jezeli podano btedy numer REGON, i zaczytane dane sg btedne, mozna uzy¢ przycisku
WYCZYSC DANE. Po wybraniu tej opcji zaczytane dane zostaja usuniete i bedzie mozliwosc¢
pobrania ponownie danych, badZ wpisania ich recznie.

» Aktualna liczba zatrudnionych

Aktualna liczba zatrudnionych

Liczba zatrudnionych

Podmiot zatrudniajgcy powinien wskazac faktyczng ilos¢ oséb zatrudnionych na dzien
wypetniania wniosku. Pole to jest obowigzkowe.

Jezeli wypetnites wszystkie dane dotyczace 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 zobowiazany jest do wskazania co najmniej jednego Administratora z petnymi
uprawnieniami. W przysztosci aby usunac¢ osobe do kontaktu, zmieni¢ dane osobowe lub
zmieni¢ uprawnienia, bedzie mozna po przetworzeniu wniosku o nadanie uprawnien,
wybierajac opcje: USUN OSOBE, EDYTUJ OSOBE lub EDYTUJ UPRAWNIENIA z poziomu
zaktadki OSOBY POWIAZANE. Osoba do kontaktu otrzyma na wskazany adres email login
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oraz hasto. W tym celu wybierz Dodaj osobe i uzupetnij wszystkie wymagane dane tj. Imie,
Nazwisko, Adres e-mail, oraz polski numer telefonu komérkowego. Nastepnie okres| 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 proceséow Serwisie e-PPK bez
kontaktu z Agentem Transferowym i Instytucjg Finansowa. Mamy na mysli przypadki kiedy
Administrator zrezygnuje z pracy, czy przebywa na dtugim urlopie lub zwolnieniu lekarskim.

Dane 0s6b do kontaktu po stronie pracodawcy

Woskazane osoby do kontaktu beda posiadaty uprawnienia administratora

Dodaj osobe

Dodajesz osobe do kontaktu

Imie MNazwisko
Adres e-mail Telefon komorkowy i
ZAZNACZIODZNACZ WSZY STKIE
Nazwa uprawnienia Status

LISTA PRACOWNIKOW 1

WPLATY/MOREKTY 1

ZLECENIA 1

RAPORTY 1

ZARZADZAMIE UPRAWNIENIAMI OSOB HR £

OBStUGA DODATKOWYCH DEKLARACJI PRACOWNIKOW £

ANULUD DODAJ

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

Po uzupetnieniu danych oraz rodzaju uprawnien nalezy wybra¢ przycisk DODAJ.

Dane osob do kontaktu po stronie pracodawcy

Wskazane osoby do kontaktu beda posiadaty uprawnienia administratora {

Dodaj osobe

WSTECZ DALE)

ZAPIST ABY DOKOMCZYE POZMIES

W przypadku zapisania danych oséb do kontaktu mozna je poprawié lub usunaé wybierajac
opcje USUN.
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Osoba do kontaktu

Imig MNazwisko

JAN NOWAK

Adres e-mail Telefon komarkowy

testi@pekao-fs.com.pl 514 000 000 i
MNazwa uprawnienia Status
LISTA PRACOWNIKOW i ]
WPLATY/KOREKTY 1
ZLECENIA 1
RAPORTY 1

ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI OSOB HR i

OBStUGA DODATKOWY CH DEKLARACJI PRACOWNIKOW 1

Usuwanie osob

Czy na pewno chcesz usunat osobe:
JAN NOWAK?

NIE, ZACHOWA TAK, USUN

Powyzej przedstawiony zostat wyglad ekranu z potwierdzeniem usuniecia danych osoby do
kontaktu

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
p6zniejszego dokonczenia.

WSTECZ DALE)

7APISZ ABY DOKONCZYE POZNIE)

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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3.6. Wptaty dodatkowe

Kolejnym krokiem jest okreslenie wptaty dodatkowej finansowanej przez Podmiot
zatrudniajacy.

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

Do wyboru s3 trzy mozliwosci: Stata, Zréznicowana oraz Brak.

Whptaty dodatkowe

Zadeklaruj wptate dodatkows pracodawcy

QO st ()  Zrotnicowana QO Brak

ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIE)

> Stata sktadka - jednakowa stawka dla wszystkich pracownikow

Jest mozliwo$¢ ustalenia zakresu procentowego sktadki dodatkowej - min. wartos$¢ 0,01 do
max. 2,5.

O Zréinicov"ena O BrEk

Procent wynagrodzenia Opis

5,00

Maksymalna wartosc: 25

> Sktadka Zréznicowana
Podmiot zatrudniajgcy moze okresli¢ rozny procent sktadki dodatkowej dla pewnych grup
0s6b zatrudnionych (np. grupy pracownikéw na podstawie stazu pracy) - min. wartos¢ 0,01 do
max. 2,5. W przypadku dodania kilku pozycji ,procent wynagrodzenia”, nalezy dodac opisy
przypisanych do nich grup pracownikow.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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PRZYKtAD:

O stata

O Brsk

Procent wynagrodzenia

1,00

Procent wynagrodzenia

2,00

DODAJNOWA

Opis

pracownicy do roku stazu pracy i USUN

Opis

pracownicy powyzZej roku stazu pracﬂ i USUN

» Brak sktadki dodatkowej

O stata

O Zréinicov‘tsna

Woybierajac te opcje Podmiot zatrudniajacy nie bedzie finansowat dodatkowej sktadki.

Po wyborze wysokosci sktadki dodatkowej finansowanej przez Podmiot zatrudniajacy do
nastepnej zaktadki przechodzimy wybierajagc DALEJ.

O Z"jiq‘cg\'vaqa O Brak

Procentwynagrodzenia

2,50

WSTECZ

Opis

3.7. Weryfikacja umowy - SMS

Przed przejsciem do kolejnego kroku nalezy wybraé w jaki sposéb zostanie podpisana umowa
po stronie pracodawcy. Do wyboru sg dwie opcje: SMS lub Wydruk / Podpis kwalifikowany.
Aby przeprowadzi¢ weryfikacje wiadomoscia tekstowg nalezy wybraé pole SMS.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfa operatora

Wersja 2.0



SMS O Wydruk (O Podpis kwalifikowany

Osoby podpisujace otrzymaja SMS Wydrukuj umowe, by nastepnie Podpisz umowe podpisem
zatwierdzajacy, ktory bedzie przedtozyc jg do podpisu. kwalifikowanym
wykorzystany do podpisania umowy.

Nastepnie nalezy dodac osoby podpisujace umowe, w tym celu wybierz pole Dodaj osobe.

Dane os6b podpisujgcych umowe

. . . %
Dodajesz osobe podpisujacg umowe

Przy wybranym sposabie weryfikacji uzupetnij adres e-mail i numer telefonu

Wybierz jeden z istnigjacych juz kontakidw v

lub wpisz dane:

Imie Nazwiska
Adres e-mail Telefon komdrkowy
Funkcja A

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

osoby podpisujacej skorzystaj ze stownika po rozwinieciu listy wartosci w polu ~*.

Istnieje réwniez mozliwos$¢ dodania osdb podpisujgcych umowe z rozwijanej listy oséb do
kontaktu wskazanych wczesniej.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Dodajesz osobe podpisujgcg umowe

Przy wybranym sposobie weryfikacji uzupetnij adres e-mail i numer telefonu

Wbierz jeden z istnigjacych juz kontaktow

W przypadku btednego zapisapia danych osoby podpisujgcej umowe mozna je poprawié lub
usuna¢ wybierajgc opcje USUN.

Usuwanie osoby podpisujacej umowe

Czy na pewno chcesz usunac osobe:
ANNA KOWALSKA?

MIE, ZACHOWA TAK, USUR

Powyzej pokazany jest wyglad okna potwierdzajacego usuniecie osoby podpisujacej umowe.

Dane oséb podpisujacych umowe

Dodaj osobe

WSTECZ DALEJ

ZAPISZ ABY DOKONCZYS POZNIE)

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Nastepnie wybieramy przycisk DALEJ.

Pojawia sie komunikat z informacja, ze umowa jest juz gotowa do zatwiedzenia za pomoca
SMS. Na tym etapie mozemy sprawdzi¢ poprawnos¢ danych zapisanych w umowie klikajgc po
srodku ikone z napisem UMOWA.

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

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci na tym etapie 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 wypetnite$ poprawnie dane.

Dziekujemy!

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

0y

WSTECZ ZAKONCZ

ZAPISZ ABY DOKCONCZYC POZNIE)

Nastepnie nalezy wybrac przycisk Zakoncz.

Sukces

v

57
/ Kolejnym etapem bedzie elektroniczne podpisanie umowy o zarzadzanie PPK przez Podmiot zatrudniajacy.

Na adres e-mail osoby podpisujacej umowe po stronie Podmiotu zatrudniajgcego wysytany jest
link, za posrednictwem ktorego mozliwe bedzie podpisanie umowy. Wejscie w link spowoduje
wystanie kodu SMS na podany w umowie numer telefonu osoby podpisujagcej umowe.
Otrzymany kod nalezy wpisa¢ w oknie przegladarki otwartej z linka przestanego mailem w polu

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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,KOD AUTORYZACJI". Poprawne podanie kodu jest rownoznaczne 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.

Szanowni Panstwo,
przesytamy link aktywacyjny do serwisu e-PPK. Po kliknieciu na penizszy ink, na nurmer telefonu wskazany w procesie
rejestracii umowy o zarzadzenie zostanie wystany kod SMS, stuzgcy do podpisania umowy © zarzsdzanie.

ik finkc sbdywscyi
Link zostat wygenerowany 2021-03-25 10:43:56.
Wygesa 2021-10-11 10:43:58.

Aby podpisad umows. Ma wskazany numer felefonu kemarkowego Kliknij przycisk "Podpisz
zostanie wystany kod SMS. urmowe" - umowa trafia do
Esslizns.
I v I - % ‘ Podpisz Umowe
Kliknij w link. Kliknij przycisk "Rozpocznij”. Wpisz we Po zawarciu umowy wskazane
wiasciwym pelu jednorazowe hasto SMS. oscby otrzymaja wiadomeose

e-mail z potwierdzeniem.

Pozdrawiamy,
Zaspit ESALIEMS TFI Sa

Infialins 22 640 06 48
% W dsin frasnach 3:00 - 18200
it i speratzn

Wiadomodt sostata wyslana automatycinie prees serwis e-PPE sgodnie 1 Regubaminem, prosimy na nig nie odpawiadal.

Po kliknieciu w link aktywacyjny nastepuje przekierowanie do strony, na ktérej w celu
podpisania Umowy o Zarzadzanie nalezy kliknag¢ Rozpocznij.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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ESALIENS Pracowniczy Plan Kapitatowy

Kod dostepu > Podpisanie  » Podsumowanie

Jestes w procesie autoryzacji umowy PPK.

Kliknij w przycisk ponizej w celu rozpoczecia procesu podpisania umowy.

ROZPOCZNIJ

Po potwierdzeniu woli podpisania Umowy o Zarzadzanie, pojawia sie komunikat z prosba o
wpisanie kodu SMS, ktéry w tym samym czasie zostat wystany na numer telefonu
komérkowego osoby podpisujacej umowe.

PotwierdZ operacje z dnia 2019-05-21 08:57:32,
ujac kod, ktéry otrzymates/as SMS-em
1 autoryzacji

Generuj kod sms ponownie

ZASTOSU)

Ponizej przyktadowa tre$é¢ wiadomosci SMS z kodem autoryzacyjnym.

ull Orange = 08:59 7 @ 89%
ESALIENS »

Wiadomosé
Dzisiaj, 08:57

TEST:Potwierdz operacje z
dnia 2019-05-2108:57:32
wpisujac nastepujacy Kod:
123456

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Pojawi sie komunikat z mozliwoscig zapoznania sie z zapisami umowy. W tym celu nalezy
wybrac ikone z napisem UMOWA (przyktad ponizej).

Zapoznaj sig i podpisz ponizsza umowe o zarzadzanie PPK.

0

PODPISZ UMOWTE

Nastepnie nalezy wybrac przycisk PODPISZ UMOWE.

W wyniku podpisania umowy pojawia sie komunikat informujacy, ktéra z wymaganych oséb
podpisata umowe.

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

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

Oczekuje

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Wszystkie osoby podane do weryfikacji SMS podpisaty umowe.

ANNA NOWAK JAN KOWAL SKI
Prezes zarzadu Cztonek zarzadu
tel +48 603000000 tel +48 603000001

Nastepnie nalezy wybraé¢ pole ZAKONCZ.

ZAKORCZ

Pojawia sie komunikat z informacja, ze kolejnym etapem bedzie podpisanie umowy przez
ESALIENS TFI SA.

Sukces

v

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

ZAMENL

Nalezy wybrac¢ przycisk ZAMKNILJ. Pojawi sie ekran koncowy.
Nastgpi przekierowanie na strone startowg

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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e-PPK

Z ESALIENS TFI SA

Szanowni Panstwo,

Informujemy, Ze umowa o zarzgdzanie PPK zarejestrowana przez Podmiot zatrudniajacy TEST, kiory
identyfikuje sie numerem regon 670123456, zostata przekazana do Esaliens TFI SA do podpisu. Po
Zapoznaniu sig z trescig umowy i podpisaniu dokumentu przez TFI, otrzymajg Panstwo powiadomienie.

Pozdrawiamy,
ZespOt ESALIENS TFI SA

Infolinia 22 640 06 49
% W dni robocze od poniedziafiu do piatku w godzinach 500 — 18:00.
Koszt polaczenis jest zgodny ze stswks operstora.

Wiadomoéc zostata wystana automatycznie przez serwis e-PPK zgodnie z Regulaminem, prosimy na nig nie odpowiadac.

|'-' . mrych yezny F z Irmwest |- sgmwdi-:\z-*;zﬂ. iy
Po podpisaniu umowy przez Podmiot zatrudniajgcy na adres e-mail osoby uprawnionej do

podpisania umowy ze strony Podmiotu zatrudniajgcego zostanie wystana informacja, ze
umowa zostata przekazana do podpisania przez Esaliens TFI SA.

Ponizej widok umowy weryfikowanej w trybie SMS, zapisanej na Li$cie uméw, przed

podpisaniem umowy przez wymagane osoby podpisujgce umowe ze strony Podmiotu
zatrudniajgcego.

Eksportuj: csv HLS

Data Spaosch
wprowadzenia REGON NIP MNazwa pracodawcy Typ Status umowy weryfikacji
= 631553242 UMOWA O
> 21052019 3419113494 FIRMA TESTOWA ZARZADZANIE NIEPODPISANA SMS
M 4 b M 1-1oflitems

Przed podpisaniem umowy mozna réwniez ponowi¢ wystanie Linku aktywacyjnego.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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26

Aby wystaé link aktywacyjny kliknij lewym przyciskiem myszki na trzy kropki umieszczone po
prawej stronie paska danej umowy.

Eksportuj: = csv XLS

Data Sposab
wprowadzenia REGON NIP Nazwa pracodawcy Tvp Status umowy weryfikacji
= 631553242 UMOWA O
> 21052019 3412113494 FIRMA TESTOWA ZARZADZANIE NIEPODPISANA SMS
EDYCJA
I <D L 1-1oflite :
WYSLLLINK
DODAJ SKAMN

USUKl

WYDRUK

Wybierz Wyslij link - link aktywacyjny zostanie wystany.

Sukces

Vv

Alkcja zakonczona pomysinie

ZAMENL

Widok umowy weryfikowanej w trybie SMS, zapisanej na Liscie uméw, po podpisaniu umowy
przez wymagane osoby podpisujgce umowe ze strony Podmiotu zatrudniajgcego.

Eksportuj: Csv XLS

Data Sposdb
wprowadzenia REGON NIP Nazwa pracodawcy Tvp Status umowy weryfikacji
- PODPISANA
632205023 UMOWAO
> 21052019 FIRMATEST PRZEZ SMS
8236034901 ZARZADZANIE PRACODAWCE
M 4 P M 1-1of Litems

Widok umowy weryfikowanej w trybie SMS, zapisanej na Liscie umdéw po podpisaniu umowy
przez ESALIENS TFI SA.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Eksportuj:  csv LS

Data Sposdh
wprowadzenia REGOMN NIP MNazwa pracodawcy Tvp Status umowy weryfikacji
= 632205023 UMOWA O
> 21052019 2935034001 FIRMATEST ZARZADZANIE KOMPLETNA SMS
M4 P M 1-1of litems

Po podpisaniu umowy przez ESALIENS TFI SA na adres e-mail osoby uprawnionej do podpisania
umowy ze strony Podmiotu zatrudniajacego zostanie wystana informacja o podpisaniu umowy.

3.8. Weryfikacja umowy - WYDRUK / PODPIS KWALIFIKOWANY

Weryfikacja umowy

Whybierz sposéb weryfikacii | podpisania umowy:

O smMs ® Wydruk (O  Podpis kwalifikowany
Qsoby podpisujace otrzymaja SMS Wydrukuj umowe, by nastepnie Podpisz umowe podpisem
zatwierdzajacy. ktéry bedzie przedtoiyé ja do podpisu. kwalifikowanym

wykorzystany do podpisania umowy.

W przypadku wybrania sposobu weryfikacji umowy - WYDRUK / PODPIS
KWALIFIKOWANY nastepnym krokiem jest dodanie danych oséb podpisujacych umowe ze
strony Podmiotu zatrudniajacego, ktore jest analogiczne do dodania oséb w trybie SMS.

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

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

Po dodaniu oséb podpisujacych umowe ze strony Podmiotu zatrudniajacego, nalezy wybraé
przycisk DALEJ.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Dane oséb podpisujgcych umowe

Dodaj ozobe

WSTECZ DALEJ

ZAPISZ ABY DOKONCZYE POZNIES

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

Po wybraniu pola UMOWA zostanie wyswietlony w nowym oknie (zaktadce) przegladarki obraz
umowy o zarzadzanie PPK ze wszystkimi danymi zapisanymi w procesie wypetniania.

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

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, zamknij okno z projektem umowy. Na tym etapie
mozliwa jest korekta danych poprzez wybranie pola WSTECZ w oknie gdzie jest
przygotowywania umowa.

Umowa jest juz prawie gotowa!

Sprawdz jg doktadnie zanim przejdziesz dalej.

A
I

Po sprawdzeniu poprawnosci zapisanych w umowie danych przedstawiciel Funduszu odznacza
oswiadczenie informujace, ze zweryfikowat tozsamos$é oraz dane osob reprezentujgcych
Podmiot zatrudniajacy przy zawieraniu umowy oraz potwierdza, ze tre$¢ umowy nie zostata
zmieniona w stosunku do wzoru dostepnego w systemie.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Oswiadczenia

Partner dziatajacy w imieniu Funduszu oswiadcza, Zze zweryfikowat uprawienia wskazanych os6b po stronie Podmiotu zatrudniajacego do
zawarcia Umowy o zarzgdzanie PPK.

WSTECZ GENERUJ UMOWE

7APISZ ARY DOKONCZYC POZNIE

Po zaznaczeniu o$wiadczenia nalezy wybra¢ pole GENERUJ UMOWE.

Po wygenerowaniu umowy pojawi sie komunikat informujacy, ze umowa jest gotowa.

Wydrukuj umowe

TEST1, Umowa o zarzadzanie PPK Unikalny numer dokumentu 15417295

Umowa jest gotowa!

Wvydrukuj ja, aby przedtozy¢ do podpisu osobom wskazanym w umowie.

A
I

W celu wydrukowania umowy wybierz ikone UMOWA, w nastepstwie czego pojawi sie okno
z obrazem umowy - nalezy ja WYDRUKOWAC.

Wydrukowang umowe nalezy przedtozyé osobie lub osobom reprezentujgcym Podmiot
zatrudniajacy, ktére powinny ztozy¢ swéj podpis w oznaczonym miejscu umowy.

Nastepnie wybierz przycisk DALEJ.

Podpisang umowe nalezy zeskanowac i podtaczy¢ jg bezposrednio w miejscu do tego
przeznaczonym lub w pdzniejszym terminie w zaktadce Lista uméw. Umowa bedzie uznana za
podpisang tylko i wytacznie w przypadku jesli zostanie podpisana przez wszystkie wskazane do
jej podpisania osoby. Nastepnym krokiem bedzie podpisanie umowy przez ESALIENS TFI SA.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Dodawanie skanu podpisanej umowy

TEST1, Umowa o zarzadzanie PPK Unikalny numer dokumentu 15417295

Przeciagnij i upusé plik
lub

DODAJ PLIKZ DYSKU

ZAMKNLJ

Podpisang umowe przez osobe lub osoby reprezentujace po stronie Podmiotu
zatrudniajgcego nalezy zeskanowad, zapisa¢ w formacie nazwa pliku.pdf, a nastepnie dodac ja
do Serwisu e-PPK przez opcje Przeciagnij i upusc plik lub DODAJ PLIK Z DYSKU.

174 KB - test2.pdf =

ZAMKNL ZAPISZ SKAN

Poprawne dodanie pliku z umowg spowoduje podswietlenie przycisku ZAPISZ SKAN.

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Sukces

V

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

ZAMKNL

Po wybraniu pola ZAMKNIJ nastapi przekierowanie do zaktadki Lista umow.

Eksportuj: €SV XLS

Data Sposéb
wprowadzenia REGON NIP Nazwa pracodawcy Typ Status umowy weryfikacji
- ; PODPISANA
> 21052019 2;;;3:2?_;? TEST1 g:éﬁgza\mm PRZEZ WYDRUK
PRACODAWCE

Wprowadzona i podpisana przez Podmiot Zatrudniajacy umowa otrzymuje status
,PODPISANA PRZEZ PRACODAWCE" co oznacza, ze czeka na podpisanie umowy po stronie
ESALIENS TFI SA.

W przypadku, gdy podczas dodawania skanu umowy zdecydujemy ze dodany bedzie jednak w
p6zniejszym czasie wybieramy przycisk ZAMKNIJ.

Dodawanie skanu

ESALIENS TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYJNYCH SPOLKA AKCYINA

N oWy status v

Przeciagnij i upusé plik
lub

DODAJ PLIK Z DYSKU

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Pojawi sie komunikat informujacy, ze umowa jest gotowa i kolejnym etapem bedzie
podpisanie jej przez Podmiot zatrudniajacy.

Sukces

v

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

ZAMKNLY

Po wyborze opcji ZAMKNLJ nastgpi przekierowanie do zaktadki Lista umow.

Eksportuj:  csv (53

Data Sposéb
wprowadzenia REGON NIP MNazwa pracodawcy Typ Status umowy weryfikacji
= 594869864 UMOWA O
> 21052019 5993361139 TEST FIRMA ZARZADZANIE NIEPODPISANA WYDRUK

W <n> H 1-1of Litems

Do czasu zataczenia skanu podpisanej przez Podmiot zatrudniajagcy umowy status umowy
okreslony jest jako NIEPODPISANA.

Skan podpisanej umowy dodajemy poprzez wybranie Szczegétéw umowy w postaci trzech
kropek z prawej strony zapisu umowy i wybieramy PODPIS PRACODAWCY.

Eksportuj:  csv XS

Data Sposdb
wprowadzenia REGON NIP Nazwa pracodawcy Tvp Status umowy weryfikacji
= 594869864 UMOWA O
> 21052019 5293361139 TEST FIRMA ZARZADZANIE NIEPODPISANA WYDRUK

EDYCJA
M 4 b M 1-1oflite

DODAJ SKAN

PODPIS PRACODAWCY

Podpisang umowe przez osobe lub osoby reprezentujace po stronie Podmiotu
zatrudniajgcego nalezy zeskanowad, zapisa¢ w formacie nazwa pliku.pdf, a nastepnie dodac ja
do Serwisu e-PPK przez opcje Przeciagnij i upusé plik lub DODAJ PLIK Z DYSKU.

Poprawne dodanie pliku z umowa spowoduje podswietlenie przycisku ZAPISZ SKAN.
Nastepnie pojawi sie komunikat informujacy, ze kolejnym etapem bedzie podpisanie umowy
przez ESALIENS TFI SA.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Po dodaniu skanu umowy podpisanej przez osoby reprezentujagce Podmiot zatrudniajacy
status umowy zmienia sie na PODPISANA PRZEZ PRACODAWCE.

Eksportuj: Csv XLS

Data Sposdb
wprowadzenia REGON NIP Mazwa pracodawcy Typ Status umowy weryfikacji
PODPISANA
- 671824951 UMOWA QO
> 21052019 5703361139 TEST1 ZARZADZANIE PRZEZ WYDRUK

PRACODAWCE

Po podpisaniu umowy przez ESALIENS TFI SA status umowy zmienia sie na KOMPLETNA.

Data Status Sposdh
wprowadzenia REGON NIP MNazwa pracodawcy Typ UMOowWy weryfikacji
13 o CA AJA ] Al MY ] AJA (
S 14052019 013097699 ESALIENS TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYINYCH SPOEKA EE:Q%:SZCJJLM KOMPLETNA  WYDRUK

5272158048 AKCYINA

Klikajac prawym przyciskiem myszki w dowolnym miejscu paska danej umowy wyswietlone
zostang Szczegoty Umowy i historia statuséw danej umowy.

Data Sposob
wprowadzenia REGON NIP MNazwa pracodawcy Typ Status umowy weryfikacji
PODPISANA
671824951 UMOWAQ
v 21.05.2019 = TEST1 PRZEZ WYDRUK
5293361139 ZARZADZANIE PRACODAWCE
v Szczegoty Umowy:
Data Partner Dystrybucja Rodzaj zdarzenia Pobierz
21.05.20190%:18 ESALIENS PPK ZMIANA STATUSU : NIEPODPISANA => PODPISANA PRZEZ PRACODAWCE
21.05.201909:18 ESALIENS PPK SKAN DOKUMENTU PODPISANEGO PRZEZ PRACODAWCE e
21.05.201909:16 ESALIENS PPK WNIOSEK UMOWY O ZARZADZANIE e

W zaktadce Lista Umow istnieje rowniez mozliwos$é wyszukiwania uméw pod wzgledem
parametow:

» Data wprowadzania od

Data wprowadzania do
REGON/Nazwa Pracodawcy
Typ

Status

Weryfikacja

YV V V

3.9. Lista umoéow

Z menu Start mozemy wejs¢ w zaktadke Lista umow.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Start

NOWA UMOWA O ZARZADTANIE LISTA UMOW LISTAFIRM

Po wejsciu w Liste uméw mamy dostep do wszsytkich stworzonych uméw.

Start Lista umow
Wyszukiwanie zaawansowane W
Eksportuj:  csv HLS
Data Sposéb
wprowadzenia REGON NIP MNazwa pracodawcy Typ Status umowy weryfikac]i
PODPISANA
> 21052019 g;égg:iiég TEST1 '.ZJJRAF?Z\F:?ZC,}AN\E PRZEZ WYDRUK
PRACODAWCE
5948469864 UMOWA O
> 21052019 5363361139 TEST FIRMA ZARZADZANIE NIEPODPISANA  WYDRUK
631553242 UMOWA O
> 21052019 2412113494 FIRMA TESTOWA ZARZADZANIE NIEPODPISANA SMS
632205023 UMOWAO
> 21052019 8936034901 FIRMATEST ZARZADZANIE KOMPLETNA SMS
M 4 P M 1-4of 4items

W zaktadce Lista Umow istnieje mozliwos¢ wyszukiwania umow pod wzgledem parametow:

» Data wprowadzania od

Data wprowadzania do
REGON/Nazwa Pracodawcy
Typ

Status

» Weryfikacja

Klikajac dowolnym miejscu paska danej umowy wyswietlone zostang Osoby Podpisujace
(opcja dostepna tylko przy weryfikacji SMS) i Szczegoty Umowy.

YV V V

G FIRMA TESTOWA UMOWAO NIEPODPISANA  SMS

~
LU 3412113494 ZARZADZANIE

> Osoby podpisujace (SMS):

> Szczegoty Umowy:

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfa operatora
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Po kliknieciu w dany pasek, mozemy rozwing¢ sekcje w ktérej znajduja sie doktadne dane

umowy.

631553242 UMOWA O
~
21.05.201% 3412113494 FIRMA TESTOWA ZARZADZANIE NIEPODPISANA

v Osoby podpisujace (SMS):

Imig Nazwisko E-mail Telefon Podpisat

ANNA NOWAK 517157685 Nie

v Szczegoty Umowy:

Data Partner Dystrybucja Rodzaj zdarzenia

21.05.201909:06 ESALIENS PPK WNIOSEK UMOWY O ZARZADZANIE

SMS

Data podpisania

Pobierz

Klikajacw * na kazdej umowie po prawje stornie, wyswietli sie menu akcji dostepnych dla

danego typu umowy.

Data Sposéb
wprowadzenia REGON NIP Nazwa pracodawcy Typ Status umowy weryfikacji
PODPISANA
> 21.05.2019 gg;gggziég TEST1 ;JQA;)Z\AVSZ%N\E PRZEZ WYDRUK
PRACODAWCE
594869864 UMOWA O
> 21052019 5293361139 TESTFIRMA ZARZADZANIE NIEPODPISANA WYDRUK
631553242 UMOWAO
> 21052019 3412113494 FIRMA TESTOWA ZARZADZANIE NIEPODPISANA SMS
632205023 UMOWAO
> 21.05.2019 8236034901 FIRMATEST ZARZADZANIE KOMPLETNA SMS
M o4 - 1-4of4itel

EDYCIA
C:ODA SKAN

PODPIS PRACODAWCY
usuri

WYDRUK

» Edycja umowy - umowe mozna edytowac w statusie robocza i niepodpisana
>  Wyilij link - ponowne wystanie maila z linkiem do osoby podpisujacej umowe (jezeli
nie otrzymat) - opcja dostepna tylko dla umoéw w statusie niepodpisana i dla

weryfikacji umowy SMS
» Dodaj skan - umozliwienie dodania dokumentu do umowy
» Usun - mozliwosé¢ odrzucenia umowy
» Woydruk - podglad i wydruk danej umowy o zarzadzanie

3.10. Lista firm
Z menu Start mozemy wej$¢ w zaktadke Lista firm.

Start

= o-

— o=

MOWA UMODOWA O ZARZADZANIE LISTA UMOW LISTA FIRM

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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W zaktadce Lista firm mamy podglad do wszystkich firm ktére wprowadziliémy do systemu.

Mozemy skorzystaé z filtréw predefiniowanych w celu wyfiltrowania uméw w okreslonym

statusie.
Start Lista firm
Ustawienia . . .
predefiniowans Umowa o zarzadzanie - podpisana przez obie strony - status kompletna A
Filtruj wynik
LT wpisz REGON, NIP, nazwe lub ich czgsé
Eksportuj:  Csv XLS
REGON NIP Nazwa Status firmy | wptata
> 632205023 82356034901 FIRMATEST W REALIZACII Nie (]
LI | » M 1-1oflitems

Na liscie firm znajduje sie mozliwos¢ zrzucenia wszystkich uméw do excela. W tym celu
nalezy wybraé opcje Eksportu;:

Eksportuj:  csv :H

ARTUALMNY FILTR

rey lwptata | wszysTKIE

Do wyboru mamy format csv lub xls. Jezeli chcemy raport z wszystkich uméw wybieramy
opcje WSZYTSKIE, jezeli tylko te ktére zostaty wyfiltrowane przez predefiniowane filtry
wybieramy AKTUALNY FILTR.

Klikajagc w ,,>” danej firmy pojawig sie szczegétowe dane.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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REGON NIP Nazwa Status firmy | wptata
V632205023 8236034901 FIRMATEST W REALIZACII Nie @
ID / Typ umowy Data Partner Status Sposdb weryfikacji
1988 2019-05-21 =
UMOWA O ZARZADZANIE 08:53:12 KOMPLETNA SMS "
C=obyjlontahicwE e Leda vty JAN KOWALSKI telefon: e-mall:
517157685
ANNA NOWAK telefon: e-mail:
517157685
K 4 > M 1-1of 1items
Po kliknieciu w ,lupke po prawej stronie zostaniemy przekierowani do szczegétowego

profilu danej firmy. W tym miejscu mamy dostepne trzy zaktadki:

>

Y

>
>
>

Zaktadka ,Dokumenty”, w ktérej mamy dostepne opcje klikajac po prawej stronie w
Dodaj notatke - dodanie notatki do profilu firmy

Edycja

Wyslij link

Usun

Oprocz tego mamy podglad na Liste uméw gdzie mozemy podejrzeé¢ umowe.

W Liécie dokumentéw jest mozliwo$¢ dodania skanu dokumentu poprzez opcje ,Zatacz
dokument”

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Start Lista firm

Dokumenty  Osoby powigzane Historia zdarzen

FIRMA TESTOWA

REGON 631553242 NIP 3412113494

Lista umow

DODAJ NOTATKE
EDYCIA
WYSLL LINK

usur

1D / Typ umowy Data Partner Status Sposdb weryfikacji
1992 21.0520..
UMOWA QO ZARZADZANIE 09:06:00 NIEPODPISANA SMS

Lista dokumentow

Data zapisu Udythkownik Rodzaj dokumentu

21.05.2019 WNIOSEK UMOWY O ZARZADZANIE

ZAACZ DOKUMENT

> Zaktadka ,Osoby powigzane”, dostepne opcje:

- osoby kontaktowe pracodawcy
- osoby umocowane do podpisu

- przypisani partnerzy - dane sprzedawcy, jezeli uczestniczyt w zawieraniu umowy o
zarzadzanie

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Start Lista firm

Dokumenty Osoby powiazane Historia zdarzen

FIRMA TESTOWA
REGOMN 631553242 MIP 3412113454

Osoby kontaktowe pracodawcy

DODAJ NOTATKE
ECNCJA

WYSLLI LINK

UsuUR

Imig Mazwisko Rolz E-mail Telefon

ANNA NOWAK OSOBAKONTAKTOWA JANKOWALSKI@TESTPPK.PL 517157685
Osoby umocowane do podpisu umowy ze strony pracodawcy

Imig Mazwisko E-mail Telefon

ANNA NOWAK JANKOWALSKI @TESTPPK.PL 517157685
Przypisani partnerzy

Imig Mazwisko E-mail Rodzaj Dwystrybucja

JAN KOWALSKI JANKOWALSKI@TESTRRK.PL SPRZEDAW..  ESALIENS PPK

> Zaktadka ,Historia zdarzen” pokazuje wszystkie operacje dokonane na koncie danej

firmy
Start Lista firm

Dokumenty Osoby powiazane Historia zdarzen

FIRMA TESTOWA
REGOM 631553242 MIP 3412113454

Historia zdarzen

Datawprowadze..  Uzytkownik Rodzzj zdarzenia Uwagi

JAN KOWALSKI WHNIOSEK UMOWY O

ZARZADZANIE WHNIOSEK UMOWY O ZARZADZAMNIE

21052019

DODA) NOTATKE
EDYCIA

WYSLLILINK

UsUr

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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4. Pierwsze logowanie Uzytkownika - Podmiotu Zatrudniajagcego

Po wprowadzeniu przez przedstawiciela Esaliens TFI S.A umowy o zarzadzanie na adres e-
mail oséb kontaktowych ze strony podmiotu zatrudniajgcego zostanie wystana wiadomos¢
zawierajaca indywidualny LOGIN niezbedny do zalogowania w Serwisie e-PPK.

Woyglad przyktadowego maila ponizej;

e-PPK

Z ESALIENS TFI SA

Szanowni Panstwo,
Ponizej przesytamy login do serwisu e-PPK:

PPK0215705

Prosimy o zalogowanie sie do serwisu przy uzyciu wskazanego podczas rejestracji numeru telefonu i
przekazanego numeru login. Podczas pierwszego logowania zostang Parnstwo poproszeni o nadanie
hasta do serwisu. Kliknij tutaj, aby sie zalogowac do aplikacji e-PPK.

Pozdrawiamy,
Zesp6t ESALIENS TFI SA
Infolinia 22 640 06 49
% W dni robocze od poniedziatku do pigtku w gedzinach 5:00 — 16:00.
Keszt polaczenia jest zgodny ze stawka operatora.

Wiadomos¢ zostata wystana automatycznie przez serwis e-PPK zgodnie z Regulaminem, prosimy na nig nie odpowiadac.

E: a do Re

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

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Nie mam / nie pamietam hasta

Jesli logujesz sie po raz pierwszy lub nie pamietasz hasta,
podaj swaj login i nr telefonu.
Podaj id/login

PPKO046626

Podaj nr telefonu

Nastepnie nalezy ustawi¢ hasto logowania.

Hasto powinno sktadac sie z co najmniej 8 znakdéw i powinno zawieraé przynajmniej jedna
wielka litere, matg litere oraz cyfre lub znak specjalny.

Ustal swoje hasto i wybierz przycisk ZMIEN.

Nadaj nowe hasto

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

Nowe hasto i

Powtdrz nowe hasto

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Nadaj nowe hasto

Potwierd? operacije z dnia 2019-05-21 13:44:17,
wpisujac kod, ktory otrzymated/as SMS-em

Kod autoryzacji

Generuj kod sms ponownie

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

ZATWIERDZ

W przypadku poprawnej autoryzacji nastapi przekierowanie na strone logowania Serwisu 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.

Zaloguj sie do konta e-PPK

D/ login

Pole jest wymagane

Hasto

Pole jest wymaganes

ZALOGU)

Nie mam lub nie pamietam hasta

Aby przejsé do kolejnego kroku nalezy zapozna¢ sie z regulaminem oraz zaakceptowac jego
warunki.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Prosimy o zapoznanie sie z aktualnym regulaminem korzystania z serwisu e-PPK i akceptacja
jego warunkow.

ZAMKNI T WYLOGUJ AKCEPTUJE

Nalezy klikng¢ przycisk AKCEPTUJE.

Sukces

v

Regulamin zostat zaakceptowany. Zostaniesz przekierowany na strone startowa.

ZAMKNU

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

Po zalogowaniu uzytkownik bedzie miat dostep do menu gtéwnego.

AN WYLOGUISIE

ESALIENS Pracowniczy Plan Kapitatowy

Start

]

DOKUMENTY

Po kliknieciu w przycisk Dokumenty widzimy ekran z wprowadzonymi wczesniej danymi -
dokumenty zatgczone w procesie zawierania umowy, dane oséb powigzanych podanych
podczas wprowadzania wniosku o umowe oraz historie zdarzen zwigzanych z
przygotowaniem umowy.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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WYLOGUIJ SIE

ESALIENS Pracowniczy Plan Kapitatowy

Start Szczegoty PPK

Osoby powigzane  Dokumenty  Historia zdarzen

FIRMATEST
REGON 378064837 NIP 7591180077
1D umowy PPK 123357 ID Pracodawcy -
Lista umow
1D / Typ umowy Data Partner

5577

UMOWA O ZARZADZANIE 29.10.2019

Lista dokumentow

Data zapisu

29.10.201909:42

29.10.20190%:42

W«

Uzytkownik

JAN KOWALSKI

JAN KOWALSKI

Rachunek bankowy do wptat - DODAJ MOTATKI

ID EPPK Pracodawcy -

Status Sposdb weryfikacji
PODPISANA PRZEZ
PRACODAWCE WYDRUK

Rodzaj dokumentu

SKAN DOKUMENTU PODPISANEGO PRZEZ >,

PRACODAWCE

WNIOSEK UMOWY O ZARZADZANIE

1-20f2items

4.1. Edycja danych umowy o zarzadzanie

Dla zalogowanego uzytkownika mozliwa jest edycja danych podmiotu zatrudniajacego oraz
projektow umow przygotowywanych przez dany podmiot.

Przejscie do trybu edycji polega na wybraniu lewym przyciskiem myszki trzech kropek po
prawej stronie wpisu dotyczacego przedsiebiorstwa i wybraniu opcji EDYCJA.

Edycja danych umowy o zarzadzanie jest mozliwa w statusie niepodpisana. Edycja danych
polega na przeniesieniu uzytkownika do ekranéw wypetniania umowy z uprzednio
wypetnionymi danymi. Umozliwia przejscie przez uprzednio uzupetniane ekrany, przy czym

pola oznaczone ktédkag nie sa dopuszczone do edyc;ji.

Masz pytania? Zadzwon!

22 64006 49
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4.2. Dodanie notatki

Start Szczegoty PPK

Osoby powiazane Dokumenty Historia zdarzen

FIRMATEST

REGON 378064837 NIP 7591180077 Rachunek bankowy do wptat -
1D umowy PPK 123357 ID Pracodawcy - 1D EPPK Pracodawcy -

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

4.3. Dodanie skanu dokumentu

Uzytkownik ma mozliwos¢ dodania skanu dokumentu umowy podpisanej przez pracodawce.

Lista dokumentow

Data zapisu Uzytkownik Rodzaj dokumentu

29.10.2019 09:42 JAN KOWALSKI iﬁgc?[?ﬂ}ildggww FORERNEE A e
29.10.201909:42 JAN KOWALSK]I WNIOSEK UMOWY O ZARZADZANIE

LI | > M 1-2of 2items

W celu dodania dokumentu, nalezy kliknaé¢ przycisk ZALACZ DOKUMENT, a nastepnie z listy
wybra¢ PODPIS PRACODAWCY. Po dodaniu skanu podpisanej umowy status umowy zmieni
sie na PODPISANA PRZEZ PRACODAWCE.

5. Umowa o Prowadzenie

5.1. Logowanie podmiotu zatrudniajgcego

Po podpisaniu Umowy o Zarzadzanie przez ESALIENS TFI S.A nalezy zalogowac sie do konta
wygenerowanym loginem. Po zalogowaniu pojawi sie informacja o mozliwosci rozpoczecia
Umowy o Prowadzenie (kliknij przycisk Rozpocznij). Jesli chcesz utworzy¢ Umowe o
Prowadzenie pézniej wybierz opcje Dziekuje, nie teraz, wéwczas bedzie mozliwy dostep do
wszystkich danych wprowadzonych we wczesniejszych punktach.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Gratulacje!

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

ROZPOCZNU

Dzigkujg, nie teraz

5.2. Dane pracodawcy

Po wybraniu ROZPOCZNIJ zostajemy przeniesieni do formularza Umowy o Prowadzenie. W
tym miejscu dostepny jest wzér Umowy o Prowadzenie oraz Regulamin Umowy o
Prowadzenie. Ponizej nalezy sprawdzi¢ dane Pracodawcy, ktére automatycznie zostaty
zaczytane z Umowy o Zarzadzanie.

Start Umowa o prowadzenie

Danepracodawcy » Lista Pracownikow > Weryfikacia » Podpisanie

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

UMOWA O PROWADZENIE  REGULAMIN UMOWY O PROWADZENIE

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

.\ Masz pytania? Zadzwor!
22 640 06 49
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REGON

REGON

Dane identyfikacyjne

Nazwa Forma prawna

FIRMA TESTOWA SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA W ORGANIZACI] v
Typrejestru Numer we vasciwym rejestrze

KRS b 9876541238

Identyfikacja pracodawcy Numer identyfikacji pracodawcy

Siedziba pracodawcy

Kraj Kod pocztowy

POLSKA v 12-345

Miejscowose

GRUSZKI

Ulica Nr domu Nrlokalu
SASANKI i 12 12

Adres korespondencyjny jest inny niz siedziba pracodawcy

Kraj Kod pocztowy

POLSKA M 79-345

Miejscowasé

OWCZARNIA

Ulica Nrdomu Nrlokalu
KOKSKA i 15 15

Jesli dane Pracodawcy ulegty zmianie mozna dokonac ich aktualizacji.

Dodatkowo nalezy wpisa¢ aktualna liczbe zatrudnionych oséb, klikamy ZAPISZ | PRZEJDZ

DALEJ.

Aktualna liczba zatrudnionych

Liczba zatrudnionych i

ZAPISZ | PRZEJDZ DALE)

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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5.3. Lista pracownikow

Na ekranie lista pracownikéw dodajemy wykaz oséb zgtaszanych do PPK. Mozemy to zrobié
na trzy sposoby:
e Dodaj pracownika

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

Dodatkowo dostepna jest opcja Sprawdz plik, ktéra pozwala na sprawdzenie poprawnosci
pliku. W celu jego sprawdzenia nalezy wybra¢ z dysku plik zawierajacy liste pracownikéw.
Sprawdzony plik nie zostanie zapisany w aplikacji. Przekazany plik powinien by¢ zgodny ze
strukturg, opisang w dokumencie dostepnym na stronie: http://www.pekao-
fs.com.pl/pl/kontakt-erp/.

Ponadto dokument opisujacy strukture pliku oraz jego szablon dostepny jest w aplikacji po
wybraniu opcji Dodaj pracownikéw z pliku.

Start Umowa o prowadzenie

> Lista Pracownikéw > Weryfikacja > Podpisanie

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

Lista Pracownikow

Dodaj
Dodaj L Przez system

s
pracownika praco:-:v;\u o kadrowy (API1)

Sprawdz plik

WSTECZ ZAPISZ | PRZEJDZ DALE)

Dodaj pracownika - dodanie pracownika do Umowy o Prowadzenie PPK wypetniajac
wszystkie wymagane pola na udostepnionym formularzu. Dane wymagane: imie/imiona,
nazwisko, PESEL, adres zamieszkania. Warto poda¢ dane kontaktowe pracownika tj. adres e-
mail pracownika oraz polski numer telefonu komorkowego, dzieki czemu pracownik uzyska
dostep do rachunku PPK za posrednictwem serwisu internetowego Esaliens24.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Dodajesz pracownika Podmiotu zatrudniajacego

Dane

Cmperatelstan

POLSKA

) Kobieta

mig/lmiona

PESEL

Typ dokumentu toisamaosci

O w systemie kadrowym

Diata zatrudnienia

Crpis wpiaty dodatkowej pracodawcy

Adres zamieszkania

Kraj

POLSKA

Migjscownés

Uliza

| Mezczyzna

Mazwizko

Diata urodzenia

¥ Mumer dokumentu
Diata obowizszku
Wiptats dodatkowa pracodawey
i
¥ (od pocztowy
Nr domu Mr lakalu

[J adres korespondencyry jest inmy niz adres zamieszkaniz

Kontakt

Ldres e-mazil

Telefon komdarkowy

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

Masz pytania? Zadzwon!

22 64006 49
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DDA PRACOWRIFA USUNWSZYSTKIE
i
Imie Nazwisko PESEL/Data urodzenia Numer dokumentu tozsamosci ID pracownika Wiecej
> ROBERTJAN KOWALSKI 81100559513 ABS123456
I 4) " 1-1of Litems

WSTECZ ZAPISZ | PRZEIDZ DALE)

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

Lista Pracownikow

Wyszukiwanie zaawansowane W

DODAT PRACOWHMIKA USUF WSZYSTKIE
i
Imie Nazwisko PESEL/Data urodzenia Numer dokumentu toZzsamosci 1D pracownika Wiecej
ROBERT JAN KOWALSKI 81100559513 ABS123456
usur

Dane |
Imig/Imiona Nazwisko
ROBERT JAN KOWALSKI
PESEL Data Urodzenia
81100559513
Rodzaj Dokumentu ToZsamosci Numer Dokumentu ToZzsamosci
DOWOD OSOBISTY ABS123456
1D Pracownika Data Zatrudnienia

1997-06-15
Obywatelstwo
POLSKIE

5.4. Dodaj pracownikéw z pliku

Woybierz z dysku plik zawierajgcy dane pracownikéw w celu dodania do Umowy o
Prowadzenie.

System e-PPK przyjmuje pliki w formacie XML, CSV,TXT, XLSX, XLS.

Uwaga plik musi by¢ zgodny z szablonem i specyfikacja plikéw, ktérg mozna pobraé
wybierajac Pobierz specyfikacje plikow. Istnieje rowniez mozliwos¢ pobrania szablonéw
plikéw w formacie TXT i CSV.

W celu wczytania listy pracownikéw wybierz ,DODAJ PLIK Z DYSKU” lub przeciagnij i upusc pliki w
oknie. Serwis pozwala na wczytanie kilku plikdéw jednoczesnie (w jednym kroku).

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Dodaj listg pracownikéw z pliku .csv, .txt, .xml, xlsx, .xls
Upewnij sig, Ze plik zawiera poprawne pola zgodne z szablonem i specyfikacja plikéw.

Pobierz szablon plikow z przyktadowymi danymi: CSV TXT XML PPK

Pabierz specyfikacje plikdw

Przeciagnij i upusc pliki 1

lub

DODAJ PLIK Z
DYSKU

ZAMKNLI

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

e  Woczytaj tylko poprawne. Reszte dodam recznie - oznacza to, ze zostang wczytane
tylko poprawne rekordy z pliku, pozostate dane nalezy uzupetnié recznie,

e Woczytaj wszystkie. Btedy poprawie - oznacza to, ze wszystkie dane zostang wczytane
nastepnie btedne dane nalezy poprawié w aplikacji,

e Nie wczytuj. Poprawie plik i wczytam jeszcze raz - oznacza to, ze wszystkie dane
nalezy poprawi¢ w pliku lub w systemie kadrowo ptacowym i ponownie zaczytac
prawidtowy plik.

Po wybraniu jednej z opcji kliknij DALEJ.

Dodajesz liste pracownikéw dla: FIRMA TESTOWAA

Btednych: Poprawnych:

16 0

Pobierz raport

Wybierz co chcesz zrobic:

O Wcezytaj tylko poprawne. Reszte dodam recznie. | 1
O Wezytaj wszystkie. Btedy poprawie. 1

O MNie wczytuj. Poprawie plik i wczytam jeszczeraz. | i

Po wczytaniu prawidtowego pliku pojawi sie ponizsza informacja.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Dodano liste pracownikéw dla: FIRMA TESTOWAA

Gratulacje!

Plik z lista pracownikow jest poprawny.

Zaimportowana liczba pracownikow
1

DALE)

Po wczytaniu listy pracownikéw, ich dane bedg prezentowane w Serwisie e-PPK po kliknieciu
na kafelek ,Lista pracownikow”.

Lista Pracownikow

Wyszukiwanie zaawansowane WV

DODAJ PRACOWRIKA USUIWSZYSTKIE

i

Imig Nazwisko PESEL/Data urodzenia Numer dokumentu tozsamosci 1D pracownika Wigce]
> KRYSTYNAKRYSTYNA WEODARSKA 50031216161 AAF051744 146
> DANIELDANIEL WASNIEWSKI 81082204218 AUST756242 149
> JOANNAJOANNA ZALEWSKA 73121811282 AIND62625 150
> ANNAANNA LEWANDOWSKA 68122710906 AVC242746 152
> ANNAANNA WNUK 55042805546 AAC590147 156
> Sggﬁg$Wﬁ KOROMNA 55010204849 AGK723507 157
> ANNAANNA SKOMRA 81092504401 ASK470340 168
> JANJAN EWERTOWSKI 67062610330 AACBD1637 172

L | [ 1-8of&items

WSTECZ ZAPISZ | PRZEIDZ DALE)

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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5.4.1. Przez system kadrowy (API)

Weczytanie listy pracownikéw nastapi bezposrednio z systemu HR do Serwisu e-PPK za
pomoca danych APl SOAP zgodnie z interfejsem wymiany danych znajdujacych sie na
stornie: http://www.pekao-fs.com.pl/pl/kontakt-erp/.

Lista Pracownikéw

Dodaj

ol racownikow z
pracownika ! pliku kadrowy (API)

Przez system

Sprawdz plik

Po dodaniu pracownikéw nalezy wybra¢ ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ.

Lista Pracownikow

Wyszukiwanie zaawansowane WV

DODAJ PRACOWNIKA  USUK WSZVSTKIE
i
Imie Nazwisko PESEL/Data urodzenia Numer dokumentu tozsamaosci ID pracownika Wiecej
> KRYSTYNAKRYSTYNA WLEODARSKA 50031216161 AAF051744 146 X
EDYTWJ
> DANIEL DANIEL WASNIEWSKI 81082204218 AUST56242 149 sl
> JOANNAJOANNA ZALEWSKA 73121811282 AIN062625 150
> ANNAANNA LEWANDOWSKA 68122710906 AV(C242746 152
> ANNAANNA WNUK 55042805546 AAC590147 156
BOGUSEAWA e -
> BOGUSEAWA KORONA 55010204849 AGK723507 157
> ANNAANNA SKOMRA 81092504401 ASK470340 168
> JANJAN EWERTOWSKI 67062610330 AACBOL1687 172
H 4 L 1-8of Bitems

WSTECZ ZAPISZ | PRZEIDZ DALE)

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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5.5. Weryfikacja umowy

Sposoéb weryfikacji umowy zostaje automatycznie zaznaczony zgodnie z tym, ktory zostat
wskazany przy podpisywaniu Umowy o Zarzadzanie.

Weryfikacja moze nastgpic jako: potwierdzenie w formie SMS lub jako Wydruk/Podpis
Kwalifikowany.

Weryfikacja umowy

Wybierz sposéb weryfikaci i podpisania umowy:

i i i
SMS O wydruk ()  Podpis kwalifikowany
Osoby podpisujace otrzymaja SMS Wdrukuj umowe, by nastepnie Podpisz umowe podpisem
zatwierdzajacy, ktory bedzie przedtozyc ja do podpisu. kwalifikowanym
wykorzystany do podpisania umowy.

Istnieje mozliwos$¢ zmiany sposobu weryfikacji na inny niz ten, ktéry zostat wybrany przy
zawieraniu Umowy o Zarzadzanie.

Jesli chcemy zmienic sposéb weryfikacji, nalezy wybra¢ odpowiedni kafelek.

Weryfikacja umowy

Wybierz sposdb weryfikacji i podpisania umowy:

i @ i
O sms ® Wydruk (O  Podpis kwalifikowany
Osoby podpisujace otrzymaja SMS ‘Wydrukuj umowe, by nastepnie Podpisz umowe podpisem
zatwierdzajacy, ktéry bedzie przedtozy¢ jg do podpisu. kwalifikowanym

wykorzystany do podpisania umowy.

Kolejnym krokiem jest wybranie osoby podpisujgcej Umowe o Prowadzenie. Automatycznie
prezentowane sg dane osoby/oséb, ktéra/e podpisywata/y Umowe o Zarzadzanie. Dang
osobe mozna usungé, zmienié jej dane lub doda¢ inne osoby.

Dane os6b podpisujacych umowe

Dodaj osobe

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ obowiazkowe o$wiadczenie i wybraé¢ ZAPISZ | PRZEJDZ DALE).

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Oswiadczenia

Osoba reprezentujaca Podmiot zatrudniajacy przy zawieraniu Umowy o prowadzenie PPK potwi
ypadku dziatania jako petnomocnik posiada stosow

w imieniu Podmiotu zatrudniajacego, a w prz

WSTECZ ZAPISZ | PRZEJDZ DALE)

5.6. Podpisanie Umowy o Prowadzenie

Ostatnim krokiem jest podpisanie Umowy o Prowadzenie. Przed ztozeniem wniosku nalezy
zapoznac sie z Regulaminem prowadzenia PPK. Nastepnie wybra¢ ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ.

> > > Podpisanie

Umowa jest juz prawie gotowa!

Umowa jest gotowa do zatwierdzenia.

e

Przed ztozeniem wniosku, zapoznaj sige z Regulaminem prowadzenia PPK

WSTECZ ZAPISZ | PRZEIDZ DALE)

Pojawig sie zataczniki, ktére zawieraja liste pracownikéw oraz nr rachunku do wnoszenia
wptat do Funduszu. Zataczniki moga zosta¢ wydrukowane. Nastepnie wybieramy DALE)J.

Wydrukuj umowe

FIRMATESTOWA, Umowa o prowadzenie PPK Unikalny numer dokumentu 15423576

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

DALEJ

Tym samym doszto do zawarcia umowy zgodnie z opisanym w Umowie o zarzadzanie trybem
zawierania umowy o prowadzenie PPK. Kolejnym etapem bedzie przestanie przez Podmiot

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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zatrudniajgcy pierwszych wptat na rzecz pracownikdéw. Umowa dla swojej waznosci nie
wymaga podpisu TFI.

Sukces

v

Dziekujemy umowa o prowadzenie PPK zostata zawarta.

W celu podpisania umowy nalezy postepowaé zgodnie z wybranym sposobem weryfikaciji:

Jesli wybrali$my opcje weryfikacji SMS nalezy postepowacé zgodnie z punktem 3.7.
Weryfikacja umowy - SMS.

Jesli wybraliSmy opcje weryfikacji Wydruk nalezy postepowac zgodnie z punktem 3.8.
Weryfikacja umowy - Wydruk/Podpis kwalifikowany.

5.7. Menu pracodawcy

Gdy Umowa o Prowadzenie PPK zostanie zawarta na profilu uzytkownika zostang
odblokowane nowe opcje:

e Lista pracownikéw

e Whptaty
e Zlecenia
e Raporty

e Dokumenty
e Osoby powigzane

Start

oy 0, -
& =
WLy B
LISTA PRACOWNIKOW WPLATY ZLECENIA

& [] &

RAPORTY DOKUMENTY OSOBY POWIAZANE

5.7.1. Lista pracownikow

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Po wejsciu w kafelek Lista pracownikéw widoczna jest lista wszystkich pracownikéw
zgtoszonych do PPK.

Start Szczegdty PPK

Pracownicy Woptaty Zlecenia Osoby powiazane Raporty Dane pracodawcy Dokumenty Historia zdarzen

ZAKEAD STOLARKI BUDOWLANEJ "CAL" ZCYWINSKI | WSPOLNICY SPOEKA JAWNA

REGOMN 790506845 NIF 8440005098 Rachunek bankowy do wpfat PL88103019997994000000670166
1D umowy PPK 123007 1D Pracodawcy 670166 1D EPPK Pracodawcy -

Lista Pracownikow

Wyszukiwanie zaawansowane W

DODAJ PRACOWNIKOWY SPRAWDZEFPLIK Eksportuj: €5V ¥1s
i
PESEL/Data E g Rachunek Stan g
Imig Nazwisko urodzeniza 1D pracownika Nr ewidencji PPK PPK weryfikagji Aktywnosc Wiecej

> REvera WEODARSKA 50031216161 146 6700004112 @ o

A KORONA 55010204849 157 s700004087 (W ® :
>  ANNAANNA WNUK 55042805546 156 6700004069 © o :
> IANJAN EWERTOWSKI 67062610330 172 6700004121 “ ® :
>  ANNAANNA LEWANDOWSKA 68122710906 152 6700004075 & o :
A ZALEWSKA 73121311282 150 e700004130 (W o :
> DAMIELDANIEL  WASNIEWSKI 81082204218 149 6700004103 © o :
> ANNAANNA SKOMRA 81092504401 165 6700004094 i ® :
> ROBERT AN KOWALSK 81100559513 6700012645 & o :

LI | L 1-9of 9items

Na tym ekranie mamy mozliwosé:

¢ Dodania kolejnych pracownikéw, w sposéb opisany w punkcie 5.4.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Lista Pracownikéow

DODAJ PRACOWNIKOW SPRAWDZ PLIK

Wyszukiwanie zaawansowane WV

Eksportu: csv XLS
i
i i i
PESEL/Data Rachunek Stan
Imig Nazwisko urodzenia ID pracownika Nr ewidencji PPK PPK weryfikadji Aktywnosé Wiecej
> ADAM NOWAK 92092815174
KRYSTYMNA —
> KRYSTYNA WEODARSKA 50031216161 146 6700004112 ) .
e Wogladu w dane pracownikéw
DODAJ PRACOWNIKOW  SPRAWDZ PLIK Eksportuj: = CSV = XLS
i D
i i g
PESEL/Data Rachunek Stan
Imig MNazwisko urodzenia 1D pracownika MNr ewidencji PPK PPK weryfikacji Aldywn. . Wiece)
~  ANNA NOWAK 59092607448 6700027650 '\_/ .
Dane
Imie/lmiona Mazwisko
ANNA NOWAK
PESEL Data Urodzenia
59092607448 1959-09-26

Rodzaj Dokumentu ToZsamodc
DOWOD OSOBISTY

Data Zatrudnienia

‘Wptata Dodatkowa Pracownika
2%

ID Pracownika

Obywatelstwo
POLSKIE

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

Lista Pracownikéw

Wyszukiwanie zaawansowane W

DODAJ PRACOWMNIKGOW SPRAWDZ PLIK Eksportuj: = cswv xS
i
i i i
PESEL/Data Rachunek Stan

Imie Nazwisko urodzenia ID pracownika Nr ewidencji PPK PPK weryfkacji AktywnosE Wigce]

> ADAM NOWAK 92092815174
W trakcie przetwarzania

vsrine
> RveTviA WEODARSKA 50031216161 146 67000041 7 [ ]
> EOGUSLAWA KORONA 55010204849 157 6700004087 ] [ ]

BOGUSEAWA

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Lista Pracownikow

Wyszukiwanie zaawansowane V'

DODAJPRACOWNIKOW — SPRAWDZ PLIK Eksportuj: €SV = XIS
i
i i i
PESEL/Data Rachunek Stan

Imig Nazwisko urodzenia 1D pracownika Nrewidencji PPK PPK weryfikacji Aktywnosd Wiecej
> ADAM NOWAK 92092815174

KRYSTYNA
> KRYSTYNA WEODARSKA 50031216161 146 6700004112 .

BOGUStAWA o
P o KORONA 55010204849 157 6700004087 ) [ ]

Eksportowa liste pracownikéw do pliku CSV lub XML. W tym celu nalezy wybra¢ odpowiedni
kafel w prawym rogu listy pracownikéw.

DODAJ PRACOWNIKOW — SPRAWDZ PLIK Eksportuj: =~ csv XLS
i
Nurner i i i
PESEL/Data dokumentu Rachunek Stan
Imig Nazwisko urodzenia tozsamosci ID pracownika Nr ewidencji PPK PPK weryfikacji Aktywnosc Wiecej

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

Lista Pracownikow

Wyszukiwanie zaawansowane W

PESEL Nurmer dokumentu tozsamosci Data urodzenia RESET
Imig MNazwisko ID pracownika FILTRUJ
Stan weryfikagji A Aktywnosc v

e Mamy réwniez mozliwos¢ zweryfikowaé, czy dany Pracownik ma aktywny rachunek w
PPK czy nie.

Jezeli rachunek w PPK jest aktywny, w polu ,Aktywnos¢” bedzie zielona kropka.

Masz pytania? Zadzwon!
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DCDAI PRACOWNIKOW SPRAWDZ PLIK Eksportuj: =~ €SV XLS
i
i i i
PESEL/Data Rachunek Stan

Imig Nazwisko urodzenia 1D pracownika Nrewidendji PPK PPK weryfikacji Aktywnosc Wiece]
>  ADAM NOWAK 92092815174

KRYSTYNA
¥ e WEODARSKA 50031216161 146 6700004112 i [ ]

Jezeli Uczestnik ztozyt deklaracje ,Rezygnacji wptat z PPK”, w polu ,Aktywno$¢” bedzie
czerwona kropka.

5.7.2. Wptaty

W zaktadce Wptaty mamy mozliwos$¢ utworzenia i zapisania w systemie listy wptat dla
pracownikéw za dany miesigc. Liste wptat wczytujemy z przygotowanego pliku. Serwis e-PPK
przyjmuje pliki w formacie XML, CSV,TXT, XLSX, XLS.

UWAGA: plik musi by¢ zgodny z szablonem i specyfikacjg plikéw, ktéra mozna pobraé
wybierajac Pobierz specyfikacje plikow. Istnieje rowniez mozliwos¢ pobrania szablonéw
plikéw w formacie TXT i CSV.

Woptaty

W celu poprawnego rozliczenia Panistwa wpiaty, kwota wynikajaca z listy wptat
pawinna by¢ zgodna z wartoscig dokonanego przelewu. Prawidiowo rozliczona lista
powinna miec status .zrealizowana™. Jezeli wprowadzona lista ma status ,interwencja”
prosimy o weryfikacje czy dokonali Panstwo wptaty oraz czy wartosc przekazanych
srodkow jest rowna kwocie wskazanej w wptat lub kontakt z infolinig Centrum
Obslugi Klienta

widok wg listy

Wyszukiwanie zaawansowane

UTWORZ LISTE WPLAT  UTWORZ LISTE WPLAT Z PLIKU ~ SPRAWDZ PLIK

Data i godzina Numer listy ¥ Wartos¢ Plik Status listy Wiece]
22.01.2021 12:50 8277 7,00 PLN E
24.07.2020 11:39 5650 600,00 PLN |:
20.05.2020 12:53 5219 1 400,00 PLN |:

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

Nastepnie nalezy wybrac z dysku plik z listg wptat.

Plik musi by¢ zgodny z szablonem i specyfikacja plikéw, ktdrg mozna pobraé wybierajac opcje
Pobierz specyfikacje plikow.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



Lista wptat z dnia 30.12.2020

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

Pobierz szablon plikow z przyktadowymi danymi: CSV TXT XML PP

Pobierz specyfikacje plikdw

i walidacje rezygnacyi z PPK w tzt. Potwierdzam, Ze przekazane w pliku wptaty dla osdb, ktdre zlozyly rezygnacje z

Przeciagnij i upusé plik

lub

DODAJ PLIK Z
DYSKU

ZAMKNIL)

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

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

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego "Firma testowa"

Lista wptat zdnia 05.08.2019

Btednych: Kwota

10 7,50 PLN

Pobierz raport

Popraw plik zgodnie z raportem bteddw i wczytaj ponownie

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfa operatora
Wersja 2.0



Jesli wezytany plik bedzie prawidtowy pojawi sie komunikat, na ktérym widoczna bedzie
kwota i tytut przelewu oraz numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonaé wptaty do
Funduszu.

Zatwierdzono liste wptat

Lista wptat zdnia 05.11.2019 Numer listy: 2813

Kwota przelewu:  3018,08 PLN

J Tytut przelewu:  Lista 2813
Numer rachunku: ~ PL59103019997994000000670203

Wptata podstawowa pracodawcy: 1000,88 PLN
Wptata dodatkowa pracodawcy: 0,00 PLN

Wptata podstawowa pracownika: 977,20 PLN

Whpiata dodatkowa pracownika: 1040,00 PLN

Kliknij ZAMKNIJ. Wczytane wptaty pojawia sie na liscie. Wartosé nieuzgodniona oznacza
kwote, ktora pozostata do przelewu lub nie zostata uzgodniona. Wszystkie rozliczone wptaty
beda widoczne jako Wartos$¢ uzgodniona.

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego PRZEDSIEBIORSTWO
TESTOWE

Lista wptat z dnia 19.01.2021

Woezytany plik jest niepoprawny.
Pobierz szablon pliku i sprébuj jeszcze raz.
Lista btedow:

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

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

Wptaty = widokwglisty [

Wyszukiwanie zaawansowane

| UTWORZ LISTE WPEAT | UTWORZ LISTE WPEAT 7 PLIKU ~ SPRAWDZ PLIK

Nastepnie nalezy wybraé miesiac, za ktory tworzymy liste wptat.

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego PRZEDSIEBIORSTWO
TESTOWE

Lista wptat z dnia 04.12.2020

Podaj okres, ktérego dotyczy lista wptat.

Rok Miesiac
2020 - Grudzien v

ZATWIERDZ

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfa operatora
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Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego PRZEDSIEBIORSTWO ~
TESTOWE

Lista wptat z dnia 04.12.2020

Imie i nazwisko lub PESELD pracownika

ANNA NOWAK - 59092607448/ -
MARIAN POZIOMEA - 60093011554/

ANETA ZAJAC - 60093047542/

ADAM KLEOFAS - 60093056797/ DODAJ KOLEJNA OSOBE
MARIANNA KOCIMIETKA - 60093077763/
ALICJA GOLAB - 60093089140/

IRENA TRUSKAWKA - 60093091886/
STEFAN KOWAL - 71111824983M123
ADAM KOWAL - 77052937356/
JADWIGA DERED - 78022203082/

Nastepnie nalezy wpisa¢ wartosci:

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

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 04.12.2020

~ ANNA NOWAK x
(® Wpisz kwoty () Kalkulator wptat

\Wptata podstawowa pracodawcy \Wptata podstawowa pracownika

Wpiata dodatkowa pracodawcy Whtata dodatkowa pracownika

[] Obnizenie wptaty podstawowej pracownika i

ZAPISZ

DODAJ KOLEJNA OS0BE

W celu obliczenia wysokosci konkretnej sktadki mozemy skorzysta¢ z kalkulatora wptat.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfa operatora
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Lista wptat z dnia 04.12.2020

 ANNA NOWAK

() Wpisz kwoty

Woptaty obowigzkowe

Woptaty dodatkowe

Wynagrodzenie brutto

® Kalkulator wptat

Pracodawca

Procent

1.5 %

Procent

[] Obnizenie wptaty podstawowej pracownika

OBLICZ

Pracownik

Procent

Procent

Wynagrodzenie brutto

DODAJ KOLEJNA OS0BE

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

Masz pytania? Zadzwon!

22 64006 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfa operatora
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Lista wptat z dnia 04.12.2020

~  ANNA NOWAK x
() Wpisz kwoty (® Kalkulator wptat
Pracodawca Pracownik
Procent Procent
\Wptaty obowiazkowe 67.50 PLN 90,00 PLN
Procent Procent
Whptaty dodatkowe 0.00 LN 0.00 PLN

Wynagrodzenie brutto
Wynagrodzenie brutto

Resetuj obliczenia

Suma zapisanych wplat: 157,50 PLN
DODAJ KOLEJNA OSOBE

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

Lista wptat z dnia 04.12.2020

> ANNA NOWAK bes

> ANETA ZAJAC

Suma zapisanych wpiat: 609,00 PLN

DODAJ KOLEJINA OS0BE

Po dodaniu wszystkich os6b wybieram ZATWIERDZ. Jesli jeste$ pewien ze wszystkie osoby
zostaty wprowadzone na liscie wpftat, nalezy wybrac ,Zapisz”. Jesli chcesz wréci¢ do edycji
wybierz ,Anulu;j”.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfa operatora
Wersja 2.0



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

ZAPISZ ANULU

Uwaga! W przypadku préby zapisania listy wptat dla ktorej warto$é wszystkich sktadek
wynosi 0 ztotych, system pozwoli na zatwierdzenie listy.

Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego PRZEDSIEBIORSTWO
TESTOWE

Lista wptat z dnia 19.01.2021

ANNA NOWAK bl
(@) Wpisz kwoty () Kalkulator wptat

VWptata podsfawowa pracodawcy VWptata podstawowa pracownika

0 PLN 0PLN

VWptata dedatkowa pracodawcy VWptata dedatkowa pracownika

0 PLN 0PLN

[] Obnizenie wptaty podstawowej pracownika i

ZAPISZ

DODAJ KOLEJNA OSOBE

Liste wptat mozemy przegladac¢ wedtug:

» Miesiecy - sortowanie po latach i miesigcach.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Whptaty

D wptaty wg miesiccy

Wyszukiwanie zaawansowane W

Rok Miesiac
2019 ¥ Listopad v Wartose nieuzgodniona: 0,00 PLN
UTWERZ LISTE DO MOWE ] WREATY uTwWéRZ? LISTE WPEAT Z PLIKU SPRAWDZ PLIK

» List - widoczne sg wszystkie wczytane listy.

Wp+aty = widokwg listy D

Wyszukiwanie zaawansowane WV

UTWORZ LISTE DO NOWEJWPEATY  UTWORZLISTE WPEAT ZPLIKU  SPRAWDZ PLIK
Datai godzina MNumer listy ¥ Wartos¢ Plik Status listy Wigcej
25.11.201912:26 3299 3018,08 PLN E
22.11.201907:07 3264 3018,08 PLN |:

» Wyszukiwanie zaawansowane

Whyszukiwanie zaawansowane W

Data wprowadzenia Wartosé Nurner listy RESET

Status listy

FILTRUJ

Oczekujaca

Zrealizowana
Usunieta
Wprowadzona
Interwencjza

o v

U rromZ LISTE WPEAT Z PLIKU  SPRAWDZ PLIK
Dataigodzina Numer listy ¥ Wartosc Plik Status listy Wigce]
27.05.202008:09 5307 27,53 PLN E
26.05.202015:03 5302 270,00 PLN E _—
26.05.202012:42 5287 175,00 PLN E

M 4 [ 1-3of3items

W kolumnie Status listy jest widoczna ikonka ktora okresla status danej listy:
Woprowadzona - lista zostata wczytana do Serwisu e-PPK

Oczekujaca - lista jest w trakcie przetwarzania przez system centralny
W interwencji - brak zgodnosci listy z przelewem lub brak przelewu
Zrealizowana - lista zostata przetworzona przez system centralny
Usunieta - lista usunieta przez uzytkownika

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfa operatora
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PONAWIANIE LISTY WPLAT

W celu ponowienia bez zmian zrealizowanej listy wptat, nalezy klikng¢ ,ponéw liste”.

18.05.2020 14:59 5203 8770,80 PLN [i] :

05.03.202011:56 4697 8770,80 PLN O X

25.02.2020 13:05 4628 21220,00 PLN L j PONGW LISTE
M 4 | 2| 1-60of bitems

W momencie ponowienia LISTY WPEAT nalezy wybra¢ za jaki okres chcemy ponowic liste.

Ponawianie wptat

Lista wptat z dnia: 25.06.2020, za okres:
Rok Miesiac

Czerwiec ~

> STEFAN KOWAL

Suma zapisanych wptat: 175,00 PLN

ANULUJ

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

W celu zapisania zmienionych wartosci kwotowych klikamy ZAPISZ.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfa operatora
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Ponawianie wptat

Lista wptat z dnia: 25.06.2020, za okres:

Rok Miesiac

- Czerwiec

@TEFAN KOWAL

Whptata podstawowa pracodawcy

75PLN

Whtata dodatkowa pracodawcy

OPLN

Whptata podstawowa pracownika

100 PLN

Witata dodatkowa pracownika

OPLN

LAPISZ

Suma zapisanych wptat: 175,00 PLN

ANULU

ZATWIERDZ

Po wypetnieniu wszystkich pdl wybieramy ZATWIERDZ.

W przypadku ponowienia listy wptat moze wystgpic btad jesli pracownik ztozyt deklaracje
rezygnacji z odprowadzania wpftat.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfa operatora
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. . X
Ponawianie wptat - btedy
Ponowiona lista wptat zawiera btedy uniemozliwiajace jej ponowienie.

Lista zawiera btedy!
POBIERZ RAPORT
Zweryfikuj czy wptaty dla os6b, ktére maja ztozona rezygnacje z PP, s3 naliczone poprawnie | powinny by¢ rozliczone na

rachunku PPK wskazanych uczestnikdw. Jezeli tak, usun osoby z ponawiang] listy i wczyta] za pomoca pliku pomijajac
walidacje na rezygnacje z PPK.

Wybierz co chcesz zrobic:

ANULUJ USUN BLEDNE

Aby zweryfikowaé btedy, nalezy wejsé w zaktadke POBIERZ RAPORT. W celu usuniecia
btedéw wybieramy USUN BLEDNE.

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

[ X
PODGLAD

1-3of3i .
POMOW LISTE

PDF PODSUMOWAMIE

5.7.3. Zlecenia

Zlecenia mozemy dodaé na dwa sposoby:

e 7 pliku wybierajac kafelek ,Zlecenia”
e recznie z poziomu ,Lista pracownikow”.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfa operatora
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Zlecenia

Wyszukiwanie zaawansowane W

ZLECENIE DYSPOZYCJI Z PLIKU ~ ZMIANA DANYCH OSOBOWYCH Z PLIKU ~ ZMIANA DANYCH KONTAKTOWYCH Z PLIKU
TRANSFER UCZESTNIKA PPK  SPRAWDZ PLIK

Data i godzina Rodzaj zlecenia Imieg Mazwisko Pesel Mumer zlecenia us i lecej
Stat Pk Wiecs]
oo WZNOWIENIE
> 2013 ODPROWADZANIA  JAN JAN EWERTOWSK 42050761461 100107565 0
: WPELAT
> 20213 RECYSNACIAZ jan aan EWERTOWSK 42050761451 100107564 0
> Zoen0st LISTA WPLAT 100107561
> Zoee0at LISTA WPLAT 100107560
> it LISTA WPLAT 100107523
o WZNOWIENIE R
> 2o ODPROWADZANIA VeV \WEODARSKA 50031216161 100107522
: WPELAT
> 2020-02-12 REZYGNACJAZ  KRYSTYNA WEODARSKA 50031216161 100107521

11:47:33 WPLAT KRYSTYNA

- 2 1-102 11 wynikw

W celu dodania zlecenia z pliku nalezy wybra¢ ZLECENIE DYSPOZYCJI Z PLIKU.
Aby zataczyc plik, nalezy klikng¢ przycisk DODAJ PLIK Z DYSKU.
Nastepnie nalezy wybrac z dysku plik z listg zlecen.

System e-PPK przyjmuje pliki w formacie XML, CSV,TXT, XLSX, XLS Uwaga plik musi by¢
zgodny z szablonem i specyfikacja plikow, ktérg mozna pobrac wybierajgc Pobierz
specyfikacje plikow. Istnieje rowniez mozliwosé pobrania szablonéw plikéw w formacie TXT i
CSv.

Dostepne typy zlecen, ktére mozemy wczytac z pliku:

Zlecenie dyspozycji

rezygnacja z dokonywania wptat PPK

wznowienie odprowadzania wptat PPK

wznowienie automatyczne odprowadzania wptat PPK co 4 lata
zmiana wptaty podstawowej uczestnika

zmiana wptaty dodatkowej uczestnika

Zmiana danych osobowych (opcja pozwala zmieni¢ dane identyfikacyjne pracownika)
Zmiana danych kontaktowych (opcja pozwala zmieni¢ dane typu email i numer
telefonu komorkowego),

e Transfer uczestnika PPK

NN NN

Transfer uczestnika PPK mozliwy jest na podstawie oswiadczenia pracownika o zawartych w
jego imieniu umowach o prowadzenie PPK, w przypadku:

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



e zmiany podmiotu zatrudniajacego (art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r.
o pracowniczych planach kapitatowych)

e zmiany przez podmiot zatrudniajacy instytucji finansowej w Umowie o zarzadzanie
(art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach
kapitatowych)

Uwaga! Pracownik oswiadczenie sktada w terminie 7 dni od zawarcia na jego rzecz umowy o
prowadzenie PPK. Pracodawca przekazuje dyspozycje wyptaty transferowej do realizacji po
uptywie 7 dni kalendarzowych od ztozenia przez pracownika o$wiadczenia o posiadanych
PPK, jesli pracownik nie wyrazi w tym okresie sprzeciwu na przeniesienie srodkow.

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

Pobierz specyfikacje plikdw

Przeciagnij i upusc plik

lub

DODAJ PLIK Z
DYSKU

ZAMKNL)

Po podtaczeniu pliku wybieramy ZLEC DYSPOZYCJE. System wczyta plik i wyséwietli komunikat
informujacy czy wszystkie pozycje w pliku sg zgodne z jego specyfikacja. Jezeli system znajdzie
btedy, nie bedzie mozliwosci wczytania pliku. Nalezy poprawié plik i wczytaé go ponownie. W
przypadku btedéw w pliku jest mozliwos¢ pobrania raportu.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Zlecasz dyspozycje z pliku

Lista dyspozycji z dnia 05.08.2019

Btednych: Kwota
1 0,00 PLN

Pobierz raport

Popraw plik zgodnie z raportem btedéw i wczytaj ponownie.

ZAMKNL

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

Weczytywanie dyspozycji

Dyspozycje wczytane pomyslinie!

ZAMKNU

Reczne tworzenie zlecen

W celu utworzenia zlecenia recznie nalezy wejs¢ w zaktadke ,Lista pracownikow”. Nastepnie
przy danym pracowniku z listy rozwijalnej nalezy wybra¢ odpowiedni typ zlecenia. Dostepne

typy zlecen:

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Lista Pracownikdow

Wyszukiwanie zaawansowane W

DODAJ PRACOWNIKOW — SPRAWDZ PLIK Eksportuj = CSV ~ XLS
i q
i i i
PESEL/Data Rachunek Stan
Imig Nazwisko urodzenia ID pracownika Nr ewidencji PPK PPK weryfikacji Aktywn._. Wigcej
> ANNA NOWAK 59092607443 5700027650 & [ ] X
ZMIANA DANYCH
ALICJA GOLAB 60093089140 6700027614 & . DYSPOZYC
- YSPOZYCJE
. WSKAZANIE 0SOB UPRAWNIONYCH
> ADAM KLEOFAS 60093056797 6700027605 (Y] .
> MARIANNA KOCIMIETKA 60093077763 6700027570 (& [ ] PODEIAL SROBKOW I WPEAT

W zaktadce ZMIANA DANYCH jest mozliwosc :

e Zmiany danych osobowych
e Zmiany danych adresowych
e Zmiany danych kontaktowych

Wybierz rodzaj zlecenia

ZMIANA DANYCH OSOBOWYCH

ZMIANA DANYCH ADRESOWYCH

ANULUJ

W zaktadce DYSPOZYCIJE jest mozliwo$¢ ztozenia zlecenia:

e Rezygnacji z wptat

¢  Wznowienie odprowadzania wptat

e Zmiany wptaty podstawowej pracownika
e Zmiany wptaty dodatkowe]j pracownika

e Zmiana daty przystgpienia do PPK

e Woypftata transferowa PPK

ZMIANA DANYCH KONTAKTOWYCH

Masz pytania? Zadzwon!
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Wybierz rodzaj zlecenia

ZMIANA WPEATY PODSTAWOWE ZMIANA WPLATY DODATKOWE
REZYGNACJA Z WPEAT
PRACOWNIKA PRACOWNIKA
ZMIANA DATY PRZY STAPIENIA DO PPK WYPEATA TRANSFEROWA PPK

W przypadku ztozenia dyspozycji Rezygnacja z wptat zmieni sie status aktywnosci
pracownika. Kropka statusu aktywnosci zmieni sie z ZIELONEJ na _ oraz w
zaktadce Dyspozycje pokaze sie zlecenie Wznowienie odprowadzania wptat.

Wybierz rodzaj zlecenia

WZNOWIENIE CDPROWADZANIA
WPLAT

ANULUJ

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

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

e nie moze by¢ wczesniejsza niz data zawarcia Umowy o Prowadzenie przez
pracodawce w imieniu pracownikéw i nie moze by¢ pdzniejsza niz aktualna data,
e nie moze by¢é wczesdniejsza niz data zatrudnienia Pracownika,

Pracownik ma réwniez mozliwosé wskazania oséb uprawnionych do rachunku PPK. W
przypadku wskazania osoby uprawnionej dang wymagang jest numer PESEL tej osoby a w
przypadku gdy numer PESEL dla tej osoby nie zostat nadany dang wymagang jest data
urodzenia.

Masz pytania? Zadzwon!
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Wybierz rodzaj zlecenia

WSKAZANIE 0S0B UPRAWNIONYCH

ANULUJ

W przypadku, gdy Pracodawca zobowigzany jest do WYPLATY TRANSFEROWE)J dla
nowego uczestnika :

e Nalezy wybrac¢ pracownika, ktéry jest uczestnikiem PPK, oraz dla ktérego ma zosta¢
dokonana wyptata transferowa, poprzez manualne wprowadzenie WNIOSKU O
WYPLATE TRANSFEROWA.

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

Whniosek o wyptate transferowg z innej instytucji
finansowej

PRZEDSIEBIORSTWO TESTOWE ANMNA NOWAK
Rachunek PPK: 6700027650

(@ na podstawie os
PPK w przypadku zmiany_podmiotu zatrudniajgcego (art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 . o
pracowniczych planach kapitatowych)

W terminie 7 dni od przyjecia od uczestnika PPK oswiadczenia o prowadzonych na jego rzecz rachunkach PPK w innych
nstytucjach finansowych uczestnik PPK nie ztoZyt oswiadczenia o sprzeciwie na dokonanie wyptaty transferowej

wiadczenia Uczestnika PPK o zawartych w jego imieniu umowach o prowadzenie

w zwiazku ze zmiana przez podmiot zatrudniajacy_instytucji finansowe) zarzadzajacej PPK (art. 12
ust. 1 ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych).
W terminie 7 dni od poinformowania uczesinika przez podmiot zatrudniajacy o zmianie instytucji zarzadzajacej FPK,
uczestnik PPK nie zioZyt oswiadczenia o sprzeciwie na dokonanie wyptaty transferowe).

Mazwa podmiotu zarzadzajacego (innej instytucii finansowej) w

Mumer rachunku uczestnika PPK (w innej instytucji finansowej)

Data zlozenia wniosku

ANULWJ ZATWIERDZ

¢ Nazwa instytucji finansowej - Instytucja w ktorej uczestnik miat poprzednio PPK

Masz pytania? Zadzwon!
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e NIP instytucji finansowej, uzupetni sie automatycznie po wybraniu instytucji
finansowej,

e Numer Rachunku uczestnika PPK u poprzedniego pracodawcy,

e Data ztozenia wniosku, automatycznie zostanie wstawiona biezgca data.

Po wypetnieniu obligatoryjnych pdl, klikamy ZATWIERDZ.

W zaktadce Wyptaty jest mozliwos¢ ztozenia:

e Zwrotu z rachunku PPK

e  Wyptaty transferowej na inny rachunek PPK

e  Wyptaty po 60. roku zycia

¢  Wyptaty transferowej na rachunek terminowej lokaty po 60. roku zycia

Wybierz rodzaj zlecenia

WYPLATA TRANSFEROWA NA
WYPLATA PO 60. ROKU ZYCIA WYPMTARTCAHNUS:EEEELVQ NA INRY RACHUNEK TERMINOWEJ LOKATY PO
60. ROKU ZYCIA

ANULU.

Wybierz rodzaj zlecenia

WYPLATA TRANSFEROWA NA INNY

AWROT RACHUNEK PPK

ANULUJ

Pracownik moze w dowolnym momencie skorzysta¢ ze zgromadzonych w PPK oszczednosci,
dokonujac zwrotu Srodkéw zgromadzonych na rachunku PPK przed ukoniczeniem 60 roku
zycia. Sktadajac wniosek o zwrot srodkéw, uczestnik otrzyma zgromadzone przez siebie
oszczednosci, pomniejszone o:

e podatek od zyskéw kapitatowych,

e 30% srodkow pochodzacych z wptat pracodawcy - pobrane 30% przekazane zostanie
na rzecz uczestnika PPK do ZUS i zaewidencjonowane na jego koncie ubezpieczonego

Masz pytania? Zadzwon!
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jako jego sktadka na ubezpieczenie emerytalne nalezna za miesigc, w ktérym kwota ta
zostata przekazana,

e Srodki pochodzace z doptat od panstwa.

Wyptata po 60. roku zycia

Po ukonczeniu 60. roku zycia, uczestnik PPK moze ztozy¢ wniosek o wyptate zgromadzonego
w PPK kapitatu. Jesli Uczestnik PPK ztozy wniosek wyptaty to:

Najkorzystniejszy sposob wyptaty - bez naliczenia podatku dochodowego

e 25% zgromadzonych $rodkéw wyptacane jest jednorazowo,

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

Woyptata transferowa do innego PPK lub zaktadu ubezpieczen

W przypadku, gdy Uczestnik PPK posiada aktywny rachunek PPK prowadzony przez inng
instytucje finansowg lub posiada umowe z zaktadem ubezpieczen moze dokonaé wyptaty

Wybierz rodzaj zlecenia

ZMIANA STRATEGII

ANULL

transferowej wszystkich srodkéw zgodnie ze ztozonym zleceniem do:

e innej instytucji finansowej
e zaktadu ubezpieczen

W zaktadce Podziat srodkéw i wptat Uczestnik PPK moze zmieni¢ aktualny podziat
procentowy zgromadzonych srodkéw pomiedzy dostepnymi subfunduszami. Po podpisaniu
umowy o prowadzenie PPK przez podmiot zatrudniajacy w imieniu danej osoby zatrudnionej,
Uczestnik PPK zostanie przypisany do funduszu zdefiniowanej daty wtasciwego dla swojego
wieku.

Uczestnik PPK nie ma wptywu na polityke inwestycyjng funduszu zdefiniowanej daty. Jednak
poprzez skorzystanie ze zlecenia zamiany strategii 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.

Masz pytania? Zadzwon!
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Po wybraniu odpowiedniego zlecenia, nalezy wypetnié¢ formularz zlecenia i wybraé
,Zatwierdz".

Po zatwierdzeniu dyspozycji, beda one widoczne w zaktadce Zlecenia. Po kliknieciu na dane
zlecenie mozemy sprawdzi¢ przez kogo zostato ono wprowadzone.

Zlecenia

Wyszukiwanie zaawansowane W

ZLECEMIE DYSPOZYCI Z PLIKU ZMIANA DANYCH OSOBOWYCH Z PLIKU ZMIANA DANYCH KONTAKTOWYCH Z PLIKL SPRAWDZ PLIK

Numer

dokumentu
Datai godzina Rodzaj zlecenia Imig Nazwisko Pesel tozsamosci Numer zlecenia Status Plik Wiece]
2019-10-17 AKTUALIZACIA
00:00:00 DANYCH! MALWINA KAC 68052160886 DBJ775424 100079634 |:

2019-10-17 00:00:00, wprowadzone przez: KRUPA SEWERYN

l Nowe dane l

Kazde zlecenie po zatwierdzeniu mozna wydrukowac i przekaza¢ pracownikowi do podpisu.

5.7.4. Raporty

W zaktadce Raporty mamy mozliwos¢ pobrania raportow.

Raporty dotyczace zlecen

Raport zlecen rezygnacji z odprowadzania wptat S

oIl

%‘E Raport zlecen o ponownym rozpoczeciu przekazywania wptat XLSX
%‘E Raport zlecen zmian wysokos$ci wptaty podstawowej pracownika XLSX
%E Raport zlecen zmian wysokosci wptaty dodatkowej pracownika XLSX
%E Raport zleceri zmian danych osobowych XLSX
g’z Raport zlecer zmian danych kontaktowych XLSX
g“z Raport ze zlecen dyspozycji wyptaty transferowej XLSX

Masz pytania? Zadzwon!
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Raporty dotyczace pracownikow

Raport przetworzonych pracownikow G50

2|l

%E Nadanie Uczestnikowi numeru ewidencji PPK CSV XML
%E Raport pracownikow zgtoszonych do PPK w wybranym okresie XLSX
%E Raport pracownikow z aktualng rezygnacja z odprowadzania wpfat XLSX
%E Raport pracownikow, ktorym odprowadzono wptaty do PPK XLSX
%E Raport pracownikow dla ktorych dokonano wypfat CSV XML
%E Szczegotowy raport z wnioskow o wyplate CSV XML
@ Raport pracownikow, dla ktorych dokonano korekte wptat CSV XML

5.7.5. Dokumenty

W kafelku Dokumenty dostepne sg wszystkie dokumenty zwigzane z zawarciem umowy o
zarzadzanie oraz umowy o prowadzenie. Kazdy z dokumentéw mozna wydrukowac.

W tym miejscu dostepne sg réwniez wszystkie listy pracownikéw wczytywane do systemu e-
PPK, formularze zlecen PPK, podrecznik Serwisu e-PPK, wiedza w pigutce oraz informacje o
szkoleniach z obstugi serwisu.

Masz pytania? Zadzwon!
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Start Szczegdty PPK

Pracownicy = Whptaty  Zlecenia  Osobypowiazane  Raporty  Danepracodawcy  Dokumenty  Historiazdarzen

FIRMA TESTOWAA

REGON 458272471 NIP 5664932666 Rachunek bankowy do wptat PL51103019997994000000670250
1D umowy PPK 123441 ID Pracodawcy 670250 1D EPPK Pracodawcy -
Dane identyfikacyjne EDYTU)
MNazwa Forma prawna
FIRMA TESTOWAA SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
Typrejestru MNumer we wtasciwym rejestrze
KRS 0000111111
Identyfikacja pracodawcy Numer identyfikacji pracodawey
NIP 5664932666
REGON
458272471
Lista uméw
Typ umowy Data Partner Status Sposob weryfikacji
UMOWA O PROWADZENIE 26.03.2020 = AKTYWNA WYDRUK
UMOWA O ZARZADZANIE 26.03.2020 - AKTYWNA WYDRUK

Podrecznik dla Pracodawcy
Formularze zlecen PPK

Obstuga PPK — sprawdz wiedze w pigutce

Lista dokumentéw

Data zapisu Uzytkownik Rodzaj dokumentu

12.02.2021 09:41 ROSOBATEST LISTA PRACOWNIKOW DODATKOWA =
12.02.2021 09:40 ROSOBATEST LISTA PRACOWNIKOW DODATKOWA @\
24.07.2020 10:30 ROSOBATEST LISTA PRACOWNIKOW DODATKOWA E\

5.7.6. Dane pracodawcy

W tym miejscu mamy wglad w dane pracodawcy oraz mozliwos¢ ich edycji. Aby zmieni¢ dane
nalezy wybra¢ EDYTUJ.

Masz pytania? Zadzwon!
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REGON

REGON
Dane identyfikacyjne
Nazwa Forma prawna
FIRMA TESTOWA SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA W ORGANIZAC v
Typrejestru MNumer we wiasciwym rejestrze
KRS v 9876541238
Identyfikacja pracodawcy Numer identyfikacji pracodawcy
Adres siedziby
Kraj Kod pocztowy
POLSKA alalbkl

Miejscowosc

WARSZAWA
Ulica Nr domu Nr lokalu
WARSZAWSKA 1 1

Adres korespondencyjny

Kraj Kod pocztowy

POLSKA 11-111

Miejscowosc

WARSZAWA

Ulica Nrdomu Nr lokalu
WARSZAWSKA 1 1

Nastepnie otworzy sie formularz w ktérym mozemy edytowac dane firmy. Po zmianie danych
nalezy klikng¢ ZAPISZ.

Uwaga pola: NIP oraz REGON s3 polami, ktérych nie mozemy edytowac!

Masz pytania? Zadzwon!
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EDYTUJ

Dane

MNazwa

FIRMA TESTOWA

Tym rejestru

KRS

Identyfikacja pracodawcy

REGON

Adres

Kraj
POLSEA

Migjsomands

GRUSZK

Ulica
SASANEI

Farma prawma

SPOLKA 7 OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSC

Numer we wiafciwym rejestrze

PETOI41235

Mumer identyfikac)i precodawoy

Kod pocrtoney

12-343

Nr damu Nr bodcziu

12 12

Bl ~dres korespondencyiny jest inny niz siedziba pracodawcy

Adres korespondencyjny

Kraj
POLSKA

Migjsomands

OWCZARMLA

Ulica
KONSHA

ANULL

Kod pocrtoney

77-B45

Nr damu Nr bodcziu
15 15

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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5.7.7. Korekty

Start Sreregihy PPE

Historia

Pracownicy  Wplaty | Korekty | Zlecenia  Osoby powizzane  Raporty  Dane pracodawcy  Dokumenty e

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

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

» Dodawania listy korekt z pliku.

W celu dodania listy korekt z pliku nalezy wybra¢ UTWORZ LISTE KOREKT Z PLIKU.
Kore kty = widokwglisty G

Wyszukiwanie zaawansowane W

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

Datai godzina Numer listy ¥ Wartos¢ Plik Status listy Wigcej

Brak danych do wyswietlenia.

0-0of Oitems

Nastepnie wybrac z dysku plik z listg korekt.

Uwaga plik musi by¢ zgodny z szablonem i specyfikacjg plikdw, ktdrg mozna pobrac wybierajac
Pobierz specyfikacje plikéw.

Masz pytania? Zadzwon!
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Dodaj liste korekt z pliku .csv, tt, 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 plikdw

Przeciagnij i upusc plik

Iub

DODAJ PLIK Z
DY SKU

ZAMKNLI

Po wybraniu pliku klikamy ZAPISZ PLIK. System wczyta plik i wyswietli komunikat informujacy
czy wszystkie pozycje sg zgodne ze specyfikacja 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.

Lista korekt z dnia 20.02.2020

Btednych: Kwota

1 0,00 PLN

Pobierz raport

Popraw plik zgodnie z raportem btedéw i wczytaj ponownie

Masz pytania? Zadzwon!
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Zatwierdzono liste korekt

Lista korekt z dnia 20.02.2020 Numer listy: 4567

V Kwota korekty: 40,00 PLN
Korekta wptaty podstawowe] pracodawcy 20,00 PLN

Korekta wptaty dodatkowej pracodawcy 0,00 PLN
Korekta wptaty podstawowej pracownika 20,00 PLN

Korekta wptaty dodatkowej pracownika 0,00 PLN

ZAMKNL

Nalezy wybra¢ ZAMKNILJ. Wczytane korekty pojawia sie na liscie. Wartos¢ nieuzgodniona
oznacza kwote, ktéra pozostata do zwrotu. Wszystkie zwrécone wptaty beda widoczne jako

Wartos$¢ uzgodniona.

Kore kty = widok wglisty D

Whyszukiwanie zaawansowane W

UTWORZ LISTE DO NOWEJ KOREKTY  UTWORZ LISTE KOREKT ZPLIKU  SPRAWDZ PLIK

Datai godzina Numer listy ¥ Wartos¢ Plik Status listy Wiecej
20.02.2020 11:02 4568 40,00 PLN E
13.02.202008:04 4437 60,00 PLN E
1-20f2items

Korekte mozna utworzy¢ tylko do wptaty ktdra zostata juz rozliczona. To znaczy, ze lista wptat
do ktérej tworzymy korekte ma status ,Zrealizowana”. W sytuacji jesli lista wptat bedzie
widnie¢ w innym statusie system e-PPK zwréci btad ,BRAK WPLATY DLA WPROWADZONE)

KOREKTY”
» Utworzenie listy korekt recznie

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

Masz pytania? Zadzwon!
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KOFE kty = widok wglisty

Wyszukiwanie zaawansowane v

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

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

Nastepnie nalezy wybra¢ miesiac, za ktéry tworzymy liste korekt.

Lista korekt z dnia 20.02.2020

Podaj okres, ktérego dotyczy lista korekt.

Rok Miesiac
2020 v Luty v

ZATWIERDZ

W kolejnym kroku nalezy wybraé pracownika, ktory jest uczestnikiem PPK i przekazat sktadke
za wczesniej wybrany miesigc.

Aby wybrac¢ pracownika mozemy wyszukac go wpisujgc numer PESEL-u imie i nazwisko lub ID
lub wybra¢ z listy rozwijalnej. Po wybraniu osoby klikamy ZATWIERDZ.

Nastepnie nalezy wpisa¢ wartosci:

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

Uwaga! Przy podawaniu kwoty korekty nalezy podac wartosci dodatnie.

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

Masz pytania? Zadzwon!
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Lista korekt z dnia 20.02.2020

~ MARIOLA PIERWSZA x
Korekta wptaty podstawowej pracodawcy Korekta wptaty podstawowej pracownika
15 PLN 20 PLN
Korekta wptaty dodatkowej pracodawcy Korekta wptaty dodatkowej pracownika
10PLN 0OPLN
ZAPISZ
DODAJ KOLEJNA OSOBE

Woraz z dodawaniem kolejnych oséb, system automatycznie sumuje kwote wszystkich korekt -
wartos¢ widoczna w lewym dolnym rogu.

Lista korekt z dnia 20.02.2020

> MARIOLA PIERWSZA X

> ANDRZEJ KAROL DRUGI X

Suma korekt: 116,00 PLN

DODAJ KOLEJNA OSOBE

ZATWIERDZ

Po dodaniu wszystkich oséb wybieramy ZATWIERDZ.

Liste korekty mozemy przegladac¢ wedtug:

» Miesiecy - sortowanie po latach i miesigcach.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Whizukhwanle Farwansowans W

2% - Paddziernic =

UTWORE LISTE DONOWE) KOREKTY  UTWORZ LISTE KOREKT Z PLIKY  SPRAWDE PLIK

Ta okres I Harwisko PESEL Elachursic PPE MDY pracormmic Wartodd Status Wieoe]
» W25 FAUARIOLA, FIERNVESZA PS04 TIILIAE ST0000 1238 45,00 FLM
. ANDRZE) S .
> 102019 et DRUG STA21720034 & 4
3 102019 FLARBOLA FIERWELA bk Ly &AM00001538 &0,00FLN

- 1 - Jod T items

» List - widoczne sg wszystkie wczytane pliki z listami korekt.

KOfEkty = widokwglisty D orekty wg miesiec

Wyszukiwanie zaawansowane W

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

Datai godzina Numer listy ¥ WartoS¢ Plik Status listy Wiecej
20.02.202011:14 4571 116,00 PLN E
13.02.202008:04 4437 60,00 PLN E

1-2of 2items

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

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

Datai godzina Numer listy ¥ Wartosc Plik Status listy Wiecej

20.02.202011:14 4571 116,00 PLN |:

Pobierz liste korekt
13.02.2020 08:04 4437 60,00 PLN

1-20of 2items

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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A B = D E F G H | J K L
1 |LP NR_PESEL DK_TOZSA ID_EPPK_L Nazwisko Imie WARTOSC WARTOSC WARTOSC WARTOSC ZA_MIESIAZA_ROK
2 1 PIERWSZA MARIOLA 20 0 15 10 10 2019
3 2 | _l DRUGI ANDRZEJ K 52 2 15 2 10 2019

W kolumnie Status listy jest widoczna ikonka ktora 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.

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

Dataigodzina Numer listy ¥ Wartosc Plik Status listy Wigcej

20.02.202011:14 4571 116,00 PLN |:

13.02.2020 08:04 4437 60,00 PLN |:

1-20of Zitems

Po najechaniu na menu rozwijalne po prawej stronie pojawi sie opcja PODGLAD oraz USUN
LISTE KOREKT.

Usuniecie listy wptat jest mozliwe przed jej przetworzeniem (jest to opcja dla dopiero co
wprowadzonej korekty wptat).

Datai godzina Numer listy ¥ Wartose Plik Status listy Wiccej
20.02.2020 11:14 4571 116,00 PLN 0 X

usur LISTE KOREKT
13.02.202008:04 4437 60,00 PLN 0 PODELAD
1-20of 2items

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



Lista korekt numer: 4571
Suma korekt: 116,00 PLN
Podstawowa pracodawcy: 30,00 PLN Dodatkowa pracodawcy: 12,00 PLN Podstawowa pracownika: 72,00 PLN Dodatkowa pracownika: 2,00 PLN
Zazokres Imig Nazwisko PESEL Rachunek PPK 1D pracownika Wartosé Wigcej
v 10.2019 MARIOLA PIERWSZA 96042335246 6700001833 45,00 PLN
WPLATA PODSTAWOWA PRACODAWCY 15,00 PLN WPEATA DODATKOWA PRACODAWCY 10,00 PLN
WPLATA PODSTAWOWA PRACOWNIKA 20,00 PLN WPEATA DODATKOWA PRACOWNIKA 0,00 PLN
v 10.2019 ANDRZEJ KAROL DRUGI 57121720034 6700001847 71,00 PLN
WPEATA PODSTAWOWA PRACODAWCY 15,00 PLN WPEATA DODATKOWA PRACODAWCY 2,00 PLN
WPLATA PODSTAWOWA PRACOWNIKA 52,00 PLN WPEATA DODATKOWA PRACOWNIKA 2,00 PLN
1-2of 2Zitems
WSTECZ

Na liscie korekt mozemy wybraé opcje wyszukiwania zaawansowanego, filtrowaé mozemy po:
e Dacie wprowadzenia;

e Wartosci;
e Numerze listy;
e Statusie.
Wyszukiwanie zaawansowane W
Imig MNazwisko PESEL RESET
Numer dokumentu tozsamosci Rachunek PPK |D pracownika FILTRUJ

5.7.8. Osoby powigzane

W zaktadce Osoby powigzane mamy widoczne:

e o0soby kontaktowe pracodawcy

e 0soby umocowane do podpisu

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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I i JS  WYLOGUJ SIE
ESALIENS Pracowniczy Plan Kapitatowy
Start Szczegoty PPK
Pracownicy  Wptaty Korekty  Zlecenia Osoby powigzane Raporty  Dane pracodawcy — Dokumenty ;:thzg:
TEST LTD

Rachunek bankowy do wptat PLB6103019997994000000670396
ID EPPK Pracodawcy -

REGON 376689190
ID umowy PPK 124359

NIP 8219069386
ID Pracodawcy 670396

Osoby kontaktowe pracodawcy

Imie Nazwisko Rola E-mail Telefon
> JOHN SMITH 0SOBA KONTAKTOWA gAgé)ME EEE@TESPF 514000000
> JANE SMITH 0S0BA KONTAKTOWA éAgg“fgLTH@TEST_F 514000000
> JACOB DOE 0S0BA KONTAKTOWA pecOtHOLIESE 514000000

S.COM.PL

DODAJ OSOBE

Osoby umocowane do podpisu umowy ze strony pracodawcy

Imig MNazwisko E-mail Telefon

JOHN SMITH i MTHETESTF 514000000
Przypisani partnerzy

Imie MNazwisko E-mail Rodzaj Dystrybucja

Brak danych do wyswietlenia.

Dodawanie oséb do kontaktu opisane zostato w rozdziale 7.2.

5.7.9. Historia zdarzen

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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_ ) . Historia
Pracownicy  Wptlaty  Korekty Zlecenia  Osoby powigzane  Raporty Dane pracodawcy  Dokumenty sdarzen
TESTLTD :
REGOMN 376689190 NIP 8219069386 Rachunek bankowy do wpfat PL86103019997994000000670396
1D umowy PPK 124359 ID Pracodawcy 670396 ID EPPK Pracodawcy -
Historia zdarzen
Data wprowadz .. Uzytkownik Rodzaj zdarzenia Uwagi
07.10.2020 1229  HODPIS UMOWA O PROWADZENIE UMOWA O PROWADZENIE
0. : AUTOMATYCZNY V V v V
07.10.2020 1225  HODRIS ZMIANA STATUSU ZMIANA STATUSU : PODPISANA PRZEZ PRACODAWCE => KOMPLETNA
0. : AUTOMATYCZNY 3
07.10.2020 1229 JOHN SMITH ZMIANA STATUSU ZMIANA STATUSU - NIEPODPISANA => PODPISANA PRZEZ PRACODAWCE
071020201229 JOHN SMITH ZATWIERDZENIE KODEM ZATWIERDZENIE KODEM
07.10.2020 1149 JOHN SMITH RACHUNEK COLLECT RACHUNEK COLLECT
07.10.2020 1149 JOHN SMITH LISTA PRACOWNIKOW LISTA PRACOWNIKOW
WNIOSEK UMOWY O
07.10.2020 1143 JOHN SMITH pOST Ve WNIOSEK UMOWY O PROWADZENIE
071020200930 ESATFI3 PPK UMOWA O ZARZADZANIE UMOWA O ZARZADZANIE
07.10.2020 09:30  ESATFI3 PPK ZMIANA STATUSU ZMIANA STATUSU : PODPISANA PRZEZ PRACODAWCE => KOMPLETNA
07.10.2020 0929 JOHN SMITH ZMIANA STATUSU ZMIANA STATUSU - NIEPODPISANA => PODPISANA PRZEZ PRACODAWCE
i 1-2 M 1-10 of 12 items

6. Aneks do Umowy o Zarzadzanie

Aplikacja e-PPK pozwala na utworzenie Aneksu do Umowy o Zarzadzanie. Aneksowanie
umowy o zarzadzanie mozliwe jest w zakresie finansowania wptaty dodatkowych przez
pracodawce.

6.1. Wprowadzenie Aneksu

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Start Szczegoly PPK
] ] ; Historia
Pracownicy = Woplaty  Korekty Zlecenia  Osoby powigzane Raporty  Dane pracodawcy | Dokumenty sdarzen
PRZEDSIEBIORSTWO TESTOWE :
REGON 331908051 NIP 1080278949 Rachunek bankowy do wptat PL61103019997994000000670361
ID umowy PPK 123950 |D Pracodawcy 670361 ID EPPK Pracodawcy -
Lista umow
Typ umowy Data Partner Status Sposob weryfikacji
UMOWA O ZARZADZANIE 26.05.2020 - AKTYWNA SMS X

ANEKS DO UMOWY O ZARZADZANIE
UMOWA O PROWADZENIE 26.05.2020 - AKTYWNA SMS PODGLAD

Kolejnym krokiem jest okreslenie wptaty dodatkowej finansowanej
zatrudniajacy.

Start Aneks - umowa o zarzgdzanie

Wpiaty Dodatkowe » Osoby podpisujace aneks > Podpisanie

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

Do wyboru s3 trzy mozliwosci: Stata, Zréznicowana oraz Brak.

przez Podmiot

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfa operatora
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Start

Aneks - umowa o zarzgdzanie

Whptaty Dodatkowe > Osoby podpisujace aneks > Podpisanie

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

Whptaty dodatkowe

Zadeklaruj wptate dodatkowg pracodawcy

@)

Stata

O

Zréznicowana

O Brak

6.2. Weryfikacja Aneksu do Umowy o Zarzadzanie

W kolejnym etapie bedzie mozliwosé¢ wskazania oséb podpisujacych aneks do umowy o
zarzadzanie. Sam sposdb podpisywania aneksu jest tozsamy z podpisywaniem uméw o
zarzadzanie w postaci elektronicznej SMS. System e-PPK powinien domyslnie podstawi¢ osoby

podpisujgce z umowy o zarzadzanie PPK.

Na tym etapie uzytkownik systemu e-PPK moze usungé dotychczasowe osoby i wskazaé

nowe osoby podpisujgce Aneks.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
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DALEJ

Po wyborze wysokosci sktadki dodatkowej finansowanej przez Podmiot zatrudniajacy do
nastepnej zaktadki przechodzimy wybierajagc DALEJ.



Weryfikacja aneksu do umowy o zarzadzanie

Wyblerz sposab weryfikac)i | podpisania aneksu:

) SMS

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

Dane os6b podpisujgcych aneks do umowy o zarzgdzanie

Dodaj osobe

WSTECZ DALEJ

Jesli dane 0s6b podpisujacych sie zgadzajg nalezy wybra¢ DALEJ
6.3. Podpisanie aneksu

Na kolejnym etapie widzimy ekran podsumowujacy. Na tym etapie mozemy pobraé wzér
Aneksu klikajac ikone ,Aneks”. Jesli wszystkie dane sie zgadzajg nalezy wybrac ZAKONCZ

Dziekujemy!

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

®
Uz

Przed ziozeniem aneksu, zapoznaj sie Z przygotowanym dokumentem

WSTECZ ZAKONCZ

Nastepnie pojawi sie ekran potwierdzajgcy utworzenie Aneksu.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Sukces

v

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

Do oséb podpisujacych zostaty wystane wiadomosci z linkiem do podpisu Aneksu. Proces
podpisania jest opisany w punkcie 3.7.

W celu zamkniecia okna nalezy wybra¢ ZAMKNIJ.
7. Profil uzytkownika

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

JK  WYLOGUJSIE

Koniec sesji za: 14:42

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

JK

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Twoj profil

JAN KOWALSKI
J K 123465789

jankowalski@testppk.pl
ostatnie logowanie: 21.05.2019 14:53:47
ostatnie nieudane logowanie: -

ZMIEN HASEO
ZAMKNL)

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

Aby zakonczy¢ prace w Serwisu e-PPK nalezy wybra¢ przycisk WYLOGUJ.

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

7.1. 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 8 znakdéw, w tym przynajmniej jedng
wielka litere, matg litere, cyfre oraz znak specjalny).

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Nadaj nowe hasto

Ustal nowe hasto. za pomoca ktérego bedziesz logowac sie
na swoje konto.

Alktualne hasto
MNowe hasto i

Powtdrz nowe hasto

ZMIEN

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

Nadaj nowe hasto

PotwierdZ operacje nr 2 z dnia 2019-05-21 14:59:28,
wpisujac kod, ktory otrzymates/as SMS-em

Kod autoryzacji

Generuj kod sms ponownie

ZATWIERDZ

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

7.2. Zmiana administratora konta w Serwisie e-PPK.

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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FIRMATESTOWA

REGOM 693838195 NIP 9317871174 Rachunek bankowy do wptat PL90103019997994000000670227
IDumowy PPK 123337 1D Pracodawcy 670227 ID EPPK Pracodawcy -

Osoby kontaktowe pracodawcy

Imig MNazwisko Rola E-mail Telefon

TEST TEST OS0BA KONTAKTOWA TEST@TEST1.COM 514000000

DODAJ OSOBE

Aby doda¢ nowa osobe nalezy wybra¢ DODAJ OSOBE, nastepnie wypetni¢ wymagane dane
wraz ze wskazaniem odpowiednich uprawnien. Aby zakonczy¢ proces dodawania nowej osoby
do kontaktu nalezy wybra¢ ZAPISZ. Na podany adres e-mail zostanie wystany link z loginem do
pierwszego logowania.

Pierwsze logowanie zostato opisane w punkcie 4.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Dodajesz osobe do kontaktu

Imig Mazwisko

Adres e-mail Telefon komarkowry 1
| |
'
i Nazwa uprawnienia Status

LISTA PRACOWNIKOW 4

WPLATY/KOREKTY | 1 |
ZLECENIA 1

RAPORTY 1

ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI OSOE HR 4

OBSEUGA DODATKOWYCH DEKLARAC| PRACOWNIKOW i

b mrmr s oan ® oww o= = omm omm o mx omr me o= w omw o oww memms wm m o marx o ms omwx = omm owaw o omm s mmm s ome

Nadawanie uprawnien dla nowej osoby trwa jeden dzieh roboczy. W tym czasie przy prébie
logowania pojawi sie komunikat. W tym czasie przy prébie logowania pojawi sie komunikat.
Nalezy pamietac, ze kazdy nowo dodany uzytkownik otrzymuje uprawnienia okreslone przy
jego zgtoszeniu.

Weryfikacja konta

Trwa przetwarzanie wniosku ¢ nadanie Ci uprawnien do systemu ePPK. Zaloguj sie w pdzniejszym terminie.

WYLOGUJSIE

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Osoby kontaktowe pracodawcy

Imig Nazwisko Rola E-mail Telefon

TEST@PEKAO-F5.COM.

L 514000000

> JAN KOWALSKI QOSOBA KONTAKTOWA

USUF OSOBE

TEST@PEKAQ-FS.COM.

> JAN NOWAK OSOBA KONTAKTOWA PL

514000000 EDYTUJ OSOBE

ECYTUJ UPRAWMIEMIA

DODAJOSOBE

Usuwanie osoby do kontaktu

Czy na pewno chcesz usunac wybrane osoby?
Liczba wybranych oséb: JAN KOWALSKI

MIE, ZACHOWAJ TAK, USUN

Uwaga! Jesli jeste$my zalogowani na swoim koncie, Serwis e-PPK nie pozwoli nam usuna¢
swoich danych. Nasze konto moze zostaé¢ usuniete tylko przez innego administratora, ktory
ma dostep do profilu pracodawcy. Po usunieciu konta, login ktéry byt przypisany do
uzytkownika zostanie dezaktywowany.

Aby edytowac osobe nalezy wybra¢ EDYTUJ OSOBE, a nastepnie zatwierdzié¢ wybierajac
ZAPISZ.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Osoby kontaktowe pracodawcy

Imig MNazwisko Rola E-mail Telefon

TEST@PEKAO-FS.COM.
PL

> JAN KOWALSKI OSOBAKONTAKTOWA 514000000

TEST@PEKAO-FS.COM.
Pl

> AN NOWAK OSOBA KONTAKTOWA 514000000 EDYTUJOSOBE

DODAJ OSOBE

Edytujesz dane osoby do kontaktu :
Imie Nazwisko

JAN KOWALSKI

Adres e-mai Telefon komarkowy

TEST@PEKAO-FS.COM.PL 514000000 5

7.3. Uprawnienia dla Administratorow Serwisu e-PPK

Zarzadzanie uprawnieniami w systemie e-PPK bedzie sie odbywa¢é z poziomu widoku Szczegoty
PPK, w zaktadce Osoby powigzane w sekcji Osoby kontaktowe pracodawcy podczas
dodawania lub edycji uzytkownika.

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

Dostepne rodzaje uprawnien :

e lista pracownikéw - zgtaszanie uczestnikdw PPK, przegladanie listy uczestnikéw,
o wptaty/korekty - wczytanie listy wptat i korekt, dostep do poprzednich list,

e zlecenia - wczytywanie dyspozycji uczestnikdéw PPK z pliku oraz sktadanie dyspozycji
z poziomu listy pracownikéw

e raporty - dostep do raportéw z przyjetych zlecen oraz mozliwo$¢ generowania
raportéw,

e zarzadzanie uprawnieniami oséb HR - dodawanie/usuwanie osoéb, edycja uprawnien,
zmiana danych oséb do kontaktu po stronie pracodawcy,

e obstuga dodatkowych deklaracji pracownika - sktadanie dyspozycji np. wyptaty
(wyptaty transferowej, zwrotu, zmiany osob uprawnionych na wypadek $mierci z
poziomu listy pracownikéw.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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PRZEDSIEBIORSTWO TESTOWE

REGON 331908051 NIP 1080278949 Rachunek bankowy do wptat PL61103019997994000000670361
ID umowy PPK 123950 ID Pracodawcy 670361 |ID EPPK Pracodawcy -

Osoby kontaktowe pracodawcy

Imig Mazwisko Rola E-mail Telefon

v AN KOWALSKI OSOBAKONTAKTOWA 5 @PEKAOFS.CO 544500000

Uprawnienia

LISTA PRACOWNIKOW
WPLATY/KOREKTY | i

ZLECENIA €

RAPORTY i

ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI OSOB HR 1

> JAN NOWAK 0SOBAKONTAKTOWA ~ TEST@PEKAGFS.CO 514000000

DODAJ OS0BE

Aby edytowaé uprawnienia osoby do kontaktu nalezy wybra¢ EDYTUJ UPRAWNIENIA,
nastepnie zaznaczy¢ wiasciwe uprawnienia i wybra¢ ZAPISZ. W ramach edycji uprawnien
mozliwe bedzie nadanie konkretnych uprawnien lub ich zmiana.

Osoby kontaktowe pracodawcy

Imig Mazwisko Rola E-mail Telefon
v JAN KOWALSKI OS0BA KONTAKTOWA 514000000
USUN 05028
Uprawnienia EDYTUJ OS0BE
« LISTAPRACOWNIKOW i .
« WPLATY/KOREKTY i EDYTUJ UPRAWNIENIA
» ZLECENIA i
+ RAPORTY i
+» ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI OS0B HR 1

> JAN NOWAK 0SOBAKONTAKTOWA  [EST@PEKAGFS.CO 544000000

DODAJ OS0OEE

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfa operatora
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Edytujesz uprawnienia osoby do kontaktu JAN

KOWALSKI
Nazwa uprawnienia Status
LISTA PRACOWNIKOW 4 ﬂ
WPEATY/KOREKTY | 1
ZLECENIA | 1
RAPORTY 1

ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI 0SOB HR 4

OBStUGA DODATKOWYCH DEKLARAC| PRACOWNIKOW i

Uzytkownik zalogowany bedzie miat zablokowang edycje wtasnych uprawnien.

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

7.4. Scalanie loginéw

Scalenie logindw mozliwe jest w przypadku gdy ten sam Administrator obstuguje kliku
pracodawcow, ktérzy zawarli umowe o zarzadzanie z Esaliens.

Scalenia loginéw dokonuje ESALIENS TFI SA na prosbe pracodawcy. W celu skonfigurowania
ustawien, prosimy o kontakt mailowy na adres ppkesaliens@peko-fs.com.pl lub telefoniczny
pod nr 22 640 06 49.

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

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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Zmiana Pracodawcy

Whybierz Pracodawce z listy:

AAAVVV -FIRMA TESTOWA
TESTOWA OSOBA - FIRMA TESTOWA2

W przypadku przetaczania na login gdzie nie zostato nadane hasto, pojawi sie komunikat jak
ponizej. W takim przypadku, nalezy zalogowac sie na login, na ktéry chce sie przetaczyc i
nadaé hasto. Wéwczas po przetaczaniu sie miedzy loginami, nie bedzie juz komunikatu.

/N\

Btad

Przetaczenie na tego uzytkownika jest niemozliwe. W tym celu przejd? do opcji logowania | zaloguj sic na uzytkownika, na ktdrego probujesz sic przetaczye.

ZAMKNLU

Przy przejsciu na login gdzie nie zostat zaakceptowany regulamin, pojawi sie komunikat o
koniecznosci jego zaakceptowania.

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

ZAMKNL I WYLOGU) AKCEPTUIE

Zmiana hasta na jednym loginie nie powoduje zmiany hasta na innych loginach. Administrator
e-PPK, ktéry ma scalone loginy, moze zalogowac sie dowolnym loginem z grupy scalonych i
przechodzi¢ pomiedzy firmami.

Masz pytania? Zadzwon!
22 640 06 49
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8. Zasady bezpieczeristwa / wymagania techniczne.

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

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

1) poprawno$¢ adresu internetowego Serwisu e-PPK - wiasciwym adresem jest:
https://esaliens24.pl/ppk/

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 bezpieczenstwa wystawiony jest dla
strony internetowej https://esaliens24/ppk

Uzytkownik nie powinien otwiera¢ strony Serwisu e-PPK z linku zwrdconego przez wyszukiwarke

internetowa.

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

1 cyfry lub znaku specjalnego.

Uzytkownik moze w kazdej chwili dokona¢ zmiany Hasta.

Uzytkownik powinien zabezpieczy¢ przed dostepem oséb trzecich Login oraz Hasto logowania do Serwisu

e-PPK, a takze adres poczty elektronicznej, konto poczty elektronicznej i telefon komdérkowy, na ktére

wysytane sg wiadomosci zwigzane z dostepem do Serwisu e-PPK.

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

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

Po okresie 15 minut nieaktywnosci Uzytkownik zostanie automatycznie wylogowany.

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

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

lub w informacjach dotyczacych statuséw logowania, ma obowigzek niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt
telefonicznie do COK.

Serwis e-PPK nigdy nie prosi o podanie wigcej niz jednego Kodu SMS do zatwierdzenia operacji, dla ktérych

zgodnie z Regulaminem jest on wymagany.

Uzytkownik, ktéry zaobserwuje jakiekolwiek nieprawidtowosci w wygladzie badz funkcjonowaniu Serwisu

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

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

elektronicznej, zawierajace zataczniki, pochodzace od nieznanych nadawcéw. Takie zataczniki moga

zawirusowac urzadzenie Uzytkownika lub pozwoli¢ na przejecie nad nim kontroli. Dla bezpieczenstwa

Uzytkownik nie powinien otwieraé takich wiadomosci i zatagcznikdw.

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

sklepy z aplikacjami i strony producenta.

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

niezabezpieczonych sieci bezprzewodowych. Takie sieci nie gwarantujg bezpiecznego potaczenia.

Uzytkownik nie powinien wykorzystywa¢ funkcji zapamietywania hasta sugerowanej przez przegladarki.

Urzadzenie, z ktérego nastepuje potaczenie z Serwisem e-PPK, powinno spetniaé nastepujace wymagania:

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

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

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

4) posiadaé zainstalowang przegladarke internetows 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,

5) posiadac¢ aktywowang funkcje akceptacji plikow Java Script w przegladarce internetowe;j,

6) posiadac¢ aktywowang funkcje akceptacji wyskakujgcych okienek w przegladarce internetowej

7) posiadac¢ oprogramowanie umozliwiajgce odczyt plikéw PDF Acrobat Reader wersja minimum 11.0.,

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

9) posiadac¢ komputer z procesorem 1 GHz lub szybszym, pamie¢ co najmniej 512 MB,

10) obstugiwac rozdzielczo$¢ 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 49
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