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1. Stownik pojec

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 zawierac przynajmniej jedna wielkg litere, matg 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) Osoba Upowazniona - osoba wskazana przez Podmiot Zatrudniajacy do rejestracji
Umowy oraz ztozenia o$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescia Regulaminu oraz jego
akceptaciji, nieposiadajaca statusu Uzytkownika,

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

7) Serwis e-PPK - serwis internetowy stuzacy w szczegdlnosci do zawarcia Umowy
o Zarzadzanie, Umowy o Prowadzenie, a takze sktadania oswiadczen woli przez Podmiot
Zatrudniajacy w zwiazku z wykonywaniem w/w umow w oparciu o system informatyczny
dostarczany i utrzymywany przez Pekao Financial Services Sp. z o.0. z siedziba
w Warszawie przy ul. Postepu 21, 02-676 Warszawa,

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

9) Umowa o Prowadzenie - umowa o prowadzenie PPK, o ktorej mowa w rozdziale 3
Ustawy o PPK, zawarta z Funduszem przez Podmiot Zatrudniajgcy w imieniu i na rzecz
0s0b zatrudnionych w Podmiocie Zatrudniajgcym,

10) Uzytkownik-Podmiot Zatrudniajacy - osoba dziatajagca w imieniu Podmiotu
Zatrudniajacego (potocznie: Pracodawcy) posiadajgca Login i Hasto, mogaca w jego
imieniu wykonywac operacje w serwisie e-PPK. W szczegdlnosci: 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 Zatrudniajacego.

11) Statusy umowy:

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

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

Umowa podpisana - zostata podpisana przez przynajmniej jedng ze stron umowy,
Umowa kompletna- umowa, ktéra zostata podpisana przez wszystkie strony
umowy,

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.

2. Zawarcie umowy o zarzadzanie bez logowania

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

2.1. Zostaw kontakt
W przypadku, gdy Podmiot zatrudniajgcy chciatby skorzysta¢ z pomocy przedstawiciela
ESALIENS TFI SA w procesie podpisywania umowy o zarzadzanie serwis e-PPK umozliwia
zostawienie kontaktu. Na podstawie przekazanych ESALIENS TFI S.A. danych Podmiotu
zatrudniajgcego zostanie przypisany przedstawiciel odpowiedzialny za przeprowadzenie
procesu.

x
Zostaw kontakt
Skontaktujemy sic z Toba.
REGOM Mazwa
Imig Mazwisko
Adres e-mail Telefon komarkowy i

ANULUJ WYSLIJ

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

Po wpisaniu numeru Regon, Nazwa Podmiotu zatrudniajgcego uzupetni sie automatycznie. Po
wpisaniu pozostatych wymaganych danych nalezy wybrac¢ opcje WYSLIJ lub ANULU)J

W przypadku zostawienia wsréd danych do kontaktu polskiego numeru telefonu komérkowego
osoby kontaktowej zostanie wystany sms z kodem autoryzacyjnym w celu potwierdzenia
pozostawienia kontaktu.

Kod autoryzacyjny nalezy wpisa¢ w odpowiednim polu i wybra¢ przycisk ZATWIERDZ.

Masz pytania? Zadzwon!
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JAN KOWALSKI,
tel +48 517157685

PotwierdZ operacje z dnia 2019-05-21 13:03:47,
wpisujac kod, ktdry otrzymates/as SMS-em

Kod autoryzacji

Generuj kod sms ponownie

ZATWIERDZ

Dziekujemy

N4

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

2.2. Podpisanie umowy o zarzadzanie bez udziatu przedstawiciela ESALIENS TFI
S.A.

W celu podpisania umowy o zarzagdzanie PPK samodzielnie, nalezy wejs¢ w link
https://esaliens24.pl/ppk

Pojawig sie dwa pola do wyboru: Jeszcze nie mam umowy o zarzadzanie/ juz mam dostep do
swojego konta w serwisie e-PPK.

Masz pytania? Zadzwon!
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Jezeli nie masz jeszcze umowy o zarzadzanie, nalezy wybraé¢ odpowiedni kafel i klikna¢
ROZPOCZNIJ UMOWE.

ESALIENS Pracowniczy Plan Kapitatowy

Wybierz PPK dla swoich
pracownikow

Jeszcze nie mam Juz mam dostep do f
umowy o swojego kontaw
zarzadzanie PPK serwisie e-PPK

ROZPOCZNI UMOWE ZALOGUJSIE

3. Nowa umowa

Klikniecie w przycisk ROZPOCZNIJ UMOWE umozliwi przejécie do ekranu z zaktadka NOWA
UMOWA O ZARZADZANIE.

3.1. Wzoryumowy o zarzadzanie i prowadzenie.

Mozesz zapoznac sie ze wzorami umowy o zarzadzanie oraz umowy o prowadzenie, ktore
wyswietlisz wybierajgc odpowiednig ikone znajdujacg sie na ponizszym ekranie.

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

UMOWA O ZARZADZANIE UMOWA O PROWADZENIE

3.2. Sektor finanséw publicznych, wielkos¢ zatrudnienia.

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

» Jednostka sektora finanséw publicznych

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

Jedli Podmiot zatrudniajacy jest jednostka sektora finanséw publicznych, PPK obowigzuje od 1.01.2021 .

» Wielkos¢ zatrudnienia: co najmniej 50 pracownikow

Jednostka sektora finanséw publicznych 1

Woskaz wielkosé zatrudnienia u pracodawcy i

@ co najmniej 50 pracownikéw O 20 - 49 pracownikéw O 1- 1% pracownikéw

»  Wielkosé zatrudnienia: 20-49 pracownikow

Jednostka sektora finanséw publicznych i

Wskaz wielkosc¢ zatrudnienia u pracodawcy i

O o najmniej 50 pracownikdw @ 20 - 49 pracownikéw O 1 - 1% pracownikow

» Wielkos¢ zatrudnienia: 1-19 pracownikéw

Masz pytania? Zadzwon!
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Jednostka sektora finansow publicznych i

Wskaz wielko$é zatrudnienia u pracodawcy 1

O

o najmniej 50 pracownikdv

W O 20 - 49 pracownikdw @ 1 - 19 pracownikow

W przypadku wybrania liczebnosci Podmiotu zatrudniajacego, ktéry nie jest w ustawie
przewidziany do zawarcia umowy w biezacym okresie czasu, w miejscu przycisku dalej pojawi
sie ZOSTAW KONTAKT. Pozwoli to zostawi¢ dane kontaktowe do Podmiotu zatrudniajgcego
- potencjalnego klienta.

X
Zostaw kontakt
Skontaktujemy sie z Toba.
REGON MNazwa
Imig Nazwisko
Adres e-mail Telefon komérkowy i
ANULUJ WYSLL

ZOSTAW KONTAKT

Do pozostawienia danych do kontaktu wymagane jest podanie podstawowych danych
identyfikujacych podmiot zatrudniajacy, tj.:

REGON
o Nazwa

Adres e-mail osoby kontaktowej
o Imie
J Nazwisko

Telefon komérkowy

Masz pytania? Zadzwon!
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3.3. Oswiadczenia obowigzkowe

Przed zaznaczeniem obowigzkowych os$wiadczen Pracodawca powinien zapoznaé sie z
zaprezentowang w Serwisu PPK ofertg Esaliens TFI SA oraz ,Regulaminem korzystania z
serwisu e-PPK”.

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

Oswiadczenia

Podmiot zatrudniajacy oswiadcza, Ze zapoznat sie z zaprezentowana w Portalu PPK oferta Esaliens TFI SA.

Podmiot zatrudniajacy oswiadcza, ze zapoznat sie

.Regulamin korzystania z serwisu e-PPK"

Podmiot zatrudniajacy nie zawart wczesniej umowy o zarzadzanie PPK z inna instytucja finanso
Podmiot zatrudniajacy zawart wczesniej umowe o zarzadzanie PPK z inng niz Fundusz instytucja finansow3 i zamierza ja wypowiedziec, w zwiazku
z zawarciem umowy z Funduszem.

W przypadku wyboru opcji z wielkoscig zatrudnienia 20-49 oséb dodatkowo wyswietlone
zostanie o$wiadczenie informujace o tym, ze Podmiot zatrudniajacy nalezy do grupy
kapitatowej, w ktérej przynajmniej jeden podmiot zatrudniajacy zatrudnia na dzien 30 czerwca
2019 r. co najmniej 50 oséb, bowiem w takiej sytuacji mozna zawrze¢ umowe wczesniej.

Oswiadczenia

Podmiot zatrudniajacy nal ey do grupy kapitatowe] w rozumieniu ustawy 0 rachunkowosci, w ktdre] przynajmnig] jeden podmiot zatrudniajacy
zatrudniat na dzieh 30.06.201% co najminig] 50 0sdh,

Fodmiot zatrudniajacy oswiadcza, e zapoznat sie z zaprezentowang w Portalu PPK oferts Esaliens TFI 54,

Podmiot zatrudniajacy oéwiadcza, ze zapoznat sig z ,Regulamin korzystania z serwisu e-PPK",
FPodmiot zatrudniajacy nie zawart wozesnie] umowy 0 zarzadzanie PPK z inng Instytuc]a finansowa,

Podmiot zatrudniajacy zawart wozetnie] umowe o zarzadzanie PPK 2z inna niz Fundusz instytuca finansowa | zamierza j3 wypowiedzied, w zwiazku
Z zawarciem umowy z Funduszem,

W przypadku wyboru opcji z wielkoscig zatrudnienia 1-19 oséb dodatkowo wyswietlone
zostanie o$wiadczenie informujace o tym, ze Podmiot zatrudniajacy nalezy do grupy
kapitatowej, w ktorej przynajmniej jeden podmiot zatrudniajacy zatrudnia na dzien 30 czerwca
2019 r. co najmniej 50 oséb lub na dzien 31.12.2019 r. co najmniej 20 osdb, bowiem w takiej
sytuacji mozna zawrze¢ umowe wczesniej.

Masz pytania? Zadzwon!
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Oswiadczenia

O Podmiot zatrudniajacy nal exy do grupy kapitatows] w rozumieniu ustawy o rachunkowosci w ktére] przynajmnie] jeden podmiot zatrudniajacy
zatrudniat na dziet 30.06.201% co najmnie] 50 0sdk,

O Podmiot zatrudniajacy oswiadcza, ze nalery do grupy kapitatows] w rozumieniu ustawy o rachunkowascl, w ktdre] przynajmnig] jeden podmiot
zatrudniajacy zatrudniat na dziet 31.12.200% v co najmnle] 20 osdb.

|:| Podmiot zatrudniajacy ofwiadcza, e zapoznat sig z zaprezentowang w Portalu PPK oferta Esaliens TFI SA,
|:| Podmiot zatrudniafacy ofwiadcza, e zapoznat sigz \Regulamin korzystania z serwisu e-PPIK"

O Podmiot zatrudniajacy nie zawart wczesnie] umowy 0 zarzadzanie PPK zinna instytuc]a finansowa,
O Podmiot zatrudniajacy zawart wezesnie] umowe o zarzadzanie PPK z inng niz Fundusz instytuc]a finansowa | zamierza [q wypowiedzied, w zwigzku

Z zawarciem umowy z Funduszerm,

Po zapoznaniu sie Pracodawcy z Regulaminami i zaznaczeniu obowigzkowych os$wiadczenh
wybierz DALEJ.

3.4. DanePodmiotu zatrudniajacego

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

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

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

REGON

Podaj REGON (9 cyfrowy badz 14 cyfrowy) lub NIP, aby pobrac¢ dane pracodawcy automatycznie. i

REGON POBIERZ DANE

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

» Dane identyfikacyjne

Masz pytania? Zadzwon!
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Dane identyfikacyjne

Nazwa Forma prawna v
Typ rejestru v Numer we wiasciwym rejestrze
Identyfikacja pracodawcy b MNumer identyfikacji pracodawcy

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

» Siedziba Podmiotu zatrudniajgcego

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

Siedziba pracodawcy

Kraj
POLSKA v Kod pocztowy

Miejscowosé

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

Adres korespondencyjny jest inny niz siedziba pracodawcy

Kraj
POLSKA v Kod pocztowy

Miejscowosé

Ulica i MNr domu Nrlokalu

Masz pytania? Zadzwon!
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Jezeli podano btedy numer REGON, i zaczytane dane s niepoprawne, mozna uzy¢ przycisku
WYCZYSC DANE. Po wybraniu tej opcji zaczytane dane zostajg usuniete i bedzie mozliwos¢
pobrania ponownie danych, badz wpisania ich recznie

» Aktualna liczba zatrudnionych

Aktualnaliczba zatrudnionych

Liczba zatrudnionych i

Podmiot zatrudniajgcy powinien wskazac faktyczng ilosci 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. Uzytkownik-Podmiot Zatrudniajacy - Osoby do kontaktu
W nastepnym etapie nalezy doda¢ minimum jedng osobe do kontaktu po stronie pracodawcy.
Osoba do kontaktu bedzie posiadata uprawnienia administratora, login i hasto. W tym celu
wybierz Dodaj osobe i uzupetnij wszystkie wymagane dane tj. Imie, Nazwisko, Adres e-mail, oraz
polski numer telefonu komérkowego.

Osoba do kontaktu bedzie wystepowac z ramienia pracodawcy, koordynowac procesy zwigzane
z PPK. Z serwisu e-PPK do osoby kontaktowej na wskazany przez nig adres e-mail zostanie
wystana wiadomos¢ z loginem umozliwiajgcym zalogowanie do serwisu e-PPK.

Dane os6b do kontaktu po stronie pracodawcy

Wskazane osoby do kontaktu beda posiadaty uprawnienia administratora

Dodaj osobe

W celu dodania osoby do kontaktu nalezy wybrac pole Dodaj osobe.

W przypadku, gdy osoba do kontaktu bedzie jednoczesnie osoba rejestrujacg wniosek nalezy
zaznaczyc¢ odpowiedni checkbox i nastepnie wybrac¢ opcje DODAJ (przyktad ponizej).

Masz pytania? Zadzwon!
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Dodajesz osobe do kontaktu .
Imig Nazwisko
Adres e-mail Telefon komadrkowy i

|:| Jednoczesnie osoba wypeiniajaca wniosek
DODAJ

Jezeli osoba rejestrujgca wniosek umowy o zarzadzanie nie jest osoba do kontaktu, nalezy
wpisac odrebnie dane osoby rejestrujacej wniosek oraz zaznaczy¢ checkbox o zapoznaniu sie z
zasadami ochrony danych osobowych oraz klikng¢ przycisk DALEJ.

Osoba rejestrujgca Umowe o zarzadzanie PPK

Imig Nazwisko

JAN KOWALSKI

Adres e-mail Telefon komorkowy i
Pole jest wymagane Pole jest wymagane

|:| Esaliens PPK SFI1O (,Fundusz”) informuje, co nastepuje:
* Fundusz uzyskat Pani/Pana dane osobowe w zwiazku z wdrazaniem pracowniczego planu kapitatowego (,PPK") u pracodawcy, kt6éry Pania/Pana
zatrudnit, i ktéry wskazat Pania/Pana jako osobe odpowiedzialng za dokonywanie wimieniu lub na rzecz pracodawcy czynnosci zwigzanych z PPK, w
tym takze, jesli wskazat Pania/Pana jako administratora umowy o zarzadzanie PPK zawartej z Funduszem lub jako osobe podpisujaca umowe o
zarzadzanie z Funduszem;

» Fundusz przetwarza nastepujgce Pani/Pana dane osobowe: imie i nazwisko, numer telefonu komérkowego, adres e-mail;

a sdminictrataram Dami/Dana dameeh aenhassnseb iacd Coedio mits LtArama Azisbs Cealiame Trurarsuctianm Cimrne s

WSTECZ DALEJ

ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIE]

W przypadku zapisania danych oséb do kontaktu mozna je poprawi¢ lub usuna¢ wybierajac
opcje USUN.

USUN ZAPISZ

Masz pytania? Zadzwon!
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Usuwanie osoby do kontaktu

Czy na pewna chcesz usunac osobe:
JAN KOWALSKI?

NIE, ZACHOWAJ TAK, USUN

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

W momencie dodania osoby do kontaktu, pojawia sie mozliwo$¢ zapisania umowy w celu
pdzniejszego dokoriczenia.

Aby przejs¢ do kolejnej zaktadki po zapisaniu danych oséb do kontaktu wybierz DALEJ.

W momencie dodania osoby do kontaktu, pojawia sie mozliwos¢ zapisania umowy w celu
pdzniejszego dokoriczenia.

WSTECZ DALEJ

ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIE)

3.6. Zapisanie umowy przez osobe rejestrujaca i autoryzacja

Na tym etapie mozliwe sg dwie opcje postepowania w zaleznosci od uprzednio wybranej
Sciezki:
1. Kontynuowanie wypetniania wniosku poprzez wybranie przycisku DALEJ,

2. Wybranie opcji pézniejszego dokonczenia wypetniania wniosku poprzez wybranie opcji
ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIEJ.

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

Masz pytania? Zadzwon!
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AUTORYZACJA

Na Twéj nr telefonuwystanc kod SMS, umozliwizjacy dokonczen e procesu rejestracii umowy o zarzadzanie PPK

JAN KOWALSKI,
tel +48 517157685

Potwie-dZ operacje zdnia 2019-05-21 13:34:17,
fsujzc kod, ktéry otrzymates/as SMS-em

Genery ked sms ponownie

ZATWIERDZ

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

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

3.6.1. Kontynuuj wypetnianie umowy

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

umowy)

3.6.2. Ustal hasto i dokoncz wypetnianie zapisanej umowy

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

Masz pytania? Zadzwon!
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Umowa zostata zapisana w statusie robocza

v

Caty proces powinien zakonczyc sie podpisaniem umowy przez Podmiot Zatrudniajacy.

Jednoczednie z serwisu e-PPK na adres e-mail oséb kontaktowych ze strony podmiotu
zatrudniajacego zostanie wystana wiadomo$¢ zawierajaca indywidualny LOGIN niezbedny do
zalogowania w serwisu e-PPK i dokoriczenia wypetniania wniosku umowy o zarzadzanie.

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

Wyglad przyktadowego maila ponizej;

e-PPK

Z ESALIENS TFI SA

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

PPK0046626

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

Pozdrawiamy,
Zespdot ESALIENS TFI SA

Infolinia 22 640 06 49
% W dnil robocze od poniedziatiu do pigtiu w godzinach 8:00 - 18:00.

Koszt polaczenia jest zgodny 2= stawks operatora.

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

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.

Masz pytania? Zadzwon!
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Numer telefonu komérkowego musi by¢ zgodny z tym zapisanym wczesniej w wersji roboczej
umowy.

Po wpisaniu Loginu i prawidtowego numeru telefonu komérkowego nalezy wybraé przycisk

Nie mam / nie pamietam hasta

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

PRKOO46626

Podaj nr telefonu

DALE)J.
Nastepnie nalezy ustawi¢ hasto logowania.

Hasto powinno sktadac sie z co najmniej 8 znakéw i powinno zawieraé przynajmniej jedng wielka
litere, mata litere oraz cyfre lub znak specjalny.

Nadaj nowe hasto

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

Nowe hasto i

Powtdrz nowe hasto

ZMIEN

Ustal swoje hasto i wybierz przycisk ZMIEN.

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



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

Nadaj nowe hasto

Potwierd? operacje z dnia 2019-05-21 13:44:17,
wpisujac kod, ktdry otrzymates/as SMS-em

Kod autoryzacji

Generuj kod sms ponownie

Jesli nie dostates kodu do zatwierdzenia operacji | nie mozesz wygenerowad 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 powtérzy¢ proces nadawania hasta przez wybor
opisu Nie mam lub nie pamietam hasta.

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

Zaloguj sie do konta e-PPK

D/ login

Pole jest wymagane

Hasto

Fole jest wymagane

ZALOGU)

MNie mam lub nie pamietam hasta

Masz pytania? Zadzwon!
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Aby przejs¢ do kolejnego kroku nalezy zapoznad sie z regulaminem oraz zaakceptowad jego
warunki.

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

ZAMKNI T WYLOGU) 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¢ ZAMKNIJ.

Pojawi sie okno, do dokorczenia umowy.

W celu dokonczenia uzupetniania wniosku umowy o zarzadzanie nalezy wybraé przycisk
UMOWA O ZARZADZANIE PPK.

X

Dokoncz wprowadza¢ Umowe o zarzadzanie PPK

Twa] whniosek nadal nie zostat ukonczony. Dokonficz wypetniad Umowe,

UMOWA O ZARZADZANIE PPK

Masz pytania? Zadzwon!
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W nastepstwie powyzszego kroku nastapi przekierowanie na strone wniosku umowy o
zarzadzanie, aby dokonczy¢ proces zawierania umowy o zarzadzanie.

Start Umowa o zarzadzanie

Start » Danepracodawcy » Osobydokontaktu » Whptaty Dodatkowe > Osoby podpisujiace umowe » Podpisanie

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

UMOWA O ZARZADZANIE UMOWA O PROWADZENIE

Sektor i zatrudnienie

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

3.7. Wptaty dodatkowe

Kolejnym krokiem jest okreslenie wptaty dodatkowej finansowanej przez Podmiot
zatrudniajacy.

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

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

Whptaty dodatkowe

Zadeklaruj wptate dodatkowa pracodawcy

O Stata O Zréinicowana O Brak

» Stata sktadka - jednakowa stawka dla wszystkich pracownikéw

Masz pytania? Zadzwon!
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Jest mozliwosé ustalenia zakresu procentowego sktadki dodatkowej - min. warto$¢ 0,01 do

max. 2,5.
O Zréinicu\.vsna O BrSk
Procent wynagrodzenia Opis

5,00

Maksymalna wartose: 2.5

» Sktadka Zréznicowana

Podmiot zatrudniajagcy moze okresli¢ rézny 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 pracownikéw.

Procent wynagrodzenia Opis

1,00 staz pracy do 1 roku i USUN

Procent wynagrodzenia Opis

2,00 sta? pracy powyzej 1 roku i USUN
DODAJ NOWA

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

o Stg}a O Zréinico\ugna

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

ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIE)

3.8. Weryfikacjaumowy - SMS
Przed przejsciem do kolejnego kroku nalezy wybrac w jaki sposéb zostanie podpisana umowa
po stronie pracodawcy. Do wyboru s3 trzy opcje: SMS, Wydruk oraz Podpis kwalifikowany.

Masz pytania? Zadzwon!
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Weryfikacja umowy

Wybierz sposdb weryfikacji i podpisania umowy:

SMS O Whydruk O Podpis kwalifikowany

Osoby podpisujace otrzymaja SMS Whydrukuj umowe, by nastepnie Podpisz umowe podpisem
zatwierdzajacy, ktéry bedzie przedtozyé ja do podpisu. kwalifikowanym
wykorzystany do podpisania umowy.

» Dodanie oséb podpisujgcych umowe

W celu dodania oséb podpisujagcych umowe wybierz pole Dodaj osobe. W tym miejscu nalezy
okresli¢ dane osoéb, ktére bedg podpisywac umowe w imieniu Podmiotu zatrudniajacego.

Dane o0séb podpisujgcych umowe

Dodaj osobe

Nalezy wpisa¢ 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 mozliwosé dodania oséb podpisujgcych umowe z rozwijanej listy oséb do
kontaktu wskazanych wczesniej.

Masz pytania? Zadzwon!
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Dodajesz osobe podpisujaca umowe

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

Whybierz jeden z istniejacych juz kontaktow

lub wpisz dane:

Imie Mazwisko
Adres e-mail Telefon komadrkowy i
Funkcja v

DODAJ

W przypadku btednego zapisapia danych osoby podpisujacej umowe mozna je poprawié lub
usunaé wybierajac opcje USUN.

Usuwanie osoby podpisujacej umowe

Czy na pewno chcesz usunac osobe:

ANNA NOWAK?

NIE, ZACHOWA) TAK, USUN

Powyzej pokazany jest wyglad okna potwierdzajacego usuniecie osoby podpisujacej umowe.

Po dodaniu 0séb podpisujgcych umowe po stronie Podmiotu zatrudniajgcego przechodzimy do
oswiadczen, ktérych zaznaczenie nie jest wymagane.

Masz pytania? Zadzwon!
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Oswiadczenia

Podmiot zatrudniajacy prowadzi obstuge kadrowo-ptacows wwiecej niz jednej lokalizacji (oddziale).

WSTECZ DALE)

ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIEJ

Nastepnie wybieramy przycisk DALEJ.

W przypadku, gdy Podmiotem zatrudniajgcym jest osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢
gospodarczg pojawia sie do wyboru dodatkowe Oswiadczenia.

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

Pojawia sie komunikat z informacja, ze umowa jest juz gotowa do zatwiedzenia za pomocg SMS.
Na tym etapie mozemy sprawdzi¢ poprawnosc¢ danych zapisanych w umowie klikajac 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 mozliwa jest korekta danych poprzez wybranie
przycisku WSTECZ

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

Dziekujemy!

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

0
I

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

Masz pytania? Zadzwon!
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Oswiadczenia

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

WSTECZ ZAKONCZ

ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIE)

Nalezy wybra¢ przyciski ZAKONCZ, nastepnie pojawi sie komunikat:

Umowa oczekuje na podpis Podmiotu zatrudniajacego ~

DALEJ

Jesli na tym etapie zalogujemy sie do konta zgodnie z procesem opisanym w pkt. 3.6.2. pokaze
sie ekran z ponizszg informacja.

x

Umowa oczekuje na podpis Podmiotu zatrudniajacego

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

Masz pytania? Zadzwon!
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Przyktad wiadomosci wystanej na adres e-mail osoby podpisujacej umowe z zatgczonym linkiem

do podpisu umowy.

e-PPK

Z ESALIENS TFI SA

Szanowni Panstwo,

przesytamy link aktywacyjny do serwisu e-PPK. Po kliknigciu na ponizszy link, na numer telefonu
wskazany w procesie rejestracji umowy o zarzgdzanie zostanie wystany kod SMS, sluzgcy do podpisania
umowy o zarzadzanie.

Kliknij fink & cyin
Link zostat wygenerowany 2019-05-21 14:05:01.
Wygasa 2019-12-07 14:05:01.

Pozdrawiamy,
Zespot ESALIENS TFI SA

Infolinia 22 640 06 49
% W dii reece od penisdzialiu do pisthu w gedzinach 5:00 - 18:0.

Koszt polgezenia jest agodny 2e stawks operatora.

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

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

ESALIENS Pracowniczy Plan Kapitatowy sz

Koddostepu > Podpisanie » Podsumowanie

Aby sie zautoryzowac, przejdz przez nastepujacy krok.

Kliknij w przycisk ponizej w celu rozpoczecia procesu podpisania umowy.

PODPISZ

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.

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

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 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 sie i podpisz ponizszg umowe o zarzadzanie PPK.

0
I

PODPISZ UMOWE

Nastepnie nalezy wybraé pole PODPISZ UMOWE.

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

Gratulacje! Umowa zostata podpisana.

0
t

Wszystkie osoby podane do weryfikacji SMS podpisaty umowe o zarzadzanie PPK.

ANNA NOWAK
Prezes zarzadu
tel +48 517157685

ZAKONCZ

Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk ZAKONCZ.

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

Masz pytania? Zadzwon!
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Umowa po podpisaniu przez pracodawce automatycznie zostanie przekierowana do aplikacji

ESALIENS TFI S.A.

Sukces

v

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

Nalezy wybraé przycisk ZAMKNIJ.
Pojawi sie ekran koricowy.

3.9. Weryfikacjaumowy - WYDRUK / PODPIS KWALIFIKOWANY

Weryfikacja umowy

Whybierz sposéb weryfikacji i podpisania umowy:

i i
O SMS O Wrydruk O Podpis kwalifikowany
Osoby podpisujace otrzymaja SMS Wydrukuj umowe, by nastgpnie Podpisz umoweg podpisem
zatwierdzajacy, ktéry bedzie przedtozyé ja do podpisu. kwalifikowanym
wykorzystany do podpisania umowy.
W  przypadku wybrania sposobu weryfikacji umowy - WYDRUK/PODPIS

KWALIFIKOWANY nastepnym krokiem jest dodanie danych oséb podpisujgcych umowe ze
strony Podmiotu zatrudniajgcego, ktére jest analogiczne do dodania oséb w trybie SMS.

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

Podpis kwalifikowany polega na elektronicznym podpisaniu umowy po zapisaniu jej na

komputerze bez koniecznosci drukowania.

Po dodaniu oséb podpisujgcych umowe ze strony Podmiotu zatrudniajgcego przechodzimy

do o$wiadczen, ktérych zaznaczenie nie jest wymagane.

Masz pytania? Zadzwon!
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Oswiadczenia

Podmiot zatrudniajacy prowadzi obstuge kadrowo-ptacowa w wigcej niz jednej lokalizacji (oddziale).

WSTECZ DALEJ
ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIE)

Nastepnie wybierz przycisk DALEJ.

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

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

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

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

Umowa jest juz prawie gotowal!

Sprawdz ja doktadnie zanim przejdziesz dalej.

0
t

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

Oswiadczenia

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

WSTECZ GENERUJ UMOWE

ZAPISZ ABY DOKONCZYC POZNIE)

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

Masz pytania? Zadzwon!
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Po wygenerowaniu umowy pojawi sie komunikat informujacy, ze umowa jest gotowa do
wydruku i podpisania.

Wydrukuj umowe

FIRMA TESTOWAZ, Umowa o zarzadzanie PPK Unikalny numer dokumentu 15417355

Umowa jest gotowa!

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

0

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

Wydrukowang umowe nalezy przedtozy¢ osobie lub osobom reprezentujagcym Podmiot
zatrudniajacy, wpisanym do umowy, ktére powinny ztozy¢ swdj podpis w oznaczonym
miejscu umowy.

Nastepnie wybierz przycisk DALEJ.

Podpisang umowe nalezy zeskanowac¢ i podtaczyé ja bezposrednio w miejscu do tego
przeznaczonym lub w pézniejszym terminie po zalogowaniu sie do aplikacji e-PPK. 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 S.A.

Umowa po podpisaniu przez pracodawce automatycznie zostanie przekierowana do
aplikacji ESALIENS TFI S.A.

Dodawanie skanu podpisanej umowy

FIRMA TESTOWAZ2, Umowa o zarzadzanie PPK Unikalny numer dokumentu 15417355

Przeciagnij i upusé plik
lub

DODAJ PLIK Z DYSKU

ZAMKNL

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

Poprawne dodanie pliku zumowa spowoduje podswietlenie przycisku ZAPISZ SKAN.

174 KB - test2.pdf =

ZAMKNL ZAPISZ SKAN

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

Sukces

v

57
Kolejnym etapem bedzie podpisanie umowy o zarzadzanie PPK przez TFI, o czym zostaniesz poinformowany.

Po zakornczonym procesie zostaniesz przekierowany na strone https://www.esaliens.pl/pl.

Jesli nie masz mozliwosci zatgczenia umowy, nalezy wybrac ZAMKNIJ, nastepnie jesli
zalogujemy sie do konta zgodnie z procesem opisanym w pkt. 3.6.2. pokaze sie ekran z ponizszg
informacjg o mozliwosci dodania dokumentu.

Masz pytania? Zadzwon!
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https://www.esaliens.pl/pl

Dodaj skan umowy

Dodaj skan umowy aby zakoriczye wprowadzanie wniosku.

3.10. Logowanie uzytkownika - podmiotu zatrudniajgcego

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!
2264006 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfa operatora
Wersja 2.0



WYLOGUIJ SIE

ESALIENS Pracowniczy Plan Kapitatowy

Start Szczegdty PPK

Osoby powiazane Dokumenty Historia zdarzen

FIRMATEST X

REGON 378064837 NIP 7591180077 Rachunek bankowy do wptat - DODAJNOTATH!
1D umowy PPK 123357 ID Pracodawcy - ID EPPK Pracodawcy -
Lista uméw
1D / Typ umowy Data Partner Status Sposoh weryfikacji
5577 PODPISANA PRZEZ
UMOWA O ZARZADZANIE AR AT ) PRACODAWCE R

Lista dokumentow

Data zapisu Uzytkownik Rodzaj dokumentu

29.10.201909:42 JAN KOWALSKI Eﬁﬁgﬁ’ﬁ&?w PODPISANEGO PRZEZ *
29.10.201909:42 JAN KOWALSKI WNIOSEK UMOWY O ZARZADZANIE

M 4 P M 1-20f 2items

3.10.1.  Edycjadanych umowy o zarzadzanie
Dla zalogowanego uzytkownika mozliwa jest edycja danych podmiotu zatrudniajgcego 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 robocza i 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 ktédka nie sg dopuszczone do edycji.

3.10.2. Dodanie notatki

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



Start Szczegoty PPK

QOsoby 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 przejs¢ do dodania notatki, gdzie mozna zapisac
informacje do 500 znakoéw.

3.10.3. Dodanie skanu dokumentu

Uzytkownik ma mozliwosé dodania skanu dokumentu umowy podpisanej przez pracodawce.

Lista dokumentéw

Data zapisu Uzytkownik Rodzaj dokumentu

29.10.201909:42 JAN KOWALSKI iﬁgggﬂ'ﬁdg;mu PODPISANEGO PRZEZ 0
29.10.201909:42 JAN KOWALSK]I WNIOSEK UMOWY O ZARZADZANIE

W 4 » M 1-2of 2items

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

4. Umowa o Prowadzenie

4.1. Logowanie
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 pdzZniej wybierz opcje Dziekuje, nie teraz, wéwczas bedzie mozliwy dostep do
wszystkich danych wprowadzonych we wczesniejszych punktach.

Masz pytania? Zadzwon!
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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

4.2. Danepracodawcy
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 zUmowy o Zarzadzanie.

Start Umowa o prowadzenie

Danepracodawcy > Lista Pracownikéw » Weryfikacja » Podpisanie

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

UMOWA O PROWADZENIE  REGULAMIN UMOWY O PROWADZENIE

Automatycznie pobrano dane zumowy o zarzadzanie PPK. SprawdzZ ponizsze dane. W przypadku zmiany danych Podmiotu
zatrudniajacego dokonaj niezbednej korekty.

“ Masz pytania? Zadzwon!
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REGON

REGON

Dane identyfikacyjne

Nazwa

FIRMATESTOWA

Typ rejestru

KRS

Identyfikacja pracodawcy

Siedziba pracodawcy

Forma prawna

SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA W ORGANIZACI] v

Numer we wiasciwym rejestrze

9876541238

Numer identyfikadji pracodawcy

Kraj Kod pocztowy

POLSKA 12-345

Miejscowose

GRUSZKI

Ulica Nr domu Nr lokalu
SASANKI 12 12

Adres korespondencyjny jest inny niz siedziba pracodawcy

Kraj Kod pocztowy

POLSKA 79-345

Miejscowosé

OWCZARNIA

Ulica Nr domu Nr lokalu
KONSKA 15 15

Jesli dane Pracodawcy ulegty zmianie mozna dokonac ich aktualizaciji.

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

Aktualna liczba zatrudnionych

Liczba zatrudnionych i

ZAPISZ |PRZEJDZ DALE)

Masz pytania? Zadzwon!
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4.3. Listapracownikow
Na ekranie lista pracownikéw dodajemy wykaz oséb zgtaszanych do PPK. Mozemy to zrobi¢ 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 wybrac z dysku plik zawierajacy liste pracownikéw.
Sprawdzony plik nie zostanie zapisany w aplikacji. Przekazany plik powinien by¢ zgodny ze
struktura, 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

> Listz Pracownikéw > Weryfikacja » Podpisanie

Dodaj liste pracownikow 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
”racz‘:lll o kadrowy (API)

. Sprawdz plik
pracownika

WSTECZ ZAPISZ | PRZEJDZ DALE)

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

4.3.1.

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

Masz pytania? Zadzwon!
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Dodajesz pracownika Podmiotu zatrudniajacego

Dane

Oimpwatelsbao

POLSKA

() Kobietz (O Mezczyzna

mig/Imicna Mazwisko

PESEL Data urodzenia

Typ dokumentu tofsamaosci v Numer dokumanty

D w systemie kadrowym Data obowizzku

Diata zatrudnienia Witeta dodatkowa pracodawoy

Crpis wptaty dodatkowej pracodawoy

Adres zamieszkania
kiraj
POLSKA T Kiod pocztowy
Migjscowasd
Ulica M domu Mrlokalu
[ adres korespondencyjry jest inmy niz adres zamieszkania
Kontakt
Adres e-mail Telefon komdrkowy
ANULLI DOy

Masz pytania? Zadzwon!
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Po dodaniu pracownikéw, ich dane bedg widoczne w systemie e-PPK.

DODAJ PRACOWMNIKA USUNWSZYSTKIE
i
Imie Nazwisko PESEL/Data urodzenia Numer dokumentu toZsamosci ID pracownika Wiecej
> ROBERTJAN KOWALSKI 81100559513 ABS123456
I< <D M 1-1of Litems

WSTECZ ZAPISZ | PRZEJDZ DALE)

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

Lista Pracownikow

Wyszukiwanie zaawansowane WV

DODAJ PRACOWNIKA USUH WSZYSTKIE
i
Imig Nazwisko PESEL/Data urodzenia Numer dokumentu toZzsamosci D pracownika Wigcej
»  ROBERT JAN KOWALSKI 81100559513 ABS123456 X
usurl

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

1997-06-15
Obywatelstwo
POLSKIE

4.3.2. Dodaj pracownikow z pliku — wybierz z dysku plik zawierajacy dane pracownikéw w
celu dodania do Umowy o Prowadzenie.

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



Dodajesz liste pracownikéw Podmiotu zatrudniajacego TELE FIRMA

Dodaj liste pracownikéw z pliku .csv, .txt, xml
Upewnij sig, #e plik zawiera poprawne pola zgodne z szablonem i specyfikacja plikdw.

Pobierz szablon plikdw: CSV TXT XML PPK

Pobierz specyfikacje plikdw

Przeciagnij i upusc pliki 1

lub

DODAJ PLIKZ DYSKU

ZAMKNL

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 uzupetnic recznie,

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

e Niewczytuj. Poprawie plik i wczytam jeszcze raz - oznacza to, ze wszystkie dane nalezy
poprawié¢ w pliku lub w systemie kadrowo ptacowym i ponownie zaczytaé prawidtowy
plik.

Po wybraniu jednej z opcji kliknij DALEJ.

Masz pytania? Zadzwon!
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Dodajesz liste pracownikéw dla: FIRMA TESTOWAA

Btednych: Poprawnych:

18 0

Pobierz raport.

Wybierz co chcesz zrobic:

O Wezytaj tylko poprawne. Reszte dodam recznie. | i
O Wczytaj wszystkie. Biedy poprawie.| 1

O MNie wczytuj. Poprawie plik i wezytam jeszczeraz. | 1

DALE)

Po wczytaniu prawidtowego pliku pojawi sie ponizsza informacja.

Dodano liste pracownikéw dla: FIRMA TESTOWAA

Gratulacje!

v

Plik z lista pracownikow jest poprawny.

Zaimportowana liczba pracownikow
1

DALE)

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

Masz pytania? Zadzwon!
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Lista Pracownikow

Wyszukiwanie zaawansowane %

DODAJ PRACOWNIKA  USUN WSZYSTKIE
i
Imig Nazwisko PESEL/Data urodzenia Numer dokumentu tozsamosci |D pracownika Wigcej
> KRYSTYNAKRYSTYNA WEODARSKA 50031216161 AAFD51744 146
> DANIEL DANIEL WASNIEWSKI 81082204218 AUST56242 149
> JOANNAJOANNA ZALEWSKA 73121811282 AIN062625 150
> ANNAANNA LEWANDOWSKA 468122710906 AVC242746 152
> ANNAANNA WNUK 55042805546 AAC590147 156
> Sggigawﬁ KOROMNA 55010204849 AGK723507 157
> ANNAANNA SKOMRA 81092504401 ASK470340 168
> JANJAN EWERTOWSKI 67062610330 AACBOD1687 172
H 4 n | | 1-8of Sitems

WSTECZ ZAPISZ | PRZEID.

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

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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Lista Pracownikow

Wyszukiwanie zaawansowane Vv

DODAJ PRACOWMNIKA USUMWSZYSTKIE
i
Imig Nazwisko PESEL/Data urodzenia Numer dokumentu tozsamosci ID pracownika Wiecej
> KRYSTYNA KRYSTYNA WEODARSKA 50031216161 AAF051744 146 X
EDYTUJ
> DANIEL DANIEL WASNIEWSKI 51082204218 AUST56242 149 UsUN
> JOANNA JOANNA ZALEWSKA 73121811282 AIN062625 150
> ANNAANNA LEWANDOWSKA 68122710906 AVC242746 152
> ANNAANNA WNUK 55042805546 AAC590147 156
BOGUSEAWA oo -
> BOGUSEAWA KORONA 55010204849 AGK723507 157
> ANNAANNA SKOMRA 81092504401 ASK470340 168
> JANJAN EWERTOWSKI 67062610330 AACBO1687 172
| [ 1-8of Bitems

WSTECZ ZAPISZ | PRZEJDZ DALE)

|

4.3.3. Przezsystem kadrowy (API) - wczytanie listy pracownikéw nastapi bezposrednio z
systemu HR do aplikacji e-PPK za pomocg danych API SOAP zgodnie z interfejsem
wymiany danych znajdujacych sie na stornie: http://www.pekao-
fs.com.pl/pl/kontakt-erp/.

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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http://www.pekao-fs.com.pl/pl/kontakt-erp/
http://www.pekao-fs.com.pl/pl/kontakt-erp/

Lista Pracownikow

1 1
Dodaj
Dodaj N | . Przez system
~ pracownikéw z
pracownika pli kadrowy (API)

WSTECZ

Po dodaniu pracownikéw nalezy wybra¢ ZAPISZ | PRZEJDZ DALE).

44. Weryfikacjaumowy

Sprawdz plik

ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ

Sposéb weryfikacji umowy zostaje automatycznie zaznaczony zgodnie z tym, ktéry
zostat wskazany przy podpisywaniu Umowy o Zarzadzanie -
Weryfikacja moze nastgpic jako: potwierdzenie w formie SMS lub jako Wydruk/Podpis

Kwalifikowany.

Weryfikacja umowy

Wybierz sposéb weryfikacji i podpisania umowy:

SMS O wydruk

Osoby podpisujace otrzymaja SMS Wdrukuj umowe, by nastepnie
zatwierdzajacy, ktory bedzie przedtozyc ja do podpisu.
wykorzystany do podpisania umowy.

O

Podpis kwalifikowany

Podpisz umowe podpisem
kwalifikowanym

Istnieje mozliwosé zmiany sposobu weryfikacji na inny niz ten, ktéry zostat wybrany przy

zawieraniu Umowy o Zarzadzanie.

Jesli chcemy zmienié sposdb weryfikacji, nalezy wybrac¢ odpowiedni kafelek.

Weryfikacja umowy

Wybierz sposdb weryfikacji i podpisania umowy:

O sms ® Wydruk
Osoby podpisujace otrzymaja SMS Wydrukuj umowe, by nastepnie
zatwierdzajacy, ktéry bedzie przedtozy¢ jg do podpisu.
wykorzystany do podpisania umowy.

O

Podpis kwalifikowany

Podpisz umowe podpisem
kwalifikowanym

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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Kolejnym krokiem jest wybranie osoby podpisujgcej Umowe o Prowadzenie. Automatycznie
prezentowane sg dane osoby/oséb, ktdra/e podpisywata/y Umowe o Zarzadzanie. Dang osobe
mozna usunaé, zmienic jej dane lub dodaé inne osoby.

Dane 0soéb podpisujacych umowe

Dodaj osobe

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

Oswiadczenia

Osoba reprezentujaca Podmiot zatrudniajacy przy zawieraniu Umowy o prowadzenie PPK potwierdza, ze jest upowazniona do zawarcia tej

umowy w imieniu Podmiotu zatrudniajacego, a w przypadku dziatania jako petnomocnik posiada stosowne petnomocnictwo.

WSTECZ ZAPISZ | PRZEJDZ DALE)

4.5. 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.

(&

Przed ztozeniem wniosku, zapoznaj sie z Regulaminem prowadzenia PPK

WSTECZ ZAPISZ | PRZEIDZ DALEJ

Pojawig sie zataczniki, ktore zawieraja liste pracownikdéw oraz nr rachunku do wnoszenia wptat
do Funduszu. Zataczniki moga zostaé wydrukowane. Nastepnie wybieramy DALEJ.

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



Wydrukuj umowe

FIRMATESTOWA, Umowa o prowadzenie PPK Unikalny numer dokumentu 15423576

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

0 =2y

Tym samym doszto do zawarcia umowy zgodnie z opisanym w Umowie o zarzgdzanie
trybem zawierania umowy o prowadzenie PPK. Kolejnym etapem bedzie przestanie przez
Podmiot zatrudniajgcy pierwszych wptat na rzecz pracownikéw. Umowa dla swojej waznosci
nie wymaga podpisu TFI.

Sukces

v

Dziekujemy umowa o prowadzenie PPK zostata zawarta.

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

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

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

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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4.6.

Menu pracodawcy

Gdy Umowa o Prowadzenie PPK zostanie podpisana przez ESALIENS TFI SA na profilu
uzytkownika zostang odblokowane nowe opcje:

Start

Lista pracownikéw
Whptaty

Zlecenia

Raporty
Dokumenty

Dane pracodawcy

b &

LISTA PRACOWNIKOW WPLATY

: B

RAPORTY DOKUMENTY

ZLECENIA

DANE PRACODAWCY

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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Po wejsciu w kafelek Lista pracownikdéw widoczna jest lista wszystkich pracownikéw zgtoszonych do

4.6.1. Lista pracownikow
PPK.
Start Szczegoty PP
Pracownicy Woptaty Zlecenia

Osoby powiazane Raporty

Dane pracodawcy

ZAKEAD STOLARKI BUDOWLANEJ "CAL" ZCYWINSKI | WSPOLNICY SPOLKA JAWNA

REGON 790506845

1D umowy PPK 123007

Lista Pracownikow

NIP 8440005095
1D Pracodawcy 670166

Dokumenty

Rachunek bankowy do wptzt PLES103019997994000000670166

1D EPPK Pracodawcy -

Historia zdarzen

Wyszukiwanie zaawansowane W

CODA PRACOWHNIKOW  SPRAWDZ PLIK Eksportuj: €SV XS
i
PESEL/Data E E Rachunek Stan g
Imig Nazwiske urodzenia 1D pracowmika Nr ewidencji PPE [=1:1"4 weryfikacji  Aktywnosé Wisce]

> Eggﬁ:ﬁ WEODARSKA 50031216161 146 £700004112 i ® :
PR KORONA 55010204849 157 s700004087 (I @ '
> ANNAANNA WNUK 55042805546 156 £700004069 i ® :
> JANJAN EWERTOWSKI 67062610330 172 £700004121 i o :
> ANNAANNA LEWANDOWSKA 68122710906 152 £700004078 i ® :
> oA ZALEWSKA 73121811282 150 ero0004130 () ) :
> DANIELDANIEL WASNIEWSKI 51082204218 149 £700004103 ® :
> ANNAANNA SKOMRA 51092504401 168 £700004096 i o :
> ROBERTJAN KOWALSKI 81100559513 6700012648 i ® :

M 4 b M 1-%of 9items

Na tym ekranie mamy mozliwosé:

Dodania kolejnych pracownikéw, w sposdb opisany w punkcie 4.3.2.

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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Lista Pracownikéow

Wyszukiwanie zaawansowane WV

SPRAWDZ PLIK 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
KRYSTYNA - —
> KRYSTYNA WEODARSKA 50031216161 146 6700004112 ) .

e Wogladu w dane pracownikéw

Lista Pracownikoéw

Wyszukiwanie zaawansowane

DODAJ PRACOWHMIKOW SPRAWDZ PLIK Eksportuj: =~ csv MLS
i
i i i
PESEL/Data Rachunek Stan
Imie Nazwisko urodzenia D pracownika Nrewidencji PPK PPK weryfikacji Aktywnosé Wiecej
v ADAM NOWAK 52092815174

Dane
Imig/Imiona MNazwisko
ADAM NOWAK
PESEL Data Urodzenia
92092815174 1992-09-28
Rodzaj Dokumentu Tozsamosci ID Pracownika
Data Zatrudnienia Obywatelstwo

POLSKIE

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

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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Lista Pracownikow

Wyszukiwanie zaawansowane W

DODAJ PRACOWNIKOW  SPRAWDZ PLIK Eksportuj: €sv = XS
i
i i i
PESEL/Data Rachunek Stan

Imig MNazwisko urodzenia 1D pracownika Nr ewidencji PPK PPK weryfikacji Aktywnosc Wigcej

> ADAM NOWAK 92092815174 2
W trakcie przetwarzania

cavsTYNA i
> CRYSTYNA WEODARSKA 50031216161 146 67000041 ) [ ]

BOGUSEAWA i
P Healepa KORONA 55010204849 157 6700004087 &) @

Lista Pracownikow

Wyszukiwanie zaawansowane

DODAJ PRACOWNIKOW SPRAWDZ PLIK Eksportuj:  €sv XLS
i
i i i
PESEL/Data Rachunek Stan

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

KRYSTYNA
P e WEODARSKA 50031216161 146 6700004112 (&) ®

BOGUSLAWA
T KORONA 55010204849 157 6700004087 J ®

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

DODAJ PRACOWNIKOW — SPRAWDZ PLIK Eksportuj: ~€sv = x18
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 pracownikéw mozemy uzy¢ opcji Wyszukiwanie Zaawansowane, gdzie
mamy dostepnych szes¢ opcji wyszukiwania.

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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Lista Pracownikow

PESEL

Imie

Stan weryfikacji

Nurer dokumentu tozsamosd

Nazwisko

A Aktywnosc

Data urodzenia

ID pracownika

Wyszukiwanie zaawansowane W

RESET

FILTRUJ

e Mamy réwniez mozliwos¢ zweryfikowad, czy dany Pracownik ma aktywny rachunek w

PPK czy nie.

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

DODA] PRACOWNIKOW SPRAWDZ PLIK

Eksportuj: Csv XLS

Imig Nazwisko

> ADAM NOWAK
KRYSTYNA

> KRYSTYNA WEODARSKA

PESEL/Data
urodzenia

92092815174

50031216161

i

ID pracownika

146

i

Nrewidencji PPK

i
i

Rachunek Stan
PPK weryfikacji Aktywnosc Wiece]
6700004112 (%] [ ]

Jezeli Uczestnik ztozyt deklaracje ,Rezygnacji wptat z PPK”, w polu ,Aktywnos¢” bedzie

czerwona kropka.

DODA) PRACOWNIKOW SPRAWDZ PLIK

Eksportuj: cswv XLS

Imie Nazwisko

> ADAM NOWAK
KRYSTYMNA

> CRYSTYNA WEODARSKA

> BOGUSEAWA

BOGUSEAWA RORCHL

PESEL/Data
urodzenia

92092815174

50031216161

55010204849

i

ID pracownika

146

157

i

Nrewidencji PPK

i
i

Rachunek Stan
PPK weryfikacji Aktywnosé Wiece]
s700004112 ()

6700004087 (%]

Masz pytania? Zadzwon!
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4.6.2. Whptaty

W zaktadce Wptaty mamy mozliwos¢ utworzenia i zapisania w systemie listy wptat dla pracownikéw
za dany miesigc. Liste wptat wczytujemy z przygotowanego pliku.

Wp+aty = widokwglisty

Wyszukiwanie zaawansowane WV

UTWORZ LISTE DO NOWEJ WPEATY IUT\".‘DRZ LISTE WPEAT Z PLIKU I SPRAWDZ PLIK

Dataigodzina Numer listy ¥ Wartosc Plik Status listy Wiece]j
25.11.2019 12:26 3299 3018,08 PLN |:
22.11.201907:07 3264 3018,08 PLN |:
08.11.201%2 11:53 2994 3018,08 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 specyfikacjg plikdw, ktdrg mozna pobraé wybierajgc opcje Pobierz

specyfikacje plikow.

Lista wptat z dnia 25.11.201%

Dodaj liste wptat z pliku .csv, .txt, xml
Upewni] sig, Ze plik zawiera poprawne pola zgodne z szablonem i specyfikacja plikdw.

Pobierz szablon plikdw: CSv TKT XML PPK

Pobierz specyfikacje plikow

vtaj liste wptat. Potwierdzam, Zze przekazane w pliku wptaty dla oséb, ktdre ztozyty rezygnacje z

e i powinny by¢ rozliczone na rachunku PPK wskazanych uczestnikdw.

Pominwalidacjer

/ENac

aliczone popraw

Po podfaczeniu pliku wybieramy ZAPISZ PLIK. System wyswietli komunikat informujacy czy wszystkie
pozycje w pliku sg prawidtowe. W przypadku bteddw istnieje mozliwos¢ pobrania raportu z
informacja o nieprawidtowosciach. Po dokonaniu niezbednych poprawek nalezy plik wczytac

ponownie.

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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Dodajesz liste wptat Podmiotu zatrudniajgcego "Firma testowa"

Lista wptat zdnia 05.08.2019

Btednych: Kwota

1 7,50 PLN

Pobierz raport

Popraw plik zgodnie z raportem btedéw i wczytaj ponownie

ZAMKNU

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

przelewu oraz numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ wptaty do Funduszu.

Zatwierdzono liste wptat

Lista wptat z dnia 05.11.2019

Kwota przelewu:

V Tytut przelewu:

Numer rachunku:

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

Wptata dodatkowsa pracownika:

Numer listy: 2813

3018,08 PLN
Lista 2813
PL59103019997994000000670203

1000,88 PLN
0,00PLN
977,20 PLN
1040,00 PLN

Kliknij ZAMKNI. Wczytane wptaty pojawig sie na liscie. Wartos$¢ nieuzgodniona oznacza kwote, ktéra

pozostata do przelewu lub nie zostata uzgodniona. Wszystkie rozliczone wptaty bedg widoczne jako
Warto$¢ uzgodniona.

&

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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Liste wptat mozemy przegladaé wedtug:

» Miesiecy — sortowanie po latach i miesigcach.

Whptaty

wglist D wptaty wg miesiccy

Wyszukiwanie zaawansowane Vv

Rok Miesiac

2019 v Listopad v Wartos¢ nieuzgodniona: 0,00 PLN

UTWORZ LISTE DO HOWE] WREATY UTWORZ LISTE WPEAT Z PLIKU SPRAWDZ PLIK

> List —widoczne sg wszystkie wczytane listy.

Wp+aty = widok wg listy D vplaty wg miesiec

Wyszukiwanie zaawansowane v

UTWERZ LISTE DO NOWEJWPEATY UTWORZ LISTE WPEAT Z PLIKU SPRAWDZ PLIK

Datai godzinag Numer listy ¥ ‘Wartos¢ Plik Status listy Wigce]
25.11.201912:26 3299 3018,08 PLN E
22.11.201907:07 3264 3018,08 PLN |:

> Wyszukiwanie zaawansowane

Wyszukiwanie zaawansowane WV

Data wprowadzenia Wartosc Numer listy RESET

Status listy

o FILTRUJ

Oczekujaca
Zrealizowana

Usunieta
Woprowadzona

UTVH e vonZ LISTEWPEATZ PLIKU  SPRAWDZ PLIK

Dataigodzina Numer listy ¥ Wartose Plik. Status listy Wigce]
27.05.202008:09 5307 27,53 PLN 0O
26.05.2020 15:03 5302 270,00 PLN O =
26.05.2020 12:42 5287 175,00 PLN 0O
M 4 n [ 1-3of 3items

Masz pytania? Zadzwon!
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W kolumnie Status listy jest widoczna ikonka ktéra okresla status danej listy:

Wprowadzona — 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

PONAWIANIE LISTY WPLAT

W celu ponowienia bez zmian zrealizowanej listy wptat, nalezy klikngé¢ ,, pondw liste”.

4

18.05.2020 14:59 5203 8770,80 PLN 1]

05.03.2020 11:56 4697 8770,80 PLN E

25.02.2020 13:05 4628 21 220,00 PLN E
M4 > M

X

PONOW LISTE

1-6of 6items

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

Ponawianie wptat

Lista wptat z dnia: 25.06.2020, za okres:
Rok

Miesiac

Czerwiec v

> STEFAN KOWAL

Suma zapisanych wptat: 175,00 PLN

ANULUJ

Przy ponowieniu Listy wptat mamy mozliwos¢ edycji wybranych pozycji. Wskazujac na pole rozwijane

przy danych pracownika mamy nastepnie mozliwosc¢ edycji wptaty wzgledem poprzedniego okresu.

W celu zapisania zmienionych wartosci kwotowych klikamy ZAPISZ.

Masz pytania? Zadzwon!
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] L] )(
Ponawianie wptat
Lista wptat z dnia: 25.06.2020, za okres:
Rok Miesiac
202 - Czerwiec -
@TEFAN KOWAL X
Whptata podstawowa pracodawcy Whptata podstawowa pracownika
75PLN 100 PLN
Whtata dodatkowa pracodawcy Witata dodatkowa pracownika
0OPLN 0OPLN

LAPISZ

Suma zapisanych wptat: 175,00 PLN

ANULU ZATWIERDZ

Po wypetnieniu wszystkich pél wybieramy ZATWIERDZ

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

Masz pytania? Zadzwon!
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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 wejs¢ 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 wybrac opcje ,,Podsumowanie PDF”. Nastepnie plik w
formacie PDF, zostanie zapisany na dysku komputera.

[ X

PODGLAD

1-3of 3i .
POMOW LISTE

PDF PODSUMOWANIE

4.6.3. Zlecenia
Zlecenia mozemy dodac¢ na dwa sposoby:

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

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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Zlecenia
Wyszukiwanie zaawansowane Vv
ZLECENIE DYSPOZYCJIZPLIKU  ZMIANA DANYCH OSOBOWYCH ZPLIKU  ZMIANA DANYCH KONTAKTOWYCH ZPLIKU  SPRAWDZ PLIK
Dataigodzina Rodzaj zlecenia Imig MNazwisko Pesel MNumer zlecenia Status Plik Wiece]j
> ‘213119711625 sﬁs{:&NACJAZ Eggﬂgﬁwﬁ KORONA 55010204849 100103471 |:
> ?13:29{:%)15-25 EEZ;EEAP‘EN‘E ADAM NOWAK 92092815174 100103461
> ?giziiISQE LISTAWPLAT 100103429
> ig,lﬂg',“'gﬁ gggg&ﬁi@zﬁq i KRYSTYNA WEODARSKA 50031216161 100103426 [
:20:15 WPEAT KRYSTYNA
> ?%1198—:1415’25 &fgg&NACJAZ E;:zgm: WEODARSKA 50031216161 100103425 |:
> 331492]&1525 ighﬁiﬁé\m%ﬁ E;zgxm: WEODARSKA 50031216161 100103412 |:

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

System e-PPK przyjmuje pliki w formacie XML, CSV oraz TXT. Uwaga plik musi by¢ zgodny z
szablonem i specyfikacjg plikéw, ktéra mozna pobrac wybierajgc Pobierz specyfikacje plikéw.
Istnieje réwniez 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)

AN N N N NS

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

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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Dodajesz zlecenie dyspozycji Podmiotu zatrudniajagcego FIRMA TEST

Dodaj liste zlecen z pliku .csv, .txt lub xml
Upewnij sig, Zze plik zawiera poprawne pola zgodne z szablonem | specyfikacjg plikdw.
Szablon dyspozycji obejmuje zlecenie rezygnacji z PPK, wznowienie wptat oraz zmiany wptaty.

Pobierz szablon plikdw:
DYSPOZYCII- CSV DYSPOZYCI - TXT
DYSPOZYCII - XML
DYSPOZYCJI - PPK

Pobierz specyfikacje plikow

Przeciagnij i upus¢ plik
lub

DODAJ PLIKZ DYSKU

ZAMKNL

Po podtaczeniu pliku wybieramy ZLEC DYSPOZYCIE. System wczyta plik i wyswietli komunikat
informujgcy czy wszystkie pozycje w pliku sg zgodne z jego specyfikacja. Jezeli system znajdzie btedy,
nie bedzie mozliwosci wczytania pliku. Nalezy poprawi¢ plik i wczyta¢ go ponownie. W przypadku
bteddw w pliku jest mozliwos¢ pobrania raportu.

Zlecasz dyspozycje z pliku
Lista dyspozycji z dnia 05.08.2019

Btednych: Kwota

15y 0,00 PLN

Pobierz raport

Popraw plik zgodnie z raportem bteddw i wczytaj ponownie.

ZAMKNL

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

wczytana pomyslnie.

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



Weczytywanie dyspozycji

Dyspozycje wczytane pomyslnie!

Reczne tworzenie zlecen

W celu utworzenia zlecenia recznie nalezy wej$é w zaktadke ,Lista pracownikéw”. Nastepnie
przy danym pracowniku z listy rozwijalnej nalezy wybrac odpowiedni typ zlecenia. Dostepne
typy zlecen:

Zmiana danych osobowych
Zmiana danych kontaktowych
Zmiana danych adresowych
Rezygnacja z wptat

Wznowienie z odprowadzania wptat

Zmiana wptaty podstawowej pracownika
Zmiana wptaty dodatkowej pracownika

Lista Pracownikow

DODA) PRACOWNIKOW

SPRAWDZ PLIK

Wyszukiwanie zaawansowane WV

LS

Imig

PESEL/Data

Nazwisko urodzenia

> ADAM NOWAK 92092815174
KRYSTYNA

RN WLODARSKA 50031216161

> EQGUSEAWA KORONA 55010204849

BOGUSEAWA

> ANNAANNA

Po wybraniu odpowiedniego zlecenia, nalezy wypetni¢ formularz zlecenia i wybrac ,Zatwierdz”.

WNUK 55042805546

i

ID pracownika

146

157

156

i

Nrewidencji PPK

RacH
PPK

Ei

ZMIANA WPLATY PODSTAWOWE) PRACOWNIKA
ZMIANA WPLATY DODATKOWE) PRACOWNIKA
6700004112 & [ X
T
6700004087 i [ ]
—
6700004069 (V) [ ]

zn

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

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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Zlecenia

Whyszukiwanie zaawansowane W

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

Numear

dokumentu
Datai godzina Rodzaj zlecenia Imig Nazwisko Pesel tozsamosci Numer glecenia Status Plik Wigce]
2019-10-17 AKTUALIZACIA
00:00:00 DANYCH MALWINA KAC 68052160886 DBJ775424 100079434 |:

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

l Nowe dane l

Kazde zlecenie po zatwierdzeniu mozna wydrukowac i przekazaé pracownikowi do podpisu.

4.64. Raporty

W zaktadce Raporty mamy mozliwosé pobrania raportow.

Raporty dotyczace zlecen

%z Raport zlecen rezygnacji z odprowadzania wptat s

Raport zlecen o ponownym rozpoczeciu przekazywania wptat 2

Raport zlecen zmian wysokosci wptaty podstawowej pracownika s

Raport zlecen zmian wysoko$ci wptaty dodatkowej pracownika =

I (e (gl |2

Raport zlecen zmian danych osobowych s

®:
% Raport zlecer zmian danych kontaktowych XLSX
% Raport ze zlecen dyspozycji wyptaty transferowej XLSX

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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Raporty dotyczace pracownikéw

Raport przetworzonych pracownikéw €5

gf Nadanie Uczestnikowi numeru ewidencji PPK CSV XML
%E Raport pracownikéw zgtoszonych do PPK w wybranym okresie HSx
%E Raport pracownikéw z aktualna rezygnacja z odprowadzania wptat HLSx
%E Raport pracownikow, ktdrym odprowadzono wptaty do PPK Bk
%E Raport pracownikéw dla ktérych dokonano wyptat CsV XML
%E Szczegbtowy raport z wnioskéw o wyptate sV XML
sz Raport z wyptat transferowych cSV XML
= csv XML

Raport pracownikdw, dla ktérych dokonano korekte wptat

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

W tym miejscu dostepne sg rowniez wszystkie listy pracownikéw wczytywane do systemu e-PPK.

Lista umoéw

Typ umowy Data Partner Status Sposdb weryfikacji
UMOWA O PROWADZENIE 17.09.2019 ROBERT ANDRZEJ CIUBA AKTYWNA SMS
UMOWA O ZARZADZANIE 21.08.2019 ROBERT ANDRZEJCIUBA AKTYWNA SMS

Lista dokumentow

Data zapisu Uzytkownik Rodzaj dokumentu

25.11.201914:01 JAN DREWNIAK LISTA PRACOWNIKOW DODATKOWA @\

04.10.2019 09:30 JAN DREWNIAK LISTA PRACOWNIKOW DODATKOWA =

04.10.2019 09:24 JAN DREWNIAK LISTA PRACOWNIKOW DODATKOWA =\
4.6.6. Dane pracodawcy

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

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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Start Szczegoty PPK

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

FIRMA TESTOWAA

REGON 458272471 NIP 5664932666
1D umowy PPK 123441 ID Pracodawcy 670250

Rachunek bankowy do wptat PL51103019997994000000670250
1D EPPK Pracodawcy -

Dane identyfikacyjne

Nazwa
FIRMA TESTOWAA

Typrejestru
KRS

Identyfikacja pracodawcy
NIP

REGON
458272471

Adres siedziby

Kraj
POLSKA

Miejscowosc
WARSZAWA

Ulica
WARSZAWSKA

Adres korespondencyjny

Kraj
POLSKA
Miejscowosc
WARSZAWA

Ulica
WARSZAWSKA

Nastepnie otworzy sie formularz w ktérym mozemy edytowaé dane firmy. Po zmianie danych

nalezy kliknag¢ ZAPISZ.

Forma prawna
SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

MNumer we wtasciwym rejestrze
0000111111

MNumer identyfikacji pracodawcy
5664932666

Kod pocztowy
11-111

Nr domu Nr lokalu
1 1

Kod pocztowy
19194

Nr domu Nr lokalu
1 1

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

EDYTUJ

Masz pytania? Zadzwon!

2264006 49
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EDYTUJ

Dane

Nazwa Farma prawma

FIRMA TESTOWA SPOLKA Z OGRANICZONA DDPOWIEDZIALNOSC
Tym rejestru Numer we wiafciwym rejestrze

KRS T PaTO541238

Identyfikacja pracodawcy Mumer identyfikac)i precodawoy

REGON

Adres

Kirgj Kod pocrtoney
POLSEA v 12-345

Migjsomands

GRUSZK
Ulica Nr damu Nr bodcziu
SASANEI i 12 12

Bl ~dres korespondencyiny jest inny niz siedziba pracodawcy

Adres korespondencyjny

Kirgj Kod pocrtoney
POLSKA T T9-B45

Migjsomands

OWCZARMLA
Ulica Nr damu Nr bodcziu
KONSHA i 15 15

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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4.6.7. Korekty

Start Sreregihy PPE

Historia

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

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

Uwagal!

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

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

Korekty 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 wybraé UTWORZ LISTE KOREKT Z PLIKU.
KOI’Ekt\/ = widokwsglisty G orekty wg miesiec

Wyszukiwanie zaawansowane W

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

Dataigodzina Numer listy ¥ Wartosé Plik Status listy Wigcej
Brak danych do wyswietlenia.

0-0ofOitems

Nastepnie wybrac z dysku plik z listg korekt.

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

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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Dodaj liste korekt z pliku .csv, .txt, xml
Upewnij sie, ze plik zawiera poprawne pola zgodne z szablonem i specyfikacja plikow.

Pobierz szablon plikéw: CSV TXT XML
PPK

Pobierz specyfikacie plikdw
Przeciagnij i upusc plik

lub

DODAJ PLIK Z DYSKU

ZAMEKNILJ

Po wybraniu pliku klikamy ZAPISZ PLIK. System wczyta plik i wyswietli komunikat informujacy czy
wszystkie pozycje sg zgodne ze specyfikacjg pliku. W przypadku jesli system znajdzie btedy, nie mozna
wczytaé pliku. Nalezy poprawié plik i wczyta¢ go ponownie. Aby sprawdzi¢ btedng pozycje nalezy

wybraé Pobierz raport.

Lista korekt z dnia 20.02.2020

1 0,00 PLN

Pobierz raport

Popraw plik zgodnie z raportem btedéw i wczytaj ponownie

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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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

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

uzgodniona.

KOFE kty = widokwglisty D

Wyszukiwanie zaawansowane W

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

Datai godzina Numer listy ¥ Wartosé Plik Status listy Wiecej
20.02.2020 11:02 4568 40,00 PLN E
13.02.2020 08:04 4437 60,00 PLN E

1-20of 2items

> Utworzenie listy korekt recznie

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

Kore kty = widokwglisty G

Wyszukiwanie zaawansowane W

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

Plik Status listy Wigcej

Dataigodzina Numer listy ¥ Wartos¢

Nastepnie nalezy wybraé miesiac, za ktéry tworzymy liste korekt.

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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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, ktéry jest uczestnikiem PPK i przekazat sktadke za

wczes$niej wybrany miesigc.

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

Nastepnie nalezy wpisa¢ wartosci:

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

Uwaga! Przy podawaniu kwoty korekty nalezy podac wartosci dodatnie.

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

Lista korekt zdnia 20.02.2020
~ MARIOLA PIERWSZA x
Korekta wptaty podstawowej pracodawcy Korekta wptaty podstawowej pracownika
15PLN 20PLN
Korekta wptaty dodatkowej pracodawcy Korekta wptaty dodatkowej pracownika
10 PLN OPLN
ZAPISZ
DODAJ KOLEJNA OSOBE

Wraz z dodawaniem kolejnych oséb, system automatycznie sumuje kwote wszystkich korekt —wartosc
widoczna w lewym dolnym rogu.

Masz pytania? Zadzwon!
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Lista korekt z dnia 20.02.2020

> MARIOLAPIERWSZA

> ANDRZE) KAROL DRUGI

Suma korekt: 116,00 PLN

ZATWIERDZ

DODAJ KOLEIJNA OSOBE

Po dodaniu wszystkich 0séb wybieramy ZATWIERDZ.

Liste korekty mozemy przegladac wedtug:

» Miesiecy — sortowanie po latach i miesigcach.

Korekty
Rk |2 S
2T Padddernlk =

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

Za okres Imie Warwisko PESEL Eachureic PPK 1D pracowmiig
» W25 FAUARIOLA, FIERNVESZA PS04 TIILIAE ST0000 1238
3 102019 R Deu STIZITI0004  ATO0001847
3 102019 FUARIOLA, FIERVESLA PO EIILIAE &SA0000 1538

D MOty WE MRy

Whsrukhwanle raswansowans W

Wariodd Status Wihace]
45,00 FLMN
K PLN
&000 FLM
1 - Jof Jitems.

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

Korekty

UTWORZ LISTE DO NOWEJ KOREKTY ~ UTWORZ LISTE KOREKT ZPLIKU ~ SPRAWDZ PLIK
Datai godzina Numer listy ¥ Wartosé
20.02.2020 11:14 4571 116,00 PLN
13.02.202008:04 4437 60,00 PLN

= widok wglisty D orekty wg miesisc

Wyszukiwanie zaawansowane W

Plik Status listy Wiece]
1-20of 2items

Wszystkie pliki ktdre zostang zaczytane pojawig sie w tabeli. Z tego poziomu mozemy pobrac zaczytany

plik wybierajac ,,Pobierz liste korekt”

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49
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UTWORZ LISTE DO NOWEJ KOREKTY ~ UTWORZ LISTE KOREKTZPLIKU ~ SPRAWDZ PLIK
Data i godzina Numer listy ¥ Wartosc Plik Status listy Wigcej
20.02.202011:14 4571 116,00 PLN
13.02.202008:04 4437 60,00 PLN
1-20f 2items

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

A B C D E F G H I I K L
1P 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 | _| DRUGI  ANDRZE] k 52 2 15 2 10 2019
a1
W kolumnie Status listy jest widoczna ikonka ktéra 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 PLIKU ~ SPRAWDZ PLIK
Dataigodzina MNumer listy ¥ Wartos¢ Plik Status listy Wigcej
20.02.202011:14 4571 116,00 PLN |:
13.02.2020 08:04 4437 60,00 PLN |:
1-2of Zitems

Po najechaniu na menu rozwijalne po prawej stronie pojawi sie opcja PODGLAD oraz USUN LISTE
KOREKT
Usuniecie listy wptat jest moiliwe przed jej przetworzeniem (jest to opcja dla dopiero co

wprowadzonej korekty wptat).

Data godzina Numer listy ¥ Wartosé Plik Status listy Wigcej
20.02.202011:14 4571 116,00 PLN 0O X

usur LISTE KOREKT
13.02.202008:04 4437 60,00 PLN O [
1-2of 2items

Masz pytania? Zadzwon!
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Gdy wybierzemy opcje PODGLAD wyswietli sie tabela przedstawiajgca poszczegélne osoby z danej
korekty wpfat.

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
Zaokres Imig Nazwisko PESEL Rachunek PPK 1D pracownika Wartosé Wiecej
v 10.2019 MARIOLA PIERWSZA 96042335246 6700001838 45,00 PLN
WPEATA 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
WPLATA 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 2items
WSTECZ

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

e Wartosci;
e Numerze listy;
e Statusie.
Wyszukiwanie zaawansowane
Imig Nazwisko PESEL RESET
Numer dokumentu tozsamosci Rachunek PPK ID pracownika FILTRUJ

5. Profil uzytkownika

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

Koniec sesji za: 14:42

W celu wyswietlenia Profilu uzytkownika nalezy wybraé pole z inicjatami uzytkownika.

JK

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

Twoj profil

JAN KOWALSKI
J K 123465789

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

ostatnie nieudane logowanie: -

ZMIEN HASEO

ZAMKNIL)

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

Aby zakohczy¢ prace w serwisu e-PPK nalezy wybra¢ przycisk WYLOGUJ.

Automatyczne wylogowanie uzytkownika nastapi po 15 minutach bezczynnosci w serwisu e-
PPK.

5.1. Nadajnowe 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
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bezpieczenstwa (hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakéw, w tym przynajmniej jedng
wielkg litere, mata litere, cyfre oraz znak specjalny).

Nadaj nowe hasto

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

Aktualne hasto
Nowe 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

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

5.2. 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 lub usuniecia osoby do kontaktu po stronie pracodawcy.

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



FIRMATESTOWA

REGON 693838195
ID umowy PPK 123337

NIP 2317871174
1D Pracodawcy 670227

Osoby kontaktowe pracodawcy

Imig

TEST

Nazwisko

TEST

Rachunek bankowy do wptat PL20103019997994000000670227

ID EPPK Pracodawcy -

Rola

OS0BA KONTAKTOWA

E-mail

TEST@TEST1.COM

Telefon

514000000

DODAJ OSOBE

Aby doda¢ nowg osobe nalezy wybra¢ DODAJ OSOBE, nastepnie wypetni¢ wymagane dane i wybrac
ZAPISZ. Na podany adres e-mail zostanie wystany link z loginem do pierwszego logowania.

Pierwsze logowanie zostato opisane w punkcie 3.10.

Dodajesz osobe do kontaktu :
Imie Mazwisko
Adres e-mail Telefon komdrkowy i

Nadawanie uprawnien dla nowej osoby trwa jeden dzien roboczy. W tym czasie przy prébie
logowania pojawi sie komunikat.

Weryfikacja konta

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

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

Osoby kontaktowe pracodawcy

Imig MNazwisko Rola E-mail Telefon
TEST TEST OS0BA KONTAKTOWA TEST@TEST1.COM 514000000
JAN KOWALSKI OS0BA KONTAKTOWA TEST@TEST.COM 514000000 X

USUK OSOBE
DODAJ OSOBE

Usuwanie osoby do kontaktu

Czy na pewno chcesz usunac wybrane osoby?

Liczba wybranych oséb: JAN KOWALSKI

MIE, ZACHOWAJ TAK, USUN

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

5.3. Scalanie loginéw
Scalenie logindw mozliwe jest w przypadku gdy ten sam Administrator obstuguje kliku pracodawcow,
ktdrzy zawarli umowe o zarzgdzanie z Esaliens.

Scalenia logindw 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.
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mailto:ppkesaliens@peko-fs.com.pl

Po scaleniu loginéw, 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.

Zmiana Pracodawcy

Whybierz Pracodawce z listy:

r

AARAVVV -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 ktory chce sie przetgczy¢ i nada¢ hasto.
Wodweczas po przetgczaniu sie miedzy loginami, nie bedzie juz komunikatu.

/N\

Btad

Przetaczenie na tego uzytkownika jest niemozliwe. W tym celu przejdz do opcji logowania i zaloguj sic na uzytkownika, na ktérego 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.

ZAMKNLU I WYLOGU) AKCEPTUIE
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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.

6.

1

v A

10.

11

12.

13.

14.
15.

16.

Zasady bezpieczenstwa / wymagania techniczne.

Przed zalogowaniem do Serwisu e-PPK Uzytkownik jest zobowigzany zweryfikowad:
1) poprawno$¢ adresu internetowego Serwisu e-PPK - wfasciwym 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 zamknieta 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 znakdw, w tym przynajmniej z: 1 duzej litery, 1 matej litery,
1 cyfry lub znaku specjalnego.
Uzytkownik moze w kazdej chwili dokonac 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 komérkowy, na ktoére
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 wiecej niz jednego Kodu SMS do zatwierdzenia operacji, dla ktérych
zgodnie z Regulaminem jest on wymagany.
Uzytkownik, ktory zaobserwuje jakiekolwiek nieprawidtowosci w wygladzie badz funkcjonowaniu Serwisu
e-PPK powinien niezwtocznie zgtosic 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 otwierac takich wiadomosci i zatacznikéw.
Uzytkownik powinien uzywac tylko legalnego oprogramowania i instalowac je z pewnych Zrédet takich jak
sklepy z aplikacjami i strony producenta.
Uzytkownik powinien zachowac¢ szczegdlng ostroznos¢ gdy potaczenie z Serwisem e-PPK nawiagzuje z
niezabezpieczonych sieci bezprzewodowych. Takie sieci nie gwarantuja bezpiecznego potaczenia.
Uzytkownik nie powinien wykorzystywac funkcji zapamietywania hasta sugerowanej przez przegladarki.
Urzadzenie, z ktérego nastepuje potaczenie z Serwisem e-PPK, powinno spetnia¢ nastepujace wymagania:
1) posiadaé system antywirusowy z najnowsza wersja definicji wiruséw i uaktualnien,
2) posiadac¢ zapore bezpieczenstwa (Firewall) skonfigurowang w sposéb uniemozliwiajacy dostep do
urzadzenia z sieci Internet przez osoby trzecie,
3) posiadac¢ zainstalowane wszystkie dostepne poprawki i uaktualnienia dla systemu operacyjnego
urzadzenia dotyczace bezpieczenstwa,
4) posiadac 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 lub Internet Explorer w wersji minimum 11.0 (przy
czym korzystanie z Internet Explorera nie jest zalecane),
posiadac aktywowana funkcje akceptacji plikow Java Script w przegladarce internetowej,
posiadac aktywowana funkcje akceptacji wyskakujacych okienek w przegladarce internetowej
posiadac oprogramowanie umozliwiajace odczyt plikow PDF Acrobat Reader wersja minimum 11.0.,
posiadac dostep do Internetu nie wolniejszy niz 512 kb/s,
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.

AR )

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0


https://esaliens24.pl/ppk/

Masz pytania? Zadzwon!
2264006 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora
Wersja 2.0



