i} ProService

PPK Serwis

(opis platformy)

ProService Finteco Sp. z o.0. telefon: (+48 22) 58 81 900 KRS 0000594698 Kapitat zaktadowy
Konstruktorska 12A faks: (+48 22) 58 81 950 NIP: 7010533747 704 950 ztotych
02-673 Warszawa www.psfinteco.pl REGON: 363436437 optacony w catosci



i} ProService

Spis tresci

1. WProwadzenie......cociuiiieiiiniieniiiniieiieiiinieiieeinirasiessiessrsssesssssssnsssassesssnnns 4
1.1, KONEEKST... oo 4
1.2. Architekturainformacyjna.............ccooviiiiiiiiiiiii 4
2. DosStep do PPK SErWIS .....ccieeuuiiiuiiieiiieiiiiiitiir e e esa s enaase 5
2.1, REJESEIACIA. .. .cuiinniiiiiiii e 5
2.2. Logowanie podstawowe i odzyskiwanie hasta.......................cooiiinn 8
2.3. Zaawansowane odzyskiwaniehasta.....................coooiiii 9
2.4. Logowaniedwusktadnikowe —2FA................ccoooiiiiiiiiii 11

2.4.1. Pierwsze logowanie po uruchomieniu funkcji2FA .............................. 11

2.4.2. Kolejne logowanie po uruchomieniu funkcji 2FA ......................cclll 13

2.4.3. Zmiana sktadnikéw autoryzacji2FA ................ooiiiiii 14
2.5. Komunikat po zaloBOWaniU...............coouiiiiiiiiii i, 14
3. Panel PracodaWCey .....cccccieiiieiieniiiniiniiieniniirenienniencrnssnsenssenssnsensssnssnsssnnes 15
4. PraCOWNICY .cciuierieienieceiinsesiesasiesesestosessessssessssosassessssssessssesassesassessssssassnss 15
4.1. Lista PracoWnikOW.............cooouuiiiiiiiiiiii e 16
4.2. Dane PracoWnika.............c.ooeiuiiiiiiiiiii e 17

4.2.1. Obstuga plikowa —importdanych....................ccooiiiiiii . 17

4.2.2. Przegladanie i korektazaimportowanych danych - utatwienia............. 20

4.2.3. Zawierani@ UoP...........c.ooiimiiiiiiiiiiiii e 21

4.2.4. Zawieranie anulowanych UoP..............cc.cooiiiiiiiiiiiiiiiin e 24
LT U 4 1o 1 25
LT Y & 11 T =¥ T 4 o Y 25
6. Listy skladek .....ciueiuiiniiniiiiiiiiiirr e 27
6.1. Importlistysktadek...............oooiiiiii 27
6.2. Historia listskiadek................cooiiiiiiiiiiiii 35
72 0 T- 1 o T 1 1 41 35
7.1, DanePracodaWCy.........c.oeuuiiiniiineiiieieeieeeteete et e et e et eaesae et eaertaaenaarans 35
8.  AdMINIStratOrZy ....ccciuiieiieiiiiiic et e reresesese s rasaesnnranrnnrnns 36
8.1. Dodawanie nowych administratorow.................ccooiiiiiiiiiiiinin, 37
8.2. Zarzadzanie uprawnieniamiszczegétowymiz poziomu PPKS...................... 40
8.3. Rejestrzmian uprawnien...............cooiiiiiiiiiiii i 41



i} ProService

8.4. Odbieranie UPrawnien ..............ccoouiiiiiiii i 42
9. MOJE DANE....c.ieieiieiiiiiriic et re e s s e sasasa s sasansansansansansnnsans 43
(0 O 0 ToY (VT 4 T=T 1 | o /P a4
3 B B Y o A o 1P 45
11.1. Woczytywanie plikdw z dyspozycjami.............ccoceeveiiiiiiiiiiiiiineeeieein, 45
11.2. Formularz dyspozycjiz poziomu UoP.............ccccoeiviiiiiiiiiiiicceean, 47
11.3. Sktadanie dyspozycji z poziomu UOP..............cc.cooeviiiiiiiiiiiiiiecen 48
11.4. Dyspozycjatransferu..............cooiiiiiiiiiiiiiii 51
11.5. Dyspozycja ponownego wznowienia odprowadzania sktadek................... 51
12, FAQ . icuiiieiiiiniiieniiiieiriinisiasiiensersasssesssssssersasssenssesssssnssssssssanssssassssnssssnssns 53
13, TransaKCje..cciieiieiieiiiieiiiiiiircceteeeteeteeeessensessessensassassassassassassansanses 53
13.1. Sekcja ,,Transakgfe”.........coouiiiniii i 53
13.2. Powiadomienia o transakcjach/dyspozycjach...............cc.cccoeeiiiiiiiiinnnnn. 55
13.3. Pobieranie plikow do zasilania systemow klasy ERP ................................ 56
L AV o T VN 57
14.1. SekCja ,,ZWIOtY” ... ... 57
15. Formularz KontaktoWy .........cceceeiieiiniiniiiiieccccrcceeceeereereesese e sese e sesansaneas 58
Historia zmian doKUMENMEU cieuieeieeeieiiiiiiiieeriirerecreere e senernsssnssenssnssenssenssnes 60



1. Wprowadzenie

1.1. Kontekst
PPK Serwis jest aplikacjg dla Pracodawcy, stuzgcg do samodzielnej obstugi zatrudnionych Pracownikéw
- uczestnikéw Pracowniczych Planéw Kapitatowych.
PPK Serwis moze by¢ wykorzystywany zaréwno do obstugi wewnatrz firmy, jak i poprzez zewnetrzne,
wyspecjalizowane firmy ustugowe, swiadczgce ustugi na rzecz Pracodawcow.
PPK Serwis jest aplikacjg dostepng za posrednictwem popularnych przegladarek internetowych:
Google Chrome, Mozilla FireFox czy Microsoft Edge.

1.2. Architekturainformacyjna
Pod katem dostepnosci danych serwis zostat zaprojektowany zgodnie z najnowszymi standardami
architektury informacji oraz user experience (UX). Szczegdlny nacisk potozono na przejrzystosc serwisu,
aby nawet poczatkujgcy Uzytkownik z minimalng wiedzg nt. funduszy inwestycyjnych poradzit sobie
z jego obstugg. Kazdy proces zostat zbudowany tak, aby na jego poczatkowym etapie zbiera¢ od
Uzytkownika jedynie minimalne informacje nt. czynnosci, jaka zamierza wykonaé.

Aby serwis byt jak najbardziej przejrzysty oraz nie posiadat zbyt gteboko zagniezdzonych stron,
do ktérych trudno bytoby dotrzeé, kazda strona zostata podzielona na trzy czesci:

o Nagtéwek — gdrna czes¢ kazdej strony serwisu zawierajgca informacje nt. uzywanego jezyka
(funkcjonalno$¢ parametryzowalna i dostepna na wybranych serwisach), zalogowanego
Uzytkownika, nazwe Pracodawcy w kontekscie ktérego pracuje Uzytkownik oraz opcje
wylogowania.

Pracownicze Plany Kapitatlowe = Jezyk ™~ Demo Firma 1~ Demo Prezentacja > WYLOGU SIE

Strona gtéwna

PPK > Strona giwna

e Nawigacja—boczny pasek znajdujacy sie po lewejstronie serwisu, stuzgcy do tatwego przejscia
miedzy stronami. Poprzez przycisk menu w nagtéwku strony mozliwe jest zwiniecie nawigacii
do samych ikon.

[I] Strona giowna
22 Pracownicy
@ Umowy

¥ Historia list skladek /
korekt

o— Import list sktadek /

lrnralt

e (Czes¢informacyjna—gtéwna czes¢ kazdej strony zawierajgca dominujgcy blok informacyjny.
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Witaj w panelu PPK swojej firmy

Importuj pracownikow z pliku D¢

e gl"\ Pracownicy
Q ‘/ Aby rozpoczac prace z systemem, musisz

najpierw doda¢ swoich pracownikow 7 N
Wybierz plik

) Importuj liste z pliku
£ g{\ Lista sktadek
Q '/ Aby wystac liste sktadek, dodaj pracownikow

i zawrzy] w ich imieniu Umowy o Prowadzenie
e 4t/ Wybierz plik

o Stopka—dolna czesc kazdej strony zawierajgca dane kontaktowe w przypadku pytan dot. PPK
Serwis lub probleméw z nim.

r] Masz pytania? omoc-
Q Skontaktuj Eeyz nami lub umdw Q (+48 22) 355 46 66 @ p ;
spotkanie z naszym doradca ppk@pSflnte co. pl

2. Dostep do PPK Serwis

2.1. Rejestracja

Rejestracja do serwisu odbywa sie poprzez wskazanie administratoréw Pracodawcy przy zawieraniu
Umowy o Zarzadzanie. W przypadku jej odrzucenia (funkcjonalnos$¢ parametryzowalna) po stronie AT
na etapie walidacji dostepy nie zostang przekazane, a na adresy e-mail oséb kontaktowych wskazanych
na UoZ przestana zostanie informacja o przyczynie odrzucenia.

Jezeli jednak umowa zostanie zawarta, do 0séb wskazanych przez Pracodawce automatycznie po
zawarciu tej umowy wystane zostajg maile ze spersonalizowanymi linkami do strony logowania PPK
Serwis. Link nie ma ograniczenia czasowegoi moze zostac¢ uzyty w dowolnej chwili.

Spersonalizowany link kieruje do strony, na ktérej administrator Pracodawcy moze zamowic¢ dostep do
serwisu. Administrator otrzyma drugi link, ograniczony czasowo do 24 godzin, ktéry pozwoli na
ustanowienie hasta.



€ pPpPK

Pracownicze Plany Kapitatowe

Witaj,
test@test.pl

Aby aktywowac konto w Serwisie PPK|
kliknij przycisk ponizej.

AKTYWUJ KONTO »

©2019 PSFinteco  Srodowisko:  Wersja: 5,10  Build: 1908011404

ProService Finteco | Konstruktorska 12A 02-673 Warszawa

pomoc@gonieconine.pl Q (+4822)33891 12

€ ppK

Wiadomos¢ z instrukcjg aktywacji konta zostata wystana

na podany adres.

Witaj,
test@test.pl

Aby aktywowac konto w Serwisie PPK,
kliknij przycisk ponizej.

AKTYWUJ KONTO »

Przejdz do strony logowania »

© 2019 PSFinteco Srodowisko Wersja: 5.10 Build: 1908011404 )

ProService Finteco | Konstruktorska 12A 02-673 Warszawa

D
pemoc@gonieconline pl l‘i (+4822)338 91 12



Hasto powinno sktadac sie z 8 znakéw w tym 1 znak specjalny, 1 wielka litera i 1 cyfra. Wymagania
dot. hasta s3 parametryzowalne per serwis.

Loginem do konta jest przekazany adres email administratora Pracodawcy. Maile podawane przy
rejestracji powinny by¢ mailami personalnymi innymi dla kazdego administratora.

Nadane hasto waznejest przez30kolejnychdni.

&

>,

Pracownicze Plany Kapitatowe

Ustawienie hasta dla
Proservice@test.com.pl:

Hasto:

Powtérz hasto

Ustaw hasto hasto i zaloguj sig Powrét

© 2019 PSFinteco Srodowisko: DEMO Wersja: 5.10 Build: 1908061046

ProService Finteco | Putawska 436, 02 6

W przypadku gdy zbliza sie termin zmiany hasta, po zalogowaniu do aplikacji system sam wymusza na
administratorze zmiane. Jesli hasto wygasnie, administrator Pracodawcy przy logowaniu otrzyma
informacje o niepoprawnych danych do logowania. W takim przypadku bedzie mdégt wykorzystac opcje
odzyskiwania hasta poprzez link na stronie logowania: ,,Zapomniatem hasta”.

Zdefiniowane hasto powinno byé odpowiednio chronione i nie moze by¢ przekazywane osobom
trzecim. Zaochrone hasfa odpowiedzialny jest Uzytkownik.

Jeden administrator obstugujacy wiele podmiotéow

W przypadku administratoréw obstugujgcych wiecej niz jednego Pracodawce, aplikacja umozliwia
grupowanie podmiotdéw na jednym loginie, a nastepnie po zalogowaniu przetgczenie kontekstu firmy.
Waznym aspektem tej funkcjonalnosci jest zgtoszenie administratora Pracodawcy na tym samym
loginie (adres e-mail) do kazdej umowy o zarzgdzanie, ktérg ma w przysztosci obstugiwac.



Jezyk ™8 . Demo Firma 1 ~ Demo Prezentacja v WYLOGUJ SIE

Demo Firma 1

Demo Firma 2

Demo Firma 3

2.2. Logowanie podstawowe iodzyskiwanie hasta

Logowanie do serwisu odbywa sie poprzez prawidtowe podanie loginu oraz hasta, przypisanego do
adresu mailowego uzytkownika. W przypadku 6-krotnego (parametr globalny dla wszystkich
serwisow), btednego wprowadzenia hasta, dostep do serwisu zostanie zablokowany a konto
dezaktywowane. W celu ponownej aktywacji konta nalezy skontaktowaé sie z infolinia pomoc-
ppk@ psfinteco.pl lub zadzwoni¢ na numer 22 355 46 66. W celu odzyskania hasta nalezy ustanowic
nowe hasto przy pomocy opcji ,Zapomniatem hasta”. W przypadku dezaktywacji konta,
administrator nie ma mozliwosci odzyskania hasta.

&

g
Pracownicze Plany Kapitatowe

Adres e-mail

Hasto

Zaloguj sie Zapomniatem hasta
2019 PSFinteco Srodowisko: TEST Wersja: 5.19.3 Build: 2001131814

ProService Finteco | Konstruktorska 124 02-673 Warszawa

S
POMoc-PRK@RSinteco pl a (+48 22) 355 45 68

W przypadku wybrania opcji ,,Zapomniatem hasta” aplikacja poprosi o wprowadzenie loginu bedgcego
jednoczesnie zarejestrowanym w systemie kontaktowym adresem e-mail administratora. W zaleznosci
od uruchomionego parametru konieczne moze by¢ réowniez uzupetnienie mechanizmu reCaptcha, o
czym uzytkownik zostanie poinformowany odpowiednim komunikatem po uzupetnieniu adresu e-mail
przy prébie przejscia dalej.
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Brak autoryzac)i reCapicha.

o
Pracownicze Plany Kapq:atowe

Podaj adres e-mail

Jezeli reCaptcha nie jest uruchomiona, ponizszy ekran nie podlega walidacji pod katem potencjalnych
naduzyé¢ w kwestii automatycznego wywotywania resetdw hasta przez réznego rodzaju boty.

&

‘-/

Pracownicze Plany Kapitatowe

Podaj adres e-mail

Dalej » « Wrdc do logowania

& 2021 PSFinteco Srodowisko: TEST Wersja: 5.34 RC20 Build: 2103221552

Po zweryfikowaniu, ze wskazany adres mailowy figuruje w systemie jako przypisany do administratora,
system wysyta mail z linkiem do resetu hasta. Po wejsciu w link administrator zostanie przekierowany
na strone do resetu hasfa. Po resecie administrator zostanie przekierowany na strone logowania.

W przypadku wielokrotnej proby wysytki maila do odzyskiwania hasta system po 10 prébie wyswietli
komunikat: ,, Wykorzystates maksymalng ilos¢ préb odzyskania hasta. Prosimy sprébuj ponownie za
godzine.” i zablokuje na godzine mozliwos¢ wysytki kolejnej wiadomosci. Po uptywie godziny ponownie
mozliwe bedzie podjecie proby odzyskania hasta.

2.3. Zaawansowane odzyskiwanie hasta

(funkcjonalno$¢ parametryzowalna per serwis)
Funkcjonalno$¢ pozwala na samodzielne odblokowania konta administratora PPKS. W tym celu
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wykorzystywany jest adres e-mail administratora oraz podany przez niego nr telefonu. Nie zmieniamy
zasadniczego procesu odzyskiwania hasta (wcigz nie informujemy uzytkownika, ze konto zostato
zablokowane).

Po uruchomieniu funkcjonalnosci (tylko gdy uzytkownik ma zablokowane konto):

1. Uzytkownik przechodzi na strone odblokowywania hasta -> link ,,Zapomniatem hasta” na
stronie logowania do STI24 (jak ponizej)

(Y

T’
Pracownicze Plany Kapitatowe C‘
T
Adres e-mail Pracownicze Plany Kapitatowe
Hasto Podaj adres e-mail

Zaloguij sie

Zapomniatem hasta

& 2023 PSFinteco Srodowisko: prod Wersja: 5.46.4 Build: 2212161115 & 2023 PSFinteco Srodowisko: prod Wersja: 5.46.4 Build: 2212161115

2. Jezeli system na podstawie wskazanego adresu e-mail (i opcjonalnie uruchomionego
mechanizmu reCaptcha) stwierdzi, ze uzytkownik ma zablokowane konto, a chce odzyskac
hasto, wowczas na podany przez niego nr telefonu (w przypadku braku numeru obowigzuje
proces opisany w punkcie ,2.2. Logowanie podstawowe i odzyskiwanie hasta” powyzej)
zostanie przestany jednorazowy kod sms.

3. PPKS wyswietli formularz do wprowadzenia kodu:

&

‘-/

Pracownicze Plany Kapitatowe

Wprowadz kod operaciji nr 4

Kod SMS:

© 2023 PSFinteco Srodowisko: TEST Wersja: 5.47.RC6 Build: 2301241622
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4. Trzy btedne préby (element parametryzowalny w zakresie 1-10) wprowadzenia spowodujg
zablokowanie mozliwosci przypomnienia hasta z wykorzystaniem kodu SMS do konca dnia.
Kolejnego dnia limit préb jest ponownie do wykorzystania. Istnieje réwniez mozliwos¢
zresetowania ilosci kodédw sms w danym dniu za posrednictwem infolinii.
Jezeli uzytkownik posiada konta w kilku TFI, pod uwage brany jest najbardziej restrykcyjny
limit.

5. Prawidtowe wprowadzenie kodu SMS spowoduje wysytke maila z linkiem do resetu hasta. Dalej
proces wyglada identycznie jak w punkcie ,,2.2. Logowanie podstawowe i odzyskiwanie hasta”
powyzej.

6. Wszystkie operacje: nieprawidtowe kody sms, przekroczenie limitu préb, wysytka maila z
linkiem do resetu, zmiana hasta zostajg odnotowane w historii uzytkownika.

Historia

Wi, 24 sty 10:25 System Zresetowano dzienny limit przypomnien hasta kanatem SMS
10:25 System Zablokowano zmiane hasta kanatem SMS
10:25 System Mieprawidiowy kod SMS
10:25 System Mieprawidiowy kod SMS
10:25 System Mieprawidiowy kod SMS
10:25 System Wysykla kodu autoryzacyjnego do zmiany hasta (=ms)
10:25 System VWystana wiadomosc “przypomnienia hasta"

2.4. Logowanie dwusktadnikowe —2FA
(funkcjonalno$¢ parametryzowalna per serwis)
2.4.1. Pierwsze logowanie po uruchomieniu funkgcji2FA

1. Po aktywacji 2FA, przy probie zalogowania do PPK (po poprawnym wprowadzeniu nazwy
uzytkownika i hasta) system przekieruje uzytkownika do strony aktywaciji 2FA (o ile sktadnik
nie byt jeszcze aktywowany).

11



Drugi sktadnik autoryzaciji

FPK > Drugi sktadnik autoryzacji

s

Drugi skiadnik autoryzac;ji

Administrator systemu wymus# koniecznos¢ uzywania drugiego skiadnika autoryza

Konfiguracja drugiego skitadnika autoryzacji

Sposdb dostarczenia drugiego elementu autoryzac)i | Adres e-mail v

Aktywuj drugi skiadnik autoryzacji Pozostan przy obecnej metodzie logowania

2. Aby aktywowac 2FA, nalezy wybra¢, czy drugim skfadnikiem autoryzacji ma by¢ kod sms czy
tez kod przekazywany na e-mail administratora. W przypadku wybrania nr telefonu pojawi sie
okno z mozliwoscig jego zmiany lub wprowadzenia, jezelinie zostat podany podczas rejestracii
administratora. Uwaga — system przyjmuje tylko 9 cyfr, a wprowadzony nr musi pozwala¢ na
odbieranie sms. Po kliknieciu "Aktywuj drugi sktadnik autoryzacji" system przekieruje
uzytkownika do okna weryfikacji 2FA, gdzie bedzie musiat poda¢ otrzymany na adres e-mail
kod autoryzacyjny. Bez rdznicy na wskazany drugi sktadnik autoryzacji pierwszy kod zawsze
przychodzi na zarejestrowany adres e-mail administratora. Jezeli nie przekroczono terminu
wymuszenia 2FA (data wskazywana przez TFI) mozna poming¢ aktywacije i przejs¢ do serwisu
za pomoca linku "Pozostan przy obecnej metodzie logowania"

Drugi skladnik autoryzacii

Konfiguracja drugiego skiadnika autoryzacji

Sposob dostarczenia drugiego elementu autoryzacji | Adres e-mail

Kod jednorazowy nr 31 zostat wystany na twéj adres e-mail. Aby dokoficzy¢ operacj
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2.4.2. Kolejnelogowanie po uruchomieniufunkcji 2FA
1. Po aktywacji 2FA przy prébie zalogowania do serwisu PPK pojawi sie okno weryfikacji drugiego

sktadnika autoryzacji.

&

‘-/

Pracownicze Plany Kapitatowe

Kod jednorazowy nr 32 zostat wystany na twoj adres
e-mail. Aby dokonczys operacie wprowadz ofrzymany
kod.

\:| Dodaj urzgdzenie do zaufanych na 30 dni

Weryfikuj » « Wrb¢ do logowania

22019 P5Finteco Srodowisko: DEV Wersja: 5.25.RCE Build: 2008261425

ProService Finteco | Putawska 4348, 02 698 Warszawa, tel 22-5381-840

D
office@ProTFl ol < (+45 22) 58 21 200

2. Uzytkownik moze doda¢ urzgdzenie do zaufanych na 30 dni zaznaczajgc checkbox ponizej pola
na wprowadzenie kodu, wéwczas drugi sktadnik autoryzacji bedzie wymagany ponownie po
uptywie 30 dni.

3. Po wprowadzeniu prawidtowego loginu, hasta oraz kodu jednorazowego uzytkownik jest
logowany do serwisu.

4. Bedgzalogowanym przyzmianie UoZ system sprawdza, czy na danym UoZ funkcjonuje 2FA. W
przypadku przetgczenia sie na UoZ wymagajgcy takiej autoryzacji, system wyswietli okno do
weryfikacji kodu jednorazowego.

kPoint - Test ﬁ—ﬂ Filip WosS

kPoint - Test 1
owna
) TestCompany
ghowna

TEST SYSTEMY USZCZELNIAJACE

TEST SYSTEMY USZCZELNIAJACE
L W OW Il ET o anw o Illl.lll:.-lll pl
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5. W przypadku probleméw z 2FA np., nie otrzymaniem kodu sms, kontaktujgc sie z infolinig lub
poprzez dane wskazane w stopce strony istnieje mozliwos¢ resetu 2FA per kazdy administrator
pracodawcy.

2.4.3. Zmianasktadnikow autoryzacji 2FA
1. Aby zmieni¢ 2FA nalezy po zalogowaniu do serwisu PPK przejs¢ do zaktadki "Drugi sktadnik

autoryzacji" z poziomu gérnego menu.

Filip W

S Moje Dane

) Drugi skiadnik autoryzacii

2. Klikng¢ LPM na linku "zmien", po prawej stronie domysinej metody autoryzacji 2FA

Drugi skiadnik autoryzacji

Konfiguracja drugiego sktadnika autoryzaciji \

Sposob dostarczenia drugiego elementu autoryzacji Adres e-mail pplocharczyk@kpoint.pl zmier

3. Nastepnie wybraé sposdb dostarczenia drugiego sktadnika autoryzacjiz listy i wcisngé przycisk
"Zmien drugi skfadnik autoryzacji".

Drugi sktadnik autoryzacji

Konfiguracja drugiego sktadnika autoryzacji N

Sposob dostarczenia drugiego elementu autoryzac)i | Mumer telefonu -

—

WprowadZ numer telefonu komorkowego | +48 522222222

Zmien drugi sktadnik autoryzaci T

4. Dalsze postepowanie jest analogiczne, jak w przypadku aktywacji 2FA. Przy zmianie skfadnika
system przesle kod ostatnio skonfigurowanym kanatem.

2.5. Komunikat po zalogowaniu
(funkcjonalno$¢ parametryzowalna per serwis)
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PPKS pozwala na wyswietlanie komunikatu tuz po zalogowaniu. Zawiera¢ on moze zaréwno tresé, jak
i linki do zewnetrznych serwiséw. Cechy komunikatu:
e mozliwos¢ ustawienia czasu wyswietlania w formie zakresu dat lub jako wyswietlany zawsze
e mozliwos$é ustawienia, czy ma sie wyswietla¢ po kazdym zalogowaniu, czy tez do momentu
klikniecia na nim przycisku ,,Zapoznatem ssie” (mozna taczyc z punktem powyzej)
e mozliwos¢ zamkniecia komunikatu poprzez "x" lub przycisk ,, Zamknij” — komunikat pojawi sie
ponownie przy nastepnym logowaniu

Przyktadowy wyglad okna komunikatu:

Pierwszy popup x

Test 1
Pierwszy popup

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the
1500s, when an unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type specimen book. It has survived not only five centuries, but also
the leap into electronic typesetting, remaining essentially unchanged. It was popularised in the 1960s with the release of Leiraset sheets containing
Lorem Ipsum passages, and more recently with desktop publishing software like Aldus PageMaker including versions of Lorem Ipsum

3. Panel Pracodawcy

Aplikacja PPK Serwis sktada sie z kilku sekcji umozliwiajgcych w petni zarzgdzanie oraz rozliczanie
uczestnikéw PPK. Kazda z sekcji posiada prosty i przejrzysty uktad, co usprawnia jej obstuge.

4. Pracownicy

Sekcja Pracownicy jest jedng z dwdéch najwazniejszych czesci systemu. Poprzez te sekcje administrator
moze zgtosi¢ do programu PPK Pracownikéw, zarzgdzac ich danymi oraz skladanymi wnioskami.
W tej sekcji odbywa sie zasadnicza czes¢ obstugi Uczestnikow PPK przed zatozeniem umowy o
prowadzenie. W przypadku Pracownikéw, dla ktérych zostaty zatozone umowy o prowadzenie, zmiany
wprowadzone w sekcji pracownicy nie powodujg zmian w umowie. Zmiany do umowy powinny by¢
wprowadzone poprzez sekcje Dyspozycje.
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[I] Strona gtéwna

22 Pracownicy

|! Umowy

©

Historia list sktadek /

korekt

8= Import list sktadek /
korekt

ﬁ Dyspozycje

4.1. Lista Pracownikow

W celu zgtoszenia listy Pracownikéw Pracodawca powinien przygotowaé odpowiedni plik, ktéry
umozliwi weczytanie danych Pracownikéw do systemu. Aplikacja zostata dostosowana do wczytywania
plikéw zgodnych z wytycznymi opracowanymi przez Grupe Roboczg przy PFR (wspotpraca Instytuciji
Finansowych, dostawcéw oprogramowania typu ERP oraz Agentow Transferowych).

Aplikacja obstuguje pliki w formatach: xml, xlsx, xls, csv, txt, ppk. Formaty plikéw mogg z powoddéw
technicznych lub prawnych ulega¢ z czasem zmianom. Aktualna specyfikacja plikdw jest dostepna w
dolnej prawej czesciekranu importu listy Pracownikdw.

Uwaga — zaktadka pracownicy zasilana jest danymi tylko z wczytanych plikéw. Pracownicy dodani
poprzez APl nigdy sie w niej nie pojawig. Nalezy jg traktowac jako bufor dla wczytywanych list
pracownikow.

@ Importowanie listy pracownikow

Zrédio danych Format danych zrédiowych

Q plik [Waraj plik zawierajacy dane do importu. Akceptowalne formaty to: csv, ppk, txt, xIs, xIsx, xml. Format importowanych danych opisan’
Wybierz plik | Nie wybrano pliku « Standard Prg Service F\ntecm Agen
pracodawca i Pro Service Finteco /

O tekst [Skopiuj dane z Excela/XML do pola ponizej: « Standard Rekomendowany przez C
pomiedzy pracodawcg i instytucja f

System umozliwia rowniez skopiowanie komdrek arkusza Excel lub pliku xml. Podobnie jak
16



w przypadku importu pliku, aby proces przebiegt prawidtowo, skopiowane dane powinny spetniaé
wymogi okreslone w dokumencie ,Zakres i format komunikacji elektronicznej pomiedzy Pracodawca
i instytucjg finansowg w obszarze PPK”.

Szczegotowe informacje na temat wymagalnosci pdl w plikach importowanych do PPK Serwis oraz
przyjmowanych dtugoscig opisuje specyfikacja Standard ProService Finteco zatgczona w PPK Serwis.

@ Importowanie listy pracownikow

Zrodto danych Format danych zrodtowych
QO plik  Waraj plik zawierajacy dane do importu Format importowanych danych opisan
Akceptowalne formaty to: csv, ppk, txt, xls, xlsx, xml.

« Standard ProService Finteco: Zakrt

Przegladaj... | Nie wybrano pliku. pracodawca i ProService Finteco

4.2. DanePracownika
4.2.1. Obstugaplikowa-importdanych

Wprowadzone do systemu dane podlegajag weryfikacji pod katem kompletnosci danych

obowigzkowych do prawidtowego zatozenia Umowy o Prowadzenie (UoP) oraz rozliczenia przysztych
sktadek.

Po wczytaniu pliku w systemie zostaje utworzona lista z wyszczegdlnionym kazdym Pracownikiem i
statusem UoP.
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Status umowy:

Dane pracownika. ..

Wyswietlono od 1 do 25 z 37 wynikow

2 Nastepna

Nazwisko i Imie Status umowy  Numer kadrowy  PESEL Data urodzen
B . Status umowy Mumer kadrowy PESEL Data urodzenia
Al B Zawrzyj UoP . —— —— e —
brak = PR e i ’
Ali Me Status umowy
- wy s : eni
D Pracownik, ktdry przekroczyt 55 rok Zycia, brak, bledy r:lulmv_r lf?f.dr_o_” PE_ _EL _ ?'m urooz me
ztoZyt oswiadczenie o chedi przystapienia do formalne S o
programu.
Allen W Status umowy
. - - - : Mumer kadrowy PESEL Data dzeni
D Pracownik, kiéry przekroczyt 55 rok zycia, brak, bledy Hmer e :_f’ ] ) ,a @ urodzsma
ztozyt odwiadczenie o checi przystapienia do formalne R -
programu.
) . Status umowy Mumer kadrowy PESEL Data urodzenia
Antoinette M Zawrzyj UoP brak — g
Status umowy Objasnienie

Brak, btedy formalne

whiosek o UoP nie zostat wystany, gdyz na
danym rekordzie znajdujg sie braki w
danych uniemozliwiajgce zatozenie UoP

Brak whiosek o UoP nie zostat wystany

W realizacji whniosek o UoP zostat wystany w celu
zafozenia umowy

Aktywna UoP jest zatozona

Btedy formalne moga wynikac z nieprzekazania danych we wszystkich obowigzkowych polach lub z
btedéw w formacie poszczegélnych danych.

Klikajac w rekord Listy Pracownikéw o statusie , Brak, btedy formalne” Administrator w gérnej czesci

ekranu widzi doktadny opis btedéw na rekordzie:
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Szczegoly pracownika

Status Umowy o Prowadzenie

Brak Umowy. Dane Zawierajg Btedy Formalne Uniemozliwiajgce Zawarcie UoP.

Btedy formalne:

A 1025 [Adres staty - kod pocztowy]: wymagana wartosc pola |
A 1025 [Adres staty - kod pocztowy]: niepoprawny format. Wymagany format to {99-999} |

Dane osobowe

Ponizej Uzytkownik moze przeglada¢, uzupetnia¢ brakujgce dane lub je korygowac.

Szczegoly pracownika

Status Umowy o Prowadzenie

Umowa gotowa do zawarcia

Zawrzyj UoP

Dane osobowe

Imie

Buzz
Drugie imig
Nazwisko

Augr

Email

Telefon

Dane identyfikacyjne

Numer kadrowy

=l
e —

Obywatelstwo

Polska ~

PESEL
Ptec
Data urodzenia

E | =

W Anin zabnezania | lrractnika dAn | lmmane o Proscradzania

UWAGA: Poniewaz dane do PPK Serwis importowane sg plikiem generowanym z systemu kadrowo-
ptacowego, eliminacja btedu na poziomie PPK Service jest mozliwa (w sposob opisany powyzej), jednak
zalecamy dokonanie korekty bezposrednio w systemie kadrowo-ptacowym tj. zrdodle pochodzenia

pliku.
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Dokonanie ponownego importu skorygowanego pliku spowoduje nadpisanie najnowszych
danych - aplikacja identyfikuje rekordy ,per PESEL” / ”per data urodzenia + nr dokumentu tozsamosci”
i faczy dane istniejgce w systemie z nowymi danymi.

WAZNE: nadpisanie pliku nie skutkuje usuwaniem rekordéw nieujetych importowanym plikiem.
Nadpisywanie danych ma charakter wytgcznie , pozytywny”. Nadpisywanie plikdbw w systemie nie
skutkuje zmiang danych w przypadku aktywnych, zawartych w przesztosci UoP - funkcja ta stuzy jedynie
korygowaniu danych i Pracownikéw na etapie zawierania UoP. W toku uczestnictwa w PPK zmiana
danych Pracownika zapisanych w UoP realizowana jest odrebnym procesem.

SZCZEGOLNY TYP BLEDU: Weryfikacja wieku Uczestnika

Istotnym elementem PPK Serwis jest mozliwos¢ weryfikacji, czy wprowadzeni Pracownicy kwalifikujg
sie do uczestnictwa pod wzgledem wieku. System weryfikuje wiek Pracownika po numerze PESEL (lub
dacie urodzenia w przypadku jego braku) i dla Pracownika w wieku 55 — 70 lat oznacza status umowy
Pracownika jako ,Brak, btedy formalne”. W celu zawarcia Umowy system wymusza oznaczenie flagi,
iz Pracownik ztozyt oswiadczenie o przystgpieniu do PPK.

Obecnie fakt ztozenia oswiadczenia o checi przystgpienia do PPK przez Pracownikéw w wieku 55-70 lat
musi by¢ zaznaczony dla kazdego Pracownika odrebnie.

4.2.2. Przegladanieikorektazaimportowanych danych - utatwienia

Przegladanie i korekta zaimportowanych danych utatwiajg funkcje pomocnicze:
a) Filtry statusu Umowy
Aplikacja ogranicza wyswietlane rekordy do listy rekordéw z ponizszych kategorii:

Status umowy:

Dane pracownika... B : v:

.- brak umowy
- mozliwosc zawarcia
- btedy formalne
. rezygnacja
- dane nieprzekazane
- flaga 55-70

Wyswietlono od 1 do 25 z 5583 wynikow

Nazwisko i Imie Status umowy

. umowa zawarta

11 - w realizacji Status umowy
- wystana dane nieprzekazane
- aktywna

- nieaktywna

Status umowy

1 aaaaaaaaaaaa Adane nienrzekazana

b) Wyszukaj
Poprzez wprowadzenie jednej z ponizszych danych mozliwe jest wyizolowanie pozgdanego rekordu na
liscie: Nazwisko, PESEL, data urodzenia, identyfikator kadrowy
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Status umowy:

Nowak B

Wyswietlono od 1 do 25 z 116 wynikow

Nazwisko i Imie

NOvemin] wissmis

Pracownik, ktéry przekroczyt 55 rok Zycia, ztozyt oswiadczenie o checi przysta)

N ovrnivevesis |V asseh

MNe=mm Jommmm

WA Ornnimil Ltane nesnbrned B ral Surin adasub ndudadersanin n chacd neeetas

W zaleznosci od potrzeb zaréwno ogdlng jak i przefiltrowana/ograniczong liste Pracownikdw mozna
wyeksportowaé w postaci pliku csvlubxls. Funkcjetg mozna wykorzystaé w celu:
a) Zaraportowaniabtednych rekordow wymagajacych korekty w systemie kadrowo-ptacowym,
b) Wygenerowania zestawienie nowowprowadzonych wnioskdw (w danym miesigcu) o zawarcie UoP,
c) Wygenerowania zestawienia aktywnych/nieaktywnych UoP.

Zaimportowanie listy Pracownikéw i skorygowanie (jesli wymagane) danych w raportowanych
btednych rekordach nie jest tozsame z zawarciem UoP.

Nieodwracalne przekazanie transmisji danych z plikow zaczytanych do aplikacji PPK Serwis, a w
konsekwencji zawarcie UoP, nastepuje poprzez wybranie polecenia ,, Zawrzyj UoP”.

4.2.3. Zawieranie UoP
UoP mozna zawieracindywidualnie per Pracownik lub zbiorczo.

a) W przypadku zawierania Umowy indywidualnie przycisk ,Zawrzyj UoP” pojawia sie przy
imieniu i nazwisku Pracowniku na liscie Pracownikéw:
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th  Importuj z pliku .. 4 Pobierz raport ~ 3 Weryfikuj rekordy

Status umowy:

Dane pracownika...

Wyswietlono od 1 do 25 z 37 wynikow

2 Nastepna

Nazwisko i Imie

A Bar

Ali M= =

Zawrzyj UoP

D Pracownik, ktéry przekroczyt 55 rok Zycia,
ztoZyt oswiadczenie o chedi przystapienia do

programu.

Allen W

D Pracownik, ktéry przekroczyt 55 rok Zycia,
ztozyt odwiadczenie o ched przystapienia do

programu.

Antoinette M

Zawrzyj UoP

Status umowy

Status umowy

brak

Status umowy

brak, bledy
formalne

Status umowy

brak, btedy
formalne

Status umowy

brak

Numer kadrowy

Mumer kadrowy

e

e /i

Mumer kadrowy

Mumer kadrowy

e

PES

EL

Data urodzeni

Data urodzenia

[P

Data urodzenia

- =
IS

Data urodzenia

sl =

Data urodzenia

AT

b) W przypadku checizawarcia UoP dla duzejgrupy Pracownikédw mozna postuzyc sie przyciskiem
znajdujgcym sie w prawym gdérnym rogu ekranu z Listg Pracownikow:

Status umow o prowadze

Zawarte (0) Biedy formalne (11)

MoZliwosE zawarcia (26)

Zawrzy]j UoP

2 Nastepna
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Import danych z pliku do PPK Serwis nie obliguje uzytkownika do podpisaniu umowy o prowadzenie
w dniu importu pliku. Mozliwe jest dokonanie importu Listy Pracownikéw i ewentualnych korekt
danych z wyprzedzeniem., a w planowanym dniu zawarcia UoP po zalogowaniu do aplikacji wystarczy
klikngé przycisk ,,ZawrzyjUoP”.

Mozliwe jest takze skorzystanie z alternatywnego mechanizmu, uruchamianego parametrem na
instancji PPK Serwis. Samo zawarcie UoP realizowane jest wcigz w efekcie klikniecia przycisku ,Zawrzyj
UoP”, przy czym w momencie jego klikniecia pojawi sie dodatkowe okno pozwalajgce na zdefiniowanie
daty zawarcia UoP (jak ponizej). Dla wprowadzonej daty aplikacja dokona weryfikacji:

e czy wprowadzono date zawarcia UoP

e czy wprowadzona data nie jest z przysztosci

e czy wprowadzona data nie jest wczesniejsza niz data zawarcia UoZ

e czy od daty zatrudnienia mineto minimum 14 dni

Jezeli podczas przekazywania danych do system centralnego nie zostanie odnaleziona data zawarcia
umowy, to jako date zawarcia umowy aplikacja wstawi date klikniecia w przycisk "Zawrzyj UoP".

Data zawarcia UoZ

2019-07-12

Mazwa podmiotu zatrudniajacego

Dane dotyczace biezacej UoP

A Buzz (™

Data zawarcia UoP

2021-07-01

Ostatecznym potwierdzeniem zakonczenia procesu zawarcia UoP jest zmiana statusu Umowy na Liscie
Pracownikéw z ,,W realizacji” na ,,Aktywna” (aktualizacja statusu nastepuje zazwyczajw ciggu 24h od
przekazania danych w dni robocze) oraz pojawienie sie nowej/nowych pozycji w sekcji ,Umowy”. Datg
zawarcia UoP jest data przekazania danych (klikniecie przycisku ,Zawrzyj UoP”).

UWAGA: Jak wspomniano wczesniej nadpisanie kolejnego pliku z Listg Uczestnikéw nie skutkuje
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usunieciem z systemu rekorddw, ktére nie sg obecne w importowanym pliku.

W praktyce oznacza to, ze jesli pomiedzy momentem, w ktérym Uzytkownik dokonat importu
Pracownikéw, a momentem, w ktérym ma nastgpi¢ zawarcie UoP, Pracownik dostarczy do kadr
deklaracje o rezygnacjiz dokonywania wptat (Ustawa nie ogranicza w czasie mozliwosci sktadania tej
dyspozycji), konieczne bedzie reczne usuniecie takiego rekordu z zaczytanej listy Pracownikéw -
naniesienie informacji o rezygnacji tylko w systemie kadrowo-ptacowym, wygenerowanie pliku z
systemu kadrowo-ptacowego z pominieciem ,rezygnujacego” Pracownika i wczytanie takiego
zaktualizowanego pliku do PPK Serwis nie spowoduje bowiem usuniecia wczytanego uprzednio
rekordu oczekujgcego na zawarcie UoP.

Usuniecie rekordu mozliwe jest z poziomu danych konkretnego Pracownika (dotarcie do rekordu jaki
chcemy usungé utatwia opisana juz funkcja ,Wyszukaj”).

Szczegoty pracownika

PPK Pracownicy Anna Mioda
Szczegdty pracownika

Status Umowy o Prowadzenie

Zawrzyj UoP1

Dane osobowe

Imig
4.2.4. Zawieranieanulowanych UoP

Jezeli UoP zostato anulowane ze wzgledu na btedne (zbyt wczesne) zgtoszenie pracownika, mozliwe
jest ich ponowne zgtoszenie bez koniecznos¢ uzupetniania danych pracownika od poczgtku. Czynnosci
tej mozna dokona¢ z dwéch miejsc:

a) z poziomu listy pracownikéw:

Nazwisko i Imie Status umowy

Test Test . ) Status umowy
Zgtos ponownie UoP anulowana (2
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b) z poziomu szczegdtdw pracownika:

Szczegoly pracownika

Status Umowy o Prowadzenie

Status umowy
anulowana

Przejdz do szczegétow umowy Zgtos ponownie UoP

Dane osobowe

Imie

Test

Drugie imie

Przed ponownym wystaniem UoP system zweryfikuje ponownie, czy wszystkie wymagane dane s3
uzupetnione i ewentualnie zgtosi informacje o brakach.

5. Umowy

5.1. Zawarte umowy

W przypadku Pracownikéw, dla ktérych status UoP zostanie zmieniony na ,aktywny”, zostanie
utworzony rekord w sekcji ,, Umowy”. W sekcji tejznajduje sie aktualna lista oséb, dla ktérych zawarta

jest UoP.

[]:] Strona gtowna
22  Pracownicy

|! Umowy

<) Historia list sktadek /
korekt

8= Import list skiadek /
korekt

@ Dyspozycje
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Roznice pomiedzy sekcja ,,Pracownicy” a sekcjg ,,Umowy”:

a)

b)

Liczba oséb w sekcji ,,Pracownicy” moze by¢ rézna od liczby oséb w sekcji ,,Umowy” poniewaz
w sekgji ,,Umowy” znajduja sie wylgcznie Umowy o statusie aktywne/nieaktywne, podczas gdy
w sekcji ,,Pracownicy” dodatkowo widoczne sg rekordy wnioskéw o zawarcie UoP (w tym
rekordy btedne), rekordy oczekujgce na przekazanie do Funduszu i rekordy przekazane do
Funduszu w toku aktywacji Umowy.

Dane oséb w sekcji ,,Pracownicy” mogga réznié sie od danych oséb w sekcji ,,Umowy”, poniewaz
w sekcji ,Umowy” prezentowany jest wytgcznie aktualny stan danych Uczestnika wskazanych
w UoP. Import Listy Pracownikéw w sekcji ,Pracownicy” nie powoduje zmiany danych
Uczestnikéw w uprzednio zawartych umowach o prowadzenie i nie jest wtasciwg procedura
zmiany danych Uczestnika na UoP.

Na bazie ustalen Grupy Roboczej zmiana danych identyfikacyjnych i zmiana danych
kontaktowych to dwa dodatkowe, odrebne procesy obstugiwane plikami opisanymi w
dokumencie Grupy Roboczej i dokumencie ProService Finteco lub na podstawie formatki w
zaktadce Umowy. Oba procesy zostaty opisane ponizej.

W sekcji umowy na szczegdtach pracownika prezentowany jest numer Umowy o Prowadzenie
nadany przez Agenta Transferowego, przez PFR oraz nr uczestnika PPK w PFR.

EPPK_005_U_0000049605

d)

Sekcja umozliwia wyszukanie umowy danego pracownika oraz filtrowanie wyswietlanych na
ekranie uméw w oparciu o dostepne kryteria, tj. status oraz zakres dat zawarcia umoéw.

Umowy o prowadzenie

PPK > Umowy

4 Pobierzrapori ¥

Status umowry: Data zawarcia od: do
Dane pracownika B biezace ~ = =

Sekcja pozwala takze na pobranie raportu zawartych uméw o prowadzenie, o ile taka
funkcjonalnos¢ jest uruchomiona. Na eksportowane dane wptyw majg wybrane uprzednio
filtry. Dane mozna wyeksportowac do formatéw Excel (.xls) oraz CSV.
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4 Pobierzraport ~

Eksport do Excel

Status umowy: Data zawarcia od:

Eksport do CSV
B " biezace v |

e) Po wejsciu na poziom Pracownika na samym dole ekranu pojawia sie dodatkowa kategoria
danych: Historia, w ktérej widoczne sg wszystkie historyczne zmiany Umowy (np. zmiana
wysokosci wptaty dodatkowej/podstawowej Pracownika i inne zmiany w Umowie).

Historia

Cz, 9sty 11:15 Umowa wystana.
11:15  Umowa wystana.
10:47Y  Utworzenie umowy.

6. Listysktadek

Realizacja obowigzku przekazywania wptat w imieniu i na rzecz Pracownikéw wigze sie dla Pracodawcy
z zaimportowaniem pliku listy sktadek do systemu PPK Serwis oraz przelewem srodkéw na rachunek
naby¢ funduszu. Muszg zostac spetnione oba warunki, by doszto do rozliczenia wpfaty w terminie.

[0 strona gtéwna

22 Pracownicy

L. Umowy

) Historia list skiadek /
korekt

0= |mport list skiadek /
korekt

@ Dyspozycje

6.1. Import listy sktadek

Format pliku listy sktadek, jak i korekty listy sktadek, zostat opracowany na forum Grupy Roboczej przy
PFR. Plik przygotowany zgodnie z wytycznymi Grupy powinien by¢ zaczytany do systemu PPK Serwis.
Aplikacja weryfikuje plik pod wzgledem kompletnosci pél. Walidowany jest takze okres sktadki z datg
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zawarcia UoP (nie jest mozliwe przekazanie sktadki za okres wczesniejszy, niz wynikatoby to z daty
zawarcia UoP).

UWAGA! W ramach jednego pliku mozna wykazac¢ dane dotyczgce wytgcznie jednego miesigca — tego
samego dla wszystkich uczestnikdw. W przypadku wykrycia niejednolitego okresu w pliku pojawi sie
komunikat: "Wszystkie pozycje listy sktadek muszg dotyczy¢ tego samego okresu sktadkowego.

Zweryfikuj plik i sprébuj ponownie.".

Widok list sktadek jest analogiczny do widoku ekranu z importem Listy Pracownikéw.

e A0 Import list sktadek / korekt

M PPK Import list skfadek / korekt
N ) i K p st skfade rekt

Status listy

M Umowy
- Nazwa listy.
0

O Historia list skiadek
korekt
Wyswietlono od 1 do 25 z 126 wynikéw
8= Import list skiadek /
korekt
Data utworzenia v Nazwa
@j Dysy je
Wi, 03 lis 15:51 Nowa lista z dnia 03 lis 2020, g.15:50
& Administratorzy
Wt, 03 lis 15:50 Nowa lista z dnia 03 lis 2020, g.15:50
(@ Dane Firmy
Moje Dane Wt, 03 lis 15:50 Nowa lista z dnia 03 lis 2020, g.15:49
D Dokumenty Wt, 03 lis 15:43 Nowa lista z dnia 03 lis 2020, g.15:43

Sktadowe okna importu:

Nazwa listy

Aplikacja nie przenosi nazwy pliku Zrédtowego wezytanego do Aplikacji, ale nadaje liScie nowg nazwe
wedtug schematu:

Nowa lista z dnia (dzien) (miesigc nazwa krotka) (rok), g. (godzina xx:xx)

Administrator moze jednak na tym etapie zmienia¢ nazwe pliku, jakg nadata mu aplikacja.

Zrédio danych
Aplikacja zostata dostosowana do wczytywania plikdw zgodnych z wytycznymi opracowanymi przez

Grupe Roboczg przy PFR (wspdtpraca Instytucji Finansowych, dostawcéw oprogramowania typu ERP
oraz Agentow Transferowych).

Aplikacja obstuguje pliki w formatach: xml, xlsx, xIs, csv, txt, ppk.

Formaty plikdw mogg z powoddw technicznych lub prawnych ulegaé z czasem zmianom. Aktualna
specyfikacja plikow jest dostepna w dolnej prawej czesci ekranu importu Listy Pracownikow.

Opcje importu
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Aplikacja wgrywa kazdy kolejny plik odrebnie, bez nadpisywania badZ zastepowania rekorddw
w dotychczas zaimportowanych plikach. Kolejne pliki zapisywane sg chronologicznie i wyswietlane od
najnowszych do najstarszych.

W przypadku zapisania dwéch plikdw pod t3 sama nazwg identyfikacja jest mozliwa wyfgcznie na
podstawie kolejnosci chronologicznej importu.

[]] Strona gléwna -
Importowanie Listy

22 Pracownicy

Rodzaj importu

W Umowy
® Import listy skladek O Import korekty wptat @
korekt
§ Dyspozyce Nazwa listy
S Transakde Podaj nazwe Listy Skiadek, ktora chcesz zaimportowac. Nazwa ta pozwoli Ci jednoznacznie zidentyfikowac

wagrywany zbior danych

& Administratorzy

Nowa lista z dnia 18 lis 2021, g.16.54

@ Dane Firmy Nazwa Listy Skiadek pozwoli Ci jednoznacznie zidentyfikow any zbior danych. Przykiad nazwy to: "Skiadki za lipiec
2019". Pamietaj, Ze nazwe mozZesz Zmienic w przyszosci.

[2=] Moje Dane
Zrodio danych

D Dokumenty

e FAQ Q plik | Wagraj plik zawierajacy dane do importu. Akceptowalne formaty to: csv, ppk, txt, xls, xIsx, xml.

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Q tekst||Skopiuj dane z Excela/’XML do pola ponizej:
[

Aplikacja automatycznie nadaje nazwe nowej liscie i umozliwia zmiane nazwy tak, aby odpowiednio
dopasowad nazwydo list. Przy wczytywaniu listy sktadek/korekty listy sktadek, system weryfikuje NIP
i REGON (obstugiwane sg dtugie i krétkie nr REGON) zapisane w pliku XML. W przypadku wykrycia
niezgodnosci NIP-u lub REGON-u z danymi firmy zapisanymi w systemie, PPK Serwis wyswietli
komunikat informujgcy o niezgodnosci danych firmy z danymi w licie skfadek.

Podglad danych do zaimportowania

Przejrzyj dane, aby upewnic sie, ze system poprawnie odczytat je z pliku. Ponizej wySwietlane jest kilkanascie pierwszych rekordéw.

Walidowany jest takze okres, za ktdry przekazywana jest sktadka. PPK Serwis najpierw wyswietli
komunikat: , Pamietaj o weryfikacji okresu rozliczeniowego dla przekazywanej listy sktadek. W
przypadku btedu korekta bedzie utrudniona.”. Jest to komunikat czysto informacyjny.

W drugiej kolejnosci PPK Serwis podczas wczytywania sprawdzi, czy wzgledem pierwszego rekordu z
listy sktadka za dany okres nie byfa juz przekazana. Jezeli weryfikacja da wynik pozytywny, czyliza dany
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okres lista byfa juz przekazywana, serwis poprosi o potwierdzenie woli importu poprzez komunikat:
,Lista sktadek dla okresu rozliczeniowego wskazanego w pliku byta juz przekazywana. Czy chcesz
kontynuowac?". Wybranie odpowiedzi , Nie” przerwie proces. Wybranie odpowiedzi ,Tak” spowoduje
przejscie do ekranu podsumowania.

Kolejna walidacja dot. ilosci rekordéw oraz pustych rekordéw sktadek w pliku Excel. PPKS w trakcie
importu pliku weryfikuje, czy dany rekord nie jest pusty i jezeli tak jest, pomija go przy imporcie.
Dodatkowo faczna ilos¢ jednorazowo importowanych rekordéw, ze wzgledéw wydajnosciowych,
zostata ograniczona do 10 000. Jezeli wystgpi ktéras w powyzszych sytuacji lub obie jednoczesnie,
wyswietlany jest ponizszy komunikat.

Importowanie

e 100%
Rekordow zaimportowanych: 10, pominietych pustych: 3, pominigtych z powodu limitu: 116, czas importu: 41 ms

Jezeli lista nie bedzie zawierata btedéw, nad ekranem podsumowania pojawi sie komunikat:

Komunikat

Lista skladek poprawna. Czy chcesz jg wystac?

Klikniecie ,nie” spowoduje przekierowanie do strony z listg wczytanych sktadek, z ktérej réwniez
bedzie mozna jg wysta¢ (patrz ponizej — grafika Szczegdty Listy). Wybranie ,tak” spowoduje
natychmiastowe wystfanie listy do AT oraz wyswietlenie ekranu podsumowania.

Jezeli lista sktadek bedzie zawierata btedy, pojawi sie komunikat:

Komunikat

Lista skladek zawiera btedy. Po ich usunieciu panownie wczytaj

liste.

Klikniecie ,,Zamknij” przekieruje do ekranu z listg btedéw (patrz ponizej — ekran btedéw).
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Uwagal

Przyimportowaniu listy korekt nalezy zwrdci¢ uwage na komunikat wyswietlajgcy sie po wyborze tego
typu importu. Komunikat mowi, iz korekta jest realizowana za obopdlng zgody pracownika i
pracodawcy oraz ze takowa zgoda jest udokumentowana po stronie pracodawcy.

Dodatkowo konieczne jest potwierdzenie oswiadczenia w tym zakresie poprzez zaznaczenie
checkboxa.

@ Importowanie Listy

Rodzaj importu

Q Import listy sktadek ® Import korekty wptat

Korekty btednie przekazanych sktadek powinny byc dokonywane przede wszystkim metoda bilansowa, wewnetrznie po stronie
pracodawcy, poprzez odpowiednie odliczenie nadwyzki lub deoliczenie niedoptaty od/do kwoty kolejnej wptaty do PPK.

Wytacznie w przypadku, gdy nie ma mezliwosci zbilansowania nadptaty lub niedoptaty sktadki za dany miesiac w kwocie kolejngj
skiadki dopuszczalne jest dokonanie korekty w PPK Serwis, poprzez:

a) Import listy sktadek — w przypadku koniecznosci dokonania doptaty

b) Import korekty wptat — w przypadku koniecznosci wycofania nadwyzki.

Import korekty wptat skutkuje umorzeniem jednostek uczestnictwa Fundusz PPK z rejestrow Uczestnika PPK, dlatego konieczne
jest kazdorazowe uzyskanie udokumentowanej zgodny Pracownika na realizacje takiej transakcji.

O Dokonujac niniejszego importu korekty wptat potwierdzam, Zze posiadam udokumentowang zgode Pracownika na dokonanie
tej transakcji, jak rdwniez jestem Swiadomaly odpowiedzialnosci za ewentualne szkody poniesione przez Uczestnika PPK lub
BNP Paribas TFl S.A. w zwiazku z dokonang korekta na rachunku Uczestnika PPK w przypadku braku uzyskania koniecznej
zgody

Wytyczne dotyczgce korygowania list sktadek:

Zgodnie z wytycznymi PFR opublikowanymi w dokumencie ,, Zagadnienia prawne w zakresie Ustawy o
PPK” (dziat Ill pkt. 30) korekty btednie przekazanych sktadek powinny by¢ dokonywane przede
wszystkim metoda bilansowa wewnetrznie po stronie pracodawcy poprzez odpowiednie odliczenie
nadwyzki lub doliczenie niedoptaty od/do kwoty kolejnej wptaty do PPK.

Wyltgcznie w przypadku gdy nie ma mozliwosci zbilansowania nadpfaty lub niedoptaty sktadki za dany
miesigc w kwocie kolejnej sktadki (np. pracownik zakonczyt zatrudnienie, korzysta z urlopu
bezptatnego, ztozyt rezygnacje z PPK i z tych lub podobnych przyczynkolejnej wptaty do PPK nie
bedzie) dopuszczalne jest dokonanie korekty w PPK Serwis, poprzez:
a) Przestanie dodatkowej listy sktadek —w przypadku koniecznosci dokonania doptaty
brakujacej kwoty sktadki,
b) Przestanie korekty listy sktadek —w przypadku koniecznosci wycofania nadpfaty sktadki.

WAZNE:

Przesfanie listy korekt skutkuje umorzeniem jednostek uczestnictwa Funduszu PPK z rejestréw
Uczestnika PPK, dlatego konieczne jest kazdorazowe uzyskanie udokumentowanej zgody
Pracownika narealizacje takiej transakcji o czym informuje wyzej wskazany komunikat w systemie.
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UWAGA:

Ze wzgledow bezpieczenstwa Towarzystwo dopuszcza wczytanie listy korekt za okres maksymalnie

do 2 miesiecy wstecz od biezgcego miesigca.

W przypadkukoniecznos$ci wczytania listy korekt za okres wczesniejszy prosimy o uprzedni kontakt

z Towarzystwem.

Po wczytaniu listy sktadek/ listy korekt serwis prezentuje status listy oraz kwoty zbiorcze.

Data utworzenia ~ Nazwa

Pn, 13 sty 11:09 Nowa lista z dnia 13 sty 2020, g.11:08

Pn, 13 sty 11:05 Nowa lista z dnia 13 sty 2020, g.11:04

Rod

Rodzaj

skfac

Rodzaj
korel

Dane identyfikacyjne

I Rodzaj listy. sktadka I

Nazwa

Nowa lista z dnia 18 gru 2019, g 12:28

Dane identyfikacyjne

Rodzaj listy: korekta

Nazwa

Nowa lista z dnia 13 sty 2020, g 11:04

Status
Status listy. nowa
rekordéw poprawnych: 3
rekordéw blednych- 0
taczna liczba rekordéw 3
Ponownie Weryfikuj Listg
Status

Status listy: nowa
rekordéw poprawnych: 1
rekordéw btednych: 0
taczna liczba rekordow: 1

Wyslij Liste Ponownie Weryfikuj Liste

Kwi

Kwa

Na podstawnie przekazanych danych PPK Serwis weryfikuje czy dla wszystkich oséb przekazanych
w liscie sktadek zostaty zatozone umowy o prowadzenie. W przypadku wykrycia braku zatozenia UoP,
system wyswietli liste takich oséb oraz odpowiedni komunikat.
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Dane identyfikacyjne Status Kwo

Rodzaj listy: skfadka Status listy: nowa
Nazwa rekordow poprawnych: 0
rekordow blednych: 3

Nowa lista z dnia 13 sty 2020, g.09:10 .
taczna liczba rekordow: 3

Ponownie Weryfikuj Liste

Status rekordu:

Szukaj... B [-\

Wyswietlono 3 wynikow

Skt podst. skt dod Skt podst.
Pracownik QOkres Pracownik Pracownik pracodawca P
Nazwiske iimig PESEL Dok. tozsamosci ID informatyczny 812019 200.00 PLN 0.00 ELN 5000 PLN
Zenon N T d: 17 ' ! '
Nie mozna powigzac rekordu z aktywna umowa,
Nazwisko iimig PESEL Dok. tozsamosci ID informatyczny
Karol EEEEE— g — 18 8/2019 200,00 PLN 0,00 PLN 50,00 PLN

Nie mozna powigzac rekordu z aktywng umowa

Komunikat informuje, ze na liscie sktadek znajdujg sie osoby, dla ktérych nie zostato wystane zgdanie
zafozenia umowy o prowadzenie. Pracodawca w takim przypadku powinien zweryfikowa¢, czy
wskazane osoby byly zgtoszone do systemu PPK Serwis. W przypadku koniecznosci ich zgtoszenia
nalezy bezzwfocznie wysta¢ Zadanie zatozenia umowy o prowadzenie dla nowododanych
Pracownikow.

Oprécz walidacji dot. istnienia aktywnej umowy o prowadzenie, walidowany jest takze status

odprowadzania sktadek. Jezeli ztozona zostata rezygnacja lub rozpoczeto wyptate po 60 roku zycia,
wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat:

Ski. podst. ski. dod. Ski. pods
Pracownik Okres Pracownik Pracownik pracodawc
Nazwiske iimig PESEL
ZYGMU T JAN = —— 32021 12,34 PLN 0,00 PLN 0,00 PL
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Skt podst.
Pracownik Okres Pracownik

ZYGMU T JAN 7 - 312021 12,34 PLN

A Nie mozna przestac skiadek do umowy, dla ktorej rozpoczat sie proces wyptaty po 60 roku zycia

Przetworzenie przekazanychinformacji zgodnie ze statutem i regulaminem funduszu moze zajg¢ kilka
dni. Czas ten nalezy uwzgledni¢ przy zgtaszaniu Pracownikéw oraz listy sktadek. W przypadku
poprawnej listy sktadek Pracodawca ma mozliwos¢ wystania jej do rozliczenia.

Dane identyfikacyjne Status Kwc

Rodza) listy: sktadka Stalus listy.: nowa
rekordow poprawnych: 3
rekordéw btednych

faczna liczba rekordow:. 3

Wyslij Liste Ponownie Weryfikuj Liste

Nazwa

Nowa lista z dmia 18 gru 2019, g.12:28

Szczegoty Listy

PPK Listy Skiadek MNowa lista z dnia 18 gru 2019, g.12:28

Lista zostata przekazana do wysyiki.

Whystanie listy sktadek do rozliczenia nie jest rownoznaczne z jej rozliczeniem i rozksiegowaniem na
rejestrach Uczestnikdw (Pracownikéw). Rozliczenie nastgpi po przestaniu poprawnej listy sktadek oraz
wptynieciu na konto Funduszu S$rodkéw pod przestang liste sktadek. Kwota przelewu powinna
odpowiadac tgcznej kwocie na liscie sktadek. Przelew powinien (przyspiesza i utatwia to tgczenie listy
z przelewem) w opisie mie¢ zatgczony numer referencyjny nadany do kazdejprzestanejlisty sktadek.
Brak numery nie spowoduje odrzucenia listy lub przelewu. Numer referencyjny spowoduje
automatyczne powiazanie przelewdw z lista sktadek.

W przypadku gdy kwota przelewu jest wieksza od kwoty zbiorczej na liscie sktadek, lista sktadek nie
zostanie rozliczona i trafi do wyjasnienia. Wyjasnienia beda prowadzone zgodnie z procedurg instytucji
finansowe;j.

W przypadku, gdy kwota przelewu jest mniejsza niz kwota zbiorcza na liscie sktadek, lista sktadek nie
zostanie rozliczona i trafi do wyjasnienia. Wyjasnienia bedg prowadzone zgodnie z procedurg instytucji
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finansowe;.
Za poprawnos¢ naliczenia i terminowe przekazanie sktadek do rozliczenia w Instytucji Finansowej
odpowiedzialno$¢ ponosiPracodawca.

6.2. Historia list sktadek

Sekcja historii listy sktadek uruchamiana jest parametrem per instancja aplikacji i zawiera wszystkie
historycznie przekazane listy sktadek wraz z ich statusami. Prezentowane s3 nie tylko listy wczytane
poprzez PPK Serwis bezposrednio, ale takze te przekazane poprzez API. Strona pozwala na filtrowanie
wynikdw poprzez czesé¢ nazwy pliku, statuslisty lub rodzaj listy.

Statusy sg aktualizowane jednorazowo w nocy, podczas importu danych, ktéry ma miejsce po kazdym
dniu funkcjonowania GPW.

o 1N Historia list sktadek / korekt
, W & PPK > Historia list skiadek / korekt

Status listy Rodzajlisty

D Historia list skiadek /
korekt Data utworzenia Nazwa Status listy R

Prezentowane informacje:

e datautworzenia — data wczytania listy do serwisu
e nazwa listy — indywidualna nazwa kazdej listy sktadek
e status listy —ostatni zarejestrowany status listy
o przygotowane do wysytki do AT
o przekazanedo AT
o zrealizowane
e rodzaj listy — moze przyjmowac dwie wartosci:
o lista sktadek
o lista korekt

7. Dane Firmy

7.1. Dane pracodawcy

W sekcji ,,Dane Firmy” prezentowane s3 dane Pracodawcyw ramach, ktérej prowadzona jest obstuga
Pracownikéw. Wraz z danymifirmowymi prezentowany jest rachunek bankowy, na ktéry powinny
byé¢ dokonywane wszystkie wptaty na fundusz PPK. Rachunek bankowy jest indywidualnie
dedykowany dla kazdego Pracodawcy.

W tej sekcji Pracodawca bedzie moégt réwniez odnalezé swéj indywidualny numer Umowy o
Zarzadzanie nadany przez system Agenta Transferowego jak réwniez przez PFR.
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Dane identyfikacyjne Whptata skiadek
Nazwa podmiotu zatrudniajgcego Twdj indywidualny rachunek do wptat
Demo Prezentacja F 12 3456 7890 1234 5678 90
MIP MNumer Umowy o Zarzgdzanie w Insty
7611845285 9000282
REGON Numer Umowy o Zarzadzanie w PFR
511856659 Umowa w trakcie procesowa
Dane adresowe Dane korespondenc
Ulica Nr domu Nr lokalu Ulica
Testowa 1 Testowa
Kod pocztowy Miejscowosé Kod pocztowy
01-001 Warszawa 01-001

Zmiana danych Pracodawcy dokonywana jest w drodze zgtoszenia zmiany danych w formie pisemne;j
(e-mail) dedykowanemu Opiekunowi Klienta (wyznaczonemu przez Instytucje Finansow3).

8. Administratorzy

Sekcja Administratorzy umozliwia dodawanie nowych administratorow oraz zarzadzanie ich
uprawnieniami. Pracodawca poprzez Administratoréw moze doda¢ nowych administratoréw
pracodawcy do okreslonych czescisystemu.

Nowo dodany administrator, ktéry uzyskat dostep tylko do wybranych sekcji, moze dodaé¢ nowego
administratora, ale tylko w zakresie sowich uprawnien lub mniejszych.
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L)

0

Lk

o Il Administratorzy

‘ *a - Administratorzy

Dane administratora B

Wyswietiono 6 wynikow

B sissswuion P awin < iy »>

administrator szczeqoiny

:
<memmiien. W iRk

administrator szczegolny

- PRSI ETRTZ

administrator szczegdiny

-

8.1. Dodawanie nowych administratoréw

1. W celudodania nowego administratora nalezy dwukrotnie poda¢ jego adres email. Dwukrotne
podawanie adresu email ma wyeliminowac¢ ewentualne pomytki. Pozostate dane — imie,
nazwisko, PESEL lub data i kraj urodzenia —nowy administrator wprowadza samodzielnie, o ile

juz wczesniej nie miat zatozonego konta w PPK Serwis.
Wprowadzony adres email powinien by¢ adresem personalnym réznym dla kazdego

administratora Pracodawcy.
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Email

Powtdrz emal

3 =X

Nowy administrator

|

Uprawnienia
administrator ogoiny
® ad]‘;’l.lI'-\ISII:JI-D.I'.S-Z-C-Z-E.;t')lny
Pracownicy
Umowy .
Listy Skladek

Dyspozycje

2. Administratorzy zarzgdzaniz poziomu PPKS mogg by¢ dwojakiego typu:

administrator ogélny — ma petne uprawnienia w ramach PPKS danej UoZ
administrator szczegdlny — ma tylko wyszczegdlnione uprawnienia

3. Administratorowi szczegdlnemu mozna przypisa¢ uprawnienia do modutéw/funkcjonalnosci:

pracownicy
umowy

listy sktadek
dyspozycje
transakcje
administratorzy

Poszczegdlne moduty korespondujg z elementamilewego menu.

4. Po dodaniu nowego administratora:

nie mozna zmienia¢ jego danych identyfikacyjnych: adresu email, imienia i nazwiska;
mozliwa jest edycja aktywnosci konta i uprawnien;

do momentu, kiedy nowy administrator nie zaakceptuje zaproszenia do
administrowania PPK danej UoZ i nie uzupetni swoich danych (imie, nazwisko, itd.),
zadne dane identyfikacyjne poza adresem email nie bedg wyswietlane.

Szczegdty administratora przed zaakceptowaniem zaproszenia:
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5. Pododaniu nowego administratora otrzymuje on mailem zaproszenie do administrowania PPK
danej UoZ. Zaproszenie ma dwa warianty zalezne od tego, czy dodany adres email byt juz w
bazie administratoréw PPK/PPE, oraz czy konto zostato aktywowane:

e zupetnie nowe konto albo konto nieaktywowane — wysytany jest mail wg szablonu
»PPK - Nowe konto administratora - nowy email”;

e istniejgce aktywowane konto - wysytany jest mail wg szablonu ,PPK - Nowe konto
administratora - istniejgcy email”.

6. Dalszy proces aktywacji konta administratora PPK zalezy od opisanego w powyzszym punkcie
rozrdznienia:
e zupetnie nowe konto albo konto nieaktywowane

Uzytkownik otrzymuje w mailu link do aktywacji konta. Link otwiera strone, na ktérej

mozna aktywowac konto—wchodzimy tutajw istniejgcy juz wczesniej proces aktywacji
konta administratora PPK.

e istniejgce aktywowane konto

Uzytkownik otrzymuje w mailu link do strony logowania. Po zalogowaniu wybierany
jest kontekst UoZ, dla ktérej konto zostato utworzone.

7. W przypadku zupetnie nowego konta, kiedy nie wiemy o administratorze jeszcze niczego poza
jegoadresem email, zanim rozpocznie prace z PPKS musi uzupetni¢ swoje dane: imie, nazwisko,
pesel lub datei kraj urodzenia. Bez uzupetnienia tych danych system nie pozwoli przejs¢ dale;.
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Prosze uzupeinic dane, aby przejsc do serwisu

Uzupeinienie danych

Dane osobowe Dane identyfikacyjne
Imig PESEL
Famp 5 40aOSES
Drugie imig Data urodzenia Kr:
B 1954-03-30
MNazwisko
B | ey

8.2. Zarzadzanie uprawnieniamiszczegétowymiz poziomu PPKS

I.  Administratorzy zarzgdzaniz poziomu PPKS moga by¢ dwojakiego typu:
e administrator ogdlny — ma petne uprawnienia w ramach PPKS danej UoZ
e administrator szczegdlny — ma tylko wyszczegélnione uprawnienia

II.  Administratorowi szczegdlnemu mozna przypisa¢ uprawnienia do modutéw/funkcjonalnosci:

e pracownicy
e umowy
o |isty sktadek
e dyspozycje
e administratorzy
Poszczegdlne moduly korespondujg z elementamilewego menu.
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Uprawnienia

() administrator ogoiny

ma uprawnienia do zarzadzania wszystkimi elementami serwisu
(@ administrator szczegdlny
ma uprawnienia fylko do mekiorych elementow serwisy
[] Pracownicy
Importowanie listy pracownikow, edygia ich rekorddw, zawieranie umow o prowadzenie
[] umowy
Lista umdw o prowadzenie
[] Listy sktadek

Importowanie list skiad

[] pyspozycje

Lista dyspozygii zlozonych w

ramach programu PPK

[] Administratorzy
Zarzadzanie lista 0s6b mogacych logowac sie do senwisu PPK

. Przynadawaniu uprawnien dziata zasada maskowania uprawnien. Zasada ta polega na tym, ze
administrator edytujgcy uprawnienia innego administratora nie moze przekaza¢ mu
uprawnien wyzszych, niz sam posiada. W szczegdlnosci oznacza to, ze:

e administrator szczegdfowy nie moze zaznaczyc innemu administratorowi, ze jest
administratorem ogdlnym;
e administrator szczegdtowy nie moze przydzieli¢ uprawnienn do modutéw, do ktdrych
sam nie ma uprawnienia.
Dziafanie polegajace na ograniczaniu uprawnien mozliwe jest bez ograniczen.

Uprawnienia

A

@ administrator szczegdlny
ma upr ia tylko do niektorych elementow senwi

Pracownicy
Importowa
] Umowy
Lista uméw o prowadzenie maskowanie uprawnien

listy pracownikéw, edycja ich rekordéw; zawi 6w o prowadzenie.

A

Administratorzy

Zarzqdzanie listg 0s6b mogacych logowad sie do serwisu PPK

8.3. Rejestrzmian uprawnien
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Zmiany na koncie administratora PPK widoczne sg w historii:

Historia

10:44 M administrator ogoiny: nie -> tak

+ Listy Skiadek
13:03 I + Pracownicy

Informacje w rejestrze oznaczone ”+” informujg ze dane uprawnienie zostato nadane, a informacje
oznaczone ,-, informuje ze dane uprawnienie zostato odebrane.

8.4. Odbieranie uprawnien

System wymusza istnienie przynajmniej jednego administratora ogdlnego majgcego dostep do catego
systemu.

W przypadku gdy Pracodawca chce odebra¢ dostep dla administratora, powinien poprzez sekcje
administratorzy wyszukaé¢ odpowiedniego administratora i odznaczy¢ checkbox ,Konto aktywne”
przez co konto automatycznie sie dezaktywuje a administrator z dezaktywowanym kontem nie bedzie
miat mozliwosci zalogowania sie do systemu. Administrator nie moze dezaktywowad wtasnego konta.

W sytuacji awaryjnej, jesli pracodawca chciatby odebra¢ uprawnienia ostatniemu administratorowi
ktéry ma dostep do systemu powinien skontaktowac sie z pomocga techniczng pod adresem pomoc-
ppk@ psfinteco.pl lub telefonicznie 22 355 46 66.

Dezaktywacja konta administratora moze by¢ czasowa. W przypadku ponownego aktywowac konto
nalezy zaznaczyc¢ checkbox ,Konto aktywne”
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mailto:pomoc-ppk@psfinteco.pl
mailto:pomoc-ppk@psfinteco.pl

Szczegoly administratora

Dane identyfikacyjne

Nazwisko i imig
Prezentacja Demo

Email

demo@psfinteco.pl

Status

Status aktywacji
konto aktywowane

Ostatnie logowanie

Uprawnienia

() administrator ogoin
ma uprawnienia do zarzad

@ administrator szcze,

ma uprawnienia fylke do n

Pracownicy

Importowanie listy pr

Umowy

Lista uméw o prowac
Listy Skiadek

Imporfowanie list sk

Dyspozycje
Lista dyspozycji zfoz

Cz, 01 paz 02:21
Administratorzy
Opcje Zarzgdzanie listg os

konto aktywne

System prezentuje liste wszystkich dodanych administratorow wraz z informacja o nadanych
dostepach i statusie konta. Administratorzy z dezaktywowanym kontem nie sg usuwani z listy.

Wyswietlono 1 wynikow

Nazwisko Imie / <Email=

Prezentacja Demo <demo@psfinteco.pl>
administrator szczegolny: Pracownicy, Umowy, Listy Skifadek, Dyspozycje, Administratorzy

Wheéwiniatlnnm 4 wnmiledaar

9. Moje Dane

W sekcji ,,Moje Dane”, zaprezentowane zostaty dane Uzytkownika, czyli administratora pracodawcy.
W tej sekcji Uzytkownik ma réowniez mozliwos¢ zmiany hasta.
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Historia
Pt,29 maj 10:44 M administrator ogdiny: nie -> tak
- Dyspozycje
10:44 N - Umowy
10:44 I + Administratorzy
10:44 I + Pracownicy
10:44 I - Pracownicy
10:43 I + Umowy
+ Dyspozycje
Cz, 28 maj 13:56 NEENEEEEEE (kpoint) (adm) - Umowy
+ Listy Sktadek
13:03 NN + Pracownicy
+ Umowy

Imie i nazwisko

Karol Kot

Email

karol kot@psfinteco_pl

Numer telefonu

+36704367000

Dane do logowania

Login
karol_kot@psfinteco.pl

Stare hasto:

Nowe hasto:

Powtdrz nowe hasto:

Zmiana danych Uzytkownika nastepuje poprzez zgtoszenie nowych danych Opiekunowi Klienta
(Pracodawcy), wyznaczonemu przez Instytucje Finansowg. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wdrodze
mailowe;j.

10. Dokumenty
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Sekcja ,,Dokumenty” zostatfa przygotowana w celu zgromadzenia niezbednych dokumentéw w jednym
miejscu, wygodnym dla Uzytkownika. Dokumenty w tej sekcji sg udostepniane przez agenta
transferowego. W zaleznosci od parametryzacji danej instancji PPK Serwis mozliwe jest wyswietlanie
dokumentéw UoZi UoP.

11. Dyspozycje

Ustawa o PPK zakfada przekazywanie przez Pracodawce do Instytucji Finansowej dyspozycji
ztozonych przez Pracownika. System PPK Serwis umozliwia ztozenie dyspozycji przez wczytanie
plikdw opisanych przez Grupe Roboczg przy PFR jak rowniez ztozenie dyspozycji ,,recznie”, poprzez
formularz.

11.1. Wczytywanie plikoéw z dyspozycjami

Poprzez sekcje ,Dyspozycje” Pracodawca ma mozliwos¢ zaimportowania dyspozycji za pomoca
plikdw opisanych na Grupie Roboczej przy PFR.

[T] strona gtéwna
22 Pracownicy
@ Umowy

€0 Historia list sktadek /
korekt

o= Import list sktadek /

korekt

o Adminictratnrzu

W celu zgtoszenia dyspozycji Pracownikéw, Pracodawca powinien przygotowaé odpowiedni plik, ktéry
umozliwi wczytanie dyspozycji do systemu. Aplikacja zostata dostosowana do wczytywania plikéw
zgodnych z wytycznymi opracowanymi przez Grupe Roboczg przy PFR (wspdtpraca Instytucji
Finansowych, dostawcéw oprogramowania typu ERP oraz Agentdw Transferowych) oraz plikdw
zgodnych z wytycznymi ProService Finteco.

Ztozenie Dyspozycji mozliwe jest tylko dla umdéw o prowadzenie PPK o statusie ,Aktywna”:

W przypadku, gdy Umowa Pracownika ma inny status niz ,,Aktywna”, pojawi sie komunikat btedu np.
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Nazwiska i imie PESEL Dok. toZsamosci

A TN vhwd

1D informatyczny UCZ_REZYGNACJ

Nie znaleziono pracownika: 79021867589,45215

Rodzaje dyspozycji wczytywanych plikiem (parametryzowalne per instancja PPK Serwis):

a)
b)

Rezygnacja z dokonywania wpfat do PPK,

Wznowienie odprowadzania wptat do PPK. Deklaracja ta jest wykorzystywana wytgcznie
wtedy, jezeli w ramach Pracodawcy u ktérego uczestnik PPK zgtosit rezygnacje, nastepuje
wznowienie odprowadzenia wptat do PPK (nie dotyczy to automatycznego wznowienia, ktore
wg ustawy nastepuje co 4 lata),

Zmiana danych identyfikacyjnych Pracownika,

Zmiana danych kontaktu elektronicznego Pracownika (adres mailowy i numer telefonu
komoérkowego),

Zakonczenie zatrudnienia,

Transfer PPK (lista),

Ponowne wznowienie odprowadzania sktadek (dyspozycja dostepna jedynie od 1 lutegodo 31
marca, coczterylata, poczgwszy od 2023).

Format dyspozycji zostat opracowany na forum Grupy Roboczej przy PFR. Plik z dyspozycjami
(wymagana wersja 2.0 zgodna ze specyfikacjg Grupy Roboczej), przygotowany zgodnie z wytycznymi
Grupy powinien byé zaczytany do systemu PPK Serwis. Aplikacja weryfikuje plik pod wzgledem
kompletnosci pal.

Wyglad ekranéw dla przyktadowej dyspozycji:
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Dyspozycje

FPK > Dyspozycje

@ Importowanie Rekordow Listy Dyspozycji

Rodzaj dyspozycji

@ Rezygnacja/Wznowienie 7z oplacania skladek

Nazwa listy
Podaj nazwe Listy Dyspozycji, ktdéra chcesz zaimportowac. Nazwa ta pozwoli Ci jednoznacznie

zidentyfikowac wgrywany zbidr danych.
Nazwa listy

Nowa lista dyspozycji z dnia 13 .01 2020 10:09-27

Nazwa Listy pozwoli Ci jednoznacznie zidentyfikowad wgryany zbidr danych. Przyktad nazwy to: "Dyspozycje za lipiec
2019 " Pamietaj, ze nazwe mozesz zmienic w przysziosci.

Zrédio danych

Woaraj plik zawierajacy dane do importu Akceptowalne formaty to: csv, xml.

Przegladaj... | Nie wybrano pliku.

Szczegdly Listy Dyspozyciji

Dane identyfikacyjne Status
Mazwa Status listy: nie wyst
Nowa lista dyspozycji z dnia 13.01.2020 13.00:25 rekordéw poprawnych: 0
rekordéw btednych. 0
faczna liczba rekordow:2
Status rekordu:

Szukaj... B [v |

Wyswietlono od 1 do 2

Pracownik Typ deklaracji Status rekord

Nazwisko i imig PESEL Dok. tozsamoéci .

ADRIANA . UCZ_WZNOWIENIE do weryfikacji

Nazwisko i imig PESEL Dok. tozsamoéci .

ADRIANA . UCZ_REZYGNACJA do weryfikacji
11.2. Formularz dyspozycjiz poziomu UoP

Wejscie w “Dyspozycje” z poziomu Umowy o prowadzenie wyswietli formularz wyboru rodzaju
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dyspozycji. Ztozenie Dyspozycji mozliwe jest tylko dla uméw o statusie ”Aktywna”.

Poprzez formularz dyspozycji mozna ztozy¢:

a) Dyspozycje rezygnacjiz dokonywania wptat do PPK,

b) Dyspozycje wznowienia wptat do PPK,

c) Dyspozycje zmiany danych kontaktu elektronicznego (adres mailowy i numer telefonu
komodrkowego),

d) Dyspozycje zwrotu na wniosek uczestnika,

e) Dyspozycje zmiany danych,

f) Transfer PPK,

g) Zakonczenie zatrudnienia,

h) Ponowne wznowienie odprowadzania sktadek (dyspozycja dostepna jedynie od 1 lutegodo 31
marca, co czterylata, poczgwszy od 2023).

Dla dyspozyciji:

a) Dyspozycje rezygnacijiz dokonywania wpfat do PPK,

b) Dyspozycje wznowienia wptat do PPK,

c) Zakonczenie zatrudnienia
PPK Serwis weryfikuje, czyistniejg ztozone juz dyspozycje tego typu oczekujgce na przetworzenie. Jezeli
tak jest, blokowana jest mozliwos¢ wysytki kolejnych dyspozycji danego rodzaju do czasu
przetworzenia juz zfozonej. Pojawia sie wowczas komunikat: ,,Wysytka kolejnej dyspozycji bedzie
mozliwa po przetworzeniujuz ztozonej.”.

11.3. Sktadanie dyspozycjiz poziomu UoP

W zaktadce “Umowa” nalezy odszukaé wtasciwg osobe, w imieniu ktérej bedzie przekazywana
dyspozycja. Na wybranej osobie nalezy nacisng¢ przycisk “Dyspozycje”.

Nazwisko i Imig Status umowy  Data zawarcia  Numer kadrowy  PESEL Data urodzenia  Akcje
Status umowy Data zawarcia Data urodzenia )
RAFAELLO aktywna 2020-11-16 ===
Status umowy Mumer kadrowy PESEL Data urodzenia
Test Test anulowana test ¥

Status umowy Data zawarcia Mumer kadrowy PESEL Data urodzenia
ANNA TP AnmA 4 A anna ATArAA44nAT  4nAT AC 4 Dyspozycie

Wyswietlony zostanie ekran z mozliwymi dyspozycjami do ztozenia (dostepne dyspozycje s3
parametryzowalne per instancja PPK Serwis).
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& Wybierz rodzaj dyspozyciji

-l Rezygnacja / wznowienie 716z dyspozycje =

E Zmiana danych pracownika

J Zmiana danych kontaktu elektronicznego Zi6z7 dvspozyqe-)

0 Zwrot na wniosek pracownika Zi6z dv,rspozyqe-)

&) Transfer PPK -

Nalezy wybra¢ odpowiednig dyspozycje, a nastepnie uzupetni¢ wymagane informacje na formularzu.

@ Wykonaj dyspozycje

Pracownik
Imie RAFAELLO
Nazwisko: SANTINI
PESEL:

Numer kadrowy brak

Dane dyspozyciji
Rodzaj dyspozyciji Wznowienie optacania skiadek -
Data wznowienia 01-07-2021 =

Data zloZzenia deklarag)i podmictow!
zatrudniajgcemu
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@ Wykonaj dyspozycje

Pracownik
Imie: Dominika
Nazwisko:
Pesel: -

Numer kadrowy: 31574690321281

Dane dyspozycji

Rodzaj dyspozycii *

Rezygnacja z optacania skiadek

Data rezygnacji

07-01-2020

Data ztozenia deklaracji podmiotowi zatrudniajacemu

Wyslij dyspozycje

Informacja o dyspozycjach ztozonych za pomocag formularza zapisywana jest w historii Umowy o
Prowadzenie na kazdym z Pracownikow.

Historia

Wi, 10 mar 09:10  Ziozenie dyspozycji "Zmiana danych kontaktu elektronicznego”, nr. ref.. EIM/D/1301/1/53.
Sr, 26 lut 14:57  Ziozenie dyspozycji "Zmiana danych kontaktu elektronicznego”, nr_ ref - EIM/D/1301/1/52.
1456  Deklaracja wznowienia utworzona.
Wi, 11 lut 09:31  Deklaracja wznowienia utworzona.
&r, 22 sty 12:28  Deklaracja wznowienia utworzona.
Wi, 21 sty 22:44  Deklaracja wznowienia utworzona.
14:38  Deklaracja wznowienia utworzona.
Pn, 20 sty 14:32  Deklaracja wznowienia utworzona.
Pn, 13 sty 13:18 Deklaracja wznowienia utworzona.
Pt, 10 sty 09:03  Deklaracja wznowienia utworzona.
Cz, 9sty 13:54 Rezygnacja wprowadzona.
12:25 Deklaracja rezygnacji utworzona
Pt 3 sty 13:44  Brak rezygnacji.
12:37  Deklaracja wznowienia utworzona.
12:25 Deklaracja wznowienia utworzona.
12:24  Deklaracja wznowienia utworzona.
12:00 Deklaracja wznowienia utworzona.
2019-12-13 00:35  Wystanie UoP na adres email: PAULA BAKOWSKA@GMAIL COM.
2019-12-11 18:56 Rezygnacja wprowadzona.
15:43  Umowa aktywna
14:16 Umowa nieaktywna.
08:05 Brak rezygnacji
2019-11-25 1516 Umowa aktywna.
1459 Umowa wystana.
14:58  Utworzenie umowy.
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11.4. Dyspozycja transferu

Ze wzgledu na mniej oczywisty charakter tej dyspozycji jej podstawa prawna i funkcjonowanie zostato
opisane ponizej.

Poprzez PPK Serwis mozliwe jest ztozenie wyptaty transferowej w 2 okresSlonych w Ustawie
przypadkach, czyli zgodnie zart.12 ust. 4 oraz art. 19 ust. 4.

W przypadku art. 12 ust 4 (zmiana zarzgdzajgcego) do wyptaty transferowej dochodzi w przypadku,
gdy pracodawca zmieni Instytucje Finansowg (IF), do ktére bedzie odprowadzat sktadki. Pracodawca
na wstepie powinien zawrze¢ nowg umowe o zarzadzanie z nowg instytucjg, zatozyé umowy o
prowadzenie, a nastepnie wybrac opcje zmiany zarzgdzajgcego w szczegdfach dyspozycji transferu w
PPK Serwis. Tylko taki przypadek jest obstugiwany przez te opcje.

Druga opcja transferu powigzana z art. 19 ust 4 méwi o nowych pracownikach. Po okreslonym w
ustawie czasie podmiot zatrudniajgcy powinien dokonaé wyptaty transferowej z innych uméw PPK
Pracownika do tej zatozonej u danego pracodawcy.

Formularz dyspozycji transferu wyglada jak ponize;j:

Pracownik
Imig RAFAELLO

Nazwisko: SANTIM
Dokument: Dowod osobisty

Szczegoly zmiany

Typ transferu: O WYPLATA TRANSFEROWA na rzecz nowozatrudnionego Pracownika (podstawa prawna art. 19
ust.4 Ustawy o PPK)
Q ZMIANA ZARZADZAJACEGO tj. wyplata transferowa w zwiazku ze zmiana przez Pracodawce

Instytucji finansowej, z ktdra Pracodawca wspodtpracuje w zakresie PPK (podstawa prawna art.12
ust.4 Ustawy o PPK)

=3 =

11.5. Dyspozycja ponownego wznowienia odprowadzania sktadek
wzgledu na fakt, iz dyspozycja bedzie dostepna co cztery lata, jej funkcjonowanie zostato opisane
ponize;j.
W przeciwienstwie do automatycznych wznowien, ktére dotyczg oséb w wieku 18-55 lat, dyspozycja
ta stuzy wznowieniu odprowadzania sktadek PPK dla oséb powyzej 55 roku zycia. Wich przypadku, gdy
do pracodawcy zgtosi sie pracownik, ktéry chce odprowadzad sktadki, ta wtasnie dyspozycja powinna
zostac ztozona. Doda¢ nalezy, iz w opisanym przypadku zadziata réwniez dyspozycja standardowego
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wznowienia odprowadzania skfadek.

Dyspozycja jest wigczana parametrem (domyslnie wytgczona), stad koniecznos$é przekazania do AT
informacji, iz TFl zyczy sobie, aby byta ona dostepna. Instrukcja ze strony TFI uruchomi cyklicznie
udostepnianie dyspozycji jedynie od 1 lutego do 31 marca, co czterylata, poczgwszy od 2023.

Dyspozycja, podobnie jak wiekszos¢ pozostatych, dostepna jest poprzez wczytanie pliku (przydatne dla
duzej liczby wznowien) oraz formularzem widocznym ponizej (per UoP). Dyspozycje mozna wywotac
zaréwno wprost ze szczego6téw danej UoP, jak i z poziomu listy UoP.

B Wybierz rodzaj dyspozycji

-

Z Rezygnacja / wznowienie odprowadzania sktadek Zi6z dyspozycig |

Ponowne wznowienie odprowadzania sktadek Zi6z dyspozycie & ’

m Zmiana danych pracownika Zi6z dyspozycie &
J Zmiana danych kontakiu elekironicznego 76z dyspozycje

0 Zwrot na wniosek pracownika Zi6z dyspozycie <

@ Ponowne wznowienie odprowadzania sktadek

Pracownik

Imie: DAWID
Nazwisko: ==
Dokument:
Pesel:

Szczegoty zmiany

Data wznowienia: B

por—
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Jak wida¢ jedynym wymaganym polem jest data wznowienia. Pole jest warunkowe — wprowadzona
data nie moze by¢ wczesniejsza, niz dzien sktadania dyspozyciji.

12. FAQ

Sekcja FAQ obejmuje najczesciej zadawane pytania i odpowiedzi dot. funkcjonowania PPK Serwis oraz
produktu PPK. Sekcja jest wspdlna dla wszystkich instancji, co oznacza, ze te same tresci prezentowane
sg klientom wszystkich TFI. Sekcja jest rozwijana w sposéb dynamiczny, tzn. pytania i odpowiedzi sg
dodawane sukcesywnie w efekcie ocen czestotliwosci pojawiania sie pytan i probleméw na HelpDesk.
Klikniecie w pytanie powoduje wyswietlenie odpowiedzi.

[I] Strona glowna
22 Pracownicy

@ Umowy

o= Import list skiadek /

korekt
Ijj Dyspozycje
o P R B S —

FAQ

PPK > FAQ

Tematy pomocy

Pytanie 1
Grupa 1 - Umowy Odp. 1a

Odp. 1b

Odp. 1c
Grupa 2

Pytanie 2
Grupa KJK

Pytanie 3

13. Transakcje

13.1. Sekcja ,Transakcje”
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Sekcja dostepna w lewej nawigacji pozwalajgca na podglad oraz pobranie raportéw dyspozycji i
transakcji sktadanych przez pracownikéw. Sekcja jest parametryzowalna, cooznacza, ze jej wigczenie
mozliwe jest na prosbe TFI.

[I] Strona gitdwna
22 Pracownicy

| Umowy

£

¥0) Historia list skiadek /
korekt

o= Import list sktadek /
korekt

@j Dyspozycje

& Administratorzy

{2 Dane Firmy
Moje Dane
|j Dokumenty

© raa

Zgodnie z ustawg o PPK Instytucja Finansowa obowigzana jest do raportowania niektérych dyspozyciji
uczestnika do pracodawcéw. Dotyczyto wypfat po 60 roku zycia.

Sekcja "Transakcje” prezentuje podstawowe dane raportowe we wskazanym wyzej zakresie. Mozliwe
jest ich filtrowanie po dacie ztozenia oraz eksport do formatéw xlsx i csv.
Raport widoczny w PPKS sktada sie z 4 podstawowych kolumn:
e Data—data ztozenia dyspozyc;ji
o Typ transakg;ji
e Imie i nazwisko — dane pracownika
e Danedodatkowe — dodatkowe kolumny w zaleznosciod typu transakcji
W przypadku eksportu do pliku dane sg odpowiednio rozrzucane pomiedzy kolumny.
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Transakcje
PPK > Transakcje

Eksport do Excel ~

Data od:

Data do:

Wyswietlono od 1 do 100 z 168 wynikow

Nastepna

Data Typ transakcji

Imig i nazwisko

Dane dodatkowe

2021-02-02  Zwrot

Zygmunt Pracownik

Zwrot srodkow w B Rok Migsiac Pdst. uczestnika Dod. uczestnika Pdst. pracodawcy Dod. pracodawcy
2021-02-02 wyniku rozliczenia Zygmunt Pracownik 2019 7 112 113 114 1.15
2021-02-02  Wyptata srodkow Zygmunt Pracownik

VWDI‘BTB B NIP instytucji finansowej
2021-02-02 z t P k

transferowa ygmunt Fracowni brak danych

Dostep do sekcji w ramach uprawnien administratora aplikacji réwniez jest zarzgdzalny. Odpowiada za
niego wiasciwa pozycja w ramach sekcji Administratorzy:

Szczegoty administratora

Nowy administrator

Email

Powtdrz email

13.2.

Uprawnienia

() administrator ogolny
ma uprawnienia do zarzgdzania wszystlami elementami serwisu

@ administrator szczegolny
ma uprawnienia tylko do niektdrych elementow serwisu

[] Pracownicy
Importowanie listy pracownikéw, edygja ich rekorddw; zawieranie
umaow o prowadzenie.

[ ] Umowy

Lista umdw o prowadzenie

[ ] Listy Skiadek
Importowanie list sktadek

[ ] Dyspozycje
Lista dyspozycji ztoZzonych w ramach programu PPK

Transakcje
Lista transakc)i w ramach programu PPK

[ ] Administratorzy
Zarzgdzamie listg 0s6b mogacych logowac sie do serwisu PPK

Powiadomienia o transakcjach/dyspozycjach
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Dla sekcji , Transakcje” mozliwe jest wigczenie wysytki powiadomien mailowych nt. zaistnienia nowych
wpiséw w tej sekcji. Mail wysytany jest ze zdefiniowang przez TFI czestotliwoscig na adresy e-mail
administratorow pracodawcy, ktérzy posiadajg odpowiednie uprawnienia — dostep do sekcji
»Transakcje”. Tres¢ maila jest edytowalnai pozwala na wskazanie ilosci nowych transakcji/dyspozyciji
we wskazanym zakresie czasu.

Domyslna tresé maila:

,Dzien dobry,
Informujemy, ze w PPK Serwis dostepne s3 informacje o nowych transakcjach dla #uoz.pz_name#.
e liczba nowych transakcji: #transactions.count#

e okres: #transactions.from# + #transactions.to#

Przejdz do strony transakcji w PPK Serwis.”

13.3. Pobieranie plikdw do zasilania systemow klasy ERP

Oprécz mozliwosci pobrania raportéw sekcja , Transakcje” umozliwia takze pobranie plikéw w
formatach zdefiniowanych przez grupe roboczg, ktérymi mozna zasilic systemy klasy ERP.
Funkcjonalno$¢ dostepna jest w gérnej czescisekcji poprzez przycisk ,,Pobierz pliki erp”:

Transakcje

PPK > Transakcje

Wybranie tej pozycji spowoduje wyswietlenie tablicy plikéw z mozliwoscig ich pobrania w wybranym
formacje:
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L Pobierz pliki erp %

Zwrot Zwrot srodkéw w wyniku rozliczenia
42 rekordow 10 rekordow

[N A
<> b)
Format PPK Format CSV Format PPK Format C8V

Wyplata srodkow Wyptata transferowa

17 rekordow 19 rekord6w

Format PPK Format CSV Format PPK Format CSV

Pobrany plik mozna wykorzysta¢ do zasilenia systemu ERP, o ile jest on dostosowany do jego obstugi.

14. Zwroty

14.1. Sekcja ,,Zwroty”

Sekcja dostepna w lewej nawigacji prezentujgca korekty (pomniejszenia) wptat na PPK. Jest ona
konsekwencjg Art. 28a ustawy o PPK. Sekcja jest dostepna dla wszystkich i nie ma mozliwosci jej
wyfaczenia.

[I:I Strona gtdwna

22  Pracownicy

|_. Umowy

i

Import list sktadek /
korekt

@ Dyspozycje

(U

Transakcje

E Zwroty

Strona pokazuje zagregowane kwoty pomniejszen dla danej pozycji listy sktadek, a po kliknieciu w
wiersz przechodzido jego szczegdtéw.
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Szczegoty zwrotu

Dane Identyfikacyjne

Rok & miesiac sktadki Nazwa listy taczna kwota pomnigjszen

2020-03 ref num 3 371,80

Szczegoty Pomniejszen

Pdst. Dod. Pdst. Dod. Whptata Doptata
Nazwisko i imig pracodawcy  pracodawcy  uczesinka  uczestnika powitalna roczna
TEST-EF
KRZYSZTOF 10,09 20,10 30,11 40,12 0,00 0,00
TEST-EF
KRZYSZTOF 10,09 20,10 30,11 40,12 50,13 60,14
TEST-EF
KRZYSZTOF 10,09 10,10 10,11 10,12 10,13 10,14
30,27 50,30 70,33 90,36 60,26 70,28

15. Formularz kontaktowy

Celem usprawnienia i poprawy jakosci zgtoszen wptywajacych od pracodawcow korzystajgcych z PPK
Serwis wdrozony zostat dedykowany formularz zgtoszeniowy uruchamiany parametrem per TFI.
Formularz zastgpuje adres e-mail wykorzystywany wczesniej.

W momencie uruchomienia stopka PPK serwis zostaje rozszerzona o pozycje “Formularz kontaktowy”:

r] Masz pytania? -
Skentaktuj slijgnamilub uméw (+48 22) 1112233 pomog Q Formularz kontaktowy
Q 1= od pon do ptw godz. 9:00 - 17:00 ppk@Psfinteco_p|

spotkanie z naszym doradeg

Po jej kliknieciu wyswietlony zostanie ponizszy formularz zgtoszeniowy:
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Typ zgtoszenia

Tytut zgtoszenia

Tresc zgtoszenia

Zataczniki JUTEL

- prosze wybrac — v

Przeciagnij i upusc lub kliknij

e

Pola formularza:

Typ zgtoszenia — okresle, czego dotyczy zgtoszenie. Kategoryzacja przyspieszy przekazywanie
zgtoszen do wiasciwych dziatéw AT. Dostepne opcje:

o udzielenie informacji — wszelkiego rodzaju pytania dot. PPK Serwis i PPK

o btad serwisu — zgtoszenia btedéw PPK Serwis

o inne — pozostate zgtoszenia, ktdre nie mieszczg sie w powyzszych kategoriach
Data wystgpienia — pole pojawiajgce sie po wyborze typu ,btgd serwisu”, domyslnie
wskazujgce biezgca date.
Przyblizony czas wystgpienia — pole pojawiajgce sie po wyborze typu ,btad serwisu”,
domysinie wskazujgce biezgca godzine.
Tytut zgtoszenia —zwiezte sformutowanie, czego dotyczy zgtoszenie, maksymalnie 120 znakéw.
Tresé zgtoszenia — opis zgtoszenia, maksymalnie 1 200 znakdw.
Zatgczniki— mozliwosé dodania dowolnej ilosci zatgcznikdw, przy czymich fgczna wielkosé nie
moze przekracza¢ 10MB.

Wystfanie zdefiniowanego zgtoszenia spowoduje jego przekazanie do systemu serwisowego AT,
podobnie jak ma to miejsce obecnie przy wykorzystaniu adresu e-mail pomoc-ppk@ psfinteco.pl.
Dodatkowo tres¢ zostanie wystana na adres e-mail zgtaszajgcego lub wszystkich aktywnych
administratorow w ramach danej UoZ (w zaleznosci od parametryzacji danej instancji PPKS). Dalsze
statusy nie bedg jednak przekazywane.

Dzieki wykorzystaniu formularza wszystkie zgtoszenia bedy kategoryzowane oraz opatrzone
dodatkowymi informacjami pobieranymi z PPK Serwis (o ile beda dostepne). S3 to:
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e |Dzgtoszenia

e TFI

e Firma

e Imieinazwisko zgfaszajgcego,

e E-mail zgtaszajgcego,

e Nrtelefonu zgtaszajacego,
e Przegladarka, z ktérejwystano zgtoszenie,

e System operacyjny, z ktérego wystano zgtoszenie,
e |dsesji zgtaszajgcego.

Historia zmian dokumentu

Wersja
dokumentu

Data

Autor

Zmiany

2.0

28.09.2020

R.
Sulowski

Dodanie dyspozycji zwrot na wniosek uczestnika
Dodanie dyspozycji zmianydanych

Dodanie informacji o mozliwosci wygenerowania Secret
Code—w sekcjidane firmy

Dodanieinformacji o Logowaniu dwusktadnikowym —2FA—
sekcjadostep do PPKSerwis

5.26.6

29.10.2020

K. Kot

Poprawki dot. dokumentu

Ujednolicenie wersji dokumentu z wersjg PPK Serwis

5.26.7

4.11.2020

K.Kot

Dodanie blokady mozliwosci przestania sktadki za okres
wczesniejszy, niz wynikatoby to z daty zawarcia UoP

5.27

9.11.2020

K. Kot

Uzupetnienie brakujacychttumaczen

Dodanie mozliwosci wprowadzenia daty zawarcia UoP w
PPKS —funkcjonalno$¢ parametryzowalna

Dodanie historii list sktadek/korekt oraz zwigzane z tym
zmiany w lewej nawigacji

Dodaniew 2FA ograniczenia na wprowadzane nr tel efonéw

5.28

2.12.2020

K. Kot

Dodanie obstugi zaczytywania daty zakonczenia
zatrudnienia pracownika z pliku csv/xml (znajdujacy sie w
PPKS opis formatu obstugiwanych plikow zawiera
aktualizacje wtym zakresie)

Zmianatresci komunikatu na liscie sktadek—usunieto infoo
wymagalnosci nrreferencyjnego na przelewie

Dodanie prezentacji dtugich nr REGON w PPKS, o ile zostaly
podane

5.29

21.12.2020

K.Kot

Dodanie obstugi wers;ji 2.0 plikdw wsadowych

Dodanie obstugi dyspozycji transferu PPK (plik i formatka)
wraz z mozliwoscig  parametryzacji per  TF
(wtaczenie/wytaczenie)

Poprawki do ttumaczen

Poprawkii usprawnienia do wykrytych probleméw
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5.30

17.01.2021

K. Kot

Doprecyzowanie dyspozycji transferu
Dopuszczenie spacji w nazwisku

Dodanie do raportu pracownikéw informacji nt. rezygnacji
dla zawartej UoP

Dodaniestrony z FAQ

531

2.02.2021

K.Kot

Dodanie w lewym menu nowej pozycji: “Transakcje”, ktdra
pozwala na prezentacje oraz pobieranie z PPKS raportéw nt.
zwrotow, docelowo takze wyptat, wyptat transferowych i
innych dyspozycji. Funkcjonalno$¢ wiaczana parametrem.

Mailing po odrzuceniu wniosku UoZ — w przypadku
odrzucenia wniosku UoZ na etapie walidacji w AT
przekazywanie mailowo do oséb kontaktowych wskazanych
na UoZ informacji o przyczynie odrzucenia - funkcjonalnos¢
parametryzowalna.

Poprawkii usprawnienia.

5.32

16.02.2021

K. Kot

Dodanie w sekcji “Transakcje” raportowania transferéw PPK

Powiadomienia mailowe o nowych zdarzeniach w sekgji
"Transakcje” (uruchamiane parametrem)

Poprawkii usprawnienia

5.33

6.03.2021

K. Kot

Dodanie formularza zgtoszen. Poniewaz formularz obejmuje
nowe kanaty komunikacji z systemami wewnetrznymi PS
Finteco, w pierwszej fazie zostanie udostepniony wybranej
grupie uzytkownikéw. Planowane szerokie udostepnienie
funkcjonalnosci—do dwdéch tygodni od wydania wers;ji 5.33.

Weryfikacja okresusktadki na liscie skladek:
o Przy kaizdym imporcie wyswietlony zostanie
komunikat: ,Pamietaj o weryfikacji okresu

rozliczeniowego dla przekazywanej listy s ktadek. W
przypadku btedu korekta bedzie utrudniona.”

o Podczas wczytywania listy sktadek sprawdzane
bedzie, czy wzgledem pierwszego rekordu z listy
skfadka za danyokres zostafa juz przekazana. Jezeli
odpowiedz bedzie twierdzaca, PPK Serwis poprosi o
potwierdzenieimportu.

Rezygnacja/wznowienie - zmiana label'a: "Rezygnacja /

wznowienie" -> "Rezygnacja/wznowienie odprowadzania
skfadek".

5.34

22.03.2021

K. Kot

Po zaimportowaniu listy sktadek pojawi sie jeden zdwu
komunikatéw:
o jezelilistajest poprawna: "Lista sktadek poprawna.
Czy chceszjgwystaé?" [Nie][Tak]
o jezeli lista jest btedna:" Lista sktadek zawiera btedy.
Poich usunieciu ponownie wczytaj liste."

Usprawnienia do formularza zgtoszen po zalogowaniu.
Formularz uruchamiany parametrem per TFI.
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Dyspozycja zwolnieniapracownika formatka, jako drugi
sposodbobokformularza aktualizacji danych (uruchamiana
parametrem per TFI).

Ograniczenieilosci mozliwych do wystania mail przy
odzyskiwaniuhasta.

5.35

19.04.2021

K.Kot

Prezentacja petnego ,,Nr umowy w Instytucji Finansowej”
na UoP

W ramachjednego pliku mozliwe bedzie przekazanie
sktadki tylko za jeden miesigc —ten sam dla kazdego
uczestnika w pliku.

Dodanie do tresci maila wysytanego przez formularz
zgtoszeniowynazwy TFI

Dodanie w sekcji ,,Umowy” mozliwego dla pracodawcy do
pobrania raportu zawartych uméw o prowadzenie
Funkcjonalnos$¢ wtgczana parametrem.

Poprawkii usprawnienia

5.36

5.05.2021

K. Kot

Transfer PPK - zmiana opiséw typow transferow
Formularz kontaktowy - zmiana etykiety
Poprawki etykietna UoP

Prezentacja datyzakoriczenia zatrudnienia na UoP
Zmiana etykiety na przycisku "Export do Excel"

5.37

24.05.2021

K. Kot

Mozliwos¢ pobrania zgodnych ze s pecyfikacji grupy
roboczej plikéw do zasilania systemdéw klasy ERP. Pierwsze
pliki (kolejne bedg dodawane sukcesywnie) dostepne w
sekcji , Transakcje”.

Dla UoP anulowanych ze wzgledu na btedne (zbyt wczesne)
zgtoszenie pracownika mozliwos¢ ich ponownego
zgtoszenia (funkcjonalnosc: Zgtos ponownie UoP).
Dodanietagu znazwa firmyw mailuze zgtoszeniem
serwisowym.

Mozliwos¢ wprowadzania podwojnych imion pracownikow

5.38

16.06.2021

K. Kot

Zanonimizowane danew pliku SWAT anonimizujg réwniez
dane wzaktadce "Pracownicy".

5.39

1.07.2021

K. Kot

Dodanie,Wyptat” wsekcji, Transakcje”

Mozliwos¢ zdefiniowania, czy potwierdzenia zgtoszen
przekazywane poprzez formularz kontaktowy maja by¢
wysytanetylko do zgtaszajgcegoadministratora, czytez do
wszystkich aktywnychdla danej UoZ (funkcjonalnos¢
dodatkowo ptatna)

5.40

2.08.2021

K. Kot

Ograniczenie maksymalnej liczby rekordéw w pliku sktadek
oraz pomijanie pustych rekordéw

Obstuga statuséw UoP zwigzanych z wyptatg po 60roku
Zycia

Prezentowanie w zaktadce "Umowy" nr uczestnika w PFR

541

16.09.2021

K.Kot

Drobne poprawkii usprawnienia

542

29.10.2021

K. Kot

Poprawki bezpieczenstwa (m.in. usuniecie zkomunikatéw o
btedach informacjimogacych wskazywac budowe aplikacji,
zablokowanie mozliwosci ataku brute-force)

5.42.2

18.11.2021

K. Kot

Dodanie komunikatu przyimporcie korekty listy s ktadek
Dodanedoprecyzowania w dokumencie dot. eksportu listy
UoP dopliku
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5.43

4.04.2022

K. Kot

Dodanie checkbox (funkcjonalnos$¢ dodatkowo ptatna) przy
komunikacie dot. faktu uzyskania przez pracodawce zgody
od pracownika na korekte

Dodanie przy komunikacie (funkcjonalnos¢ dodatkowo
ptatna) zinformacjg, ze pracodawca uzyskat zgode
pracownika na realizacje korekty listy sktadek wymaganego
checkbox. Dodatkowo mozliwosé edycji tekstow przy
checkbox’ie (PLi EN).

5.44

25.07.2022

K. Kot

Nowa funkcjonalnos¢ tylkona wersji DEMO - automatyczne
czyszczeniedanych

Blokowanie polskichznakéw w adresach e-mail

Poprawkii usprawnienia

5.45

2.11.2022

K. Kot

Zablokowanie mozliwosci ztozenia dyspozycji Rezygnacji i
Wznowienia, gdy poprzednia dyspozycja nie zostata
przetworzona

Zablokowanie mozliwosci ztozenia dyspozycji Zakonczenia
zatrudnienia dla tej samej osoby, gdy poprzednia
dyspozycja nie zostata przetworzona

Poprawkii usprawnienia

5.46

21.11.2022

K. Kot

Dodanie weryfikacji, czy przyzawieraniu UoP mineto
minimum 14 dni od datyzatrudnienia pracownika

Nowa sekcja”Zwroty” dostepna w lewej nawigacji
prezentujgca korekty (pomniejszenia) wptat na PPK w
konsekwencjiwejsciaw zycieart. 28a ustawy o PPK.

Poprawkii usprawnienia

5.46.4

16.12.2022

K. Kot

Mozliwos¢ usuniecia komunikatu przydodawaniu listy
korekt

5.47

25.01.2023

K. Kot

Pop-up w PPKS wyswietlany tuz po zalogowaniu. Tres¢,
zakres datlubprzycisk potwierdzenia zapoznania
parametryzowalne per TFI.

reCaptcha—uruchamiana oddzielnym parametrem na
potrzeby strony przypominania hasta, aby unikngé naduzy¢

Z opcji "Zapomniatem hasta" zdejmujemy walidacje blokady
konta (brakwysytki mailiazrestem hasta, gdy konto jest
zablokowane). Od teraz kazde uzycie "Zapomniatem hasta",
nawet jezeli konto jest zablokowane, odblokujeje(oile
prawidtowozostanie zakornczony proces odblokowywania,
w ktérym wykorzystywany jest kod sms).

5.48

7.02.2023

K. Kot

Obstuga nowego typu dyspozycji po stronie PPKS -
autowznowienie/autozapisdla odprowadzania sktadek PPK
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