
Po zawarciu umowy o zarządzanie Pracowniczym Planem Kapitałowym pracodawca ma obowiązek zawarcia 
umowy o prowadzenie PPK w imieniu i na rzecz pracowników. Aby tego dokonać należy zgłosić Listę 
Uczestników na rzecz których ma zostać zawarta umowa.  

11.. PPrrzzyyggoottuujj  ooddppoowwiieeddnnii  pplliikk  zz  ddaannyymmii  

Plik z danymi pracowników (xml czy csv) musi być zgodny ze specyfikacją Standardu Rekomendowanego przez 
Grupę Projektową PPK, określającą jaki jest zakres wymaganych. Opis Standardu znajduje się w PPK Serwis  
w polu do importu danych (patrz pkt. 3).  
Niektóre aplikacje kadrowo- płacowe posiadają opcję generacji pliku do PPK, który jest zgodny z opisywanym 
wyżej standardem. 
 
22.. ZZaalloogguujj  ssiięę  ddoo  PPPPKK  SSeerrwwiiss  

Osoby, które zostały wskazane jako „administratorzy” podczas rejestrowania umowy o zarządzanie, otrzymały 
na adres e-mail pakiet powitalny z linkiem do PPK Serwis. Jeśli nie otrzymałeś linku, bądź nie pamiętasz hasła 
wejdź na stronę: h�ps://ppkservice.psfinteco.pl/ppk/login i skorzystaj z opcji „Przypomnij hasło”. Loginem jest 
adres e-mail administratora. 
 
33.. RRoozzppoocczznniijj  pprroocceess  iimmppoorrttuu  pplliikkuu  zz  LLiissttąą  UUcczzeessttnniikkóóww  nnaa  rrzzeecczz  kkttóórryycchh  mmaa  zzoossttaaćć  zzaawwaarrttaa  

uummoowwaa  oo  pprroowwaaddzzeenniiee  ((UUooPP))  

 
 
 
 

Przygotowanie Listy Uczestników przed ich zgłoszeniem

Przygotowanie do zawarcia umowy
o prowadzenie PPK w aplikacji PPK Serwis



44.. ZZaałłąącczz  pplliikk  ww  ŹŹrróóddllee  ddaannyycchh..    

55.. ZZwweerryyffiikkuujj  ppooddgglląądd  ddaannyycchh  ii  uurruucchhoomm  iimmppoorrtt..  

Fakt zaimportowania pliku nie oznacza jeszcze zawarcia umowy o prowadzenie. Dane pracowników zostały 
wgrane do systemu, ale są w „poczekalni” i oczekują na zawarcie umowy. 

 
66.. PPrrzzeejjddźź  ddoo  zzaakkłłaaddkkii  „„PPrraaccoowwnniiccyy””  ––   nie klikaj  

W tym miejscu należy sprawdzić statusy umów o prowadzenie znajdujące się w prawym górnym rogu.  



 

Statusy umów: 
- zawarte – przy pierwszym imporcie Listy będzie zawsze (0) 
- błędy formalne – należy skupić się na tych pracownikach, ponieważ na ich rzecz nie będzie można zawrzeć 
umowy o prowadzenie. Należy kliknąć w ten status i system pokaże nam tylko tych pracowników, gdzie dane są 
błędne bądź są jakieś braki. 

  
Klikając w dane pracownika pojawi się szczegółowa informacja o błędach lub brakach. Należy sprawdzić te 
rekordy i usunąć przyczynę takiego statusu.  

 
 
Status brak, błędy formalne może się pojawić w sytuacji, gdy na liście znalazł się pracownik, który ma więcej niż 
55 lat i zgodnie z ustawą o PPK pracodawca musi otrzymać z jego strony wniosek o zawarcie umowy PPK. Jeśli 
pracownik złożył taką dyspozycję, wystarczy odznaczyć taką opcję i zapisać zmiany.  

 
Musimy dojść do sytuacji, gdzie na rzecz wszystkich pracowników będzie możliwe zawarte umowy  
o prowadzenie - status błędy formalne (0). 
  



77.. UUssuuwwaanniiee pprraaccoowwnniikkóóww  pprrzzeedd  zzaawwaarrcciieemm  uummoowwyy 
 

Gdyby zdarzyła się sytuacja, że na liście pracowników znalazła się osoba, która nie powinna na niej widnieć ( np. 
złożyła już wcześniej informację o rezygnacji) na tym etapie można jeszcze usunąć jej dane. Należy kliknąć  
w szczegóły danego pracownika i wybrać opcję Usuń z górnego menu. Możliwe jest usuwanie pojedynczych 
rekordów, nie ma możliwości usunięcia kilka pracowników jednocześnie.  
UWAGA: Nie ma możliwości usunięcia danych pracownika po zawarciu na jego rzecz Umowy o prowadzenie. 

 
 
88.. ZZaawwaarrcciiee  uummoowwyy  oo  pprroowwaaddzzeenniiee  

Zawarcie umowy o prowadzenie następuje dopiero po kliknięciu w Można zawrzeć umowę 
dla konkretnego pracownika klikając w ww. pole przy jego danych, bądź zawrzeć umowę na rzecz wszystkich 
pracowników jednym kliknięciem z poziomu statusów umowy o prowadzenie 

 
ZZaawwaarrcciiee  uummoowwyy  oo  pprroowwaaddzzeenniiee  zzoobboowwiiąązzuujjee  pprraaccooddaawwccęę  ddoo  rroozzppoocczzęęcciiaa  ooddpprroowwaaddzzaanniiaa  wwppłłaatt  nnaa  PPPPKK. 
 
Na kilka dni przed planowanym zawarciem umowy o prowadzenie możemy przygotować listę pracowników 
zgodnie z powyższą instrukcją, a w dniu w którym chcemy zawrzeć umowę kliknąć tylko  
 
Na podstawie takiego zgłoszenia umowa o prowadzenie zostaje zawarta, a na adresy administratorów 
kierowane jest potwierdzenie z treścią umowy o prowadzenie. 
 
 
 
 
 
 
W przypadku problemów technicznych z Serwis PPK prosimy o kontakt : 
telefon: (22) 35 54 666   
e-mail: pomoc-ppk@psfinteco.pl  
 
W przypadku pozostałych pytań prosimy o przesłanie wiadomości na fundusze.ppk@allianz.pl


