Allianz @ Przygotowanie do zawarcia umowy

o prowadzenie PPK w aplikacji PPK Serwis

Przygotowanie Listy Uczestnikow przed ich zgtoszeniem

Po zawarciu umowy o zarzgdzanie Pracowniczym Planem Kapitatowym pracodawca ma obowigzek zawarcia
umowy o prowadzenie PPK w imieniu i na rzecz pracownikow. Aby tego dokonaé nalezy zgtosi¢ Liste
Uczestnikdw na rzecz ktorych ma zosta¢ zawarta umowa.

1. Przygotuj odpowiedni plik z danymi

Plik z danymi pracownikéw (xml czy csv) musi by¢ zgodny ze specyfikacjg Standardu Rekomendowanego przez
Grupe Projektowqg PPK, okres$lajgcy jaki jest zakres wymaganych. Opis Standardu znajduje sie w PPK Serwis
w polu do importu danych (patrz pkt. 3).

Niektore aplikacje kadrowo- ptacowe posiadajg opcje generacji pliku do PPK, ktory jest zgodny z opisywanym
wyzej standardem.

2. Zaloguij sie do PPK Serwis

Osoby, ktdére zostaty wskazane jako ,,administratorzy” podczas rejestrowania umowy o zarzadzanie, otrzymaty
na adres e-mail pakiet powitalny z linkiem do PPK Serwis. Jesli nie otrzymates linku, bgdZ nie pamietasz hasta
wejdzZ na strone: https://ppkservice.psfinteco.pl/ppk/login i skorzystaj z opcji ,,Przypomnij hasto”. Loginem jest
adres e-mail administratora.

3. Rozpocznij proces importu pliku z Lista Uczestnikdw na rzecz ktérych ma zostaé zawarta
umowa o prowadzenie (UoP)
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4. Zatacz plik w Zrédle danych.

Import pracownikéw z pliku

PPK > Pracownicy > Import pracownikow z pliku
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5. Zweryfikuj podglad danych i uruchom import.

Fakt zaimportowania pliku nie oznacza jeszcze zawarcia umowy o0 prowadzenie. Dane pracownikéw zostaty
wgrane do systemu, ale sg w ,,poczekalni” i oczekujg na zawarcie umowy.

Import pracownikéw z pliku

PPK > Pracownicy > Import pracownikow z piiku
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6. Przejdz do zaktadki ,,Pracownicy” — nie klikaj

W tym miejscu nalezy sprawdzi¢ statusy umoéw o prowadzenie znajdujace sie w prawym gornym rogu.

Pracownicy Status umow o prowadzenie
PPK > Pracownicy Zaware (23) Digdy formaine (9) MOZIvRES warcia (1)
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Statusy umow:
- zawarte — przy pierwszym imporcie Listy bedzie zawsze (0)
- btedy formalne — nalezy skupic¢ sie na tych pracownikach, poniewaz na ich rzecz nie bedzie mozna zawrzec

umowy o prowadzenie. Nalezy klikng¢ w ten status i system pokaze nam tylko tych pracownikéw, gdzie dane sg
btedne bad? sg jakies braki.

Nowak Michal

85122947415 1992

Numer kadrowy PESEL Data un

[0 Puipt ksinske eva b oy SN 123 12334566 1970.10.19
Niezbedi Ji Status umowy PESEL Data uroazenia
REReCa can brak, biedy formalne 78111101218 1978-11-11

Klikajagc w dane pracownika pojawi sie szczegétowa informacja o btedach lub brakach. Nalezy sprawdzic te
rekordy i usungé przyczyne takiego statusu.

Status Umowy o Prowadzenie

Brak Umowy Dane Zawieraja Bledy Formalne Uniemozliwiajace Zawarcie UoP.

A 109 [Numer PESEL pracownika]. nieprawidtowy numer PESEL |

Status brak, btedy formalne moze sie pojawi¢ w sytuacji, gdy na licie znalazt sie pracownik, ktéry ma wiecej niz
55 lat i zgodnie z ustawg o PPK pracodawca musi otrzymac z jego strony wniosek o zawarcie umowy PPK. Jesli
pracownik ztozyt takg dyspozycje, wystarczy odznaczy¢ takg opcje i zapisac¢ zmiany.

Status Umowy o Prowadzenie

Brak Umowy. Dane Zawierajg Btedy Formalne Uniemozliwiajace Zawarcie UoP.

A Aby zawrzec umowe dla osoby pomigdzy 55 a 70 rokiem zycia nelezy zaznaczy¢, ze pracownik zlozyt oSwiadczenie o checi przystapienia do programu |

[Data urodzenia

B 1963-12-28

W dniu zgtoszenia Uczestnika do Umowy o Prowadzenie uczestnik nie moze miec mnigj niz 18 lat i wigcej niz 70

|:| ’Dracownih ktory przekroczyt 55 rok zycia, ztozyt oswiadczenie o checi przystapienia do programu.

Musimy dojs¢ do sytuacji, gdzie na rzecz wszystkich pracownikdw bedzie mozliwe zawarte umowy
o prowadzenie - status btedy formalne (0).



7. Usuwanie pracownikow przed zawarciem umowy

Gdyby zdarzyta sie sytuacja, ze na liscie pracownikdéw znalazta sie osoba, ktéra nie powinna na niej widniec¢ ( np.
ztozyta juz wczesniej informacje o rezygnacji) na tym etapie mozna jeszcze usungc¢ jej dane. Nalezy klikngc
w szczegdty danego pracownika i wybra¢ opcje Usuri z gérnego menu. Mozliwe jest usuwanie pojedynczych
rekordéw, nie ma mozliwosci usuniecia kilka pracownikow jednoczesnie.

UWAGA: Nie ma mozliwosci usuniecia danych pracownika po zawarciu na jego rzecz Umowy o prowadzenie.

Szczegoty pracownika
PPK Pracownicy UCZESTNIK PIATY

Status Umowy o Prowadzenie

8. Zawarcie umowy o prowadzenie

Zawarcie umowy o prowadzenie nastepuje dopiero po kliknieciu w Mozna zawrze¢ umowe
dla konkretnego pracownika klikajgc w ww. pole przy jego danych, badz zawrze¢ umowe na rzecz wszystkich
pracownikow jednym kliknieciem z poziomu statuséw umowy o prowadzenie

Status umow o prowadzenie

Zawarte (23) e ormaine (S MOZIWOSC Zawarcla

Zawrzyj UoP

Zawarcie umowy o prowadzenie zobowigzuje pracodawce do rozpoczecia odprowadzania wptat na PPK.

Na kilka dni przed planowanym zawarciem umowy o prowadzenie mozemy przygotowac liste pracownikow
zgodnie z powyzszg instrukcjg, a w dniu w ktorym chcemy zawrze¢ umowe klikngé tylko

Na podstawie takiego zgtoszenia umowa o prowadzenie zostaje zawarta, a na adresy administratorow
kierowane jest potwierdzenie z trescig umowy o prowadzenie.

W przypadku problemdéw technicznych z Serwis PPK prosimy o kontakt :
telefon: (22) 35 54 666
e-mail: pomoc-ppk@psfinteco.pl

W przypadku pozostatych pytan prosimy o przestanie wiadomosci na fundusze.ppk@allianz.pl




