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,Proces zawarcia umowy o zarzadzanie”

Prelegent 1

Uzytkownik system e-PPK. Wpisuje adres strony internetowej https dwukropek slesz slesz ppk.pzu.pl i
zatwierdza enterem. Na ekranie wybierz ppk dla swoich pracownikéw. Kliknij opcje zatdéz PPK pzu online.
Zostaniesz przekierowany na ekran startowy przed rozpoczeciem procesu mozesz zapoznac sie z trescia
dokumentow umowy o zarzadzanie i umowy o prowadzenie. W kolejnym kroku zobowigzany jestes do wyboru
jednego z kafli, ktéry wskazuje na wielko$¢ zatrudnienia u pracodawcy. Po wyborze kafla z wielkoscia
zatrudnienia na gtéwnej belce wyswietlaja sie informacje od kiedy PPK obowigzuje dany podmiot. Podmiot
zatrudniajacy, ktéry zatrudnia od 19 pracownikdéw wigcznie. Dodatkowo do zaznaczenia bedzie miat 2
oswiadczenia. Czy podmiot zatrudniajacy nalezy do grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy o rachunkowosci,
w ktorej przynajmniej jeden podmiot zatrudniajacy zatrudniat na dzien 30 czerwca 2019 roku? Co najmniej 50
0s6b czy podmiot zatrudniajacy oswiadcza, ze nalezy do grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy o
rachunkowosci, w ktdrej przynajmniej jeden podmiot zatrudniajacy zatrudnia na dzien 31 grudnia 2019 roku
co najmniej 20 osdb. W sytuacji, kiedy pracodawca spetnia wymog dotyczacy wielkosci zatrudnienia na dzierh
podpisania umowy o zarzadzanie, w kolejnym kroku zaznacz wymagane o$wiadczenia. Przed zaznaczeniem
oswiadczenia dotyczacego Regulaminu zarzadzania ppk mozna zapoznad sie z jego trescia. Kliknij w link.
Podobnie w przypadku regulaminu korzystania z serwisu e-PPK zapozna sie z jego trescia. Kliknij dedykowany
link, a nastepnie zaznacz o$wiadczenie. W kolejnym kroku masz do wyboru jedno z 2 o$wiadczen czy podmiot
zatrudniajacy nie zawart ppk z inng instytucja finansowa? Czy podmiot zatrudniajacy zawart umowe o
zarzadzanie i zamierza jg wypowiedzie¢? Sa to pola jednokrotnego wyboru, czyli jedno z nich powinno by¢
zaznaczone, by system pozwolit dalej realizowal proces zawierania umowy o zarzad. Po zaznaczeniu
wszystkich wymaganych oswiadczen i zaznaczeniu kafla z wielkoscia zatrudnienia kliknij dalej. Na ekranie
zostang zaprezentowane dane pracodawcy w pierwszym kroku masz mozliwo$¢ na podstawie danych typu
regon i nip pobrania danych pracodawcy z bazy danych regon. W tym celu wpisz numer regon lub numer nip.
kliknij, pobierz dane. Zostang one uzupetnione automatycznie. Jesli system nie bedzie w stanie pobra¢ danych
z dostepnej bazy automatycznie wszystkie pola nalezy uzupetnic recznie, uzupetnione pola mozna w kazdym
dowolnym momencie edytowac. Ponadto masz mozliwos¢ wskazania adresu korespondencyjnego i aktualnej
liczby zatrudnionych. Kliknij dalej, aby wygenerowac umowe o zarzadzanie i wskaz przynajmniej jedng osobe
do kontaktu po stronie pracodawcy. Wprowadz dane osoby do kontaktu, imie, nazwisko, adres, email i polski
telefon komoérkowy, wypetnienie wszystkich pédl jest obowigzkowe w przypadku braku danych system
wyswietla komunikat o btedzie. Uzupetnij dane, zalecamy zgtoszenie wiecej niz jednej osoby do kontaktu. W
sytuacji, kiedy osoba do kontaktu jednoczesnie jest osoba wypetniajaca, wniosek zaznacz checkbox w tym
przypadku osoba rejestrujgca wniosek i osoba do kontaktu to 2 rézne osoby, wiec checkbox nie zostanie
zaznaczony kliknij ,,Dodaj”. W kolejnym kroku uzupetnij dane osoby rejestrujacej umowe o zarzadzanie PPK.
Wpisz kolejno imie, nazwisko, adres, mail, telefon komdrkowy, a takze zaznasz o$wiadczenie dotyczace
przetwarzania danych osobowych. Istnieje mozliwo$é na tym etapie zapisania umowy o zarzadzanie w statusie
robocza. W tym celu nalezy wybrac opcje zapisz, aby dokonczyé pdzniej daje to mozliwos¢ dokoriczenia umowy
w pozniejszym dogodnym dla uzytkownika terminie. Na przyktad po zebraniu brakujacych niezbednych
danych do umowy, jednak by dokoriczy¢ proces zawierania umowy. Kliknij dalej. Na wskazany numer telefonu
osoby rejestrujacej wniosek zostanie wystany kod sms na oknie modalnym autoryzacja wpisz kod kliknij
zatwierdz w tym momencie do osoby do kontaktu po stronie pracodawcy na wskazany adres mail zostanie
wygenerowany i wystany login do systemu e-PPK. Proces zawierania umowy zostaje kontynuowany. Pojawia
sie ekran z mozliwoscig zadeklarowania wptaty dodatkowej pracodawcy. Masz mozliwo$¢ wyboru statej,
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zroznicowanej lub jej brak. Wybierz jedna z opcji wpisz polu procent wynagrodzenia warto$¢ procentowa.
Maksymalna wartoscia jest 2,5%. Kliknij dalej. Na kolejnym ekranie wybierz sposéb podpisania umowy za
pomoca smséw tradycyjnej jako wydruk badz podpisem kwalifikowanym. Szczegdty wariantow zawarcia
umowy wyswietlaja sie po kliknieciu import. Proces podpisywania umowy podpisem kwalifikowanym jest
analogicznym z podpisem umowy w sposob tradycyjny, za wyjatkiem ztozenia samego podpisu. Wydruk
podpisujemy na dokumencie papierowym, natomiast podpis kwalifikowany to podpis pliku pdf narzedziem
do sktadania bezpiecznego podpisu elektronicznego jest poswiadczony specjalnym certyfikatem
kwalifikowanym. Zwracamy uwage, ze pracodawcy, ktdrzy zaznaczyli kapel zatrudnienia od jeden do 19
pracownikow i nie zaznaczyli oSwiadczenia, a gtupie kapitatowej nie beda mie¢ mozliwosci podpisania umowy
jakoby drég i podpis kwalifikowany. Zobaczmy, jak wyglada proces w przypadku podpisywania umowy za
pomoca sms. Wybierz kafel SMS. Kolejnym etapem jest zadanie osoby podpisujacej umowe przynajmniej.
Jednej istnieje mozliwos$¢ uzupetnienia pdl poprzez wybér istniejacego kontaktu, czyli osobe po stronie
pracodawcy wskazanej na jednym z poprzednich ekranéw. Opcja przydatna jest w przypadku, gdy
administrator umowy i osoba podpisujaca umowa to ta sama osoba. Dane zostang automatycznie
uzupetnione. Pozostaje jedynie wskazanie funkcje, ktdrg dana osoba reprezentuje. Kliknij Dodaj. Kolejnym
kroku wybieramy oswiadczenia. W przypadku, kiedy pracodawca zaznaczy dane oswiadczenie skutkuje tym,
ze podmiot zatrudniajacy deklaruje przekazywanie funduszowi o$wiadczen woli uczestnikdw ppk dotyczacych
uczestnictwa PPK innych, niz wymaga tego od podmiotu zatrudniajacego np. zmiane alokacji, dyspozycje
wyptaty, zwrotu czy wyptaty transferowej do innej instytucji finansowej lub Zaktadu Ubezpieczen. Kolejne
oswiadczenie zaznasz w przypadku, kiedy pracodawca prowadzi obstuge kadrowo ptacowa w jednej
lokalizacji, czyli posiada oddziaty, kliknij dalej. Na ekranie system wyswietla komunikat informujacy, iz mowa
jest gotowa do zatwierdzenia za pomoca sms. Istnieje mozliwo$¢ zapoznania sie z trescig umowy. Kliknij ikone
umowy. By zapoznac sie z regulaminem zarzadzania ppk kliknij w dedykowany link. Ostatnim krokiem jest
zaznaczenie o$wiadczenia. Osoba reprezentujaca podmiot zatrudniajacy w zawieraniu umowy o zarzadzanie
ppk potwierdza, ze jest upowazniona do zawarcia umowy w imieniu podmiotu zatrudniajacego. Kliknij
zakoncz. Trwa generacja umowy. System wyswietla komunikat, ze kolejnym etapem bedzie podpisanie umowy
przez osoby reprezentujace pracodawce. Kliknij, zamknij w tym momencie zostanie wystany mail do osoby
podpisujacej umowe po stronie pracodawcy. Osoba podpisujgca umowe klika w link aktywacyjny zawarty w
mail. Uzytkownik zostaje przeniesiony do systemu e-PPK na ekran autoryzacji zostaje wystane sms na
wskazany telefon komérkowy. W polu kod autoryzacji, wpisz kod sms i kliknij zastosuj. Przed podpisaniem
umowy nalezy zapoznac sie z trescig umowy. Kliknij w ikone umowa. Po zapoznaniu z dokumentem zamknij
go i kliknij, podpisz umowe. Podpisanie umowy jest rbwnoznaczne zawarciem umowy w postaci elektronicznej
w celu zakoniczenia procesu. Kliknij zakoncz. System wyswietla komunikat, ze kolejnym etapem bedzie
podpisanie umowy przez instytucje finansowa. Kliknij, zamknij w tym momencie zostaje wystane
powiadomienie do osdb reprezentujgcych pracodawce, a takze instytucji finansowej. O podpisanej umowie
Uzytkownik zostaje przeniesiony na strone HTTPS, dwukropek slesz, slesz emeryturappk.pzu.pl. Zobaczmy,
jak wyglada proces w przypadku podpisania umowy metoda tradycyjng za pomoca wydruku. Wybierz kafel
wydruk kolejnym etapem jest zadanie osoby podpisujacej umowe przynajmniej jednej. Wpisz do na recznie
imie, nazwisko, adres, mail, telefon komdérkowy oraz wskaz z pola wyboru wtasciwg funkcje. Kliknij Dodaj. Sn
w kolejnym kroku zapoznaj sie z o$wiadczeniami. Kliknij dalej na ekranie sprawdzenie umowy system
wyswietla komunikat, iz umowa jest juz prawie gotowa do zatwierdzenia. Istnieje mozliwo$¢ zapoznania sie z
trescig wzoru umowy. Kliknij ikone umowy. By zapoznac sie z regulaminem zarzadzania ppk kliknij w
dedykowany link. Ostatnim krokiem jest zaznaczenie o$wiadczenia informujgcego, iz osoba reprezentujaca
podmiot zatrudniajacy przy zawieraniu umowy o zarzadzanie ppk potwierdza, ze jest upowazniona do
zawarcia umowy w imieniu podmiotu zatrudniajacego. Kliknij generuj umowe ta generacja umowy.
Uzytkownik systemu otrzymuje informacje o mozliwosci wydrukowania umowy w celu przedtuzenia jej
wskazanym w umowie osobom do podpisu. Kliknij w ikone umowa zapisz ja na dysku w celu wydrukowania i
przekazanie osobie umocowanej do podpisu. Kliknij dalej. Na kolejnym ekranie Dodaj skan podpisanej umowy
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w przypadku, gdy na ten moment nie zebrano wszystkich wymaganych podpiséw 0s6b reprezentujgcych
pracodawce, mozna umowe zapisac, klikajac zamknij i kontynuowac podtaczenie skanu w pdzniejszym
terminie. W naszej sytuacji mamy na umowie niezbedne podpisy, wiec wskaz podpisang umowe z dysku
komputera. Kliknij przycisk zapisz skan w celu zakoriczenia procesu zawierania umowy o zarzadzanie. System
wyswietla komunikat, ze kolejnym etapem bedzie podpisanie umowy przez instytucje finansowa. Kliknij,
zamknij w tym momencie zostaje wystane powiadomienie do osdb reprezentujacych pracodawce, a takze
instytucji finansowej o podpisanej umowie. Ponadto do osoby do kontaktu po stronie pracodawcy wysytana
jest numer login z informacja o mozliwosci zalogowania sie do systemu e-PPK system przynosi uzytkownika na
strone HTTPS dwukropek slash, slash, emeryturapkpzu.pl.
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