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1. Pierwsze logowanie - Nie mam / nie pamietam hasta

Po wejsciu na strone https://esaliens24.pl/ppk/nalezy wybraé przycisk zalogu;j sie.

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

ROZPOCZNU UMOWE ZALOGUJ SIE

Przy pierwszym logowaniu nalezy nadaé sobie hasto. W tym celu nalezy wybraé opcje Nie mam
lub nie pamietam hasta.

Zostaniesz poproszony o podanie id/login oraz numer telefonu. Poprawne nadanie hasta nastgpi
jezeli login oraz numer telefonu bedzie zgodny z danymi zarejestrowanymi w bazie
dystrybutoréw.

Po podaniu hasta zostanie do Ciebie wys’rany sms z kodem autoryzacyjnym do zmiany
hasta. Wpisz kod autoryzacyjny i ZATWIERDZ.



Zaloguj sie do konta e-PPK

ID / login

Paole jest wymagane

Hasto

Paole jest wymagane

ZALOGU)

Nie mam lub nie pamietam hasta

2. Wprowadzenie umowy o zarzadzanie

Poprawne logowanie umozliwi przejécie do ekranu z polami NOWA UMOWA O ZARZADZANIE,
LISTAUMOW, LISTA FIRM.

Nalezy wybrac przycisk NOWA UMOWA O ZARZADZANIE

Start

— BE— |

=

MNOWA UMOWA O ZARZADZAMNIE LISTA UMOW LISTA FIRM

Wzory umowy o zarzadzanie i prowadzenie.

W pierwszej kolejnosci zapoznaj sie ze wzorami umowy o zarzadzanie oraz umowy o prowadzenie,
ktére wyswietlisz wybierajac odpowiedni przycisk znajdujacy sie na ponizszym ekranie.

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

UMOWA O ZARZADZAMNIE UMOWA O PROWADZEMIE

Masz pytania? Zadzwon!
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Sektor finanséw publicznych, wielkos$¢ zatrudnienia.

Okres

| wielko$¢ zatrudnienia wybierajac jedno z ponizszych pél:

Sektor i zatrudnienie

Jednostka sektora finanséw publicznych

Wskaz wielko$¢ zatrudnienia u pracodawcy 1

O 250 i wiecej pracownikdw O 50 - 249 pracownikaw O 20 - 49 pracownikdw O 1- 19 pracownikdw

Oswiadczenia obowigzkowe

Przed

zaznaczeniem obowigzkowych oswiadczen Pracodawca powinien zapoznac sie z

»Regulaminem zarzadzania pracowniczym planem kapitatowym przez PPK ESA” oraz
»~Regulaminem korzystania z serwisu ”.

Nalezy réwniez okresli¢ czy podmiot zatrudniajgcy zawierat wczesniej umowe o zarzadzanie

PPKz

inng instytucja finansowa.

Odwiadczenia

Podmiot zatrudniajacy oswiadcza, ze zapoznat sig z zaprezentowana w Portalu PPK oferta Esaliens TFI SA.

Podmiot zatrudniajacy oswiadcza, ze zapoznat sie z ,Regulamin korzystania z serwisu e-PPK"

Podmiot zatrudniajacy nie zawart wczesniej umowy o zarzadzanie PPK z innj instytucja finan

wczesnie] umowe o zarzadzanie PPK z inng niz Fundusz instytucja finansowa i zamierza ja wypowiedzie¢, w zwiazku

Podmiot zatrudniajacy zaw.

z zawarciem umowy z Funduszem.

Dane Podmiotu zatrudniajacego

W tej

zaktadce niezbedne jest wypetnienie wszystkich wymaganych danych Podmiotu

zatrudniajgcego.

>
>

REGON

Dane identyfikacyjne W przypadku zaczytania z bazy REGON niepetnych danych,
pozostate pola wymagane uzupetnij recznie.

Siedziba Podmiotu zatrudniajgcego Po odnalezieniu Podmiotu zatrudniajgcego w bazie
REGON, adres siedziby Podmiotu zatrudniajacego zostanie uzupetniony automatycznie.
Jezeli adres korespondencyjny Podmiotu zatrudniajgcego jest inny niz adres siedziby,
nalezy uzupetni¢ wymagane dane adresu korespondencyjnego Podmiotu
zatrudniajgcego przez zaznaczenie odpowiedniego checkbox-u.

Aktualna liczba zatrudnionych

Masz pytania? Zadzwon!
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Jezeli wypetnites wszystkie dane dotyczace Podmiotu zatrudniajgcego przejdz do kolejnej
zaktadki wybierajac przycisk DALEJ.

Wskaz osoby do kontaktu

Wskaz min. jedna osobe do kontaktu po stronie pracodawcy, ktéra bedzie posiadata uprawienia
administratora. W tym celu wybierz Dodaj osobe i uzupetnij wszystkie wymagane dane tj. Imie,
Nazwisko, Adres e-mail, oraz polski numer telefonu komérkowego. Mozna doda¢ kilka oséb do

kontaktu po stronie pracodawcy.

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

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

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

Okresl czy beda wptaty dodatkowej
Do wyboru sa trzy mozliwosci:

> Stata sktadka - jednakowa stawka dla wszystkich pracownikéw (min. wartos$¢ 0,01 do
max. 2,5.)

> Sktadka Zrdznicowana (min. wartos¢ 0,01 do max. 2,5.)

» Brak sktadki dodatkowej

Wybierz sposéb podpisania umowy

Do wyboru sg dwie opcje: SMS lub Wydruk.

@ SMS O Wydruk

Osoby podpisujace otrzymaja SMS zatwierdzajacy, kt6ry bedzie Whdrukuj umowe, by nastepnie przedtozyc ja do podpisu.
wykorzystany do podpisania umowy.

Nastepnie nalezy dodac osoby podpisujgce umowe, w tym celu wybierz pole Dodaj osobe.

Nalezy wpisa¢ wszystkie wymagane dane oséb podpisujgcych umowe tj. Imie, Nazwisko, Adres
e-mail, polski numer telefonu komérkowego oraz zajmowang Funkcje. Okreslajgc funkcje osoby
podpisujacej skorzystaj ze stownika po rozwinieciu listy wartosci w polu M,

Istnieje réwniez mozliwosé dodania oséb podpisujgcych umowe z rozwijanej listy osoéb do
kontaktu wskazanych wczesniej. Nastepnie wybieramy przycisk DALEJ.

Masz pytania? Zadzwon!
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Umowa jest gotowa do zatwierdzenia

Na tym etapie mozemy sprawdzi¢ poprawnos$¢ danych zapisanych w umowie klikajac po srodku
ikone z napisem UMOWA.

W przypadku stwierdzenia nieprawid’rowoégi na tym etapie mozliwa jest korekta danych. Kliknij
WSTECZ aby edytowac dane, kliknij ZAKONCZ aby przej$¢ dale;j.

Na adres e-mail osoby podpisujacej umowe po stronie Podmiotu zatrudniajgcego wysytany jest
link, za po$rednictwem ktérego mozliwe bedzie podpisanie umowy. Wejscie w link spowoduje
wystanie kodu SMS na podany w umowie numer telefonu osoby podpisujacej umowe.
Otrzymany kod nalezy wpisa¢ w oknie przegladarki otwartej z linka przestanego mailem w polu
,KOD AUTORYZACIJI". Poprawne podanie kodu jest réwnoznaczne z podpisaniem umowy przez
dang osobe. Nastepnym krokiem bedzie podpisanie umowy przez TFI.

Po kliknieciu w link aktywacyjny pojawia sie komunikat z prosbg o wpisanie kodu sms, ktory w
tym samym czasie zostat wystany na numer telefonu komérkowego osoby podpisujgcej umowe.

Potwierd? operacje z dnia 201%9-05-21 08:57:32,
whpisujac kod, ktéry otrzymates/as SMS-em
Kod autoryzacji

Generuj kod sms ponownie

ZASTOSU)

Kod SMS nalezy wpisac¢ w polu do tego przeznaczonym i wybrac przycisk ZASTOSUJ.
Pojawi sie komunikat z mozliwoscig zapoznania sie z trescig umowy. W tym celu nalezy wybraé

ikone z napisem UMOWA (przyktad ponizej).

Zapoznaj sie i podpisz ponizsza umowe o zarzadzanie PPK.

0

PODPISZ UMOWE

Nastepnie nalezy wybrac przycisk PODPISZ UMOWE.

W wyniku podpisania umowy pojawia sie komunikat informuijacy, ktéra z wymaganych oséb
podpisata umowe. Nastepnie nalezy wybrac pole ZAKONCZ.

Pojawia sie komunikat z informacja, ze kolejnym etapem bedzie podpisanie umowy przez
ESALIENS TFI SA. Nalezy wybrac przycisk ZAMKNIJ.

Masz pytania? Zadzwon!
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Po podpisaniu umowy przez ESALIENS TFI SA na adres e-mail osoby uprawnionej do podpisania
umowy ze strony Podmiotu zatrudniajgcego zostanie wystana informacja o podpisaniu umowy.

Weryfikacja umowy - WYDRUK

Nastepnie nalezy dodac osoby podpisujagce umowe, w tym celu wybierz pole Dodaj osobe. W tej
opcji nie jest wymagane podanie Adresu e-mail i Numeru telefonu osoby podpisujacej umowe.

Po dodaniu oséb podpisujgcych umowe ze strony Podmiotu zatrudniajacego przechodzimy do
oswiadczen, ktérych zaznaczenie nie jest wymagane. Nastepnie wybierz przycisk DALEJ.

Umowa jest gotowa do zatwierdzenia

Na tym etapie mozemy sprawdzi¢ poprawnos¢ zapisanych w umowie glanych klikajac ikone
UMOWA. Na umowie bedzie znak wodny z informacja, ze jest to WZOR UMOWY - nie drukuj
tego. Sprawdz czy wypetnites poprawnie dane.

Wybierz pole GENERUJ UMOWE. Kliknij ikone UMOWA i WYDRUKUJ DOKUMENT.

Wydrukowang umowe nalezy przedtozy¢ osobie lub osobom reprezentujgcym Podmiot
zatrudniajacy, ktére powinny ztozy¢ swdéj podpis w oznaczonym miejscu umowy. Kliknij przycisk
DALEJ.

Podpisang umowe nalezy zeskanowad i podtaczyc jg bezposrednio w miejscu do tego
przeznaczonym lub w p6Zniejszym terminie w zaktadce Lista uméw. Umowa bedzie uznana za
podpisang tylko i wytacznie w przypadku jesli zostanie podpisana przez wszystkie wskazane do
jej podpisania osoby. Nastepnym krokiem bedzie podpisanie umowy przez ESALIENS TFI SA.

Dodawanie skanu podpisanej umowy

TEST1, Umowa o zarzadzanie PPK Unikalny numer dokumentu 15417295
Przeciagnij i upusc plik
lub

DODAJ PLIKZ DYSKU

ZAMKNL

Podpisang umowe przez osobe lub osoby reprezentujace po stronie Podmiotu zatrudniajgcego
nalezy zeskanowaé, zapisa¢ w formacie nazwa pliku.pdf, nazwa pliku.tif lub nazwa pliku.tiff,

a nastepnie dodac jg do serwisu e-PPK przez opcje Przeciagnij i upus¢ plik lub DODAJPLIK Z
DYSKU.
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2264006 49

Optata za potaczenie zgodna z taryfg operatora



Poprawne dodanie pliku z umowa spowoduje podswietlenie przycisku ZAPISZ SKAN.

Woprowadzona i podpisana przez Podmiot Zatrudniajgcy umowa otrzymuje status ,PODPISANA
PRZEZ PRACODAWTCE’ co oznacza, ze czeka na podpisanie umowy po stronie ESALIENS TFI SA.

W przypadku, gdy podczas dodawania skanu umowy zdecydujemy ze dodany bedzie jednak
w pdzniejszym czasie wybieramy przycisk ZAMKNIJ.

Po podpisaniu umowy przez ESALIENS TFI SA status umowy zmienia sie na KOMPLETNA.

Data Status Sposdb

wprowadzenia REGOMN NIP MNazwa pracodawcy Typ UmMowy weryfikacii
. 013097699 ESALIENS TOWARZYSTWO FUNDUSZY INWESTYCYINYCH SPOEKA UMOWAO .
> 14052019 57155043 AKCYINA ey ORI DI

3. Listaumow i firm

Z menu Start mozemy wejs¢ w zaktadke Lista uméw lub lista firm gdzie mamy dostep do
wszsytkich stworzonych uméw i firm, ktére wprowadziliSmy do systemu.

4. Wyszukiwanie umoéw

W zaktadce Lista Uméw istnieje mozliwos¢ wyszukiwania uméw pod wzgledem parametéw:

» Datawprowadzania od

Data wprowadzania do

REGON/Nazwa Pracodawcy

Typ

Status

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

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

¢ Umowa podpisana - zostata podpisana przez przynajmniej jedng ze stron umowy,

¢ Umowa kompletna- umowa, ktéra zostata podpisana przez wszystkie strony umowy,

¢ Umowa odrzucona- umowa anulowana przez administratora TFI.

¢ Umowa aktywna - popisana umowa ktéra, zostata przetworzona przez system
centralny.

» Weryfikacja

YV V V V

Wyszukiwanie zaawansowane Vv

Data wprowadzenia od Data wprowadzenia do REGON/Nazwa Pracodawcy RESET

Typ v Status v Weryfikacja v FILTRUJ
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5. Zakonczenie pracy z aplikacja

Aby zakonczy¢ prace w serwisu e-PPK nalezy wybrac przycisk WYLOGUJ.

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

Masz pytania? Zadzwon!
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