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Rejestracja wniosku wnioskéw ZS-1, 7ZS-2, 7ZS-3, ZS-4 lub ZS-5.

Niniejszy dokument stanowi instrukcje rejestracji wnioskéw ZS-1, ZS-2, ZS-3, ZS-4 i ZS-5 poprzez portal
Emp@tia.

Rejestracja wniosku ZS-1, 7S-2, 7S-3, 75-4.

Aby zarejestrowac wniosek ZS-1, ZS-2, ZS-3 lub ZS-4 nalezy zalogowac sie do modutu eWnioski portalu
Emp@tia, znajdujgcego sie pod adresem https://wnioski.mpips.gov.pl/. Po zalogowaniu w Panelu
ogélnym wybrac kafelek Inne:

emp@tia ~ &
Partal Informacyjne-Uslugowy STRCHA SLEWNA et

wnlpsk-test mplps. gowpl )

Wnioski elektroniczne

Panel ogalny

Wybierz wnicsek, ktdry chossz zhayd. Jeli go nie widzisz, wybisrz Inne”.

e Y Pisod

Swiadozenie Wychowawoze Swiadczenia Dobry Start Wnicsek o Karte Duzsj
(Program "Rodzina 500+7) (wyprawks szholna 300+) Rodzimy

Zslatw sprawe

24 Fird o

W slane (S904+) Jednorazowa zapomoga z
tytudy wrodzenis sie dziecka
(becikows)

Zmiana danych - _

—a o _
iwd = | &

Swisdczenia z Funduszu
Alimentacyjrego

Fazilek Rodzinny i dodatki do

Zasilku Rodzinnego Swizdczenie Rodzicielskie

Zazilek Pielegnacyjny Inne

Nastepnie w widoku wyboru grupy wybrac przycisk Dla Swiadczeniobiorcow:

Wybor grupy

Whybierz grupe, w ramach ktdrej chcesz zatatwic sprawe.

Dla swiadczeniobiorcow -,

Dla przedsiebiorcow -,


https://wnioski.mpips.gov.pl/

W wyswietlanym widoku nalezy wskaza¢ wybrany obszar:

Wybierz obszar, w ramach kiorego choesz zatatwic sprawe.

Swiadczenie Wychowawcze (500+),
Swiadczenie Dobry Start (wyprawka szkolna 300+)

|

Swiadczenia Rodzinne,
Swiadczenie Fa fyciem”

|

Karta Duzej Rodziny

|

Fundusz Almentacyjny

|

Pomoc Spoteczna

|

Spowoduje to wyswietlenie widoku z listg formularzy, na ktérej nalezy wskaza¢ wniosek ZS-1, ZS-2, ZS-
3 lub ZS-4, a nastepnie wybra¢ przycisk Utworz wniosek:



Utworz nowy wniosek

Kod wniosku - Nazwa wniosku

= .. Fitr wylaczony

@ P51 Whniosek o przyznanie pomocy spofecznej - PS-1

| : | P52 Powiadomienie o zmianie sytuacj Zyciowej - P5-2

':' PS-3 Informacija o potrzebie przyznania pemecy spofeczne] innej osobie/rodzinie - PS-3
':' Z5-1 Wniosek o wydanie zaswiadczenia o udzielonej pomocy - Z3-1

Wniosek o umorzenie naleznosci (w czesci lub w catogci), roztozenie na raty splaty naleznosci,
12 252 odroczenie terminu planosci, zwolnienie lub zmnigjszenie odplatnosci (w zwigzku z nienaleznymi
swiadczeniami lub $wiadczeniami realizowanymi odpfatnie) - Z

7)) 253 Zgioszenie nieprawidiowosci do jednostki terenowej - 25-3
! : ) Z5-4 Whniosek o zmiang decyzji lub postanowienia - Z5-4
1-7z7poz 10:25 50100 M4 1 e 0

Odswiez Zapisz jako ¥ Drukewanie / pedglad

Zostanie wowczas otworzony widok wyboru urzedu/instytucji, do ktérej sktadany jest wniosek:

Wybierz urzad/instytucje do ktérego skladasz wniosek

Podaj nazwe miejscowosei, w kicre] znajduje sie Twoj urzad:
|| I Wyczyst

Opis jednostki - Lokalizacja

= .. Filtrwylaczony

W celu wyszukania urzedufinstytucji wpisz nazwe gminy w ktore] mieszkasz.

Ddswiez Zapisz jako v|| Drukowanie / podglad

B



Wybor urzedu/instytucji, do ktorej sktadany jest wniosek.
Przed uzupetnieniem danych wniosku nalezy wskazaé instytucje, do ktérej rejestrowany dokument ma
zostac przestany.

Wybierz urzad/instytucje do ktérego skiadasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktdrej znajduje sie Twdj urzad:

I aj || Wyczysc

Opis jednostki * Lokalizacja

% .. Fitr wylaczony

Brak elementow do wyswietlenia.

Odéwies Zapisz jako v|| Drukowanie / podglad

- Anuluj

Nalezy poda¢ nazwe miejscowosci gdzie znajduje sie urzad, do ktdrego skfadany jest wniosek,
a nastepnie wybrac przycisk Szukaj:

Wybierz urzad/instytucje do ktérego skladasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktdrej znajduje sie Twdj urzad:

IWarszawa

Opis jednostki - Lokalizacja

% . Fitrwylaczony

02-455 WARSZAWA, BRANICKIEGO 37,
POW. WARSZAWA

00-950 WARSZAWA, PL. BANKOWY 3,
POW. WARSZAWA

00-850 WARSZAWA, PL. BANKOWY 3,
POW. WARSZAWA

(7) MOPS BRANICKIEGO
(T) URZAD GMINY M.ST. WARSZAWA (WARSZAWA)

(7)) WOJ. MAZOWIECKIE

Odiwiez Zapisz jako V|| Drukowanie / podglad

- Anuluj



System wyszuka urzedy odbierajgce wnioski elektroniczne w miejscowosci, ktdrej nazwe
wprowadzono. Z listy nalezy wskazac¢ urzad, do ktdrej ma zostac skierowany wniosek i wybrac przycisk
OK.

Wybierz urzad/instytucje do ktérego skiadasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktore] znajduje sie Twdj urzad:

warszawa Szuka]
Opis jednostki - Lokalizacja

% .. Filr wylaczony
02-495 WARSZAWA, BRANICKIEGD 37,

MOPS BRANICKIEGD

POW. WARSZAWA,
@ URZAD GMINY M.ST. WARSZAWA (WARSZAWA) ggi: [f\: ESR;Z\H VA, PL. BANKOWY 3,

00-8350 WARSZAWA, PL. BANKOWY 3,

WOJ. MAZOWIECKIE POV WARE T A A

Odswiez Zapisz jako Drukowanie / podglad

Wazne!

Jesli Emp@tia nie znajdzie urzedu w miejscowosci, ktorej nazwe wprowadzono, to naleiy
skontaktowac sie z: sekretariat.di@mrips.gov.pl

Jako odbiorce wniosku mozna wskazaé tylko jeden urzad/jednostke. Po zatwierdzeniu wyboru
adresata zostanie otwarty widok wypetniania danych wybranego wczesniej wniosku.

Rejestracja wniosku ZS-5 - Odwotanie od decyzji lub zazalenia na postanowienie.

Aby zarejestrowac¢ wniosek ZS-5 nalezy zalogowaé sie do modutu eWnioski portalu Emp@tia,
znajdujgcego sie pod adresem https://wnioski.mpips.gov.pl/. Po zalogowaniu w Panelu ogdlnym
wybraé Skrzynka odbiorcza i na prezentowanej Lista dokumentéw odebranych zaznaczy¢ wiadomosé,
dla ktdrej zostanie otworzony kreator wniosku ZS-5.



mailto:sekretariat.di@mrips.gov.pl
https://wnioski.mpips.gov.pl/

i el T TS T T (e
Pokazuj archiwalne (wyszarzone | wyswietlane e

Nadawca Data nadania _D_ata T Wybor
poswiadczenia
b I Filtr wnydaczony
@ SLASKI URZAD WOJEWODZKI W KATOWICACH 2021-07-13 15:41  2021-07-28 00:00
WODZKI W GORZOW KOPOLSKIM 2021-07-12 15:31  2021-07-27 00:00
ODZKI W GORZOV VIELKOPOLSKIM 2021-07-12 16:15  2021-07-27 00:00
LUBLIM 2021-07-14 05:21  2021-07-14 10:0
2021-04-25 15:23  2021-05-14 00:00
PS5 POWIAT MIEJSH] LUBLIM 2021-04-20 16:28  2021-05-05 00:00
AT MIEJSK] LUBLIN 2021-04-20 16:31  2021-05-05 00:00
AT MIEJSKI LUBLIN 2021-04-20 16:27 2021-05-05 00:00
MIEJSHK] LUBLIN 2021-04-20 15:45  2021-05-05 00:00
2021-04-20 15:28  2021-05-05 00:00
1-10 z 89 poz. 10:25:50: 100 K| 123 4 kM

dEwier Zapisz jako v Drrukowanie / podglad

Dalsze kroki wypetniania wniosku znajdujg sie w rozdziale Rejestracja wniosku ZS-5 - Odwotanie od

decyzji lub zazalenia na postanowienie.

Nawigacja.

W ramach rejestracji danych we wniosku uzytkownik moze napotkac na rézne przyciski, utatwiajgce

obsluge i uzupetnianie informaciji:

X

FRZERW
REJEST

NNIDSHK]

Przycisk zakonczenia rejestracji wniosku bez jego
zapisania. Wybranie przycisku powoduje powrdét do
widoku panelu ogdlnego. Po rezygnacji wniosek nie
zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone.

O —@— —©

lkony informujgce o ilosci krokéw do uzupetnienia
whniosku. lkona wypetniona kolerem biatym symbolizuje
biezacy krok.

&

Przycisk pomocy, dostepny w niektdrych sekcjach
whniosku, umozliwia wyswietlenie okna dodatkowych
informacji utatwiajacych poprawnych wypetnienie danych
sekgcji.

Przycisk pozwalajgcy na przejscie do kolejnego kroku
kreatora. Wybranie przycisku powoduje sprawdzenie
poprawnosci  uzupetnionych  danych w  widoku
i wyswietlenie ewentualnych komunikatéw walidujgcych.

Przycisk pozwalajgcy na przejscie do poprzedniego kroku
kreatora.

Zatwierd? dane

Przycisk zapisu danych wniosku. Jego wybranie konczy
proces wprowadzania danych i powoduje wyswietlenie
komunikatu z prosbg o potwierdzenie poprawnosci



wprowadzonych danych. Po zatwierdzeniu danych system
utworzy wniosek, ktérego nie bedzie mozliwosci edycji,
mozliwe bedzie jedynie dodanie zatacznikéw.
Zatwierdzenie/zapisanie danych wniosku nie jest
réwnoznaczne z jego wystaniem!

Wazne!

Nie zaleca sie korzystania z przyciskdw przeglagdarkowych podczas uzupetniania danych wniosku,
moze to spowodowac utrate uzupetnianych danych.

Jezeli podczas przechodzenia do nastepnego kroku w dotychczas uzupetnionych polach zostang
wykryte dane niepoprawne, to wéwczas pojawi sie komunikat btedéw walidacji:

(T) Biedy walidacji X

Popraw wszystkie btedy walidac)i
formularza, aby przejsc dalej

Btedy walidacji blokujg mozliwos¢ przejscia do kolejnego kroku, nalezy poprawié¢ wszystkie twarde
walidacje, oznaczone kolorem czerwonym, np.:

@ Pole Kod pocztowy jest wymagane.

@ Pole miejscowosc jest wymagane.
Walidacje, oznaczone kolorem zéttym nie sg niezbedne do uzupetnienia (miekka walidacja) i nie
blokujg przejscia do kolejnego kroku:

Y Zatacz plik

Uzytkownik, jezeli nie chce lub nie moze uzupetni¢ walidowanej miekkiej informacji moze ponownie
wybraé przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego kroku.




Rejestracja wniosku ZS-1 — Whniosek o wydanie zaswiadczenia o
udzielonej pomocy.

Ministerstwo Rodziny
{-%ﬁg i Polityki Spolecanej o o

Wniosek o wydanie zaswiadczenia o udzielonej pomocy

# - Pols Wymagans

mmmm“mnmo

Sprawdz. ey Twaje 02ne 53 Prawisiows 02 \Zupeinl] pozostaie wimagane poia

miz =~ Copwatsksng - ~
Nazwisko - Fymivol parsiwa ©

PESEL * Adres emall o

Kumer dolumentu Mumer feletony

F00z3) ookumenty w

‘Sprawdz swole dane adreswe | W Azl pORZED) popraw J
[] Adnes Zagraniczy
GmiE - | GLIWICE w
Kodpocziowy | 44100

Miglsoowass = | SLWICE

Ulka  |UL ZWYCIESTWA w

Wumer domu <123 Rumer kol

Wypetnianie danych wniosku.
Uzupetnianie danych wniosku zostato podzielone na trzy kroki.

W ramach pierwszego kroku mozliwa jest:

— edycja niektérych danych osoby sktadajgcej wniosek, np. Numer dokumentu tozsamosci osoby
oraz numer telefonu.

— edycja danych adresowych osoby sktadajgcej wniosek.

Jezeli wnioskodawca legitymuje sie adresem zagranicznym, to wéwczas nalezy zaznaczyc opcje w polu
Adres zagraniczny:

Sprawd? swoje dane adresowe i w razie potrzeby popraw je

Adres zagraniczny

Gmina * ‘ ‘

Miejscowosc * | |

Ulica
MNumer domu * ‘ ‘ Numer lokalu
Nazwa panstwa ™ ‘ v‘ Zagraniczny kod ‘

pocztowy *
Symbol panstwa *

Pola zostang dostosowane do wprowadzenia adresu zagranicznego.

10



Wszystkie dane podpowiadane sg z danych konta wnioskodawcy. Podczas uzupetniania danych beda
pojawiaty sie walidacje informujgce uzytkowinka o ewentualnych bfedach lub brakach we
wprowadzonych danych.

Po uzupetnieniu wymaganych danych mozna przej$¢ do kolejnego kroku uzupetniania danych wniosku
(przycisk Dalej). Szczegdtowy opis wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale

Nawigacja.

W kolejnym kroku nalezy uzupetnié pola dotyczace zakresu danych wydawanego zaswiadczenia. Na
prezentowanej liscie formularza nalezy zaznaczy¢ zakres udzielonej pomocy oraz jej okresy.

Whiosek o wydanie zaswiadczenia o udzielonej pomocy

* - Pole wymagane
Zakres danych do zaswiadczenia

Prosze o wydanie zadwiadczenia o udzielone] pomocy w zakresie:

magane zaznaczeniej przynajmnisj jednej opdi *
pomaocy spoteczne
Swiadczen alimentacyjnych
Swiadczen rodzinnych

inne

W zaswiadczeniu prosze uwzglednié nizej wymienione okresy:

od dnia * E do dnia * E
+ Dodaj kolejny okres

Zataczniki

+ Wybierz [EEaElEls x Anuluj

W przypadku, gdy pomoc byta udzielana w wiecej niz jednym okresie, nalezy dodaé kolejny zakres dat
poprzez wybor przycisku + Dodaj kolejny okres.

W przypadku wybrania inne jako zakresu danych zaswiadczenia oraz w sekcji Zataczniki mozna
dotgczy¢ do wniosku dodatkowe pliki dokumentéw. Szczegbétowy opis zatgczania plikdow znajduje sie w
rozdziale Zataczanie plikdw.

Po uzupetnieniu drugiego kroku formularza i wybraniu przycisku Dalej, nastepuje przejscie do
ostatniego kroku — Podsumowanie wprowadzonych danych.

Zatgczanie plikow.

Aby dotgczy¢ plik dokumentu do wniosku nalezy wybrac przycisk + Wybierz. Otworzy sie wéwczas okno
z mozliwoscig wskazania pliku z dysku. Nalezy wskaza¢ plik i wybrac przycisk Otwdérz. Spowoduje to
dotaczenie pliku jako oczekujgcego na zatgczenie:

Zatgczniki

X Zatgcz | % Anulyj

11



Na tym etapie nie mozna wybrac¢ kolejnego pliku. Po ponownym wcisnieciu przycisku +Wybierz pojawi
sie komunikat walidujacy:

Y. Nie mozna wyszukiwaé kolejnego pliku, gdy istnieje plik oczeKujacy na zataczenie. Zatacz plik lub anuluj zadanie.

Aby wybrac kolejny plik nalezy wczesniej zatgczy¢ poprzedni.

Aby usungc btednie wskazany plik nalezy wybrac przycisk x lub x Anuluj.
Aby zataczy¢ wybrany plik do wniosku nalezy wybrac przycisk Zatgcz.

Poprawnie zataczony plik znajduje sie na liscie zatgczonych plikow:

Zataczniki

X Zalacz | ®x Anuluj

Zataczone pliki

tekst_testowypdf 80,563 KB n

W ten sam sposdb mozemy dotgczac kolejne dokumenty. Niepoprawnie zatgczony dokument mozna
usungc, korzystajac z przycisku x.

Wazne!

Whniosek wraz ze wszystkimi dodatkowymi zatacznikami nie moze by¢ wiekszy niz 3,5 MB!

Podsumowanie.

Ostatni krok rejestracji wniosku polega na weryfikacji poprawnosci wszystkich uzupetnionych danych.
W widoku prezentowane jest zestawienie wszystkich uzupetnionych danych wniosku. U dotu okna
znajduja sie przyciski pozwalajace na dalszg prace z dokumentem:

Zatwierd? dane

Jesli uzytkownik uzna, ze dane wyswietlane w podsumowaniu, a wiec uzupetnione we wniosku sg
niepoprawne, to wéweczas korzystajac z przycisku Wstecz nalezy powrdci¢ do odpowiedniego miejsca
w kreatorze wniosku i nanie$¢ poprawki w danych.

Wybranie przycisku Zatwierdz dane powoduje zapis danych wniosku. Jego wybranie konczy proces
wprowadzania danych i powoduje wyswietlenie komunikatu z prosbg o potwierdzenie poprawnosci
wprowadzonych danych. Po zatwierdzeniu danych system utworzy wniosek, ktérego nie bedzie
mozliwosci edycji, mozliwe bedzie jedynie dodanie zatgcznikdw.

Wazne!

Zatwierdzenie/zapisanie danych wniosku nie jest rGwnoznaczne z jego wystaniem! Szczegétowy opis
wysytania wniosku znajduje sie w rozdziale Wysytanie wniosku.

12




Wazne!

W przypadku wybrania przycisku rezygnacji (Przerwij rejestracje wniosku) zadnej wniosek nie
zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone!!!

Rejestracja wniosku ZS-2 - Wniosek o umorzenie naleznosci (w czesci
lub catosci), roztozenia na raty sptaty naleznosci, odroczenie terminu
pfatnosci, zwolnienie lub zmniejszenie odptatnosci (w zwigzku z
nienaleznymi swiadczeniami lub Swiadczeniami realizowanymi
odptatnie).

. &
f;‘ﬁ{}% Ministerstwo Rodziny
‘&ﬁ&: i Polityki Spolecznej

o

orzenie nalezno:
swiadczeniami lub sw

enia na raty sptaty naleznosci,cdroczenie terminu ptatnosci zweolnienie lub zmnigjszenie odptatnosc (w zwiazku =z
ymi cdptatnie)

pozosizie
mie | CipwEhels w
Nazwlzio gl patEwa
pEsE Adres emzil [ 7]
Numer columenty Numer iletny
Fuodza) dokumenty L
Lal =F Iwrazie Lo | PSR
[] Aarss zagranicoy
Gmina © | GLIWICE w
Kodpocziowy < | 44-100
Missomwats * | SLWICE -
Ul | UL ZWYCESTHA £
Numer domu < | 123 humer kokaly

Wypetnianie danych wniosku.
Uzupetnianie danych wniosku zostato podzielone na trzy kroki.

W ramach pierwszego kroku mozliwa jest:

edycja niektérych danych osoby sktadajacej wniosek, np. Numer dokumentu tozsamosci osoby
oraz numer telefonu.

— edycja danych adresowych osoby skfadajgcej wniosek.
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Jezeli wnioskodawca legitymuje sie adresem zagranicznym, to wowczas nalezy zaznaczyc opcje w polu
Adres zagraniczny:

SprawdzZ swoje dane adresowe | w razie potrzeby popraw je

Adres zagraniczny

Gmina * ‘ ‘

MiejscowoseE * ‘ ‘

Ulica
Numer domu * ‘ ‘ Numer lokalu
Nazwa panstwa * ‘ v‘ Zagraniczny kod ‘

pocztowy *

Symbol parnstwa *

Pola zostang dostosowane do wprowadzenia adresu zagranicznego.

Wszystkie dane podpowiadane sg z danych konta wnioskodawcy. Podczas uzupetniania danych bedg
pojawiaty sie walidacje informujgce uzytkowinka o ewentualnych btedach lub brakach we
wprowadzonych danych.

Po uzupetnieniu wymaganych danych mozna przejs¢ do kolejnego kroku uzupetniania danych wniosku
(przycisk Dalej). Szczegdtowy opis wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale

Nawigacja.

W kolejnym kroku formularza nalezy uzupetni¢ pola dotyczace tresci sktadanego wniosku. W pierwszej

kolejnosci wskaza¢ czy wniosek dotyczy decyzji, czy postanowienia oraz podad jego numer i date.
Dokument jakiego dotyczy wniosek

Rodzaj dokumentu * decyzji hd zdnia * E

numer * wydanej przez * | MOPS Branickiego

Nastepnie zaznaczy¢ przynajmniej jedng opcje dotyczaca naleznosci oraz uzupetnié pola z powodem
ztozenia wniosku i jego trescia.

Wnosze o

Vymaga e zaznaczenie] przynajmnieg] jednej o

umorzenie naleznosci w czesci

umorzenie naleznosci w catosci

roztoZenie na raty sptaty naleznosci

zmniejszenie odptatnosci (w zwigzku z nienaleznymi Swiadczeniami lub Swiadczeniami realizowanymi odptatnie)

zwolnienie z odptatnosci (w zwigzku z nienaleznymi Swiadczeniami lub dwiadczeniami realizowanymi odptatnie)

Wazinel!

Jezeli wnioskodawca dziata jako petnomocnik/przedstawiciel osoby, ktérej sprawa dotyczy, to dane
petnomocnictwa powinny zosta¢ dotgczone do wniosku w formie zatgcznika.

Szczegotowy opis zatgczania plikow znajduje sie w rozdziale Zatgczanie plikéw.
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Po uzupetnieniu drugiego kroku formularza i wybraniu przycisku Dalej, nastepuje przejscie do
ostatniego kroku — Podsumowanie wprowadzonych danych.

Rejestracja wniosku ZS-3 - Zgtoszenie nieprawidfowosci do jednostki
terenowej.

EHABL  Ministersiwo Rodziny
RS Dolieols © e o e
{’?ﬁe i Polityki Spolecanci

* - POl Wymagans

D-nmb]ﬂauqunjmo

Sprawdz, oy Two e OraZ il p wjTagEnE palE
e CipwEeistig -
Naziishn ~ Syl pateaE
PESEL - Adres emall (7]
Numer dolumeniy humer ieleton
Finaza) cokumenty A

‘Sprawdz swole dane adresowe | W TaZie POirZey popran J
[ Adres zagranikzrny
Gmina* | GLIWICE v
Kod pocziowy = | 44-100
Miglsoowoss < | GLIWICE -
Ulka | UL ZWYCIESTWA v

Numer gomu < | 123 Numer kicl

Wypetnianie danych wniosku.
Uzupetnianie danych wniosku zostato podzielone na trzy kroki.

W ramach pierwszego kroku mozliwa jest:

— edycja niektérych danych osoby sktadajgcej wniosek, np. Numer dokumentu tozsamosci osoby
oraz numer telefonu.
— edycja danych adresowych osoby sktadajgcej wniosek.

Jezeli wnioskodawca legitymuje sie adresem zagranicznym, to woéwczas nalezy zaznaczyc opcje w polu
Adres zagraniczny:

Sprawd? swoje dane adresowe i w razie potrzeby popraw je

Adres zagraniczny

Gmina * ‘ ‘

Miejscowosc * | |

Ulica
MNumer domu * ‘ ‘ Numer lokalu
Nazwa panstwa ™ ‘ v‘ Zagraniczny kod ‘

pocztowy *
Symbol panstwa *
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Pola zostang dostosowane do wprowadzenia adresu zagranicznego.

Wszystkie dane podpowiadane sg z danych konta wnioskodawcy. Podczas uzupetniania danych beda
pojawiaty sie walidacje informujgce uzytkowinka o ewentualnych btedach lub brakach we
wprowadzonych danych.

Po uzupetnieniu wymaganych danych mozna przejs¢ do kolejnego kroku uzupetniania danych wniosku
(przycisk Dalej). Szczegdtowy opis wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale

Nawigacja.

W kolejnym kroku wniosku nalezy uzupetnic¢ tres¢ korespondencji.

Zgloszenie nieprawidiowosci do jednostki terenowej

* . Pole wymagane

Tresé korespondencji

Tresc korespondencii *

Zatgczniki

+ Wybierz JEECAFEIETS ® Anuluj

W sekcji Zatgczniki mozna dotfaczy¢ dodatkowe pliki dokumentéw. Szczegdtowy opis zatgczania plikdw
znajduje sie w rozdziale Zatgczanie plikow.

Po uzupetnieniu drugiego kroku formularza i wybraniu przycisku Dalej, nastepuje przejscie do
ostatniego kroku — Podsumowanie wprowadzonych danych.
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Rejestracja wniosku ZS-4 -Wniosek o zmiane decyzji lub postanowienia.

Ministerstwo Rodziny
i Polityki Spolecznej e

Wniosek o zmiane decyzji lub postanowienia

% - Pok wymagans

Dans osoby skiada]acs] wnkissk o
Sprawdz, oy Twole oar Lol mEgEnE polE
ik * Copwaiekin * w
saziisho Symol patsteE
PEsEL - #dres emzll 7]
Numer oolumenty Numer el
Rodza) cokumenty

‘SprEwE? Swje HanR SOrESONE | W FATIe pOZENY PODTE &

[ Adres zagranicany

Geming * GLWICE e
Mod pocziowy © | 44-100
Migjooowoss GLWICE e
Uliza | UL 2WYCIESTWA
Momer domy ¢+ 123

Numer okl

Wypetnianie danych wniosku.
Uzupetnianie danych wniosku zostato podzielone na trzy kroki

W ramach pierwszego kroku mozliwa jest:

edycja niektérych danych osoby sktadajgcej wniosek, np. Numer dokumentu tozsamosci osoby
oraz numer telefonu.

edycja danych adresowych osoby sktadajgcej wniosek.

Jezeli wnioskodawca legitymuje sie adresem zagranicznym, to wowczas nalezy zaznaczyc opcje w polu
Adres zagraniczny:

Sprawdz? swoje dane adresowe i w razie potrzeby popraw je

Adres zagraniczny

Gmina * ‘

Miejscowosc * ‘

|
Ulica

MNumer domu * ‘ ‘ Numer lokalu

MNazwa panstwa ™ ‘

v‘ Zagraniczny kod ‘
pocztowy *

Symbol panstwa *

Pola zostang dostosowane do wprowadzenia adresu zagranicznego.
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Wszystkie dane podpowiadane sg z danych konta wnioskodawcy. Podczas uzupetniania danych beda
pojawiaty sie walidacje informujgce uzytkowinka o ewentualnych btedach lub brakach we
wprowadzonych danych.

Po uzupetnieniu wymaganych danych mozna przej$¢ do kolejnego kroku uzupetniania danych wniosku
(przycisk Dalej). Szczegdtowy opis wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale
Nawigacja.

W kolejnym kroku formularza nalezy uzupetni¢ pola dotyczace tresci sktadanego wniosku. W pierwszej
kolejnosci wskaza¢ czy wniosek dotyczy decyzji, czy postanowienia oraz poda¢ jego numer i date.

Dokument jakiego dotyczy wniosek

Rodzaj dokumentu * decyzji ~ zdnia * E

numer * wydanej przez * | MOPS Branickiego

Nastepnie uzupetnié pole z trescig sktadanego wniosku.

Wazne!

Jezeli wnioskodawca dziata jako petnomocnik/przedstawiciel osoby, ktérej sprawa dotyczy, to dane
petnomocnictwa powinny zostac dotgczone do wniosku w formie zatgcznika.

Szczegotowy opis zataczania plikow znajduje sie w rozdziale Zataczanie plikéw.

Po uzupetnieniu drugiego kroku formularza i wybraniu przycisku Dalej, nastepuje przejscie do
ostatniego kroku — Podsumowanie wprowadzonych danych.
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Rejestracja wniosku ZS-5
postanowienie.

Odwotanie od decyzji lub zazalenia na

B Ministerstwo Rodziny
TEEE  : polids © P
. i Polityki Spolecanej e o

Odwotanie od decyzji lub zazalenia na postancwienie

# - Pols wmagans

Dlumn]ﬂiﬂquujmo

Sprawdz, czy Twole dane 53 prawldiows oraz wupeinl] pozosizle wimagane pola

kg Cimpwatlzt - -
Neazwizin Syinal patetng -
PESEL - Adnes emall (7]
Numer dokumenty e et
Findza) cokumeniu w
Sprawc swoj dane SaTEsowe | W Az PONTZEDY PORTaN &
[ Adres zagraniczny
Gmina - GLIWICE w
iod pocziowy = | 44100
MIEJSCOWSE © | GLINICE v
Ulka | UL ZWYCESTWA w
Numer domu < | 123 haumer ol

Wypetnianie danych wniosku.
Uzupetnianie danych wniosku zostato podzielone na trzy kroki.

W ramach pierwszego kroku mozliwa jest:

— edycja niektérych danych osoby sktadajgcej wniosek, np. Numer dokumentu tozsamosci osoby
oraz numer telefonu.

— edycja danych adresowych osoby skfadajgcej wniosek.

Jezeli wnioskodawca legitymuje sie adresem zagranicznym, to wowczas nalezy zaznaczyc opcje w polu
Adres zagraniczny:

Sprawdz? swoje dane adresowe | w razie potrzeby popraw je

Adres zagraniczny

Gmina * ‘ ‘

Miejscowosc * ‘ ‘

Ulica
Numer domu * | | Numer lokalu
Nazwa panstwa * ‘ v‘ Zagraniczny kod ‘

pocztowy *
Symbol paristwa *

Pola zostang dostosowane do wprowadzenia adresu zagranicznego.
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Wszystkie dane podpowiadane sg z danych konta wnioskodawcy. Podczas uzupetniania danych beda
pojawiaty sie walidacje informujgce uzytkowinka o ewentualnych btedach lub brakach we
wprowadzonych danych.

Po uzupetnieniu wymaganych danych mozna przej$¢ do kolejnego kroku uzupetniania danych wniosku
(przycisk Dalej). Szczegdtowy opis wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale
Nawigacja.

W kolejnym kroku formularza nalezy uzupetnic¢ pola dotyczgce tresci sktadanego pisma. W pierwszej
kolejnosci wskaza¢ czy zostaje wniesione odwotanie od decyzji czy zazalenie na postanowienie.
Nastepnie poda¢ numer i date wydania dokumentu, ktérego dotyczy pismo.

Dokument jakiego dotyczy pismo

Wnosze *  zazalenie na postanowienie A4 z dnia * E

numer * wydanej przez * Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach

Nastepnie uzupetnié pole z trescig sktadanego pisma.

Wazne!

Jezeli wnioskodawca dziata jako petnomocnik/przedstawiciel osoby, ktérej sprawa dotyczy, to dane
petnomocnictwa powinny zosta¢ dotgczone do wniosku w formie zatgcznika.

Szczegotowy opis zataczania plikow znajduje sie w rozdziale Zataczanie plikéw.

Po uzupetnieniu drugiego kroku formularza i wybraniu przycisku Dalej, nastepuje przejscie do
ostatniego kroku — Podsumowanie wprowadzonych danych.

Wysytanie wniosku.

Po wybraniu przycisku Zatwierdz dane i zatwierdzeniu komunikatu poprawnosci wprowadzonych
danych istnieje mozliwos¢ wystania dokumentu.

Wazne!

Na tym etapie Uzytkownik nie ma mozliwosci edycji danych wniosku!

Pojawi sie komunikat:
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Wysytanie wniosku X

Twid] wniosek jest gotowy do wystania. Przed wystaniem mozesz dodac zataczniki (nie
dotyczy wnioskdw DS-R na swiadczenie "Dobry start”).
UWAGA!!! Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail

UPO - Urzedowego Poswiadczenia PrzedtoZenia.

Wybranie przycisku Wyslij powoduje wyswietlenie komunikatu z informacjg o wystaniu dokumentu.

Wazne!

Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPO - Urzedowego
Poswiadczenia Przedtozenia.

Wybranie przycisku Dodaj zatgczniki powoduje wyswietlenie komunikatu z informacjg o sposobie
dodawania zatagcznikéw do wniosku:

Informacja - dodaj zataczniki x

By dodac zatacznik w formie pliku, w sekeji "Zatgczniki - dotaczone pliki" uzy) przycisku "Dodaj” (nie dotyczy
wnioskdw DS-R na swiadczenie "Dobry start”).
By uzupetnic zatgcznik w formie dokumentu elektronicznego, uzyj przycisku "Doda)” w sekcji "Zatgczniki -

dokumenty elektroniczne”.

UWAGAI MNie zapomnij wystac dokumentu. Uzyj przycisku "Wyslij", po zakonczeniu.
UWAGAI Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPO -

Urzedowego Poswiadczenia Przediozenia.

Zaakceptowanie komunikatu spowoduje otwarcie widoku szczegdétéw wniosku, w ramach ktérego
Uzytkownik ma mozliwos¢ dodania zatgcznikdw. Szczegdtowy opis znajduje sie w rozdziale Dodawanie
zatacznikdw.

Wybranie przycisku Rezygnuj powoduje rezygnacje z wysyfania wniosku. Po rezygnacji wniosek nie
zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone.

Dodawanie zatacznikow.
Jezeli w widoku podsumowania wypetniania wniosku zostat wybrany przycisk zatwierdzenia danych,
to woéwczas uzytkownik bedzie miat mozliwo$¢ dodania do wniosku zafgcznikédw. Woéweczas
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w komunikacie dotyczgcym wysytania wniosku nalezy wybraé przycisk Dodaj zatgczniki, co powoduje
wyswietlenie komunikatu z informacjg o sposobie dodawania zatgcznikdw do wniosku.

Zaakceptowanie komunikatu spowoduje otwarcie widoku szczegétéw wniosku, w ramach ktérego
Uzytkownik ma mozliwos$¢ dodania zatacznikéw:

Szczegoly wniosku

MNazwa typu wniosku: Zgltoszenie nieprawidtowosci do jednostki terenowej - 75-3

Kod typu: Z5-3 Data utworzenia: 2021-09-02 13:52
Wersja wzoru wniosku: 1 Data modyfikacji: 2021-09-02 13:52
Wersja formularza: 29 Adresat: MOPS BRANICKIEGO

Zataczniki — dokumenty elektroniczne

Dla wybranego wniosku nie mo#na dodawac dodatkowych dokumentdw.

Mazwa dokumentu Data utworzenia

[~ tekst_testowy. pdf 20210902 13:53:58

Dedaj Usun Eksportuj

m Eksportuj | Przegladaj

W tym celu, w sekcji Zatgczniki — dotgczone pliki nalezy wybrac przycisk Dodaj. W sekcji prezentowane
sg wszystkie pliki, ktdre zostaty dodane do wniosku z poziomu wypetniania danych wniosku.

Wszystkie zatgczniki mozna usungc (przycisk Usun) lub zaprezentowac (przycisk Eksportuj).

Po wskazaniu plikdw z dysku i zatgczeniu ich do wniosku mozna wystaé wniosek do rozpatrzenia w tym
celu nalezy wybrac przycisk Wyslij, znajdujacy sie u dotu widoku:

Wyslii | Eksportuj | Przegladaj | Rezygnuj

Wazine!

Whiosek wraz ze wszystkimi dodatkowymi zatgcznikami nie moze by¢ wiekszy niz 3,5 MB!




Po wybraniu przycisku pojawi sie informacja o wystaniu wniosku.

Wazne!

Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPO — Urzedowego
Poswiadczenia Przedtozenia.

Wystany wniosek jest dostepny do podgladu w widoku Wnioski wystane.

Wazne!

Wybranie przycisku Rezygnuj powoduje rezygnacje z wysytania wniosku. Po rezygnacji wniosek nie
zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone.

23




