




Zamknij komunikat i sprawdź na wszystkich stronach wniosku, czy pojawiły się pola pod-
świetlone na czerwono. Uzupełnij pola i ponownie kliknij [Sprawdź].

Po prawidłowym wypełnieniu wniosku otrzymasz komunikat „Weryfi kacja przebiegła poprawnie”. 
Zamknij go i kliknij [Zapisz]. System poinformuje Cię o zapisaniu dokumentu. Kliknij [Zamknij] 
w prawym górnym rogu, żeby zamknąć dokument.

Wyświetli się informacja, że 
musisz  wybrać sposób auto-

ryzacji. Kliknij odpowiedni przycisk 
– w przykładzie wybrano [Podpis 
ePUAP].

Po zamknięciu dokumentu w Dokumentach roboczych pojawi się widok szczegółów wy-
pełnionego dokumentu roboczego. Teraz możesz wysłać do ZUS prawidłowo wypełniony 

wniosek, klikając [Wyślij do ZUS] na dole ekranu.
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Następnie zaznacz, jak chcesz otrzymać powiadomienie o dokonanej zmianie – wybierz
jeden z wariantów. 7

Komunikat informuje, że przekieruje Cię na platformę ePUAP, jeśli jako sposób autoryzacji 
wybrałeś [Podpis ePUAP]. Zaznacz [OK].
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Gdy zalogujesz się do platformy ePUAP, pojawi się okno Podpisywanie dokumentów 

z załącznikami z przyciskiem [Podpisz profi lem zaufanym] – kliknij go.9
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Pojawi się informacja, że posiadasz jeden profi l zaufany. W ramce umieszczone jest Twoje 
imię i nazwisko. Kliknij przycisk [Użyj tego profi lu do podpisu].9a

Jako dodatkową autoryzację, w zależności od zadeklarowanego  przy rejestracji profi lu spo-
sobu przekazywania kodu potwierdzenia (e-mail lub SMS), otrzymasz kod potwierdzenia. 

Wpisz go i zatwierdź. Pojawi się komunikat „Dokument został podpisany. Naciśnij Ok, aby powró-
cić do swojego systemu.” Kliknij [OK]. 
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Przejdź na stronę ZUS. Pojawi 
się komunikat o wyniku opera-

cji. Kliknij [OK].
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Teraz możesz podejrzeć szczegóły wysłanego wniosku. W menu z lewej strony ekranu wy-
bierz zakładkę Dokumenty wysłane. Zaznacz właściwy wniosek na Liście dokumentów 

wysłanych (automatycznie podpowie się wniosek wysłany jako ostatni) i kliknij [Szczegóły] na dole 
strony.

Wyświetlą się szczegóły wysłanego dokumentu. Za pomocą przycisków [Przeglądaj do-
kument], [Eksportuj], [Pokaż poświadczenie przedłożenia] możesz wykonać poszczególne 

działania, np. obejrzeć Urzędowe Poświadczenie Przedłożenia (UPP).
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UPP jest dokumentem elektronicznym wydawanym klientowi przez ZUS jako poświadcze-

nie złożenia dokumentu elektronicznego. Gdy wysyłasz dokumenty na skrzynkę podmio-
tu publicznego, poświadczenie przedłożenia jest wysyłane do Ciebie automatycznie. Dokument 
możesz wydrukować albo zamknąć po obejrzeniu. 

Gdy klikniesz [Pokaż poświadczenie przedłożenia], otworzy się okno dokumentu UPP, który 
możesz wyeksportować na dysk lokalny, klikając [Eksportuj]. Po kliknięciu przycisku [Wizu-

alizuj] możesz obejrzeć wszystkie szczegóły UPP.
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Dodatkowo, w menu z lewej strony ekranu Dokumenty i wiadomości / Korespondencja 

z ZUS, po wyborze zakładki Wiadomości i zaznaczeniu właściwej wiadomości możesz 
obejrzeć wysłane przez ZUS potwierdzenie Twojego zlecenia. Kliknij [Szczegóły].

Wyświetlą się szczegóły wiadomości. Wniosek o zmianę sposobu wypłaty emerytury zo-
stał przyjęty przez ZUS do realizacji. Po wykonaniu zlecenia otrzymasz wiadomość zwrotną 

zgodnie z wariantem, który wcześniej wybrałaś/-eś. Możesz tę wiadomość zapisać, wydrukować 
lub kliknąć [Powrót] (nie wykonujesz żadnego działania).
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