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1. WDUK - Wniosek o wydanie danych do umowy 
kompleksowej (wniosek o paszport) 

 

1.1 Dodanie nowego Wniosku o dane do umowy kompleksowej 
(wniosek o paszport) na PWI  

 

PWI – Platforma Wymiany Informacji pomiędzy Sprzedawcą a OSD. Dostęp do PWI i poszczególnych jej 
funkcjonalności jest możliwy po zalogowaniu się właściwym loginem i hasłem. 

 

Po wybraniu z menu po lewej stronie zakładki WDUK Wnioski o dane do umowy kompleksowej 
(paszporty) w sekcji Umowy Kompleksowe, Sprzedawca ma możliwość dodania nowego wniosku  
o dane do umowy kompleksowej (wniosku o paszport PPE). Aby dodać wniosek, należy wybrać przycisk 
„Nowy”, który znajduje się nad tabelą.  
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Istnieje również możliwość importu wniosków za pomocą przycisku „Import”. Po wybraniu tego przycisku 
użytkownik zobaczy następujące okno: 

 

 

  

Po wybraniu przycisku „Przeglądaj” i wybraniu odpowiedniego pliku CSV, należy nacisnąć przycisk 
„Zapisz” lub „Zapisz i wyślij”. Zapisanie pliku spowoduje zapisanie go jako rekordu w tabeli, natomiast 
zapisanie i wysłanie spowoduje natychmiastową próbę wysłania takiego wniosku do OSD. Ponieważ 
jednak do wniosku należy dodać pełnomocnictwo”, wniosek będzie musiał być jeszcze uzupełniony przez 
Sprzedawcę „ręcznie”. 

 

W pliku CSV może być zapisanych więcej niż jedno zgłoszenie. Wówczas zapisana i wysłana do OSD 
zostanie odpowiednia ilość rekordów, przy czym każdy z rekordów zapisany zostanie jako pojedyncza 
sprawa. 
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Jeżeli plik będzie nieodpowiednio przygotowany, system poinformuje o tym. 

 

Po wybraniu nowego wniosku do dodania, pojawia się formatka, którą należy uzupełnić. 

Jeżeli plik został zaimportowany, należy wybrać jego edycję lub wpierw podgląd, a następnie edycję. 

 

 

Po wybraniu edycji wniosku lub przycisku Nowy, pojawia się formatka, którą należy wypełnić, 
uwzględniając, czy zgłoszenie jest przygotowywane dla obiektu przyłączonego, czy nowo  przyłączanego. 
Należy wybrać odpowiedni tekst w polu Przygotowanie informacji. Jest to pole obowiązkowe. 
Sprzedawca może wybrać, czy wniosek przygotowywany jest dla obiektu przyłączonego czy nowo 
przyłączanego.  
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Poniżej został przedstawiony wniosek dla obiektu przyłączonego. 

 

 

W zależności od wybranego typu informacji, pojawią się inne pola na wniosku. Powyższy wniosek dotyczy 
informacji dla obiektu z licznikiem (obiektu przyłączonego). W przypadku obiektu przyłączonego w 
sekcji dane PPE Sprzedawca musi podać odpowiedni Oddział, kod PPE albo ewidencyjny i nr 
licznika. 
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Poniżej przedstawiony został wniosek dla obiektu nowo przyłączanego.   
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W przypadku obiektu nowo przyłączonego w sekcji dane PPE Sprzedawca powinien podać następujący 
zestaw danych: 

 

 

Należy pamiętać o dodaniu wymaganych załączników do wniosku. Aby to zrobić, w sekcji Załączniki do 
wniosku należy wybrać odpowiedni dokument wybierając przycisk Przeglądaj, a następnie Dodaj. 

 

1.2 Wysłanie wniosku o dane do umowy kompleksowej 

Po wypełnieniu wniosku oraz zapisaniu wymaganych załączników, należy nacisnąć przycisk „Utwórz” lub 
„Utwórz i wyślij”, który znajduje się pod formularzem. Naciśnięcie „Utwórz” spowoduje zapisanie wniosku 
w bazie. Będzie możliwy jego podgląd oraz ponowna edycja i wysłanie. Po naciśnięciu „Utwórz i wyślij” 
użytkownik będzie mógł wysłać Wniosek o dane do umowy kompleksowej. 

 

Jeżeli wniosek nie został wypełniony poprawnie zostanie on zapisany, jednak nie zostanie on wysłany, 
system zwróci odpowiedni komunikat informujący o tym, dlaczego działanie nie powiodło się. 
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Po poprawnym zapisaniu oraz wysłaniu wniosku, zmienia on status z „W przygotowaniu” na „Wysłany”. 
Zostanie również zapisana data wysłania wniosku, a także data ważności zgłoszenia oraz wniosek otrzyma 
odpowiednią sygnaturę. Data ważności jest informacją jak długo uzyskany paszport jest ważny – do kiedy, 
na jego podstawie można zgłosić ZUK zgłoszenie umowy kompleksowej do realizacji. 
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1.3 Odpowiedzi na wniosek o paszport PPE publikowane na PWI 

 

Odpowiedź OSD na wniosek o dane do umowy kompleksowej publikowana jest w rekordzie zgłoszenia.  
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Odpowiedź pozytywna zawiera następujące informacje: 
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Odpowiedź negatywna również publikowana jest w rekordzie zgłoszenia.  
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OSD musi podać przynajmniej jedną przyczynę odrzucenia wniosku złożonego przez Sprzedawcę. 

  

 

Po uzyskaniu W tabeli na PWI wniosek uzyska odpowiedni status.  

 

 

 

Jeżeli wniosek został przyjęty otrzyma status Paszport wydano lub Paszportu nie wydano w przypadku 
negatywnej weryfikacji Wniosku przez OSD. Zostanie również uzupełniona data odpowiedzi. Dla wniosku 
zweryfikowanego pozytywnie istnieje możliwość wysłania na jego podstawie Zgłoszenia Umowy 
Kompleksowej. Możliwe jest to wybraniu przycisku Utwórz. 

 

 

 

1.4 Filtry 

Sprzedawca ma możliwość wyszukiwania wniosków poprzez filtr umieszczony na PWI. 

 

Użytkownik może zawęzić poszukiwania wniosków dzięki określeniu interesujących go dat, kodu PPE, nr 
PESEL, nr paszportu, a także statusu wniosku. 
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Aby wyszukać wniosek po statusie należy wybrać odpowiedni status z proponowanych: 

 

 

 

Przy każdym z wyfiltrowanych rekordów znajduje się ikonka CSV. Sprzedawca może każdy rekord 
pojedynczo pobrać przyciskiem CSV. Natomiast naciskając przycisk Pobierz CSV, może pobrać listę  
z interesującymi go rekordami. Takie działanie przydatne jest, kiedy  kilka-kilkudziesiąt wniosków WDUk, 
które uzyskały odpowiedź pozytywną Sprzedawca chce zaimportować jako wnioski ZUK –  
o tym w rozdziale 2.  
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2. ZUK - Zgłoszenie Umowy Kompleksowej do 
realizacji 

 

2.1 Dodanie na PWI i wysłanie do OSD ZUK Zgłoszenia umowy 
kompleksowej do realizacji  

Jeżeli paszport PPE został wydany i jest aktualny, z poziomu tabeli WDUK Wnioski o dane do umowy 
kompleksowej można wysłać zgłoszenie ZUK, po wybraniu przycisku Utwórz. 

 

 

 

Po wybraniu przycisku Utwórz wyświetli się szablon wniosku ZUK wypełniony niektórymi danymi, które 
zostały przysłane w odpowiedzi na Wniosek o dane do umowy kompleksowej. 

Aby wniosek mógł być wysłany, należy dodać wymagane załączniki oraz uzupełnić Dane umowy 
kompleksowej. 
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Wniosek można również wypełnić, wybierając z menu głównego na PWI zakładkę ZUK (Zgłoszenia Zmiany 
Sprzedawcy). Wtedy wniosek będzie pusty i w całości będzie go należało uzupełnić ręcznie.   
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Istnieje możliwość importu wniosków z pliku. 

 

 

Po wybraniu dokumentu należy go zapisać. Dokument CSV może zawierać więcej niż jeden rekord. 
Rekordy z takiego dokumentu zostaną zapisane, jako osobne zgłoszenia, a do OSD wysłane, jako 
pojedyncze sprawy. 

 

Zanim wniosek zostanie utworzony i wysłany do OSD, należy wybrać z sekcji Nagłówek, czy zgłoszenie 
przygotowywane jest dla obiektu nowo przyłączanego, czy dla obiektu przyłączonego. 

 

 

 

Daną PPE, która jest konieczna do uzupełnienia jest kod PPE. Jeżeli Sprzedawca zdecyduje się wypełnić 
pole nr ewidencyjny, będzie musiał, podobnie jak na WDUK Wniosku o paszport uzupełnić nr licznika.   
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Jeżeli określone dane, które są wymagane nie zostaną uzupełnione, system poinformuje użytkownika 
odpowiednim komunikatem. 

 

 

Natomiast po prawidłowym wypełnieniu wniosku i naciśnięciu przycisku Utwórz i wyślij, który znajduje się 
pod szablonem Zgłoszenia, zostanie ono wysłane do OSD . 

 

Wysłany wniosek zmieni status z W przygotowaniu na Wysłany. Uzupełniona zostanie również data 
wysłania wniosku. 
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2.2 Odpowiedzi na ZUK publikowane na PWI 

Wniosek ZUK może zostać przez OSD zweryfikowany pozytywnie, negatywnie lub też odesłany 
do poprawy. 

 

Jeżeli OSD zdecyduje się na odesłanie wniosku ZUK do poprawy, wniosek zostanie przesłany 
z powrotem na PWI z odpowiednią informacją. Wniosek znaleźć będzie można w dwóch miejscach. Będzie 
on widoczny po wybraniu w menu „Zgłoszenie zmiany sprzedawcy do uzupełnienia” lub „ZUK 
Zgłoszenie Zmiany Sprzedawcy”. 
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Wniosek, który został odesłany do poprawy otrzymuje status Zwrócony (otrzymany). 

 

 

 

 

 

Powód odesłania wniosku do poprawy znajduje się w rekordzie wniosku. 

 

 

Sprzedawca ma 5 dni na poprawienie zgłoszenia ZUK i ponowne wysłanie do OSD. Robi to za pomocą 
przycisku „Zapisz i ponownie wyślij”, który znajduje się pod szablonem wniosku. 

 

Po ponownym wysłaniu zgłoszenia do OSD  na PWI zmienia status na Wysłany. 
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Jeżeli OSD zweryfikuje ZUK pozytywnie, zostanie opublikowana odpowiedź PPZ pozytywna. Odpowiedź 
zostanie umieszczona w rekordzie zgłoszenia.   

Jeżeli zostanie dokonana zmiana sprzedawcy na PWI zostanie opublikowana odpowiedź PZS z informacją 
o dokonanej zmianie sprzedawcy. Odpowiedź zostanie umieszczona w rekordzie zgłoszenia.  

Jeżeli OSD zweryfikuje ZUK negatywnie, zostanie opublikowana odpowiedź PPZ negatywna. Odpowiedź 
zostanie umieszczona w rekordzie zgłoszenia.   

Jeżeli nie dojdzie do zmiany sprzedawcy na PWI zostanie opublikowana odpowiedź PZS z informacją o 
braku zmiany sprzedawcy. Odpowiedź zostanie umieszczona w rekordzie zgłoszenia.  
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Jeżeli natomiast na etapie weryfikacji wniosku OSD podjęło decyzję o jego odrzuceniu nie dokonano 
zmiany sprzedawcy. Informacja taka również zostanie zapisana w rekordzie zgłoszenia. 

 

 

W tabeli prezentującej zgłoszenia ZUK znajdą się informacje dotyczące statusu zgłoszenia, daty PPZ 
(potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia) oraz daty PZS (potwierdzenia zmiany sprzedawcy). 

 

 

 

 

2.3 Filtry 

Sprzedawca ma możliwość wyszukiwania zgłoszeń przy pomocy filtrów.  

 

 

 


