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INSTRUKCJA ,,KROK PO KROKU"

REJESTRACJA NA PUESC FIRM | ICH REPREZENTANTOW W CELU
DOKONYWANIA ZGLOSZEN PRZEWOZU DO REJESTRU SENT

KROK 1 — zatozenie konta i rejestracja na PUESC
UWAGA!
Konto na PUESC zaktada osoba fizyczna

1.  Wejdz na strone internetowg https://www.puesc.gov.pl

2. Z widoku ekranu wybierz przycisk

© Zal6z konto

znajdujgcy sie w prawym goérnym rogu.

3. Otworzy sie wniosek, w ktorym:
. wybierz rozszerzony zakres uprawnien

» ZAKRES UPRAWNIEN

MOJE DANE
DANE KONTAKTOWE PODSTAWOWY ZAKRES UPRAWNIEN ROZSZERZONY ZAKRES UPRAWNIEN
RODO
Zakiadasz, gdy cheesz: Zaktadasz, gdy cheesz:
OSWIADCZENIA ® wystac deklaracje od sprowadzonego z UE *® powigzac sie z firma, aby wysytac:
samochodu, © zgtoszenia celne,
® wystac deklarage akcyzowa w ramach ustugi © zgloszenia Intrastat,
e-Zefir, © deklarage akcyzowe,
® pobraé potwierdzenie zaptaty akcyzy za © zgtoszenia SENT,
samochad, © e-DD,
® zarejestrowac piec dla celéw potwierdzania © whnioski i inne dokumenty.
odbioru oleju opatowego w SENT, * podac migjsce zuzywania gazu zwolnionego z
® zglaszac przewozy w SENT jako przewoZnik lub akcyzy.
kierowca. * otrzymac spegjalny numer, zeby ztozy¢ wniosek

dotyczacy naruszenia praw whasnosc
intelektualnej.

Wybierz podstawowy zakres uprawnien Wybierz rozszerzony zakres uprawnien

Do kolejnej strony wniosku przejdziesz, gdy wybierzesz przycisk



ktéry zawsze znajduje sie po prawej stronie, na dole wniosku.

4. Wypetnij obowigzkowe pola oznaczone gwiazdkg
5. Na karcie CEL REJESTRACJI wybierz pierwszg opcje, ktéra w

przysztosci, pozwoli ci na powigzanie sie z firmg, we wniosku

Rejestracja, aktualizacja, dezaktywacja reprezentaciji

Rejestracja Osoby Fizycznej

« ZAKRES UPRAWNIEN

+ MOJE DANE

« DANE KONTAKTOWE

Wybierz cel rejestracji (mozesz wybrac kilka opgji)

® CEL REJESTRACJI

DODATKOWE DANE

RODO

OSWIADCZENIA

6. Kiedy wypetnisz wszystkie karty wniosku, zostanie Ci on

Chce powiazac sie z firma, zeby
wysytac:

® zgloszenia celne,

® Intrastat,

® deklaracje akcyzowe,

® zgloszenia SENT,

* e-DD

* wnioski i inne dokumenty.

« Wybrano

Chce podaé miejsce zuzywania gazu
zwolnionego od akcyzy.

Chce uzyskac lub podac specjalny
numer w celu ztozenia wniosku dot.
naruszenia praw wtasnosci
intelektualnej.

zaprezentowany w widoku podglgdu i bedziesz mégt zdecydowag, czy:

# Podpisz i wyslij ® Wyslij bez podpisu

« podpisujesz go podpisem kwalifikowanym lub zaufanym

Jezeli uzyjesz podpisu — zarejestrujesz siebie i swoj numer IDSISC

otrzymasz w ciggu kilku minut — pod warunkiem, ze wykonasz pkt 8.

o Wwysytasz bez podpisu.




Jezeli nie masz podpisu, to bedziesz musiat z dokumentem tozsamos$ci
udac sie do:
o urzedu celno — skarbowego
o lub delegatury urzedu celno — skarbowego
o lub oddziatu celnego
- aby potwierdzi¢ swoje dane osobowe.

7. Na adres e-mail, ktéry podatas/podates w formularzu zostanie
wystany kod aktywacyjny.

8. Po otrzymaniu kodu — w ciggu 24 godzin, zaloguj sie do konta i
przepisz kod aktywacyjny w polu, ktére wyswietli sie po zalogowaniu.
Dopiero wtedy twéj wniosek o rejestracje zostanie wystany. Wniosek
jest zarejestrowany, gdy otrzymasz Urzedowe Poswiadczenie
Odbioru (UPO). Wniosek zostat rozpatrzony, gdy otrzymasz numer
IDSISC. Zostaniesz o tym powiadomiony:

o pismem wystanym na konto PUESC
Mdj pulpit>Moje sprawy i dokumenty>Dokumenty

(/& WYLOGU]

MQJ PULPIT UStUGI USEUGI SIECIOWE AKTUALNOSCI FORMULARZE POMOC

| = Moje sprawyidokumentyl ‘ Do wysylki i robocze ] Moje ustugi & Moje dane & E-dokumenty

PUESC » MGj pulpit > Moje sprawy i dokumenty >

S b

Filtry ~
Wybierz jecien [ub wiecej dokumentéw, aby zohaczy¢ liste dostepnych akeji =~ —
Wybierz | ece] W, aby 2 yeh ok 88 Zapisz widok | MCETGHLEL{T T 1S | —

Strona 1 Elementéw na stronie: [10 20 | 50

- - - -
NAZWA DOKUMENTU DATA WYSYLKI/ODBIORU STATUS DOKUMENTU SYSTEM NAZWA WEASNA DOKUMENTU
- - - -

@ O | Informacja o 2021-01-22 16:48:08 Zakoniczony SZPROT
rejestracjii
nadaniu
identyfikatora SISC
osoby fizycznej

« pojawieniem sie numeru w Moich danych:
MGj pulpit>Moje dane>IDSISC



Jezyk: PL EN kontrast: (A | cecionka: [A]A A

YPUESE

Koniec sesji za 14:49  Ostatnie logowanie: 2021-01-27

PLATFORMA *
UStUG C'w Zofia Skarbek v
ELEKTRONICZNYCH

SKARBOWO-CELNYCH

MOJ PULPIT USLUGI USLUGI SIECIOWE AKTUALNOSCI FORMULARZE POMOC
- Maoje sprawy i dokumenty ‘ Do wysyiki i robocze & Moje ustugi & E-dokumenty

PUESC » M&j pulpit > Moje dane >

WYLOGU)

) Pokaz dane w SISC
Moje dane
> MOJE SZCZEGOEOWE DANE
1D SISC: PL890312690840000 | ID SEAP : 9EE7B5C4-38D6-BCFE-6CCC-B7205D9EBBOY > WYSZUKA] PODMIOT
4 > AKTUALIZU) DANE UZYTKOWNIKA
IMIE: Zofia ‘ )
> LISTA REPREZENTOWANYCH PODMIOTOW
NAZWISKO:
’ Skarbek ‘ > CERTYFIKATY CELNE
ADRES EMAIL: gr.zybus72@gmail.com l
OBYWATELSTWO: Polska w
PESEL: l 89031269084 ‘
DATA URODZENIA: 1989-03-12

UWAGA!
Jezeli zatozyte$ konto na nowym PUESC i

+ nie posiadasz obywatelstwa polskiego,
« w polu Kraj (kraj obywatelstwa) podates ,Polska (PL)”

otrzymasz informacje o odmowie rejestracji, a Twoje konto zostanie usuniete

(otrzymasz stosowng informacje email)
KROK 2 — wygenerowanie certyfikatu celnego
(krok pomin, jezeli posiadasz podpis kwalifikowany lub podpis zaufany)

Szczegotowa instrukcja uzyskania certyfikatu celnego znajduje sie w Strefie Klienta
KAS > Elektroniczne podpisywanie dokumentéw >Uzyskaj lub uniewaznij certyfikat

celny

KROK 3 - rejestracja firmy; - zmiana danych firmy

1. Zaloguj sie do konta na PUESC
2. Jezeli:



a. rejestrujesz firme - wybierz z menu zaktadke Formularze,

wyszukanie alfabetyczne, wskaz litere W i wybierz wniosek
WRPO0001 Rejestracja danych firmy [SZPROT]

b. chcesz zmieni¢ dane firmy, ktéra jest juz zarejestrowana w
obszarze MONITOROWANIE PRZEWOZU - przejdz w pierwsze

powigzanie z firmg, wybierz z menu zaktadke Formularze,

wyszukanie alfabetyczne, wskaz litere W i wybierz wniosek
WRP0002 Aktualizacja danych firmy [SZPROT]

c. chcesz zaktualizowac¢ dane firmy dodajgc jej nowy obszar
MONITOROWANIE PRZEWOZU - przejdz w pierwsze powigzanie

z firma,

wybierz z menu zaktadke Formularze, wyszukanie

alfabetyczne, wskaz litere W i wybierz wniosek WRP0002
Aktualizacja danych firmy [SZPROT]

Jezyk: PL EN

| 4 PLATFORMA
USLUG
ELEKTRONICZNYCH
/ SKARBOWO-CELNYCH

MOJ PULPIT USLUGI

PUESC > Uslugl > Formularze >

AKCYZA, GRY HAZARDOWE,
PRZEMIESZCZENIA | PRZEWOZY

CLO, GRANICA | STATYSTYKA

OBSELUGA WNIOSKOW |
ZABEZPIECZEN

STREFA KLIENTA KAS

FORMULARZE

pierwsze powiazanie Kontrast: A Czdionka: A A
KoMyec sesji za 29:54 Ostatnie logowanie: 2022-01-24

@ Importer v D B v "

USLUGI SIECIOWE SINGLE WINDOW FORMULARZE AKTUALNOSCI POMOC WYLOGU)

v Katalog formularzy

Wyszukaj interesujacy cie formularz interaktywny w ponizszym katalogu alfabetycznym lub w
v katalogu z podziatem na grupy.

Formularze udostepniane na dotychczasowym portalu PUESC dostepne sg obecnie na portalu

v nowym (PUESC-2). Tutaj formularze otrzymaty nowe nazwy i opisy. W sekgji "Mapowanie
formularzy PUESC na PUESC-2" znajdziesz formularze dostepne na dotychczasowej PUESC i
< odpowiadajace im formularze dostepne na PUESC-2.

Wypetniajac wybrany formularz postepuj zgodnie z instrukcjami na ekranie.

USEUGI SIECIOWE - INFORMACJE |
SPECYFIKACJE

Mapowanie formularzy PUESC na PUESC-2 v

Formularze alfabetycznie A

L"’,p m

ADGIKLOPRSTVNWIZ
W

WRP0001 _Rejestracja danych firmy [SZPROT] @ dostepna
Formularz wniosku o rejestracje danych firmy na portalu PUESC

WRP0002 Aktualizacja danych firmy [SZPROT] © dostepna
Formularz wniosku o aktualizacje danych firmy na portalu PUESC

UWAGA!

WRP0003 Dezaktywacja danych firmy [SZPROT] @ dostepna
Formularz wniosku o dezaktywacje danych firmy na portalu PUESC




Dostep do formularza WRP0002 Aktualizacja danych firmy [SZPROT] majg tylko

osoby z zarejestrowanym uprawnieniem do aktualizacji danych podmiotu.

Jezeli w powigzaniu pierwszym, po przejsciu na kontekst podmiotu nie masz dostepu
do wniosku WRP0002, to musisz najpierw ztozy¢ wniosek WPEO001 Rejestracja
aktualizacja reprezentacji firmy [SZPROT] (patrz KROK 4 tej instrukcji), w ktorym
zaktualizujesz swéj zakres reprezentaciji dodajgc sobie uprawnienie aktualizacja

danych podmiotu.
Pamietaj!

Uprawnienie do aktualizacji danych podmiotu musi wynika¢ wprost z udzielonego

upowaznienia.

Jezeli jestes wtascicielem podmiotu tj. prowadzisz jednoosobowg dziatalnos¢
gospodarczg lub jestes$ uprawniony do samodzielnej reprezentacji podmiotu (na
podstawie zapiséw w KRS lub w umowie spotki cywilnej) nie musisz przedstawiaé

upowaznienia, zakres reprezentacji wskazujesz we wniosku.

Kiedy otrzymasz potwierdzenie powigzania w zakresie aktualizacji podmiotu, to
mozesz ztozy¢ wniosek WRP0002 Aktualizacja danych firmy [SZPROT] i doda¢
obszar MONITOROWANIE PRZEWOZU lub zmieni¢ inne dane firmy.

3. Wypetnij aktywne i obowigzkowe (0znaczone czerwong gwiazdkg) pola wniosku.

a. w sekcji obszary dziatania wybierz monitorowanie przewozu

" @ OBSZARY DZIAtANIA

[ akcyza

[ cto

L] intrastat

] monitorowanie przewozu




. W trakcie rejestracji podmiotu krajowego uzupetnij pole NIP (numer
identyfikacji podatkowej firmy) i wybierz przycisk ‘enter’ lub
‘tabulator’ na klawiaturze komputera. System pobierze dane firmy z

systemu rejestracyjnego.
” © DANE PODMIOTU

© * Rodzaj podmiotu

® krajowy

O kraj z Unii Europejskiej
O kraj trzeci

* NIP

1765677889

Jezeli dane twojej firmy sie nie pobiorg i otrzymasz komunikat:

” @ DANE PODMIOTU

@ * Rodzaj podmiotu

® krajowy

O kraj z Unii Europejskiej
O kraj trzeci

EGON O KRS

5350954323 | |

Mie mozna pobrac danych z systemu podatkowego.

WprowadZ dane recznie.

- upewnij sie, ze podates prawidtowy numer NIP

jezeli tak

- to kontynuuj wypetnianie wniosku. Informacja ta oznacza, ze
system, z ktérego pobierane sg dane firm nie jest dostepny. Dane

twojej firmy zostang sprawdzone i potwierdzone przez urzednika.

. Jezeli rejestrujesz firme zagraniczng z UE lub spoza UE (TC)
musisz podac jej numer EORI — jezeli firma go posiada. W takim
przypadku dane firmy zostang pobrane z EOS.



Jezeli firma nie ma numeru EORI, musisz zaznaczy¢ oswiadczenie,
ze firma nie posiada numeru EORI i wtedy otrzymasz do
uzupetnienia pole:

- VAT UE — obowigzkowe do uzupetnienia dla podmiotu z UE.
Nalezy wskaza¢ VAT UE z kraju, w ktérym firma ma siedzibe.
Numer musi zostac¢ poprzedzony dwuliterowym kodem tego kraju.

- TC - obowigzkowe do uzupetnienia dla podmiotu z kraju spoza
UE. Numer TC to numer nadany w kraju trzecim do celéw
podatkowych i celnych. W polu TC nalezy ten numer poprzedzi¢

dwuliterowym kodem kraju, w ktérym firma ma siedzibe.
” @ DANE PODMIOTU

@ * Rodzaj podmiotu
O krajowy

® kraj z Unii Europejskiej

O kraj trzeci

[] oswiadczam, ze podmiot nie posiada numeru EORI nadanego w systemie EOS w jednym z krajéw Unii Europejskiej

|

* EORI

d. Sekcja reprezentant (jest widoczna tylko na wniosku WRP0001
Rejestracja danych firmy [SZPROT])

Przy rejestracji firmy mozesz doda¢ od razu reprezentanta. W tym celu

w sekcji REPREZENTANT wybierz:

" REPREZENTANT

Czy dodac reprezentanta?
@ Tak Nie

A nastepnie zdecyduj, ze chcesz dodac reprezentanta bedgcego
osobg fizyczng — wybierajgc odpowiedni checkboxy. Przygotuj



nastepujgce dane: IDSISC reprezentanta, imie oraz nazwisko

reprezentanta.

Po wpisaniu w/w danych wybierz przycisk ‘enter’ lub ‘tabulator’ na
klawiaturze komputera i poczekaj na dalsze zaczytanie formularza.

Nastepnie uzupetnij wszystkie pola oznaczone gwiazdka:

« Forma reprezentaciji,
% Data poczatku obowigzywania,
% Data konca obowigzywania lub checkbox Petnomocnictwo
udzielone bezterminowo
A nastepnie wybierz jaki ma by¢ zakres powiazania miedzy firmg, a

reprezentantem.

o Aby w przysztosci moc wysytaé zgtoszenia w systemie SENT
(Monitorowanie przewozu) wybierz w sekcji uprawnien
rozszerzonych: SENT — przesylanie, uzupetnianie lub
aktualizacja zgtoszen w systemie monitorowania drogowego i
kolejowego przewozu towarow.

oAby w przysztosci moc zmieni¢ dane firmy, wybierz w sekcji

uprawnien rozszerzonych: aktualizacja danych podmiotu.

Pamietaj
Uprawnienia wymienione powyzej muszg wynika¢ wprost z tresci

petnomocnictwa — mozesz wykorzysta¢ wzor upowaznienia. Jesli

wybierzesz jeszcze inne uprawnienia rozszerzone we wniosku, to

muszg one wynikac wprost z tresci petnomocnictwa.
e. sekcja zatagczniki

l. Rejestrujesz podmiot krajowy lub podmiot zagraniczny, ktéry
posiada numer EORI nadany w jednym z krajéw UE

Jezeli we wniosku o rejestracje firmy nie podasz:



O

kanatéw komunikagciji i/lub

@)

kont bankowych

i

o nie wypetnisz sekcji REPREZENTANT

wniosek wysytasz bez zatgcznikéw. W takim przypadku upowaznienie

nie jest wymagane do okazania.

Jezeli we wniosku o rejestracje firmy podasz kanaty komunikac;ji i/lub
konta bankowe i/lub wypetnisz sekcje REPREZENTANT — musisz
dostarczy¢ oryginat upowaznienia do Izby Administracji Skarbowej w
Poznaniu. Zobacz jak i gdzie mozesz ztozy¢ upowaznienie przechodzgc
do KROKU 4 pkt 5 tej INSTRUKCJI.

l. Rejestrujesz podmiot zagraniczny ktéry nie posiada numeru
EORI w jednym z krajéw UE

Il.

Jezeli we wniosku o rejestracje firmy nie podasz:

o kanatéw komunikaciji i/lub

o kont bankowych

i

o nie wypetnisz sekcji REPREZENTANT

do wniosku musisz zatgczy¢ skan upowaznienia i dokumenty

rejestrowe firmy z ktérych wynika prawo osoby, kt6ra podpisata

upowaznienie, do reprezentowania podmiotu. W dokumentach

powinien tez by¢é numer nadany firmie do rozliczeh podatkowych w

kraju siedziby.

Jezeli we wniosku o rejestracje firmy podasz: kanaty komunikac;ji i/lub
konta bankowe i/lub wypetnisz sekcje REPREZENTANT — musisz
dostarczy¢ oryginat upowaznienia do Izby Administracji Skarbowej w
Poznaniu.



Zobacz jak i gdzie mozesz ztozy¢ upowaznienie przechodzgc do
KROKU 4 pkt 5 tej INSTRUKCJI.

f. sekcja oswiadczenia
Aby wystaé wniosek musisz zaznaczy¢ wymagane zgody i

o$wiadczenia (oznaczone czerwong gwiazdka).
4. Nastepnie wybierz przycisk Wygeneruj dokument. Otrzymasz komunikat:

Trwa generowanie dokumentu z formularza

Po poprawnym wygenerowaniu zostanie on zapisany w zaktadce Méj pulpit > Do wysyiki i robocze > Dokumenty do wysyiki,
gdzie nalezy wykonac kolejne operacje na dokumencie (np. podpisanie i wysytka).

Do czasu wygenerowania dokumentu mozna wykonywac inne czynnosci w systemie.

5. Przejdz do menu M4j pulpit>Do wysyiki i robocze> Dokumenty do wysytki

[ ervkiera B2 nazwaweasna T usun & poBierz @ wervFiku) | @ Pobppisz ] A wysuy |=% upostepnypok  ®E Epviy © Nowy dokument
Strona ‘ 1 2. 3. Elementéw na stronie: ‘ 10
1. - - - -
NAZWA DOKUMENTU NAZWA WEASNA DOKUMENTU PODMIOT TWORCA DATA UTWORZENIA PODI
- - - -
v Wniosek o rejestracjg danych podmiotu w SISC. SZPROT_Rejestracja_Podmiot Zofia Skarbek 2021-01-30 22:36 Nie
u_v2_1260b1b4d1de47325d5

01a0030962e9b7978d6d6.xm
|

i wykonaj po kolei kroki:
(1) — zaznacz dokument, ktéry chcesz podpisaé
(2) — wybierz z menu Podpisz (postepuj zgodnie z instrukcjami podpisu,

ktore beda pojawiac sie na ekranie)

(3) — wybierz przycisk Wyslij

6. Czekaj na potwierdzenie: rejestracji wraz z nadaniem numeru IDSISC (w
przypadku rejestracji) lub uzupetnienia danych/zmiany danych firmy (w
przypadku aktualizacji). Potwierdzenie wptynie na konto osoby
fizycznej, kt6ra wystata wniosek o rejestracje/aktualizacje podmiotu.

Moj pulpit>Moje sprawy i dokumenty>Dokumenty



Moj pulpit>Moje sprawy i dokumenty>Dokumenty

L/ 4d

M) PULPIT USLUGI

USLUGI SIECIOWE

AKTUALNOSCI

FORMULARZE POMOC

I @ Moje sprawyldokumentyl E Do wysylki i robocze & Moje ustugi 6 Moje dane - E-dokumenty

PUESC > Méj pulpit > Moje sprawy i dokumenty >

Sprawy

Wybierz jeden lub wigcej dokumentdw, aby zobaczyé list dostepnych akejl.

Strona 1

Moje widoki ¥

WYLOGU)
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Elementéw na stronie:
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NAZWA DOKUMENTU
v

-
DATA WYSYLKI/ODBIORU
-

-
STATUS DOKUMENTU
-

-
SYSTEM
-

NAZWA WELASNA DOKUMENTU

[ ] D Informacja o
rejestracji
nadaniu
identyfikatora SISC

2021-01-22 16:48:08

Zakoriczony

SZPROT

KROK 4 - rejestracja reprezentacji

- aby zmieni¢ dane firmy lub dodaé¢ obszar MONITOROWANIE
PRZEWOZU firmie, ktora juz posiada IDSISC

- aby wysyta¢ komunikaty do systemu SENT

1. Zaloguj sie do konta na PUESC

2. Wybierz z menu zaktadke Formularze, wyszukanie alfabetyczne, wskaz litere W i

wybierz wniosek WPEQ0O1 Rejestracja aktualizacja reprezentac;ji firmy
[SZPROT]

3. Wypetnij aktywne i obowigzkowe (zaznaczone czerwong gwiazdka) pola

whniosku



a. w pierwszym kroku musisz wskazac¢, ze nowy wniosek NIE jest

korektg wniosku.

Opcje TAK ,jest korektg” zaznaczasz tylko w przypadku, kiedy

wystates juz wniosek o rejestracje/aktualizacje reprezentaciji i nadal

jest on w trakcie rozpatrywania przez urzednika, a ty chciatbys

jeszcze wprowadzi¢ zmiane w ztozonym wniosku.

Rejestracja Aktualizacja Dezaktywacja Reprezentacji

=3 &3

Rejestracja Aktualizacja Dezaktywacja Reprezentacji v a
R © WNIOSEK
PODMIOT REPREZENT...
+ Czy wniosek jest korektg dla istniejacej sprawy?
Otk @E)
[ 8 Zapisz wersje robocza ]
Wybierz przycisk Dalej.
Rejestracja Aktualizacja Dezaktywacja Reprezentacji
& - = = = = - Wyczy§é
1=wyhierzeliedeniidentyfikatornodmiotu 2- nodaj identyfikator 3 E2
nodmiotu 2o
v WNIOSEK © PODMIOT REPREZENTOWANY
» PODMIOT REPREZEN... 3
ZALACZNIKI @ 1D SIsC * ID SISC /
O ni PL
28 j zaover: |

* Nazwa petna

I

* Nazwa skrécona

* Wybierz jakiego/jakich reprezentantéw chcesz dodaé
]:l Chce dodac, aktualizowac, usungac reprezentantow bedacych osoba fizyczng
D Chce dodac, aktualizowac, usungac reprezentantow bedacych podmiotem

B Zapisz wersje robocza ]




b. w drugim kroku podaj numer IDSISC lub NIP lub EORI firmy, do
ktorej chcesz sie dowigzac lub zaktualizowac juz istniejaca
reprezentacije i wybra¢ przycisk Zatwierdz.

c. Nastepnie wybierz, ze chcesz dodac (zaktualizowac¢ lub usungg)
reprezentanta bedgcego osobg fizyczng (pracownik/petnomocnik).
W tym celu wybierz checkbox: chce dodaé, aktualizowaé, usunaé
reprezentantow bedacych osobg fizyczna.
d. w czwartym kroku podaj numer IDSISC, imie i nazwisko osoby
fizycznej ktdrg chcesz
* powigzac z podmiotem lub
* zmieni¢ dane juz istniejgcego powigzania lub
» usungc¢ z istniejacego powigzania.

Po wpisaniu numeru IDSISC wybierz przycisk ,enter” lub ,tabulator”

UWAGA!
Jezeli chcesz usung¢ reprezentacje po wpisaniu numeru IDSISC
reprezentanta musisz odznaczy¢ pole Petnomocnictwo udzielone

bezterminowo i uzupetni¢ date konca obowigzywania.

Czy petnomocnictwo zostato udzielone w ramach substytucji?
O Tak @ Nie

D * Pelnomocnictwo udzielone bezterminowo * Forma reprezentacji

I wiasciciel

* Data poczatku obowigzywania * Data konca obowiazywania

| 2015-09-12 | =

| 2021-02-12

UWAGA!

Numer IDSISC oraz imig i nazwisko muszg by¢ zgodne z danymi podanymi w

trakcie zaktadania konta (wielko$¢ liter nie ma znaczenia). Przy podawaniu




imienia i nazwiska zwrd¢ uwage na znaki takie jak: spacje, mysiniki, czy inne

znaki stosowane w danych osobowych

e. w pigtym kroku uzupetnij pola oznaczone czerwong gwiazdkg:

* czy petnomocnictwo jest udzielone w ramach substytuciji

* czy jest bezterminowe

* podaj daty obowigzywania petnomocnictwa

* podaj kim jestes — pracownikiem, wtascicielem czy
petnomocnikiem firmy

» w sekcji uprawnienia rozszerzone wybierz aktualizacje danych
podmiotu, jezeli takie uprawnienie wynika z twojego

upowaznienia

¥ UPRAWNIENIE ROZSZERZONE

Aktualizacja danych Podmiotu

i/lub
- SENT - przesytanie, aktualizacja i uzupetnianie zgtoszen
przesytanych do systemu monitorowania przewozu i obrotu,

jezeli takie uprawnienie wynika z twojego upowaznienia

SENT — przesytanie, uzupetnianie lub aktualizacja zgtoszen w systemie monitorowania drogowego i kolejowego
w2 przesy p
przewozu towarow

Pamietaj
Jesli wybierzesz inne uprawnienia rozszerzone we wniosku, to muszg one

wynikac wprost z tresci petnomocnictwa.
4. w sekcji zatgczniki mozesz dotgczyc:

- elektroniczne upowaznienie i skan potwierdzenia uiszczenia optaty skarbowej

dla pethomocnika



lub

- wskaza¢ numer upowaznienia, ktore ztozytes korzystajac z ustugi e-

Dokumenty.

Optate w kwocie 17 zt nalezy wptaci¢ na konto Urzedu Miasta Poznania:
Wydziat Finansowy PKO BP S.A. nr 94102040270000160212620763

UWAGA!

Uprawnienia rozszerzone (aktualizacja danych podmiotu i/lub SENT —
przesytanie, aktualizacja i uzupetnianie zgtoszen przesytanych do
systemu monitorowania przewozu i obrotu) musza wynikac¢ wprost z

udzielonego Tobie petnomocnictwa. Mozesz wykorzysta¢ wzér upowaznienia.

T ZALACZNIKI

* Dodaj zatgcznik
¥ Upowaznienie.pdf (195 KB) ¥
®Download

* Rodzaj zalagczanego dokumentu

Upowaznienie/Pelnomocnictwo v

* Dodaj zatgcznik
& optata skarbowa.pdf (195 KB) ¥
®Download

* Rodzaj zatagczanego dokumentu

Potwierdzenie oplaty skarbowej A\ 4

Dodaj Usun

5. przekaz oryginat petnomocnictwa wraz z dowodem uiszczenia optaty skarbowej do

Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu.

Mozesz to zrobi¢ jednym ze sposobdéw poprzez:



o przekazanie upowaznienia  elekironicznego lub  skanu
upowaznienia papierowego bez podpisu korzystajgc z ustugi e-
Dokumenty.

Pamietaj!

Jezeli przekazesz skan upowaznienia bez  podpisu
elektronicznego musisz jeszcze wysta¢ oryginat do Wydziatu
Centralna Rejestracja w Poznaniu;

lub

o zlozenie oryginatu w oddziale celnym, urzedzie celno-skarbowym
lub delegaturze urzedu celno-skarbowego;
lub

o przestanie dokumentéw pocztg tradycyjng na adres:
Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu
Wydziat Centralna Rejestracja
ul. Smoluchowskiego 1

60-179 Poznanh
6. Nastepnie wybierz przycisk Wygeneruj dokument. Otrzymasz komunikat:

Trwa generowanie dokumentu z formularza

Po poprawnym wygenerowaniu zostanie on zapisany w zaktadce Méj pulpit > Do wysyiki i robocze > Dokumenty do wysyiki,
gdzie nalezy wykona¢ kolejne operacje na dokumencie (np. podpisanie i wysytka).

Do czasu wygenerowania dokumentu mozna wykonywac inne czynnosci w systemie.

7. Przejdz do menu MJ§j pulpit>Do wysytki i robocze> Dokumenty do wysytki
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i wykonaj po kolei kroki
(1) — zaznacz dokument, ktéry chcesz podpisac
(2) — wybierz z menu Podpisz (postepuj zgodnie z instrukcjami podpisu,
ktore beda pojawiac sie na ekranie)

(3) — wybierz z menu Wyslij

8. Czekaj na potwierdzenie rejestracji, aktualizacji lub dezaktywaciji
powigzania.
Potwierdzenie wplynie na konto osoby fizycznej, ktéra wystata wniosek o
rejestracje, aktualizacje lub dezaktywacje reprezentacji.
Maj pulpit>Moje sprawy i dokumenty>Dokumenty
Moj pulpit>Moje sprawy i dokumenty>Dokumenty

L/ 44 WYLOGUJ

M) PULPIT ustual UStUGI SIECIOWE AKTUALNOSCI FORMULARZE POMOC

I @ Moje sprawyldokumentyl ‘ Do wysylki i robocze & Moje ustugi -3 Moje dane - E-dokumenty

PUESC > M&j pulpit > Moje sprawy i dokumenty >

Sprawy Moje widoki ¥
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UWAGA!

Jezeli chcesz doda¢ wybrane uprawnienia rozszerzone lub uprawnienia do
systemow, ale nie widzisz ich we wniosku sprawdz, czy osoba fizyczna, ktora
jest dodawana jako reprezentant posiada:
- rejestracje petna — przejdz na M4j pulpit > Moje dane > Moje szczego6towe
dane i sprawdz czy w polu Rejestracja uproszczona widnieje opcja NIE. Jesli
widnieje opcja TAK nalezy ztozy¢ wniosek WRR0002 Aktualizacja danych
osoby [SZPROT] i podpisac go podpisem kwalifikowanym lub zaufanym.
Jedli nie posiadasz podpisu, to nie sktadaj wniosku o aktualizacje osoby, tylko
wez swoj dokument tozsamosci i idz do:

» urzedu celno — skarbowego, lub

» delegatury urzedu celno — skarbowego, lub

* oddziatu celnego

- aby potwierdzi¢ swoje dane osobowe.

Jezeli wypetnite$ wniosek (WRR0002) to, aby go wystac:
- przejdz do menu Méj pulpit>Do wysyiki i robocze> Dokumenty do wysyiKi
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i wykonaj po kolei kroki
1. — zaznacz dokument, ktéry chcesz podpisaé
2. — wybierz z menu Podpisz (postepuj zgodnie z instrukcjami podpisu,
kt6re bedg pojawiac¢ sie na ekranie)

3. —wybierz z menu Wyslij



Czekaj na potwierdzenie aktualizacji osoby fizycznej.

Teraz mozesz powrdci¢ do wczesniej wypetnianego wniosku (WRP0001, WRP0002,
WPEO0001).

W przypadku dalszych pytan uprzejmie prosze o skorzystanie z ustug Helpdesk
na portalu PUESC.



