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Konto płatnika na eZUS i wysyłka
pełnomocnictwa ZUS-PEL
Instrukcja dla Klientów Kancelarii  •  jednoosobowa działalność gospodarcza  •  zus.pl / eZUS

Poniżej przygotowaliśmy dla Państwa instrukcję, jak w prostych krokach założyć profil na eZUS oraz – jeśli
chcą Państwo, aby nasze biuro obsługiwało Państwa sprawy w ZUS – jak wysłać do nas pełnomocnictwo na
formularzu ZUS-PEL. Instrukcja jest aktualna na dzień dzisiejszy (wzór formularza PEL z aktualizacji 16
kwietnia 2026 r.).

Dobra wiadomość dla osób prowadzących jednoosobową działalność

Rejestrując działalność w CEIDG, automatycznie zgłaszają się Państwo do ZUS jako płatnik składek –
nie trzeba składać żadnego dodatkowego druku zgłoszeniowego.

Jeśli założą Państwo profil na eZUS z tymi samymi danymi (NIP, PESEL), co w zgłoszeniu do ZUS,
system sam przypisze do profilu rolę „Płatnik”.

Pełnomocnictwo ZUS-PEL potrzebne jest tylko wtedy, gdy chcą Państwo upoważnić inną osobę (np.
nasze biuro) do prowadzenia Państwa spraw w ZUS.

1 Założenie własnego profilu na eZUS

Jeżeli nie mają Państwo jeszcze profilu na eZUS, prosimy o jego założenie w następujący sposób:

1. Proszę wejść na stronę www.zus.pl i kliknąć „Zaloguj do eZUS”, a następnie „Zarejestruj w eZUS”.

2. Najwygodniej założyć profil przez Profil Zaufany (login.gov.pl), aplikację mObywatel, bankowość
elektroniczną (jeśli bank obsługuje taką opcję) lub e-dowód – zajmuje to kilkanaście minut i nie
wymaga wizyty w urzędzie.

3. Do rejestracji potrzebny będzie adres e-mail lub polski numer telefonu komórkowego,
niepowiązany jeszcze z innym profilem.

4. Prosimy podać te same dane identyfikacyjne (NIP, PESEL), które widnieją w Państwa zgłoszeniu
do CEIDG/ZUS – dzięki temu rola „Płatnik” zostanie przypisana automatycznie, bez dodatkowych
formalności.

2 Sprawdzenie roli „Płatnik” na koncie

Po zalogowaniu proszę przejść do zakładki „Płatnik” w górnym pasku portalu. Jeśli dane zgadzają się
z tymi zgłoszonymi do ZUS przy rejestracji firmy, powinni Państwo od razu widzieć tam swoje dane
jako płatnika składek – bez konieczności składania jakiegokolwiek wniosku.

Jeżeli rola „Płatnik” się nie pojawi (np. dane się nie zgadzają, np. inny adres e-mail niż przy
rejestracji), prosimy o kontakt z naszym biurem – pomożemy to wyjaśnić.

3 Upoważnienie naszego biura do Państwa konta (opcjonalnie)

Jeżeli chcą Państwo, aby nasze biuro mogło samodzielnie składać za Państwa dokumenty do ZUS,
sprawdzać stan rozliczeń i odbierać korespondencję, konieczne jest przesłanie do ZUS



pełnomocnictwa na formularzu ZUS-PEL. Poniżej dwa warianty wysyłki – prosimy wybrać ten, który
jest Państwu wygodniejszy.

WARIANT A. Wypełnienie formularza PEL bezpośrednio w eZUS (polecane)
Najszybszy i najbezpieczniejszy sposób – wszystko wypełniają Państwo od razu w systemie, bez ryzyka
pomyłki przy przepisywaniu danych.

1 Proszę zalogować się na eZUS
Wejście na www.zus.pl → „Zaloguj do eZUS”, logowanie tą samą metodą co przy zakładaniu profilu.

2 Proszę przełączyć się na zakładkę „Płatnik”
Znajduje się w górnym pasku portalu, obok „Ogólny” i „Ubezpieczony”.

3 Proszę odnaleźć usługę PEL
Z menu po lewej: „Usługi” → „Katalog usług”, w polu wyszukiwania proszę wpisać „PEL” i wybrać
usługę „Udziel pełnomocnictwa, zmień dane w pełnomocnictwie (PEL)”, a następnie kliknąć „Przejdź
do usługi”.

4 Dane mocodawcy uzupełnią się same
To Państwa dane – pobiorą się automatycznie z profilu. Prosimy jedynie zweryfikować adres do
korespondencji i numer telefonu.

5 Proszę wpisać nasze dane jako pełnomocnika
PESEL/NIP, imię i nazwisko oraz adres naszego biura – dokładne dane przekażemy Państwu
odrębnie do wpisania w formularzu.

6 Proszę zaznaczyć zakres pełnomocnictwa
Opcja: „do załatwiania moich spraw za pośrednictwem Platformy Usług Elektronicznych
(PUE)/eZUS”, a następnie rola: „Płatnik składek”.

7 Proszę ustawić okres obowiązywania
Rekomendujemy wybór „czas nieokreślony” (bez daty końcowej) – tak, aby pełnomocnictwo nie
wygasło niespodziewanie w trakcie naszej współpracy.

8 Proszę sprawdzić i zapisać wniosek
Przycisk „Sprawdź” pokaże ewentualne błędy do poprawy. Następnie proszę zapisać dokument
roboczy.

9 Proszę wysłać dokument
W szczegółach zapisanego dokumentu roboczego proszę kliknąć „Wyślij do ZUS” i wybrać
elektroniczny sposób otrzymania odpowiedzi.

10 Proszę podpisać wysyłkę
Do wyboru: Profil Zaufany (przekierowanie do login.gov.pl, potwierdzenie kodem SMS), e-dowód
(podpis osobisty) albo kwalifikowany podpis elektroniczny.

11 Proszę zachować potwierdzenie (UPP)
Po wysyłce w zakładce „Dokumenty wysłane” pojawi się Urzędowe Poświadczenie Przedłożenia –
prosimy pobrać je i, jeśli to możliwe, przesłać nam kopię na potrzeby naszej dokumentacji.



WARIANT B. Podpisanie i wysłanie gotowego pliku PDF formularza
Wariant dla osób, które wolą skorzystać z gotowego, wypełnionego wcześniej pliku PDF (np. przekazanego
przez nasze biuro).

1 Proszę zapisać na dysku otrzymany od nas plik PDF formularza PEL
Prosimy sprawdzić poprawność wpisanych w nim danych przed podpisaniem.

2 Proszę podpisać plik elektronicznie
Można to zrobić bezpośrednio w eZUS: „Dokumenty i wiadomości” → „Podpisz lub sprawdź
dokument PDF” – tam wgrywają Państwo plik i podpisują go Profilem Zaufanym, e-dowodem lub
podpisem kwalifikowanym.

3 Proszę przejść do „Dokumentów roboczych”
Zakładka „Płatnik” → „Dokumenty i wiadomości” → „Dokumenty robocze” → „Utwórz nowy”.

4 Proszę wybrać formularz „Pełnomocnictwo (PEL)” z listy
Można skorzystać z wyszukiwarki i wpisać „PEL”.

5 Proszę dodać podpisany plik jako załącznik
Przycisk „Dodaj załączniki” – proszę wskazać podpisany plik PDF (oraz plik .xades, jeśli został
wygenerowany przez program do podpisu).

6 Proszę sprawdzić, zapisać i wysłać
Jak w wariancie A – „Sprawdź” → zapis → „Wyślij do ZUS” → wybór sposobu odpowiedzi.

7 Proszę podpisać całość wysyłki i zachować UPP
Po autoryzacji dokument trafi do ZUS – potwierdzenie znajdą Państwo w „Dokumentach wysłanych”.

Podsumowanie
Rejestracja w CEIDG = automatyczne zgłoszenie do ZUS jako płatnik – nie trzeba nic dodatkowo
składać.

Profil na eZUS zakładają Państwo dla siebie – rola „Płatnik” pojawi się sama, jeśli dane się zgadzają.

Pełnomocnictwo ZUS-PEL jest potrzebne tylko wtedy, gdy chcą Państwo, aby ktoś inny (np. nasze biuro)
obsługiwał Państwa konto.

Złożenie pełnomocnictwa jest bezpłatne i można je w każdej chwili odwołać formularzem ZUS PEL-O.

Najczęstsze pomyłki

Zakładanie profilu z innymi danymi kontaktowymi niż te zgłoszone do ZUS – wtedy rola „Płatnik” nie
przypisze się automatycznie.

Próba wysłania PEL z profilu pełnomocnika zamiast własnego – dokument zostanie odrzucony.

Brak zapisanego UPP jako dowodu złożenia dokumentu.

W razie jakichkolwiek pytań na każdym etapie – prosimy o kontakt z naszym biurem: tel. 505 004 131, e-mail
januszlisowiec.biuro@gmail.com. Chętnie pomożemy.
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