KANCELARIA PODATKOWO-KSIEGOWO-RESTRUKTURYZACYJNA LISOWIEC

Doradztwo podatkowe 1 ksiegowosé

Konto platnika na eZUS i wysylka
pelnomocnictwa ZUS-PEL

Instrukcja dla Klientdéw Kancelarii * jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza * zus.pl/eZUS

Ponizej przygotowalismy dla Panstwa instrukcje, jak w prostych krokach zatozy¢ profil na eZUS oraz — jesli
chca Panstwo, aby nasze biuro obstugiwato Pahstwa sprawy w ZUS — jak wysta¢ do nas petnomocnictwo na
formularzu ZUS-PEL. Instrukcja jest aktualna na dzien dzisiejszy (wzér formularza PEL z aktualizacji 16
kwietnia 2026 r.).

Dobra wiadomosé¢ dla os6b prowadzacych jednoosobowa dziatalnos¢
¢ Rejestrujgc dziatalnos¢ w CEIDG, automatycznie zgtaszajg sie Panstwo do ZUS jako ptatnik sktadek —
nie trzeba sktadac¢ zadnego dodatkowego druku zgtoszeniowego.

o Jesli zatozg Panstwo profil na eZUS z tymi samymi danymi (NIP, PESEL), co w zgtoszeniu do ZUS,
system sam przypisze do profilu role ,Ptatnik”.

¢ Petnomocnictwo ZUS-PEL potrzebne jest tylko wtedy, gdy chcg Panstwo upowaznic¢ inng osobe (np.
nasze biuro) do prowadzenia Panstwa spraw w ZUS.

o Zalozenie wlasnego profilu na eZUS

Jezeli nie majg Panstwo jeszcze profilu na eZUS, prosimy o jego zatozenie w nastepujgcy sposob:
1. Prosze wejs¢ na strone www.zus.pl i klikng¢ ,Zaloguj do eZUS”, a nastepnie ,Zarejestruj w eZUS”.

2. Najwygodniej zatozy¢ profil przez Profil Zaufany (login.gov.pl), aplikacje mObywatel, bankowos¢
elektroniczng (jesli bank obstuguje takg opcje) lub e-dowdd — zajmuje to kilkkanascie minut i nie
wymaga wizyty w urzedzie.

3. Do rejestracji potrzebny bedzie adres e-mail lub polski numer telefonu komérkowego,
niepowigzany jeszcze z innym profilem.

4. Prosimy podac¢ te same dane identyfikacyjne (NIP, PESEL), ktére widniejg w Panstwa zgtoszeniu
do CEIDG/ZUS — dzieki temu rola ,Ptatnik” zostanie przypisana automatycznie, bez dodatkowych
formalnosci.

e Sprawdzenie roli ,,Ptatnik” na koncie

Po zalogowaniu prosze przejs¢ do zaktadki ,Ptatnik” w gornym pasku portalu. Jesli dane zgadzajg sie
z tymi zgtoszonymi do ZUS przy rejestracji firmy, powinni Panstwo od razu widzie¢ tam swoje dane
jako ptatnika sktadek — bez koniecznosci sktadania jakiegokolwiek wniosku.

Jezeli rola ,Ptatnik” sie nie pojawi (np. dane sie nie zgadzajg, np. inny adres e-mail niz przy
rejestracji), prosimy o kontakt z naszym biurem — pomozemy to wyjasnic.

e Upowaznienie naszego biura do Painstwa konta (opcjonalnie)

Jezeli chcg Panstwo, aby nasze biuro mogto samodzielnie sktada¢ za Panstwa dokumenty do ZUS,
sprawdzac stan rozliczen i odbiera¢ korespondencje, konieczne jest przestanie do ZUS



petnomocnictwa na formularzu ZUS-PEL. Ponizej dwa warianty wysytki — prosimy wybrac ten, ktory
jest Panstwu wygodniejszy.

| WARIANT A. Wypetnienie formularza PEL bezposrednio w eZUS (polecane)

Najszybszy i najbezpieczniejszy sposob — wszystko wypetniajg Panstwo od razu w systemie, bez ryzyka
pomytki przy przepisywaniu danych.

o Prosze zalogowac¢ sie na eZUS
Wejscie na www.zus.pl — ,Zaloguj do eZUS”, logowanie tg samg metodg co przy zaktadaniu profilu.

e Prosze przelaczy¢ sie na zakladke ,,Ptatnik”
Znajduje sie w gornym pasku portalu, obok ,,0gdlny” i ,Ubezpieczony”.

e Prosze odnalez¢ ustuge PEL

Z menu po lewej: ,Ustugi” — ,Katalog ustug”, w polu wyszukiwania prosze wpisa¢ ,PEL” i wybra¢
ustuge ,Udziel petnomocnictwa, zmien dane w petnomocnictwie (PEL)”, a nastepnie klikng¢ ,Przejdz
do ustugi”.

Dane mocodawcy uzupetnia si¢ same

To Panstwa dane — pobiorg sie automatycznie z profilu. Prosimy jedynie zweryfikowa¢ adres do
korespondencji i numer telefonu.

Prosze wpisa¢ nasze dane jako pelnomocnika
PESEL/NIP, imie i nazwisko oraz adres naszego biura — doktadne dane przekazemy Panstwu
odrebnie do wpisania w formularzu.

Prosze zaznaczy¢ zakres pelnomocnictwa

Opcja: ,do zatatwiania moich spraw za posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych
(PUE)/eZUS”, a nastepnie rola: ,Ptatnik sktadek”.

Prosze ustawi¢ okres obowigzywania
Rekomendujemy wyboér ,czas nieokreslony” (bez daty koncowej) — tak, aby petnomocnictwo nie
wygasto niespodziewanie w trakcie naszej wspotpracy.

Prosze sprawdzic i zapisa¢ wniosek
Przycisk ,Sprawdz” pokaze ewentualne btedy do poprawy. Nastepnie prosze zapisa¢ dokument
roboczy.

Prosze wysta¢ dokument

W szczegotach zapisanego dokumentu roboczego prosze klikng¢ ,Wyslij do ZUS” i wybrac
elektroniczny sposob otrzymania odpowiedzi.

Prosze podpisa¢ wysytke
Do wyboru: Profil Zaufany (przekierowanie do login.gov.pl, potwierdzenie kodem SMS), e-dowaod
(podpis osobisty) albo kwalifikowany podpis elektroniczny.

Prosze zachowac potwierdzenie (UPP)
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Po wysytce w zaktadce ,Dokumenty wystane” pojawi sie Urzedowe Poswiadczenie Przeditozenia —
prosimy pobrac je i, jesli to mozliwe, przesta¢ nam kopie na potrzeby naszej dokumentac;ji.



| WARIANT B. Podpisanie i wystanie gotowego pliku PDF formularza

Wariant dla osob, ktore wolg skorzystac z gotowego, wypetnionego wczesniej pliku PDF (np. przekazanego
przez nasze biuro).

o Prosze zapisa¢ na dysku otrzymany od nas plik PDF formularza PEL

Prosimy sprawdzi¢ poprawnos$¢ wpisanych w nim danych przed podpisaniem.

e Prosze podpisa¢ plik elektronicznie
Mozna to zrobi¢ bezposrednio w eZUS: ,Dokumenty i wiadomosci” — ,Podpisz lub sprawdz

dokument PDF” — tam wgrywajg Panstwo plik i podpisuja go Profilem Zaufanym, e-dowodem lub
podpisem kwalifikowanym.

Prosze przejs¢ do ,,Dokumentéw roboczych”
Zaktadka ,Ptatnik” — ,Dokumenty i wiadomosci” — ,Dokumenty robocze” — ,Utwérz nowy”.

Prosze wybra¢ formularz ,,Pelnomocnictwo (PEL)” z listy
Mozna skorzystac¢ z wyszukiwarki i wpisa¢ ,PEL”.

Prosze doda¢ podpisany plik jako zalgcznik

Przycisk ,Dodaj zatgczniki” — prosze wskazac podpisany plik PDF (oraz plik .xades, jesli zostat
wygenerowany przez program do podpisu).

Prosze sprawdzi¢, zapisa¢ i wystaé

Jak w wariancie A — ,Sprawdz” — zapis — ,Wyslij do ZUS” — wybor sposobu odpowiedzi.

a Prosze podpisa¢ catosé wysyiki i zachowaé UPP
Po autoryzacji dokument trafi do ZUS — potwierdzenie znajdg Panstwo w ,Dokumentach wystanych”.

I Podsumowanie

* Rejestracja w CEIDG = automatyczne zgtoszenie do ZUS jako ptatnik — nie trzeba nic dodatkowo
sktadac.

« Profil na eZUS zaktadajg Panstwo dla siebie — rola ,Ptatnik” pojawi sie sama, jesli dane sie zgadzaja.

» Petnomocnictwo ZUS-PEL jest potrzebne tylko wtedy, gdy chcg Panstwo, aby ktos$ inny (np. nasze biuro)
obstugiwat Panstwa konto.

e Ztozenie petnomocnictwa jest bezptatne i mozna je w kazdej chwili odwota¢ formularzem ZUS PEL-O.

Najczestsze pomyiki

e Zaktadanie profilu z innymi danymi kontaktowymi niz te zgtoszone do ZUS — wtedy rola ,Ptatnik” nie
przypisze sie automatycznie.

o Préba wystania PEL z profilu petnomocnika zamiast wtasnego — dokument zostanie odrzucony.

¢ Brak zapisanego UPP jako dowodu ztozenia dokumentu.

W razie jakichkolwiek pytan na kazdym etapie — prosimy o kontakt z naszym biurem: tel. 505 004 131, e-mail
januszlisowiec.biuro@gmail.com. Chetnie pomozemy.
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