
KANCELARIA PODATKOWO-KSIĘGOWO-RESTRUKTURYZACYJNA
LISOWIEC
Doradztwo podatkowe i księgowość

Instrukcja dla Klienta — Spółka
Konto płatnika na eZUS i wysyłka pełnomocnictwa ZUS-PEL

Poniżej przygotowaliśmy dla Państwa instrukcję, jak wygląda konto płatnika składek Państwa spółki w ZUS
oraz jak przekazać naszemu biuru dostęp do jego obsługi na eZUS. Instrukcja jest aktualna na dzień
dzisiejszy (wzór formularza PEL z aktualizacji 16 kwietnia 2026 r.).

Najważniejsza zasada dla spółki

Etap I. Konto płatnika Państwa spółki — nie muszą Państwo nic
zakładać

W przypadku spółki wpisanej do KRS (np. spółki z o.o.) nie składa się odrębnego zgłoszenia płatnika składek
do ZUS. Dane przekazane przy rejestracji spółki w KRS trafiają automatycznie do ZUS za pośrednictwem
Centralnego Rejestru Podmiotów — Krajowej Ewidencji Podatników, a ZUS na ich podstawie sam tworzy
konto płatnika i generuje komplet dokumentów: ZUS ZPA (dane płatnika), ZUS ZAA (adresy działalności) i
ZUS ZBA (rachunki bankowe).

Oznacza to, że konto płatnika Państwa spółki istnieje w systemie ZUS już wkrótce po wpisie do KRS — zanim
ktokolwiek zaloguje się na eZUS. Odrębnym, bieżącym obowiązkiem pozostaje zgłoszenie do ubezpieczeń
osób zatrudnionych (formularze ZUS ZUA / ZUS ZZA) oraz członków ich rodzin (ZUS ZCNA) — tym
zajmujemy się dla Państwa na bieżąco w ramach obsługi kadrowo-płacowej.

Etap II. Dostęp do konta płatnika spółki na eZUS

Aby ktokolwiek mógł obsługiwać sprawy spółki online (składać dokumenty, sprawdzać rozliczenia, odbierać
korespondencję z ZUS), musi mieć własny profil na eZUS oraz uzyskać do niego rolę „Płatnik składek”
przypisaną do konta spółki. Poniżej krok po kroku, co należy zrobić.
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Profil na eZUS zakłada się zawsze dla osoby fizycznej (np. dla Prezesa Zarządu) — nigdy bezpośrednio
„dla spółki”.

•

Spółka jako płatnik składek ma w ZUS własne konto, do którego dostęp uzyskuje się dopiero poprzez
pełnomocnictwo.

•

Dlatego proces dzieli się na dwa niezależne etapy: (1) powstanie konta płatnika Państwa spółki w ZUS
oraz (2) uzyskanie do niego dostępu przez konkretną osobę / nasze biuro.

•

Osoba reprezentująca spółkę zakłada własny profil na eZUS
Jeśli Prezes Zarządu, wspólnik lub inna wyznaczona osoba nie ma jeszcze profilu na eZUS, zakłada go
na www.zus.pl przez Profil Zaufany, aplikację mObywatel, kwalifikowany podpis elektroniczny,
bankowość elektroniczną lub osobiście w placówce ZUS. Potrzebny będzie adres e-mail lub polski
numer telefonu, niezwiązany jeszcze z innym profilem.

1



Kto podpisuje i wysyła formularz PEL
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Sam wpis w KRS nie wystarcza — konieczne jest pełnomocnictwo ZUS-PEL
Bycie Prezesem Zarządu ujawnionym w KRS nie powoduje automatycznego przypisania roli „Płatnik
składek” na profilu tej osoby. Aby uzyskać dostęp do konta spółki — dla siebie albo dla naszego biura
— konieczne jest złożenie pełnomocnictwa na formularzu ZUS-PEL.

2

Reprezentacja wieloosobowa — załącznik PEL-Z
Jeżeli zgodnie z umową spółki i wpisem w KRS do udzielenia pełnomocnictwa wymagane jest
współdziałanie kilku osób (np. dwóch członków zarządu łącznie), do formularza PEL należy dołączyć
załącznik PEL-Z, podpisany elektronicznie przez wszystkich uprawnionych przedstawicieli. Bez tego
załącznika pełnomocnictwo udzielone przez jedną osobę nie będzie skuteczne.

3

Formularz musi zostać podpisany i wysłany z profilu eZUS osoby uprawnionej do reprezentacji spółki
(zgodnie z KRS) — nie z profilu naszego biura.

•

Nasze biuro może dla Państwa przygotować gotowy, wypełniony formularz (w pliku PDF) — ale samą
wysyłkę i podpis elektroniczny musi wykonać osoba reprezentująca spółkę.

•

Przy reprezentacji łącznej — każda uprawniona osoba podpisuje dokument (PEL oraz załącznik PEL-Z).•



WARIANT A Wypełnienie formularza PEL bezpośrednio w eZUS
(polecane)
Najszybszy i najbezpieczniejszy sposób — dane wypełniają Państwo od razu w systemie.
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Proszę zalogować się na eZUS
Wejście na www.zus.pl → „Zaloguj do eZUS”, logowanie tą samą metodą co przy zakładaniu profilu.

1

Proszę przełączyć się na zakładkę „Płatnik”
Widoczna w górnym pasku portalu — po jej wybraniu dane spółki podepną się automatycznie.

2

Proszę odnaleźć usługę PEL
„Usługi” → „Katalog usług” → wpisanie „PEL” w wyszukiwarce → wybór usługi „Udziel pełnomocnictwa,
zmień dane w pełnomocnictwie (PEL)” → „Przejdź do usługi”.

3

Dane mocodawcy (spółki i osoby reprezentującej) uzupełnią się automatycznie
Prosimy zweryfikować adres do korespondencji spółki i numer telefonu kontaktowego.

4

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

5

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

6

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

7

Reprezentacja wieloosobowa — proszę dołączyć PEL-Z
Jeżeli dotyczy Państwa spółki, na tym etapie proszę kliknąć „Dodaj załączniki” i dołączyć wcześniej
przygotowany oraz podpisany elektronicznie przez wszystkich uprawnionych przedstawicieli plik PEL-Z
(a jeśli program do podpisu wygenerował plik .xades — również jego).

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 (login.gov.pl + kod SMS), e-dowód (podpis osobisty) lub kwalifikowany
podpis elektroniczny.

11

Proszę zachować potwierdzenie (UPP)
Po wysyłce w „Dokumentach wysłanych” pojawi się Urzędowe Poświadczenie Przedłożenia — prosimy
pobrać je i, jeśli to możliwe, przesłać nam kopię.
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WARIANT B Podpisanie i wysłanie gotowego pliku PDF formularza
Wariant dla spółek, które wolą skorzystać z gotowego, wypełnionego wcześniej pliku PDF (np. przekazanego
przez nasze biuro), w tym do wysyłki załącznika PEL-Z.

Podsumowanie
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Proszę zapisać na dysku otrzymany od nas plik PDF formularza
Prosimy sprawdzić poprawność danych spółki i osoby reprezentującej przed podpisaniem.

1

Proszę podpisać plik elektronicznie
Podpis kwalifikowany, e-dowód lub — bezpośrednio w eZUS: „Dokumenty i wiadomości” → „Podpisz
lub sprawdź dokument PDF”. Przy PEL-Z każdy uprawniony przedstawiciel musi złożyć własny podpis
na tym samym pliku.

2

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

3

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

4

Proszę dodać podpisany plik (i ewentualny PEL-Z) jako załącznik
Przycisk „Dodaj załączniki” — prosimy wskazać podpisany plik PDF oraz plik .xades, jeśli został
wygenerowany.

5

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

6

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

7

Spółka nie zakłada „swojego” profilu na eZUS — konto płatnika powstaje automatycznie na podstawie
danych z KRS.

•

Osoba reprezentująca spółkę zakłada własny, prywatny profil na eZUS.•

Dostęp do konta płatnika spółki (rola „Płatnik składek”) — dla siebie lub dla naszego biura — uzyskuje się
przez złożenie pełnomocnictwa ZUS-PEL.

•

Przy reprezentacji wieloosobowej konieczny jest dodatkowo załącznik PEL-Z podpisany przez wszystkich
uprawnionych.

•

Pełnomocnictwo jest bezpłatne i można je w każdej chwili odwołać formularzem ZUS PEL-O.•



Najczęstsze pomyłki

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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Wysyłka PEL z profilu pełnomocnika (biura rachunkowego) zamiast z profilu osoby reprezentującej spółkę
— dokument zostanie odrzucony.

!

Brak załącznika PEL-Z przy reprezentacji łącznej — pełnomocnictwo będzie nieskuteczne.!

Rozbieżność danych spółki w załączonym pliku PDF i w polach uzupełnionych bezpośrednio w systemie
eZUS.

!

Brak zapisanego UPP jako dowodu złożenia dokumentu.!


