LISOWIEC

Doradztwo podatkowe i ksiegowos¢

ﬂ KANCELARIA PODATKOWO-KSIEGOWO-RESTRUKTURYZACYJNA

Instrukcja dla Klienta — Spoélka

Konto pfatnika na eZUS i wysytka petnomocnictwa ZUS-PEL

Ponizej przygotowalismy dla Panstwa instrukcje, jak wyglada konto ptatnika sktadek Panstwa spétki w ZUS
oraz jak przekazac¢ naszemu biuru dostep do jego obstugi na eZUS. Instrukcja jest aktualna na dzien
dzisiejszy (wzoér formularza PEL z aktualizacji 16 kwietnia 2026 r.).

Najwazniejsza zasada dla spolki

* Profil na eZUS zakfada sie zawsze dla osoby fizycznej (np. dla Prezesa Zarzgdu) — nigdy bezposrednio
,dla spotki”.

* Spoitka jako ptatnik sktadek ma w ZUS wiasne konto, do ktérego dostep uzyskuje sie dopiero poprzez
petnomocnictwo.

» Dlatego proces dzieli sie na dwa niezalezne etapy: (1) powstanie konta ptatnika Panstwa spotki w ZUS
oraz (2) uzyskanie do niego dostepu przez konkretng osobe / nasze biuro.

Etap 1. Konto platnika Panstwa spo6lki — nie muszg Panstwo nic
zakladac¢

W przypadku spotki wpisanej do KRS (np. spoétki z 0.0.) nie sktada sie odrebnego zgtoszenia ptatnika sktadek
do ZUS. Dane przekazane przy rejestracji spotki w KRS trafiajg automatycznie do ZUS za posrednictwem
Centralnego Rejestru Podmiotow — Krajowej Ewidencji Podatnikow, a ZUS na ich podstawie sam tworzy
konto ptatnika i generuje komplet dokumentéw: ZUS ZPA (dane ptatnika), ZUS ZAA (adresy dziatalnosci) i
ZUS ZBA (rachunki bankowe).

Oznacza to, ze konto ptatnika Panstwa spofki istnieje w systemie ZUS juz wkrétce po wpisie do KRS — zanim
ktokolwiek zaloguje sie na eZUS. Odrebnym, biezgcym obowigzkiem pozostaje zgtoszenie do ubezpieczen
0s0b zatrudnionych (formularze ZUS ZUA / ZUS ZZA) oraz cztonkéw ich rodzin (ZUS ZCNA) — tym
zajmujemy sie dla Panstwa na biezgco w ramach obstugi kadrowo-ptacowe;.

Etap II. Dostep do konta platnika spoélki na eZUS

Aby ktokolwiek mogt obstugiwac sprawy spotki online (sktada¢ dokumenty, sprawdzac rozliczenia, odbiera¢
korespondencije z ZUS), musi mie¢ wtasny profil na eZUS oraz uzyska¢ do niego role ,Ptatnik sktadek”
przypisang do konta spotki. Ponizej krok po kroku, co nalezy zrobic.

0 Osoba reprezentujgca spotke zaktada wiasny profil na eZUS
Jesli Prezes Zarzadu, wspdlnik lub inna wyznaczona osoba nie ma jeszcze profilu na eZUS, zaktada go
na www.zus.pl przez Profil Zaufany, aplikacje mObywatel, kwalifikowany podpis elektroniczny,
bankowos¢ elektroniczng lub osobiscie w placowce ZUS. Potrzebny bedzie adres e-mail lub polski
numer telefonu, niezwigzany jeszcze z innym profilem.
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9 Sam wpis w KRS nie wystarcza — konieczne jest pelnomocnictwo ZUS-PEL
Bycie Prezesem Zarzadu ujawnionym w KRS nie powoduje automatycznego przypisania roli ,Ptatnik
sktadek” na profilu tej osoby. Aby uzyskac¢ dostep do konta spétki — dla siebie albo dla naszego biura
— konieczne jest ztozenie petnomocnictwa na formularzu ZUS-PEL.

9 Reprezentacja wieloosobowa — zalgcznik PEL-Z
Jezeli zgodnie z umowg spodtki | wpisem w KRS do udzielenia petnomocnictwa wymagane jest
wspotdziatanie kilku osob (np. dwoch czionkéw zarzgdu tgcznie), do formularza PEL nalezy dotgczy¢
zatgcznik PEL-Z, podpisany elektronicznie przez wszystkich uprawnionych przedstawicieli. Bez tego
zatgcznika petnomocnictwo udzielone przez jedng osobe nie bedzie skuteczne.

Kto podpisuje i wysyla formularz PEL

e Formularz musi zosta¢ podpisany i wystany z profilu eZUS osoby uprawnionej do reprezentacji spotki
(zgodnie z KRS) — nie z profilu naszego biura.

* Nasze biuro moze dla Panstwa przygotowac gotowy, wypetniony formularz (w pliku PDF) — ale samag
wysyike i podpis elektroniczny musi wykona¢ osoba reprezentujgca spoétke.

* Przy reprezentacji tagcznej — kazda uprawniona osoba podpisuje dokument (PEL oraz zatgcznik PEL-Z).
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Wypelnienie formularza PEL bezposrednio w eZUS
(polecane)

Najszybszy i najbezpieczniejszy sposob — dane wypetniajg Panstwo od razu w systemie.

@ 6 6 9 0 0 06 90 000

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

Prosze przelaczy¢ sie na zakladke ,,Platnik”
Widoczna w gérnym pasku portalu — po jej wybraniu dane spétki podepng sie automatycznie.

Prosze odnalez¢ ustuge PEL
,2Ustugi” — ,Katalog ustug” — wpisanie ,PEL” w wyszukiwarce — wybor ustugi ,Udziel petnomocnictwa,
zmien dane w petnomocnictwie (PEL)” — ,Przejdz do ustugi”.

Dane mocodawcy (spétki i osoby reprezentujgcej) uzupetnia sie automatycznie
Prosimy zweryfikowac adres do korespondenciji spétki i numer telefonu kontaktowego.

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

Prosze zaznaczy¢ zakres petnomocnictwa
Opcja: ,do zatatwiania spraw spoétki za posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych (PUE)/eZUS”, a
nastepnie rola: ,Ptatnik sktadek”.

Prosze ustawi¢ okres obowigzywania
Rekomendujemy ,czas nieokreslony” (bez daty koncowej), aby petnomocnictwo nie wygasto
niespodziewanie w trakcie wspétpracy.

Reprezentacja wieloosobowa — prosze dotgczy¢ PEL-Z

Jezeli dotyczy Panstwa spétki, na tym etapie prosze klikng¢ ,Dodaj zatgczniki” i dotgczy¢ wezesniej
przygotowany oraz podpisany elektronicznie przez wszystkich uprawnionych przedstawicieli plik PEL-Z
(a jesli program do podpisu wygenerowat plik .xades — roéwniez jego).

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 klikngé ,Wyslij do ZUS” i wybrac
elektroniczny sposoéb otrzymania odpowiedzi.

Prosze podpisa¢ wysytke
Do wyboru: Profil Zaufany (login.gov.pl + kod SMS), e-dowdd (podpis osobisty) lub kwalifikowany
podpis elektroniczny.

Prosze zachowa¢ potwierdzenie (UPP)
Po wysytce w ,Dokumentach wystanych” pojawi sie Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia — prosimy
pobrac je i, jesli to mozliwe, przesta¢ nam kopie.
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Podpisanie i wyslanie gotowego pliku PDF formularza

Wariant dla spotek, ktore wolg skorzystac z gotowego, wypetnionego wczesniej pliku PDF (np. przekazanego
przez nasze biuro), w tym do wysytki zatgcznika PEL-Z.

Prosze zapisa¢ na dysku otrzymany od nas plik PDF formularza
Prosimy sprawdzi¢ poprawnos¢ danych spotki i osoby reprezentujgcej przed podpisaniem.

Prosze podpisa¢ plik elektronicznie

Podpis kwalifikowany, e-dowdd lub — bezposrednio w eZUS: ,Dokumenty i wiadomosci” — ,Podpisz
lub sprawdz dokument PDF”. Przy PEL-Z kazdy uprawniony przedstawiciel musi ztozy¢ wtasny podpis
na tym samym pliku.

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

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

Prosze doda¢ podpisany plik (i ewentualny PEL-Z) jako zalgcznik
Przycisk ,Dodaj zatgczniki” — prosimy wskazac podpisany plik PDF oraz plik .xades, jesli zostat
wygenerowany.

Prosze sprawdzi¢, zapisa¢ i wystaé
Jak w wariancie A — ,Sprawdz” — zapis — ,Wyslij do ZUS” — wybdr sposobu odpowiedzi.

Prosze podpisac¢ catos¢ wysyitki i zachowa¢ UPP
Po autoryzacji dokument trafi do ZUS — potwierdzenie znajdg Panstwo w ,Dokumentach wystanych”.

Podsumowanie

e Spotka nie zaktada ,swojego” profilu na eZUS — konto pfatnika powstaje automatycznie na podstawie
danych z KRS.

» Osoba reprezentujgca spotke zaktada wiasny, prywatny profil na eZUS.

* Dostep do konta ptatnika spétki (rola ,Ptatnik sktadek”) — dla siebie lub dla naszego biura — uzyskuje sie
przez ztozenie petnomocnictwa ZUS-PEL.

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

* Petnomocnictwo jest bezptatne i mozna je w kazdej chwili odwota¢ formularzem ZUS PEL-O.
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Najczestsze pomylki
! Wysytka PEL z profilu petnomocnika (biura rachunkowego) zamiast z profilu osoby reprezentujgcej spotke
— dokument zostanie odrzucony.

Brak zatgcznika PEL-Z przy reprezentacji tgcznej — petnomocnictwo bedzie nieskuteczne.

Rozbieznos$¢ danych spotki w zatgczonym pliku PDF i w polach uzupetnionych bezposrednio w systemie
eZUS.

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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