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KROK 1 — zatozenie konta i rejestracja na

PUESC

Jesli posiadasz konto na Platformie Ustug Elektronicznych Skarbowo-Celnych
(zwanym dalej: PUESC), zaloguj sie na nie — wejdz na strone internetowg
https://puesc.gov.pl/.

Jesli nie posiadasz konta na PUESC — zat6z je.

UWAGA!

Konto na PUESC zaktada tylko osoba fizyczna:

1. wejdz na strone internetowg https://puesc.gov.pl/,

2. z widoku ekranu wybierz przycisk Zatéz konto znajdujgcy sie w prawym

gornym rogu,

3. w formularzu wniosku wybierz rozszerzony zakres uprawnien:

Zrzut 1 Zaktadanie konta na PUESC - zakres uprawnien

» ZAKRES UPRAWNIEN
MOJE DANE
DANE KONTAKTOWE
RODO

OSWIADCZENIA

PODSTAWOWY ZAKRES
UPRAWNIEN

Zaktadasz, gdy chcesz:

s wystad deklaracje podatkows dla:

o podatku akcyzowego, w tym od
samochodu osobowego
sprowadzonego z UE

© podatku od gier,

© podatku od kopalin

o podatku od towarow i ustug (VAT-
14),wysta informacje o optatach
paliwowych i emisyjnych,

wystad informacje o oplatach
paliwowych i emisyjnych,

wystac wnioski dla 0séb fizycznych o
wydanie dokumentu potwierdzajacego
brak obowiazku zaptaty akcyzy na
terytorium kraju (WZBO) lub
zaswiadczenia stwierdzajacego
zwolnienie od akcyzy samochodu
osobowego (WZZA),

pobra¢ potwierdzenie zaptaty akcyzy za

samochéd,

zgtaszac i uzupelniac przewozy w SENT

Jjako przewoznik,

odbierad paliwa opatowe, jezeli nie

prowadzisz dziatalnoéci gospodarczej

lub korzystasz z kodéw transakcyjnych,
pobiera¢ aktualizagje taryfy celnej,
obstugiwad u sprzedawcy dokumenty

w systemie TAX FREE,

korzystac z ustugi Zaplac za dokument

poprzez e-Platnosci

korzystaé z serwisu Single Window

Jjako pracownik inspekcji (Partnera)

Wybierz podstawowy zakres

polski = ¥

ROZSZERZONY ZAKRES
UPRAWNIEN

Zakladasz, gdy chcesz:

» powigzac sie z firma, aby wysylac:

o zgloszenia celne,

o zgloszenia Intrastat,

o wnioski o wydanie dokumentu
potwierdzajacego brak obowigzku
zaplaty akcyzy na terytorium kraju
(WZBO) lub zaswiadczenia
stwierdzajgcego zwolnienie od
akcyzy samochodu osobowego
(WZZA),
zgloszenia SENT,

e-DD,
zapotrzebowanie lub inne wnioski
na banderole,

o0 0

o wnioski kierowane do inspekeji w

serwisie Single Window,
o wnioski i inne dokumenty,
o i obskugiwac firme w TAX FREE,
korzystac z ustugi Zapta¢ naleznosci
poprzez e-Platnodci.

uprawnien

Do kolejnej strony formularza wniosku przejdziesz, gdy wybierzesz przycisk
Dalej, ktéry zawsze znajduje sie po prawej stronie, na dole formularza

whniosku,

4. wypefnij obowigzkowe pola oznaczone gwiazdka,
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5. kiedy wypetnisz wszystkie karty formularza wniosku, zostanie on
zaprezentowany w widoku podgladu i bedziesz mégt zdecydowac, czy:

e podpisujesz go podpisem kwalifikowanym lub zaufanym. Jezeli podasz
prawidtowe dane i uzyjesz podpisu — zarejestrujesz siebie i swoj numer ID
SISC otrzymasz w ciggu kilku minut — pod warunkiem, ze wykonasz pkt 8,

e wysylasz bez podpisu.

Jezeli nie masz podpisu, to bedziesz musiat potwierdzi¢ dane osobowe
zgodnie z opisem na https://puesc.gov.pl/web/quest/uslugi/sposoby-
potwierdzania-tozsamosci-osoby,

6. na adres e-mail, ktory podates w formularzu zostanie wystany kod aktywacyjny,

7. po otrzymaniu kodu — w ciggu 24 godzin, zaloguj sie do konta i przepisz kod
aktywacyjny w polu, ktore wyswietli sie po zalogowaniu. Dopiero wtedy twgj
formularz wniosku o rejestracje zostanie wystany. Formularz wniosku jest
zarejestrowany, gdy otrzymasz Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO).
Formularz wniosku zostat rozpatrzony, gdy otrzymasz numer ID SISC.
Zostaniesz o tym powiadomiony:

e potwierdzeniem rejestracji wystanym na konto PUESC. Odnajdziesz je w
Moj pulpit | Dokumenty,

e potwierdzeniem rejestracji, ktére otrzymasz na adres e-mail podany
podczas zaktadania konta,

e twoj numer ID SISC pojawi sie réowniez w Méj pulpit | Moje dane.
UWAGA!

Jezeli zatozytes konto na PUESC i nie posiadasz obywatelstwa polskiego, w polu
Kraj obywatelstwa podates Polska, to otrzymasz informacje o odmowie rejestraciji,
a Twoje konto zostanie usuniete (otrzymasz stosowng informacje email).
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KROK 2 — wygenerowanie certyfikatu
celnego

Pomin krok, jezeli posiadasz podpis kwalifikowany lub podpis zaufany. Szczeg6towa
instrukcja uzyskania certyfikatu celnego znajduje sie w Strefie Klienta KAS |
Elektroniczne podpisywanie dokumentéw | Uzyskaj lub uniewaznij certyfikat

celny.
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KROK 3 - aktualizacja danych firmy na
PUESC

1. zaloguj sie do konta na PUESC
2. jezeli
e chcesz zmieni¢ dane firmy, ktéra jest juz zarejestrowana w obszarze
dziatania Monitorowanie przewozu — przejdz w pierwsze powigzanie z
firma, wybierz z menu zaktadke Formularze | Formularze alfabetycznie

wskaz litere W i wybierz formularz wniosku WRP0002 Aktualizacja danych
firmy [SZPROT] (dalej zwanym: WRP0002);

e chcesz zaktualizowa¢ dane firmy dodajgc jej nowy obszar dziatania
Monitorowanie przewozu — przejdz w pierwsze powigzanie z firma,
wybierz z menu zaktadke Formularze | Formularze alfabetycznie wskaz
litere W i wybierz formularz wniosku WRP0002.

UWAGA!

Formularz WRP0002 Aktualizacja danych firmy [SZPROT] jest dostepny tylko w
kontekscie firmy. Aby zmieni¢ kontekst:

o zaloguj sie na puesc.gov.pl,

« nastepnie w prawym gérnym rogu, obok imienia i nazwiska wybierz: ,Wybierz
powigzanie pierwsze”,

o Z dostepnej listy wybierz firme.

Zrzut 2 Zmiana kontekstu

iec sesji za 28718 Ostatnie logowanie: 2022-12-19
Wybierz powiazanie *
[ pierwsze v v e 5 v
WYLOGU)

FORMULARZE SINGLE WINDOW AKTUALNOSCI POMOC

Dostep do formularza WRP0002 Aktualizacja danych firmy [SZPROT] maja tylko
osoby z zarejestrowanym uprawnieniem: aktualizacja danych podmiotu.

Jezeli w powigzaniu pierwszym, po przejsciu na kontekst firmy nie masz dostepu do
wniosku WRP0002, to musisz najpierw ztozy¢ wniosek WPEO0001 (patrz KROK 4 —
rejestracja reprezentaciji tej instrukcji), w ktéorym zaktualizujesz swoj zakres
reprezentacji dodajgc sobie uprawnienie rozszerzone: aktualizacja danych
podmiotu.

Pamietaj!
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Uprawnienie rozszerzone: aktualizacja danych podmiotu musi wynika¢ wprost z
udzielonego upowaznienia.

Informacje o upowaznieniu znajdziesz w KROK 5 — Upowaznienie tej instrukciji.

Kiedy otrzymasz potwierdzenie powigzania w zakresie aktualizacji podmiotu, to
mozesz ztozy¢ wniosek WRP0002 i dodac obszar dziatania Monitorowanie
przewozu lub zmieni¢ inne dane firmy (np. nazwe, adres siedziby, dane kontaktowe,

itp.).
W formularzu wniosku WRP0002 uzupetnij aktywne i obowigzkowe (oznaczone
czerwong gwiazdka) pola wniosku:

e na karcie CEL AKTUALIZACJI wybierz opcje: Chce zmodyfikowaé
obszary dzialalnosci lub dane akcyzowe podmiotu,

e na karcie OBSZARY DZIALANIA wybierz Monitorowanie przewozu.

Jesli nie widzisz karty CEL AKTUALIZACJI, to uzupetnij wszystkie aktywne i
obowigzkowe (oznaczone czerwong gwiazdkg) pola wniosku. Pamietaj, na karcie
OBSZARY DZIALANIA wybierz Monitorowanie przewozu.

Podpisz wniosek

Aby zakonczy¢ wypetnianie formularza wniosku WRP0002 lub WPEOO0O1, na

ostatniej karcie przycisk Wygeneruj dokument, a nastepnie:

1. przejdz do menu Méj pulpit | Dokumenty do wysyiki i wykonaj po kolei kroki:
1) zaznacz dokument, ktory chcesz podpisac,

2) wybierz z menu Podpisz (postepuj zgodnie z instrukcjami podpisu, ktore
bedg pojawiac sie na ekranie),

3) wybierz przycisk Wyslij.

Zrzut 3 Podpisanie i wystanie wniosku na PUESC

[ ETYKIETA (G5 NAZWA WLASNA [ USUN & POBIERZ (@ WERYFIKU] 59 PODPISZ 4WY§LIJ Q EDYTU] «f UDOSTEPNI]
Strona | 1 Elementéw na stronle: ‘ 10 |

. NAZWA DOKUMENTU NAZWA WLASNA DQKUMENTU PODMIOT TWORCA DATA UTWORZENIA

-
. WRPQ001 Rejestracja danych firmy [SZPROT] 2657PROT_Rejestracja_Podmi Maciej Karo 2023-01-31 07:-11
otu_v2_beSdelf f—‘lB?bb 3(4 d2

06ec31234a6604c976879 xml

2. Sprawdz Moj pulpit | Dokumenty i odszukaj:

e w przypadku formularza wniosku WRP0002 — Potwierdzenie aktualizaciji
danych podmiotu,

e w przypadku formularza wniosku WPEOOO1 — Potwierdzenie rejestraciji
reprezentacji w SISC,
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e W szczegoblnych przypadkach otrzymasz dokument Informacja o
koniecznosci uzupetnienia brakéw. Odczytaj go i postepuj wedtug
zawartych w nim informaciji.
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KROK 4 - rejestracja reprezentacji

Zt6z formularz wniosku WPE0001

Jesli chcesz:

zmieni¢ dane firmy, w tym doda¢ nowy obszar dziatania — Monitorowanie
przewozu,

dodac reprezentanta w zakresie SENT — przesytanie, aktualizacja i
uzupetnianie zgloszen przesylanych do systemu monitorowania
przewozu i obrotu,

wykonaj nastepujgce kroki:

1. zaloguj sie do konta na PUESC,

2. wybierz z menu zaktadke Formularze | Formularze alfabetycznie, wskaz litere
W i wybierz formularz wniosku WPEO0001,

3. wypefij aktywne i obowigzkowe (zaznaczone czerwong gwiazdkg) pola wniosku.
Szczegotowe informacije na temat wypetnienia wniosku znajdziesz pod adresem
https://puesc.gov.pl/uslugi/powiaz-reprezentanta-z-firma,

a)

b)

w pierwszym kroku musisz wskazac, ze nowy wniosek Nie jest korektg
wniosku. Opcje Tak zaznaczasz tylko w przypadku, kiedy wystates juz
wniosek WPEOOO1 i nadal jest on w trakcie rozpatrywania przez
urzednika, a ty chciatby$ jeszcze wprowadzi¢ zmiane w ztozonym
whniosku.

Zrzut 4 Wniosek WPE0001

Rejestracja Aktualizacja Dezaktywacja Reprezentacji

Rejestracja Aktualizacja Dezaktywacja Reprezentacji =

3 WNIOSEK o WNIOSEK

PODMIOT REPREZENT...

4 Czy wniosek jest korektg dla istniejgce] sprawy?

O ek @]

B Fapisz wersje robocza l

Wybierz przycisk Dalej;

w drugim kroku podaj numer ID SISC lub NIP lub EORI firmy, z kt6rg
chcesz sie powigzac lub zaktualizowac juz istniejgcg reprezentacje.
Wybierz przycisk Zatwierdz;

Strona8z13


https://puesc.gov.pl/uslugi/powiaz-reprezentanta-z-firma

Skarbowa

v FRI]ERAM
7 PUESE s
Zrzut 5 Wniosek WPE0OO1 - wskazywanie podmiotu reprezentowanego (Mocodawcy)

Rejestracja Aktualizacja Dezaktywacja Reprezentacji

1. Wybierze jeden identyfikator podmiotu 2. Podaij identyfikator podmiotu v B8
J
e SIgock \n PODMIOT REPREZENTOWANY/
» PODMIOT REPREZEN...
ZAEACZNIK * ID SISC / 3.
O MEEER e - ]‘/
O we —
O ton W rowadz minimum 3 znaki
[ B Zapisz wersje robocza J

c) nastepnie wybierz, ze chcesz dodaé (zaktualizowac lub usungc)

reprezentanta bedgcego osobg fizyczng. W tym celu wybierz opcje: chce
dodaé, aktualizowaé, usunac¢ reprezentantéw bedacych osoba
fizyczna;

d) w nastepnym kroku podaj numer ID SISC, imie i nazwisko osoby fizycznej

ktérg chcesz:

e powigzac z podmiotem lub

e zmieni¢ dane juz istniejgcego powigzania lub

e usungc z istniejgcego powigzania.
Po wpisaniu numeru ID SISC wybierz przycisk Zatwierdz;
UWAGA!

Numer ID SISC oraz imie i nazwisko muszg by¢ zgodne z danymi
podanymi w trakcie zaktadania konta (wielko$¢ liter nie ma znaczenia).
Przy podawaniu imienia i nazwiska zwré¢ uwage na znaki takie jak:
spacje, mysiniki, czy inne znaki stosowane w danych osobowych. Numer
ID SISC reprezentant moze sprawdzi¢ na PUESC. W tym celu musi
przejs¢ na Moj pulpit | Moje dane;

e) w pigtym kroku uzupefnij pola oznaczone czerwong gwiazdka:

e forma reprezentaciji (pracownik’, wtasciciel, petnomocnik),
e data poczatku obowigzywania,

e data konca obowigzywania lub opcja: Petnomocnictwo udzielone
bezterminowo.

1 Jesli wybrates$ forme reprezentacji pracownik, pamietaj, zeby mocodawca taka informacje umiescit na
upowaznieniu.
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Nastepnie wybierz rodzaj powigzania miedzy firma, a reprezentantem:

e w sekcji uprawnien rozszerzonych: SENT — przesytanie,
aktualizacja i uzupetnianie zgtoszen przesytanych do systemu
monitorowania przewozu i obrotu,

e aby w przysziosci moc zmieni¢ dane firmy, wybierz w sekcji
uprawnien rozszerzonych: aktualizacja danych podmiotu.
Pamietaj
Jesli wybierzesz inne uprawnienia rozszerzone we wniosku, to musza one
wynikac wprost z tresci upowaznienia. Sprawdz wyjatki w opisie ustugi
Powigz reprezentanta z firma.

4. Na karcie ZALACZNIKI mozesz dotgczy¢ skan upowaznienia wraz z
potwierdzeniem uiszczenia optaty skarbowej. Musisz dostarczy¢ oryginat
upowaznienia. Sprawdz, jak to zrobi¢ w Jak dostarczyé upowaznienie.

5. Nastepnie wygeneruj, podpisz i wyslij wniosek. Sprawdz, jak to zrobi¢ w Podpisz
whiosek.

Widocznos¢ uprawnien

Jezeli chcesz dodaé wybrane uprawnienia rozszerzone lub uprawnienia do systeméw
(SENT - przesytanie, aktualizacja i uzupetnianie zgtoszen przesytanych do
systemu monitorowania przewozu i obrotu), ale nie widzisz ich we wniosku
sprawdz, czy osoba fizyczna, ktéra jest dodawana jako reprezentant posiada:

rejestracje petng — sprawdz dane reprezentanta w Moj pulpit | Moje dane |
Moje szczegbétowe dane. Odszukaj pole Rejestracja uproszczona widnieje
opcja Nie. Jesli widnieje opcja Tak reprezentant powinien potwierdzi¢ swojg
tozsamosc¢. Mozna zrobic to:

o elektronicznie — reprezentant musi ztozy¢ formularz wniosku
WRRO0002 Aktualizacja danych osoby [SZPROT] (zwany dalej:
WRRO0002) i podpisac¢ go podpisem kwalifikowanym lub zaufanym,

o osobiscie — jesli reprezentant nie posiada podpisu, to powinien
osobiscie potwierdzié swojg tozsamos¢.

Po potwierdzeniu tozsamosé powrd¢ do wezesniej wypetnianego wniosku
(WRPO0001, WRP0002, WPEOOQO1).

firma, do ktérej chcesz dodac reprezentanta nie jest zarejestrowana na
PUESC w obszarze dziatania: Monitorowanie przewozu. Wybierz
uprawnienie aktualizacja danych podmiotu i zmieh dane firmy za pomoca
formularza wniosku WRP0002. Szczegéty odnajdziesz w KROK 3 —
aktualizacja danych firmy na PUESC tej instrukcji. Po rozpatrzeniu
formularza wniosku WRP0002 zt6z WPEOOO1 i wybierz uprawnienia, ktére
wczesniej byty niewidoczne.
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KROK 5 — Upowaznienie

Nie potrzebujesz upowaznienia, jezeli jestes osoba:

uprawniong do reprezentowania firmy z mocy prawa (np. wtascicielem
jednoosobowej dziatalno$ci gospodarczej, prokurentem samoistnym,
prezesem zarzgdu lub cztonkiem zarzgdu uprawnionym do samodzielnej
reprezentacji w KRS),

wspolnikiem spotki cywilnej uprawnionym do samodzielnej reprezentacii i
umowa spotki to potwierdza,

uprawniong do samodzielnego reprezentowania firmy, lecz nie mozna tego
potwierdzi¢ w publicznych rejestrach, ale masz taki dokument — zatgcz go do
formularza wniosku.

Jesli mocodawcy jest:

firma zagraniczna — zatgcz w formularzy wniosku dokumenty rejestrowe i ich
ttumaczenie robocze (na jezyk polski) na karcie ZALACZNIKI,

spotka cywilna — zatgcz w formularzu wniosku umowe spotki cywilnej na karcie
ZALACZNIKI,

podmiot, ktérego reprezentacji nie mozna zweryfikowac¢ w publicznych
rejestrach — zatgcz w formularzu wniosku dokument ustanawiajgcy sposéb
reprezentacji na karcie ZALACZNIKI.

W kazdym innym przypadku potrzebujesz dostarczyé upowaznienie. Sprawdz, jak
to zrobi¢ w sekcji Jak zaptaci¢ optate skarbowg. Nie zapomnij o uiszczeniu optaty
skarbowej od ztozonego upowaznienia. Optata skarbowa wynosi 17 zt od kazdego
stosunku petnomocnictwa. W przypadku gdy upowazniasz dwie osoby, musisz uisci¢
optate w wysokosci 34 zt (tzn. 2 x 17 zi).

Elementy upowaznienia

Pamietaj, ze upowaznienie powinno zawierac:

dane identyfikacyjne Mocodawcy (tj. Nazwe, numer identyfikacyjny — np.: NIP,
EORI, itp.);

dane identyfikacyjne Reprezentanta (imie i nazwisko, a takze numer PESEL,
badz inny numer identyfikacyjny). Jesli jeste$ pracownikiem firmy i wybrates te
forme reprezentacji na formularzu wniosku, pamietaj, zeby mocodawcg takg
informacje umiescit na upowaznieniu,

zakres uprawnien — uprawnienie, ktére wybierzesz w formularzu wniosku
muszg wynikac¢ wprost z tresci upowaznienia. Sprawdz wyjatki w opisie ustugi
Powigz reprezentanta z firma.
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Jak zapflaci¢ optate skarbowa

Upowaznienie w formie elektronicznej (podpisane elektronicznie przez
mocodawce)

Jesli masz upowaznienie w formie elektronicznej i mocodawca ma adres siedziby
na terytorium Polski oraz ztozysz je za posrednictwem PUESC - optate skarbowg
wptac na konto bankowe organu podatkowego (wojta, burmistrza, prezydenta miasta)
wiasciwego ze wzgledu na adres siedziby mocodawcy.

Jesli masz upowaznienie w formie elektronicznej i mocodawca nie ma adresu
siedziby na terytorium Polski oraz ztozysz je za posrednictwem PUESC - optate
skarbowg wptac¢ na konto bankowe Urzedu Miasta Stotecznego Warszawy.

Jesli masz upowaznienie w formie elektronicznej oraz ztozysz je poza PUESC (np.
na adres e-mail prowadzgcego sprawe) — optate skarbowg wptac¢ na konto bankowe
organu podatkowego wtasciwego ze wzgledu na miejsce ztozenia dokumentu, tj.
Urzedu Miasta Poznania, PKO BP S.A. nr 94 1020 4027 0000 1602 1262 0763.

Upowaznienie w innej formie niz elektroniczna

Jesli masz upowaznienie w innej formie niz elektroniczna (np. podpisane fizycznie
przez mocodawce) — optate skarbowg wpta¢ na konto bankowe organu podatkowego
wiasciwego ze wzgledu na miejsce ztozenia dokumentu, tj. Urzedu Miasta Poznania,
PKO BP S.A. nr 94 1020 4027 0000 1602 1262 0763.

Uwierzytelniony elektronicznie odpis petnomocnictwa

Jesli uwierzytelniasz elektronicznie petnomocnictwo, ktére w oryginale masz w formie
papierowej — optate skarbowg wpta¢ na konto bankowe Urzedu Miasta Poznania,
PKO BP S.A. nr 94 1020 4027 0000 1602 1262 0763.

Jak dostarczy¢ upowaznienie

Jesli otrzymate$ upowaznienie do reprezentowania firmy na PUESC, to dostarcz je
do Wydziatu Centralna Rejestracja w Izbie Administracji Skarbowej Poznaniu.

Z tresci upowaznienia musi wynikac zakres twoich uprawnien.
Upowaznienie w formie elektronicznej

Jesli masz upowaznienie w formie elektronicznej i optate skarbowg zaptacite$ na
konto bankowe organu podatkowego wtasciwego ze wzgledu na adres siedziby
mocodawcy lub na konto bankowe Urzedu Miasta Stotecznego Warszawa — zt6z
upowaznienie za posrednictwem PUESC jako zatgcznik (na karcie ZALACZNIKI)
bezposrednio w sktadanym wniosku lub przeslij za posrednictwem formularza
DDS0001 Dokument do sprawy — rejestracja na PUESC [SZPROT] (numer sprawy
znajdziesz w UPO).

Jesli masz upowaznienie w formie elektronicznej i optate skarbowg zaptacites na
konto Urzedu Miasta Poznania — wyslij je na adres e-mail prowadzgcego sprawe.
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Adres e-mail znajdziesz w UPO.

Upowaznienie w innej formie niz elektroniczna

Jesli masz upowaznienie papierowe, to

zt6z dokumenty w oddziale celnym lub urzedzie celno-skarbowym
albo

wyslij dokumenty pocztg tradycyjng na adres:
|zba Administracji Skarbowej w Poznaniu
Wydziat Centralna Rejestracja

ul. Smoluchowskiego 1

60-179 Poznan

Elektronicznie uwierzytelniony odpis petnomocnictwa przez osobe uprawniong

Jesli uwierzytelnites elektronicznie odpis pethomocnictwa, przekaz go:

przez PUESC jako zatgcznik (na karcie ZALACZNIKI) bezposrednio w
sktadanym wniosku
albo

na adres e-mail prowadzgcego sprawe lub za posrednictwem formularza
DDS0001 Dokument do sprawy — rejestracja na PUESC [SZPROT] (adres e-
mail i numer sprawy znajdziesz w UPO).
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