
 

 

DODAWANIE/AKTUALIZACJA REPREZENTACJI 

1) Logujemy się na: www-2.puesc.gov.pl 

2) Wybieramy kontekst podmiotu(własną firmę lub inną), dla którego zamierzamy 

dodać/zaktualizować reprezentanta(jeżeli istnieje taka możliwość). Jeżeli nie mamy 

możliwości wybrania podmiotu, wówczas przechodzimy do pkt. 3. 

 

3) Wybieramy formularz „Rejestracja Aktualizacja Reprezentacji” WPE0001 ­ Rejestracja 

aktualizacja reprezentacji firmy [SZPROT] 

 

 

  



 

 

 

4) Uzupełniamy dane, przechodząc przez zakładki przyciskiem dalej. 

 

 

Jeżeli nie ma wpisanego nr idsisc(nip lub eori), to wpisujemy dane firmy, dla której chcemy dodać 

reprezentanta(zmieniamy na NIP i podajemy NIP Państwa firmy) - zatwierdzamy. Następnie 

wybieramy „Chcę dodać reprezentanta będącego osobą fizyczną” 

 

Wpisujemy dane reprezentanta 

 

Czekamy na doczytanie danych  

 

 



 

 

Wskazujemy dane odnośnie pełnomocnictwa i zakres uprawnień (przedział czasowy trwania 

pełnomocnictwa, formę reprezentacji). Przechodzimy do uprawnień rozszerzonych. 

Należy pamiętać, że: 

- w celu dokonania aktualizacji danych podmiotu, musi być zaznaczony „checkbox” - aktualizacja 

podmiotu, 

- zarządzanie kontem wymaga dostępu do możliwości rejestracji, aktualizacji i dezaktywacji 

reprezentacji, wglądu we wszystkie komunikaty podmiotu, a także wglądu do listy reprezentantów, 

- obsługa SENT (jeżeli Państwo są uczestnikiem tego systemu), wymaga zaznaczenia tego w 

uprawnieniach, 

- możliwość odbierania i potwierdzania przesyłek na e-DD, wymaga zaznaczenia uprawnienia do 

systemu EMCS PL  

 

 



 

 

 



 

 

 

 

Po uzupełnieniu danych, pozostaje dodanie pełnomocnictwa, które potwierdza wskazane 

uprawnienia. Jeżeli rejestracji reprezentacji dokonuje właściciel, bądź osoba uprawniona do 

reprezentowania podmiotu – możemy załączyć np. KRS lub dok. założycielskie podmiotu. 

Ułatwieniem podczas rejestracji, będzie wskazanie w pełnomocnictwie uprawnień, które 

bezpośrednio odpowiadają czynnościom wymienionym w elektronicznym wniosku. 

W celu załączenia pełnomocnictwa, przechodzimy do zakładki „załączniki” i załączamy odpowiednie 

dokumenty. 

 



 

 

 

W tym miejscu załączamy pełnomocnictwo – najlepiej podpisane podpisem kwalifikowanym, 
ponieważ w innym wypadku, będzie konieczność dosłania oryginału pełnomocnictwa do Izby 
Administracji Skarbowej w Poznaniu. 
Możesz to zrobić poprzez: 
 przekazanie upoważnienia elektronicznego lub skanu upoważnienia papierowego korzystając z 

usługi Zarządzaj sprawami i dokumentami. Jak przesłać upoważnienie korzystając z usługi 
Zarządzaj sprawami i dokumentami znajdziesz na portalu www-2.puesc.gov.pl 

 przesłanie pełnomocnictwa elektronicznego, podpisanego elektronicznie przez mocodawcę lub 
uwierzytelnione elektronicznie przez adwokata, radcę prawnego, doradcę podatkowego, 
notariusza lub przez osobę uprawnioną przez przedsiębiorcę posiadającego pozwolenie na AEO 
lub uproszczenia celne, na adres: pelnomocnictwo@mf.gov.pl 

 złożenie dokumentu w oddziale celnym, urzędzie celno-skarbowym lub delegaturze urzędu 
celno-skarbowego, 

 przesłanie dokumentów pocztą tradycyjną na adres: 
Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu 

Wydział Centralna Rejestracja 
ul. Krańcowa 28 
61-037 Poznań 

 
Dodatkowo, wskazujemy rodzaj załączonych dokumentów. Pełnomocnictwo, opłata skarbowa lub 

inne. 

 

W analogiczny sposób dodajemy drugi dokument, który jest wymagany, tj. opłatę skarbową – 
potwierdzenie uiszczenia opłaty skarbowej. 
Jeżeli jesteś pełnomocnikiem musisz uiścić opłatę skarbową od złożonego pełnomocnictwa w kwocie 
17 zł płatne na konto: 
Urząd Miasta Poznania Wydział Finansowy PKO BP S.A. 
nr 94102040270000160212620763 
Opłatę składa się tylko raz od złożonego upoważnienia. 
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Po dodaniu pełnomocnictwa i potwierdzenia wpłaty opłaty skarbowej, wybieramy „zakończenie i 
utworzenie dokumentu”. Wcześniej, możemy zapisać wersję roboczą. 
 

 
5) Po wciśnięciu „zakończ i utwórz dokument „ dokument zostaje generowany i po 

wygenerowaniu, zostaje zapisany w osobistej skrzynce, do której mamy dostęp przez 
zakładkę „mój pulpit” 
 

 

 
 

Wchodzimy do pliku i mamy możliwość podpisu wniosku i jego wysyłki 

 

Po podpisaniu pliku, odpowiednim podpisem, wysyłamy dokument. 



 

 

 

 

6) Po wysłaniu dokumentu, czekamy na UPO i zakończenie sprawy. Po pozytywnym 

rozpatrzeniu sprawy, dostaniemy dokument kończący sprawę. 

 

 

Aby zobaczyć szczegóły sprawy, wchodzimy na dany dokument. Wówczas możemy zobaczyć przebieg 

sprawy. 

 


