Jak zarejestrowac¢ dane przed wystaniem pierwszego zgtoszenia do EMCS PL2

w zakresie eDD

Instrukcja ,,KROK PO KROKU" dla oséb po raz pierwszy korzystajgcych z portalu
www.puesc.gov.pl

Uwaga!: Aby wystaé pierwsze zgtoszenie do EMCS PL2 nalezy przejs¢ procedure
rejestracyjna, ktora zostata opisana ponize;j.

PODMIOT ZUZYWAJACY
ZUZYWAJACY PODMIOT GOSPODARCZY

KROK 1 — zlozenie papierowego wniosku AKC-R do wlasciwego naczelnika urzedu
skarbowego

KROK 2 — zatozenie konta na portalu www.puesc.gov.pl

1.
2.

Wejdz na strone internetowg www.puesc.gov.pl.
Z widoku ekranu wybierz przycisk ,Utwérz konto" znajdujgcy sie w prawym gornym rogu.

Uwaga! Konto zaktada osoba fizyczna (wtasciciel firmy lub osoba przez niego
upowazniona).

Otworzy sie formularz wymagajgcy wypetnienia.

Wypetnij obowigzkowe pola formularza, a nastepnie zatwierdz go przyciskiem ,Utworz
konto", ktéry znajduje sie na koncu formularza.

Na adres e-mail, ktéry podatas/podates w formularzu zostanie wystany link aktywacyjny.

Po otrzymaniu tego linku, w ciggu 24 godzin aktywuj konto poprzez ,klikniecie" na link
aktywacyjny. Dopiero wtedy mozesz przejs¢ do kroku nastepnego.

KROK 3 - rejestracja osoby fizycznej

7.

9.

Z poziomu swojego konta wejdz w zaktadke ,Formularze", a nastepnie w zaktadke
eFormularze".

Sposrdod eFormularzy wybierz ten, ktory nosi nazwe: Rejestracja_Osoby_Fizycznej
(Formularze>eFormularze>eKlient>Wiecej>Rejestracja_Osoby_Fizycznej)> i wypetnij go.

Wypefnij tylko aktywne pola formularza, a nastepnie wybierz przycisk ,Generuj formularz"
i wyslij go do SISC (Moje dokumenty>do wysyitki>akcje ,wyslij"). Pole ,rejestracja
uproszczona" musi pozostac puste (niezaznaczone).

Uwagal! Jezeli osoba fizyczna dysponuje certyfikatem kwalifikowanym lub profilem
zaufanym e-PUAP moze podpisa¢ wygenerowany dokument przed jego wystaniem
(Dokumenty>do wystania>akcje: ,podpisz", a nastepnie akcje: ,wyslij"). Osoba podpisujgca
eFormularz jest zwolniona z obowigzku potwierdzenia tozsamosci w najblizszym urzedzie
celno-skarbowym, delegaturze UCS lub oddziale celnym.

Osoba fizyczna, ktéra nie podpisata wniosku certyfikatem kwalifikowanym lub
profilem zaufanym e-PUAP obowigzana jest do stawienia sie z dowodem osobistym lub
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innym dokumentem potwierdzajgcym tozsamos¢ w najblizszym urzedzie celno-skarbowym,
delegaturze UCS lub oddziale celnym, celem potwierdzenia tozsamosci.

10. Jezeli Twoja tozsamos$¢ zostata potwierdzona czekaj, az otrzymasz potwierdzenie
rejestracji i nadania numeru IDSISC (Moje dokumenty>odebrane>Potwierdzenie
rejestraciji).

KROK 4 — wygenerowanie certyfikatu celnego (krok moze poming¢ osoba fizyczna
posiadajgca certyfikat kwalifikowany lub profil zaufany e-PUAP)

11. Zaloguj sie do konta.
12. Przejdz do zaktadki ,Moje konto".

13. Zapoznaj sie z Instrukcjg postepowania w celu uzyskania certyfikatu celnego oraz
wykonania podpisu elektronicznego opublikowanej na stronie
https://puesc.gov.pl/web/puesc/pki) w celu wtasciwego przygotowania komputera do
pobrania certyfikatu.

14. Wybierz przycisk ,Generuj certyfikat celny" (przycisk znajduje sie po lewej stronie ekranu,
pod danymi osobowymi wtasciciela konta) i postepuj zgodnie z publikowanymi
komunikatami.

KROK 5 - rejestracja podmiotu

Uwaga!

W pierwszej kolejnosci podmiot zobowigzany jest ztozy¢ papierowy wniosek AKC-R do
wilasciwego naczelnika urzedu skarbowego. Aby skutecznie wypetni¢ elektroniczny
whniosek o rejestracje/aktualizacje podmiotu nalezy dysponowa¢ wydanym potwierdzeniem
rejestracji AKC-PR

15. Przed przystapieniem do rejestracji Podmiotu upewnij sie, Zze podmiot nie zostat juz
zarejestrowany w SISC.

W tym celu:
1. Woybierz wniosek Aktualizacja_Podmiotu

(Formularze>eFormularze>eKlient>Wiecej>Rejestracja_Podmiotu > wypehnij
formularz).

b. W pole IDSISC wprowadz numer NIP podmiotu w nastepujgcej konfiguracji: PL+numer
NIP podmiotu+00000) — jezeli w polu ponizej pojawia sie numer NIP podmiotu, nalezy go
wybraé i kontynuowac wypetnianie wniosku.

Jezeli nie otwiera sie okno z wyborem numeru — przejdz do wypetniania wniosku
Rejestracja_Podmiotu

(Formularze>eFormularze>eKlient>Wiecej>Rejestracja_Podmiotu > wypehnij
formularz)

16. Wypetnij aktywne pola formularza Rejestracja_Podmiotu lub Aktualizacja Podmiotu
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W przypadku aktualizacji danych podmiotu szczegdlng uwage nalezy zwrécic na
dotychczasowe dane podmiotu w SISC ( w tym obszary dziatania tj. cto i numer EORI,
Intrastat czy monitorowanie przewozu), aby aktualizacja nie spowodowata
~wykasowania” tych danych.

Dla potrzeb dziatania w EMCS PL2 w trakcie rejestracji/aktualizacji danych podmiotu
nalezy koniecznie:

- zaznaczy¢ obszar akcyza;

- w sekdji ,kanaty komunikacji” wypetniajgc dedykowane pola wskaza¢ dane do
komunikacji z systemem EMCS PL2.

Uwaga! Jezeli o rejestracje w obszarze akcyzy wystepuje osoba upowazniona do
ztozenia wniosku o rejestracje musi ona dotgczy¢ do wniosku skan upowaznienia i skan
potwierdzenia uiszczenia opfaty skarbowe;j.

Nie zwalnia to z obowigzku dostarczenia oryginatow tych dokumentéw do urzedu. Dlatego
do najblizszego urzedu celno-skarbowego, delegatury UCS lub do oddziatu celnego nalezy
ztozy¢ oryginat upowaznienie do dziatania w imieniu Podmiotu i dowdd uiszczenia optaty
skarbowej w kwocie 17 zt na konto Urzedu Miasta Poznania Wydziat Finansowy, PKO BP
S.A. nr 94102040270000160212620763. Nalezy pamietac, iz od optaty skarbowe;j
zwolniony jest dokument petnomocnictwa ogdélnego w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa (czesc IV pkt 6 zatgcznika do ustawy o potacie skarbowej).

Dokumenty te mozna przestac tez pocztg tradycyjng bezposrednio do Wydziatu Centralna
Rejestracja na adres ul. Krancowa 28, 61 - 037 Poznan.

Powyzsze postepowanie nie dotyczy oséb uprawnionych do reprezentowania Podmiotu z
mocy prawa, np. wiasciciela, prokurenta samoistnego, prezesa zarzadu czy czionka
zarzagdu uprawnionego do samodzielnej reprezentacji w KRS.

17. Zatgcz do wniosku dodatkowo skan AKC-R i AKC-PR

18. Nastepnie wybierz przycisk ,,Generuj formularz", podpisz go (Moje dokumenty>do
wysyiki>akcje: ,podpisz") i wyslij do SISC (Moje dokumenty>do wysytki>akcje: ,wyslij").

19. Po dopetnieniu powyzszych formalnoéci czekaj na potwierdzenie
rejestracji/aktualizacji oraz nadanie numeru IDSISC w przypadku rejestracji.
Potwierdzenie wplynie na konto osoby fizycznej, ktéra wnioskowata o
rejestracje/aktualizacje danych Podmiotu (Moje dokumenty>odebrane>Potwierdzenie
rejestraciji).

KROK 6 - rejestracja reprezentaciji dla potrzeb wysytania zgtoszenia do EMCS PL2

20. Z poziomu swojego konta wejdz w zakfadke ,Formularze", a nastepnie w zakfadke
eFormularze".

21. Sposréd eFormularzy wybierz ten, ktéry nosi nazwe:
Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_reprezentacji
(Formularze>eFormularze>eKlient>Wiecej>
Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_reprezentacji)> i wypetnij go.

22. Wypehij tylko aktywne pola formularza, wskazujgc podmiot dla ktérego jest
rejestrowana reprezentacja, nastepnie wskaz rodzaj reprezentanta (osoba fizyczna
dla petnomocnikéw reprezentujgcych podmiot), wybierz operacje:



- dodaj — dla nowo rejestrowanej reprezentaciji
- aktualizuj — dla reprezentac;ji juz istniejgcej

oraz wybierz systemy do komunikacji w sekcji ,uprawnienia do wysytania komunikatéw”
wybierajgc: EMCS PL2, dotgcz skan upowaznienia i optaty skarbowej (jezeli nie jestes
podmiotem z niej zwolnionym). W przypadku gdy Twoje dokumenty zostaty juz wystane
do IAS w Poznaniu na etapie rejestracji/aktualizacji podmiotu, zaznacz pole
petnomocnictwo ztozone w Izbie Administracji Skarbowej w Poznaniu.

Jezeli petnomocnik powinien posiada¢ wglad we wszystkie komunikaty wysytane dla
podmiotu — rowniez te wystane przez innych petnomocnikéw — nalezy w sekcji
,Jprawnienia rozszerzone” wybra¢ z listy ,wglad we wszystkie komunikaty
przesytane/odbierane w imieniu i na rzecz Podmiotu przez wszystkie osoby upowaznione”

Uwaga!

Uprawnienia do systemu EMCS PL2 i uprawnienia rozszerzone powinny wynikaé
wprost z przedstawionego upowaznienia.

23. Nastepnie wybierz przycisk ,,Generuj formularz”, podpisz go (Moje dokumenty>do
wysytki>akcje: ,podpisz") i wyslij do SISC (Moje dokumenty>do wysytki>akcje: ,wyslij").

Po dopetnieniu powyzszych formalnosci czekaj na potwierdzenie rejestracji reprezentacji.
Potwierdzenie wplynie na konto osoby fizycznej, ktéra wnioskowata o rejestracje
reprezentacji (Moje dokumenty>odebrane>Potwierdzenie rejestracji).

W przypadku dalszych pytan uprzejmie prosze o skorzystanie z ustug Helpdesk

Podstawowym kanatem komunikacyjnym w zakresie rejestracji e-Klient jest Portal Help Desk
SISC wymagajacy zatozenia konta na stronie PUESC. Informacje dotyczgce rejestracji mozna
réwniez uzyskac wysytajgc e-mail na adres helpdesk-eclo@mf.gov.pl, podajgc w temacie
wiadomosci stowo "NOWE" lub kontaktujgc sie z helpdesk pod numerem telefonu: +48 33 483
20 55. Informacja dostepna jest rowniez pod numerem telefonu + 48 61 658 37 33.

PODMIOT POSREDNICZACY
PODMIOT PROWADZACY SKLAD PODATKOWY
ZAREJESTROWANY ODBIORCA

KROK 1 — zlozenie papierowego wniosku AKC-R do wlasciwego naczelnika urzedu
skarbowego (krok wymagany dla nowych podmiotéw posredniczacych przed uzyskaniem
zezwolenia)

KROK 2 — uzyskanie decyzji wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego

KROK 3 —zatozenie konta na portalu www.puesc.gov.pl

1. Wejdz na strone internetowg www.puesc.gov.pl.
2. Z widoku ekranu wybierz przycisk ,Utworz konto" znajdujgcy sie w prawym gornym
rogu.

Uwaga! Konto zaktada osoba fizyczna (wtasciciel firmy lub osoba przez niego
upowazniona).
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3. Otworzy sie formularz wymagajgcy wypetnienia.

4. Wypetnij obowigzkowe pola formularza, a nastepnie zatwierdz go przyciskiem ,Utworz
konto", ktéry znajduje sie na koncu formularza.

5. Na adres e-mail, ktéry podatas/podates w formularzu zostanie wystany link
aktywacyjny.

6. Po otrzymaniu tego linku, w ciggu 24 godzin aktywuj konto poprzez ,klikniecie" na link
aktywacyjny. Dopiero wtedy mozesz przejs¢ do kroku nastepnego.

KROK 4 - rejestracja osoby fizycznej

7. Z poziomu swojego konta wejdz w zaktadke ,Formularze", a nastepnie w zaktadke
eFormularze".

8. Sposréd eFormularzy wybierz ten, ktéry nosi nazwe: Rejestracja_Osoby_Fizycznej
(Formularze>eFormularze>eKlient>Wiecej>Rejestracja_Osoby_Fizycznej)> i wypetnij
go.

9. Woypehij tylko aktywne pola formularza, a nastepnie wybierz przycisk ,Generu;
formularz" i wyslij go do SISC (Moje dokumenty>do wysyiki>akcje ,wyslij"). Pole
Jrejestracja uproszczona" musi pozostac puste (niezaznaczone).

Uwagal! Jezeli osoba fizyczna dysponuje certyfikatem kwalifikowanym lub profilem
zaufanym e-PUAP moze podpisa¢ wygenerowany dokument przed jego wystaniem
(Dokumenty>do wystania>akcje: ,podpisz", a nastepnie akcje: ,wyslij"). Osoba podpisujgca
eFormularz jest zwolniona z obowigzku potwierdzenia tozsamosci w najblizszym urzedzie
celno-skarbowym, delegaturze UCS lub oddziale celnym.

Osoba fizyczna, ktora nie podpisata wniosku certyfikatem kwalifikowanym lub
profilem zaufanym e-PUAP obowigzana jest do stawienia sie z dowodem osobistym lub
innym dokumentem potwierdzajgcym tozsamos¢ w najblizszym urzedzie celno-skarbowym,
delegaturze UCS lub oddziale celnym, celem potwierdzenia tozsamosci.

10. Jezeli Twoja tozsamos¢ zostata potwierdzona czekaj, az otrzymasz potwierdzenie
rejestracji i nadania numeru IDSISC (Moje dokumenty>odebrane>Potwierdzenie
rejestracji).

KROK 5 - wygenerowanie certyfikatu celnego (krok moze poming¢ osoba fizyczna
posiadajgca certyfikat kwalifikowany lub profil zaufany e-PUAP)

11. Zaloguj sie do konta.

12. Przejdz do zaktadki ,Moje konto".

13. Zapoznaj sie z Instrukcjg postepowania w celu uzyskania certyfikatu celnego oraz
wykonania podpisu elektronicznego opublikowanej na stronie
https://puesc.gov.pl/web/puesc/pki) w celu wtasciwego przygotowania komputera do
pobrania certyfikatu.

14. Wybierz przycisk ,Generuj certyfikat celny" (przycisk znajduje sie po lewej stronie
ekranu, pod danymi osobowymi wtasciciela konta) i postepuj zgodnie z publikowanymi
komunikatami.

KROK 6 - rejestracja reprezentacji dla potrzeby komunikowania sie z systemem EMCS PL2
dla podmiotéw posiadajacych zezwolenia akcyzowe

17. Wypetnij papierowy wniosek ,Rejestracja danych na potrzeby komunikowania sie z
systemem EMCS PL2 podmiotow posiadajgcych zezwolenia akcyzowe” i ztéz go u
wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego, celem dodania reprezentantow
uprawnionych do wysytania zgtoszen do systemu

Uwagal
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Jezeli chcesz przeglada¢ komunikaty otrzymywane z systemu EMCS PL2 na portalu
PUESC nalezy dodatkowo wykona¢ ponizsze kroki:

18. Z poziomu swojego konta wejdz w zaktadke ,Formularze", a nastepnie w zaktadke
eFormularze".

19. Sposrdéd eFormularzy wybierz ten, ktory nosi nazwe:
Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_reprezentacji
(Formularze>eFormularze>eKlient>Wiecej>
Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_reprezentacji)> i wypetnij go.

20. Wypehij tylko aktywne pola formularza, wskazujgc podmiot dla ktérego jest
rejestrowana reprezentacja, nastepnie wskaz rodzaj reprezentanta (osoba fizyczna
dla petnomocnikéw reprezentujgcych podmiot), wybierz operacje:

- dodaj — dla nowo rejestrowanej reprezentacji
- aktualizuj — dla reprezentac;ji juz istniejgcej

oraz wybierz systemy do komunikacji w sekcji ,uprawnienia do wysytania komunikatéw”
wybierajgc: EMCS PL2, dotgcz skan upowaznienia i optaty skarbowej (jezeli nie jestes
podmiotem z niej zwolnionym). W przypadku gdy Twoje dokumenty zostaty juz wystane
do IAS w Poznaniu na etapie rejestracji/aktualizaciji podmiotu, zaznacz pole
petnomocnictwo ztozone w Izbie Administracji Skarbowej w Poznaniu.

Jezeli petnomocnik powinien posiada¢ wglad we wszystkie komunikaty wysytane dla
podmiotu — rowniez te wystane przez innych petnomocnikéw — nalezy w sekcji
,Jprawnienia rozszerzone” wybra¢é =z listy ,wglagd we wszystkie komunikaty
przesytane/odbierane w imieniu i na rzecz Podmiotu przez wszystkie osoby upowaznione”

Uwagal

Uprawnienia do systemu EMCS PL2 i uprawnienia rozszerzone powinny wynikaé
wprost z przedstawionego upowaznienia.

Jezeli pelnomocnik zostat wczesniej zarejestrowany w urzedzie skarbowym jako
uprawniony do wysyltania zgtoszen do EMCS PL2, dodatkowe upowaznienia nie sa
wymagane.

21. Nastepnie wybierz przycisk ,,Generuj formularz", podpisz go (Moje dokumenty>do
wysyiki>akcje: ,podpisz") i wyslij do SISC (Moje dokumenty>do wysytki>akcje: ,wyslij").

Po dopetnieniu powyzszych formalnosci czekaj na potwierdzenie rejestracji reprezentacji.
Potwierdzenie wplynie na konto osoby fizycznej, ktéra wnioskowata o rejestracje
reprezentacji (Moje dokumenty>odebrane>Potwierdzenie rejestracji).

W przypadku dalszych pytan uprzejmie prosze o skorzystanie z ustug Helpdesk

Podstawowym kanatem komunikacyjnym w zakresie rejestracji e-Klient jest Portal Help Desk
SISC wymagajacy zatozenia konta na stronie PUESC. Informacje dotyczgce rejestracji mozna
réwniez uzyska¢ wysytajac e-mail na adres helpdesk-eclo@mf.gov.pl, podajac w temacie
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wiadomosci stowo "NOWE" lub kontaktujgc sie z helpdesk pod numerem telefonu: +48 33 483
20 55. Informacja dostepna jest rowniez pod numerem telefonu + 48 61 658 37 33.
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