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Dokument:

Instrukcja dla Uzytkownika komponentu Portal Ustug

Elektronicznych w zakresie obstugi CRPO

WYKAZ UZYTYCH SKROTOW ORAZ SYMBOLI

Skrét / Symbol Znaczenie

CRPO

Centralny Rejestr Peinomocnictw Ogoélnych — system umozliwiajgcy
ewidencjonowanie informacji o udzieleniu petnomocnictw ogdlnych, ich
zmianie, odwotaniu lub wypowiedzeniu z mozliwoscig ich udostepnienia przez
Ministra Finansow wszystkim organom podatkowym

Dokument
elektroniczny

Stanowigcy odrebng catos¢ znaczeniowg zbiér danych uporzgdkowanych w
okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisany na informatycznym nos$niku
danych - art. 3 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne)

System
teleinformatyczny

Zespot wspotpracujgcych ze sobg urzadzen informatycznych i
oprogramowania zapewniajacy przetwarzanie, przechowywanie, a takze
wysytanie i odbieranie danych przez sieci telekomunikacyjne za pomoca
wiasciwego dla danego rodzaju sieci telekomunikacyjnego urzadzenia
koncowego w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. — Prawo
telekomunikacyjne (Dz. U. z 2014 r. poz. 243 i 827)

CRP - KEP

Centralny Rejestr Podmiotéw - Krajowa Ewidencja Podatnikéw

Formularz

Formularz petnomocnictwa ogélnego lub formularz zmiany, odwotania lub
wypowiedzenia petnomocnictwa ogélnego

Jednostka z
Dostepem (JD)

Jednostka z prawami dostepu do CRPO, organ podatkowy lub organ kontroli
skarbowej (JST, KC, etc) poprzez PUE - art. 138k. § 2 U.ORD.POD

Portal Podatkowy
(PP)

System teleinformatyczny administracji podatkowej stuzgcy do kontaktu
organéw podatkowych z podatnikami, ptatnikami i inkasentami, a takze ich
nastepcami prawnymi oraz osobami trzecimi, w szczegolnosci do wnoszenia
podan, sktadania deklaracji oraz doreczania pism organéw podatkowych za
pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej - art. 3 punkt 14 U.ORD.POD

Portal Ustug
Elektronicznych
(PUE)

Modut / serwer zapewniajagcy dostep uzytkownikom zewnetrznym do zbioru
funkcjonalno$ci zwigzanych m.in. z CRPO, integralna cze$¢ Portalu
Podatkowego, opisanego w rozporzadzeniu

Uzytkownik Osoba fizyczna posiadajgca profil uzytkownika PUE, postugujgca sie
identyfikatorem i hastem
SSP Komponent systemu e-Podatki realizujgcy m.in. zbiér funkcjonalnosci CRPO
. Kontekst biznesowy, w jakim zapisane sg dane uzytkownikéw w strukturach
Profil SSp
U.ORD.POD. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
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Dokument: | Instrukcja dla Uzytkownika komponentu Portal Ustug
Elektronicznych w zakresie obstugi CRPO

1. WSTEP

Peinomocnictwo ogdlne upowaznia petnomocnika do dziatania we wszystkich sprawach
podatkowych oraz w innych sprawach nalezgcych do wtasciwo$ci organow podatkowych lub
organow kontroli skarbowej (art. 138d. § 1. Ordynacji Podatkowe)).

Opracowany zostat Centralny Rejestr Petnomocnictw Ogoélnych (CRPO) umozliwiajgcy
ewidencjonowanie informacji o udzieleniu petnomocnictw ogdlnych, ich zmiane, odwotywanie
lub wypowiadanie z mozliwoscig ich udostepnienia przez Ministra Finanséw wszystkim
organom podatkowym.

Petnomocnictwo ogdélne oraz zawiadomienie o jego zmianie, odwotaniu lub wypowiedzeniu
zglaszane sg przez mocodawce, jego petnomocnika zawodowego lub organ podatkowy,
wytgcznie w formie dokumentu elektronicznego. W przypadku wystgpienia problemoéw
technicznych uniemozliwiajgcych ztozenie petnomocnictwa ogolnego, jego zmiane, odwotanie
lub wypowiedzenie w formie dokumentu elektronicznego, petnomocnictwo moze by¢ ztozone
w formie pisemnej.

W celu obstugi petnomocnictw ogolnych zlozonych w formie papierowej, a takze w celu
przegladania rejestru petnomocnictw ogélnych uruchomiony zostat system teleinformatyczny
— Portal Ustug Elektronicznych.

Beneficjentami Portalu Ustug Elektronicznych sg organy podatkowe.

Korzystanie z Portalu Ustug Elektronicznych zapewnia beneficjentom mozliwosé obstugi
petnomocnictw ogdlnych, w tym:

e przegladanie petnomocnictw zawartych w Centralnym Rejestrze Petnomocnictw
Ogolnych przez uprawnionych uzytkownikéw,

e zgtaszanie petnomocnictw ogolnych zgtoszonych do protokotu lub w przypadku
problemoéw technicznych wprowadzanie ,papierowego” petnomocnictwa.

1.1 Podstawa prawna

Lp. Nazwa dokumentu

1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z
2015 roku, poz. 613 z p6zn. zm.)

2. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentaciji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 2004 roku nr 100
poz. 1024)

3. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.
U. z 2015 roku, poz. 2135 z pézn. zm.)

4. Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 w sprawie wiasciwosci
organow podatkowych (Dz. U. nr 165 poz. 1371 z pézn. zm.)

5. Ustawa z dnia 10 stycznia 2014 r. o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z
2014 roku poz. 183)
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Dokument: | Instrukcja dla Uzytkownika komponentu Portal Ustug
Elektronicznych w zakresie obstugi CRPO

1.2 Cel Instrukcji

Celem produktu jest utatwienie organom uprawnionym realizacji zadan zwigzanych z
przeglgdaniem Centralnego Rejestru Petnomocnictw Ogolnych, a takze zgtoszeniem
petnomocnictwa ogolnego w formie papierowej, w sytuacjach wyjatkowych (przerwa
techniczna), petnomocnictw ztozonych do protokotu oraz rejestrowanie informacji zgtaszanych
przez inne organy o postanowieniach sgdu o wyznaczeniu kuratora.

1.3 Zakres Instrukcji

W instrukcji przedstawiono zasady obstugi Portalu Ustug Elektronicznych umozliwiajgce
realizacje zadan ustawowych, w tym:

e przegladanie zgtoszonych petnomocnictw i zasady poruszania sie po Portalu
Ustug Elektronicznych,

o rejestrowanie profilu uzytkownika w Portalu Ustug Elektronicznych,
e zarzadzanie danymi zarejestrowanego profilu,

¢ zmiana hasta dostepowego profilu,

e przegladanie Rejestru Petnomocnictw Ogdlnych,

¢ dodawanie, zmiana, odwotanie petnomocnictwa ogdélnego,

¢ dodawanie i odwotywanie dalszego petnomocnika.
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Instrukcja dla Uzytkownika komponentu Portal Ustug
Elektronicznych w zakresie obstugi CRPO

Dokument:

2. WYMOGI TECHNICZNE

1. Stacjarobocza:

Uzytkownik, ktory chce skorzystac z ustug dostepnych na Portalu Ustug Elektronicznych
na komputerze musi mie¢ zainstalowang przegladarke internetows.

Dla ustug publicznych dostepnych z sieci Internet przyjmuje sie zasade, ze System wspiera 5
najpopularniejszych przeglgdarek na rynku polskim w aktualnych wersjach wspieranych przez
ich producentéw (Kanat stabilny) + w wersjach poprzednich (wersja aktualna -1).

W chwili obecnej sg to:
1. Chrome 47.0 + Chrome 46
2. Internet Explorer 11 + Internet Explorer 10
3. Firefox 38 + Firefox 37
4. Safari — 9.0 + Safari 8
5. Opera 33 + Opera 32

Na komputerze powinien by¢ takze zainstalowany program do odczytu plikéw w formacie pdf
(np. Adobe Acrobat Reader — wersja 10.1.9 lub wyzsza), ktéry jest niezbedny do wydrukow.
Formularze interaktywne wyswietlane sg bezposrednio w przegladarce internetowe;.

2. Dane niezbedne do zarejestrowania nowego profilu na Portalu Ustug
Elektronicznych:

¢ identyfikator uzytkownika (login),

e hasto (hasto musi sktada¢ sie z minimum 8 znakdw i zawieraé przynajmniej jedng
wielkg litere, jedng cyfre oraz jeden znak specjalny. Maksymalny okres waznosci
hasta wynosi 30 dni, a hasto nie moze by¢ takie samo jak 5 poprzednich haset.),

e adres e-mail.
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Dokument: = Instrukcja dla Uzytkownika komponentu Portal Ustug
Elektronicznych w zakresie obstugi CRPO

3. OPIS INTERFEJSU UZYTKOWNIKA

3.1 Wprowadzenie

Portal Ustug Elektronicznych - system teleinformatyczny, bedgcy elementem skiadowym
Systemu e-Podatki. Jedng z funkcji systemu jest umozliwienie realizacji zadah zwigzanych z
obstugg petnomocnictw ogélnych dla organéw podatkowych.

3.2 Logowanie do Portalu Ustug Elektronicznych

Uruchomienie komponentu Portal Ustug Elektronicznych jest mozliwe poprzez wpisanie w
pasku adresu przegladarki: https://pue.mf.gov.pl.

Strona gtdbwna zawiera ekran logowania, na ktorym uzytkownik posiadajgcy dane niezbedne
do zalogowania sie do swojego profilu na portalu, wprowadza identyfikator uzytkownika (login)
i hasto.

[} Portal ustug elektroniczn, X Y%
&« C' | & b#yss://pue.mf.gov.pl/eServices/ /#1 | . =

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

pnanse 8 Portal Ustug Elektronicznych g,y &Y \0

Portal Podatkowy LOGOWANIE DO PORTALU USLUG ELEKTRONICZNYCH

% Portal Podatkowy Identyfikator uzytkownika

[Poie wymagane

Portal ustug elektronicznych
Haslo

4 Wré¢ do strony giéwnej 'Fo.‘e wymagane

Filmy Instruktazowe

Nawigacja

Nowy profil uzytkownika

Zapotrzebowanie
Rozliczenie formularzy
Wprowadzanie grzywny

Wprowadzanie grzywien

Rysunek 1 Ekran logowania do Portalu Ustug Elektronicznych

Na stronie gitéwnej zamieszone sg takze panele:

Portal podatkowy - =zawierajgcy link do strony gtéwnej Portalu Podatkowego
(http://www.finanse.mf.gov.pl),

Portal ustug elektronicznych - zawierajgcy link do strony gtéwnej Portalu Ustug
Elektronicznych (https://pue.mf.gov.pl),
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Filmy instruktazowe - zawierajgcy odnosniki do materiatéw filmowych przedstawiajgcych
zadania jakie moze realizowac¢ uzytkownik portalu.

3.3 Poruszanie sie po Portalu Ustug Elektronicznych

Do nawigacji w Portalu Ustug Elektronicznych mozna uzywac¢ zaréwno klawiatury, jak i
myszy. W celu przejscia do poszczegdlnych opcji nalezy klikngé (przycisngé lewym
przyciskiem myszy) na zgdang opcje, np. na przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego okna
formularza.

Rysunek 2 Przyciski nawigacji

W kazdym oknie formularza dostepne sg takze przyciski:

o Wroé — po wybraniu przycisku nastapi powrét do poprzedniego okna.

e Anuluj — po wybraniu przycisku na ekranie zostanie wyswietlone okno
z pytaniem: ,Wszystkie niezapisane zmiany zostang utracone. Czy chcesz
opusci¢ ten ekran?”. Po wybraniu przycisku Tak nastgpi powrét do strony
gtéwnej, a dokument nie zostanie zapisany.

e Zapisz i zakoncz pozniej — szczegdtowy opis korzystania z tego przycisku
znajduje sie w rozdziale 3.3.2 Zapisywanie dokumentu do pézniejszej edycii.

W przypadku wypetniania danymi formularza interaktywnego, mozliwe jest poruszanie sie
miedzy poszczegolnymi jego polami przy uzyciu klawisza Tab. Jego nacisniecie spowoduje
przejscie do kolejnego pola na formularzu.

Aby powréci¢ do poprzedniego pola nalezy uzy¢ kombinacji klawiszy Shift+Tab.

3.3.1 Polanaformularzu interaktywnym

Pola znajdujgce sie na formularzu interaktywnym zawierajg funkcjonalnosci utatwiajgce ich
uzupetnianie.

| tak:

e Pole wymagane oznaczone jest na formularzu czerwong ramkg, a wewnatrz takiego
pola znajduje sie informacja o tresci Pole wymagane. Pole takie musi by¢ uzupetnione,
aby mozliwe byto przejscie do kolejnego kroku.

Mazwisko | Pole wymagane |

Rysunek 3 Pole wymagane

e Pole btednie wypetnione podswietlane jest na czerwono. Po najechaniu na takie pole
pojawia sie dymek informujacy o tym, jaki jest btgd (np. niezgodnos¢ z regutami
formalnymi dla pola edycyjnego).
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Instrukcja dla Uzytkownika komponentu Portal Ustug

Dokument: _ ) )
Elektronicznych w zakresie obstugi CRPO
Data dokenania czynnosci rm ﬁ
Miepoprawna data. |

Rysunek 4 Pole btednie wypetnione

Podczas zgtaszania, zmiany, odwotania lub wypowiedzenia petnomochictwa ogdlnego

uzytkownik musi pamietac¢ o kilku zasadach:

e Uzupetniajgc poszczegdine rubryki nalezy pamietac¢ o zastosowaniu regut dotyczacych

wymagalnosci pol.

o Przy wprowadzaniu numeru PESEL/NIP nalezy pamieta¢ o kontroli poprawno$ci cyfry

kontrolne;j.

e Przy wprowadzaniu daty urodzenia nalezy zweryfikowa¢ poprawnosé¢ formatu daty
(DD-MM-RRRR), zgodnos¢ kalendarzowg oraz sprawdzi¢, czy nie jest datg z

przysztosci.

e Przy wprowadzaniu daty Wazne do nalezy zweryfikowaé poprawnos$¢ formatu daty
(DD-MM-RRRR), zgodno$¢ kalendarzowg oraz sprawdzi¢, czy nie jest datg z

przesztosci.

3.3.2 Zapisywanie dokumentu do pézniejszej edycji

Przed wystaniem dokumentu do Administracji Podatkowej mozna go

I zapisac i powrdci¢ do niego péznie;j.

wystania nalezy go otworzy¢ ponownie do edyciji.

Nalezy pamietaé, ze zapisany dokument nie jest wysylany i w celu

Na kazdym etapie wypetniania dokumentu istnieje mozliwosS¢ zapisania jego wersji roboczej

do pdzniejszej edyciji.
W tym celu nalezy:

Krok 1

Portal Podatkowy Wstep

zakladki Pelnomocnictwa.
Wrdc do strony giownej
DANE POD STAWOWE

Fukl ush.lgeleklmnx:znywcr‘\o m Wypetnienie ponizszego formularza ma na celu ustanowienie nowego pefnomocnictwa ogalnego. JeZeli cheesz dodat dalszego petnomocnika
yloguj ogolnego, zmieni¢ dane petnomocnika ogdlnego lub odwotadwypowiedzied juz istniejace petnomocnictwe ogélne, kliknij przycisk Anuluj i przejdz do

View Support ID

Podmiot zglaszajacy petnomocnictwo

dalszy peinomocnik &) organ podatkowy

osoba sprawujaca opieke nad osoba, ktora nie moZe sie podpisac

Okres obowiazywania pelnomocnictwa

- Wazne do D
Zataczniki Dodaj zatacznik

upowaznia peh

@ MozZliwosc udzielenia dalszego petnomocnictwa

Wytaczenie udzielenia dalszego petnomocnictwa

Czy w tym formularzu bedzie ustalony pelnomocnik dalszy?

Tak & Nie

—_— .

~

Rysunek 5 Portal Ustug Elektronicznych — zapisywanie dokumentu do pézniejszej edycji
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Dokument: | Instrukcja dla Uzytkownika komponentu Portal Ustug
Elektronicznych w zakresie obstugi CRPO

Wybra¢ przycisk Zapisz i zakoncz pézniej, ktéry widoczny jest na ekranach wprowadzanego
dokumentu.

Krok 2

Zamierzasz zapisac zgloszenie petnomocnictwa ogolnego PPO-1/0PO-1. Zatoszenie zostanie zapisane, ale nie
zostanie wystane. W celu wystania dokumentu nacisnij Anuluj i kantynuuj wysytanie dokumentu.
Aby kontynuowac, podaj ponownie swoje hasto do profilu w Portalu Podatkowym.

Hasto

—— i

Rysunek 6 Portal Ustug Elektronicznych — okno wprowadzania hasta niezbednego do zapisania dokumentu

Po wybraniu opisywanego przycisku zostanie wyswietlone okno, w ktérym nalezy wpisa¢ hasto
do profilu w PUE. Wpisane hasto nalezy potwierdzi¢ przyciskiem OK.

Krok 3

Pomyéinie zapisano zotoszenie petnomocnictwa ogdlnego PPO-1/OPC-1.

W celu zmiany danych zawartych w zapisanym dokumencie i/lub jego wystania nalezy otworzy¢ dokument i nacisnac przycisk w prawym garnym
rogu "Edytuj / Koryguj / Wyslij"

Zapisanie zgtoszenia nie jest rdwnoznaczne z dokonaniem wpisu w Centralnym Rejestrze Petnomocnictw Ogolnych.

Status zgtoszenia mozZna sprawdzié w zaktadce dokumenty na portalu. Po przetwarzeniu zgtoszenia przez Administracje Podatkowa, nowy status

zgtoszenia zostanie przestany na wtasciwy adres e-mail.

Rysunek 7 Portal Podatkowy - ustugi — Kod autoryzujacy

W kolejnym oknie wyswietlona zostanie informacja o pomys$inym zapisaniu dokumentu.

3.3.3 Edytowanie dokumentu zapisanego do pézniejszej edycji

Zapisane do pézniejszej edycji dokumenty znajdujg sie na liscie, w zaktadce DOKUMENTY
NA PORTALU, podzakiadce KOPIE ROBOCZE, w sekcji DOKUMENTY NA PORTALU -
KOPIE ROBOCZE - W TRAKCIE EDYCJI.
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MINISTERSTWO PORT.
Fl

P— US WIELUN DANE PERSONALNE | ADRESOWE CODALEJ?

AL
NANSOW PODATKOWY KONTAKT

i nanse 8 Portal Ustug Elektronicznych @, (f‘ \‘

Kod TERYT 1608037 Nazwa peina US WIELUN
4 Portal Podatkowy

§ Portal ustug elektronicznych

KONTO? | [l 20y ' Ve Ly VTR | POWIADOMIENIAS

Wyloguj

LG LED WA OCZEKUJACE! WSZYSTKIE

% Wr6c do strony gidwnej DOKUMENTY NA PORTALU - KOPIE ROBOCZE - W TRAKCIE EDYCJI

View Support ID Filtr

i Numer konta Okres
— 1-311-571-968 24-06-2016 Pein. ogdine

Zapisany-
Dokument zostat
zapisany jako
wersja robocza.
Dokument nie
zostat przestany
do AP

- 0-944-898-048 07-06-2016 Pein.ogoine

Zapisany-
Dokument zostat
zapisany jako

wersja robocza.

Dokument nie
zostat przestany
do AP

Rysunek 8 Portal ustug Elektronicznych - lista dokumentéw zapisanych do dalszej edycji
W celu otworzenia dokumentu do dalszej edycji nalezy:

Krok 1

Przejs¢ do zaktadki DOKUMENTY NA PORTALU, podzaktadki KOPIE ROBOCZE, a
nastepnie wejs¢ na ekran podgladu zapisanego dokumentu przez wybranie odnosnika z

numerem w kolumnie Numer dokumentu.

KONTC® | WIS W EG T TRTES | POWIADOMIENIA®

LGN W) OCZEKUJACE! WSZYSTKIE
DOKUMENTY NA PORTALU - KOPIE ROBOCZE - W TRAKCIE EDYCJI

Filtr

Numer dokumentu Data utworzenia  Typ konta Numer konta Okres Tytut dokumentu Status dokumentu

1-311-571-968 24-06-2016 Pein. ogdine Zapisany-
Dokument zostat
zapisany jako
wersja robocza.
Dokument nie
zostal przestany
do AP

0-944-898-048 07-06-2016 Pein. ogdine Zapisany-
Dokument zostat

zapisany jako
wersja robocza.
Dokument nie
zostal przestany
do AP

Rysunek 9 Portal Ustug Elektronicznych - link do zapisanego dokumentu

Krok 2

W sekcji INFORMACJE O DOKUMENCIE: (tytut dokumentu) nalezy wybraé przycisk

Edytuj/Koryguj/Wyslij.

GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINCACI

Projakt Y Projekt ;
i INNOWACYIJNA g - Ll s TP - T
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Instrukcja dla Uzytkownika komponentu Portal Ustug

Dokument:
Elektronicznych w zakresie obstugi CRPO

INFORMACJE O DOKUMENCIE: PELN. OGOLNE Wycotaj ¥ Edytuj / Koryguj / Wysiij B Podglad / Drukuj

Status . Zapisany Utworzano : 6-2016 10:55:35

Identyfikator uZytkownika o D2jankow

Kod TERYT o 1608037

Imig i nazwisko © S WIELUN

Wstep

Wypetnienie ponizszego formularza ma na celu ustanowienie nowego pefnomocnictwa ogdinego. JeZeli cheesz dodad dalszego petnomocnika
ogolnego, zmienié dane petnomocnika ogdinego lub odwotadiwypowiedzied juz istnigjace petnomocnictwo ogalneg, Kliknij przycisk Anuluj i przejdz do

zakladki Petnomocnictwa.

DANE PODSTAWOWE

Podmiot zglaszajacy pelnomocnictwo
mocodawca petnomocnik zawadowy

dalszy petnomacnik @) organ podatkowy

osoba sprawujaca opieke nad osoba, ktora nie mozZe sig podpisac

Rysunek 10 Portal Ustug Elektronicznych - podglad zapisanego dokumentu

Krok 3

Na ekranie zostanie wyswietlony zapisany wczesniej dokument, ktory uzytkownik moze dalej

edytowac.

H INNOWACYINA C e 2 ot € iz s oo
GOSPODARKA ' ROZWOJU REGIOMALNEGO
RN R Instrukcja dla Uzytkownika komponentu Portal Ustug Elektronicznych w zakresie
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4. PROFILE NA PORTALU USLUG ELEKTRONICZNYCH

Uzytkownicy Portalu Ustug Elektronicznych postugujg sie profilem o nazwie Uzytkownik,
powigzanym z dostepem do CRPO.

Profil Uzytkownik pozwala na wykonywanie czynnosci zwigzanych z:

przeglgdaniem informacji na portalu,

aktualizacjg danych profilu,

zmiang hasta dostepowego profilu,

przeglgdaniem Centralnego Rejestru Petnomocnictw Ogdlnych,
zgtaszaniem petnomocnictwa ogolnego (w szczegolnych przypadkach),
zmiang petnomocnictwa ogdélnego,

dodawaniem dalszego petnomocnika,

wypowiedzeniem petnomocnika ogdlnego i dalszego.

Dodatkowo profil Uzytkownik pozwala na:
e rejestrowanie nowych profili (uzytkownikéw) w Portalu Ustug Elektronicznych.

W celu rejestracji profili uzytkownikéw dla uprawnionych organéw podatkowych i organow
kontroli skarbowej wykorzystany zostat komponent SSP.

Uprawnione organy otrzymajg informacje niezbedne do zalogowania sie do PUE (identyfikator
uzytkownika i hasto) i sg odpowiedzialne za tworzenie kolejnych kont dla wyznaczonych
pracownikéw w swoich jednostkach.

Zapis operacji dokonywanych przez uzytkownikow Portalu Ustug Elektronicznych
zwigzanych z obstugg i dostepem do CRPO bedzie rejestrowany w komponencie SSP.
Zapisywane dane bedg analogiczne do danych zapisywanych dla innych operac;ji
wykonywanych w Systemie, zgodnie z uzgodnionymi wczesniej zasadami logowania Sladéw
audytowych.

Centrum Kompetencyjne CRPO w Wieluniu posiada administratora podmiotéw specjalnych,
ktory w razie koniecznosci bedzie zarzgdzat dostepami do PUE dla wszystkich jednostek.

W bazie wiedzy zamieszczono artykut opisujgcy utworzenie podmiotu specjalnego, artykut
zatytutowano "US Wielun Centrum Kompetencyjne w zakresie CRPO (Centralny
Rejestr Petnomocnictw Ogdlnych)”.

4.1 Rejestracja nowego profilu na Portalu Ustug Elektronicznych

W celu zarejestrowania nowego profilu Uzytkownika dla pracownika w swojej jednostce na
Portalu Ustug Elektronicznych nalezy:
Krok 1

Po wejsciu na strone https://pue.mf.gov.pl wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika i hasto, a
nastepnie wybra¢ przycisk Zaloguj.

/ / Projek X Projekt UNIA EUROPEJSKA

5 INNOWACYJNA e C @-Podatki C re—'Deklamqu EUROPEJSKI FUNDUSZ
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LOGOWANIE DO PORTALU USEUG ELEKTRONICZNYCH

Identyfikator uzytkownika
02jankow

-----------

Rysunek 11 Formularz logowania do PUE

Krok 2
Z sekcji CO DALEJ? Wybra¢ odnosnik Dodaj profil na portalu.

MINISTERSTWO
|

PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

Il nanse 8 Portal Ustug Elektronicznych gy & \0

Portal Podatkowy MOJ PROFIL CODALEJ?

Uzytkownik  : Jan Kowalski Dodaj profil na portalu
#4 Portal Podatkowy Numer N & / Chee zmienié haslo
telefonu Chce zaktualizowac dane konta
Portal usiug elektronicznych Numer . +48 Chce porozmawiac z konsultantem infolinii KIP na chacie

Wyloguj telefonu 2

Chce doda¢ petnomocnictwo ogdine

E-mail . jankowalski@wielun.mf.gov.pl
% Wroc do strony giownej . ! @ 9

Pytanie

View Support ID Koresponden : Wiaczona dia wszystkich kont

cja
elektroniczna

LISTA KONT PODATNIKOW, DO KTORYCH POSIADA SZ DOSTEP:
..... — Konto podatnika Poziom dostepu
US WIELUN Wiasciciel

Rejestr Peinomocnictw Ogolnych

Rysunek 12 Portal Ustug Elektronicznych — strona gtéwna po zalogowaniu

Krok 3
W formularzu Dodaj profil nalezy uzupetni¢ wymagane pola edycyjne:

Nazwa uzytkownika — w polu tym nalezy wpisaé login, ktéry bedzie wykorzystywany podczas
logowania do Portalu Ustug Elektronicznych. Przy tworzeniu nowego loginu uzytkownika
nalezy zachowaé nastepujgce zasady:

e Trzy pierwsze znaki loginu powinny zawiera¢ symbol jednostki:

Jednostka Symbol jednostki ‘
GMINA GMI

WOJEWODZTWO WOJ

POWIAT POW

MIEJSCOWOSC MIE

URZEDY | 1IZBY SKARBOWE | _ USI

URZEDY | 1IZBY CELNE uCl

méEsEz)XLKOWSKlE UMA

B €t €5 C ¥ =
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obstugi CRPO.docx
Strona 14 z 50
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URZEDY KONTROLI UKS
SKARBOWEJ

STAROSTWO POWIATOWE SPO
BURMISTRZ/WOJT BUR
PREZYDENT MIASTA PRM
URZAD GMINY UGM
MINISTERSTWO MIN

e Znaki od 4 do 6 powinny zawiera¢ pierwsze 3 litery imienia uzytkownika (pracownika
w swojej jednostce).

e Znaki od 7 do 9 powinny zawiera¢ pierwsze 3 litery nazwiska uzytkownika.

e |dentyfikatory uzytkownikow powinny by¢ unikalne. W przypadku gdy zdarzy sie
duplikat, nalezy doda¢ do loginu numer kolejny zaczynajgc od liczby 1.

Nazwa — imie i nazwisko uzytkownika,

Adres e-mail — adres e-mail nowego profilu uzytkownika. Na podany w tym polu adres
zostanie wystana wiadomos$¢ z hastem wygenerowanym przez portal,

Potwierdz adres email — powtorzenie adresu e-mail podanego w polu Adres e-mail,

Dostep — lista rozwijana zawierajgca jedng pozycje CRPO, ktdrg nalezy wybrac przy tworzeniu
nowego profilu.

Po wypetnieniu wszystkich pdl edycyjnych poprawnymi wartosciami, nalezy wybraé przycisk
Wyslij.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

nanse (‘;‘ Portal Ustug Elektronicznych gy & &

Portal Podatkowy 1. Dodaj profil

Dodaj profil

# Portal Podatkowy

Portal usiug elekironicznych DODAJ PROFIL NA PORTALU
Wyloguj

Nazwa :
uZytkownika 2iankow2

Nazwa jan Kowalski

1 Wroc do strony giownej

View Support ID
Adres email jankowalski2@mf.gov.p!

Potwierdz adres
email

Dostep CRPO B
e _—

jankowalski2@mf.gov.p!

Rysunek 13 Dodawanie profilu na PUE
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Krok 4

Utworzenie nowego profilu na Portalu Ustug Elektronicznych nalezy potwierdzi¢ hastem
uzywanym przez zalogowanego uzytkownika.

zy wystac informacje o nowym uZytkowniku do przetworzenia przez system?

Hasto  |eeeessssnne

Rysunek 14 Potwierdzenie hastem utworzenia nowego profilu

Krok 5

Informacja o nowym profilu uzytkownika portalu zostata zgtoszona.

Pomysinie wystano informacje o nowym uZytkowniku do systemu. Potwierdzenie wraz z tymezasowym hastem zostanie przestane na podany w
informacji adres e-mail. Status zgtoszenia mozZna abserwowac w zaktadce dokumenty na portalu.

Rysunek 15 Potwierdzenie wystania informacji o nowym uzytkowniku systemu

Na adres e-mail wskazany w formularzu dodawania profilu wysytane jest tymczasowe hasto
niezbedne do pierwszego logowania do profilu na Portalu Ustug Elektronicznych. Jesli
podany zostat btedny adres e-mail to uzytkownik nie otrzyma hasta niezbednego do
pierwszego logowania do profilu!

Potwierdzenie utworzenia nowego profilu oraz hasto potrzebne w trakcie pierwszego

logowania zostanie wystane po zakonhczeniu procesu przetwarzania wniosku na podany w
trakcie wypetniania adres e-mail.

4.2 Logowanie na nowy profil na Portalu Ustug Elektronicznych

Przy pierwszym logowaniu na nowy profil nalezy uzy¢ hasta tymczasowego z tresci e-maila
otrzymanego po pozytywnym przetworzeniu zgtoszenia rejestracji profilu.

H L

WIADOMOSE
Wit 2016-06-21 12:37
noreply@sygnity.pl
Testing: PLT Nowy uzytkownik
Do

Zalozone zostato konto dostepu do Portalu Uslug Elektronicznych dla nowego vzytkownika. Po zalogowaniu prosimy o zmiane hasla. Tymczasowe hasldpv26p88q.

! |:|$A

Rysunek 16 E-mail z informacja o zarejestrowaniu profilu na PUE

Na stronie gtéwnej PUE w sekcji LOGOWANIE DO PROFILU W PORTALU PODATKOWYM
nalezy uzupetni¢ pola: Identyfikator uzytkownika - loginem, ktéry zostat podany podczas
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rejestracji oraz Hasto startowe znajdujgce sie w przestanym e-mailu, a nastepnie wybrac
przycisk Zaloguj.

LOGOWANIE DO PORTALU USEUG ELEKTRONICZNYCH

Identfikator uZytkownika
[D 2jankow?2 ]

[ ........... ] m-

Rysunek 17 Portal Ustug Elektronicznych - formularz logowania

Po zalogowaniu sie na nowy profil, nalezy zmieni¢ hasto za pomocg funkcji Chce zmienié
hasto (patrz rozdziat 4.4 Zmiana hasta).
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Elektronicznych w zakresie obstugi CRPO

4.3 Strona gtéwna Portalu Ustug Elektronicznych po zalogowaniu

Portal ustug elektronicznych

1 Wroc do strony gidwnej

View Support ID

= MINISTERSTWO PORTAL
S FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

inanse (9 Portal Ustug Elektronicznych g,y & X

Portal Podatkowy MOJ PROFIL CODALEJ?

Uzytkownik  : Jan Kowalski Dodaj profil na portalu

4 Portal Podatkowy Numer . +48 (22) 555-55-55 Chce zmieni¢ hasto

telefonu Chce zaktualizowac dane konta

Numer o +48 Chce porozmawiac z konsultantem infolinii KIP na chacie
telefonu 2 Chce dodaé pefnomocnictwo ogaine

E-mail : jankowalski@wielun.mf.gov.pl

Wyloguj

Pytanie :

Koresponden : Wiaczona dla wszystkich kont
cja

elektroniczna

LISTA KONT PODATNIKOW, DO KTORYCH POSIADA SZ DOSTEP:
Konto podatnika Poziom dostepu
US WIELUN Wiasciciel

Rysunek 18 Dane profilu zalogowanego uzytkownika

Po zalogowaniu sie do PUE, na ekranie zostanie wyswietlone okno zawierajgce dane profilu
zalogowanego uzytkownika.

W sekcji MOJ PROFIL znajduijg sie dane, ktdre zostaty uzupetnione podczas rejestracii profilu.

W sekcji CO DALEJ? znajduje sie lista funkcjonalnosci dostepnych dla uzytkownika
zalogowanego:

Dodaj profil na portalu - funkcjonalno$s¢ umozliwiajgca dodanie nowego profilu na
Portalu Ustug Elektronicznych.

Chce zmieni¢ hasto — funkcjonalnos¢ umozliwia zmiane hasta do Portalu Ustug
Elektronicznych (patrz rozdziat 4.4 Zmiana hasta).

Hasto musi skfadaé¢ sie z minimum 8 znakdéw. Musi zawiera¢ minimum jedng wielkg
litere, minimum jedng cyfre oraz minimum jeden znak specjalny. Maksymalny okres
waznosci hastfa to 30 dni. Hasto nie moze by¢ takie samo jak 5 poprzednio uzywanych
haset.

Chce zaktualizowa¢ dane konta — funkcjonalno$¢ umozliwia aktualizacje danych
konta w zakresie: adresu e-mail, numeru telefonu, pytania zabezpieczajgcego,
odpowiedzi na to pytanie, otrzymywania korespondencji drogg elektroniczng na konto
na Portalu Podatkowym (patrz rozdziat 4.5 Aktualizacia danych profilu). Pola
oznaczone kolorem szarym sg zablokowane i uzytkownik nie ma mozliwosci edyciji tych
pol.
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e Chce porozmawia¢ z konsultantem infolinii KIP na chacie - funkcjonalnos¢
pozwalajgca na uruchomienie chata w celu przeprowadzenia rozmowy z konsultantem

infolinii KIP.

e Chce doda¢ petnomocnictwo ogoélne - funkcjonalnosé¢ umozliwiajgca dodanie
petnomocnictwa ogdlnego przez organ podatkowy.

W sekcji LISTA KONT PODATNIKOW, DO KTORYCH POSIADASZ DOSTEP wyswietlana
jest lista kont podatnikow, do ktérych dostep ma zalogowany uzytkownik. Po wybraniu
odsylacza z nazwg podatnika (kolumna Konto podatnika) nastgpi przejscie do formularza z

informacjami o wybranym koncie.

W panelu bocznym znajduje sie odnosnik Centralny Rejestr Pelnomocnictw Ogodlnych
umozliwiajgcy przejscie do funkcjonalnosci wyszukiwania informacji o petnomocnictwach
podmiotow zapisanych w rejestrze petnomocnictw ogolnych.

W celu przejscia do strony gtéwnej Portalu Ustug Elektronicznych nalezy wybraé link Wré6é
do strony gtéwnej znajdujgcy sie w panelu bocznym w sekcji Portal Ustug elektronicznych.

W celu wylogowania sie z profilu nalezy wybrac link Wyloguj znajdujacy sie w panelu bocznym

w sekcji Portal ustug elektronicznych.

i nanse (9 Portal Usti

P

Portal Podatkowy MOJ PROFIL

Uzytkownik . Jan Kowalski
% Portal Podatkowy Numet - +48

telefonu
Portal usiug elektronicznych

Wyloguj o +48

% Wrdc do strony giéwnej

Rysunek 19 Wylogowanie z profilu

4.4 Zmiana hasta

Uzytkownik po zalogowaniu do profilu na Portalu Ustug Elektronicznych ma mozliwosé

zmiany hasta.
W tym celu nalezy:

Krok 1

Zalogowa¢ sie do profilu w Portalu Ustug Elektronicznych tak, jak zostato to opisane w
rozdziale 3.2 Logowanie do Portalu Ustug Elektronicznych.

Krok 2

W oknie z danymi profilu w sekcji CO DALEJ? nalezy wybrac link Chce zmienié hasto.

/v /Pvm—k:
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Krok 3
Profil 0O 2 a %
ZMIEN HASEO
Stare hasfo:
Reguly dla haset

seessnae Hasto musi skiadad sig z

N hasto- minimum & znakow. Musi
owe hasio. zawierat minimum jedng wiclka
snssseme literg, minimum jedng cyfre oraz

minimum jeden znak specjalny
Potwierdz hasto: (@55t & _—+i(===1{ ).

_—T .

Maksymalny okres waznosci
hasta 30 dni. Hasto nie moze byt
takie samo jak 5 poprzednic
uzywanych haset.

Rysunek 20 Portal Ustug Elektronicznych — okno Profil

Na ekranie zostanie wyswietlone okno Profil, w ktdérym nalezy wpisa¢ stare hasto, dwukrotnie
wpisa¢ nowe hasto, a nastepnie wybraé przycisk Zmien hasto.

Krok 4

Hasto zostato zmienione. Prosze uzyé noweago hasta przy nastepnym logowaniu.

— IR

Rysunek 21 Portal Ustug Elektronicznych — potwierdzenie zmiany hasta

Na ekranie zostanie wys$wietlone okno z informacjg, ktérg nalezy potwierdzi¢ wybierajgc

przycisk OK.
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4.5 Aktualizacja danych profilu

W celu zaktualizowania danych profilu na Portalu Ustug Elektronicznych nalezy:

Krok 1

Zalogowa¢ sie do profilu w Portalu Ustug Elektronicznych tak, jak zostato to opisane w
rozdziale 3.2 Logowanie do Portalu Ustug Elektronicznych.

Krok 2

W oknie z danymi profilu w sekcji CO DALEJ? nalezy wybra¢ link Chce zaktualizowaé dane
konta.

Krok 3

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

Pnanse (‘: Portal Ustug Elektronicznych g,y & \0

Portal Podatkowy PROFIL

Nazwa .. i [<
Kr P | y
# Portal Podatk uzytkownika wielun_kowalski raj | POLSKA l Rodzaj | Stacjonamy '

Imig i Nazwisko Jan Kowalski Nrtel. 1 |(55) 555-66-55
Portal usiug elektronicznych - = .
Wyloguj Email |jkrzymowski@syanity.pl Kraj |POLSKA ' Rodzaj n
Pytanie Nrtel.2 |
1 Wréc do strony giownej zabezpieczajace oL
Nowe pytanie |Kto jest Twoim autorytetem? I

View Support ID

Odpowiedz |sees

i Ll Potwierdz

Dane dla: jkrzymowsk
Data systemowa: 21-06-2016 KORESPONDENCJA ELEKTRONICZNA

Ostatnie zadania: 1069ms
(1056ms) Wiacz dla wszystkich kont

Polski English
Informacja o dekodowaniu

Wiacz dla wybranych kont

®) \Wylacz elektroniczna korespondencie

Rysunek 22 Portal Ustug Elektronicznych — Okno do aktualizacji danych konta

Na ekranie zostanie wyswietlone okno, w ktérym znajdujg sie dwie sekcje: PROFIL oraz
KORESPONDENCJA ELEKTRONICZNA.
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Krok 4

Portal Podatkowy

% Portal Podatkowy

Portal usiug elektronicznych
Wyloguj

1 Wroc do strony giownej

View Support ID

Przetacz log

Dane dia: jkrzymowsk

Data systemowa: 21-06-2016
Ostatnie zadania: 150ms (141ms)
Polski English

Informacja o dekodowaniu

nanse 6"

MINISTERSTWO
FINANSOW

Portal Ustug Elektronicznych g, é‘

PROFIL

PORTAL

PODATKOWY KONTAKT

&

Nazwa
uzytkownika
Imig i Nazwisko Jan Kowalski

wielun_kowalski \&aj POLSKA

Nrtel. 1 |(56) 555-66-55

' Rodzaj

Email |jkrzymowski@syanity.pl Kraj | POLSKA

Pytanie
zabezpieczajace
Nowe pytanie |Kto jest Twoim autorytetem?

Nrtel.2 |
B
| —
—

Odpowiedz |«

PotwierdZ

KORESPONDENCJA ELEKTRONICZNA

l Rodzaj |Stacjonarny I

Wiacz dla wszystkich kont
Wiacz dla wybranych kont

@ \Wylacz elektroniczna korespondencie

Rysunek 23 Portal Ustug Elektronicznych — Zaktualizowane dane profilu

W sekcji PROFIL istnieje mozliwos¢ modyfikacji pol:

e Email,

e Nowe pytanie — przy polu znajduje sie lista z dostepnymi pytaniami,

e Odpowiedz,

e Potwierdz,

e Kraj — przy polu znajduje sie lista wyboru,

e Rodzaj — przy polu znajduje sie lista wyboru z rodzajami telefonéw: Faks, Firmowy,
Komodrkowy, Pager, Prywatny, Stacjonarny.

e Nrtel.1/Nr tel.2 - w polach tych istnieje mozliwo$¢ wpisania numeréw telefonéw.

Pola oznaczone kolorem szarym sg zablokowane i uzytkownik nie ma mozliwosci edycji tych

pol.

Formularz w sekcji KORESPONDENCJA ELEKTRONICZNA nie jest wykorzystywany dla

profili uzytkownikéw obstugujgcych CRPO.
Po wypetnieniu odpowiednich pél nalezy wybrac przycisk Zapisz.

Krok 5
Nastgpi powrét do strony gtownej Portalu Ustug Elektronicznych.
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5. PRZEGLADANIE INFORMACJI NA KONCIE NA PORTALU
USLUG ELEKTRONICZNYCH

W celu przejrzenia informacji przeznaczonych dla uzytkownikéw, widocznych na koncie
podatnika na Portalu Ustug Elektronicznych nalezy:

Krok 1

Zalogowa¢ sie do profilu w Portalu Ustug Elektronicznych tak, jak zostato to opisane w
rozdziale 3.2 Logowanie do Portalu Ustug Elektronicznych.

Krok 2

Portal Podatkowy MOJEROFIL

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY

Pnanse (‘: Portal Ustug Elektronicznych g, &

CODALEJ?

KONTAKT

&

UZytkownik
ﬂ Portal Podatkowy Numer
telefonu
Portal usiug elektronicznych Nuimer

Mkl telefonu 2
E-mail
Pytanie

Koresponden
cja
elektroniczna

1 Wroc do strony giownej

View Support ID

: Jan Kowalski
: +48(22) 555-55-55

o +48

: jankowalski@wielun.mf.gov.pl
: Jakiego pisarza lubisz najbardziej?
: Wylaczona

LISTA KONT PODATNIKOW, DO KTORYCH POSIADA SZ DOSTEP:

Chce zmieni¢ hasto

Chce zaktualizowat dane konta

Chce porozmawiat z konsultantem infolinii KIP na chacie
Chce dodac petnomocnictwo ogdine

Rejestr Peinomocnictw Ogélnych

Konto podatnika

US WIELUN e

Poziom dostepu
Wiasciciel

Rysunek 24 Portal Ustug Elektronicznych - Wybor konta

W oknie z danymi profilu w sekcji LISTA KONT PODATNIKOW, DO KTORYCH POSIADASZ
DOSTEP w kolumnie Konto podatnika nalezy wybra¢ link z danymi konta, ktérego dane

chcemy przejrzec.
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Krok 3

MIFNISTERSIWO PORTAL

INANSOW PODATKOWY KONTAKT

[inanse 6\ Portal Ustug Elektronicznych g, & \0
N ‘

Portal Podatkowy US WIELUN DANE PERSONALNE | ADRESOWE CODALEJ?
Kod TERYT 0076586  Nazwa peina US WIELUN
% Portal Podatkowy
Portal usiug elektronicznych DOKUMENTY NA PORTALU | | POWIADOMIENIA?
Wyloguj
PODATKI
1 Wréc do strony giéwnej PODATKI - MOJE KONTA PODATKOWE Ukryj historie W Filtr
View Support ID Numer konta Typ konta Nazwisko i imie / Nazwa Adres Saldo (PLN) Data zamknigecia konta

Rysunek 25 Portal Ustug Elektronicznych - ekran przegladania informacji na koncie

Na ekranie zostanie wyswietlone okno przedstawione na rysunku powyzej.

W gornej czesci okna znajdujg sie informacje ogodlne podzielone na sekcje:
o sekcja, w ktorej znajdujg sie dane na temat kodu TERYT,
o sekcja, w ktérej znajduje sie nazwa petna organu podatkowego,

e sekcja CO DALEJ?, w ktoérej znajduje sie lista dostepnych funkcjonalnosci (na
niektérych ekranach lista moze by¢ pusta). Przycisk Powrét znajdujacy sie w tej
zaktadce stuzy do przejscia do ekranu, ktory jest widoczny po zalogowaniu do Portalu
Ustug Elektronicznych.

W dolnej czesci okna informacje na temat konta pogrupowane sg w zakfadki:
- KONTO,

- DOKUMENTY NA PORTALU,

- POWIADOMIENIA.

Wiecej informacji na temat poszczegolnych zaktadek znajduje sie w kolejnych rozdziatach.

5.1 Zaktadka KONTO

Dostepna zaktadka KONTO nie jest wykorzystywana przez uzytkownika obstugujgcego
zadania zwigzane z CRPO w Portalu Ustug Elektronicznych. Zaktadka ta wykorzystywana
jest przez JNG (Jednostki Naktadajgce Grzywny) do realizacji zadan zwigzanych z obstugg
mandatéw karnych (konto Mandaty - ING).
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5.2 Zakladka DOKUMENTY NA PORTALU

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

nanse ¢ Portal Ustug Elektronicznych 2 O @

~

P— US WIELUN DANE PERSONALNE | ADRESOWE CODALEJ?
Kod TERYT 0976586  Nazwa peina US WIELUN

% Portal Podatkowy

Portal usiug elektronicznych
Wyloguj

KONTO! | IITITIZN N TN PN RILE | POWIADOMIENIA®

[(& SN WSZYSTKIE

#} Wréc do strony giownej DOKUMENTY NA PORTALU - OCZEKUACE DO PRZYJECIA

View Support ID

Numer dokumentu | Data utworzenia  Typ konta Numer konta Okres Tytut dokumentu Status dokumentu

0-534-183-936 22-06-2016 Nowy uZytkownik Oczekujacy-
Dokument zostat
pozytywnie
zweryfikowany i
oczekuje na
przetworzanie w
systemie AP

Rysunek 26 Portal Ustug Elektronicznych - Zaktadka DOKUMENTY NA PORTALU

W zakladce DOKUMENTY NA PORTALU prezentowane sg wszystkie dokumenty przestane
przez uzytkownika do SSP, np. informacja o zarejestrowaniu nowego profilu uzytkownika lub
dodane petnomocnictwo ogolne oczekujgce na przetworzenie przez Administracje Podatkowa.

W zaktadce tej dostepne sg dwie podzaktadki:

e OCZEKUJACE — w tej zaktadce prezentowana jest lista pozytywnie zweryfikowanych
dokumentdw, ktére oczekujg na przetworzenie przez Administracje Podatkowa,

o WSZYSTKIE — w tej podzaktadce prezentowana jest lista wszystkich dokumentéw
przestanych do SSP oraz zapisanych jako kopie robocze w PUE.

We wszystkich wyzej wymienionych zaktadkach dostepne sg kolumny:

e Numer dokumentu — identyfikator dokumentu w systemie. W kolumnie tej dostepny
jest niebieski link po wybraniu ktérego na ekranie zostanie wyswietlony podglad
wybranego dokumentu.

e Data utworzenia — data przestania dokumentu,

e Typ konta —w przypadku CRPO kolumna niewykorzystywana,

e Numer konta —w przypadku CRPO kolumna niewykorzystywana,
e Okres —w przypadku CRPO kolumna niewykorzystywana,

o Tytul dokumentu — tytut zapisanego dokumentu nadany przez portal, wskazujgcy na
jego zawartos¢, np. Nowy uzytkownik, Peinomocnictwo ogoine.

e Status dokumentu — informacja o statusie dokumentu.

Dokumenty tworzone w PUE mogg posiadac nastepujgce statusy:

% Projekt
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Dokument:

e Zapisany — robocza wersja dokumentu tworzonego i zapisanego do dalszej edycji w
PUE;

o Oczekujacy — dokument oczekujgcy w kolejce do przetworzenia przez system AP,

o Przetwarzany — dokument w trakcie przetwarzania przez system AP. Mozliwy czas
procesowania to 7 dni;

e Odrzucony — dokument nie spetnia wymogow regut przyporzgdkowanych dla danego
formularza;

o Zakonczony — przetwarzanie dokumentu zostato zakohczone (w przypadku
przediozonego zgtoszenia petnomocnictwa oznacza to zapisanie danych w CRPO).

Dodatkowo w zaktadce WSZYSTKIE dostepne sg przyciski umozliwiajgce:
e wyszukiwanie dokumentu wg daty utworzenia,
¢ wyszukiwanie dokumentu wg numeru dokumentu,

e wyszukiwanie domysine.

5.3 Zaktadka POWIADOMIENIA

MINISTERSTWO
FINANSOW

- Portal Ustug Elektronicznych g,

PORTAL
PODATKOWY

é‘ _

KONTAKT

&

J’"inanse &

N \

Portal Podatkowy

US WIELUN DANE PERSONALNE | ADRESOWE CODALEJ?

Kod TERYT 0976586  Nazwa peina US WIELUN

4 Portal Podatkowy

Portal usiug elektronicznych
Wyloguj

KONTO' | | DOKUMENTY NA PORTALUZ | e EG I LIS 7Y

NIEPRZECZYTANE! [\ AR i3

1 Wroc do strony giownej POWIADOMIENIA - NIEPRZECZYTANE

Oznacz wszystkie jako przeczytane

View Support ID

Data wystaniz Temat powiadomienia Numer konta Okres

22-06-2016  Powiadomienie dotyczace
przyjecia zgtoszenia PPO-
1/0PO-1

Typ konta Pilne  Dostepne akcje Dostepne akcje
Oznacz jako Archiwizuj

przeczytane

Rysunek 27 Portal Ustug Elektronicznych - Zaktadka POWIADOMIENIA

W zaktadce POWIADOMIENIA prezentowane sg powiadomienia wygenerowane dla
uzytkownika przez system. Powiadomienia te generowane sg podczas wykonywania
czynno$ci na koncie na Portalu Ustug Elektronicznych, np. dodanie petnomocnictwa
ogdlnego, zapisanie edytowanego formularza jako kopia robocza, zmiana hasta do profilu, itd.

W zaktadce tej dostepne sg trzy podzaktadki:
e NIEPRZECZYTANE - w tej podzaktadce znajduje sie lista powiadomien, ktore nie

zostaly przez uzytkownika oznaczone jako przeczytane. Powiadomienie
Projekt Y Projek Kt
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Dokument:

nieprzeczytane mozna oznaczy¢ jako przeczytane dwoma sposobami: poprzez
wejscie w szczegoly powiadomienia lub poprzez skorzystanie z funkcjonalnosci
Oznacz wszystkie jako przeczytane. Aby wejs¢ w szczegoty powiadomienia nalezy
wybra¢ niebieski link znajdujgcy sie w kolumnie Temat powiadomienia. W
podzaktadce istnieje takze mozliwo$¢ usuniecia powiadomienia poprzez skorzystanie
z funkcjonalnosci Archiwizuj.

o WSZYSTKIE —w tej podzakfadce znajduje sie lista wszystkich powiadomien. Podobnie
jak w poprzedniej podzaktadce istnieje mozliwos¢ wejscia w szczegoty powiadomienia,
oznaczenia powiadomienia jako przeczytane oraz usuniecia powiadomienia,

o ARCHIWALNE - w tej zaktadce znajduje sie lista wszystkich usunietych powiadomien.

W zaktadce POWIADOMIENIA dostepny jest takze przycisk Oznacz wszystkie jako
przeczytane umozliwiajacy oznaczenie jako przeczytane wszystkich nieprzeczytanych
powiadomien.
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6. OBSLUGA CRPO

6.1 Przegladanie Rejestru Petnomocnictw Ogéinych

Dane z Centralnego Rejestru Petnomocnictw Ogoélnych sg dostepne dla organow
podatkowych poprzez Portal Ustug Elektronicznych.

Na PUE udostepniona jest wyszukiwarka petnomocnictw ogdélnych ustanowionych przez
mocodawce. Po wprowadzeniu przez uzytkownika PUE identyfikatora podatkowego
mocodawcy (NIP lub PESEL) lub w przypadku jego braku dla osob fizycznych: nazwiska,
pierwszego imienia, daty urodzenia a w przypadku organizacji: nazwy petnej, komponent
wyswietli liste obowigzujgcych i historycznych petnomocnikow ogoinych dotyczgcych
wskazanego podmiotu. W Centralnym Rejestrze Petnomocnictw Ogolnych widoczne beda
tylko petnomocnictwa zgtoszone po 1 lipca 2016 r.

Lista obowigzujgcych i historycznych petnomocnikéw ogoinych wyswietlana jest w formie
raportu zawierajgcego:

e dane petnomocnika ogdlnego (imie, nazwisko, identyfikator podatkowy lub data
urodzenia),

e adres do doreczen petnomocnika ogélnego i dalszego,

e adres elektroniczny,

e dane kontaktowe,

e daty waznosci petnomocnictwa.

PUE umozliwia podglad kazdego zgtoszenia w formacie pliku PDF mozliwym do wydruku,
ktory jest wizualizacjg wzoru formularza opublikowanym przez Ministerstwo Finanséw. Dane
wyswietlane na formularzu bedg tozsame z danymi wprowadzonymi przez osobe zgtaszajgca
petnomochnictwo.

W celu wyszukania petnomocnictwa ogdlnego na Portalu Ustug Elektronicznych dla
okreslonego mocodawcy nalezy:

Krok 1

Po wejsciu na strone https://pue.mf.gov.pl zalogowa¢ sie na portal (wiecej informacji w
zakresie logowania dostepne jest w rozdziale 3.2 Logowanie do Portalu Ustug
Elektronicznych.

Krok 2
Po zalogowaniu do profilu wybrac link Centralny Rejestr Peilnomocnictw Ogélinych.
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inanse ¢ Portal Ustug Elektro

=S

MOJ PROFIL

Portal Podatkowy

Uzytkownik  : Jan Kowalski
f
1 Portal Podatkowy Numer . +48(22)555-55-55

telefonu
Portal ustug elektronicznych Numer - 448

MRl telcfonu 2

a - " E-mail . jankowalski@wielun.mf.gov.pl
1 Wroc do strony gidwnej

Pytanie : Jakiego pisarza lubisz najbardziej?

View Support ID Koresponden : Wytaczona

cja

LISTA KONT PODATNIKOW, DO KTORYCH POSIADA SZ DOSTEP:
Konto podatnika
US WIELUN

Rejestr Peinomocnictw Ogoinych ‘~

Rysunek 28 Portal ustug Elektronicznych - odnosnik Centralny Rejestr Petlnomocnictw Ogélnych na stronie gtéwnej po
zalogowaniu

Krok 3

W formularzu PARAMETRY wskaza¢ rodzaj podmiotu (mocodawcy): Podmiot niebedacy
osoba fizyczng lub Osoba fizyczna.

PARAMETRY
Rodzaj podmiotu: | I:’odmiotniebeda_cy osobg fizyczng | rmba fizyczna

Identyfikator podatkowy: | NIP PESEL |

Rysunek 29 Portal Ustug Elektronicznych - parametry wyszukiwania mocodawcy

Po wybraniu w polu Rodzaj podmiotu opcji Podmiot niebedacy osobag fizyczng komponent
wyswietla dodatkowe pole formularza Nazwa a takze jako wymagane oznaczane jest pole
wprowadzania identyfikatora podatkowego NIP (bez mozliwosci zmiany na PESEL).

Po wybraniu w polu Rodzaj podmiotu opcji Osoba fizyczna komponent wyswietla dodatkowe
pola formularza: Pierwsze imie, Nazwisko, Data urodzenia. Uzytkownik posiada mozliwosé
wybrania rodzaju identyfikatora podatkowego mocodawcy: NIP lub PESEL.

Do wyszukania petnomocnikbw wymagane jest podanie danych identyfikacyjnych
mocodawcy:

Dla podmiotu niebedacego osobg fizyczng wymagane jest okreslenie wartosci w polach:
NIP lub Nazwa.

PARAMETRY
Rodzaj podmiotu; (®) Podmiot niebedacy osoba fizyczng Osoba fizyczna

Identyfikator podatkowy: “ PESEL | |5N= wymagane |

Nazwa: | Pote wymagane |

Rysunek 30 Portal Ustug Elektronicznych - parametry wyszukiwania dla podmiotu niebedacego osoba fizyczna
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Dla osoby fizycznej wymagane jest okreslenie wartosci w polach:

NIP lub PESEL lub jednoczesnie: Pierwsze imig, Nazwisko i Data urodzenia.

PARAMETRY
Rodzaj podmiotu: Podmiot niebedacy osoba fizyczng (@ Osoba fizyczna

Identyfikator podatkowy: “ PESEL |-"-: e wymagane |

; T — gl Pole wYmagane Data Pole WYmagane

Pierwsze imie: | ole Wymagane | Nazwishko: | ole agane rodzenia: | olg agane u

Rysunek 31 Portal Ustug Elektronicznych - parametry wyszukiwania dla osoby fizycznej

Lista petnomocnikéw ogdélnych mocodawcy wyswietlana jest po wcisnieciu przycisku Generuj.

Krok 4

Portal Ustug Elektronicznych wyswietli liste zgtoszonych przez mocodawce petnomocnikow
ogolnych. Lista zawiera informacije:

e imie i nazwisko petnomocnika,

¢ identyfikator podatkowy,

e adres do doreczen,

e adres elektroniczny,

e dane adresowe i kontaktowe (adres e-mail, telefon, fax),
e oOkres obowigzywania (wazne od, wazne do),

e czy petnomocnik jest wskazany jako pethomocnik do doreczen.

PARAMETRY
Rodzaj podmiotu: Podmiot niebedacy osoba fizyczna (@) Osoba fizyczna
Identyfikator podatkowy: NIP PESEL 02052216330
Pierwsze imig Nazwisko: Data : D
urodzenia:
LISTA PELNOMOCNIKOW OGOLNYCH
Imie i nazwisko Identyfikator Adres do doreczen Adres elektroniczn: Email Telefon Fax Wazne od ‘Wazne do Dodor. Zmiana Odw./\Wpow. Pet dals
KARL SIWAK 94051800078 UL. BIALOSTOCKA 20/120 65856 MON tmilczarek@ager 06-05-2016 22-07-2016 Nie Zmied Odw/\Wyc Dodaj

Rysunek 32 Portal Ustug Elektronicznych - lista pelnomocnikéw ogoéinych dla okreslonego mocodawcy
Na liscie znajdujg sie takze linki powodujgce przejscie do funkcji edycyjnych pozwalajacych
na:

e Zmien — zmiane istniejgcego petnomocnictwa ogdlnego,

o Odw/Wyc (Odwotlaj/Wypowiedz) — odwotanie/wypowiedzenie istniejgcego
petnomocnictwa,

e Dodaj - ustanowienie dalszego petnomocnika.

Aby przejs¢ do informacji szczegétowych o zdefiniowanym petnomocnictwie a takze funkgciji
pobrania zgtoszenia w formacie pliku PDF mozliwym do wydrukowania (wizualizacji wzoru
formularza opublikowanym przez Ministerstwo Finanséw) nalezy wybrac¢ link z imieniem i
nazwiskiem petnomocnika.
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Dokument:

Elektronicznych w zakresie obstugi CRPO
LISTA PEENOMOCNIKOW OGOLNYCH
Imig i nazwisko Identyfikator  Adres do doreczer Adres elektroniczn: Email Telefon Fax ‘Wazne od Wazne do Dodor. Zmiana Odw./Wypow. Pet. dals
KARL SIWAK -'_-‘_-91?51800078 UL. BIALOSTOCKA 20120 65656 MON tmilczarek@ger 06-05-2016 22-07-2016 Nie Zmien  OdwiWyc Daodaj

Rysunek 33 Portal Ustug Elektronicznych - link do informacji o dokumencie Petnomocnictwo ogoéine

Krok 5

Po wybraniu odnosnika z imieniem i nazwiskiem petnomocnika PUE wys$wietli okno
INFORMACJE O DOKUMENCIE: PELN. OGOLNE. Uzytkownik ma mozliwo$é przegladania
zgtoszonego petnomocnitwa. Do przechodzenia przez poszczegdlne ekrany zawierajgce
informacje o danych podstawowych, danych mocodawcy, danych petnomocnika stuzg
przyciski nawigacyjne Dalej i Wroé.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

('ﬁ

i nanse G Portal Ustug Elektronicznych g 8 \.

INFORMACJE O DOKUMENCIE: PELN. OGOLNE

Podglad / Drukuj

Portal Podatkowy

1 Portal Podatkowy SZCZEGOLY STATUSU
Portal usiug elektronicznych Status 1 Zakoriczony Zakoriczony : 06-05-2016 10:07:03
Wyloguj Nrdokumentu o 1-347-813-376 Zapisano © 05-05-2016 09:11:44
B . ldentyfikator uZytkownika : karsiw01
% Wr6c do strony gigwnej PESEL . 94051800078
View Support ID Imie i nazwiska T SIWAK, KARL
Wstep

Wypetnienie ponizszego formularza ma na celu ustanowienie nowego petnomocnictwa ogodlinego. Jezeli cheesz dodaé dalszego petnomocnika
ogolnego, zmieni¢ dane petnomacnika ogodlnego lub odwotadwypowiedziet juz istniejace petnomocnictwo ogalne, kliknij przycisk Anuluj i przejdz do
- zakiadki Petnomocnictwa.

DANE PODSTAWOWE

Podmiot zglaszajacy pelnomocnictwo
) mocodawca ) petnomocnik zawodowy

®) organ podatkowy

) dalszy petnomocnik

0s0ba sprawujaca opieke nad 0soba, ktara nie moze sie podpisac

Okres obowigzywania petnomocnictwa

22-07-2016

Wazne do

Mocodawca upowaznia pelnomocnika:

® MozZliwosé udzielenia dalszego petnomocnictwa
) Wytaczenie udzielenia dalszego petnomocnictwa

Czy w tym formularzu bedzie ustalony petnomocnik dalszy?

® Tak

! Nie

Rysunek 34 Portal Ustug Elektronicznych - Informacje o dokumencie: Peinomocnictwo ogéine

W celu wyswietlenia (pobrania) zgtoszenia w formacie pliku PDF mozliwym do wydrukowania
nalezy wybraé¢ przycisk Podglad /Drukuj. Komponent wygeneruje plik formularza PPO-1 z
polami wypetnionymi informacjami o przeglgdanym petnomocnictwie.
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Zatgczniki do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2016 r. (poz
CRPO POLA JASNE WYPELNIA PODMIOT ZGLASZAJACY PELNOMOCNICTWO, WYPELNIC NA MASZYNIE. KOMPUTEROWE LUB RECZNIE, DUZYMI, DRUKOWANYMI
LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESXIM KOLOREM . szanie w wersji slekironiczne: www.porta,

1. ientyfiatorpodatiowy WP | numer PESEL ' mocodawcy - .
[ 92052216339

PPO-1
2. Kolejny nr ag:‘:.fogéhm liczha
PELNOMOCNICTWO OGOLNE egzemplarzy ©
Podstawa prawna: Art. 138d ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pé&n. zm.), zwanej dalej Lustawg”.
Zglaszajgoy: Mocodawea, adwokat, radca prawny lub doradea podatkowy, osoba sprawujaca opieke nad osobig, kidra nie mo2e sie podpisac, albo
organ podatkowy.

A. MIEJSCE ZGLASZANIA | PODMIOT ZGLASZAJACY PELNOMOCNICTWO *

3. Migjsce zglaszania
MINISTER FINANSOW

4. Podmiot (za yé whadciwe

D 1. mocodawca D 2. adwokal D 3. radca prawny D 4, doradca podatkowy

s pelnomocnik 3 Qe dalszy petnomocnik 3 07 esova sprawujaca opieke nad osoba, kidra nie mode sig podpisad s organ podatkowy
B. DANE MOCODAWCY
e i podmiotu

B.1, DANE IDENTYFIKACYJNE

5. Rodzaj podmiotu (zaznaczyd whadciwy kwadratl).
1. podmigt ni ﬂz.mmnz na

6. Nazwa pelna ™ [ Nazwisko, pierwsze imig

KOWALSKI, JANEK

7. Data urodzenia (dzef - miesige - rok) = 4

&. Rodzaj i £ lub Innego numeru identyfikacyjnego *) 9. Numer | serla dokumentu potwierdzajacego
toksamode "™ 4)

10. numer ny 41

11. Kraj wydania dokumentu lub nadania innego numeru identyfikacyinego, wymienlonego w paz 8, 9lub10 41 [ 12 ydania

mwmmwuxﬂ‘”

B.2. ADRES SIEDZIBY ™/ AKTUALNY ADRES ZAMIESZKANIA ™

13, Kraj 14, Wajow:

oddztwo 15. Powiat
POLSKA MAZOWIECKIE M. ST. WARSZAWA

M. ST. WARSZAWA AL. ALEJA ROZ

16. Gmina 17. Ulica 18. Nrdomu | 19. Nr lokalu
5 124

20, Misjscowosé 21, Kod pocztowy 22, Poczta
WARSZAWA 00-524 WARSZAWA

B.3. DANE KONTAKTOWE ®

23. Telefon 24. Faks

27. Adres elek ¥ na portalu

25, E-mail 26. Adres elektroniczmy
tmilczarek@gentax.com

C. OSWIADCZENIE MOCODAWCY O UDZIELENIU PELNOMOCNICTWA
ORAZ O MOZLI | UDZIELENIA DALSZEGO PELNOMOCNICTWA

Rysunek 35 Formularz PPO-1 Pelnomocnictwa ogdine wygenerowany przez Portal Ustug Elektronicznych

6.2 Dodawanie petnomocnictwa ogélnego

Uzytkownik zalogowany do profilu na Portalu Ustug Elektronicznych ma mozliwos¢
wprowadzenia i wystania do SSP petnomocnictwa ogdlnego ztozonego przez mocodawce w

formie pisemnej na formularzu PPO-1 PELNOMOCNICTWO OGOLNE.

Informacje wprowadzane poprzez PUE, muszg zawiera¢ wszystkie dane, ktore zostaty

zamieszczone na dokumencie papierowym.

W celu wprowadzenia petnomocnictwa nalezy:

Krok 1

Po wejsciu na strone https://pue.mf.gov.pl zalogowac si¢ na portal (wiecej informacji w
zakresie logowania dostepne jest w rozdziale 3.2 Logowanie do Portalu Ustug

Elektronicznych).
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Krok 2

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

i nanse ¢ Portal Ustug Elektronicznych g, é \‘

Portal Podatkowy MOJ PROFIL CODALEJ?

Uzytkownik : Jan Kowalski Chce zmieni¢ hasto
4 Portal Podatkowy Numer . +48 (22) 555-55-55 Chce zaktualizowac dane konta
telefonu Chce porozmawiac z konsultantem infolinii KIP na chacie
Numer : +48 Chce doda¢ petnomocnictwo ogélne

Wyloguj - ISR
E-mail : jankowalski@wielun.mf.gov.pl
1 Wroc do strony giownej X . " e ) g‘ . -
Pytanie : Jakiego pisarza lubisz najbardziej?
View Support ID Koresponden : Wiaczona dia wszystkich kont

cja
elektroniczna

Portal ustug elektronicznych

LISTA KONT PODATNIKOW, DO KTORYCH POSIADA SZ DOSTEP:
Konto podatnika Poziom dostepu
US WIELUN Wiasciciel

Rysunek 36 Portal Ustug Elektronicznych — Chce dodaé¢ petnomocnictwo ogdlne

Na ekranie zostanie wyswietlone okno, w ktérym w sekcji CO DALEJ? nalezy wybra¢ link
Chce dodaé petnomocnictwo ogdine.
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Krok 3

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

i nanse ((: Portal Ustug Elektronicznych g, & \0

Portal Podatkowy m

% Portal Podatkowy Wstep

B R e e Wypelnienie ponizszego formularza ma na celu ustanowienie nowego petnomocnictwa ogdinego. Jezeli chcesz dodaé dalszego petnomocnika

BiogH ogolnego, zmieni¢ dane petnomocnika ogodinego lub odwotac/wypowiedziec juz istniejace petnomocnictwo ogdline, kliknij przycisk Anuluj i przejdz do
zaktadki Petnomocnictwa.
1 Wréé do strony giownej
DANE POD STAWOWE

View Support ID
Podmiot zgtaszajacy petnomocnictwo
mocodawca petnomocnik zawodowy

dalszy petnomocnik @) organ podatkowy

osoba sprawujaca opieke nad osoba, ktora nie moze sie podpisaé

Okres obowiazywania petnomocnictwa

— Wazne do 01-06-2017
Zalaczniki Dodaj zatacznik

Mocodawca upowaznia petnomocnika:

Mozliwo$¢ udzielenia dalszego petnomocnictwa

@) \Wytaczenie udzielenia dalszego petnomocnictwa

e —

Rysunek 37 Portal Ustug Elektronicznych — ekran etapu Wstep

Na etapie procesu Wstep nalezy uzupetni¢ poszczegdlne informacje dotyczgce udzielanego

petnomocnictwa, a nastepnie przejs¢ do kolejnego okna wybierajgc przycisk Dalej.

W sekcji Podmiot zgtaszajacy petnomocnictwo komponent zaznaczyt domysinie pozycje
Organ podatkowy jako podmiot zgtaszajgcy petnomocnictwo. Nie ma mozliwosci zmiany tego

ustawienia.

W sekcji Okres obowigzywania petnomocnictwa nalezy wprowadzi¢ termin do kiedy
udzielane petnomocnictwo jest wazne. Pole moze pozosta¢ puste w przypadku gdy w

dokumencie PPO-1 mocodawca nie okreslit okresu obowigzywania peinomocnictwa.

W sekcji Mocodawca upowaznia petnomocnika nalezy zaznaczy¢ jedng z dwéch opciji:

e Mozliwos¢ udzielenia dalszego petnomocnictwa, (w tym przypadku w kreatorze nalezy

wskazagé, czy w tym formularzu bedzie ustanowiony dalszy petnomocnik),

o Wylgczenie udzielenia dalszego petnomocnictwa.
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Krok 4

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

i nanse (9 Portal Ustug Elektronicznych g,v & &

Portal Podatkowy 1. Wstegp

4 Portal Podatkowy Mocodawca
Portal ustug elektronicznych DANE MOCODAWCY
Wloguj
identyfikator podatiowy. | NP |[EEEN) 47072717370
% Wroc do strony giownej
Rodza] podmiotu Podmiot niebedacy osoba fizyczna (@) Osoba fizyezna

View Support ID

Pierwsze imie |CEZARY Nazwisko DRWAL Data urodzenia |27-07-1947 E
_ Nie posiada identyfikatora podatkowego

ADRES SIEDZIBY/ AKTUALNY ADRES ZAMIESZKANIA

Adres posiadany przez Administracje Podatkowa. Aby wykorzystac ten adres na formularzu petnomocnictwa ogdlnego, prosze zaznaczyt
odpowiedni adres. Jesli w peinomocnictwie ma byc wskazany inny, wybierz opcje "Dodaj adres dla peinomocnictwa” i uzupeinij ponizsze pola.

Wybierz ‘Wojewodziwo Migjscowost Ulica NrDomu NrLokal
- . (Dodaj adres dla petnomocnictwa)

Zataczniki Dodaj zatacznik ADRES NOWY

Kraj POLSKA Nrdomu 1

Wojewaodztwo MAZCWIECKIE Nrlokalu 3

Powiat M. ST WARSZAWA Migjscowost WARSZAWA

Gmina 1. ST WARSZANA Kod pocztowy 03-309

Ulica JASNA Paoczta WARSZAWA
Brak szukanej ulicy. Chee wprowadzié ulicg samodzielnie

DANE KONTAKTOWE

Telefon Komarkowy Faks
E-mail Adres elektroniczny

Adres na portalu

Rysunek 38 Portal Ustug Elektronicznych — ekran etapu Mocodawca

Na etapie procesu Mocodawca nalezy uzupetni¢ poszczegoélne informacje dotyczgce
mocodawcy udzielajacego petnomocnictwa ogdlnego, a nastepnie przej$¢ do kolejnego okna

wybierajgc przycisk Dalej.

W sekcji DANE MOCODAWCY nalezy wprowadzi¢ dane z dokumentu PPO-1 z sekcji B.
DANE MOCODAWCY: pierwsze imie, nazwisko, date urodzenia. W przypadku gdy
mocodawca nie podat identyfikatora podatkowego nalezy oznaczy¢ pole wyboru Nie posiada
identyfikatora podatkowego, co spowoduje ze PUE wyswietli dodatkowe pola edycyjne
pozwalajgce na wprowadzenie: rodzaju dokumentu potwierdajgcego tozsamosé lub innego
numeru identyfikacyjnego, numeru i serii dokumentu, zagranicznego numeru

identyfikacyjnego, kraju wydania dokumentu.

W sekcji ADRES SIEDZIBY/ AKTUALNY ADRES ZAMIESZKANIA wymagane jest
zaznaczenie pola wyboru przy pozycji (Dodaj adres dla pelnomocnictwa). Po zaznaczeniu
pola wyboru (Dodaj adres dla petnomocnictwa) mozliwe jest wprowadzenie wartosci w
polach edycyjnych: Kraj, Wojewoédztwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr domu, Nr lokalu,

Miejscowos$¢, Kod pocztowy, Poczta.
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W sekcji DANE KONTAKTOWE mozliwe jest dokonanie zmian w polach edycyjnych: Telefon,
E-mail, Faks, Adres elektroniczny (adres skrytki ePUAP), Adres na portalu (adres
elektroniczny na Portalu Podatkowym). Wprowadzenie adresu e-mail bedzie skutkowato
otrzymaniem powiadomienia o dokonanym wpisie do CRPO.

W celu przejscia do dalszej edycji i zapamietania danych wprowadzonych w biezgcym etapie
nalezy wybrac¢ przycisk Dale;j.

Krok 5

MINISTERSTWO PORTAL
Fl

NANSOW PODATKOWY KONTAKT

i nanse (S‘ Portal Ustug Elektronicznych g, (9 \0

Portal Podatkowy 1. Wstep 2. Mocodawca

4 Portal Podatkowy Petnomocnik

Portal ustug elektronicznych DANE PEENOMOCNIKA
Wyloguj
teentyfikator podatiowy: | NP e (53051700030 Nr wpisu na liste
% Wroc do strony giownej -
. Pierwsze imie | ZYGMUNT MNazwisko MERA Data urodzenia | 17-05-1953
View Support ID

Nie posiada identyfikatora podatkowego  |# Petnomocnik do doreczen

_ ADRES PEENOMOCNIKA DO DORECZEN W KRAJU

Adres posiadany przez Administracje Podatkowa. Aby wykorzystac ten adres na formularzu petnomocnictwa ogdlnego, prosze zaznaczyt
odpowiedni adres. Jesli w peinomocnictwie ma by¢ wskazany inny, wybierz opcje "Dodaj adres dia petnomocnictwa” | uzupeinij ponizsze pola.

ad Wybierz  Wojewadztwo Miejscowost Ulica NrDomu | Nr Lokal
- (Dodaj adres dla petnomocnictwa)

ADRES NOWY

Zataczniki Dodaj zatacznik
Kraj POLSKA Nrdomu 1

Waojewddztwo MAZOWIECKIE Nrlokalu 8
Powiat M. ST WARSZANA Migjscowost WARSZAWA
Gmina M. ST WARSZAWA Kod pocztowy 03-373

Ulica JASNA Poczta WARSZAWA

Brak szukangj ulicy. Chee wprowadzié ulice samodzielnie

DANE KONTAKTOWE PELNOMOCNIKA

Telefon Komarkowy Faks

E-mail Adres elektroniczny

Adres na portalu

Rysunek 39 Portal Ustug Elektronicznych — ekran etapu Petnomocnik

Etap procesu Petnomocnik pozwala na wprowadzenie danych identyfikacyjnych, adresu do
doreczen i kontaktowych pethomocnika.

W sekcji DANE PELNOMOCNIKA nalezy wprowadzi¢ dane z dokumentu PPO-1 z sekcji D.
DANE PELNOMOCNIKA / DALSZEGO PELNOMOCNIKA: pierwsze imie, nazwisko, date
urodzenia. W przypadku gdy nie zostata uzupetniona informacja o identyfikatorze podatkowym
petnomocnika nalezy oznaczy¢ pole wyboru Nie posiada identyfikatora podatkowego, co
spowoduje ze PUE wyswietli dodatkowe pola edycyjne pozwalajgce na wprowadzenie: rodzaju
dokumentu potwierdajgcego tozsamos¢ lub innego numeru identyfikacyjnego, numeru i serii
dokumentu, zagranicznego numeru identyfikacyjnego, kraju wydania dokumentu.

W polu edycyjnym Nr wpisu na liste nalezy wprowadzi¢ informacje o numerze wpisu z listy
adwokatéw, radcow prawnych lub doradcéw podatkowych.
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Ustanawiajgc wiecej niz jednego petnomocnika o tym samym zakresie dziatania lub
ustanawiajgc pethomocnika ogolnego oraz szczegdlnego w tej samej sprawie, strona moze
wskazac¢ organowi jednego z nich jako petnomocnika do doreczen (art. 138g ustawy).
Wskazanie petnomocnika do doreczen nastepuje poprzez zaznaczenie pola wyboru przy
pozycji Petnomocnik do doreczen.

W sekcji ADRES PELNOMOCNIKA DO DORECZEN W KRAJU wymagane jest zaznaczenie
pola wyboru przy pozycji (Dodaj adres dla petnomocnictwa). Po zaznaczeniu pola wyboru
(Dodaj adres dla petnomocnictwa) mozliwe jest wprowadzenie wartosci w polach
edycyjnych: Kraj, Wojewoédztwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr domu, Nr lokalu, Miejscowos¢,
Kod pocztowy, Poczta.

W przypadku uzupetnienia pola Nr wpisu na liste obowigzkowymi polami sg Adres
elektroniczny, Adres na portalu. Warto réwniez zaznaczy¢, ze wpisanie adresu e-malil
spowoduje, ze petnomocnik otrzyma powiadomienie na wskazany adres e-mailowy.

Po wprowadzeniu danych nalezy wybra¢ przycisk Dalej.

Krok 6

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

inanse ¢ Portal Ustug Elektronicznych py; & ‘0

Portal Podatkowy 1. Wstep 2. Mocodawca 3. Petnomocnik 4_Zgtaszajacy

'} Portal Podatkowy Zgtaszajacy
L DA DANE ORGANU PODATKOWEGO
Wyloguj
Identyfikator podatkowy: \ NIP PESEL ‘
11 Wrac do strony glownej - )
) Nazwa pefna |US WIELUN Stanowisko  [poe wymagane
View Support ID stuZbowe

ADRES SIEDZIBY/ AKTUALNY ADRES ZAMIESZKANIA

_ Adres posiadany przez Administracje Podatkowa. Aby wykorzystaé ten adres na formularzu petnomocnictwa ogolnego, prosze zaznaczyt

odpowiedni adres. Jedli w petnomocnictwie ma byé wskazany inny, wybierz opeje "Doda] adres dla petnomocnictwa” | uzupetnij ponizsze pola

- Wybierz Wojewodztwo Migjscowost Ulica NrDomu | Nr Lokal
—— ® |LODZKIE WIELUN KRAKOWSKIE PRZEDMIESCIE 34
MAZOWIECKIE

(Dodaj adres dla petnomocnictwa)

Liczba wierszy: 3
Zataczniki Dodaj zatacznik
ADRES WYBRANY

Kraj POLSKA Nr domu

Wojewodztwo LODZKIE Nrlokalu

Powiat WIELUNSKI Migjscownst WIELUN

Gmina WIELUN Kod pocztowy 95-300

Ulica KRAKOWSKIE PRZEDMIESCIE Paczta WIELUN

DANE KONTAKTOWE

Telefon Komarkowy Faks

E-mail Adres elekironiczny

—— . —— ——

Rysunek 40 Portal Ustug Elektronicznych — ekran etapu Zgtaszajacy

Etap procesu Zgtaszajagcy pozwala na wprowadzenie danych organu podatkowego
zgtaszajgcego petnomocnictwo ogolne, wybranie istniejgcego lub dodanie nowego adresu
siedziby i modyfikacje danych kontaktowych.
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W sekcji DANE ORGANU PODATKOWEGO mozliwe jest zmodyfikowanie nazwy petnej
organu podatkowego a takze wymagane jest wpisanie nazwy stanowiska stuzbowego

pracownika wprowadzajgcego petnomocnictwo (pole edycyjne Stanowisko stuzbowe).

W sekcji ADRES SIEDZIBY/ AKTUALNY ADRES ZAMIESZKANIA wymagane jest wybranie
adresu organu podatkowego. Aby wykorzysta¢ jeden ze zdefiniowanych adreséw, na
formularzu petnomocnictwa ogdélnego nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy odpowiednim

adresie.

W sekcji DANE KONTAKTOWE mozliwe jest wprowadzenie wartosci w polach edycyjnych:
Telefon, E-mail, Faks, Adres elektroniczny (adres skrytki ePUAP). Wprowadzenie adresu

e-mail bedzie skutkowato otrzymaniem powiadomienia o dokonanym wpisie do CRPO.

W celu przejdcia do dalszej edycji i zapamietania ewentualnych zmian dokonanych w

biezgcym etapie nalezy wybrac przycisk Dalej.

Krok 7

MIFIIiISTERSTWO PORTAL

NANSGW PODATKOWY KONTAKT

pnanse (9 Portal Ustug Elektronicznych g,y & \0

Portal Podatkowy 1. Wstep 2. Mocodawca 3. Petnomocnik 4. Zgtaszajacy

1% Portal Podatkowy Podsumowanie
Portal ustug elektronicznych
Wyloguj
PPO-1
% Wrbé do strony giownej PELNOMOCNICTWO OGOLNE

View Support ID . n . . . B s
Przed przejéciem do podpisania, sprawdz dokument. W celu zmiany danych wskazanych w dokumencie uzyj przycisk "Wroé".

Jezeli przed podpisaniem cheesz zobaczyé wypetniony przez Ciebie dokument PPO-1/0P0O-1 nacisnij przycisk "Zapisz i zakoncz poznigj”,
nastepnie nalezy wybraé przycisk "Podglad / Drukuj” - dokument wyswietli sie w formacie PDF.

- - DANE POD STAWOWE

P—— Podmiot zgtaszajacy petnomocnictwo
mocodawca petnomocnik zawodowy
dalszy peinomocnik @) organ podatkowy

0s0ba sprawujaca opieke nad osoba, ktora nie moze sie podpisaé

Zataczniki Dodaj zatgcznik

Okres obowiazywania pelnomocnictwa

Wazne do 01-06-2017

Mocodawca upowaznia petnomocnika:
Mozliwos¢ udzielenia dalszego petnomocnictwa

® Wyiaczenie udzielenia dalszego petnomocnictwa

DANE MOCODAWCY

Identyfikator podatkowy: \ NIP 47072717870

Rodzaj podmiotu Podmiot niebgdacy osoba fizyczna (@) Osoba fizyczna

Pierwsze imie CEZARY Nazwisko DRWAL Data urodzenia  27-07-1947
Nie posiada identyfikatora podatkowego

ADRES SIEDZIBY/ AKTUALNY ADRES ZAMIESZKANIA

Adres posiadany przez Administracje Podatkowa. Aby wykorzystac ten adres na formularzu petnomocnictwa ogoinego, proszg zaznaczyt
odpowiedni adres. Jesli w petnomocnictwie ma by¢ wskazany inny, wybierz opcje "Dodaj adres dla petnomocnictwa” | uzupetnij ponizsze pola

Wybierz Wojewddztwo Miejscowost Ulica NrDomu Nr Lokal
(Dodaj adres dia petnomocnictwa)

Rysunek 41 Portal Ustug Elektronicznych — ekran etapu Podsumowanie

Etap procesu Podsumowanie pozwala na sprawdzenie poprawnosci edytowanego
dokumentu przed wystaniem do SSP. W celu zmiany danych w dokumencie, nalezy uzyé
przycisku Wréé. Aby przejs¢ do ostatniego etapu procesu dodawania petnomocnictwa, nalezy

wybrac przycisk Dalej.
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Krok 8

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

inanse ¢ Portal Ustug Elektronicznych g, & \0

Portal Podatkowy 1. Wstep

% Portal Podatkowy Podpis

Portal ustug elektronicznych
Wyloguj Uwaga! Pel ictwo ogdine, jego zmianal ie/wypowiedzenie obowiazuje od momentu dokonania wpisu do Centralnego Rejestru
Petnomocnictw Ogolnych.

% Wroc do strony giownej DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWARTE W PODPISIE NA PORTALU PODATKOWYM
View Support ID

Identyfikator podatkowy: TERYT 1608037
Nazwa / Nazwisko, imie  US WIELUN

- - UZytownik uswielun

Zapisz 1 zakoncz poznie] m

Zalaczniki Dodaj zatacznik

Rysunek 42 Portal Ustug Elektronicznych — ekran etapu Podpis

W ostatnim etapie procesu zmiany petnomocnictwa Podpis mozna zapoznac¢ sie z danymi
identyfikacyjnymi organu podatkowego i uzytkownika zgtaszajgcego petnomocnictwo ogodine.

Wybranie przycisku Anuluj powoduje, ze wszystkie zmiany dokonywane w dokumencie
petnomocnictwa zostang utracone, zas uzytkownik zostanie przeniesiony na ekran gtowny
Portalu Ustug Elektronicznych.

Aby wysta¢ dokument do przetworzenia przez Administracje Podatkowa, nalezy wybraé
przycisk Wyslij.
Krok 9

Wymagane jest potwierdzenie przedtozenia zgtoszenia petnomocnictwa ogélnego PPO-1
hastem uzywanym przez zalogowanego uzytkownika.

Zamierzasz przedtoZyé zgtoszenie petnomocnictwa ogdlnego PPO-1/0PC-1
Aby kontynuowad, podaj ponownie swoje hasto do profilu w Portalu Podatkowym.

Hasto [ |

Rysunek 43 Potwierdzenie hastem przedtozenia zgtoszenia petlnomocnictwa ogélnego

Po wpisaniu hasta nalezy wcisng¢ przycisk OK.
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Krok 10

Informacja o pomysinym przediozeniu zgtoszenia petnomocnictwa ogolnego PPO-1 zostata
wyswietlona na ekranie.

Status zgtoszenia mozna sprawdzi¢ w zaktadce DOKUMENTY NA PORTALU. Po
przetworzeniu zgtoszenia przez Administracje Podatkowg, nowy status zgtoszenia zostanie
przestany na adres e-mail zgtaszajgcego.

Pomysinie przediozono zgloszenie petnomocnictwa agalnego PPO-1/OPCO-1.
PrzedtoZenie zgtoszenia nie jest réwnoznaczne z dokonaniem wpisu w Centralnym Rejestrze Petnomaocnictw Ogalnych.

Status zgtoszenia mozna sprawdzic w zaktadce dokumenty na portalu. Po przetworzeniu zgtoszenia przez Administracje Podatkowa, nowy status
zgltoszenia zostanie przestany na wasciwy adres e-mail.

Rysunek 44 Potwierdzenie przedtozenia zgtoszenia pelnomocnictwa ogélnego

6.3 Zmiana pelnomocnictwa ogdlnego

Uzytkownik zalogowany do profilu na Portalu Ustug Elektronicznych ma mozliwos¢ zmiany
petnomocnictwa ogoélnego, na podstawie ztozonego przez mocodawce w formie pisemnej
zgtoszenia OPO-1 ZAWIADOMIENIE O ZMIANIE, ODWOLANIU LUB WYPOWIEDZENIU
PELNOMOCNICTWA OGOLNEGO.

Zakres modyfikacji istniejgcego petnomocnictwa ogdlnego moze dotyczyc¢:
e zmiany danych petnomocnika ogolnego /petnomocnika dalszego,
e zmiany oswiadczenia mocodawcy w zakresie mozliwosci udzielenia (wytgczenia)
dalszego petnomocnictwa ogoinego,
e zmiana okresu obowigzywania petnomocnictwa ogolnego.

Informacje wprowadzane poprzez PUE, muszg zawiera¢ wszystkie dane, ktére zostaty
zamieszczone na dokumencie papierowym.

W celu dokonania zmiany istniejgcego petnomocnictwa ogodlnego na Portalu Ustug
Elektronicznych dla okreslonego mocodawcy nalezy wykona¢ czynnos$ci prowadzace do
wyswietlenia listy petnomocnictw ogélnych mocodawcy. Proces wyszukania petnomocnictw
zostat przedstawiony w rozdziale 6.1 Przegladanie Rejestru Petnomocnictw Ogdélnych w
krokach 1-3.

Krok 1

Po odszukaniu i wyswietleniu listy petnomocnictw ogolnych dla okreslonego mocodawcy
nalezy wybra¢ odnosnik Zmien w wierszu z wyswietlonym petnomocnikiem.

i
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MINISTERSTWO PORTA
FINA

L
NSOW PODATKOWY KONTAKT

inanse 8 Portal Ustug Elektronicznych g, (9 \0

=S

Portal Podatkowy EARAMETRY, [ Gener |

Rodzaj podmiotu: Podmiot niebedacy osoba fizyczna (@) Osoba fizyczna
Portal Podatkowy

Identyfikator podatkowy: NIP PESEL | |92052216339

Portal ustug elektronicznych
Wyloguj

Pierwsze imie Nazwisko Dat U
urodzenia

Wréé do strony giwnej LISTA PEENOMOCNIKOW OGOLNYCH

View Support ID Imig i nazwisko Identyfikator  Adres do doreczeri Adres elektroniczn; Email Telefon Fax Wazneod |Waznedo Dodor. |Zmiana  Odw./Wypow. Pel.dals

KARL SIWAK 94051800078 UL. BIALOSTOCKA 20/120 65656 MON tmilczarek@ger 06-05-2016 22-07-2016 Nie Zmien  Odw/Wyc Dodaj

Rysunek 45 Portal Ustug Elektronicznych - lista pelnomocnikéw ogélinych dla okreslonego mocodawcy

Krok 2

Wybranie odnosnika Zmien powoduje wyswietlenie formularza edycyjnego petnomocnictwa
ogdlnego. Formularz edycji petnomocnictwa skfada sie z ekranéw, pomiedzy ktéorymi mozna
sie przetgczac postugujac sie przyciskami Dalej i Wré¢.

Pierwszy etap procesu modyfikacji pethomocnictwa to Zmiana, na ktérym nalezy zapoznaé
sie z informacjami o zmianach mozliwych do dokonania a nastepnie wybraé¢ przycisk Dale;j.

Krok 3

Etap procesu Wstep pozwala na zmiane okresu obowigzywania petnomocnictwa a takze
dokonanie modyfikacji polegajgcej na wigczeniu lub wytgczeniu mozliwosci udzielenia
dalszego petnomcnictwa.

W celu zmiany okresu obowigzywania petnomocnictwa ogdlnego nalezy wybra¢ date
korzystajgc z funkcjonalnosci kalendarza przy polu edycyjnym Wazne do lub wpisac jg recznie
w formacie dzien-miesigc-rok (DD-MM-RRRR).

W celu wiaczenia mozliwosci udzielania dalszego petnomocnictwa nalezy wybra¢ pole wyboru
przy pozycji Mozliwos¢ udzielenia dalszego pelnomocnictwa.

W celu wytgczenia mozliwosci udzielania dalszego petnomocnictwa nalezy wybra¢ pole
wyboru przy pozycji Wytaczenie udzielenia dalszego petnomocnictwa.

W celu przejscia do dalszej edycji i zapamietania ewentualnych zmian dokonanych w
biezgcym etapie nalezy wybraé przycisk Dalej.

Dokonanie  wpisu uwzgledniajgcego  wprowadzone zmiany w
l petnomocnictwie ogélnym odbywa sie dopiero po jego wystaniu do
. Administracji Podatkowej na ostatnim etapie edycji formularza oraz
pozytywnym przetworzeniu.

Krok 4

Etap procesu Mocodawca pozwala na zmiane danych identyfikacyjnych, adresowych
i kontaktowych mocodawcy.

W sekcji DANE MOCODAWCY mozliwe zmiany obejmuja: pierwsze imie, nazwisko, date
urodzenia. W przypadku oznaczenia pola wyboru Nie posiada identyfikatora podatkowego
PUE wyswietla dodatkowe pola edycyjne pozwalajgce na okreslenie lub zmiane: rodzaju
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dokumentu, numeru i serii dokumentu, zagranicznego numeru identyfikacyjnego, kraju
wydania dokumentu.

W sekcji ADRES SIEDZIBY/ AKTUALNY ADRES ZAMIESZKANIA mozliwe jest dokonanie
zmian w polach edycyjnych: Kraj, Wojewédztwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr domu, Nr lokalu,
Miejscowos$¢, Kod pocztowy, Poczta.

W sekcji DANE KONTAKTOWE mozliwe jest dokonanie zmian w polach edycyjnych: Telefon,
E-mail, Faks, Adres elektroniczny (adres skrytki ePUAP), Adres na portalu (adres
elektroniczny na Portalu Podatkowym).

W celu przejscia do dalszej edycji i zapamietania ewentualnych zmian dokonanych
w biezgcym etapie nalezy wybrac przycisk Dalej.

Krok 5

Etap procesu Pelnomocnik pozwala na zmiane danych identyfikacyjnych, adresu do
doreczenh i kontaktowych pethomocnika.

W sekcji DANE PELNOMOCNIKA mozliwe zmiany obejmuja: pierwsze imie, nazwisko, date
urodzenia, nr wpisu na liste, petnomocnik do doreczen.

W przypadku oznaczenia pola wyboru Nie posiada identyfikatora podatkowego PUE
wyswietla dodatkowe pola edycyjne pozwalajgce na okreslenie lub zmiane: rodzaju
dokumentu, numeru i serii dokumentu, zagranicznego numeru identyfikacyjnego, kraju
wydania dokumentu.

Wprowadzenie lub zmiana warto$ci w polu edycyjnym Nr wpisu na liste oznacza
zdefiniowanie lub zmiane numeru wpisu z listy adwokatéw, radcéw prawnych lub doradcéw
podatkowych.

Zaznaczenie pola wyboru przy pozycji Petnomocnik do doreczen oznacza wskazanie
petnomocnika do doreczen.

W sekcji ADRES PELNOMOCNIKA DO DORECZEN W KRAJU mozliwe jest dokonanie
zmian w polach edycyjnych: Kraj, Wojewédztwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr domu, Nr lokalu,
Miejscowos$é, Kod pocztowy, Poczta.

W sekcji DANE KONTAKTOWE PELNOMOCNIKA mozliwe jest dokonanie zmian w polach
edycyjnych: Telefon, E-mail, Faks, Adres elektroniczny (adres skrytki ePUAP), Adres na
portalu (adres elektroniczny na Portalu Podatkowym).

W celu przejscia do dalszej edycji i zapamigtania ewentualnych zmian dokonanych
w biezgcym etapie nalezy wybrac przycisk Dalej.

Krok 6

Etap Petnomocnik Dalszy, wyswietlany jest w sytuacji gdy dla edytowanego petnomocnictwa
ustanowiony zostat dalszy petnomocnik. Opcjonalny etap procesu Petnomocnik Dalszy
pozwala na zmiane danych identyfikacyjnych, adresu do doreczen i kontaktowych
petnomocnika dalszego.

W sekcji DANE PELNOMOCNIKA DALSZEGO mozliwe zmiany obejmujg: pierwsze imie,
nazwisko, date urodzenia, nr wpisu na liste, petnomocnik do doreczen.
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W przypadku oznaczenia pola wyboru Nie posiada identyfikatora podatkowego PUE
wyswietla dodatkowe pola edycyjne pozwalajgce na okreslenie lub zmiane: rodzaju
dokumentu, numeru i serii dokumentu, zagranicznego numeru identyfikacyjnego, kraju
wydania dokumentu.

Wprowadzenie lub zmiana wartosci w polu edycyjnym Nr wpisu na liste oznacza
zdefiniowanie lub zmiane numeru wpisu z listy adwokatéw, radcéw prawnych lub doradcow
podatkowych.

Zaznaczenie pola wyboru przy pozycji Petnomocnik do doreczen oznacza wskazanie
petnomocnika do doreczen.

W sekcji ADRES PELNOMOCNIKA DALSZEGO DO DORECZEN W KRAJU mozliwe jest
dokonanie zmian w polach edycyjnych: Kraj, Wojewédztwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr
domu, Nr lokalu, Miejscowosé, Kod pocztowy, Poczta.

W sekcji DANE KONTAKTOWE mozliwe jest dokonanie zmian w polach edycyjnych: Telefon,
E-mail, Faks, Adres elektroniczny (adres skrytki ePUAP), Adres na portalu (adres
elektroniczny na Portalu Podatkowym).

W celu przejscia do dalszej edycji i zapamietania ewentualnych zmian dokonanych
w biezgcym etapie nalezy wybrac przycisk Dalej.

Krok 7

Etap procesu Zgtaszajacy pozwala na zmiane danych organu podatkowego zgtaszajgcego
petnomocnictwo ogdlne, dodanie nowego adresu siedziby i modyfikacje danych kontaktowych.

W sekcji DANE ORGANU PODATKOWEGO mozliwe zmiany obejmujg: nazwe petng (pole
edycyjne Nazwa petna) i nazwe stanowiska stuzbowego pracownika edytujgcego
petnomocnictwo (pole edycyjne Stanowisko stuzbowe).

W sekcji ADRES SIEDZIBY/ AKTUALNY ADRES ZAMIESZKANIA mozliwe jest dokonanie
zmian w polach edycyjnych: Kraj, Wojewédztwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr domu, Nr lokalu,
Miejscowosé, Kod pocztowy, Poczta.

W sekcji DANE KONTAKTOWE mozliwe jest dokonanie zmian lub wprowadzenie wartosci
w polach edycyjnych: Telefon, E-mail, Faks, Adres elektroniczny (adres skrytki ePUAP).

W celu przejscia do dalszej edycji i zapamigtania ewentualnych zmian dokonanych
w biezgcym etapie nalezy wybrac¢ przycisk Dalej.

Krok 8

Etap procesu Podsumowanie pozwala na sprawdzenie poprawnosci edytowanego
dokumentu przed wystaniem do SSP. W celu zmiany danych w dokumencie, nalezy uzyé¢
przycisku Wréé. Aby przejs¢ do ostatniego etapu procesu zmiany petnomocnictwa, nalezy
wybraé przycisk Dalej.

Krok 9

W ostatnim etapie procesu zmiany petnomocnictwa Podpis mozna zapoznac¢ sie z danymi
identyfikacyjnymi zgtaszajgcego zmiany w petnomocnictwie ogélnym.
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Wybranie przycisku Anuluj powoduje, ze wszystkie zmiany dokonywane w dokumencie
petnomocnictwa zostang utracone, zas uzytkownik zostanie przeniesiony na ekran gtéwny
Portalu Ustug Elektronicznych.

Aby wysta¢ dokument do przetworzenia przez Administracje Podatkowa, nalezy wybraé
przycisk Wyslij.

Krok 10

Wymagane jest potwierdzenie przedtozenia zgtoszenia petnomocnictwa ogélnego OPO-1
hastem uzywanym przez zalogowanego uzytkownika.

Aby kontynuowac, podaj ponownie swoje hasto do profilu w Portalu Podatkowym.

Hasto [ |

Rysunek 46 Potwierdzenie hastem przediozenia zgtoszenia petlnomocnictwa ogéinego

Po wpisaniu hasta nalezy wcisngé¢ przycisk OK.

Krok 11

Informacja o pomysinym przedtozeniu zgtoszenia petnomocnictwa ogdlnego OPO-1 zostata
wyswietlona na ekranie.

Status zgtoszenia mozna sprawdzi¢ w zaktadce DOKUMENTY NA PORTALU. Po
przetworzeniu zgtoszenia przez Administracje Podatkowg, nowy status zgtoszenia zostanie
przestany na adres e-mail zgtaszajgcego.

Pomysinie przedtoZono zgloszenie petnomocnictwa ogdlnego PPO-1/0PO-1.
Przedtozenie zgtoszenia nie jest rownoznaczne z dokonaniem wpisu w Centralnym Rejestrze Petnomocnictw Ogalnych.

Status zgtoszenia mozZna sprawdzié w zaktadce dokumenty na portalu. Po przetworzeniu zgtoszenia przez Administracje Podatkowa, nowy status
Zgloszenia zostanie przestany na wasciwy adres e-mail.

Podglad T Druku

Rysunek 47 Potwierdzenie przedtozenia zgtoszenia pelnomocnictwa ogélnego

6.4 Dodawanie dalszego petnomocnika

Uzytkownik zalogowany do profilu na Portalu Ustug Elektronicznych ma mozliwos¢ dodania
dalszego petnomocnika do petnomocnictwa ogolnego, na podstawie ziozonego przez
mocodawce w formie pisemnej zgtoszenia PPO-1 PELNOMOCNICTWO OGOLNE.

Informacje wprowadzane poprzez PUE, muszg zawieraé wszystkie dane, ktére zostaty
zamieszczone na dokumencie papierowym.

W celu ustanowienia dalszego petnomocnika dla istniejgcego petnomocnictwa ogdélnego na
Portalu Ustug Elektronicznych dla okreslonego mocodawcy, nalezy wykona¢ czynno$ci
prowadzgce do wyswietlenia listy petnomocnictw ogélnych mocodawcy. Proces wyszukania
petnomocnictw zostat przedstawiony w rozdziale 6.1 Przeglgdanie Rejestru Petnomocnictw
Ogolnych w krokach 1-3.
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Krok 1

Po odszukaniu i wyswietleniu listy petnomocnictw ogolnych dla okreslonego mocodawcy
nalezy wybraé¢ odnosnik Dodaj w wierszu z wyswietlonym petnomocnikiem.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

inanse ) i : A
(? Portal Ustug Elektronicznych r ¢ \0

PARAMETRY m

Rodzaj podmiotu: Podmiot niebedacy osoba fizyczna (@) Osoba fizyczna

Portal Podatkowy

Portal Podatkowy

Identyfikator podatkowy. NP PESEL | 92052216332
Portal usiug elektronicznych
MRl Picrwsze imie Nazwisko Dat U
urodzenia

Wré¢ do strony gidwnej LISTA PELNOMOCNIKOW OGOLNYCH
View Support ID

Imi¢ i nazwisko Identyfikator  Adres do doreczeri Adres elektroniczn; Email Telefon Fax Wazneod |Waznedo Dodor. |Zmiana  Odw./Wypow. Pel.dals
KARL SIWAK 94051300078 UL. BIALOSTOCKA 20/120 65656 MON tmilczarek@ger 06-05-2016 22-07-2016 Nie Zmien  OdwiWyc Dodaj

.

Rysunek 48 Portal Ustug Elektronicznych - lista peilnomocnikéw ogoélnych dla okreslonego mocodawcy

Krok 2

Wybranie odnos$nika Dodaj powoduje wys$wietlenie formularza edycyjnego petnomocnictwa
ogolnego. Formularz zmiany petnomocnictwa sktada sie z ekranow, pomiedzy ktérymi mozna
sie przetgczac postugujac sie przyciskami Dalej i Wré¢.

Pierwszy etap procesu modyfikacji pethomocnictwa to Zmiana, na ktérym nalezy zapoznaé
sie z informacjami o zmianach mozliwych do dokonania a nastepnie wybraé przycisk Dale;j.

Krok 3
Etap procesu Wstep pozwala na wigczenie lub wytgczenie upowaznienia petnomocnika do

udzielania dalszego petnomcnictwa.

W celu wiaczenia mozliwosci udzielania dalszego petnomocnictwa nalezy wybra¢ pole wyboru
przy pozycji Mozliwos¢ udzielenia dalszego pelnomocnictwa.

W celu wytgczenia mozliwosci udzielania dalszego petnomocnictwa nalezy wybrac¢ pole
wyboru przy pozycji Wylaczenie udzielenia dalszego petnomocnictwa.

W celu przejscia do dalszej edycji i zapamigtania ewentualnych zmian dokonanych
w biezgcym etapie nalezy wybrac przycisk Dale;.

Dokonanie wpisu uwzgledniajgcego dodanie dalszego petnomocnika
odbywa sie dopiero po jego wystaniu do SSP na ostatnim etapie edycji
= formularza oraz pozytywnym przetworzeniu.

Krok 4

Etap procesu Petnomocnik Dalszy pozwala na wprowadzenie danych identyfikacyjnych,
adresu do doreczenh i kontaktowych petnomocnika dalszego.

W sekcji DANE PELNOMOCNIKA DALSZEGO wymagane jest wprowadzenie danych
identyfikacyjnych: NIP lub PESEL, pierwszego imienia, nazwiska, daty urodzenia, a takze
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opcjonalnie numeru wpisu na liste adwokatéw, radcéw prawnych lub doradcéw podatkowych
oraz informaciji czy petnomocnik dalszy jest wybrany do doreczen.

W przypadku oznaczenia pola wyboru Nie posiada identyfikatora podatkowego PUE
wyswietla dodatkowe pola edycyjne pozwalajgce na okreslenie: rodzaju dokumentu, numeru
i serii dokumentu, zagranicznego numeru identyfikacyjnego, kraju wydania dokumentu.

Wprowadzenie wartosci w polu edycyjnym Nr wpisu na liste oznacza zdefiniowanie lub
zmiane numeru wpisu z listy adwokatéw, radcéw prawnych lub doradcéw podatkowych.

Zaznaczenie pola wyboru przy pozycji Pelnomocnik do doreczen oznacza wskazanie
petnomocnika do doreczen.

W sekcji ADRES PELNOMOCNIKA DALSZEGO DO DORECZEN W KRAJU wymagane jest
zaznaczenie pola wyboru przy pozycji (Dodaj adres dla petnomocnictwa). Po zaznaczeniu
pola wyboru (Dodaj adres dla petnomocnictwa) mozliwe jest wprowadzenie wartosci w
polach edycyjnych: Kraj, Wojewoédztwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr domu, Nr lokalu,
Miejscowosé, Kod pocztowy, Poczta.

W sekcji KONTAKT PELNOMOCNIKA DALSZEGO mozliwe jest wprowadzenie wartosci w
polach edycyjnych: Telefon, E-mail, Faks, Adres elektroniczny (adres skrytki ePUAP),
Adres na portalu (adres elektroniczny na Portalu Podatkowym).

W celu przejscia do dalszej edycji i zapamietania ewentualnych zmian dokonanych
w biezgcym etapie nalezy wybrac przycisk Dalej.

Krok 5

Etap procesu Zgtaszajacy pozwala na uzupetnienie danych uzytkownika zgtaszajgcego
petnomocnictwo ogolne a takze aktualizacje danych adresowych i kontaktowych organu
podatkowego.

W sekcji DANE ORGANU PODATKOWEGO nalezy wprowadzi¢ nazwe stanowiska
stuzbowego pracownika edytujgcego petnomocnictwo (pole edycyjne Stanowisko stuzbowe).

W sekcji ADRES SIEDZIBY/ AKTUALNY ADRES ZAMIESZKANIA mozliwe jest dokonanie
zmian w polach edycyjnych: Kraj, Wojewédztwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr domu, Nr lokalu,
Miejscowosé, Kod pocztowy, Poczta.

W sekcji DANE KONTAKTOWE mozliwe jest dokonanie zmian lub wprowadzenie wartosci w
polach edycyjnych: Telefon, E-mail, Faks, Adres elektroniczny (adres skrytki ePUAP),
Adres na portalu (adres elektroniczny na Portalu Podatkowym).

W celu przejscia do dalszej edycji i zapamietania ewentualnych zmian dokonanych
w biezgcym etapie nalezy wybrac przycisk Dalej.

Krok 6

Etap procesu Podsumowanie pozwala na sprawdzenie poprawnosci edytowanego
dokumentu przed wystaniem do SSP. W celu zmiany danych w dokumencie, nalezy uzyé¢
przycisku Wréé. Aby przejs¢ do ostatniego etapu procesu zmiany petnomocnictwa, nalezy
wybrac przycisk Dalej.
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Krok 7

W ostatnim etapie procesu Podpis mozna zapozna¢ sie z danymi identyfikacyjnymi
zgtaszajgcego dalszego petnomocnika.

Wybranie przycisku Anuluj powoduje, ze wszystkie zmiany dokonywane w dokumencie
petnomocnictwa zostang utracone, zas uzytkownik zostanie przeniesiony na ekran gtowny
Portalu Ustug Elektronicznych.

Aby wysta¢ dokument do przetworzenia przez Administracje Podatkowa, nalezy wybraé
przycisk Wyslij.

Krok 8

Wymagane jest potwierdzenie przedtozenia zgtoszenia dokumentu PPO-1 hastem uzywanym
przez zalogowanego uzytkownika.

Aby kontynuowac, podaj ponownie swoje hasto do profilu w Portalu Podatkowym.

Hasto [ |

Rysunek 49 Potwierdzenie hastem przediozenia zgtoszenia pelnomocnictwa ogélnego

Po wpisaniu hasta nalezy wcisng¢ przycisk OK.

Krok 9
Informacja o pomysinym przedtozeniu zgtoszenia zostata wyswietlona na ekranie.
Status zgtoszenia mozna sprawdzi¢c w zaktadce DOKUMENTY NA PORTALU. Po

przetworzeniu zgtoszenia przez Administracje Podatkowg, nowy status zgtoszenia zostanie
przestany na adres e-mail zgtaszajgcego.

Pomysinie przedtozono zgtoszenie petnomocnictwa ogdlnego PPO-1/0PC-1.
Przedtozenie zgtoszenia nie jest rdownoznaczne z dokonaniem wpisu w Centralnym Rejestrze Petnomocnictw Cgalnych.

Status zgtoszenia mozna sprawdzic w zaktadce dokumenty na portalu. Po przetwarzeniu zgltoszenia przez Administracje Podatkowa, nowy status
zgtoszenia zostanie przestany na wiasciwy adres e-mail.

Rysunek 50 Potwierdzenie przedtozenia zgtoszenia petnomocnictwa ogéinego

6.5 Odwolanie petnomocnictwa ogdélnego

Uzytkownik zalogowany do profilu na Portalu Ustug Elektronicznych ma mozliwo$¢
odwotania/wypowiedzenia petnomocnictwa ogdélnego, na podstawie ziozonego przez
mocodawce w formie pisemnej zgtoszenia OPO-1 ZAWIADOMIENIE O ZMIANIE,
ODWOLANIU LUB WYPOWIEDZENIU PELNOMOCNICTWA OGOLNEGO.

Informacje ktére bedg wprowadzane poprzez PUE, muszg zawiera¢ wszystkie dane, ktore
zostaty zamieszczone na dokumencie papierowym.
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W celu odwotania/wypowiedzenia istniejgcego petnomocnictwa na Portalu Ustug
Elektronicznych, nalezy wykona¢ czynnosci prowadzgce do wyswietlenia listy
petnomocnictw ogdlnych mocodawcy. Proces wyszukania pethomocnictw zostat
przedstawiony w rozdziale 6.1 Przeglgdanie Rejestru Petnomocnictw Ogdélnych w krokach 1-
3.

Krok 1

Po odszukaniu i wy$wietleniu listy petnomocnictw ogdélnych dla okreslonego mocodawcy
nalezy wybra¢ odnosnik Odw/Wyc w wierszu z wyswietlonym petnomocnikiem.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

inanse & Portal Ustug Elektronicznych g & \0

~

PARAMETRY
Rodzaj podmiotu: Podmiot niebedacy osoba fizyczna (@) Osoba fizyczna

Portal Podatkowy

Portal Podatkowy
Identyfikator podatkowy: NIP PESEL 92052216338

Portal usiug elektronicznych
MRl Ficrwsze imie Nazwisko Dal i D

Wr6¢ do strony giownej LISTA PELNOMOCNIKOW OGOLNYCH
Imie | nazwisko Identyfikator | Adres do doreczeri Adres elekironiczn: Email Telefon Fax Wazneod |Waznedo Dodor. Zmiana |Odw./Wypow. Pet. dals
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View Support ID

Rysunek 51 Portal Ustug Elektronicznych - lista pelnomocnikéw ogoéinych dla okreslonego mocodawcy

Krok 2

Wybranie odnoénika Odw/Wyc powoduje wyswietlenie formularza edycyjnego
petnomocnictwa ogdlnego. Formularz odwotania petnomocnictwa skifada sie z ekrandw,
pomiedzy ktérymi mozna sie przetgczac postugujgc sie przyciskami Dalej i Wréé.

Etap procesu Zmiana pozwala na wprowadzenie daty odwotania petnomocnictwa.

W celu okreslenia daty odwotania petnomocnictwa ogéinego nalezy wybrac date korzystajgc
z funkcjonalnosci kalendarza przy polu edycyjnym Zawiadamiam o odwotaniu
petnomocnictwa z dniem: lub wpisa¢ jg recznie w formacie dzien-miesigc-rok (DD-MM-
RRRR).

Krok 3
Etap procesu Wstep pozwala na weryfikacje danych podstawowych petnomocnictwa
i wprowadzonego okresu obowigzywania petnomocnictwa.

W celu przejscia do nastepnego etapu nalezy wybra¢ przycisk Dalej.

Krok 4

Etap procesu Zgtaszajacy pozwala na uzupetnienie danych uzytkownika zgtaszajgcego
petnomocnictwo ogolne a takze aktualizacje danych adresowych i kontaktowych organu
podatkowego.

W sekcji DANE ORGANU PODATKOWEGO nalezy wprowadzi¢ nazwe stanowiska
stuzbowego pracownika edytujgcego petnomocnictwo (pole edycyjne Stanowisko stuzbowe).
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W sekcji ADRES SIEDZIBY/ AKTUALNY ADRES ZAMIESZKANIA mozliwe jest dokonanie
zmian w polach edycyjnych: Kraj, Wojewédztwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr domu, Nr lokalu,
Miejscowos$¢, Kod pocztowy, Poczta.

W sekcji DANE KONTAKTOWE mozliwe jest dokonanie zmian lub wprowadzenie warto$ci w
polach edycyjnych: Telefon, E-mail, Faks, Adres elektroniczny (adres skrytki ePUAP),
Adres na portalu (adres elektroniczny na Portalu Podatkowym).

W celu przejscia do nastepnego etapu nalezy wybrac¢ przycisk Dalej.
Krok 5

Etap procesu Podsumowanie pozwala na sprawdzenie poprawnosci edytowanego
dokumentu przed wystaniem do SSP. W celu zmiany danych w dokumencie, nalezy uzy¢
przycisku Wroéé. Aby przejs¢ do ostatniego etapu procesu zmiany petnomocnictwa, nalezy
wybrac¢ przycisk Dalej.

Krok 6

W ostatnim etapie procesu odwotania petnomocnictwa Podpis mozna zapoznac sie z danymi
identyfikacyjnymi zgtaszajgcego zmiany w petnomocnictwie ogélinym.

Wybranie przycisku Anuluj powoduje, ze wszystkie zmiany dokonywane w dokumencie
petnomocnictwa zostang utracone, zas uzytkownik zostanie przeniesiony na ekran gtowny
Portalu Ustug Elektronicznych.

Aby wysta¢ dokument do przetworzenia przez Administracje Podatkowa, nalezy wybraé
przycisk Wyslij.

Krok 7

Wymagane jest potwierdzenie przedtozenia zgtoszenia petnomocnictwa ogdélnego OPO-1
hastem uzywanym przez zalogowanego uzytkownika.

Aby kontynuowad, podaj ponownie swoje hasto do profilu w Portalu Podatkowym.

Hasto [ |

Rysunek 52 Potwierdzenie hastem przedtozenia zgloszenia pelnomocnictwa ogélnego

Po wpisaniu hastfa nalezy wcisngc¢ przycisk OK.
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Krok 8

Informacja o pomysinym przedtozeniu zgtoszenia odwotania petnomocnictwa ogdlnego
OPO- 1 zostata wyswietlona na ekranie.

Status zgtoszenia mozna sprawdzi¢ w zaktadce DOKUMENTY NA PORTALU. Po
przetworzeniu zgtoszenia przez Administracje Podatkowg, nowy status zgtoszenia zostanie
przestany na adres e-mail zgtaszajgcego.

Pomysinie przediozono zgloszenie petnomocnictwa agalnego PPO-1/OPCO-1.
PrzedtoZenie zgtoszenia nie jest réwnoznaczne z dokonaniem wpisu w Centralnym Rejestrze Petnomaocnictw Ogalnych.

Status zgtoszenia mozna sprawdzic w zaktadce dokumenty na portalu. Po przetworzeniu zgtoszenia przez Administracje Podatkowa, nowy status
zgltoszenia zostanie przestany na wasciwy adres e-mail.

Podglad T Druku

Rysunek 53 Potwierdzenie przedtozenia zgtoszenia pelnomocnictwa ogélnego

6.6 Powiadomienia generowane przez System

Wprowadzenie danych do Centralnego Rejestru Petnomocnictw Ogélnych w Portalu Ustug
Elektronicznych powoduje wygenerowanie powiadomien widocznych dla uzytkownikow
Portalu Podatkowego badz PUE.

Informacja o opublikowaniu powiadomienia wysytana jest na adres e-mail uzytkownika, ktory
zgtosit informacje o petnomocnictwie lub jego zmiane. W sytuacji, gdy w Systemie bedg
wskazane adresy e-mail mocodawcéw i petnomocnikéw, a inny podmiot zgtosit informacje

0 petnomocnictwie, na te adresy rowniez jest przestana informacja z powiadomieniem.

System generuje powiadomienia o:

e zgtoszeniu do CRPO informacji o peinomocnictwie ogolnym,

e dokonanym wpisie w CRPO o pethomocnictwie ogélnym,

e odrzuceniu w CRPO informacji o petnomocnictwie ogéinym (odrzucenie zgtoszenia),

e zgtoszeniu do CRPO informacji o zmianie, odwotaniu lub wypowiedzeniu
petnomocnictwa ogdlnego,

e dokonanym wpisie w CRPO o zmianie, odwotaniu lub wypowiedzeniu
petnomocnictwa ogolnego,

e odrzuceniu w CRPO informacji 0 zmianie, odwotaniu lub wypowiedzeniu
petnomochnictwa ogdlnego (odrzucenie zgtoszenia).
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