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Najpierw pełnomocnictwo
Dla przedsiębiorcy i osoby reprezentującej spółkę.
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Dostęp księgowej do firmowego ZUS nadajesz na podstawie pełnomocnictwa PEL. Możesz złożyć je
przez portal eZUS albo na papierze. Księgowa działa następnie z własnego konta, w zakresie nadanego
upoważnienia. [1, 3]

Upoważniasz konkretną osobę
Poproś KBR o dane przypisanej księgowej do formularza PEL. Nie wpisuj NIP kancelarii zamiast danych
osobowych pełnomocnika.

eZUS

Portal do złożenia PEL i obsługi konta płatnika.
Dawniej: PUE ZUS.

mZUS dla Płatnika

Aplikacja mobilna dla płatnika i jego
upoważnionych osób. Korzysta z dostępu do
konta eZUS. [5]

Co przygotować?
Dane swojej firmy oraz dane osoby udzielającej pełnomocnictwa. Od kancelarii uzyskaj dane księgowej
wymagane w PEL: m.in. imię, nazwisko, PESEL i adres. Ustal zakres obsługi oraz datę rozpoczęcia
dostępu.

Dla spółki sprawdź zasady reprezentacji i przygotuj dokument, z którego wynika prawo do jej
reprezentowania. Przy reprezentacji wieloosobowej potrzebny będzie PEL-Z i wymagane podpisy. [3, 4]

Nie przekazuj księgowej hasła, kodów SMS ani kodu QR do połączenia Twojego konta z
telefonem. Każdy używa swojego uwierzytelnienia.
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Pierwszy dostęp do spółki
Reprezentant z KRS a pełnomocnik - dwie podstawy działania.
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Spółka działa w ZUS przez ustawowych lub statutowych przedstawicieli albo przez pełnomocnika. Konto
eZUS należy zawsze do osoby fizycznej. Sam tytuł prezesa lub posiadanie udziałów nie zastępuje
sprawdzenia zasad reprezentacji. [1, 9]

01 Załóż własne konto eZUS

Zarejestruj się i potwierdź tożsamość, np. przez login.gov.pl. Po zalogowaniu sprawdź, czy w roli Płatnik
widzisz spółkę z właściwym NIP. Nie zakładaj wspólnego konta na dane firmy. [9]

02 Jeśli nie widzisz spółki - zgłoś się do ZUS

Przygotuj dokument tożsamości, NIP i nazwę spółki oraz aktualny dokument potwierdzający
reprezentację, np. wydruk informacji z KRS. Poproś w placówce o weryfikację uprawnienia do
reprezentacji i przypisanie konta płatnika do Twojego profilu. ZUS potwierdzi, czy potrzebne są
dodatkowe dokumenty. [2, 9]

Na jakim druku?
Reprezentant działający z tytułu funkcji: w sprawdzonych materiałach ZUS nie wskazano odrębnego
obowiązkowego formularza „dodania prezesa”. Nie traktuj PEL jako automatycznie wymaganego pełnomocnictwa
dla samego siebie. Poniższa prośba jest propozycją treści zgłoszenia, nie urzędowym formularzem.

„Proszę o weryfikację mojego prawa do reprezentowania spółki [nazwa, NIP, KRS] i udostępnienie jej konta
płatnika na moim profilu eZUS. Pełnię funkcję [funkcja]; podstawę i sposób reprezentacji potwierdza [dokument].”

Osoba działająca jako pełnomocnik, w tym księgowa: właściwy druk to PEL - Pełnomocnictwo. Wskaż spółkę
jako inny podmiot, dane pełnomocnika, dostęp przez eZUS i rolę Płatnik składek dla innego podmiotu. Podpisy
muszą odpowiadać reprezentacji; przy reprezentacji wieloosobowej dołącz PEL-Z. [2-4]

Po udostępnieniu sprawdź nazwę i NIP spółki. Upoważnienie dla księgowej jest osobną czynnością.
Przykłady czarnych zaznaczeń na dalszych stronach PEL dotyczą JDG, nie spółki.
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Złóż PEL: online lub papierowo
Wybierz wygodną ścieżkę. Sam zapis formularza nie oznacza wysłania.
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01 Zaloguj się do eZUS

Wejdź przez zus.pl i wybierz logowanie do eZUS. Korzystaj z własnego konta osoby fizycznej.
Reprezentant spółki wskazuje w formularzu, że działa za inny podmiot. [1]

02 Odszukaj formularz PEL

W obszarze dokumentów / korespondencji otwórz dokumenty robocze i wybierz utworzenie nowego
dokumentu. Wyszukaj „PEL - Pełnomocnictwo”. Nazwy sekcji mogą różnić się w kolejnych wersjach
eZUS. [8]

03 Wypełnij, podpisz i wyślij

Sprawdź mocodawcę, dane firmy, księgową, zakres i daty. Jeśli potrzeba, dołącz PEL-Z. Użyj dostępnej
metody podpisu, np. profilu zaufanego, podpisu osobistego lub kwalifikowanego. Wyślij dokument i
zachowaj potwierdzenie. [1, 3]

Wariant papierowy
Pobierz oryginalny PEL z ZUS, wypełnij i podpisz. Złóż w dowolnej placówce ZUS albo wyślij pocztą. Dla
reprezentacji wieloosobowej dołącz PEL-Z z wymaganymi podpisami. Skany podglądów na dalszych
stronach pomagają rozpoznać druk; do złożenia użyj oryginału. [1, 3, 4]

Pobierz aktualny PEL z ZUS

Pobierz PEL-Z z ZUS

Po złożeniu poproś księgową o potwierdzenie, że widzi właściwego płatnika i może wykonywać
uzgodnione czynności. Potwierdzenie wysłania nie jest jeszcze dowodem aktywnego dostępu.

https://www.zus.pl/documents/10182/18428/PEL_interaktywny_wypelnij_i_wydrukuj.pdf/9ccdafef-11bf-0661-be05-9ac752c83895
https://www.zus.pl/documents/10182/788036/PEL-Z%2Bdo%2Bwydruku.pdf/773d3c5f-e03a-43f6-a64c-8859c6770e5d
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Wybierz właściwy zakres
Kluczowa jest sekcja eZUS na stronie 3 formularza PEL. [2]
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01 Wskaż mocodawcę

Dla JDG zaznacz „mojej firmy” i wpisz NIP swojej działalności. Reprezentując spółkę, podaj jej dane w
części dotyczącej innego podmiotu. Osobno wpisz dane przypisanej księgowej.

02 Dodaj dostęp elektroniczny

Zaznacz upoważnienie do załatwiania spraw za pośrednictwem portalu eZUS. Sam ogólny zakres
reprezentacji w ZUS na stronie 2 nie zastępuje tej sekcji.

03 Wybierz rolę Płatnik składek

Dla własnej działalności użyj wiersza dla działania we własnym imieniu. Dla spółki wybierz odrębny
wiersz „Płatnik składek” dla działania w imieniu innego podmiotu.

Pełna obsługa rozliczeń firmy
Jeśli tak uzgodniono z KBR, nie ograniczaj roli wyłącznie do korespondencji lub e-ZLA. Takie ograniczenie
nie zapewnia pełnej obsługi rozliczeń.

Nie zaznaczaj automatycznie roli Ubezpieczony ani Świadczeniobiorca. Dotyczą osobistych spraw;
nadaj je tylko wtedy, gdy są potrzebne do odrębnie uzgodnionej usługi.

Wpisz datę rozpoczęcia i ewentualnie zakończenia pełnomocnictwa. Bez wskazania dat ZUS przyjmie
obowiązywanie od wpływu dokumentu do odwołania. Uzgodnij także, kto odbiera korespondencję i
pilnuje terminów.

Kontrola ZUS: do reprezentacji płatnika w trakcie kontroli służy odrębne upoważnienie PEL-K. [3]
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PEL - strona 1
Przykład dla JDG: zaznaczone pola dotyczą własnej firmy.
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ZUS: aktualny formularz PEL (3 strony)

https://www.zus.pl/documents/10182/18428/PEL_interaktywny_wypelnij_i_wydrukuj.pdf/9ccdafef-11bf-0661-be05-9ac752c83895
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PEL - strona 2
Przykład dla JDG: zaznaczone pola dotyczą własnej firmy.
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ZUS: aktualny formularz PEL (3 strony)

https://www.zus.pl/documents/10182/18428/PEL_interaktywny_wypelnij_i_wydrukuj.pdf/9ccdafef-11bf-0661-be05-9ac752c83895
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PEL - strona 3
Przykład dla JDG: zaznaczone pola dotyczą własnej firmy.
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ZUS: aktualny formularz PEL (3 strony)

https://www.zus.pl/documents/10182/18428/PEL_interaktywny_wypelnij_i_wydrukuj.pdf/9ccdafef-11bf-0661-be05-9ac752c83895
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PEL-Z - strona 1
Podgląd oficjalnego formularza ZUS. Oryginał do pobrania poniżej.
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ZUS: formularz PEL-Z (3 strony)

https://www.zus.pl/documents/10182/788036/PEL-Z%2Bdo%2Bwydruku.pdf/773d3c5f-e03a-43f6-a64c-8859c6770e5d
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PEL-Z - strona 2
Podgląd oficjalnego formularza ZUS. Oryginał do pobrania poniżej.
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ZUS: formularz PEL-Z (3 strony)

https://www.zus.pl/documents/10182/788036/PEL-Z%2Bdo%2Bwydruku.pdf/773d3c5f-e03a-43f6-a64c-8859c6770e5d
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PEL-Z - strona 3
Podgląd oficjalnego formularza ZUS. Oryginał do pobrania poniżej.
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ZUS: formularz PEL-Z (3 strony)

https://www.zus.pl/documents/10182/788036/PEL-Z%2Bdo%2Bwydruku.pdf/773d3c5f-e03a-43f6-a64c-8859c6770e5d
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mZUS dla Płatnika
Telefon łączysz ze swoim kontem. Księgowa łączy aplikację ze swoim. [5, 6]
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Aplikacja pozwala m.in. sprawdzać saldo, wybrane informacje o zwolnieniach pracowników i wysyłać
wybrane wnioski. Upoważnienie księgowej przygotuj ścieżką PEL opisaną wcześniej; samo
zainstalowanie aplikacji nie nadaje jej dostępu do Twojej firmy.

01 Pobierz właściwą aplikację

Wybierz „mZUS dla Płatnika” z Google Play albo App Store, korzystając z odnośników na stronie ZUS.
Potrzebujesz aktywnego konta eZUS.

02 Połącz urządzenie

Zaloguj się do eZUS. Wybierz Ustawienia > Powiązane aplikacje i urządzenia > Dodaj urządzenie.
Portal wyświetli kod QR i kod do ręcznego wpisania.

03 Aktywuj aplikację

Na telefonie wybierz aktywację, zeskanuj kod QR albo przepisz kod. Potwierdź kodem otrzymanym
przez wybrany kanał odzyskiwania dostępu do eZUS. Zapoznaj się z regulaminem i ustaw PIN.

04 Sprawdź firmę

Po aktywacji sprawdź właściwe konto płatnika. Księgowa powinna korzystać z konta firmy
udostępnionego jej po zarejestrowaniu PEL, a nie z Twojego loginu.

Oficjalna strona aplikacji i odnośniki do sklepów

Instrukcja ZUS ze zrzutami ekranów aktywacji

https://www.zus.pl/en/baza-wiedzy/aplikacja-mzus-dla-platnika
https://www.zus.pl/documents/10182/13625545/Podr%C4%99cznik%2Bu%C5%BCytkownika.pdf/bca971b1-b0e3-b462-bb4b-43928ee8efa4?t=1778670743273
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Potwierdzenie i dalsza obsługa
Zachowaj dokumenty i aktualizuj dostęp przy zmianie księgowej.
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Sprawdź: właściwy płatnik, dane księgowej, zakres eZUS, daty, podpisy i potwierdzenie wysłania.
Poproś KBR o sprawdzenie dostępu. Przy braku firmy w profilu sprawdź z ZUS rejestrację i zakres PEL.

Zmiana zakresu: złóż nowy PEL z całym zakresem, który ma obowiązywać. Koniec współpracy: złóż
PEL-O. Rozwiązanie umowy z biurem samo nie usuwa pełnomocnictwa w ZUS. PEL-O odwołuje
wszystkie wcześniejsze pełnomocnictwa dla wskazanej osoby w danej relacji. [7]

Potrzebujesz danych księgowej?
663 401 073 · kancelaria@wchoszcznie.pl
Kancelaria Biegłych Rewidentów Choszczno Sp. z o.o.
ul. Wojska Polskiego 2A, 73-200 Choszczno
Sekretariat: pon.-pt. 9:00-15:00.
Soboty 10:00-12:00: wyłącznie umówione konsultacje.

Źródła i aktualność
1. ZUS: konto płatnika i udzielenie dostępu

2. ZUS: aktualny formularz PEL (3 strony)

3. ZUS: udzielenie i zmiana zakresu pełnomocnictwa

4. ZUS: formularz PEL-Z (3 strony)

5. ZUS: aplikacja mZUS dla Płatnika

6. ZUS: podręcznik mZUS dla Płatnika - aktywacja

7. ZUS: odwołanie pełnomocnictwa PEL-O

8. ZUS: dokument roboczy i wysyłka

9. ZUS: własne konto, przedstawiciel spółki i pełnomocnik (s. 3-4)

Źródła sprawdzono 27.09.2026. PEL: wersja opublikowana przez ZUS w 2026 r. PEL pokazuje przykład zaznaczeń dla JDG (bez danych
osobowych). PEL-Z jest pustym drukiem ZUS. Kafelki w poradniku są schematem KBR, nie zrzutami ekranu. Nazwy funkcji mogą zmieniać się
wraz z aktualizacjami systemu.

https://www.zus.pl/pl/baza-wiedzy/o-portalu-pue-/pue-zus-obowiazek-zalozenia-profilu-dla-platnikow
https://www.zus.pl/documents/10182/18428/PEL_interaktywny_wypelnij_i_wydrukuj.pdf/9ccdafef-11bf-0661-be05-9ac752c83895
https://www.zus.pl/en/baza-wiedzy/katalog-uslug/pelnomocnictwo-udzielenie/zmiana-zakresu
https://www.zus.pl/documents/10182/788036/PEL-Z%2Bdo%2Bwydruku.pdf/773d3c5f-e03a-43f6-a64c-8859c6770e5d
https://www.zus.pl/en/baza-wiedzy/aplikacja-mzus-dla-platnika
https://www.zus.pl/documents/10182/13625545/Podr%C4%99cznik%2Bu%C5%BCytkownika.pdf/bca971b1-b0e3-b462-bb4b-43928ee8efa4?t=1778670743273
https://www.zus.pl/en/-/wniosek-pel-o
https://www.zus.pl/portal/pomoc/obw0032.html
https://www.zus.pl/documents/10182/13876255/Jak%2Bsamodzielnie%2Butworzy%C4%87%2Bza%C5%9Bwiadczenie_Kpk_PRZEDSI%C4%98BIORCA_WCAG.pdf/1d32f962-9962-b1ad-134e-835b4753b9c0?t=1779347078759

