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Zacznij od swoje] sytuacji

Ustal z kancelarig, jakie czynnosci ma wykonywac przypisana ksiegowa.

Upowazniasz konkretng osobe

Popros KBR o imig, nazwisko i dane identyfikacyjne przypisanej ksiegowej oraz dane wymagane w
formularzu. Nie wpisuj NIP kancelarii jako identyfikatora ksiegowej.

A Prowadzisz jednoosobowg dziatalnos¢

Korzystasz z konta osoby fizycznej. Do podpisywania elektronicznych deklaracji stuzy UPL-1 (strona 9).
Jesli uzgodniliscie reprezentowanie w sprawach podatkowych, rozwaz PPO-1 (strona 10). Petnomocnik
dziata ze swojego konta; PPO-1 nie jest przekazaniem Twojego loginu. [4, 5]

B Reprezentujesz spétke lub inng organizacje

Do konta organizacji mozna dodac ksiegowg jako uzytkownika (UKO). Najpierw zapewnij dostep
reprezentantowi (strony 5-6). Dodanie ksiegowej opisujemy na stronie 7. UKO musi by¢ osobg fizyczng
z numerem PESEL. Petnomocnictwo ogélne samo nie daje dostepu do konta organizaciji. [2, 7]

Przygotuj przed rozpoczeciem

* NIP swojej firmy i aktualne dane podmiotu.

» Wtasng metode logowania przez login.gov.pl.

* Dane ksiegowej przekazane przez kancelarie.

» Uzgodniony zakres: deklaracje, pisma, odbior korespondenciji.

* Przy spoétce: sposoéb reprezentacii i informacje, kto ma dostep rozszerzony.

Dostep do KSeF nadaje sie osobno. Ta instrukcja dotyczy e-Urzedu Skarbowego i nie zastepuje instrukcji
KSeF.
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Wybierz swoja sciezke

llustracja 1 | Od logowania do odpowiedniego uprawnienia.

Zaloguj sie przez login.gov.pl

Wejdz przez podatki.gov.pl. Uzyj wtasnego uwierzytelnienia.

) I}
fO\ JDG = a1 Organizacja

Konto osoby fizycznej. Przetgcz na konto organizaciji.
UPL-1: deklaracje.

UKO: dostep ksiegowej.
Petnomocnictwa: wedtug potrzeb.

l l

Potwierdz z przypisang ksiggowa

PPO-1: uzgodniona reprezentacja.

Sprawdz dane i zakres. Zachowaj potwierdzenie oraz ustal, kto odbiera korespondencje i pilnuje terminéw.

llustracja instruktazowa KBR. Schemat procesu, nie zrzut ekranu serwisu.
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Logowanie i codzienna obstuga

Wszystkie czynnosci wykonuj we wiasciwym kontekscie: swoim albo organizacji.

01 Wejdz przez oficjalng strone

Otworz podatki.gov.pl - e-Urzgd Skarbowy i wybierz logowanie. Skorzystaj z login.gov.pl: profilu
zaufanego, bankowos$ci elektronicznej, e-dowodu lub mObywatela. Logowanie danymi podatkowymi
daje ograniczony dostep i nie jest wtasciwg $ciezkg do tych dziatan. [1]

02 Sprawdz, w czyim imieniu dziatasz

JDG: pracuj na wlasnym koncie. Organizacja: po zalogowaniu przetgcz sie na jej konto z menu konta.
Sprawdz nazwe i NIP, zanim wyslesz dokument. Ksiegowa réwniez loguje sie wtasng metoda. [2, 7]

03 Korzystaj z potrzebnych ustug

Sprawdzaj swoje dane, historie deklaracji i rozliczenia. W sekcji dokumentéw kontroluj wystane pisma i
ich status. Raport podatnika pomaga zebra¢ informacje do rozmowy z ksiegowa. Przed ztozeniem
deklaracji lub pisma uzgodnij, kto je wysyta, aby unikng¢ dublowania czynnosci. [6]

04 Ustal obstuge korespondenciji

e-Korespondencja umozliwia odbieranie i wysytanie dokumentow w serwisie. Przed wyrazeniem zgody
uzgodnij z kancelarig, kto regularnie odbiera pisma i pilnuje terminéw. Powiadomienie e-mail nie
zastepuje przeczytania dokumentu na koncie. [8]

Dane logowania pozostajg u wtasciciela

Nie przekazuj hasta, kodéw SMS, kodu do profilu zaufanego ani dostepu do bankowosci. Upowazniona
ksiegowa korzysta z wtasnego uwierzytelnienia.
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Najpierw: dostep reprezentanta

Gdy spdtka nie ma jeszcze uzytkownika z dostepem rozszerzonym.

Druk do ztozenia w urzedzie skarbowym

Whiosek o przyznanie dostepu / odebranie dostepu do konta organizacji w e-Urzedzie
Skarbowym. Oficjalny wzér MF pokazujemy na nastepnej stronie. To wniosek o dostep UKO, odrebny
od UPL-1, PPO-1 i formularzy KSeF. [2]

01 Pobierz i wypetnij formularz

A: wskaz naczelnika US wtasciwego dla spétki w sprawach ewidenciji i identyfikaciji.

B: zaznacz B.1 - przyznanie dostepu.

C.1: wpisz NIP, petng nazwe i adres spotki oraz telefon.

C.2: wybierz dostep rozszerzony, jesli reprezentant ma pézniej dodawacé ksiegowa.

D: wpisz PESEL, nazwisko i imie reprezentanta, ktéry ma uzyska¢ dostep - na tym etapie nie dane
ksiegowe;.

02 Zbierz wymagane podpisy

W czesci E wpisz dane osoéb reprezentujgcych spétke, ich funkcje i podpisy. Zachowaj sposob
reprezentacji spofki: jezeli wymaga on dwdch oséb dziatajgcych tgcznie, potrzebne sg oba podpisy.
Sama funkcja prezesa zarzadu nie przesgdza o prawie do samodzielnego podpisania. Wniosek moze
tez podpisa¢ petnomocnik ogélny. [2]

03 Zanies podpisany wniosek do wiasciwego US

Zit6z papierowy oryginat. Dla wtasnej dokumentacji warto mie¢ kopie i poprosi¢ o potwierdzenie
przyjecia. Dostep dziata po zarejestrowaniu wniosku przez urzad. Sam wpis w KRS nie oznacza
automatycznego dostepu UKO. [2]

04 Po przyznaniu dostepu dodaj ksiegowa

Zaloguj sie na wtasne konto e-US i wybierz konto spotki. Nastepnie przejdz do procedury dodawania
ksiegowej na stronie 7. Jezeli inny uzytkownik ma juz dostep rozszerzony, moze nada¢ Ci dostep online.
(2, 3]
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Oficjalny wzor wniosku

Podglad formularza Ministerstwa Finanséw - bez danych osobowych.

WNIOSEK
O PRZYZNANIE DOSTEPU / ODEBRANIE DOSTEPU DO KONTA ORGANIZACII W E-URZEDZIE SKARBOWYM

Podstawa prawna: art. 35b ust. 2 pkt 2 i ust. 6 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracii Skarbowej.

|A. ORGAN PODATKOWY, DO KTOREGO JEST ADRESOWANY WNIOSEK

1. Naczelnik urzedu skarbowego wiasciwy w sprawach ewidendi | identyfikacj

B. CEL ZLOZENIA WNIOSKU

Nalezy zaznaczyé wiasciwy kwadrat

[0 B.1 Przyznanie dostgpu do konta organizacji [1B.2 Odebranie dostgpu do konta organizacji
Jesli zaznaczysz pozycje B.1, wypetnij blok C.2 Jesli zaznaczysz pozycje B.2, nie wypelniaj bloku C.2

[a]

.1. DANE IDENTYFIKACYINE ORGANIZACJI | AKTUALNY ADRES SIEDZIBY

2. Identyfikator podatkowy NIP

L 1 L L L 1 L L L 1 |

3. Nazwa peina

4. Ulica 5. Nrdomu 6. Nr lokalu

7. Kod pocztowy 8. Migjscowosé 9. Telefon

C.2. RODZA) PRZYZNAWANEGO DOSTEPU DO KONTA ORGANIZACII
Zaznacz whasciwy kwadrat wytacznie wtedy, gdy zaznaczytes pozycje B.1

[0 Podstawowy 1

[0 Rozszerzony?

D. DANE UZYTKOWNIKA, KTOREMU MA ZOSTAC PRZYZNANY / ODEBRANY DOSTEP DO KONTA ORGANIZAC)I
10. PESEL

L 1 L L L 1 L L L 1 L

11. Nazwisko 12. Imig

E. DANE | PODPISY OSOB REPREZENTUJACYCH ORGANIZACJE

|0swiadczam, ze znam przepisy Kodeksu karnego skarbowego o odpowiedzialnosci za podanie danych niezgodnych z rzeczywistoscia

Nazwisko Imie
1 - - -

Stanowisko / Funkcja Podpis

Nazwisko Iimie
2 - - -

Stanowisko / Funkcja Podpis

Nazwisko Iimie
3 -

Stanowisko / Funkcja Podpis

Objasnienia

1) Dostep podstawowy - uzytkownik z dostepem podstawowym moze wykonywac wszystkie czynnosci w e-Urzedzie Skarbowym
2) Dostep rozszerzony — uzytkownik z dostepem rozszerzonym moze wykonywaé wszystkie czynnosci w e-Urzedzie Skarbowym oraz dodatkowo nadawaé
i odbierac dostep innym uzytkownikom do konta organizacji za posrednictwem e-Urzedu Skarbowego

Pobierz oryginalny druk MF do wypetnienia i wydruku
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Spotka: dodaj ksiegowa

Sciezka UKO - uzytkownik konta organizacii. Nie stosuj jej do osobistego konta JDG.

01 Masz dostep rozszerzony?

Zaloguj sie i przetgcz na konto organizacji. Wybierz Dane organizacji — Uzytkownicy — Dodaj
uzytkownika. Wpisz dane ksiegowej, w tym PESEL, sprawdz je i zatwierdz. Opcja dodawania nie jest
dostepna przy dostepie podstawowym. [3]

02 Wybierz zakres dostepu

Do uzgodnionej obstugi wybierz dostep podstawowy, jesli ksiegowa nie ma zarzgdzac innymi
uzytkownikami. Pozwala on wykonywac¢ czynnosci w e-US, w tym sktada¢ pisma i odbierac
korespondencje. Dostep rozszerzony dodatkowo pozwala dodawacé i odwotywaé uzytkownikow. [2, 3]

Dostep podstawowy to takze dziatanie w imieniu firmy

Nie jest to rola ,tylko do odczytu”. Nadanie dostepu pozwala korzysta¢ z informacji organizacji oraz
podejmowac czynnosci na jej koncie. Uzgodnij zakres pracy przed zatwierdzeniem. [2]

03 Nie macie uzytkownika z dostepem rozszerzonym?

Zt6z wniosek do urzedu skarbowego wtasciwego dla organizacji w sprawach ewidencji. Podaj dane
organizacji, imie, nazwisko, PESEL uzytkownika i rodzaj dostepu. Wniosek podpisujg osoby zgodnie z
reprezentacjg lub petnomocnik ogdlny. Wzér i aktualne kanaty ztozenia znajdziesz w zrédle [2]. Przy
zatgczniku elektronicznym podpisz sam wniosek przed dotgczeniem.

04 Potwierdz dziatanie

Popros ksiegowg o zalogowanie na wtasne konto i sprawdzenie dostepu do organizacji. Zachowaj
potwierdzenie. Dostep po wniosku do urzedu dziata po jego zarejestrowaniu. [2]
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UKO: droga do dodania osoby

llustracja 2 | Wymagany dostep rozszerzony do konta organizacji.

= o] 1. Konto organizaciji

Sprawdz nazwe organizacji i jej NIP.

2. Dane organizacji

Otworz sekcje Uzytkownicy.

R 3. Dodaj uzytkownika

Wopisz dane przypisanej ksiegowej, w tym PESEL.

N

4. Zakres i zatwierdzenie

Podstawowy: obstuga. Rozszerzony: takze zarzadzanie uzytkownikami.

Dostep podstawowy pozwala dziata¢ w imieniu organizacji. Nie jest dostepem wytgcznie do odczytu.

llustracja instruktazowa KBR. Schemat procesu, nie zrzut ekranu serwisu.
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UPL-1: podpisywanie deklaracji

Dla JDG i organizacji - gdy ksiegowa ma podpisywac elektroniczne deklaracje.

01 Otworz formularz

Po zalogowaniu wybierz Petnomocnictwa — Zt6z pelnomocnictwo — Petnomocnictwo UPL.
Sprawdz, ze jest to UPL-1 dla deklaracji elektronicznych. Ztozenie jest dostepne z konta osoby fizycznej
i konta organizaciji. [4, 9]

02 Sprawdz mocodawce i wpisz ksiegowa

Mocodawcg jestes Ty albo obstugiwana organizacja. Wprowadz dane konkretnej ksiegowej zgodnie z
informacjg od KBR. Uzupetnij wszystkie wymagane pola formularza i uzgodniony okres obowigzywania.
Nie zgaduj identyfikatora ani adresu petnomocnika.

03 Zweryfikuj i wyslij

Sprawdz podsumowanie, potwierdz formularz zgodnie z komunikatami serwisu i zachowaj dokument
oraz potwierdzenie wystania. Nastepnie sprawdz status i przekaz informacje kancelarii. Sam zapis wersji
roboczej nie konczy zgtoszenia.

Co obejmuje UPL-1?

Podpisywanie deklaracji sktadanych elektronicznie. Nie zastepuje petnomocnictwa ogdlnego ani nadania
dostepu UKO do konta organizaciji. [4, 5]

Jesli formularz nie pozwala ztozy¢ zgtoszenia

Sprawdz wybrany kontekst oraz sposéb reprezentacji spotki. Skontaktuj sie z KBR zamiast wysytac
zgtoszenie z przypadkowego konta. Alternatywnie UPL-1 mozna przekazac papierowo do wtasciwego
urzedu. Szczegoty i aktualny druk: zrédto [9].

Zmiana lub odwotanie UPL-1: formularz OPL-1. Zakonczenie wspétpracy z biurem samo nie odwotuje
petnomocnictwa. [4]
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PPO-1: reprezentacja podatkowa

Stosuj, jesli uzgodniony zakres wspotpracy obejmuje petnomocnictwo ogéine.

01 Ustal, czy potrzebujesz PPO-1

Petnomocnictwo ogdlne obejmuje wszystkie sprawy podatkowe i inne nalezgce do wtasciwosci organow
podatkowych. Nie stuzy wytgcznie do jednej deklaracji. Dla konkretnej sprawy uzgodnij z kancelarig
petnomocnictwo szczegodlne. PPO-1 nie zastepuje UPL-1. [5]

02 Wskaz wiasciwg osobe

W menu Petnomocnictwa wybierz ztozenie petnomocnictwa ogélnego PPO-1. Wypetnij dane
mocodawcy i przypisanej osoby oraz wymagane dane kontaktowe i adresowe. Ksiegowa nie musi by¢
zawodowym petnomochnikiem; petnomocnikiem moze by¢ osoba fizyczna z pethg zdolnoscig do
czynnosci prawnych. [5]

03 Sprawdz i zgtos

Przeczytaj oswiadczenia. Nie zaznaczaj automatycznie dalszego petnomocnictwa. Wyslij zgtoszenie i
sprawdz wynik w Dokumentach wystanych, a nastepnie w Petnomocnictwa — Petnomocnictwa
aktywne. Skutek nastepuje od wptywu do CRPO, nie od samego rozpoczecia wysytania. [5]

Jak pracuje ksiegowa?

Petnomocnik ogdélny dziata ze swojego konta w imieniu mocodawcy. Nie otrzymuje Twojego osobistego
panelu ani automatycznego dostepu UKO do organizacji. Dostepne czynnosci zalezg od ustugi i
uprawnienia. [5, 7]

Zgtoszenie PPO-1 jest bezptatne. Zmiane lub odwotanie zgtaszasz na OPO-1. Osobno sprawdz UPL-1 i
dostep UKO, jesli byly nadane. [5]

Odbiér korespondenciji i pilnowanie terminéw ustal z petnomocnikiem przed rozpoczeciem
obstugi.
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Dwa rézne petnomocnictwa

llustracja 3 | Wybierz dokument zgodnie z uzgodniong ustuga.

— ] UPLA1 —| PPO-+1
Podpisywanie deklaracji elektronicznych. Reprezentacja w sprawach podatkowych.
Zmiana lub odwotanie: OPL-1. Zmiana lub odwotanie: OPO-1.

! !

Petnomocnictwa

Wybierz wtasciwy formularz. Wskaz mocodawce i konkretng ksiegowa; sprawdz wszystkie dane.

l

Wyslij i sprawdz wynik

Zachowaj potwierdzenie. Przy PPO-1 sprawdz wpis do CRPO i aktywne petnomocnictwo. Popros
ksiegowg o potwierdzenie mozliwosci dziatania.

UPL-1 i PPO-1 nie zastepuja nadania dostepu UKO do konta organizacji.

llustracja instruktazowa KBR. Schemat procesu, nie zrzut ekranu serwisu.
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Potwierdz gotowos¢ do wspotpracy

Krétka lista na zakonczenie i zrédta do dalszego sprawdzenia.

Sprawdz przed zakonczeniem

» Wskazano wtasciwg osobe i poprawny identyfikator.

 Zgtoszenie ma wtasciwy status, a ksiegowa potwierdzita mozliwo$¢ dziatania.
» Ustaliliscie odbidr korespondencji i odpowiedzialnos¢ za terminy.

« Zachowano potwierdzenia. Nie przesytano danych logowania.

Przy zmianie ksiegowej

Uzgodnij nowg osobe z KBR i oddzielnie uporzgdkuj UKO, UPL-1 oraz PPO-1. UKO odwotasz przez Dane
organizacji — Uzytkownicy — Odwotaj, majgc dostep rozszerzony. Nie mozna odwotaé siebie ani ostatniego
uzytkownika. [3]

Kontakt z kancelarig

663 401 073 - kancelaria@wchoszcznie.pl
ul. Wojska Polskiego 2A, 73-200 Choszczno
Sekretariat: pon.-pt. 9:00-15:00. Soboty 10:00-12:00: wczes$niej umowione konsultacje.

Zrédta oficjalne - linki aktywne
1. Logowanie i bezpieczenstwo

2. Konto organizacji: dostep i wzor wniosku

3. Konto organizacji: pytania i odpowiedzi

4. Informacje podstawowe o petnomocnictwach

5. Potrzebuje petnomocnictwa: PPO-1 i CRPO

6. Konto osoby fizycznej: dostepne ustugi

7. Petnomocnictwa w e-Urzedzie Skarbowym

8. e-Urzad Skarbowy: serwis i e-Korespondencja

9. Gov.pl: wyznacz petnomocnika do e-deklaracji

Stan informacji sprawdzony 27.09.2026. Nazwy ekranéw moga sie zmienia¢. Instrukcja dotyczy podstawowej obstugi; zakres reprezentacji
uzgodnij indywidualnie z KBR.
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