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Stownik przyjetych skrotow i terminéw

Skrét/termin Wyjasnienie

AES Automatyczny System Eksportu (Automated Export System)
— system informatyczny stuzgcy do rejestracji i przetwarzania
danych ze zgtoszen i dokumentow celnych dotyczgcych
towaréw wyprowadzanych z obszaru celnego UE

AlIS Automatyczny System Importu (Automated Import System) —
system informatyczny  obejmujgcy  swoim  zakresem
funkcjonalnosci  dotychczas eksploatowanych  systemow:
CELINA, ICS i INTRASTAT

AIS/ICS Podsystem Systemu AIS stuzgcy do rejestracji, przetwarzania
i obstugi przywozowej deklaracji skréconej oraz powiadomienia
0 przybyciu i przedstawienia towaréw w granicznym urzedzie
wprowadzenia

AIS/IMPORT Podsystem Systemu AIS stuzgcy do rejestracji i przetwarzania
danych ze zgtoszeh i dokumentéw celnych dotyczgcych
towaréw wprowadzanych na obszar celny UE

AIS/INTRASTAT | Podsystem Systemu AIS wspomagajgcy wykonywanie zadan
z zakresu ewidencji i statystyki obrotu towarowego z panstwami
cztonkowskimi UE, w tym obstuge deklaracji oraz analize
jakosci i kompletnosci zbioru danych

CBTD Centrum Bezpiecznej Transmisji Danych, ktére miato siedzibe w
Izbie Celnej w Krakowie. CBTD wydawato i zarzgdzato kluczami
do bezpiecznej transmisji danych, uzywanymi do
uwierzytelniania dokumentéw przesytanych do Systemoéw
Celnych.

CDS Customs Decisions System, system do obstugi wnioskow i
decyzji celnych

CEIDG Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej

CELINA System Obstugi Deklaracji stuzagcy do rejestracji i przetwarzania
danych ze zgtoszeh i dokumentow celnych dotyczgcych
towaréw wprowadzanych na obszar celny UE
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certyfikat Certyfikat wydany przez kwalifikowany podmiot Swiadczacy
kwalifikowany ustugi certyfikacyjne zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w
sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w
odniesieniu  do transakcji elektronicznych na  rynku
wewnetrznym

certyfikat celny Elektroniczne zaswiadczenie wydane przez Ministerstwo
Finanséw, za pomocg ktérego dane stuzgce do weryfikaciji
podpisu elektronicznego sg przyporzadkowane do osoby
sktadajgcej podpis elektroniczny i ktéore umozliwiajg
identyfikacje tej osoby

eBT System eBooking Truck stuzacy do elektronicznej rezerwacji
obstugi granicznej samochoddéw ciezarowych wyjezdzajgcych z
Polski (UE) przez granice wschodnig

ECS System Kontroli Eksportu (Export Control System) stuzgcy do
rejestracji i przetwarzania danych ze zgtoszen i dokumentéw
celnych dotyczgcych towaréw wyprowadzanych z obszaru
celnego UE

EMCS PL System Przemieszczania oraz Nadzoru Wyrobéw
Akcyzowych EMCS PL (Excise Movement and Control
System) stuzgcy do przemieszczania wyrobéw akcyzowych w
procedurze zawieszenia poboru akcyzy

EMCS PL2 Krajowy System Przemieszczania oraz Nadzoru Wyrobéw
Akcyzowych (Excise Movement and Control System) system
informatyczny obejmujgcy swoim zakresem dotychczasowe
funkcjonalnosci systemu EMCS PL

ePUAP Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej

HelpDesk Jednolita platforma udzielania informacji i pomocy w
rozwigzywaniu problemow

ICS System Kontroli Importu (Import Control System) stuzgcy do
rejestracji, przetwarzania i obstugi przywozowej deklaracji
skroconej oraz powiadomienia o przybyciu i przedstawienia
towarow w granicznym urzedzie wprowadzenia, zastgpiony z
dniem 16.08.2016 r. systemem AIS/ICS

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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ID SISC Unikalny, 17-znakowy numer identyfikacyjny nadawany
Podmiotom i osobom podczas procesu rejestracji w SISC. Dla
0s6b posiadajgcych NIP jest to numer NIP, do ktérego zostato
dodanych 5 ostatnich cyfr numeru REGON (tgcznie 17 znakow).
Dla osob posiadajgcych EORI jest to numer EORI. Dla oséb
posiadajgcych PESEL — jest to PESEL. Numery sg uzupetnione
cyframi ,0” do rozmiaru 17 znakow

Instrukcja .-Klient. Instrukcja elektronicznej rejestracji dla potrzeb
e-Klient zarzgdzania uzytkownikami korzystajgcymi z ustug Systemu
Informacyjnego Skarbowo - Celnego”

INTRASTAT System statystyki handlu towarami pomiedzy panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej

IRU Miedzynarodowa Unia Transportu Drogowego (International
Road Transport Union)

KAS Krajowa Administracja Skarbowa

Klient podmiot, osoba fizyczna korzystajgcy z ustug SISC za
posrednictwem PUESC

KRS Krajowy Rejestr Sgdowy

NCTS2 Nowy Skomputeryzowany System Tranzytowy (New
Computerised Transit System) system informatyczny do obstugi
procedur tranzytowych

Osoba Osoba fizyczna lub Podmiot upowazniony przez inny Podmiot
upowazniona do reprezentowania go przed organami Krajowej Administracji
Skarbowej lub do komunikowania sie z SISC w jego imieniu

Osoba Osoba fizyczna, posiadajgca konto na PUESC i posiadajgca
zarejestrowana aktywny ID SISC, nie bedgca Osobg upowazniong

0S0z2 Zintegrowany System Obstugi Zabezpieczen

PDR Podsystem Danych Referencyjnych stuzgcy m.in. do

identyfikacji oraz weryfikacji uprawnien o0so6b i podmiotéw
przesyfajgcych elektroniczne zgtoszenia i pozostate dokumenty
do Systemdw Celnych

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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Skarbowa
Podmiot e o0soba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nie posiadajgca osobowosci prawnej, krajowa lub
zagraniczna, dokonujgca w swoim imieniu i na swojg rzecz
operacji handlowych lub
e o0soba prowadzgca dziatalnos¢ polegajaca na
reprezentowaniu innych podmiotow przed organami
celnymi, ktéra jednoczesnie bedzie wystepowata jako
Osoba upowazniona
Podpis Dane w postaci elektronicznej, ktére wraz z innymi danymi, do

elektroniczny

ktérych zostaty dotgczone lub z ktérymi sg logicznie powigzane,
stuzg do identyfikacji osoby sktadajgcej podpis elektroniczny

Profil zaufany

Metoda potwierdzania tozsamosci w systemach elektronicznej

ePUAP administracji. Wykorzystujgc profil zaufany mozna zatatwié
sprawy administracyjne (np. wnie$¢ podanie, odwotanie,
skarge) drogg elektroniczng bez koniecznosci osobistego
stawienia sie w urzedzie

PUESC Platforma Ustug Elektronicznych Skarbowo-Celnych, dostepna
pod adresem www.puesc.gov.pl;

SISC System Informacyjny Skarbowo-Celny

Systemy Celne

W rozumieniu niniejszej Instrukcji oznacza systemy: CELINA,
ECS, EMCS PL, ICS, INTRASTAT, NCTS

UCS Urzad Celno - Skarbowy

UE Unia Europejska

Ustuga Ustuga zapewniana przez osobe korzystajgcg z Systemu

sekretarska NCTS2, polegajgca na wysytaniu zgtoszenia tranzytowego na
rzecz innej osoby (inna osoba staje sie osobg korzystajgcg z
procedury tranzytu)

Uzytkownik Osoba fizyczna korzystajgca z PUESC

UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI FUNDUSZ

2 ROZWOJU REGIONALNEGO
Finansow

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

INNOWACYINA
GOSPODARKA

www.puesc.gov.pl


http://www.puesc.gov.pl/

Wersja 0.5 — 20 czerwca 2018

2 YR

Wstep

Ustuga e-Klient umozliwia uzyskanie dostepu do ustug elektronicznych $wiadczonych
przez Krajowg Administracje Skarbowg za posrednictwem Platformy Ustug
Elektronicznych Skarbowo-Celnych (PUESC).

W Instrukcji wskazano zasady, ktore pozwolg uzyskaé taki dostep zarowno przez
nowych Klientéw, jak i przez osoby, ktére korzystaty z Systemédw Celnych jeszcze przed
wdrozeniem ustugi e-Klient.

Informacje podstawowe

Dostep do SISC jest mozliwy z dwoch poziomdéw — podstawowego i zaawansowanego.
Poziomy te roznig sie od siebie przede wszystkim zakresem uprawnien do zasobdéw
SISC, tj. do dokumentow, formularzy i ustug.

Pierwszym krokiem, ktéry nalezy wykonac, aby uzyska¢ dostep podstawowy jest
zatozenie konta na PUESC. Szczegoty dotyczgce zatozenia konta zawiera rozdziat 1
niniejszej Instrukcji.

Kazda osoba fizyczna, ktora dokonata aktywacji konta staje sie Uzytkownikiem.
Posiadanie aktywnego konta na PUESC jest warunkiem koniecznym do prowadzenia
przez Uzytkownikow bezposredniej komunikacji elektronicznej z systemami
informatycznymi dziatajgcymi w ramach SISC, swiadczgcymi swoje ustugi na PUESC.

Posiadaczem konta na PUESC moze byC wytgcznie petnoletnia osoba fizyczna,
zaréwno Kkrajowa, jak i zagraniczna.

Uzytkownik moze posiada¢ na PUESC tylko jedno aktywne konto.

Poziom podstawowy dostepu przeznaczony jest dla oséb fizycznych, ktére
najczesciej komunikujg sie i przesytajg dokumenty we wilasnym imieniu i na swojg
rzecz.

W sytuacji gdy osoba fizyczna posiadajgca konto bedzie chciala dziataé na czyjas rzecz
(reprezentowaé Podmiot), wowczas w tych e-Ustugach, dla ktérych wymagane jest dokonanie
rejestracji uprawnien do reprezentowania Podmiotu, konieczne bedzie uzyskanie przez te osobe
zaawansowanego poziomu dostegpu.

Poziom zaawansowany dostepu:

— przeznaczony jest dla 0sob, ktére juz majg zatozone konto na PUESC, ale chcag
korzysta¢ z szerszego zakresu ustug swiadczonych przez SISC niz pozwala na
to podstawowy poziom dostepu. Osobami takimi sg np. wiasciciele firm,
pethomocnicy, pracownicy agencji celnych, pracownicy biur rachunkowych,
dziatajgcy najczes$ciej na rzecz Podmiotu i/lub w jego imieniu,

— wymaga od Uzytkownika ztozenia Wniosku o rejestracje danych osoby fizycznej. e-
Formularze przeznaczone do tego celu znajduja si¢ na PUESC w zaktadce e-Klient. Po

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Lllsbilondl o ( ] | |
GOS PO DAR KA Finansow ROZWOJU REGIONALNEGO

www.puesc.gov.pl



Wersja 0.5 — 20 czerwca 2018

= YRl

zakonczeniu  tej rejestracji  Uzytkownik  uzyskuje status  Osoby
zarejestrowanej,

po uzyskaniu numeru IDSISC Osoba zarejestrowana powinna wygenerowac
certyfikat celny, ktérego bedzie uzywata do komunikacji z SISC w ustudze e-
Klient i innych ustugach oferowanych na PUESC,

nastepnie nalezy dokonac rejestracji Podmiotu (o ile Podmiot ten nie zostat juz
wczesniej zarejestrowany w SISC). Podmiotem jest np. agencja celna, ktéra
bedzie przedstawicielem firmy, ale takze sama firma, w imieniu i/lub na rzecz
ktérej bedzie dziatata Osoba zarejestrowana. Rejestracji tej dokonuje Osoba
zarejestrowana wypetniajgc Whiosek o rejestracje danych Podmiotu w SISC,

kolejnym krokiem jest zarejestrowanie powigazania Osoby zarejestrowanej z
Podmiotem. W  tym celu nalezy = wykorzysta¢  Wniosek o
rejestracje/aktualizacje/dezaktywacje reprezentacji w SISC,

po zarejestrowaniu powigzania Osoba zarejestrowana staje sie Osoba
upowazniong w stosunku do tego Podmiotu i bedzie mogta w imieniu i/lub na
jego rzecz przesyta¢ zgtoszenia i inne dokumenty do systemow operacyjnych
oraz korzystac z innych ustug oferowanych przez SISC.

Szczegotowy opis postepowania w celu korzystania z ustug SISC znajduje sie
w dalszych rozdziatach niniejszej Instrukciji.

Na rysunku 1 (ponizej) zostat przedstawiony uproszczony schemat postepowania,
pokazujgcy kolejne kroki niezbedne do dokonania petnej rejestracji. Przyktady
praktyczne przedstawiajgce wybrane przypadki rejestracji zostaly przedstawione w
zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.
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Zalozenie konta

uzytkownika na PUESC
v .
. . Poziom podstawowy dostepu,
Czy uzytkownik NIE dedvkowan
- y osobom
bq:}lzmhkorz'ystg{éc? Y komunikujacym sie 2 SISC i
peirych usiug ’ przesylajacym dokumenty we
Tak wlasnym imieniu i na wtasna rzecz |
v
Czy uzytkownik byt TaK
zarejestrowany w | POWiazanie konta uzytkownika z
PDR? danymi w SISC po migracji z PDR
NIE A

h

( Rejestracja uzytkownika w SISC

Uytkownik = osoba
zarejestrowana

‘ Poziom dostepu

zaawansowany
L J
Czy podmiot byt X
zarejestrowany w TAK
W s —
PDR, SEED lub

miat nadany EORI?
NIE

Rejestracja podmiotu w SISC

v
( Rejestracja reprezentacji

Powigzanie osoby |—’
zarejestrowanej z podmiotem

A

Osoba zarejestrowana = osoba
upowazniona

A

Okreslenie uprawnien osoby
upowaznionej (dostep do
danych / dokumentow w SISC)j

C )
Rys.1 uproszczony schemat procesu rejestracji w SISC.
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Rozdziat 1
Utworzenie i zarzgdzanie kontem na PUESC

Jak podano we wstepie posiadanie aktywnego konta na PUESC jest warunkiem
koniecznym do prowadzenia przez Uzytkownikbw bezposredniej komunikaciji
elektronicznej z systemami informatycznymi  dziatajgcymi w ramach SISC,
Swiadczgcymi swoje ustugi na PUESC.

Posiadaczem konta na PUESC moze byC wytgcznie petnoletnia osoba fizyczna,
zarowno krajowa, jak i zagraniczna.

Uzytkownik moze posiada¢ na PUESC tylko jedno aktywne konto.

Uwaga!
Konto na PUESC zakfada osoba fizyczna.

Konto nalezy do osoby fizycznej i nie ulega zmianie w przypadku zmiany miejsca
pracy.

1.1. Utworzenie konta na PUESC

W celu utworzenia konta na PUESC nalezy wpisa¢ w przegladarce internetowej adres
www.puesc.gov.pl. Na stronie startowej pojawi sie opcja ,Utworz konto”. Nalezy wtedy
wypetni¢ formularz rejestracyjny podajgc wszystkie wymagane dane.

Po zatwierdzeniu formularza Uzytkownik otrzyma, na wskazany przez siebie adres e-
mail, wiadomosc¢ potwierdzajgcg fakt utworzenia konta Uzytkownika na PUESC.

W otrzymanej wiadomosci bedzie réwniez zawarty link niezbedny do aktywowania
konta.

Aktywacja konta jest obligatoryjna, a czas na jej wykonanie przez Uzytkownika jest
ograniczony do 24 godzin. Po uptywie tego czasu, w przypadku braku aktywac;ji, konto
zostanie usuniete.

Przy pierwszym logowaniu sie Uzytkownika na konto wymagane jest zdefiniowanie
hasta awaryjnego. Hasto awaryjne stuzy do autoryzacji Uzytkownika podczas kontaktu
telefonicznego z HelpDesk.

Po zalogowaniu sie do utworzonego konta uzyskuje sie mozliwos¢ wypetniania i
sktadania réznych wnioskéw, m.in. Wniosku o rejestracje danych osoby fizycznej w
SISC, lub dokonania potgczenia konta z danymi przeniesionymi do SISC z PDR.
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1.2. Zarzagdzanie kontem na PUESC
Mozliwe operacje na koncie PUESC prezentuje ponizsza tabela.

Operacja

Zmiana hasta

Odzyskanie hasta

Odzyskanie hasta
awaryjnego

Powigzanie konta
Uzytkownika z
danymi
zarejestrowanymi

INNOWACYINA
GOSPODARKA

Sposéb wykonania

Zmiane hasta Uzytkownika przeprowadza sie po zalogowaniu do
PUESC i wybraniu opcji ,Moje konto”. Na formularzu, ktory
zostanie zaprezentowany, nalezy wybrac opcje ,Zmienh hasto”.

W przypadku gdy Uzytkownik utraci (zapomni lub zagubi) hasto
dostepu do swojego konta na PUESC, moze skorzystac z opcji
LZapomniatem hasta” w celu jego odzyskania. Operacja ta jest
dostepna dla Uzytkownika po uzyciu przycisku ,Zaloguj sie”
znajdujgcego sie na gtéwnej stronie portalu. Po podaniu hasta
awaryjnego Uzytkownik otrzyma, na wskazany przez siebie adres
e-mail, jednorazowy Ilink do formularza umozliwiajgcego
ustawienie nowego hasta.

W przypadku utraty dostepu do swojego konta e-mail nalezy sie
skontaktowa¢ z HelpDesk, ktory po poprawnej weryfikacji hasta
awaryjnego uaktualni adres e-mail. Uzytkownik moze teraz
samodzielnie zmieni¢ hasto korzystajgc z opcji ,Zapomniatem
hasta”.

W przypadku utraty hasta podstawowego i hasta awaryjnego
istnieje mozliwos¢ nadania nowego hasta awaryjnego w
najblizszym urzedzie celno-skarbowym (UCS), w delegaturze
urzedu celno-skarbowego (delegaturze UCS) Ilub oddziale
celnym. Warunkiem nadania nowego hasta awaryjnego jest
potwierdzenie tozsamosci osoby (Uzytkownika) na podstawie
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢. Po potwierdzeniu
tozsamosci osoby, tworzone jest zgtoszenie HelpDesk
zawierajgce nowe hasto awaryjne. Wydruk tego zgtoszenia
przekazywany jest uzytkownikowi. Uzytkownik otrzymuje link
aktywacyjny na swdj adres e-mail. Po aktywacji konta, w celu
ustanowienia hasta dostepowego, nalezy uzy¢ opciji
LZapomniatem hasta” i postepowaé¢ zgodnie z instrukcjami
ekranowymi.

W sytuacji gdy Uzytkownik zostat zarejestrowany w SISC
z pominieciem PUESC (np. jego dane zostaty przeniesione z
PDR), nalezy dokona¢ powigzania konta Uzytkownika z danymi
Osoby zarejestrowanej w SISC. Dopiero wéwczas Uzytkownik
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uzyska zaawansowany poziom dostepu do ustug SISC.

Aby dokonaé¢ powigzania nalezy w zaktadce ,Moje Konto”, w
okienku ,Powigzanie z danymi zarejestrowanymi w SISC” wybrac¢
jedng z dostepnych opciji taczenia konta (zalecane jest wybranie
opcji 1 — ,posiadam login i hasto w PDR”. Nalezy jednak
pamietac, ze konieczne jest uzycie danych aktualnych w dniu
migracji danych z PDR do SISC, tj. loginu i hasta obowigzujgcego
do godziny 17:25 w dniu 25-06-2015r.)

W przypadku gdy Uzytkownik nie pamieta danych (loginu i/lub
hasta) uzywanych do uwierzytelniania swojej tozsamosci przy
korzystaniu z Systeméw Celnych, nalezy skontaktowacC sie z
Wydziatem Centralna Rejestracja w Izbie Administracji Skarbowej
w Poznaniu w celu utworzenia hasta startowego, przy uzyciu
ktérego Uzytkownik samodzielnie dokona potgczenia konta z
danymi zarejestrowanymi w SISC.

W przypadku trzech kolejnych nieudanych prob zalogowania na
konto PUESC, system automatycznie zablokuje konto
Uzytkownika. Po zablokowaniu konto zostanie automatycznie
odblokowane po uptywie 30 minut. Jezeli konieczne jest szybsze
odzyskanie dostepu do konta, nalezy skontaktowac sie z
HelpDesk, ktéry po zweryfikowaniu tozsamos$ci osoby, m.in. przy
uzyciu jej hasta awaryjnego, dokona operacji odblokowania konta
Uzytkownika na PUESC.

Uzytkownik posiada mozliwos¢ usuniecia swojego konta na

PUESC. Jest to operacja nieodwracalna i wigze sie
z catkowitym usunieciem konta PUESC oraz utratg dostepu do
dokumentow i komunikatow wystanych i  otrzymanych
z SISC.
Uwagal

Usuniecie konta na PUESC nie dezaktywuje w SISC danych
Osoby zarejestrowanej. Jezeli Osoba zarejestrowana chce trwale
usung¢ swoje dane z SISC, powinna w pierwszej kolejnosci
wypeti¢ wniosek Dezaktywacja_Osoby_Fizycznej, a dopiero po
otrzymaniu informacji o dezaktywacji danych w SISC usungé
konto na PUESC.

Uzytkownik bedzie mogt ponownie zatozy¢ dla siebie konto i po
ponownym powigzaniu z danymi w SISC uzyska taki sam
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identyfikator ID SISC. Spowoduje to, ze bedzie widziat wszystkie
dokumenty, ktére wysytal/odbierat posiadajgc wczesniej ten
identyfikator. Nie bedzie natomiast widziat dokumentow, ktore
wysytal/odbierat nieposiadajgc IDSISC (podstawowy poziom
dostepu).

Problem z W przypadku wystgpienia probleméw z zatozeniem Kkonta,

zalozeniem konta zwigzanych z sygnalizowanym przez system wczesniejszym
uzyciem numeru PESEL (np. omytkowo przez inng osobe, ktdra
wczesniej zatozyta konto), nalezy udac sie do najblizszego
urzedu celno-skarbowego (UCS), delegatury urzedu celno-
skarbowego lub oddziatu celnego w celu zgtoszenia problemu.
Warunkiem usuniecia nieprawidtowo zatozonego konta jest
potwierdzenie tozsamosci osoby (Uzytkownika) na podstawie
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢. Po potwierdzeniu
tozsamosci osoby, tworzone jest zgtoszenie HelpDesk
zawierajgce opis problemu i dane osoby zgtaszajgcej (imie,
nazwisko, numer PESEL). Wydruk tego zgtoszenia przekazywany
jest Uzytkownikowi. Po 24 godzinach od zgtoszenia mozliwe jest
utworzenie konta.

1.2. Kontekst wlasny i zmiana kontekstu

Osoba zarejestrowana posiada dostep wytgcznie do wtasnych danych i dokumentow
wysytanych do SISC. Jest to tzw. kontekst wtasny. Jezeli nie ma zarejestrowanego
zadnego powigzania pomiedzy Osobg zarejestrowang a Podmiotem, brak jest
mozliwosci zmiany kontekstu i osoba taka korzysta wytgcznie z kontekstu wtasnego. Po
zarejestrowaniu powigzania z Podmiotem, Osoba zarejestrowana staje sie Osobg
upowazniong i posiada juz mozliwos¢ zmiany kontekstu i przeglgdania dokumentow w
kontekscie reprezentowanego Podmiotu. Po uzyciu przycisku ,zmien kontekst” pojawia
sie okno wyboru, w ktérym nalezy zaznaczy¢ Podmiot, w kontekscie ktérego Osoba
upowazniona zamierza pracowac.

Jezeli Osoba upowazniona jest pracownikiem np. agenciji celnej lub innego Podmiotu,
ktory jest upowazniony do reprezentowania przedsiebiorcy, w trakcie zmiany kontekstu
nalezy w powigzaniu pierwszym wskazac¢ agencje celng (Podmiot, ktérego jest sie
pracownikiem), natomiast w powigzaniu drugim wybra¢ Podmiot, ktory udzielit
upowaznienia.

Poniewaz Podmiot nie moze posiadaé¢ wtasnego konta na PUESC, zmiana kontekstu
umozliwia Osobie upowaznionej m.in. wglad w dokumenty dotyczgce tego Podmiotu lub
(na mocy posiadanych uprawnien) wglagd w dokumenty przesytane w imieniu i/lub na
rzecz tego Podmiotu przez inne Osoby upowaznione.
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Rozdziat 2

Rejestracja, aktualizacja, dezaktywacja danych osoby fizycznej w SISC

Kazda osoba fizyczna, ktéra zamierza korzysta¢ z zaawansowanego poziomu dostepu
do ustug elektronicznych udostepnianych w SISC (np. jako Osoba upowazniona, a
takze pracownik Podmiotu bedgcego jednoczesnie Osobg upowazniong — np. agencji
celnej) powinna zarejestrowac sie w SISC. Jedynie Osoba zarejestrowana moze zostaé
Osobg upowazniong, aby w imieniu i/lub na rzecz Podmiotu sktada¢ dokumenty w
postaci elektronicznej do SISC, przesyta¢ i odbiera¢ komunikaty oraz mie¢ wglad w
przetwarzane w SISC dane. Ponadto, Osoba zarejestrowana moze uzyskac¢ bezptatny
certyfikat celny, ktéry moze by¢ stosowany do uwierzytelniania dokumentow
elektronicznych przesytanych do SISC (o ile przepisy szczegotowe nie wymagajg w
danej sprawie stosowania innej metody, np. kwaliflkowanego podpisu elektronicznego).
W celu zarejestrowania sige, Uzytkownik posiadajgcy aktywne konto na PUESC
wypetnia wniosek Rejestracja_Osoby_Fizycznej.

Uwaga!

Uzytkownicy, dla ktorych podstawowy poziom dostepu do SISC jest wystarczajacy,
gdyz np. zamierzajg komunikowac sie z SISC i przesytaé dokumenty wytgcznie we
wiasnym imieniu i na swoja rzecz i nie beda korzystaty z petnych ustug SISC, nie
muszg sktada¢ wniosku Rejestracja_Osoby Fizycznej. Do tego celu wystarczajgce jest
posiadanie aktywnego konta na PUESC.

2.1. Rejestracja osoby fizycznej w SISC

Osoba  posiadajgca  aktywne konto na PUESC  wypelnia  wniosek
Rejestracja_Osoby_Fizycznej, znajdujacy sie w zaktadce
,Formularze” — ,eFormularze”, w panelu eKlient.

Uwaga!

Po wypetnieniu wniosku na PUESC, a przed wybraniem przycisku ,Wygeneruj

dokument” mozna:

»  Wybrac przycisk ,Zapisz formularz jako roboczy” — funkcja ta pozwala na zapisanie
wypetnionego wniosku w zaktadce ,Moje dokumenty”—”formularze robocze”, co
pozwoli w przysztosci na otwieranie tego formularza w trybie do edyciji,

* PDF - funkcja pozwala na wyswietlenie wypetnionego wniosku w formacie pdf oraz
umozliwia zapisanie go na dysku twardym komputera. Dokument w formacie pdf
mozna wydrukowac.
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Osoby zamierzajgce przesytaC zgtoszenia celne i inne dokumenty do Systemow
AIS/IMPORT i/lub AES powinny ztozy¢ oswiadczenie o zapoznaniu sie z instrukcjami
obstugi i stosowania elektronicznych zgtoszen celnych oraz zobowigzaniu sie do ich
stosowania, poprzez zaznaczenie wiasciwego pola na formularzu.

Poniewaz systemy AIS/IMPORT oraz AES nie zostaty jeszcze udostepnione, powyzsze
zasady dotyczgce sktadania oswiadczenia obowigzujg odpowiednio, jezeli osoby
zamierzajg przesytac¢ zgtoszenia celne i inne dokumenty do Systemow CELINA i ECS.

Uwaga!

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o systemach AIS/IMPORT, AES i EMCS PL2,
do czasu ich udostepnienia w ramach nowych ustug SISC, zasady dotyczace
rejestracji na potrzeby korzystania z tych systemoéw nalezy odnosi¢ do obecnie
dziatajgcych Systemow zgodnie z ponizszg relacja:

AIS/IMPORT = CELINA

AES = ECS

EMCS PL2 = EMCS PL

Osoba _dysponujgca certyfikatem kwalifikowanym lub profilem zaufanym ePUAP,
moze podpisa¢ wypetniony wniosek kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub

podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. Wdéwczas nie zachodzi
konieczno$¢ osobistego stawiennictwa w SISC.

Osoba niedysponujaca certyfikatem kwalifikowanym i nieposiadajgca profilu
zaufanego ePUAP, po wystaniu wniosku powinna w ciggu 14 dni stawic sie osobiscie z
dokumentem tozsamosci do najblizszego UCS, delegatury UCS lub oddziatu celnego w
celu weryfikacji danych rejestrowych. Po uptywie tego terminu, w przypadku braku
weryfikacji poprawnosci danych, rejestracja nie zostanie dokonana.

W celu przyspieszenia procesu rejestracji, poza okazaniem dokumentu
potwierdzajgcego tozsamos¢, nalezy przedstawié:

- wydrukowany i podpisany wniosek o rejestracje osoby fizycznej, lub
- wydrukowany dokument UPO, lub

- wydrukowang informacje z Wydzialu Centralna Rejestracja wzywajgcg do
potwierdzenia tozsamosci, lub

- poda¢ w okienku e-Klient numer sprawy do ktorej wymagane jest potwierdzenie
tozsamosci.

Wyjatkiem od powyzszej zasady jest rejestracja osob zamierzajgcych dokonywac
wylacznie zgtoszen INTRASTAT oraz os6b zagranicznych, przesylajacych
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komunikaty do Systemu AIS/ICS oraz systemu AIS/INTRASTAT. Osoby te, w
przypadku zaznaczenia we wniosku pola ,rejestracja uproszczona”, sg zwolnione z
wymogu osobistego stawiennictwa w UCS, delegaturze UCS lub oddziale celnym -
patrz pkt 2.2 niniejszej Instrukcji.

Po zakonczeniu procesu rejestracji Osoba zarejestrowana otrzyma komunikat
informujgcy o nadaniu numeru ID SISC na PUESC w zaktadce ,Moje dokumenty -
odebrane”. Ponadto, numer ten zostanie dopisany do danych osobowych Uzytkownika
w zaktadce ,Moje konto”. Dla os6b posiadajgcych numer PESEL bedzie to ten numer,
poprzedzony literami PL, do ktdérego zostang dodane cztery cyfry ,0” (tgcznie 17
znakow).

Przyktad: osoba posiadajgca PESEL 11020300044 otrzyma ID SISC
PL110203000440000.

Dla osob nieposiadajgcych numeru PESEL bedzie to 15-znakowy numer poprzedzony
literami PL (fgcznie 17 znakow).

Po uzyskaniu numeru ID SISC Osoba zarejestrowana moze pobraé¢ certyfikat
celny.

W tym celu nalezy postepowaé zgodnie z procedurg opisang w rozdziale 3 niniejszej
Instrukcji. Posiadanie certyfikatu celnego pozwoli na przesytanie do SISC zgtoszen,
deklaracji i innych dokumentéw wymagajgcych podpisu elektronicznego, dla ktérych
przepisy szczegotowe nie wymagajg podpisania wytgcznie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

2.2. Rejestracja uproszczona

Osoba fizyczna zamierzajgca korzysta¢ wytgcznie z Systemu AIS/INTRASTAT lub
osoba zagraniczna zamierzajgca korzysta¢ wytacznie z Systemu AIS/ICS oraz z
systemu AIS/INTRASTAT, moze skorzysta¢ z uproszczonych zasad rejestracji w
SISC. W tym celu nalezy zaznaczy¢ we wniosku Rejestracja_Osoby_Fizycznej pole
srejestracja uproszczona”. Woéwczas Osoba zarejestrowana nie_bedzie zobowigzana
do osobistego stawiennictwa w celu weryfikacji tozsamosci wnioskodawcy.

Osoby zarejestrowane w sposéb uproszczony mogg uzyskaé certyfikat celny. Nalezy
jednak mie¢ na uwadze, ze certyfikat celny uzyskany przez takg osobe, moze by¢
uzywany tylko w_celu podpisywania zgloszen INTRASTAT i komunikatéw
przesylanych do systemu AIS/ICS oraz dla celéow rejestracji/aktualizacji danych
podmiotu i_reprezentacji_wylacznie w _obszarze INTRASTAT. Inne dokumenty
wymagajgce podpisu elektronicznego (np. wniosek o nadanie numeru EORI lub
rejestracja/aktualizacja reprezentacji w obszarze cto, akcyza, podatki inne, gry
hazardowe), podpisane przy uzyciu certyfikatu celnego uzyskanego przez osobe
zarejestrowang w sposob uproszczony, beda traktowane jako niepodpisane.
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W sytuacji gdy Osoba zarejestrowana w sposob uproszczony bedzie chciata otrzymac
petne uprawnienia do dziatania w SISC, nalezy dokona¢ aktualizacji danych postepujgc
W sposoOb opisany w pkt 2.3 niniejszej Instrukcji.

2.3. Aktualizacja danych osoby fizycznej w SISC

Whniosek Aktualizacja_Osoby Fizycznej jest dostepny dla Osoby zarejestrowanej,
zalogowanej na PUESC, w zaktadce ,Formularze®—,eFormularze”, w panelu eKlient.
Whiosek otwiera sie wypetniony danymi osoby zalogowane,;.

Uwaga!

Po wypetnieniu wniosku na PUESC, a przed wybraniem przycisku ,Wygeneruj
dokument” mozna:

*  Wybrac przycisk ,Zapisz formularz jako roboczy” — funkcja ta pozwala na zapisanie
wypetnionego wniosku w zaktadce ,Moje dokumenty”—"formularze robocze”, co
pozwoli w przysztosci na otwieranie tego formularza w trybie do edyciji,

* PDF - funkcja pozwala na wyswietlenie wypetnionego wniosku w formacie pdf oraz
umozliwia zapisanie go na dysku twardym komputera. Dokument w formacie pdf
mozna wydrukowac.

Uwagal!

Osoby, ktore zamierzajg dokonac¢ aktualizacji danych w zakresie numeru PESEL
i/lub imienia i/lub nazwiska obowigzane sg do wypetnienia Whniosku o aktualizacje
danych osoby fizycznej w SISC w postaci papierowej WRR0002 (formularz
papierowy dostepny jest na PUESC, w zakfadce ,Formularze”—,Formularze
papierowe”, w panelu eKlient), podpisania go i osobistego stawiennictwa w najblizszym
UCS, delegaturze UCS lub oddziale celnym wraz z dokumentem potwierdzajgcym
tozsamosc.

Osoby, ktore zostaly zarejestrowane w sposob uproszczony i uzyskaty certyfikat celny
uprawniajgcy wytacznie do przesytania komunikatow do Systemow AIS/INTRASTAT i
AIS/ICS, oraz wnioskéw w ustudze e-Klient w obszarze INTRASTAT - w celu uzyskania
mozliwosci dziatania we wszystkich obszarach obejmujgcych SISC, wypetniajg Wniosek
0 aktualizacje danych osoby fizycznej w SISC (wniosek Aktualizacja_Osoby_Fizycznej).

We wniosku nalezy odznaczyé pole ,rejestracja uproszczona” oraz ewentualnie
nanies¢ inne poprawki, aktualizujgc swoje dane. Whniosek nalezy podpisac
elektronicznie i wysta¢ do SISC.
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Uwagal!

Przestanie wniosku o aktualizacje, ktérego celem jest rejestracja petna, a ktory zostat
podpisany elektronicznie przy uzyciu certyfikatu celnego uzyskanego przez osobe
zarejestrowang w_sposob uproszczony, jest rédwnoznaczne z przestaniem wniosku,
ktory nie zostat elektronicznie podpisany.

Tym samym, aby wniosek mogt zosta¢ pozytywnie rozpatrzony, nalezy udac¢ sie do
najblizszego USC, Delegatury UCS Ilub oddziatu celnego i w celu przyspieszenia
procesu aktualizacji, wraz z okazaniem dowodu osobistego, nalezy przedstawic:

- wydrukowany i podpisany wniosek o aktualizacje osoby fizycznej, lub
- wydrukowany dokument UPO, lub

- wydrukowang informacje z Wydziatu Centralna Rejestracja wzywajgcg do osobistego
stawiennictwa, lub

- poda¢ w okienku e-Klient numer sprawy, do ktérej wymagane jest potwierdzenie
tozsamosci.

Informacja o zmianie uprawnien i aktualizacji danych Osoby zarejestrowanej zostanie
udostepniona na koncie Uzytkownika w zaktadce ,Moje dokumenty-odebrane”.

2.4. Zmiana danych osoby posiadajacej certyfikat celny

W przypadku gdy Osoba zarejestrowana posiada certyfikat celny, a aktualizacja danych
obejmuje jedng z danych zwigzanych z uzyskaniem certyfikatu (tj. imie, nazwisko,
email, ID SISC), poza aktualizacjg danych zarejestrowanych w SISC (w przypadku
zmiany w zakresie imienia, nazwiska i/lub PESEL - wytgcznie na podstawie
papierowego wniosku WRRO0002), nalezy pobra¢ nowy certyfikat celny, zgodnie z
procedurg opisang w rozdziale 3 niniejszej Instrukcji.

2.5. Dezaktywacja zarejestrowanych w SISC danych osoby fizycznej

Dezaktywacji danych nalezy dokona¢ w przypadku, gdy Osoba zarejestrowana nie
zamierza korzysta¢ z ustug SISC. Osoba zarejestrowana po zalogowaniu sie na
PUESC, wypetnia wniosek Dezkatywacja Osoby_Fizycznej znajdujgcy sie w zaktadce
,Formularze” — ,eFormularze”, w panelu eKlient.

Uwaga!

Po wypetnieniu wniosku na PUESC, a przed wybraniem przycisku ,Wygeneruj
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dokument” mozna:

*  Wybrac przycisk ,Zapisz formularz jako roboczy” — funkcja ta pozwala na zapisanie
wypetnionego wniosku w zaktadce ,Moje dokumenty’—"formularze robocze”, co
pozwoli w przysztosci na otwieranie tego formularza w trybie do edycji,

* PDF - funkcja pozwala na wyswietlenie wypetnionego wniosku w formacie pdf oraz
umozliwia zapisanie go na dysku twardym komputera. Dokument w formacie .pdf
mozna wydrukowac.

Podpisany elektronicznie wniosek nalezy wysta¢ do SISC.

Informacja o dezaktywacji danych osoby zarejestrowanej zostanie udostepniona na
koncie Uzytkownika w zaktadce ,Moje dokumenty - odebrane”.

Podkreslenia wymaga, ze dezaktywacja danych w SISC nie jest rbwnoznaczna z
usunieciem konta na PUESC. Konto pozostaje aktywne, jedynie z danych
Uzytkownika w zakfadce ,Moje konto” zostanie usuniety ID SISC, a konto pozostanie
niepowigzane z danymi w SISC. Uzytkownik powrdci do podstawowego poziomu
dostepu do ustug SISC.

W przypadku koniecznosci przywrécenia mozliwosci dziatania w SISC nalezy dokonac¢
ponownej rejestracji danych osoby fizycznej w SISC, postepujgc zgodnie z procedurg
opisang w rozdziale 2 niniejszej Instrukciji.

Uwaga!

Dezaktywacja danych Osoby zarejestrowanej w sytuacji, gdy byta ona jednoczes$nie
Osobg upowazniong bedzie rownoznaczna z usunieciem wszystkich zarejestrowanych
w SISC powigzan tej osoby z Podmiotami.
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Rozdziat 3
Uzyskanie i obstuga certyfikatu celnego

Certyfikat celny moze uzyskac wytgcznie osoba fizyczna, posiadajgca aktywne konto na
PUESC i bedgca Osobg zarejestrowang.

Osoby posiadajgce klucz do bezpiecznej transmisji danych wydany przez CBTD mogg
sie nim postugiwa¢ w systemach CELINA i ECS i AIS/ICS na dotychczasowych
zasadach, do momentu utraty jego waznosci.

Uwaga!

Whnioski sktadane w ramach ustugi e-Klient nie_ moga by¢ podpisywane kluczem do
bezpiecznej transmisji danych wydanym przez CBTD.

Z dniem 1 stycznia 2017 r. zaprzestano wydawania kluczy do bezpiecznej transmisji
danych przez CBTD w Izbie Celnej w Krakowie.

3.1. Uzyskanie certyfikatu celnego
W przypadku pobierania certyfikatu celnego wszystkie operacje nalezy wykonac:

e natym samym komputerze,

e przy uzyciu tego samego konta uzytkownika komputera oraz

e z wykorzystaniem tej samej przegladarki internetowej.

Osoba zarejestrowana, w celu uzyskania certyfikatu celnego uruchamia na PUESC w
zaktadce ,Moje konto”, w panelu ,Obstuga certyfikatu celnego” procedure wydania
certyfikatu celnego wybierajgc przycisk ,Generuj certyfikat celny”. Nastepnie nalezy
przeprowadzi¢ procedure pobrania certyfikatu zgodnie z Instrukcjg postepowania w celu
uzyskania certyfikatu celnego, w aktualnej wersji opublikowanej na PUESC w zaktadce
,SISC” — ,PKI”.

Osoby, ktére uzyskaty certyfikat celny i zamierzajg sie nim postugiwaé przy
sporzadzaniu elektronicznych dokumentéw przesytanych do systeméw CELINA-+ECS,
wypetniajg ,Oswiadczenie bezpieczenstwa — certyfikat” stanowigce zatgcznik nr 2 do
niniejszej Instrukcji. Dokument ten nalezy wydrukowaé, wypetni¢ (lub wydrukowaé
wypetniony), podpisa¢, zeskanowac¢ i wysta¢ tylko elektronicznie na adres poczty
elektronicznej Wydziatu Centralna Rejestracja lzby Administracji Skarbowej w
Poznaniu: centralna.rejestracja@poz.mofnet.gov.pl.

W celu ufatwienia Osobom zarejestrowanym postugiwania sie certyfikatem celnym
zostata opracowana Instrukcja postepowania w celu ztozenia podpisu elektronicznego
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na dokumentach sktadanych do SISC za posrednictwem portalu PUESC, dostepna na
PUESC w zakfadce ,SISC” — ,PKI”.

Rejestracja certyfikatu celnego w bazie SZPROT (do 4.09.2017 r. w bazie SEED PL)
dokonywana jest na dotychczasowych zasadach tj. przez urzad skarbowy wtasciwy
miejscowo, do ktorego wniosek zostat skierowany.

Whioskéw o rejestracje certyfikatu w_bazie SZPROT (do 4.09.2017 r. w bazie
SEED PL)nie przekazuje sie do Wydziatu Centralna Rejestracija.

3.2. Uptyw waznosci certyfikatu celnego

W przypadku uptywu terminu waznosci certyfikatu celnego mozna uzyskac¢ kolejny
certyfikat z nowym terminem waznosci, wykorzystujgc opcje ,Generuj certyfikat celny”.

Uwaga!

Procedura odnowienia certyfikatu nie dotyczy klucza do bezpiecznej transmisji danych
wydanego przez CBTD. W przypadku utraty waznosci klucza, nalezy pobrac certyfikat
celny, postepujgc w sposob wskazany w rozdziale 3.1. Instrukciji.

3.3. Uniewaznienie certyfikatu celnego

W celu uniewaznienia certyfikatu celnego Uzytkownik kontaktuje sie z HelpDesk i
zwraca o0 uniewaznienie certyfikatu, podajgc swoje dane osobowe oraz kod
weryfikujgcy, otrzymany w momencie wygenerowania certyfikatu. Po pozytywnej
weryfikacji przez Operatora HelpDesk nastepuje uniewaznienie certyfikatu.
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Rozdziat 4

Rejestracja, aktualizacja i dezaktywacja danych Podmiotu oraz jego oddziatu w
SISC

W celu skorzystania z ustug SISC, jednakze nie pdzniej niz przed dokonaniem
pierwszej czynnosci w obszarze cta (wymiana handlowa z krajami trzecimi) lub akcyzy,
a w przypadku podlegania obowigzkowi dokonywania zgtoszen INTRASTAT - przed
przestaniem pierwszego zgtoszenia, nalezy dokonac rejestracji danych Podmiotu w
SISC.

Jezeli podmiot jest objety obowigzkiem dokonania zgtoszenia przewozu towarow
,wrazliwych” na i przez terytorium Rzeczpospolitej Polskiej powinien zarejestrowac
podmiot w SISC w obszarze ,podatki inne”.

4.1. Rejestracja danych Podmiotu w SISC

W celu rejestracji danych Podmiotu w SISC, Osoba zarejestrowana uprawniona do
dokonania rejestracji danych Podmiotu, wypetnia wniosek Rejestracja_podmiotu
udostepniony w zaktadce ,Formularze” — ,eFormularze” w panelu eKlient.

Uwaga!

Osoba zarejestrowana w sposob uproszczony moze zarejestrowaé¢ dane Podmiotu do
dziatalnosci wytacznie w obszarze INTRASTAT. Pozostate Osoby zarejestrowane
mogg zarejestrowa¢ Podmiot w kazdym obszarze, jezeli posiadajg wiasciwe
upowaznienie.

Przy wypetnianiu wniosku nalezy mie¢ na uwadze, Ze zdefiniowanie obszarow
dziatalnosci Podmiotu bedzie miato wptyw na zakres danych koniecznych do
przedstawienia we wniosku (np. rejestracja w obszarze ,cto” bedzie zwigzana z
koniecznoscig podania danych wymaganych przy wnioskowaniu o nadanie numeru
EORI i z jednoczesnym nadaniem tego numeru Podmiotowi, ktéry go nie posiada).

Uwaga!

Po wypetnieniu wniosku na PUESC, a przed wybraniem przycisku ,Wygeneruj
dokument” mozna:

. Wybraé przycisk ,Zapisz formularz jako roboczy” — funkcja ta pozwala na
zapisanie wypetnionego wniosku w zaktadce ,Moje dokumenty”—"formularze robocze”,
co pozwoli w przysztosci na otwieranie tego formularza w trybie do edyciji,

. PDF — funkcja pozwala na wyswietlenie wypetnionego wniosku w formacie .pdf
oraz umozliwia zapisanie go na dysku twardym komputera. Dokument w formacie .pdf
mozna wydrukowac.
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W przypadku gdy wniosek jest sktadany przez inng osobe niz wiasciciel firmy lub osoba
uprawniona do samodzielnej reprezentacji (np. wspolnik, prokurent — osoba wskazana
w dokumentach rejestrowych spotki), do wniosku nalezy dotaczyé upowaznienie,
zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 5.6.1 niniejszej Instrukciji.

Dodatkowo w przypadku, gdy rejestrowany Podmiot jest przedsiebiorca
zagranicznym, tj. osobg nieposiadajgca siedziby na terytorium Polski (zaréwno z kraju
trzeciego, jak i z innego panstwa czionkowskiego), nalezy dotgczyC odpis z rejestru
dziatalnosci gospodarczej z kraju, w ktérym Podmiot ma siedzibe (oryginat, kopie badz
wydruk z zagranicznego zinformatyzowanego systemu rejestrowego) lub inny dokument
o takim charakterze, z ktérego wynika uprawnienie dla o0so6b, ktére wystawity
petnomocnictwo, do ustanawiania reprezentantow.

Jezeli przedktadane dokumenty nie zawierajg informacji potwierdzajgcych prawidtowosé
udzielonego petnomocnictwa lub istnienia uprawnienia do reprezentowania Podmiotu
osoby (osob) podpisujgcej wniosek Rejestracja_Podmiotu, wnioskodawca ma
obowigzek udokumentowania posiadania prawa do reprezentaciji.

Ponadto nalezy dotgczy¢ ttumaczenie dokumentow sporzgdzonych w jezyku obcym
(dopuszczalne sg ttumaczenia ,robocze”, jednakze w przypadku watpliwosci co do
tresci, na zgdanie organu nalezy przedtozy¢ ttumaczenie urzedowe).

Podmioty zagraniczne, ktére posiadajg numer EORI nadany w innym panstwie
cztonkowskim UE, zobowigzane sg do ziozenia wniosku Rejestracja_Podmiotu i
podaniu w polu numer EORI wiasciwego numeru (w tym celu na wniosku nalezy
zaznaczy¢ obszar dziatania: ,cto”, pole ,czy nada¢ numer EORI”, ktore jest wypetnione
automatycznie nalezy odznaczy¢, co spowoduje wyswietlenie aktywnego pola numer
EORI, ktére nalezy uzupetnic).

Jezeli podmiot zagraniczny, posiadajgcy numer EORI nadany w innym panstwie
cztonkowskim, stara sie o rejestracje w SISC dla celow INTRASTAT, rowniez
zobowigzany jest w trakcie rejestracji wprowadzi¢ posiadany numer EORI (w tym celu
na wniosku nalezy zaznaczy¢ obszar dziatania: ,cto”, pole ,czy nada¢ numer EORI/’,
ktore jest wypetnione automatycznie nalezy odznaczy¢, co spowoduje wyswietlenie
aktywnego pola numer EORI, ktére nalezy uzupetnié, nastepnie nalezy zaznaczy¢ pole
obszar dziatania INTRASTAT i odznaczy¢ pole ,cto”).

Powyzsze dziatanie ma na celu pobranie danych z systemu unijnego i wyeliminowanie
powtdrnej rejestracji danych tego samego Podmiotu.

4.2. Nadanie numeru EORI

Obowigzek posiadania numeru EORI wynika z art. 9 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 952/2013 z dnia 9.10.2013 r. ustanawiajgcego Unijny
kodeks celny (UKC) - Dz. Urz. UE L 269 tom. 56 z 10.10.2013 r.

W przypadku gdy Podmiot podlega obowigzkowi posiadania numeru EORI i dotychczas
tego numeru nie posiadat, nalezy ztozy¢ wniosek Rejestracja_podmiotu z zaznaczong
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opcjg dziatania w obszarze ,cto”, ktéry w takim przypadku jest jednoczesnie wnioskiem
0 nadanie numeru EORI.

Nadany numer_ EORI bedzie jednoczesnie humerem ID SISC.

Uwagal!

W sytuacji gdy Podmiot zostat zarejestrowany w SISC w zakresie dziatalnosci
niepolegajacej obowigzkowi posiadania numeru EORI (np. INTRASTAT lub akcyza) i
nie posiada nadanego numeru EORI, a planuje podja¢ dziatalnos¢ w obszarze cto,
wniosek o nadanie tego numeru nalezy ztozy¢ na formularzu Aktualizacja_Podmiotu.

W przypadku gdy w momencie dokonywania pierwszej czynnoSci realizowane;j
w obszarze cta Osoba upowazniona nie ma mozliwosci wypetnienia elektronicznego
wniosku o rejestracje podmiotu i nadanie mu numeru EORI, moze ztozy¢ w oddziale
celnym, w ktorym ma zamiar dokona¢ zgtoszenia celnego wniosek w postaci
papierowej. Wniosek nalezy ztozy¢é na formularzu WRPO0O0O01, ktéry jest opublikowany
na PUESC w zakfadce ,Formularze’—"Formularze papierowe” w panelu eKlient lub
pobrac¢ w okienku e-Klient w oddziale celnym.

Uwaga!

Whnioski papierowe przestane pocztg tradycyjng Ilub w formie skanu drogg
elektroniczng bezposrednio do Wydziatu Centralna nie sg rozpatrywane.

Forma papierowa obowigzuje tylko w przypadku koniecznosci uzyskania numeru EORI
W momencie przedstawiania towaru do odprawy, kiedy dane wnioskodawcy mogg
zostac zweryfikowane na podstawie dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc¢.

We wniosku nalezy podac nastepujgce dane:

- rodzaj podmiotu, obszar dziatania (z zaznaczonym polem dot. nadania numeru
EORI), numer TC (dla podmiotéw zagranicznych spoza UE), forma prawna, petna
nazwa, nazwa skrécona, data rozpoczecia dziatalnosci oraz sekcje: adres siedziby
i adres do korespondenciji, adres e-mail i numer telefonu (dane obowigzkowe),

- konta bankowe, kanaty komunikacyjne, dane oddziatu (dane opcjonalne),

— oswiadczenia: dot. odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia
w zakresie prawdziwosci danych i informacji podanych we wniosku, wyrazenia
zgody na publikacje danych na stronach KE oraz wyrazenie zgody na komunikacje
elektroniczng,

—  adres e-mail, na ktéry ma by¢ przestana informacja o nadanym numerze EORI.

Przedsiebiorca zagraniczny powinien do wniosku zatgczy¢é dokument, o ktérym mowa
w pkt 4.1 niniejszej Instrukcji.
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Whniosek wraz z zatgcznikami zostanie drogg elektroniczng przestany do Wydziatu
Centralna Rejestracja przez jednostke, w ktérej zostat ztozony. Informacja o nadaniu
numeru EORI zostanie wystana drogg elektroniczng na adres e-mail podany przez
wnioskodawce. W przypadkach pilnych, gdy towary oczekujag na odprawe celng,
informacja o nadaniu numeru EORI zostanie przekazana takze do tej jednostki, ktora
przekazata wniosek.

Jezeli przedsiebiorca zagraniczny nie zatgczyt do wniosku o rejestracje Podmiotu i
nadanie numeru EORI dokumentu rejestrowego firmy (w kopii lub oryginale) lub nie
ztozyt stosownego upowaznienia, albo gdy dane na wniosku sg niepetne, wowczas
Podmiotowi zostanie nadany tzw. tymczasowy numer EORI. W takim przypadku, w celu
otrzymania bezterminowego numeru EORI nalezy w ciggu 30 dni od daty otrzymania
numeru tymczasowego wypeti¢ wniosek Aktualizacja_Podmiotu i ztozy¢é brakujgce
dokumenty

W przypadku gdy nie zostanie ztozony wniosek aktualizacyjny zawierajgcy poprawne
dane i zatgczniki w terminie 30 dni od daty nadania, numer EORI zostanie
zdezaktywowany.

Jezeli po ww. terminie wnioskodawca zechce otrzymac bezterminowy numer EORI
zobowigzany jest do ztozenia wniosku Rejestracja_Podmiotu wraz z wymaganymi
dokumentami.

Uwaga!

O numer EORI w Polsce moze ubiega¢ sie wytgcznie podmiot krajowy lub podmiot
zagraniczny spoza UE nieposiadajgcy numeru EORI nadanego w innym kraju
cztonkowskim.

Podmioty posiadajgce swojg siedzibe gtdbwng na terenie jednego z krajow UE (poza
Polskg) zobowigzane sg do zlozenia wniosku o nadanie numeru EORI w kraju, w
ktérym znajduje sie siedziba gtéwna.

Numer EORI nadawany jest tylko i wytgcznie przedsiebiorcy tj. osobie, zgodnie z
definicjg art. 5 pkt 4 UKC, ktéra w ramach swojej dziatalnosci gospodarczej zajmuje sie
dziataniami regulowanymi przepisami prawa celnego. Osoba, natomiast oznacza
osobe fizyczng, osobe prawng Ilub jednostke organizacyjng nie posiadajgcg
osobowosci prawnej, ale uznang — na mocy prawa unijnego lub krajowego — za majgca
zdolnos¢ do czynnosci prawnych. W praktyce oznacza to, ze oddziat przedsiebiorcy,
ktory nie stanowi odrebnego bytu prawnego (ij. nie posiada osobowosci prawnej lub
zdolnosci do czynnosci prawnych) nie moze posiada¢ odrebnego numeru EORI,
postuguje sie numerem EORI nadanym spotce dominujace;j.

Oddziatom zagranicznego przedsiebiorcy w Polsce nadawany jest numer EORI tylko w
przypadku posiadania przez ten oddziat samodzielnosci prawnej (tj. posiadania
osobowos$ci prawnej lub zdolnos$ci do czynnosci prawnych). W innym przypadku
numer EORI moze zosta¢ nadany wytgcznie podmiotowi gtéwnemu (,spotce —matce”),
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z podaniem adresu siedziby w kraju trzecim. Dane oddziatu dziatajgcego w Polsce, z
podaniem jego numeru REGON, nalezy wprowadzi¢ w sekcji wniosku ,Dane oddziatu”.

4.3. Aktualizacja danych Podmiotu w SISC

W celu zaktualizowania danych Podmiotu w SISC, nalezy wypetni¢ wniosek
Aktualizacja_Podmiotu. W przypadku, gdy wniosek jest wypetniany przez osobe, ktéra
posiada zarejestrowane w SISC uprawnienie rozszerzone do dokonywania aktualizacji
danych  Podmiotu (Osobe upowazniong), wniosek zostanie uzupetniony
zarejestrowanymi w SISC danymi. W tym przypadku aktualizacja bedzie wymagata
wytacznie zmiany wybranych danych.

Uwaga!

Po wypetnieniu wniosku na PUESC, a przed wybraniem przycisku ,Wygeneru;j
dokument” mozna:

«  Wybra¢ przycisk ,Zapisz formularz jako roboczy” — funkcja ta pozwala na
zapisanie wypetnionego wniosku w zaktadce ,Moje dokumenty”—"formularze robocze”,
co pozwoli w przysztosci na otwieranie tego formularza w trybie do edycji,

. PDF — funkcja pozwala na wyswietlenie wypetnionego wniosku w formacie pdf
oraz umozliwia zapisanie go na dysku twardym komputera. Dokument w formacie pdf
mozna wydrukowac.

W sytuacji gdy wniosek jest sktadany przez osobe nie posiadajgcg zarejestrowanego
w SISC uprawnienia rozszerzonego do dokonywania aktualizacji danych Podmiotu,
nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane pola formularza pamietajgc o tym, aby nie
poming¢ dotychczasowych uprawnien Podmiotu. W tej sytuacji do wniosku nalezy
dotgczy¢ upowaznienie zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 5.6.1. niniejszej
Instrukciji.

Uwaga!

W celu zmiany obszaru dziatania nalezy zlozy¢ wniosek o aktualizacje danych
podmiotu i ,odznaczyé” obszar, z ktérego wnioskodawca rezygnuje lub zaznaczyé
nowy obszar, w zakresie ktorego Podmiot zamierza dziatac.

W takim przypadku bowiem, kazdy nowy wniosek Aktualizacja_Podmiotu nadpisuje
dotychczasowe dane Podmiotu w SISC.
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4.4. Dezaktywacja danych Podmiotu w SISC

W celu dezaktywacji danych Podmiotu w SISC, Osoba upowazniona wypetnia wniosek
Dezaktywacja_Podmiotu. We wniosku obligatoryjnie nalezy zaznaczy¢ pole zawierajgce
oswiadczenie o wycofaniu wszystkich udzielonych petnomocnictw.

Uwaga!

Po wypetnieniu wniosku na PUESC, a przed wybraniem przycisku ,Wygeneru;j
dokument” mozna:

. Wybra¢ przycisk ,Zapisz formularz jako roboczy” — funkcja ta pozwala na
zapisanie wypetnionego wniosku w zaktadce ,Moje dokumenty”—"formularze robocze”,
co pozwoli w przysztosci na otwieranie tego formularza w trybie do edycji,

. PDF — funkcja pozwala na wyswietlenie wypetnionego wniosku w formacie .pdf
oraz umozliwia zapisanie go na dysku twardym komputera. Dokument w formacie .pdf
mozna wydrukowac.

W przypadku gdy wniosek jest sktadany przez osobe nie posiadajgcg zarejestrowanego
w SISC uprawnienia rozszerzonego do dokonywania aktualizacji danych Podmiotu, do
wniosku nalezy dotgczy¢ upowaznienie zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 5.6.1.
niniejszej Instrukciji.

Dezaktywacja danych Podmiotu posiadajgcego numer EORI powoduje automatyczng
dezaktywacje tego numeru, a tym samym brak mozliwosci dopetniania formalnosci
celnych wymagajgcych postugiwania sie numerem EORI (np. dokonywania zgtoszen
celnych, sktadania deklaracji) takze w innych Panstwach Czionkowskich UE.
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Rozdziat 5

Rejestracja, aktualizacja i dezaktywacja reprezentacji

Whiosek Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_Reprezentacji stuzy:
e powigzaniu Osoby zarejestrowanej z Podmiotem,

e uzyskaniu przez Osobe upowazniong uprawnien do korzystania z ustug SISC
w zakresie zgodnym z udzielonym petnomocnictwem.

Przesytanie i odbieranie przez Podmiot komunikatéw do/z SISC moze sie odbywac
wytgcznie za posrednictwem Osoby upowaznionej. Aby Osoba zarejestrowana (o ktorej
mowa w rozdziale 2 niniejszej Instrukcji) mogta sie sta¢ Osobg upowazniong konieczne
jest ztozenie wniosku Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_Reprezentacji. Wniosek
ten nalezy zlozy¢é nawet w przypadku, gdy Osobg upowazniong ma by¢é osoba
uprawniona do jednoosobowej reprezentacji Podmiotu (np. przedsiebiorca samodzielnie
prowadzgcy dziatalnos¢ gospodarczg, ktdorego uprawnienia wynikajg wprost z wpisu do
CEIiDG lub osoba uprawniona do samodzielnej reprezentacji spotki wpisanej do KRS).

Osoba posiadajgca odpowiednie upowaznienia moze reprezentowac¢ kilka
podmiotow.

Uwaga!

Po wypetnieniu wniosku na PUESC, a przed wybraniem przycisku ,Wygeneru;j
dokument” mozna:

. Wybra¢ przycisk ,Zapisz formularz jako roboczy” — funkcja ta pozwala na
zapisanie wypetnionego wniosku w zaktadce ,Moje dokumenty”—"formularze robocze”,
co pozwoli w przysztoSci na otwieranie tego formularza w trybie do edycji,

. PDF - funkcja pozwala na wyswietlenie wypetnionego wniosku w formacie pdf
oraz umozliwia zapisanie go na dysku twardym komputera. Dokument w formacie .pdf
mozna wydrukowac.

5.1. Osoba upowazniona.

Wyboru Osoby upowaznionej mozna dokonaé wytgcznie sposrod Osob
zarejestrowanych. W przypadku, gdy osoba, ktéra ma by¢ wskazana jako Osoba
upowazniona, nie jest Osobg zarejestrowang, w pierwszej kolejnosci nalezy dokonac
rejestracji osoby fizycznej postepujgc zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale 2
niniejszej Instrukciji.

Gdy Osobg upowazniong ma by¢ Podmiot, rowniez on powinien by¢ zarejestrowany w
SISC. W takim przypadku rejestracji dokonuje osoba uprawniona do reprezentowania
tego Podmiotu (np. agencji celnej), postepujgc w sposdb analogiczny jak przy rejestracji
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Podmiotu w SISC. Pracownicy tego Podmiotu, bedgcy Osobami zarejestrowanymi,
powinni zostac powigzani z Podmiotem poprzez wniosek
Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_Reprezentaciji.

W sytuacji zatem, gdy jako Osobe upowazniong wskazano osobe prawng, do dziatania
na rzecz i/lub w imieniu Podmiotu bedg uprawnione wszystkie Osoby upowaznione
powigzane z tg osobg prawng, posiadajgce uprawnienie do dziatania w zakresie
pokrywajgcym sie z zakresem petnomocnictwa.

W zaleznosci od rodzaju reprezentacji oraz zakresu upowaznienia zaznaczonego we
wniosku Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_Reprezentacji, zgodnego z zakresem
udzielonego petnomocnictwa, Osoba upowazniona moze Kkorzysta¢ z uprawnien
podstawowych lub rozszerzonych.

Uwaga!

Podmiot bedgcy Osobg upowazniong moze korzystaé wytgcznie z uprawnien
podstawowych, moze dokonywac rezerwacji eBT oraz mie¢ prawo substytucji, o
ktérym mowa w pkt 5.5 niniejszej Instrukciji.

Jezeli wolg Podmiotu jest, aby Osoba upowazniona posiadata inne uprawnienia
rozszerzone (jedno lub wiele) konieczne jest upowaznienie osoby fizycznej.

5.2. Uprawnienia podstawowe.

Kazda Osoba upowazniona otrzymuje automatycznie i niezaleznie od formy
reprezentacji w jakiej bedzie dziata¢ ponizsze uprawnienia:

- przesytanie i przeglgdanie przestanych przez siebie w imieniu i/lub na rzecz
reprezentowanego Podmiotu zgtoszen, deklaracji i innych dokumentéw oraz
odbidér komunikatéw systemowych zwigzanych z przestanymi dokumentami w
zakresie objetym petnomocnictwem;

- osoby bedagce pracownikami osoby prawnej bedgcej Osobg upowazniong, majg
dostep do ww. dokumentow przesytanych przez wszystkich pracownikow Osoby
upowaznionej, a osoby bedace pracownikami Podmiotu wykonujgce czynnosci
w ramach swoich obowigzkéw wynikajgcych z zatrudnienia, majg wglad w ww.
dokumenty przesytane przez wszystkich upowaznionych pracownikéw Podmiotu;

- dostep do przegladu podstawowych danych reprezentowanego przez osobe
Podmiotu (z wytgczeniem danych innych, niz wynikajace z wtasciwego rejestru
np. KRS, CEIDG oraz dotyczacych innych Oséb upowaznionych, a takze
informacji finansowych).

Uprawnienia do wysytania komunikatéw do systemoéw:
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System Osoba upowazniona CzynnosSci

AIS - IMPORT Osoba prawna Zgtoszenia celne w
Osoba fizyczna imporcie

AIS - ICS Osoba prawna Przywozowa deklaracja
Osoba fizyczna skrocona

AES Osoba prawna Zgtoszenia celne w
Osoba fizyczna eksporcie, wywozowa

deklaracja skrocona
NCTS 2 Osoba prawna Zgtoszenia celne w

Osoba fizyczna

tranzycie

AIS — INTRASTAT PRZYWOZ

Osoba prawna
Osoba fizyczna

Zgtoszenia INTRASTAT
W przywozie

AIS — INTRASTAT WYWOZ

Osoba prawna

Zgtoszenia INTRASTAT

Osoba fizyczna W Wywozie
ZEFIR2 Osoba fizyczna | Deklaracje podatkowe:
(posiadajgca AKC-WW, AKC-WG,
zarejestrowany UPL-1 | AKC-EN, AKC-4/AKC-
w urzedzie | 4zo, , AKC-U, AKC-
skarbowym) ST/AKC-STn, AKC-P,
AKC-PA, ZPNW, P-
KOP/MS, P-KOP/RG,
POG-4, POG-5, POG-
P, GHD-1, VAT-14 i
OPEK
EMCS PL2 Osoba fizyczna Odbieranie
komunikatéw
wysytanych przez

system EMCS PL2

5.3. Uprawnieniarozszerzone

Osoby upowaznione, jezeli tak wynika z udzielonego petnomocnictwa, poza
uprawnieniami podstawowymi, mogg takze otrzymac¢ uprawnienie do:

- dopisywania nowych OsoOb upowaznionych, dezaktywacji powigzan z innymi
Osobami upowaznionymi lub zmiany zakresu zarejestrowanej reprezentaciji;
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przeglgdania wszystkich zgtoszen, deklaracji i innych dokumentow przestanych
przez wszystkie Osoby upowaznione oraz przegladania listy wszystkich Osob
upowaznionych;

przeglgdania wszelkich informacji finansowych takich jak stan rozliczen
finansowych, zalegtosci, informacji o zabezpieczeniach (saldo, dokumenty
obcigzajgce, historia operacji), saldowania zabezpieczen. przesytania,
uzupetniania i aktualizacji zgtoszen wysylanych do systemu monitorowania
drogowego przewozu towarow;

dokonywania rezerwacji eBT oraz edytowania, usuwania i przeglgdania
wszystkich i/lub wtasnych rezerwacji eBT dokonanych w imieniu Podmiotu.

Wykaz ,,uprawnien rozszerzonych”:

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Kod | Nazwa uprawnienia Dostepnosé
1 Rejestracja, aktualizacja i dezaktywacja | Dostepne
reprezentacji
2 Wglad we wszystkie komunikaty | Dostepne dla e-Tranzyt i e-
przesytane/odbierane w imieniu i na rzecz | Intrastat
Podmiotu przez wszystkie osoby upowaznione
3 Informacja o rozliczeniu wptaty (0S0OZ2) Dostepne
4 Informacja o naleznosciach (w tym zalegtosciach) | Dostepne
(0S0z2)
5 Informacja o] zabezpieczeniach (saldo, | Dostepne
dokumenty/operacje obcigzajgce, historie operacji)
(0S0z2)
6 Zmiana kodu dostepu dla zabezpieczenia/gwarancji | Dostepne
(0S0z2)
7 Saldowanie zabezpieczen dla uprawnionych | Dostepne
podmiotow (OSOZ2)
8 Udzielanie substytucji w ramach petnomocnictwa Dostepne
9 Aktualizacja danych Podmiotu Dostepne
10 Wglad w liste wszystkich reprezentantow Dostepne
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11 Dokonywanie rezerwacji eBT oraz edytowanie, | Dostepne
usuwanie i przegladanie wszystkich rezerwacji eBT
dokonanych w imieniu podmiotu

12 Dokonywanie rezerwacji eBT oraz edytowanie, | Dostepne
usuwanie i przeglagdanie wiasnych rezerwacji eBT
dokonanych w imieniu podmiotu

13 SENT - przesytanie, uzupetnianie lub aktualizacja | Dostepne
zgtoszen w systemie monitorowania drogowego
przewozu towaréw

14 Obstuga wnioskéw dotyczgcych pozwolen objetych | Dostepne
Systemem Decyzje Celne (CDS)

Uprawnienia rozszerzone otrzymuja automatycznie Osoby upowaznione bedgce
osobami uprawnionymi do samodzielnej reprezentacji Podmiotu, w szczegdlnosci:

- przedsiebiorca prowadzgcy dziatalnoS¢ gospodarczg na podstawie wpisu w
CEIDG,

- o0soba uprawniona do samodzielnej reprezentacji Podmiotu, wskazana w KRS,

- wspolnik spotki cywilnej, jezeli z umowy spotki wynika, ze moze samodzielnie
reprezentowac spotke

po wskazaniu we wniosku w sekcji Forma reprezentacji ,Wtasciciel”.

Uwaga!

Osoba fizyczna zarejestrowana w sposob uproszczony nie_moze mie¢ nadanych
uprawnien rozszerzonych. Konieczna jest aktualizacja rejestracji danych osoby
fizycznej, polegajgca na dokonaniu rejestracji danych w sposéb standardowy.

Uprawnienia rozszerzone mogg by¢ nadane osobie fizycznej innej niz wiasciciel tylko w
przypadku przedstawienia petnomocnictwa, w ktorym zostaty wprost wymienione
poszczeqdlne uprawnienia rozszerzone. Petnomocnictwa ogdlne nie uprawniajg do
przyznania osobie fizycznej uprawnien rozszerzonych.

W przypadku uprawnienia szczegolnego ,SENT — przesytanie, uzupetnianie lub
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aktualizacja zgtoszen w systemie monitorowania drogowego przewozu towarow”
przedstawione petnomocnictwo musi zawieraé¢ zapisy zgodne z art. 9 ustawy z dnia 9
marca 2017 r. o systemie monitorowania drogowego przewozu towaréw (Dz.U. poz.
708).

5.4. Rozszerzenie uprawnien podstawowych

Osoba upowazniona posiadajgca uprawnienia podstawowe, w celu uzyskania
uprawnien rozszerzonych sktada wniosek
Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_Reprezentaciji, zaznaczajgc opcje
,<aktualizacja”. We wniosku nalezy wskazac¢ uprawnienia oraz dotgczy¢ odpowiednie
petnomocnictwo.

Uwaga!

Rozszerzenie uprawnien podstawowych jest mozliwe wytgcznie dla Osob
upowaznionych bedgcych osobami fizycznymi. Jezeli zatem Osobg upowazniong jest
Podmiot (np. agencja celna), petnomocnictwo powinno by¢ wystawione dla wskazane;j
osoby fizycznej bedgcej pracownikiem Osoby upowaznionej (np. agenta celnego). W
takim przypadku osoba fizyczna posiadajgca upowaznienie stanie sie nowg Osobg
upowazniona.

5.5. Substytucja

Osoba posiadajgca prawo substytucji moze ustanowi¢ Osoby upowaznione dziatajgce
w imieniu Podmiotu w ramach prawa substytucji, poprzez odpowiednie wypetnienie
wniosku Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_Reprezentacji. Nalezy jednak
pamietaé, ze Osoba upowazniona dziatajgca w ramach substytucji (substytut) nie moze
posiadac szerszych uprawnien niz osoba udzielajgca substytuciji.

Uwaga!

W przypadku dezaktywacji reprezentacji dla Osoby upowaznionej, ktdéra ustanowita
petnomocnikow Podmiotu w ramach substytucji, zostang réwniez usunigete powigzania
pomiedzy Podmiotem, a tymi petnomocnikami.

5.6. Zalaczniki do Wniosku o rejestracje reprezentacji w SISC

Do wniosku Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja Reprezentacji nalezy dotgczy¢
nastepujgce dokumenty:
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5.6.1 Upowaznienie udzielone przez Podmiot, o ile nie zostato wczesniej ztozone i

zarejestrowane w SISC (na przyktad przy rejestracji Podmiotu), a jego zakres
odpowiada zakresowi rejestrowanej reprezentacji, moze by¢ ogdlne,
uprawniajgce do reprezentowania Podmiotu przed organami Krajowej
Administracji Skarbowej (ktére nie wuprawnia do posiadania uprawnien
rozszerzonych) lub  szczegoOtowe — okre$lajgce  rodzaj czynnosci, do
podejmowania ktorych petnomocnik jest upowazniony w okreslonych obszarach
obstugiwanych przez SISC - w tym do dokonania rejestracji Podmiotu.
Upowaznienie moze takze wskazywaé osobel/y uprawnione do wykonywania
okreslonych czynnosci. Moze to by¢ réwniez upowaznienie wytgcznie do
dokonania rejestracji, aktualizacji lub dezaktywacji danych Podmiotu.

Upowaznienie takie moze zostaC zlozone w postaci papierowej lub
elektroniczne,;.

Upowaznienie udzielone w postaci papierowej nalezy ztozy¢ w oryginale:

- w UCS, delegaturze UCS Ilub oddziale celnym powotujgc znak sprawy (np.
390000-ICRW.4004.10123.2017.BG)

albo

- przesta¢ do Wydziatu Centralna Rejestracja w Izbie Administracji Skarbowe;j
w Poznaniu z powotaniem znaku sprawy.

Upowaznienie mozna ztozy¢ w postaci elektronicznej jako:

- dokument podpisany elektronicznie przez osobe/osoby uprawnione do

dokonania takiej czynnosci (wiasciciela firmy, prezesa, prokurenta, ktorzy
reprezentujg podmiot udzielajgcy upowaznienia).
Zgodnie z art. 10b ustawy Prawo celne dokumenty elektroniczne przesytane
organom Krajowej Administracji Skarbowej podpisuje sie kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP lub podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg certyfikatu
celnego.

lub

- skan upowaznienia udzielonego w postaci papierowej. W takim przypadku
upowaznienie sporzgdzane jest w postaci papierowej i jest podpisane w
sposob tradycyjny przez osobe/osoby uprawnione do dokonania takiej
czynnosci (witasciciela firmy, prezesa, prokurenta, ktdrzy reprezentujg
podmiot udzielajgcy upowaznienia). Nastepnie, tak sporzadzone
upowaznienie moze zosta¢ zeskanowane (dopuszczalny format jpg lub pdf) i
w tej postaci przekazane organowi Krajowej Administracji Skarbowej. Aby tak
ztozone upowaznienie byto skuteczne skan upowaznienia musi zostac
podpisany elektronicznie (w sposob okreslony w art. 10b Prawa celnego)
przez osobe/osoby, uprawnione do udzielenia upowaznienia (wtasciciela
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firmy, prezesa, prokurenta, ktorzy reprezentujg podmiot udzielajgcy
upowaznienia) i dopiero w takiej formie przestany drogg elektroniczng do
przyjmujgcego upowaznienie (np. agencji celnej), ktéra nastepnie takie
upowaznienie zatgczy do wniosku o rejestracje/aktualizacje dezaktywacije
podmiotu i/lub reprezentacji w SISC.

Uwagal!

Samo zatgczenie do wniosku o rejestracje/aktualizacje/dezaktywacje podmiotu i/lub
reprezentacji w SISC niepodpisanego podpisem elektronicznym skanu upowaznienia
lub podpisanie go podpisem weryfikowanym za pomocg certyfikatu celnego w
przypadku, gdy wnioskodawca zostat zarejestrowany w SISC w sposob uproszczony
nie jest rownoznaczne ze skutecznym ziozeniem upowaznienia w postaci
elektronicznej. W takim przypadku organ celny bedzie Zgdat ztozenia oryginatu
upowaznienia w postaci papierowe;j.

Podobnie bedzie w przypadku gdy skan upowaznienia zostanie podpisany przez
osobe/osoby nieuprawnione do uwierzytelnienia odpisu petnomocnictwa (np. agenta
celnego). Tak ztozone upowaznienie nie jest uznawane ze wzgledu na braki formalne i
organ celny bedzie zgdat ztozenia oryginatu upowaznienia w postaci papierowej.

5.6.2 jezeli Osobg upowazniong jest pracownik Podmiotu wykonujgcy czynnosci w
ramach swoich obowigzkéw wynikajgcych z zatrudnienia, do wniosku nalezy
dotgczy¢ oswiadczenie oséb upowaznionych do reprezentacji Podmiotu, ze
osoba wskazana jako reprezentant jest pracownikiem Podmiotu i jego
upowaznienie do dziatania we wskazanych obszarach oraz uprawnienia wynikajg
z zakresu obowigzkéw (o ile oswiadczenie takie nie zostato zatgczone na etapie
rejestracji Podmiotu lub wczesniej zarejestrowane w SISC i obejmuje aktualny
zakres upowaznienia). Z os$wiadczenia powinien rowniez wynika¢ zakres
upowaznienia. Oswiadczenie nalezy ztozy¢ w jednej z form okreslonych w pkt
5.6.1. niniejszej Instrukciji.

5.6.3 w przypadku gdy wniosek jest sktadany przez przedsiebiorce prowadzgcego
dziatalno$¢ gospodarczg lub osobe upowazniong, na podstawie wpisu w CEIDG
albo osobe upowazniong do samodzielnej reprezentacji Podmiotu, wskazang w
KRS nie zatgcza sie petnomocnictwa. Jednakze, gdy uprawnienie do
samodzielnego reprezentowania Podmiotu nie wynika wprost z wpisu do rejestru
(KRS Iub CEIDG), nalezy dotgczy¢ dokument (statut lub umowe spdtki w
przypadku spotki cywilnej), z ktérego bedzie wynikato uprawnienie do
samodzielnej reprezentacji spotki przez wspolnika sktadajgcego wniosek.
Dokument nalezy ztozy¢ w jednej z form okreslonych w pkt 5.6.1.

5.6.4 jezeli z zapisow w rejestrze (KRS, CEIDG) wynika, ze zostata ustanowiona
reprezentacja tgczna, a jedna z os6b wymienionych w rejestrze ma by¢ Osobg
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upowazniong korzystajgcg z uprawnien rozszerzonych Ilub samodzielnie
wykonujgcg czynnoséci w imieniu i/lub na rzecz Podmiotu, konieczne jest
wskazanie jednej osoby mogacej korzysta¢ z uprawnien. W tym celu nalezy
ztozy¢ upowaznienie dla tej osoby, podpisane przez wskazane w rejestrze osoby
upowaznione do reprezentacji Podmiotu;

w przypadku gdy petnomocnictwo lub inne zatgczone dokumenty zostaty
sporzadzone w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ (lub przedstawic
w terminie pozniejszym na Zzagdanie organu) ich ttumaczenie. Dokumenty
sporzgdzone w jednym z jezykéw: angielski, francuski, niemiecki lub rosyjski
mogq zosta¢ zlozone bez ttumaczenia. Dopuszczalne jest przyjecie ttumaczen
,foboczych”, jednakze w przypadku watpliwosci co do tresci, na zgdanie organu
nalezy przedtozy¢ ttumaczenie urzedowe;

dowdd uiszczenia optaty skarbowej od dokumentu stwierdzajgcego udzielenie
petnomocnictwa (za wyjgtkiem petnomocnictw dotyczgcych podpisywania
deklaracji podatkowych sktadanych za pomocg sSrodkéw komunikacji
elektronicznej), w jednej z form okreslonych w pkt 5.6.1.

Optate skarbowg nalezy uiscic na wiasciwe konto Urzedu Miasta Poznania.
Takze w przypadku, gdy oryginat upowaznienia sktadany jest w innej jednostce
KAS opfate skarbowg, w zwigzku z centralizacjg procesu rejestracji, nalezy uisci¢
na wtasciwe konto Urzedu Miasta Poznania. W tym przypadku inna jednostka
KAS jest jedynie posrednikiem przekazujgcym zatgcznik do wniosku
rejestracyjnego do organu wiasciwego w sprawie rejestraciji.

Ztozenie oswiadczenia, o ktorym mowa w pkt 5.6.2. niniejszej Instrukcji nie
podlega optacie skarbowe].

37

Lllsbilondl o ( ] | |
GOS PO DAR KA Finansow ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

www.puesc.gov.pl



Wersja 0.5 — 20 czerwca 2018

2. YR

Rozdziat 6

Przypadki szczego6lne w zakresie rejestracji Podmiotéw oraz powigzan z Osobami
upowaznionymi

6.1. Przesylanie komunikatow wytacznie do Systemu AIS/ICS lub wywozowej
deklaracji skréoconej (WDS) do Systemu AES

Obowigzek wysytania komunikatu przywozowej deklaracji skroconej (PDS) cigzy
zasadniczo na przewozniku. Tym samym przedsiebiorca bedgcy przewoznikiem
powinien zostac zarejestrowany jako Podmiot, a we wniosku
Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_Reprezentacji nalezy wskaza¢ pracownikéw
umocowanych do wysytania elektronicznych PDS.

Jesli obowigzek przesytania PDS bedzie realizowany przez osobe inng niz przewoznik,
przyjmuje sie (o ile nie wystgpig dowody przeciwne w sprawie), iz dzieje sie to za
wiedzg i zgodag przewoznika. Uzgodnienie, ze zamiast przewoznika komunikat
przywozowej deklaracji skréconej zostanie wystany przez inny podmiot, pozostaje
wytgcznie w sferze zainteresowan samych zaangazowanych przedsiebiorcow.

Organowi celnemu nie nalezy wiec przedstawia¢ uzgodnien/upowaznien, czy innych
dokumentow, z ktérych wynikatoby, Zze zamiast przewoznika inny podmiot miat
uprawnienia do przestania PDS. Wystanie PDS przez osobe inng niz przewoznik,
czyni _te osobe w_petni_odpowiedzialng za zawarto$¢, prawdziwosé
i_prawidtowosé danych zadeklarowanych w_komunikacie PDS. Osoba taka nie
wystgpi w PDS jako przedstawiciel przewoznika. Bedzie ona zobowigzana poda¢ swoje
dane w komunikacie IE 315 w atrybucie ,Sktadajgcy przywozowg deklaracje skrécong”.

Tym samym w opisanej sytuacji przewoznik nie podlega rejestracji w SISC, gdyz
przywozowe deklaracje skrocone zamiast niego bedzie sktada¢ np. zarejestrowana
w SISC agencja celna. Majgc na uwadze, ze w tym przypadku sktadajgcym PDS bedzie
agencja celna, nie ma potrzeby odzwierciedlac w SISC powigzan pomiedzy
przewoznikiem a agencjg celng.

Analogiczne zasady stosuje sie w odniesieniu do skfadajgcego wywozowg deklaracje
skrécong (WDS) do Systemu AES.

6.2. Rejestracja dla potrzeb przesytania zgloszen do Systemu NCTS2 i ustuga
sekretarska

W przypadku stosowania formy przedstawicielstwa posredniego w uproszczeniach
tranzytowych osoba wystepujgca w komunikatach przesytanych do Systemu NCTS2
jako przedstawiciel powinna uprzednio zarejestrowa¢ sie w SISC poprzez ziozenie
wniosku Rejestracja_Osoby_ Fizycznej. Natomiast w SISC nie rejestruje sie
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poszczegolnych upowaznien do dokonywania zgtoszen do Systemu NCTS2 jako
przedstawiciel posredni (odpowiednie upowaznienia przechowywane sg po stronie
zgtaszajacych i powinny by¢ dostepne dla organu celnego na kazde zgdanie).

W przypadku skfadania zgtoszen do Systemu NCTS2 za posrednictwem aplikacji TIR-
EPD (umozliwiajgcej sktadanie zgtoszen TIR, zbudowanej i utrzymywanej przez IRU),
w SISC zarejestrowany jest przedstawiciel IRU, natomiast posiadacz karnetu TIR nie
musi rejestrowac sie w SISC.

W przypadku stosowania ustugi sekretarskiej osoba wykonujgca takg ustuge, tj. osoba
przesytajaca zgtoszenie do Systemu NCTS2, powinna uprzednio zarejestrowac sie
w SISC poprzez ziozenie wniosku Rejestracja_Osoby Fizycznej. Natomiast osoba
Zlecajgca ustuge sekretarska, tj. osoba formalnie dokonujgca zgtoszenia tranzytowego,
nie musi rejestrowac sie w SISC.

6.3. Przesyiki kurierskie i upowaznienia jednorazowe

Analogicznie do =zasad stosowanych przed uruchomieniem ustugi e-Klient,
upowaznienia jednorazowe oraz upowaznienia wystawiane w celu dokonywania obrotu
przesytkami kurierskimi nie wymagajg dokonania rejestracji powigzania Podmiotu
z Osobg upowazniong. Przedsiebiorcy zajmujgcy sie dostarczaniem przesytek
kurierskich mogg, lecz nie muszg, dokonywac rejestracji petnomocnictw otrzymanych
od osd6b, na rzecz ktérych dokonywany jest obrot kurierski.

Nalezy jednak mie¢ na uwadze, ze jedynie Osoba upowazniona moze posiada¢ wglgd
w dokumenty i informacje dotyczace Podmiotu. Aby uzyskaé taki dostep, konieczne jest
zarejestrowanie reprezentacji. W tym celu nalezy postepowaé zgodnie z zasadami
okreslonymi w rozdziale 5 niniejszej Instrukciji.

6.4 Rejestracja dla potrzeb przesylania zgtoszen do systemu monitorowania
drogowego przewozu towarow

Podmioty prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg, ktére spetniajg ustawowg definicje
podmiotu wysytajgcego, podmiotu odbierajgcego albo przewoznika obowigzane sg do
zatozenia konta na PUESC, w celu dokonywania, uzupetniania i aktualizacji zgtoszen
przywozu towaréw w rejestrze SENT. Wystarczajgce jest posiadanie podstawowego
poziomu dostepu do PUESC.

Kazda z o0so6b reprezentujgcych podmiot wysytajacy, podmiot odbierajgcy Ilub
przewoznika, ktéra zatozy konto staje sie uzytkownikiem PUESC w rozumieniu art. 9
ust. 2 ustawy.

Uwierzytelnienie takiego Uzytkownika polega na podaniu identyfikatora uzytkownika
(login) i hasta.
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Niedokonanie rejestracji w SISC, a tym samym nie posiadanie zaawansowanego
poziomu dostepu nie powoduje zadnych konsekwencji prawnych.

W przypadku:

1) podmiotu odbierajgcego obowigzanego jedynie do uzupetniania zgtoszenia o
informacje o odbiorze towardéw,

2) podmiotu prowadzgcego stacje paliw bez wzgledu na forme prawng prowadzonej
dziatalnosci (osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg, spotka cywilna,
spotka prawa handlowego),

3) przewoznika dokonujgcego zgtoszen przewozu towardw, o ktérych mowa w art. 7
ust. 1 ww. ustawy,

4) przewoznika uzupetniajgcego zgtoszenia

- wystarczajace jest posiadanie podstawowego poziomu dostepu do PUESC.

Podmioty wysylajgce i podmioty odbierajace, ktore dokonuja zgloszenia
przewozu towaréw, w celu rejestracji w SISC i posiadania zaawansowanego
poziomu dostepu winny wykonac ponizsze czynnosci.

Osoby reprezentujgce Podmioty, ktére sg juz zarejestrowane w SISC (w obszarze
INTRASTAT, cto lub akcyza) w celu wykonywania czynnosci zwigzanych z wysyftaniem,
zgtoszen do rejestru SENT, zobowigzane sg do ziozenia  wniosku
Aktualizacja_Podmiotu, ktéry nalezy uzupetni¢ danymi dotychczas zarejestrowanymi w
SISC oraz dodatkowo w czesci ,A. DANE OGOLNE”, w polu ,0BSZAR DZIALANIA’ z
listy wybra¢ ,podatki inne”. Jezeli podmiot jest zainteresowany skorzystaniem z ustugi
webservice dedykowanej dla rejestru SENT powinien rowniez wypetni¢ dane zawarte w
czesdci E formularza ,KANALY KOMUNIKACJI”.

Osoba dokonujgca aktualizacji podmiotu musi posiada¢ upowaznienie do dziatania w
imieniu podmiotu w zakresie rejestracji, aktualizacji i dezaktywacji danych podmiotu na
potrzeby wysytania zgtoszen do systemu monitorowania drogowego przewozu towaréw,
ktére nalezy w oryginale dostarczy¢ do najblizszej placéwki urzedu celno-skarbowego,
delegatury urzedu celno-skarbowego lub oddziatu celnego wraz z dowodem uiszczenia
optaty skarbowej.

Osoby reprezentujgce__Podmioty, ktdére nie sg zarejestrowane w SISC w celu
wykonywania czynnosci zwigzanych z wysylaniem zgtoszen do rejestru SENT,
zobowigzane sg do ztozenia wniosku Rejestracja Podmiotu, zgodnie z opisem
znajdujgcym sie w Rozdziale 4.1 Rejestracja Danych Podmiotu w SISC, uzupetniajgc
go 0 wyzej wymienione dane.

Przed dokonaniem rejestracji lub aktualizacji podmiotu, osoba ktéra posiada konto o
podstawowym poziomie dostepu do Portalu PUESC jest obowigzana do
zarejestrowania swoich danych wypetniajagc wniosek Rejestracja_Osoby Fizycznej i
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postepujgc zgodnie z opisem znajdujgcym sie w Rozdziale 2.1. Rejestracja Osoby
Fizycznej w SISC.

Nastepnie we wniosku Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_Reprezentacji, w czesci
,DANE REPREZENTANTA”, w polu ,Operacja” z listy nalezy wybra¢ wartos¢ ,Dodaj”,
jezeli reprezentacja jest nowo ustanawiana lub ,Aktualizuj’, jezeli przedstawiciel juz
wczesniej dziatat w imieniu podmiotu. Nastepnie w czesci ,FORMA REPREZENTACJI”
nalezy wybraé z listy wiasciwg forme reprezentacji oraz w czesci ,ZAKRES
PELNOMOCNICTWA” nalezy wybrac z listy uprawnienie rozszerzone o nazwie ,SENT
— przesytanie, uzupetnianie lub aktualizacja zgtoszen w systemie monitorowania
drogowego towarow”. Uprawnienie to musi dodatkowo wynika¢ z tresci upowaznienia
udzielonego reprezentantowi przez mocodawce. TreSC¢ upowaznienia powinna by¢
zgodna z przepisami prawa, dajgc petnomocnikowi prawo do przesytania, uzupetniania
lub aktualizacji zgtoszen wysytanych do systemu monitorowania drogowego przewozu
towardw.

6.5 Rejestracja dla potrzeb przesytania zgtoszen do systemu EMCS PL2

Osoby, ktére zamierzajg przesyta¢ w imieniu Podmiotu zgtoszenia do systemu EMCS
PL2 powinny zosta¢ zarejestrowane w systemie SZPROT jako reprezentanci podmiotu
posiadajgcego konkretne zezwolenie akcyzowe (sktad podatkowy, zarejestrowany
odbiorca, zarejestrowany wysytajgcy). Rejestracji tej dokonuje sie u naczelnika urzedu
skarbowego wtasciwego dla akcyzy, poprzez ztozenie stosownego formularza. Opis
procedury

i wzory formularzy znajdujg sie w ,Instrukcji rejestracji oséb w bazie SZPROT dla celow
przesytania elektronicznych dokumentéw do Systemu EMCS PL”.

Uwaga!
Do konkretnego zezwolenia akcyzowego moze zosta¢ dopisany tylko reprezentant,
ktory posiada aktywny IDSISC.

Ww. rejestracja musi zostaC poprzedzona zatozeniem konta i rejestracjg osoby
fizycznej na portalu PUESC. Kazda osoba fizyczna zamierzajgca wysyta¢ zgtoszenia do
systemu EMCS PL2 w imieniu Podmiotu powinna zatozy¢ konto na portalu, zgodnie z
procedurg opisang w Rozdziale 1.1. Nastepnie, osoba posiadajgca aktywne konto na
PUESC powinna wypetnic wniosek Rejestracja_Osoby Fizycznej, znajdujgcy sie
w zaktadce ,Formularze” — ,eFormularze”, w panelu eKlient w celu uzyskania numeru
IDSISC. Procedura rejestracji oséb fizycznych zostata opisana w Rozdziale 2.

Po otrzymaniu informacji o nadanym numerze IDSISC Osoba zarejestrowana moze
wygenerowac certyfikat celny (informacje na temat certyfikatu znajdujg sie w rozdziale
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3), ktéry moze by¢ wykorzystywany do podpisywania elektronicznych dokumentow
przesytanych do EMCS PL2.

Jezeli reprezentant Podmiotu zamierza odbiera¢ komunikaty wysylane z systemu
EMCS PL2 takze za posrednictwem portalu PUESC wymagane jest ztozenie wniosku
Rejestracja_aktualizacja_dezaktywacja_Reprezentacji, w ktorym nalezy wskazac
EMCS PL2 w sekcji ,Uprawnienia do wysytania komunikatow do systemow”.
Uprawnienia dodawane sg na podstawie istnienia w bazie SZPROT powigzania
pomiedzy zezwoleniem akcyzowym a reprezentantem.

6.6 Rejestracja w obszarze akcyzy (AKC-R)

Podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie wyrobéw akcyzowych
zobowigzany jest, ztozy¢ w formie pisemnej zgtoszenie rejestracyjne w akcyzie
wiasciwemu naczelnikowi urzedu skarbowego, zgodnie z art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 6
grudnia 2008 r. (Dz. U. z 2017 r. poz. 43, z pézn. zm.). Wz0r zgtoszenia rejestracyjnego
w zakresie podatku akcyzowego okresla rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 19
stycznia 2018 r. (Dz. U z 2018 r. poz. 234). Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego
wyda pisemne potwierdzenie przyjecia zgtoszenia rejestracyjnego (AKC-PR).

Osoba upowazniona, ktéra zamierza zarejestrowaé lub zaktualizowaé podmiot
w obszarze akcyzy z wykorzystaniem ustugi e-Klient powinna do wniosku zatgczyc¢
kserokopie AKC-R i wydanego przez wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego AKC-
PR — dokumenty $wiadczgce o dopetnieniu formalnosci wynikajgcych z ustawy
0 podatku akcyzowym.

Uwaga!

W ramach ustugi e-Klient niemozliwe jest skuteczne zarejestrowanie podmiotu
w obszarze akcyzy, bez spetnienia warunku okres$lonego w art. 16 ust. 1 ustawy o
podatku akcyzowym.

Uwaga!

Osoby upowaznione, dokonujgce aktualizacji podmiotu, zwtaszcza przedstawiciele
agencji celnych, ktérzy wnioskujg o nadanie numeru EORI, w ramach aktualizaciji
danych, powinni zazgdac od reprezentowanego podmiotu informacji w jakim obszarze
podmiot jest juz zarejestrowany w SISC i jezeli jest to obszar akcyzy winni zazgdacé
kopii dokumentow: AKC-R i AKC-PR, aby w trakcie aktualizacji danych nie
spowodowaé odebrania uprawnien juz posiadanych przez podmiot.
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Rozdziat 7

Podpisywanie dokumentéw elektronicznych, UPO i systemowe komunikaty
zwrotne

7.1. Akceptowane sposoby podpisywania dokumentéw elektronicznych

Zgtoszenia celne i inne dokumenty przesytane do SISC, wymagajgce podpisu
elektronicznego, jezeli przepis szczegolny nie stanowi inaczej, mogg by¢ podpisywane:

— zaawansowanym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
certyfikatu celnego. W celu uzyskania tego certyfikatu nalezy postepowac¢ w
SposoOb opisany w rozdziale 3;

— kwalifilkowanym podpisem elektronicznym zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w
sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajgcego dyrektywe
1999/93/WE;

— podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Uwaga!

Dodatkowo deklaracje: AKC-WW, AKC-WG, AKC-EN, AKC-4/AKC-4zo, , AKC-U, AKC-
ST/AKC-STn, AKC-P, AKC-PA, ZPNW, P-KOP/MS, P-KOP/RG, POG-4, POG-5,
POG-P, GHD-1, VAT-14 i OPEK mogg by¢ opatrywane informacjg autoryzujgca z
wykorzystaniem danych o przychodzie z zeznania rocznego podatnika ztozonego 2
lata wstecz (w 2016 r. bedzie to przychdéd z 2014 r., w roku 2017 przychéd z 2015 .
itd.).

7.2. Systemowe komunikaty zwrotne

Komunikacja elektroniczna odbywajgca sie za posrednictwem PUESC skutkuje
umieszczaniem na koncie Osoby upowaznionej, w zaktadce ,Moje dokumenty —
Odebrane” systemowych komunikatdéw zwrotnych, zawierajgcych istotne informacije
dotyczgce sprawy. Komunikaty wysytane do systemow dziedzinowych dostepne sg w
zaktadce ,Moje dokumenty — wystane”.

UPP Urzedowe Potwierdzenie Przedtozenia jest komunikatem
potwierdzajgcym, ze przestane zgtoszenie jest zgodne z wymaganym
schematem XML i zostato przyjete do przetwarzania na PUESC.

NPP Urzedowe Potwierdzenie Nieprzedtozenia. Jest to komunikat
wystawiany przez PUESC informujgcy, ze przestany dokument zostat
odrzucony na poziomie obstugi realizowanej na PUESC (np. z powodu
btednego formatu pliku, braku zgodnosci ze schematem XML lub z
innych przyczyn technicznych) — konieczne jest ponowne wystanie
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poprawnego dokumentu.

UPO Urzedowe Poswiadczenie Odbioru jest komunikatem potwierdzajgcym,
ze zgtoszenie zostato poprawnie przetworzone na PUESC i zostato
skierowane do obstugi w systemie dziedzinowym, w ktérym przeszio
podstawowg kontrole automatyczng.

Dokument zawiera numer sprawy oraz dane prowadzgcego sprawe
(imie i nazwisko, adres e-mail)

UPD Urzedowe Potwierdzenie Doreczenia — jest to komunikat przesytany
przez odbiorce do SISC. UPD jest dokumentem potwierdzajgcym
odebranie przez adresata przestanej do niego przez organ celny
korespondenciji (pisma, wezwania, decyzji itp.).

Komunikaty Komunikaty wysytane przez klientdbw do systeméw dziedzinowych,

wysytane do | wlasciwe dla danego systemu dziedzinowego (np. AIS/INTRASTAT,

systemow NCTS2) i zgodne ze specyfikacjig XML. Komunikaty te najczesciej
dziedzinowych | skutkujg wystaniem przez system dziedzinowy komunikatu zwrotnego.

Komunikaty Komunikaty wysytane przez system dziedzinowy zgodnie z

zwrotne przebiegiem  procesu biznesowego dla danego  systemu

przesytane z | dziedzinowego. Najczesciej sg to komunikaty informujgce o przyjeciu
systemow dokumentu do przetwarzania oraz komunikaty informujgce o statusie
dziedzinowych | przetwarzania. llos¢ i zakres informacyjny tych komunikatow jest
wiasciwy dla danego systemu dziedzinowego i sg one zgodne ze
specyfikacjg XML opublikowang dla tego systemu.
44
INNOWACYJNA UNIA EUROPEISKA
i GOSPODAR KA ) r Fmansc’)w RO7\EI%F:8':!EEJ(§%;‘;TNEGO -

www.puesc.gov.pl




Wersja 0.5 — 20 czerwca 2018

= YPUE

Rozdziat 8

Zasady postepowania przy przesytaniu komunikatéw do Systemoéw, ktére nie
zostaty w pelni zintegrowane w ramach SISC, stosowane do czasu przebudowy
tych systemoéw

Komunikaty do Systeméw ECS/CELINA przesytane sg tg samg drogg co dotychczas, z
pominieciem portalu PUESC. Jest to rozwigzanie przejsciowe, obowigzujgce do czasu
przebudowy Systemow i ich integracji w ramach SISC. Wprowadzanie zmian w tym
zakresie zostanie poprzedzone szerokg akcjg informacyjng. Do czasu udostepnienia
nowych kanatéw komunikacyjnych i Systeméw AIS, AES, zaleca sie, aby Osoby
upowaznione dokonywaty powigzania z danymi zarejestrowanymi w PDR (w zakresie
odpowiednim dla danego systemu) i sprawdzenia, czy dane te sg prawidtowe.

W przypadku zaistnienia koniecznosci:
e uzyskania certyfikatu celnego,
e uzyskania numeru EORI,

e dokonania rejestracji osoby/podmiotu, bedgcego nowym Klientem, (tj. ktéry nie
byt nigdy =zarejestrowany w PDR) albo aktualizacji danych dotychczas
zarejestrowanych w PDR

nalezy postepowac zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej Instrukcji.

Uwaga!

Osoby, ktére po dniu 3 sierpnia 2015 r. otrzymaty dostep do systeméw CELINA i ECS
logujg sie do tych systemdéw uzywajgc jako loginu numeru ID SISC, a jako
jednorazowego hasta pierwszych 8 cyfr numeru ID SISC (np. gdy ID SISC to
PL212020500000005, jednorazowym numerem startowym bedzie cyfra 21202050).
Hasto to bedzie jednoczesnie petnito role hasta awaryjnego, umozliwiajgcego
przywrdcenie dostepu do tych systemow.

Osoby, ktore korzystaly z ww. systemow przed dniem 3 sierpnia 2015 r. uzywajg
dotychczasowych logindéw i haset.

8.1 Postepowanie w przypadku podpisywania zgltoszen/deklaracji do Systemoéw
CELINAi ECS

Jezeli Osoba upowazniona zamierza korzystaé z podpisu kwaliflkowanego do
podpisywania zgtoszen/deklaracji’/lkomunikatow wysytanych do Systemoéw, w pierwszej
kolejnosci powinna zarejestrowac ten podpis w SISC.

W celu zarejestrowania podpisu kwalifikowanego, Osoba zarejestrowana/upowazniona
powinna wypetni¢ wniosek Rejestracja_Osoby_Fizycznej lub w przypadku posiadania
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juz ID SISC Aktualizacja_osoby_fizycznej wprowadzajgc dane podpisu kwalifikowanego
w sekcji C wniosku (certyfikaty).
Dane podpisu kwalifikowanego mozna uzupeic¢ juz w trakcie pierwszej rejestraciji.
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Rozdziat 9
Postepowanie w przypadku niedostepnosci ustugi e-Klient

W przypadku niedostepnosci ustugi e-Klient na portalu PUESC, osoba nieposiadajgca
numeru EORI, moze go uzyskac na podstawie wniosku w postaci papierowej, zgodnie z
procedurg opisang w rozdziale 4, pkt 4.2. niniejszej Instrukcji.

Ponadto, w przypadku gdy niedostepnos¢ ustugi e-Klient zwigzana jest z
niedostepnoscig portalu PUESC, rejestracjia moze zosta¢é dokonana na podstawie
wnioskéw ztozonych w formie papierowej, ktérych wzory dostepne sg na PUESC w
zaktadce ,Formularze”—,Formularze papierowe” w panelu eKlient lub na stronie
Ministerstwa Finansow www.finanse.mf.gov.pl w zaktadce: Cto>Informacje dla
przedsiebiorcow>EORI>Dokumenty i formularze>Formularze wnioskow:

https://www.finanse.mf.gov.pl/clo/informacje-dla-przedsiebiorcow/eori/dokumenty-i-
formularze/-/asset publisher/d3o0A/content/formularze-
whnioskow?redirect=https%3A%2F%2Fwww.finanse.mf.qov.pl%2Fclo%2Finformacje-
dla-przedsiebiorcow%2Feori%2Fdokumenty-i-

formularze%3Fp p id%3D101 INSTANCE d30A%26p p_lifecycle%3D0%26p p stat
e%3Dnormal%26p p mode%3Dview%26p p col id%3Dcolumn-

2%26p p _col count%3D1#p p id 101 INSTANCE d30A
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Rozdziat 10
Dane kontaktowe.

11.1.

11.2.

HelpDesk

Portal Pomocy HelpDesk SISC:
Zalecana forma kontaktu — wymaga zalogowania sie do PUESC oraz uzycia
przycisku ,Zaloguj do HelpDesk” znajdujgcego sie w: Pomoc/HelpDesk;
Infolinia: telefon/ fax 33 483 20 55;
e-mail: helpdesk-eclo@mf.gov.pl
Aby skorzysta¢ z e-mail nalezy tgcznie:
o posiada¢ konto w Portalu Pomocy HelpDesk SISC — konto tworzy sie
automatycznie przy pierwszym logowaniu do Portalu Pomocy HelpDesk
SISC,
o W temacie wiadomosci wpisaé stowo ,Nowe”,
o Woysta¢ wiadomos$¢ z adresu e-mail zgodnego z loginem uzytkownika do
Portalu PUESC.

Wydziat Centralna Rejestracja w Izbie Administracji Skarbowej w Poznaniu

E-mail: centralna.rejestracja@poz.mofnet.gov.pl;
Adres do korespondenciji:
Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu
Wydziat Centralna Rejestracja
ul. Krancowa 28, 61 — 037 Poznan

Telefon:
- w sprawie ustugi e-Klient 61 658 37 33,
- w sprawie uzyskania numeru EORI 61 658 35 32
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Zatacznik nr 1

Przyktady rejestracji — ustuga e-Klient
Przyktad 1

Firma ,Importer” po raz pierwszy zamierza dokonac¢ przywozu towaréw z Chin do Polski
a nastepnie bedzie regularnie dokonywac takiego przywozu. Firma ,Importer” nie jest
zarejestrowana na PUESC, nie posiada numeru EORI ani nie byta zarejestrowana
dotychczas w PDR.

Firma ,Importer”’ nie prowadzi samodzielnie obstugi celnej, ale korzysta z ustug agenta
celnego Jana Kowalskiego. Upowaznienie dla Jana Kowalskiego okres$la, ze jest on
upowazniony do zarejestrowania firmy ,Importer” na PUESC, aktualizacji danych firmy,
uzyskania numeru EORI dla tej firmy oraz bedzie na jej rzecz dokonywac zgtoszen do
systemu CELINA (a po uruchomieniu nowych ustug Programu e-Cto do systemu
AIS/IMPORT).

Agent celny Jan Kowalski byt przed uruchomieniem ustugi e-Klient zarejestrowany w
PDR i posiada klucz do bezpiecznej transmisji danych wydany przez CBTD.

Proces rejestracji w PUESC bedzie wygladat nastepujaco:
Krok pierwszy — zalozenie konta na PUESC

Jan Kowalski (jako osoba fizyczna) zaktada swoje konto na PUESC wybierajgc na
stronie www.puesc.gov.pl opcje utwérz konto, podajgc wymagane dane i odpowiadajgc
na link aktywacyjny przekazany na jego adres e-mail. W tym momencie Jan Kowalski
staje sie Uzytkownikiem PUESC.

Krok drugi — powigzanie konta na PUESC z danymi juz zarejestrowanymi w SISC

1. Poniewaz agent celny Jan Kowalski byt juz zarejestrowany w PDR to po
zalogowaniu sie na PUESC jako Uzytkownik dokonuje powigzania swojego konta
na PUESC z danymi zarejestrowanymi w PDR.

2. W celu dokonania powigzania Jan Kowalski w zaktadce ,Moje konto” w sekcji
,Powigzanie z danymi zarejestrowanymi w SISC” wybiera operacje ,Powigzanie
zmigrowanych danych przy uzyciu loginu i hasta uzywanego w PDR”. Po podaniu
loginu i hasta z PDR zatwierdza operacje. W zaktadce ,Moje konto” pole ID SISC
zostaje automatycznie uzupetnione numerem ID SISC Jana Kowalskiego. W tym
momencie Jan Kowalski staje sie Osobg zarejestrowana.

Krok trzeci — generowanie certyfikatu celnego

Agent celny Jan Kowalski przechodzi na zaktadke Moje konto i w sekcji ,Obstuga
certyfikatu celnego” wybiera przycisk ,generuj certyfikat celny”, rozpoczynajgc tym
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samym proces uzyskania certyfikatu niezbednego do podpisywania dokumentow
wysytanych do SISC.

Krok czwarty - rejestracja Podmiotu

1.

Wypetnienie na PUESC wniosku Rejestracja_Podmiotu.

Podmiotem podlegajgcym rejestracji przy wykorzystaniu tego wniosku jest firma
.importer”. Whniosek jest dostepny na PUESC w zaktadce
,Formularze”—"eFormularze” w panelu eKlient.

Whniosek Rejestracja_Podmiotu w obszarze cta stanowi jednoczesnie wniosek o
nadanie numeru EORI dla firmy ,Importer” (po zaznaczeniu pola ,czy nada¢ numer
EORI”).

Agent celny Jan Kowalski wypetnia wymagane pola wniosku jako przedstawiciel
Podmiotu, podpisuje wniosek certyfikatem celnym, zatgcza skan upowaznienia oraz
dowadd uiszczenia optaty skarbowej od udzielonego upowaznienia.

Oryginat upowaznienia — agent celny Jan Kowalski sktada w najblizszej jednostce
UCS, Delegaturze UCS lub oddziale celnym lub przesyta do Izby Administracji
Skarbowej w Poznaniu. Skfadajgc oryginat upowaznienia powotuje sie na znak
sprawy, jaki otrzymat w komunikacie UPO przestanym na konto PUESC.

Po pozytywnym zakonczeniu procesu rejestracjii na konto PUESC Jana
Kowalskiego w zaktadce ,Moje dokumenty - Odebrane” zostanie przekazana
informacja o nadanym firmie ,Importer” numerze ID SISC. Numer ten jest
jednoczesnie numerem EORI.

Krok piaty — rejestracja reprezentacji

1.

Wypetnienie na PUESC wniosku Rejestracja_Aktualizacja_
Dezaktywacja_Reprezentacji. Rejestracja reprezentacji pozwoli na uzyskanie petnej
mozliwosci dziatania na rzecz reprezentowanej firmy ,Importer” zgodnie z zakresem
upowaznienia.

Upowaznienie ziozone przy okazji rejestracji Podmiotu obejmowato swoim
zakresem nie tylko rejestracje firmy ,Importer”, ale i upowaznienie do dokonywania
czynnosci przed organami Krajowej Administracji Skarbowej, dlatego nie musi byc¢
w tym wypadku dotgczane do wniosku o rejestracje reprezentacii.

Jan Kowalski wypetnia wniosek o rejestracje reprezentacji podajgc wymagane dane
w zakresie zgodnym 2z upowaznieniem — m.in. w obszarze cta wskazuje
uprawnienie do dokonywania zgtoszen celnych do systemu CELINA (docelowo
AIS/IMPORT).

Informacja o pozytywnym zakonczeniu rejestracji zostanie wystana na konto
PUESC Jana Kowalskiego. Po skutecznej rejestracji reprezentacji agent celny Jan
Kowalski staje sie Osobg upowazniona.

50

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Lllsbilondl o ( ] | |
GOS PO DAR KA Finansow ROZWOJU REGIONALNEGO

www.puesc.gov.pl



Wersja 0.5 — 20 czerwca 2018

2. YR

Agent celny Jan Kowalski moze teraz dokonywac zgtoszen celnych w systemie CELINA
na rzecz firmy "Importer’. Moze takze dokonywac aktualizacji danych firmy ,Importer”
na PUESC w razie gdy zajdzie taka potrzeba. Po uruchomieniu ustugi zintegrowanego
importu (system AIS/IMPORT) bedzie mogt dokonywaé zgtoszen celnych w ramach tej
ustugi bez koniecznosci aktualizacji reprezentaciji.

Przykiad 2

Firma ,Kamix” byta dotychczas zarejestrowana w PDR. Posiada ona swoj dziat obstugi
celnej. Zgtoszen celnych w procedurach tranzytu i eksportu na rzecz firmy ,Kamix”
dokonuje upowazniony pracownik Pawet Kajko. Powigzanie bylo odzwierciedlone w
PDR przed uruchomieniem ustugi e-Klient. Pawet Kajko posiada wazny klucz do
bezpiecznej transmisji danych.

Pracodawca Pawta Kajko zdecydowat, ze rozszerzy jego zakres obowigzkow o
uprawnienia do aktualizacji danych firmy na PUESC,
rejestracji/aktualizacji/dezaktywacji reprezentacji (dopisywania kolejnych
reprezentantow firmy ,Kamix”) oraz wgladu w liste osob upowaznionych.

W zwigzku ze zblizajgcym sie terminem uruchomienia na PUESC ustugi odpytywania o
saldo zabezpieczenia w przypadku gwarancji generalnych/zwolnienia z obowigzku
skltadania gwarancji generalnej poprzez PUESC, firma ,Kamix” zdecydowata o
upowaznieniu Pawta Kajko takze do uzyskiwania informacji o zabezpieczeniach (saldo,
dokumenty obcigzajgce, historia operacji) i zmiany kodu dostepu dla
zabezpieczenia/gwaranciji.

Proces rejestracji w PUESC bedzie wygladat nastepujaco:
Krok pierwszy — zalozenie konta na PUESC

Pracownik firmy ,Kamix” Pawet Kajko zaktada konto na PUESC wybierajgc na stronie
www.puesc.gov.pl opcje utwérz konto, podajgc wymagane dane i wreszcie
odpowiadajgc na link aktywacyjny przekazany na jego adres e-mail. W tym momencie
Pawet Kajko staje sie uzytkownikiem PUESC.

Krok drugi — powigzanie konta na PUESC z danymi juz zarejestrowanymi w SISC

1. Uzytkownik Pawet Kajko byt juz zarejestrowany w PDR (jego dane sg
zarejestrowane w SISC) dlatego loguje sie na portalu PUESC w celu dokonania
powigzania konta ze swoimi danymi z dotychczasowego PDR.

2. W celu dokonania powigzania w zaktadce ,Moje konto” w sekcji ,Powigzanie z
danymi zarejestrowanymi w SISC” wybiera operacje ,Powigzanie zmigrowanych
danych przy uzyciu loginu i hasta uzywanego w PDR”. Po podaniu loginu i hasta z
PDR zatwierdza operacje. W zakladce ,Moje konto” pole ID SISC =zostaje
automatycznie uzupetnione numerem ID SISC Pawta Kajki.

3. Po potgczeniu kont nalezy sprawdzi¢, zmieniajgc kontekst uzytkownika portalu z
wiasnego na kontekst firmy ,Kamix”, czy dane sg prawidtowe, tzn. czy
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odzwierciedlono powigzanie z firmg ,Kamix”. Jezeli dane sg prawidtowe, w tym
momencie Pawet Kajko staje sie Osobg zarejestrowang i jednoczes$nie
upowazniong, poniewaz firma ,Kamix” byla zarejestrowana w PDR i istniato
powigzanie z pracownikiem Pawtem Kajko.

4. Pawet Kajko moze dokonywac zgtoszen celnych na rzecz firmy ,Kamix” w zakresie
zgodnym z dotychczasowym upowaznieniem. Po uruchomieniu nowych systemow
w ramach Programu e-Cto mozliwe bedzie korzystanie z nich bez dodatkowego
upowaznienia. System CELINA zostanie zastgpiony systemem AIS/IMPORT i
dotychczasowe upowaznienie do dokonywania zgtoszen celnych do systemu
CELINA bedzie wazne dla systemu AIS/IMPORT. Natomiast system ECS zostanie
zastgpiony systemem AES.

Krok trzeci — generowanie certyfikatu celnego

Pracownik Pawet Kajko przechodzi na zaktadke Moje konto i w sekcji ,Obstuga
certyfikatu celnego” wybiera przycisk ,generuj certyfikat celny”, rozpoczynajgc tym
samym proces uzyskania certyfikatu niezbednego do podpisywania dokumentow
wysytanych do SISC.

Krok czwarty — uzyskanie dodatkowych uprawnien — aktualizacja reprezentac;ji

1. W celu uzyskania dodatkowych uprawnien zgodnych z nowym zakresem
obowigzkéw Pawet Kajko powinien dokona¢ aktualizacji reprezentacji. W tym celu
po zalogowaniu sie do PUESC wypetnia wniosek
Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_Reprezentacji Zzaznaczajac w
odpowiedniej sekcji wniosku uprawnienia: do aktualizacji danych firmy na PUESC,
rejestracji/aktualizacji/dezaktywacji  reprezentacji, wgladu w liste  0séb
upowaznionych oraz do uzyskiwania informacji o zabezpieczeniach i zmiany kodu
dostepu dla zabezpieczenia/gwarancji.

2. Podpisuje wniosek certyfikatem celnym. Do wniosku zostaje dotgczony skan
oswiadczenia os6b upowaznionych do reprezentacji firmy ,Kamix” (czionkéw
zarzgdu) wskazujgcego, ze upowaznienie dla Pawla Kajko do ww. czynno$ci
wynika z zakresu jego obowigzkéw (czynnosci rozszerzone powinny zostaé
zapisane wprost w ww. oswiadczeniu). Oryginat oswiadczenia zostaje przestany
pocztg na adres Wydziatu Centralna Rejestracja w Izbie Administracji Skarbowej w
Poznaniu. Informacja o pozytywnym zakonczeniu aktualizacji reprezentacji zostanie
wystana na konto PUESC Pawta Kajki.

3. Po uzyskaniu potwierdzenia aktualizacji reprezentacji Pawet Kajko moze od razu
korzystac z rozszerzonych uprawnien.

Przykiad 3
Firma ,Partek” jest reprezentowana przez agencje celng ,,Konik”.

Zaréwno firma ,Partek”, jak i agencja ,Konik” byty dotychczas zrejestrowane w PDR i
powigzanie miedzy nimi bylo odzwierciedlone. Upowaznienie dla agencji ,Konik”™ do
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reprezentowania w sprawach celnych bylo zlozone w dotychczasowym organie
rejestrowym. Upowaznienie to obejmuje dokonywanie zgtoszen celnych do Systemow
ECS i CELINA oraz aktualizacje danych firmy ,Partek”.

Zmianie ulegty dane adresowe firmy ,Partek” i wymagajg aktualizaciji.

Dodatkowo firma ,Partek” chce zaczg¢ korzystac takze z ustug agenciji celnej ,Akcent”.
W tym celu upowaznia dodatkowo pracownika agencji ,Konik” do
rejestracji/aktualizacji/dezaktywacji reprezentacji (dodawanie reprezentantéw).

Agencja celna ,Akcent” byla zarejestrowana w PDR. W imieniu agencji ,Konik”
sprawami firmy ,Partek” zajmuje sie agent Bogdan Kope. Bogdan Kope posiada wazny
klucz do bezpiecznej transmisji danych.

Proces rejestracji w PUESC bedzie wygladat nastepujaco:
Krok pierwszy — zatozenie konta na PUESC

Agent celny Bogdan Kope zaktada konto na PUESC wybierajgc na stronie
www.puesc.gov.pl opcje utwoérz konto, podajgc wymagane dane i wreszcie
odpowiadajgc na link aktywacyjny przekazany na jego adres e-mail. W tym momencie
Bogdan Kope staje sie uzytkownikiem PUESC.

Krok drugi — powigzanie konta na PUESC z danymi juz zarejestrowanymi w SISC

1. Uzytkownik Bogdan Kope loguje sie na portalu PUESC w celu dokonania
powigzania konta ze swoimi danymi z dotychczasowego PDR (danymi
zarejestrowanymi w SISC).

2. Dokonuje powigzania. W tym celu w zaktadce ,Moje konto” w sekcji ,Powigzanie z
danymi zarejestrowanymi w SISC” wybiera operacje ,Powigzanie zmigrowanych
danych przy uzyciu loginu i hasta uzywanego w PDR”. Po podaniu loginu i hasta z
PDR zatwierdza operacje. W zaktadce ,Moje konto” pole ID SISC zostaje
automatycznie uzupetnione numerem ID SISC. W tym momencie Bogdan Kope
staje sie Osobg zarejestrowans.

3. Po potgczeniu kont nalezy sprawdzi¢, zmieniajgc kontekst uzytkownika portalu z
wiasnego na kontekst agencji celnej (pierwsze powigzanie), czy powigzane dane sg
prawidtowe, tzn. czy odzwierciedlono powigzanie z agencjg ,Konik”. Dane sg
prawidtowe. Nastepnie zmieniajgc kontekst i wybierajgc w powigzaniu pierwszym
agencje celng ,Konik” oraz w powigzaniu drugim firme ,Partek” sprawdza drugie
powigzanie tzn. agenciji ,Konik” z firmg ,Partek”. Dane sg prawidtowe. Dane agenc;ji
,Konik” i firmy ,Partek” zawierajg informacje o nadanych im podczas migracji
numerach ID SISC. Bogdan Kope i agencja ,Konik” stajg sie Osobami
upowaznionymi.

53

Lllsbilondl o ( ] | |
GOS PO DAR KA Finansow ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

www.puesc.gov.pl


http://www.puesc.gov.pl/

Wersja 0.5 — 20 czerwca 2018

2. YR

Krok trzeci — generowanie certyfikatu celnego

Agent Bogdan Kope przechodzi na zaktadke Moje konto i w sekcji ,Obstuga certyfikatu
celnego” wybiera przycisk ,generuj certyfikat celny”, rozpoczynajgc tym samym proces
uzyskania certyfikatu niezbednego do podpisywania dokumentéw wysytanych do SISC.

Krok czwarty — aktualizacja danych Podmiotu

W celu aktualizacji danych firmy ,Partek” agent Bogdan Kope powinien dokonaé
aktualizacji danych podmiotu. W tym celu loguje sie na PUESC i wypetnia wniosek
Aktualizacja_Podmiotu. Zmienia odpowiednie dane firmy ,Partek” i zatgcza do wniosku
skan upowaznienia z wpisanym numerem sprawy (JRWA) lub nazwg oddziatu w
ktérym zalega oryginat upowaznienia. Jezeli w jednostce UCS, Delegatury UCS lub
oddziale celnym nie zostat ztozony oryginat upowaznienia nalezy go w tym momencie
dostarczy¢ do najblizszego UCS, Delegatury UCS Ilub oddziatu celnego, celem
przekazania go do Wydziatu Centralnej Rejestracji w Izbie Administracji Skarbowej w
Poznaniu. Podpisuje wniosek certyfikatem celnym. Informacja o pozytywnej aktualizacji
danych zostanie wystana na konto PUESC Bogdana Kope, widoczna w zakfadce ,Moje
dokumenty - odebrane”.

Krok piaty — rejestracja/aktualizacja reprezentacji

1. W celu zarejestrowania reprezentacji firmy ,Partek” z agencjg ,Akcent” Bogdan
Kope powinien dokonacé rejestracji swojego powigzania z firmg Partek, wypetniajgc
wniosek Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_Reprezentacji dodajgc swoje
dane oraz uprawnienia wynikajgce z petnomocnictwa (w tym przypadku
uprawnienie do rejestracji/aktualizacji/dezaktywacji reprezentacji). Do wniosku
zatgcza skan petnomocnictwa wskazujgcego upowaznienie dla siebie udzielone od
firmy ,Partek” do rejestracji/aktualizacji/dezaktywacji reprezentacji oraz dowdd
uiszczenia opfaty skarbowej. Wniosek podpisuje certyfikatem celny. Oryginaty
petnomocnictw sktada w najblizszym UCS, Delegaturze UCS lub oddziale celnym,
powotujgc sie tam na znak sprawy, otrzymany w komunikacie UPO przestanym na
konto PUESC Bogdana Kope. Informacja o pozytywnej rejestracji reprezentacji
zostanie wystana na konto PUESC Bogdana Kope.

2. W celu zarejestrowania reprezentacji firmy ,Partek” z agencjg ,Akcent” Bogdan
Kope powinien dokonac rejestracji reprezentacji. W tym celu wypetnia wniosek
Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_Reprezentacji dodajgc dane agenciji celnej
»<Akcent” oraz uprawnienia wynikajgce z petnomocnictwa. Do wniosku zatgcza skan
petnomocnictwa dla agencji celnej ,Akcent” oraz dowod uiszczenia optaty
skarbowej. Wniosek podpisuje certyfikatem celnym. Oryginaty petnomocnictw
sktada w najblizszej jednostce SC, powotujgc sie tam na numer sprawy, jaki
otrzyma w komunikacie UPO przestanym na konto PUESC Bogdana Kope.
Informacja o pozytywnej aktualizacji reprezentacji zostanie wystana na konto
PUESC Bogdana Kope.
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3. Po skutecznej rejestracji reprezentacji dla agencji ,Akcent” agenci zatrudnieni w tej
agencji i zarejestrowani na PUESC (posiadajgcy konto i skutecznie powigzani z
danymi w SISC) w zakfadce ,Moje konto” zobaczg dane firmy ,Partek” i bedg mogli
dokonywac czynnosci celnych na rzecz tej firmy zgodnie z zakresem upowaznienia
udzielonego agenciji ,Akcent”.

Przykiad 4

Firma ,Eksportex” jest nowg firma, ktéra zamierza rozpoczgC staty eksport swoich
towaréw poza UE. W tym celu utworzyta dziat obstugi celnej, w ktérym zatrudnita dwie
osoby Regine Katek i Jozefa Zienia. Osoby te w zakresie swoich obowigzkow majag
dokonywanie czynnosci celnych zwigzanych z wyprowadzaniem towarow, w tym
dokonywanie zgtoszen celnych, rejestracje firmy, aktualizacje danych firmy. Dodatkowo
Regina Katek ma w  zakresie swoich obowigzkéw  uprawnienie do
rejestracji/aktualizacji/dezaktywacji reprezentacji (dodawania reprezentantéw).

Proces rejestracji w PUESC bedzie wygladat nastepujaco:
Krok pierwszy — zalozenie konta na PUESC

Pracownicy Regina Katek i Jozef Zien (kazdy osobno) zakfadajg konta na PUESC
wybierajgc na stronie www.puesc.gov.pl opcje utworz konto, podajgc wymagane dane i
wreszcie odpowiadajgc na link aktywacyjny przekazany na podany adres e-mail. W tym
momencie stajg sie uzytkownikami PUESC.

Krok drugi — rejestracja osoby fizycznej

1. Uzytkownicy Regina Katek i Jozef Zien logujg sie na swoje konta w celu
zarejestrowania siebie jako oséb fizycznych. W tym celu kazde z nich wypetnia
wniosek Rejestracja_Osoby Fizycznej

Regina Katek dysponuje certyfikatem kwalifikowanym i podpisuje wniosek.

Jézef Zien nie posiada certyfikatu kwalifikowanego. Po wypetnieniu wniosku
Rejestracja_Osoby_Fizycznej , sprawdza dane i wysyta go z konta z zakfadki ,Moje
dokumenty — do wystania” Po przyjeciu wniosku na konto Pana Zienia na PUESC
wysytane jest UPO. Pan Zien drukuje UPO i w ciggu 14 dni zgtasza sie osobiscie z
wydrukiem UPO (albo podaje dane z UPO tj. znak sprawy i prowadzgcego sprawe)
oraz dokumentem tozsamos$ci w wybranej jednostce UCS lub Delegaturze UCS.
Pan Zien przedstawia dowod osobisty do wgladu.

4. Po pozytywnej rejestracji Regina Katek otrzymuje numer ID SISC. Informacja o
nadanym numerze ID SISC zostanie wystana na konto PUESC Pani Katek, oraz w
zaktadce ,Moje konto” pole ID SISC zostanie automatycznie uzupetnione numerem.

5. Joézef Zien otrzymuje numer ID SISC po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku i
potwierdzeniu tozsamosci.
6. Oboje w tym momencie stajg sie Osobami zarejestrowanymi.
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Krok trzeci — rejestracja Podmiotu (w tym nadanie EORI)

Regina Katek przystepuje do rejestracji firmy ,Eksportex” w tym wnioskowania o
nadanie numeru EORI. Wypetnia w tym celu wniosek Rejestracja_Podmiotu,
zaznaczajgc obszar cto i pole ,czy nada¢ numer EORI” — tak wypetniony formularz
stanowi jednoczesnie wniosek o nadanie numeru EORI dla firmy ,Eksportex”. Regina
Katek wypetnia wymagane pola wniosku, podpisuje wniosek posiadanym certyfikatem
kwalifilkowanym, zatgcza skan oswiadczenia oséb upowaznionych do reprezentacji
firmy ,Eksportex”, ze jest ona pracownikiem tej firmy i jej uprawnienia do rejestracji
firmy wynikajg z zakresu obowigzkoéw. Po pozytywnym zakonczeniu procesu rejestracii
na konto Reginy Katek zostanie przekazana informacja o nadanym firmie ,Eksportex”
numerze ID SISC. Numer ten jest jednoczesnie numerem EORI.

Krok czwarty — rejestracja reprezentacji

1. W celu uzyskania petnej mozliwosci dziatania na rzecz reprezentowanej firmy
.Eksportex” zgodnie z zakresem obowigzkéw Regina Kagtek powinna dokonac
rejestracji reprezentaciji.

2. W tym celu wypetnia na PUESC wniosek
Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_Reprezentacji. Oswiadczenie dotyczgce
zakresu obowigzkéw Reginy Katek dotgczone przy okazji rejestracji firmy
obejmowato swoim zakresem nie tylko rejestracje podmiotu, ale i upowaznienie do
dokonywania rejestracji/aktualizacji/dezaktywacji reprezentacji, dlatego nie musi
by¢ w tym wypadku dotgczane po raz kolejny do wniosku o rejestracje
reprezentacji, wystarczy w polu ,petnomocnictwo ztozone w organie celnym” wpisac
numer sprawy i organ w ktérym ztozony byt oryginat oswiadczenia (w tym wypadku
nalezy poda¢ numer sprawy, ktéry dotyczyt wniosku o nadanie numeru EORI i
podac¢ Wydziat Centralna Rejestracja, jako organ gdzie ztozony jest oryginat).

3. Regina Katek wypetnia wniosek rejestracji reprezentacji podajgc wymagane dane
dotyczace jej osoby w zakresie zgodnym z zakresem obowigzkéw — m.in. w
obszarze cto wskazuje uprawnienie do dokonywania zgtoszen celnych do systemu
ECS (docelowo AES), zaznacza tez uprawnienie do
rejestracji/aktualizacji/dezaktywacji reprezentacji. Po pozytywnej rejestracji
reprezentacji na konto Pani Reginy zostanie wystana informacja o skutecznej
rejestracji. Po skutecznej rejestracji Regina Katek staje sie Osobg upowazniong.

4. Nastepnie Pani Regina wypetnia wniosek
Rejestracja_Aktualizacja_Dezaktywacja_ Reprezentacji dla kolejnego reprezentanta
— Jozefa Zienia, wypetniajgc wniosek danymi jego dotyczacymi i zgodnie z jego
zakresem obowigzkéw. Do wniosku zatgcza skan oswiadczenia 0séb
upowaznionych do reprezentacji firmy ,Eksportex”, ze Jozef Zien jest pracownikiem
tej firmy i jego uprawnienia wynikajg z zakresu obowigzkow. Regina Katek
podpisuje wniosek certyfikatem kwalifikowanym. Po pozytywnej rejestracji na konto
Pani Reginy zostanie wystana informacja o skutecznej rejestracji reprezentacji. Po
skutecznej rejestracji Jozef Zien staje sie Osobg upowazniong.
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Krok piaty — uzyskanie certyfikatu celnego

Jozef Zien, zeby méc podpisywa¢ dokumenty sktadane na rzecz firmy ,Eksportex”
powinien zawnioskowac o certyfikat celny lub zakupic¢ certyfikat kwalifikowany. W celu
uzyskania certyfikatu celnego po zalogowaniu sie na PUESC w zaktadce ,Moje konto —
Obstuga certyfikatu celnego” uruchamia procedure wydania tego certyfikatu wybierajgc
przycisk ,generuj certyfikat celny”. Nastepnie przeprowadza procedure pobrania
certyfikatu zgodnie =z Instrukcjg postepowania w celu uzyskania certyfikatu
celnego(zaktadka ,SISC"—"PKI”)
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Zatacznik nr 2
Oswiadczenie bezpieczenstwa — certyfikat

OSWIADCZENIE BEZPIECZENSTWA - CERTYFIKAT!?

JA NIZE) POAPISANY ...t e
(Imie i nazwisko)
i posiadajgcy Nnr PESEL IUD ID SISC .. ..o e
(wpisac¢ nr PESEL lub ID SISC)

oswiadczam, Zze dane zawarte w przesytanych do Systemdw? komunikatach, dla ktorych wynik
weryfikacji uzyskany za pomocy certyfikatu celnego® o] numerze
1T 0710077 L PP ,

zgodnym z nastepujacym ,odciskiem certyfikatu™ ...

(podac kod stanowigcy ,,odcisk palca” z poswiadczenia certyfikacyjnego)
jest pozytywny, bedg traktowane jako dane podpisane przeze mnie, na rowni ze ztozeniem dla

nich mojego odrecznego podpisu, stosownie do postanowien art. 10 b. ustawy Prawo celne.

Miejscowos$¢ i data Czytelny podpis

1 Zasadg jest, ze w PDR do jednej osoby fizycznej moze byé przypisany tylko jeden certyfikat (klucz do bezpiecznej transmisji
danych lub certyfikat celny). Tak wigc osoby posiadajace wigcej niz jeden certyfikat, przy sporzadzaniu zgtoszen i innych
dokumentéw przesytanych do Systemdéw Celnych musz3g sie postugiwac tym certyfikatem, ktory zostat ostatnio zgtoszony do wpisu
do PDR.

2 CELINA

3 certyfikat celny — Elektroniczne zaswiadczenie wydane przez Ministerstwo Finanséw, za pomocyg ktérego dane stuzgce do
weryfikacji podpisu elektronicznego sg przyporzadkowane do osoby skiadajgcej podpis elektroniczny i ktére umozliwiajg
identyfikacje tej osoby

4 Odcisk certyfikatu — wynik dziatania funkcji skrétu (np. SHA-1, MD5), odwzorowujgcej ciggi bitdw na ciggi bitow o statej dlugosci;
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