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PEĞNOMOCNICTWA (CRPO) 
 

Skğadanie peğnomocnictwa og·lnego 

 

UŨytkownik po zalogowaniu do profilu na Portalu Podatkowym ma moŨliwoŜĺ zğoŨenia 
peğnomocnictwa og·lnego, kt·re upowaŨnia peğnomocnika do dziağania we wszystkich 
sprawach podatkowych oraz innych sprawach naleŨŃcych do wğaŜciwoŜci organ·w 
podatkowych (art. 138d Ä 1 ustawy Ordynacja podatkowa). 
 
W celu zğoŨenia peğnomocnictwa naleŨy: 
 

Krok 1  

Zalogowaĺ siň do profilu w Portalu Podatkowym tak, jak zostağo to opisane w rozdziale  
BğŃd! Nie moŨna odnaleŦĺ Ŧr·dğa odwoğania. BğŃd! Nie moŨna odnaleŦĺ Ŧr·dğa odwoğania.. 
 

Krok 2  

 
Rysunek 1Portal Podatkowy ï usğugi ï Profil uŨytkownika 

 

W oknie z danymi profilu, w sekcji LISTA KONT PODATNIKčW, DO KTčRYCH 
POSIADASZ DOSTŇP, w kolumnie Konto podatnika naleŨy wybraĺ link z imieniem i 
nazwiskiem. W przypadku reprezentanta bňdzie widoczne konto organizacji, kt·ra moŨe byĺ 
mocodawcŃ. 

  



Dokument: Instrukcja dla UŨytkownika komponentu Portal Podatkowy ï usğugi 
oraz CRPO 
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Krok 3  

 
Rysunek 2Portal Podatkowy ï usğugi ï Chcň dodaĺ peğnomocnictwo og·lne 

 

Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno, w kt·rym w sekcji CO DALEJ? naleŨy wybraĺ link 
Chcň dodaĺ peğnomocnictwo og·lne. 

Krok 4  

 
Rysunek 3Portal Podatkowy ï usğugi ï sekcja WSTŇP 

 

W sekcji DANE PODSTAWOWE naleŨy uzupeğniĺ poszczeg·lne informacje dotyczŃce 
udzielanego peğnomocnictwa, a nastňpnie przejŜĺ do kolejnego okna wybierajŃc przycisk 
Dalej.  



Dokument: Instrukcja dla UŨytkownika komponentu Portal Podatkowy ï usğugi 
oraz CRPO 
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W sekcji Podmiot zgğaszajŃcy peğnomocnictwo naleŨy zaznaczyĺ jeden z wymienionych 
podmiot·w: 

¶ mocodawca, 

¶ peğnomocnik zawodowy (Adwokat, Radca prawny, Doradca podatkowy), 

¶ dalszy peğnomocnik (umocowany we wczeŜniej zğoŨonym PPO-1) 

¶ osoba sprawujŃca opiekň nad osobŃ, kt·ra nie moŨe siň podpisaĺ. 
 
W sekcji Okres obowiŃzywania peğnomocnictwa naleŨy zaznaczyĺ termin do kiedy 
udzielane peğnomocnictwo jest waŨne. Pole moŨe pozostaĺ puste w przypadku udzielenia 
peğnomocnictwa na czas nieokreŜlony. 
 
W sekcji Mocodawca upowaŨnia peğnomocnika naleŨy zaznaczyĺ jednŃ z dw·ch opcji: 

¶ MoŨliwoŜĺ udzielenia dalszego peğnomocnictwa, (w tym przypadku w kreatorze 
naleŨy wskazaĺ, czy w tym formularzu bňdzie ustanowiony dalszy peğnomocnik), 

¶ WyğŃczenie udzielenia dalszego peğnomocnictwa. 
 

Krok 5  

 
Rysunek 4Portal Podatkowy ï usğugi ï Mocodawca 

 

Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Mocodawca, w kt·rym naleŨy uzupeğniĺ 
poszczeg·lne informacje dotyczŃce mocodawcy udzielajŃcego peğnomocnictwa og·lnego, a 
nastňpnie przejŜĺ do kolejnego okna wybierajŃc przycisk Dalej.  

 

Dane mocodawcy w postaci identyfikatora podatkowego, rodzaju podmiotu oraz pierwszego 
imienia, nazwiska sŃ uzupeğniane automatycznie.  

 



Dokument: Instrukcja dla UŨytkownika komponentu Portal Podatkowy ï usğugi 
oraz CRPO 
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W sekcji ADRES SIEDZIBY/AKTUALNY ADRES ZAMIESZKANIA naleŨy wybraĺ adres, 
kt·ry zostağ wyŜwietlony (dane rejestracyjne zmigrowane sŃ z CRP KEP) albo naleŨy dodaĺ 
nowy adres. NaleŨy zaznaczyĺ, iŨ wskazanie nowego adresu nie skutkuje aktualizacjŃ 
adresu posiadanego przez administracjň skarbowŃ. Pole Dodaj adres dla peğnomocnictwa 
jest wykorzystywane jeŜli mocodawca to podmiot nieistniejŃcy w CRP KEP. 
Po zaznaczeniu adresu przypisanego wczeŜniej do podatnika nastňpuje automatyczne 
uzupeğnienie sekcji ADRES WYBRANY zawierajŃcej szczeg·ğy adresu.  

Informacje zawarte w sekcji DANE KONTAKTOWE moŨna uzupeğniĺ manualnie. 
Powiadomienia dot. peğnomocnictwa og·lnego bňdŃ przesyğane do zgğaszajŃcego na adres 
e-mail wğaŜciwy do otrzymywania powiadomieŒ z konta na Portalu Podatkowym. 

 

Krok 6  

 
Rysunek 5Portal Podatkowy ï usğugi ï Peğnomocnik 

 

Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Peğnomocnik, gdzie naleŨy uzupeğniĺ poszczeg·lne 
informacje dotyczŃce peğnomocnika, kt·remu udzielone zostaje peğnomocnictwo.  

W sekcji DANE PEĞNOMOCNIKA informacje naleŨy wprowadziĺ manualnie.  

W sekcji ADRES PEĞNOMOCNIKA DO DORŇCZEő W KRAJU naleŨy zaznaczyĺ pole 
wyboru Dodaj adres dla peğnomocnictwa, po czym uzupeğniĺ dane adresowe.  

Sekcjň DANE KONTAKTOWE PEĞNOMOCNIKA r·wnieŨ naleŨy uzupeğniĺ manualnie. 
W przypadku uzupeğnienia pola Nr wpisu na listň obowiŃzkowymi polami sŃ Adres 
elektroniczny, Adres na portalu. Warto r·wnieŨ zaznaczyĺ, Ũe wpisanie adresu E-mail 
spowoduje, Ũe peğnomocnik otrzyma powiadomienie na wskazany adres mailowy.  Po 
wprowadzeniu danych naleŨy wybraĺ przycisk Dalej.  



Dokument: Instrukcja dla UŨytkownika komponentu Portal Podatkowy ï usğugi 
oraz CRPO 
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Krok 7  

 
Rysunek 6Portal Podatkowy ï usğugi ï Podsumowanie 

 

Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Podsumowanie zawierajŃce wszystkie dane 
dotyczŃce podmiotu zgğaszajŃcego peğnomocnictwo, mocodawcy i peğnomocnika. Po 
sprawdzeniu danych naleŨy wybraĺ przycisk Dalej. 
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Krok 8  

 
Rysunek 7 Sekcja DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWARTE W PODPISIE NA PORTALU PODATKOWYM 

 

Pojawi siň okno Podpis z sekcjŃ DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWARTE W PODPISIE NA 
PORTALU PODATKOWYM. W wyŜwietlonym oknie naleŨy wybraĺ przycisk WyŜlij. 
 

Krok 9  

 
Rysunek 8Portal Podatkowy ï usğugi ï Zapisanie peğnomocnictwa 

 

Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno z informacjŃ: 

Zamierzasz przedğoŨyĺ zgğoszenie peğnomocnictwa og·lnego PPO-1/OPO-1.Aby kontynuowaĺ, podaj ponownie 

swoje hasğo do profilu w Portalu Podatkowym. 

Po wpisaniu hasğa naleŨy wybraĺ przycisk Ok. 

 

Krok 10  

 
Rysunek 9Portal Podatkowy ï usğugi ï Potwierdzenie zapisania zğoŨonego peğnomocnictwa og·lnego 

 

Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno zawierajŃce nastňpujŃcŃ informacjň: 

PomyŜlnie przedğoŨono zgğoszenie peğnomocnictwa og·lnego PPO-1/OPO-1. 
 
PrzedğoŨenie zgğoszenia nie jest r·wnoznaczne z dokonaniem wpisu w Centralnym Rejestrze Peğnomocnictw 
Og·lnych. 
 



Dokument: Instrukcja dla UŨytkownika komponentu Portal Podatkowy ï usğugi 
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Status zgğoszenia moŨna sprawdziĺ w zakğadce dokumenty na portalu. Po przetworzeniu zgğoszenia przez 
administracjň skarbowŃ, nowy status zgğoszenia zostanie przesğany na wğaŜciwy adres e-mail. 

 
Informacjň naleŨy potwierdziĺ przyciskiem Ok. 

 

Krok 11  

 
Rysunek 10 Portal Podatkowy ï usğugi ï Lista peğnomocnictw og·lnych 

 
 

W celu sprawdzenia zğoŨonego peğnomocnictwa, kt·re zostağo zapisane w Centralnym 
Rejestrze Peğnomocnictw Og·lnych, naleŨy w profilu podatnika przejŜĺ do zakğadki 
PEĞNOMOCNICTWA, a nastňpnie do podzakğadki OGčLNE. W sekcji 
PEĞNOMOCNICTWA ï PEĞNOMOCNICTWA OGčLNE pojawi siň zapisane 
peğnomocnictwo og·lne. 
 

! 

Podczas zgğaszania, zmiany, odwoğania lub wypowiedzenia peğnomocnictwa 

og·lnego uŨytkownik musi pamiňtaĺ o kilku zasadach: 

¶ UzupeğniajŃc poszczeg·lne rubryki naleŨy pamiňtaĺ o zastosowaniu reguğ 

dotyczŃcych wymagalnoŜci p·l. 

¶ Przy wprowadzaniu numeru PESEL/NIP naleŨy pamiňtaĺ o kontroli 

poprawnoŜci cyfry kontrolnej. 

¶ Przy wprowadzaniu daty urodzenia naleŨy zweryfikowaĺ poprawnoŜĺ 

formatu daty (DD-MM-RRRR), zgodnoŜĺ kalendarzowŃ oraz sprawdziĺ, 

czy nie jest datŃ z przyszğoŜci. 

¶ Przy wprowadzaniu daty WaŨne do naleŨy zweryfikowaĺ poprawnoŜĺ 

formatu daty (DD-MM-RRRR), zgodnoŜĺ kalendarzowŃ oraz sprawdziĺ, 

czy nie jest datŃ z przeszğoŜci. 

Zmiana peğnomocnictwa og·lnego 

 

UŨytkownik po zğoŨeniu peğnomocnictwa og·lnego ma moŨliwoŜĺ jego zmiany. 
W tym celu naleŨy: 
 

Krok 1  

Zalogowaĺ siň do profilu w Portalu Podatkowym tak, jak zostağo to opisane w rozdziale  
BğŃd! Nie moŨna odnaleŦĺ Ŧr·dğa odwoğania. BğŃd! Nie moŨna odnaleŦĺ Ŧr·dğa odwoğania.. 
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Krok 2  

 
Rysunek 11Portal Podatkowy ï usğugi ï Profil uŨytkownika 

 

W oknie z danymi profilu w sekcji LISTA KONT PODATNIKčW, DO KTčRYCH 
POSIADASZ DOSTŇP w kolumnie Konto podatnika naleŨy wybraĺ konto podatnika, do 
kt·rego podatnik ma dostňp i z kt·rego skğadane byğo peğnomocnictwo. 
 

Krok 3  

 
Rysunek 12Portal Podatkowy ï usğugi ï Lista peğnomocnictw og·lnych ï ZmieŒ 

 

Po przejŜciu do zakğadki PEĞNOMOCNICTWA, a nastňpnie podzakğadki OGčLNE, wsekcji 
PEĞNOMOCNICTA ï PEĞNOMOCNICTWA OGčLNE w celu zmiany peğnomocnictwa 
naleŨy wybraĺ niebieski odsyğacz ZmieŒ. 
 

Krok 4  
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Rysunek 13 Portal Podatkowy ï usğugi ï Zmiana 

 

Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Zmiana, w kt·rym pojawi siň informacja: 

Wypeğnienie poniŨszego formularza ma na celu zmianň istniejŃcego peğnomocnictwa og·lnego: 
1. Zmiana danych peğnomocnika og·lnego /peğnomocnika og·lnego dalszego 
2. Zmiana oŜwiadczenia mocodawcy w zakresie moŨliwoŜci udzielenia (wyğŃczenia) dalszego peğnomocnictwa 
og·lnego 
3. Zmiana okresu obowiŃzywania peğnomocnictwa og·lnego 

 
Aby przejŜĺ do nastňpnego okna naleŨy wybraĺ przycisk Dalej. 
 

Krok 5  

 
Rysunek 14 Portal Podatkowy ï usğugi ï Zmiana ï Wstňp 

 

WyŜwietlone zostanŃ dane ze zgğoszonego wczeŜniej peğnomocnictwa, kt·re moŨna 
edytowaĺ zmieniajŃc zakres zgğoszonego juŨ peğnomocnictwa. W oknie Wstňp, Mocodawca 
moŨe edytowaĺ  informacje dotyczŃce peğnomocnika. 
 
Aby przejŜĺ do nastňpnego okna naleŨy wybraĺ przycisk Dalej. 
  



Dokument: Instrukcja dla UŨytkownika komponentu Portal Podatkowy ï usğugi 
oraz CRPO 
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Krok 6  

 

 
Rysunek 15Portal Podatkowy ï usğugi ï Zmiana ï Mocodawca 

 
W kolejnym kroku wyŜwietlone zostanie okno Mocodawca z informacjami dotyczŃcymi 
podmiotu zgğaszajŃcego peğnomocnictwo. 
 
Aby przejŜĺ do nastňpnego okna naleŨy wybraĺ przycisk Dalej. 
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Krok 7  

 
Rysunek 16 Portal Podatkowy ï usğugi ï Zmiana ï Peğnomocnik 

 
W kolejnym oknie Peğnomocnik moŨna edytowaĺ informacje dotyczŃce peğnomocnika, 
z wyjŃtkiem identyfikatora podatkowego. 
 
Aby przejŜĺ do nastňpnego okna naleŨy wybraĺ przycisk Dalej. 
  



Dokument: Instrukcja dla UŨytkownika komponentu Portal Podatkowy ï usğugi 
oraz CRPO 
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Krok 8  

 
Rysunek 17 Portal Podatkowy ï usğugi ï Zmiana ï Podsumowanie 

 

Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Podsumowanie zawierajŃce wszystkie dane 
dotyczŃce podmiotu zmieniajŃcego peğnomocnictwo, mocodawcy i peğnomocnika. Na tym 
etapie nie moŨna edytowaĺ wprowadzonych informacji.  

Po sprawdzeniu danych naleŨy wybraĺ przycisk Dalej. 
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Krok 9  

 
Rysunek 18Portal Podatkowy ï usğugi ï okno Podpis 

Pojawi siň okno Podpis z sekcjŃ DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWARTE W PODPISIE NA 
PORTALU PODATKOWYM. W wyŜwietlonym oknie naleŨy wybraĺ przycisk WyŜlij. 
 

Krok 10  

 
Rysunek 19Portal Podatkowy ï usğugi ï Zapisanie zmiany peğnomocnictwa 

 

Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno z informacjŃ 

Zamierzasz przedğoŨyĺ zgğoszenie peğnomocnictwa og·lnego PPO-1/OPO-1.Aby kontynuowaĺ, podaj ponownie 

swoje hasğo do profilu w Portalu Podatkowym. 

Po wpisaniu hasğa naleŨy wybraĺ przycisk Ok. 

 

Krok 11  

 
Rysunek 20Portal Podatkowy ï usğugi ï Potwierdzenie zapisania zmiany peğnomocnictwa og·lnego 

 

Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno zawierajŃce nastňpujŃcŃ informacjň: 

 
PomyŜlnie przedğoŨono zgğoszenie peğnomocnictwa og·lnego PPO-1/OPO-1. 
 
PrzedğoŨenie zgğoszenia nie jest r·wnoznaczne z dokonaniem wpisu w Centralnym Rejestrze Peğnomocnictw 
Og·lnych. 
 



Dokument: Instrukcja dla UŨytkownika komponentu Portal Podatkowy ï usğugi 
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Status zgğoszenia moŨna sprawdziĺ w zakğadce dokumenty na portalu. Po przetworzeniu zgğoszenia przez 
administracjň skarbowŃ, nowy status zgğoszenia zostanie przesğany na wğaŜciwy adres e-mail. 

 

Informacje naleŨy potwierdziĺ przyciskiem Ok. 

 

Wypowiedzenie i odwoğanie peğnomocnictwa og·lnego 

 

UŨytkownik po zğoŨeniu peğnomocnictwa og·lnego ma moŨliwoŜĺ jego wypowiedzenia lub 
odwoğania. 
W tym celu naleŨy: 
 

Krok 1  

 

Zalogowaĺ siň do profilu w Portalu Podatkowym tak, jak zostağo to opisane w rozdziale  
BğŃd! Nie moŨna odnaleŦĺ Ŧr·dğa odwoğania. BğŃd! Nie moŨna odnaleŦĺ Ŧr·dğa odwoğania.. 
 

Krok 2  

 
Rysunek 21Portal Podatkowy ï usğugi ï Profil uŨytkownika 

 

W oknie z danymi profilu w sekcji LISTA KONT PODATNIKčW, DO KTčRYCH 
POSIADASZ DOSTŇP w kolumnie Konto podatnika naleŨy wybraĺ link z wğaŜciwym 
kontem. 

Krok 3  

 
Rysunek 22Portal Podatkowy ï usğugi ïlista peğnomocnictw og·lnych ï Odwoğaj 



Dokument: Instrukcja dla UŨytkownika komponentu Portal Podatkowy ï usğugi 
oraz CRPO 
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Po przejŜciu do zakğadki PEĞNOMOCNICTWA, a nastňpnie podzakğadki OGčLNE pojawi 
siň lista peğnomocnictw og·lnych.  
NaleŨy wybraĺ opcjň Odwoğaj w rubryce peğnomocnictwa, kt·re ma zostaĺ 
wypowiedziane/odwoğane. 
 

Krok 4  

 
Rysunek 23 Portal Podatkowy ï usğugi ï Zmiana 

 

Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Zmiana, w kt·rym pojawi siň informacja: 

Wypeğnienie poniŨszego formularza ma na celu odwoğanie/wypowiedzenie istniejŃcego peğnomocnictwa. 

 

Nastňpnie naleŨy wybraĺ datň odwoğania peğnomocnictwa. 

 

Aby przejŜĺ do nastňpnego okna naleŨy wybraĺ przycisk Dalej. 
 

Krok 5  

 
Rysunek 24Portal Podatkowy ï usğugi ï Zmiana ï Wstňp 
 

WyŜwietlone zostanie okno Wstňp z informacjami z wczeŜniej zğoŨonego dokumentu 
peğnomocnictwa dotyczŃcymi podmiotu zgğaszajŃcego peğnomocnictwo, kt·rych nie moŨna 
edytowaĺ. 
 
Aby przejŜĺ do nastňpnego okna naleŨy wybraĺ przycisk Dalej. 
 



Dokument: Instrukcja dla UŨytkownika komponentu Portal Podatkowy ï usğugi 
oraz CRPO 

 

 

 

 

 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ Řƭŀ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƪƻƳǇƻƴŜƴǘǳ L½/Y¦E v1.0 
Strona 17 z 21 

 

 

 
 

Krok 6  

 
Rysunek 25Portal Podatkowy ï usğugi ï Zmiana ï Podsumowanie 

 

Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Podsumowanie zawierajŃce wszystkie dane 
dotyczŃce peğnomocnictwa, kt·re jest odwoğywane/wypowiadane. Na tym etapie nie ma 
moŨliwoŜci edycji wprowadzonych informacji. 

Po sprawdzeniu danych naleŨy wybraĺ przycisk Dalej. 

  



Dokument: Instrukcja dla UŨytkownika komponentu Portal Podatkowy ï usğugi 
oraz CRPO 
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Krok 7  

 
Rysunek 26Portal Podatkowy ï usğugi ï okno Podpis 

 

Pojawi siň okno Podpis z sekcjŃ DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWARTE W PODPISIE NA 
PORTALU PODATKOWYM. W wyŜwietlonym oknie naleŨy wybraĺ przycisk WyŜlij. 
 

Krok 8  

 

Rysunek 27Portal Podatkowy ï usğugi ï Zapisanie odwoğania/wypowiedzenia peğnomocnictwa 

 

Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno z informacjŃ: 

Zamierzasz przedğoŨyĺ zgğoszenie peğnomocnictwa og·lnego PPO-1/OPO-1.Aby kontynuowaĺ, podaj ponownie 

swoje hasğo do profilu w Portalu Podatkowym. 

Podane hasğo naleŨy potwierdziĺ przyciskiem Ok. 

 

Krok 9  

 
Rysunek 28Portal Podatkowy ï usğugi ï Potwierdzenie zapisania zgğoszenia odwoğania/wypowiedzenia 
peğnomocnictwa og·lnego 

 

Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno zawierajŃce nastňpujŃcŃ informacjň: 

PomyŜlnie przedğoŨono zgğoszenie peğnomocnictwa og·lnego PPO-1/OPO-1. 
 


