Instrukcja nadania kodu identyfikacyjnego (loginu), uzyskania

klucza do bezpiecznej transmisji danych orarejestracji 0séb i

podmiotéw gospodarczych w Podsystemie Danych Refai®yjnych

(PDR) dla celéw przesytania elektronicznych zgtoshda pozostatych
dokumentéw do Systemow Celnych: CELINA, ECS, ICS @iz

INTRASTAT.

Wersja 1.0 z dnia 1 lipca 2010r.

Stownik przyjetych skrétéw i terminow

Skrét/termin

Wyja snienie

CELINA

|}

System Obstugi Deklaracji stacy w administracji celnej d
rejestracji i przetwarzania danych ze zgtagszdokumentow celnych
dotyczcych towaréw wprowadzanych na obszar celny Wspglnot
Europejskiej.

CBTD

Centrum Bezpiecznej Transmisji Danych z sieglav 1zbie Celnej w
Krakowie

ECS

System Kontroli Eksportu shcy w administracji celnej do
rejestracji i przetwarzania danych ze zgtagszdokumentow celnych

dotyczcych towarow wyprowadzanych z obszaru celnggo

Wspolnoty Europejskiej.

Instrukcja

Niniejszy dokumengdznie z jego wszystkimi zgdznikami.

ICS

O

System Kontroli Importu shkcy w administracji celnej d
rejestracji, przetwarzania i obstugi przywozowekldracji skrécone
oraz powiadomienia o przybyciu towaréw do odu celnegg
wprowadzenia

INTRASTAT

System shaacy w administracji celnej do rejestracji i przetaamia
danych ze zgtoszaeNTRASTAT dotycacych ewidencji i statystyk
obrotu towarowego porgilzy pastwami cztonkowskimi Wspolnoty
Europejskiej.

Login

Kod identyfikacyjny zarejestrowany w Podgysie Danych
Referencyjnych, ktory zostat nadany osobie fizy¢zmesiadajcej
okreslony numer PESEL albo w przypadku osoby 4nej miejsce
zamieszkania za granic inny numer identyfikacyjny tej osoby (np.
nr paszportu). Login wraz z hastem dpst stanowi par stuzaca
stwierdzaniu tasamdci osoby w operacjach elektronicznych.

Klucz
(do bezpiecznej

Dane kryptograficzne do podpisu elektronicznegegbj weryfikaciji.
Jest to para kluczy w kryptografii asymetryczndudg prywatny do




Skrét/termin

Wyja snienie

transmisji danych

sktadania podpisu elektronicznego i klucz publiczkipry shwy do
weryfikacji tego podpisu. Podobnie jak login i laplara ww. kluczy
uzywana jest do stwierdzania zBamd@ci osoby w operacjac
elektronicznych oraz (czego nie zapewdqidpgin i hasto) do

=

stwierdzania integralrdoci podpisanych danych (czy nie zostaly one

zmienione).

MF Ministerstwo Finansow

PDR Podsystem Danych Referencyjnychzgty w administracji celnej
m.in. do identyfikacji oraz weryfikacji uprawrieosob i podmiotow
przesytagcych elektroniczne zgtoszenia i pozostate dokumeldy
Systemow Celnych.

Reprezentant Osoba upaom#ona do reprezentowania podmiotu przed orgarnami

celnymi; w Podsystemie Danych Referencyjnych vgra st dwie
grupy reprezentantow: ,Reprezentanci — podmiotgpgdarcze’
identyfikowani wedtug numeru NIP i REGON (ew. EORjjaz
.Reprezentanci — osoby fizyczne” identyfikowani Weyl numeru
PESEL albo w przypadku osoby npegj miejsce zamieszkania
grania - wedtug innego numeru identyfikacyjnego (np. aszportu)
tej osoby.

Systemy Celne

W rozumieniu niniejszej Instrukcjinazza system ECS, system

CELINA, system INTRASTAT, system ICS.

WKC Rozporadzenie Rady (EWG) nr 2913/92 z dnia 12.¢mernika
1992 r. ustanawiage Wspolnotowy Kodeks Celny (Dz. Urz. WE
302 z 19.10.1992, str. 1 i n. z 0 zm.; Dz. Urz. UE Polski
wydanie specjalne, roz. 2, t. 4, str. 307 zrp@m.)

RWKC Rozporadzenie Komisji (EWG) nr 2454/93 z dnia 2 lipca 1993

ustanawiajce przepisy w celu wykonania rozpadzenia Rady Nr

2913/92 ustanawiggego Wspodlnotowy Kodeks Celny (Dz. Urz. WE

L 253 2 11.10.1993, str. 1, zf0 zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanje

specjalne, roz. 2, t. 6, str. 3 zzpdzm.)




Wstep

Instrukcja zawiera ujednolicone zasady az@ne z uzyskiwaniem przez podmioty @pst do
wszystkich, za wytkiem systemu NCTS, operacyjnych systemoéw celnybktugupcych
zgtoszenia i inne dokumenty celne przesytane wagmogbmunikatow elektronicznych.

Z dniem 1 lipca 2010r. przestambowhzywat obecnie obowizujace instrukcje dotyce
uzyskiwania loginéw i kluczy do bezpiecznej transjirdanych.

Instrukcja obejmuje te zagadnienie rejestracji firm w PDR, w paaaniu ze wskazanymi
przez podmiot osobami upowdonymi do przesytania i/lub podpisywania komundvat

Podstawowe zatgenia niniejszej Instrukcji sa nastepujace:

I. Login i klucz do bezpiecznej transmisji danych skaje osoba fizyczna. Uprzednie
uzyskanie loginu warunkuje mkwos¢ ubiegania & o klucz. Za wyjtkiem systemu

INTRASTAT zasad jest, ze uzyskanie loginu wie St z osobistym stawiennictwem
wnioskodawcy w placowce celnej (nie dotyczy to osid majcych zamieszkania w kraju).
Procedura uzyskania loginu zostata przedstawioRaxdziale 1 w pkt 1.1 1 1.2.

Osoby fizyczne, ktére w dniu 1 lipca 2010r. Instjikbeda juz posiadaty login powinny
zwrocik uwag: na konieczng aktualizacji danych (Rozdziat 5 pkt 5.6 - 5.8)oisthrczenia do
organu celnego karty zawiegagj hasto, ktore poshy do telefonicznej realizacji procedur
zZwigzanych z awaryjnym odzyskiwaniem dgai do systemow (Rozdziat 5 pkt 5.9).

[I. Warunkiem koniecznym korzystania przez przgusrcg z elektronicznej obstugi zgtosze

i innych dokumentéw jest jej rejestracja we wspainglla wszystkich ww. systeméw PDR -
dotyczy to take przesytania nie podpisanych kluczem zgtaszdokumentow do systemow
CELINA i INTRASTAT.

O rejestragj firmy wnioskuje sam przeddiorca, ewentualnie osoby uprawnione do jego
reprezentacjivg Krajowego Rejestrugdowego, ewidencji dziataldoi gospodarczej, statutu.
Rejestracji firmy w PDR dokonuje¢sha podstawie dwdéch podstawowych dokumentow: Karty
Rejestracji — PDR (systemy CELINA, ECS i ICS) okarty Rejestracji — PDR/INTRASTAT
(w zakresie systemu INTRASTAT), zwanych dalej ,KarRejestracji” Ilub ,Kartami
Rejestracji”.

W ,Kartach Rejestracji” firma wskazuje osoby fizyez lydz podmioty gospodarcze, ktore
beda uprawnione do przesytania/podpisywania zgtaszenych dokumentow.

Obowiazek rejestracji dotyczy tak podmiotéw gospodarczych profesjonalnie zajioygh sé
reprezentowaniem o0sob i firm przed organami celnynu. agencje celne) — w ,Kartach
rejestracji” podmioty te wymieniajzatrudnionych u siebie pracownikow.

Trzeba pamita¢, ze wskazywane przez figrosoby musg juz dysponowa:

a) wiasnym loginem (w chwili obecnej w systemach CEAININTRASTAT mozliwe
jest jeszcze przesytanie komunikatéw elektronichnyc wykorzystaniem jedynie
loginu),

b) wiasnym loginem i dodatkowo wtasnym kluczem w piagku, jeeli komunikaty lkeda
podpisywane kluczem do bezpiecznej transmisji danyc

Przedstbiorca, ktory chce osodie sporadza i podpisywd zgtoszenia celne (dokumenty) po
przegciu procedury uzyskania loginu (klucza), w ,Kar&ejestracji’ jako osobupowaniona
podaje siebie.



Do ,Kart Rejestracji” nalgy zahczy¢ aktualny dokument rejestrowy firmy oraz wystawione
przez firng petnomocnictwa dla os6b w niej wymienionych.

Nalezy przy tym pamgta¢, iz w ,Karcie Rejestracji” naley wskazé wszystkie
osoby/podmioty, ktére dala uprawnione do podpisywania zgtosze innych dokumentéw
celnych, natomiast do ,Karty Rejestracji” zegy¢ nalezy jedynie upowanienia, ktére rodz
stosunek przedstawicielstwa w rozumieniu art. 5 WIKELINA i ECS) oraz art. 99 ust. 2 pkt
2-5 ustawy — Prawo celne (INTRASTAT). Tym samym art Rejestracji” nie naley
zakcza upowanien ,wewnetrznych” (np. dla pracownikéw przedbiorcy).

Obowiazek przedktadania petnomocnictw dla reprezentami@wotyczy systemu ICS, a tak
podmiotdw majcych siedzik za granig przesytagcych komunikaty do systemow
INTRASTAT i ECS.

Dokumentu rejestrowego i petnomocnictw ina nie zaicza do ,Karty Rejestracji”’, o ile
organ celny, do ktérego skladana jest ,Karta Regegt dysponuje tymi dokumentami. W
takim przypadku wnioskodawca w ,Karcie Rejestrasjiskazuje pozycje ewidencji (EORI,
WO05, innej), w ktérej dokumenty zostaly zarejestane.

Rejestracji firmy w PDR mina dokon& w dowolnej placowce celnej, natomiast rgle
pamktac, ze wiasciwa do rejestracji firmy w zakresie INTRASTAT jest wgknie komorka ds.
INTRASTAT w izbie celnej.

Podmioty gospodarcze zarejestrowane yu PDR take % zobowhzane do przedienia
stosownych ,Kart Rejestracji” (Rozdziat 5 pkt 5.2.8).

Procedura i zasady rejestracji firmy zostata prizadi®na w Rozdziale 3.



Rozdziat 1
Procedura wnioskowania o nadanie loginu i wpis logu do PDR

1.1 Procedura w zakresie elektronicznych zgtossiei innych dokumentow
celnych, przesytanych do systemow CELINA, ECS oraCS

Osoba fizyczna zamierzgja przesytéa zgtoszenia celne i pozostate dokumenty celne w
postaci elektronicznych komunikatow do systemow O¥A, ECS i ICS skiadado
dyrektora dowolnej izby celnej pisemny wniosek o nadanie kodu identyfikacyjnego
(loginu) w Podsystemie Danych Referencyjnych (PRIR) Systeméw Celnych, zwanego
dalej ,Wnioskiem o nadanie kodu identyfikacyjnego RDR”. WzOr wniosku zawiera
Zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. Wniosek mma ztazy¢ zarébwno w izbie celnej, jak i w
kazdym oddziale celnym, np. w oddziale najbliym miejscowo dla miejsca zamieszkania
osoby albo w oddziale, do ktérego osoba zamierzesptaé elektroniczne komunikaty.
Whniosek podlega rozpatrzeniu przez placéw&lm, w ktdrej zostat ztoony.

Wraz z wnioskiem o nadanie loginu ngleztozy¢ pisemne ,Qwiadczenie Bezpiecastwa -
Login”, ktérego wzor zawiera Zadznik nr 2 do Instrukcji, a tak dokument ,Karta Awaryjna -
PDR”, ktorej wzor stanowi Zagznik nr 3.

Whniosek mana ziay¢ osobscie, ale take z wykorzystaniem poczty, fax-u lub pagczt
elektronicza. W przypadku przestania wniosku faksem lub popadektroniczi oryginaty
wniosku, jak i zalczonych dokumentow nalg dostarczy do organu celnego najade] w
chwili odbioru loginu i hasta.

Nadany login osoba (wnioskodawca) odbiera asibiw placéwce celnej, w ktérej zigla
wniosek, a funkcjonariusz celny go wysey powinien potwierdd tozsamaéé osoby
odbierajcej. Razem z loginem osoba otrzymuje indywidualastd startowe, ktérego zmiana
na nowe bdzie wymagana jw trakcie pierwszego logowania na stronach intemgch
dedykowanych dla Systemow Celnych.

Uwaga! Osoba majca miejsce zamieszkania za granmaze przestéd wniosek pocz, o ile
dotyczy on przesytania elektronicznych komunikatéwtacznie do systemu ICS lub systemu
ECS, wskazujc w nim jednoczéie, ze login i hasto startowe chce otrzyénaoczt na adres
wskazany we wniosku (wysytka za zwrotnym potwierdes odbioru).

Jezeli po dokonaniu rejestracji loginu w PDR osoba ifskodawca) nie stawia¢spo jego
odbiér (ewentualnie nie dostarcza oryginatow dokottv, w przypadku wniosku ztonego
faksem lub pocat elektroniczi), to po uptywied45 dni od daty wptywu wniosku do organu
celnego wpis dokonany w PDR najaisung.

Login podlega usurciu z PDR, w przypadku dwukrotnego nieodebraniaegyiki, gdy login
przesytany byt drogpocztowvd.



1.2. Procedura w zakresie elektronicznych zgtosadNTRASTAT

Osoba fizyczna zamierzgja przesyta elektroniczne zgtoszenia INTRASTAT, skiada
do dyrektora wiasciwej miejscowo izby celnej zgodnie z rozporglzeniem Ministra
Finansow z dnia 21 kwietnia 2004r. w sprawie zgdddRNTRASTAT (Dz. U. Nr 89, poz.846 z
pézn. zm) pisemny wniosek o nadanie kodu identyfikacyjneguogifhu) w Podsystemie
Danych Referencyjnych (PDR) dla Systeméw CelnyckdoWivniosku zawiera Zatznik nr

1 do Instrukcji. Wniosek mma ztary¢ zarbwno w izbie celnej, jak i w kdym oddziale celnym
(np. w oddziale najbtszym miejscowo dla miejsca zamieszkania osoby).08&k mana
ztozy¢ osobicie, ale take za pérednictwem poczty.

J&li wniosek obejmujewytacznie przesytanie elektronicznych zglogzdNTRASTAT, to
komorka wiasciwa do jego rozpatrzenia jest komorka ds. INTRASTAT izbie celnej.
Natomiast jeeli wniosek dotyczymiedzy innymi elektronicznych zgtosze INTRASTAT
(dotyczy take systemow CELINA/ECS/ICS) to powinna rozpafrg® i nadé login w PDR
placéwka celna, do ktorej ztono wniosek, przy czym §b ta placOwlk nie jest izba celna, to
placéwka, ktora nadata login przesyta inforngagjnadaniu loginu wraz z kopiami wniosku i
zalhczonych do niego dokumentow do komorki ds. INTRASTAe wigciwe] miejscowo
izbie celnej.

Wraz z wnioskiem o nadanie loginu naleztozy¢ pisemne ,Qwiadczenie Bezpiechstwa -
PDR”, ktérego wzor zawiera Zgdznik nr 2 do Instrukcji, a tak dokument ,Karta Awaryjna -
PDR”, ktérej wzor stanowi Za¢znik nr 3 do Instrukciji.

W przypadku, gdy wniosek dotyczyvytacznie przesytania elektronicznych zgtogze
INTRASTAT, osoba (wnioskodawca) m®wskazé we wnioskuze login i hasto startowe chce
otrzyma& poczt na adres wskazany we wniosku (wysytka za zwrotnyotwierdzeniem

odbioru).

Jezeli z wniosku wynikaze osoba chce odelgréogin osobicie, a po dokonaniu rejestracji w
PDR osoba nie stawiaespo odbiér loginu, po uptywid5 dni od daty wptywu wniosku do
organu celnego, wpis dokonany w PDR aglesuraé.

Login podlega usugciu z PDR, w przypadku dwukrotnego nieodebraniagyiki, gdy login
przesytany byt drogpocztove.

1.3. Struktura loginu i potwierdzenie jego nadania
Okreslenie struktury ciagu znakéw loginu pozostawione jest do decyzji kiyne izby celnej, a
jedynymi wymogami na stopniu ogolnokrajowym s
a) okrdélona przez dyrektora izby celnej struktura logirawmna by jednolita dla catej
izby celnej,
b) pierwsze 2 znaki loginu to kod izby celnej $diavej dla placowki celnej (oddziat,
urzad, izba), ktora dokonata fizycznej rejestracjiiingw PDR,
c) login sktada i min. z 4 i max. z 16 znakow alfanumerycznych (peiskich liter i
znakdéw specjalnych).

Takze do decyzji dyrektora izby celnej najekwestia okréenia formy i tréci, w jakiej
nastpuje przekazanie osobie fizycznej informacji potdEapcej nadanie loginu i hasta
startowego, a tale zawierajcej ewentualnie inne szczegoty dotyoz postugiwania siloginem.



Rozdziat 2
Procedura uzyskania klucza do bezpiecznej transmisgflanych

2.1. Informacje ogolne dotycace klucza do bezpiecznej transmisji danych

Klucz do bezpiecznej transmisji danych wydawanyepr€BTD w Izbie Celnej w Krakowie
nie jest certyfikatem w rozumieniu ustawy z dnia $8zesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym (Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz. 145@&n. zm.). Klucz ten stanowi natomiast
znak identyfikacyjny, ktéry generuje znak kodowydgie z art. 199 ust. 2 RWKC.

Klucz do bezpiecznej transmisji danych uzyskuje basdizyczna, ktora dmzie sé nim
postugiwata przy sposzlzaniu elektronicznych dokumentéw przesylanych gstesnow
CELINA, ECS, ICS oraz INTRASTAT. Warunkiem koniegom do uzyskania klucza jest
posiadanie loginu przez osplKlucz maze by wykorzystywany przez oseliylko w zakresie
okreslonym we wniosku o nadanie loginu, co oznacza,jezeli wnioskupc o login osoba
wskazataze bxdzie go wykorzystywata np. tylko w systemie ECStdkre klucz mae by
wykorzystywany jedynie w systemie ECS (aby rozsgemnaozliwos¢ jego wykorzystywania
takze na inne systemy nalewczeniej zastosowasic do procedury aktualizacyjnej opisanej w
pkt 5.5).

Klucz jest przypisany do tej osoby i geona go wykorzystywaw kilku miejscach pracy pod
warunkiem,ze osoba ta zostata wskazana przez kilku przbeascoéw w ,Kartach Rejestracji”
przedktadanych przez nich w celu rejestracji firmy?DR. W PDR taka osoba jest przypisana
do kilku firm. Klucz mae uniewanic tylko jego posiadacz.

Przedstbiorca, ktory chce przekazywakomunikaty podpisane kluczem do bezpiecznej
transmisji danych, me uzyské klucz dla siebie, o ile to on osébie ma sporgdza
zgtoszenia celne (dokumenty) i podpisywa we wtasnym imieniu. W takim przypadku po
przegciu procedury uzyskania klucza (o ktorej mowa w pi) konieczne jest zarejestrowanie
si¢ tego przedsbiorcy w PDR zgodnie z Rozdzialem 3 (w ,Karcie Rtjacji” przedsibiorca
jako osol upowaniona podaje siebie).

Przedsgibiorca, ktory chce przekazyweazgtoszenia/inne dokumenty podpisane kluczem do
bezpiecznej transmisji danych e take dokonywé tego za pfrednictwem o0séb
dysponugcych wiasnymi kluczami. W takim przypadku prze@igbirca powinien zarejestrowa
sic w PDR zgodnie z Rozdziatem 3 (w ,Karcie Rejesitapjzedskbiorca wskazuje osoby,
ktore kpda podpisywaly zgtoszenia/inne dokumenty w jego imign

2.2. Tryb posgpowania majacy na celu uzyskanie klucza do bezpiecznej
transmisji danych

Osoba wnioskujca o klucz do bezpiecznej transmisji danych, ktiggzie wykorzystywa do
podpisywania zgtoszecelnych i pozostatych dokumentéw celnych przesydanw postaci
elektronicznych komunikatow do Systemow Celnychyipoa posipowa zgodnie z opisan
ponizej procedus. Klucz do bezpiecznej transmisji danych sktadazsdwdch podstawowych
elementow: klucza prywatnego klienta oraz z klupmhlicznego klienta. Klucz prywatny nie
moze by udostpniany innym osobom i powinien by przechowywany w sposob
zabezpieczagy go przed skopiowaniem lub wejem w jego posiadanie przez osoby trzecie.
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Zaleca si przechowywanie klucza prywatnego na&mkach uznanych obecnie za bezpieczne,
tj. kartach mikroprocesorowych, posiagtajch odpowiednie certyfikaty i atesty,
zabezpieczagych klucz prywatny przed jego wydobyciem lub skopaniem. Klucz prywatny
stuzy do deszyfracji danych zakodowanych przyaiu klucza publicznego, a klucz publiczny
stuzy do szyfrowania danych, ktore odczyta $elaiel klucza prywatnego oraz do weryfikacji
podpisu, ztaonego kluczem prywatnym.

2.2.1. Wniosek o wydanie klucza do bezpiecznej tramisji danych

Warunkiem uzyskania klucza do bezpiecznej transrdenych (certyfikatu) jest posiadanie
przez osobloginu w PDR. Procedura uzyskania loginu zostgiaana w Rozdziale 1.

W PDR do jednego loginu me by przypisany tylko jeden aktywny klucz do bezpiegzne
transmisji danych.

Whnioskupcy o klucz do bezpiecznej transmisji danychzfleaosoba fizyczna, ktora posiada ju
w PDR login i zamierza postugiwasi¢ kluczem) otwiera stranhttp://cbt.celina.pi wybiera
zaktadk "Wniosek o wydanie klucza", a naghie wybiera zakladk "Wypetnij formularz”.
Otwiera s¢ kolejne okno z Regulaminem. Po zapoznanguzsnim Whnioskujcy podaje swoj
login i aktualne hasto loginowe (w celu weryfikacgzy ma podstawy ubieganiag so
certyfikat), a nasgpnie zatwierdza przyciskiem "Akcep¢ujregulamin korzystania z
elektronicznej obstugi zgtoszei innych dokumentéw celnych”. Po poprawnej wergtk
uzytkownik (wnioskugcy) wypetnia wniosek nagbujacymi danymi obowdzkowymi:

- adres e-mail (maksymalnie 35 znakow),
- hasto do uniewaienia klucza do bezpiecznej transmisji danych.

Whniosek trafia do Centrum Bezpiecznej Transmisjinf@d w IC Krakow ze statusem
»,0czekupcy”. Podczas wnioskowania o wydanie klucza do kezmej transmisji danych na
komputerze gytkownika tworzony jest klucz prywatny. W tym samynomencie na podany
we wniosku adres e-mail wysylane dalsze informacje oraz link do strony internetqwe]

ktdrej mazna kgdzie pobréa paswiadczon, przez CBTD drug czs$¢ klucza do bezpiecznej
transmisji (klucz publiczny). &izie on miat form certyfikatu elektronicznego. Odpowied

generowana jest automatycznie przez serwer, niezynalvicc odpisywg na adres

‘'ucadmin@krakow.uc.gov.pl'.

Po akceptacji wniosek otrzymuje status jako zw&oyfiany. W tym momencie wcaeiej
wystany link staje si aktywny i wytkownik maze pobré certyfikat. Po pobraniu nalg go
zainstalowda. Naleey pamgtac, ze instalowanie certyfikatu nate dokond& na tym samym
komputerze, z wykorzystaniem tej samej nazwyytkownika, z ktérego bylo wysytane
zadanie.

Osoba wnioskugca o klucz hdzie mogta go pobtaze strony podanej w wiadosgw e-mail w
terminie do 10 dni kalendarzowych od dnia otrzyradrj wiadoméci.

2.2.2. Dokumenty

Nastpnie wnioskodawca zobowdany jest do wypetnienia dokumentu §y@dadczenie
Bezpieczéstwa - Certyfikat”, ktory stanowi Zagznik nr 4 do Instrukcji, oraz do dostarczenia
oryginatu tego dokumentu (osdébie, drog pocztowa - decyzja 0 sposobie dostarczenia
dokumentu naley wytacznie do wnioskodawcy) do tej samej placowki celmektorej ztazony

byt wniosek o nadanie loginu. W PDR dopisanie kéudp loginu nagpuje niezwtocznie po
otrzymaniu ww. dokumentu przez wspomnigmacowle celm.



2.3. Okres waznosci klucza do bezpiecznej transmisji danych
Waznos¢ kluczy wydanych po dniu 16 czerwca 2008 r. - wyriolata.

Przed uptywem terminu wiacsci klucza naley pobr& nowy klucz. W tym celu nahy
zawnioskowa o wydanie klucza do bezpiecznej transmisji prz82 0 w IC Krakow, zgodnie
z procedug opisan w pkt 2.1.

2.4. Uniewaznienie i dezaktywacja klucza do bezpiecznej transmgji danych

Korzystapcy z klucza do bezpiecznej transmisji danych (odaty&zna, np. pracownik firmy)
telefonicznie lub osobcie wnioskuje do CBTD w IC Krakow o uniewr@enie klucza. W tym
celu naley poda& numer seryjny certyfikatu lub adres poczty elekitanej oraz swoje hasto
do uniewanienia klucza, wprowadzone w trakcie wypetnianiaiogshu o wydanie klucza.
Nalezy pamketac, ze hasto do uniewaienia klucza zna tylko posiadacz klucza, a adnrimtier

w IC Krakow nie ma do niego wglu. Pozytywna weryfikacja hasta osoby pozwala
administratorowi CBTD w IC Krakéw na uniewdenie klucza do bezpiecznej transmisji
danych.

W wyjatkowych sytuacjach klucz me zostd dezaktywowany z uedlu przez centrum
certyfikacji (np. gdy centrum otrzyma potwierdaamzedowo informacg o zgonie posiadacza
klucza). ,Dezaktywacja klucza w PDR” oznacza, nadal jest on way, lecz podpisane nim
zgtoszenie zostanie odrzucone przez system w gakalidacji systemowej.

2.5. Centrum Bezpiecznej Transmisji Danych

Dane kontaktowe Centrum Bezpiecznej Transmisji Dangh w Izbie Celnej w Krakowie -
CBTD w IC Krakow:

adres:

Al. Krasinskiego 11B
31-111 Krakow

tel. kontaktowy Help-Desk:
0801-457-900

adres-mail Help-Desk:

helpdesk@celina.mofnet.gov.pl




Rozdziat 3
Rejestracja przedsgbiorcy w PDR

Bez wzgkdu na to, czy przedghiorca przy przesytaniu elektronicznych zgtaszeinnych
dokumentow bdzie postugiwat s swoim loginem/kluczem (np. jednoosobowa dziat&dno
gospodarcza, wspolnik w spotce cywilnej, wspolnilspotce handlowej), czy dokumentyda
W jego imieniu przesytane przez inne osoby dyspmeujoginem/kluczem (np. pracownik,
agent celny, radca prawny) koniecznym jest wpiséimey do PDR w powizaniu z osobami
posiadajcymi login/klucz, uprawnionymi do reprezentowania.

Jezeli przedstbiorca postuguje siswoim loginem/kluczem to rejestracji podlega jéigma, a
jego samego wskazujeesv PDR w grupie (w gaki) ,Reprezentanci — osoby fizyczne”.

3.1. Rejestracja firmy w PDR

Wyrazenie przez wiciwy organ celny zgody na przesytanie elektronicinygtosze i
dokumentow z wykorzystaniem loginu/klucza rasie z chwih rejestracji podmiotu w PDR i
powiazania go z upowaionym reprezentantem dyspomeym loginem/kluczem.

Rejestracji podmiotu w PDR dokonuje sia podstawie nagiujacych dokumentow:

1) W przypadkielektronicznych zgtosza i dokumentow celnych przesytanych do systemu
CELINA i/lub ECS i/lub ICS - na podstawie ,Karty Rejestracji - PDR”, ktérej wziwstat
okreslony w Zahczniku nr 6 do Instrukcji.

Dokument ten mina ztaozry¢é w dowolnej placéwce celnej (np. w oddziale celnymktorym
planowane jest dokonanie pierwszej czymnav systemie ICS, w oddziale celnym najbliym
miejscowo dla siedziby podmiotu albo w oddzialengei, w ktérym podmiot zamierza
dokonywd zgtoszé celnych).

Placoéwka celna dokonuje rejestracji podmiotu w RiDRakresie systeméw CELINA/ECS/ICS
(odpowiednio kody,C” dla CELINA i/lub ,E” dla ECS i/lub ,P” dla ICS na licie
wielokrotnego wyboru ,Zakres przedmiotowy”). Plad@wcelna, do ktorej zkmno dokument
staje st tym samymorganem rejestrowym podmiotu i od tego momentu podmiot jest
obowihzany wszelkie pisma i dokumenty aktualizacyjne kazgwa& do tego wiénie organu.
Wszelkie aktualizacje placowka celna jest zohaana wprowadziniezwtocznie do PDR.

Uwaga! Przedstbiorca zobowjzany jest dokona rejestracji w PDR przed dokonaniem
pierwsze] czynn€&i zwiazanej z korzystaniem z funkcjonakoo Systemu Kontroli Importu.
Korzystanie z funkcjonalrigi systemu ICSest obligatoryjne od dnia 1 stycznia 2011 rDo
tego czasu przeddiiorcy mo@ (po wdraeniu systemu ICS), ale nie mysprzesyta
elektronicznych komunikatow do systemu ICS. fh¢ednak korzysta z funkcjonalnéci
systemu ICS (czy to przed 1 stycznia 2011r., czyptetej dacie) — mugzdokond rejestracji
firmy w PDR.

2) W przypadkuelektronicznych zgtoszé INTRASTAT - na podstawie ,Karty Rejestracji —
PDR/INTRASTAT”, ktorej wzor zostat okéony w Zahczniku nr 7 do Instrukcji. Dokument
ten mozna zley¢ zarowno w izbie celnej, jak i w kdym oddziale celnym. Niemniegj
uprawniora, do dokonania rejestracji w PDR w zakresie systéNLRASTAT (dopisania w
PDR kodu,lI” na licie wielokrotnego wyboru ,Zakres przedmiotowy”) tiewytacznie
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komorka ds. INTRASTAT w izbie celnej. Komérka organizacyjna innands. INTRASTAT
przesyta otrzyman Karte Rejestracji — PDR/INTRASTAT do komorki ds. INTRABT w
izbie celnej w celu dokonania jej rejestracji w PDRzekazuyc podmiotowi informagj
potwierdzajca jego rejestragj w PDR, rownoczénie naley go poinformowad, ze jedynie
komorka ds. INTRASTAT w izbie celnej jest wéawa do dokonywania aktualizacji w
dokonanym wpisie. Niemniej podmiot e sktadd dokumenty aktualizacyjne we wszystkich
placoéwkach izby celnej.

Uwaga ! W przypadku, gdy podmiot gospodarczy ma zamiaoskowd o rejestragi w PDR
w peilnym zakresie przedmiotowym, tj. w zakresie tay®w CELINA/ECS/ICS oraz
INTRASTAT, to w odré&nieniu od procedury dot. wniosku o nadanie loginie mae
przediay¢ jednej wspolnej ,Karty Rejestracji”, lecz musi zy6 odrebnie ,Kark Rejestracji -
PDR” wiasciwa dla systemow CELINA/ECS/ICS oraz ,Kart Rejestracji —
PDR/INTRASTAT” wiasciwa dla systemu INTRASTAT. Powsgze wynika z faktuze w
przypadku systemu INTRASTAT rejestracia w PDResta whze sk z koniecznécia
dokonania dodatkowych czynfe (powiazar) w module administracyjnym systemu CELINA.

3.1.1. Zahczniki do ,Karty Rejestracji”

1) Do obu rodzajow ,Kart Rejestracji” przeelsiorca zadcza oryginaly upowanien,
ewentualnie potwierdzone wdowo kopie upowaznien dla reprezentantdbw wymienionych w
.Karcie Rejestracji”, ktorzy w momencie jej sktadarmprzez przedsbiorce powinni juz mied
nadany login/klucz (dotyczy to ta& dokumentdédw aktualizacyjnych w postaci nowych
upowanien, na podstawie ktorych do podmiotu ma loppisany kolejny reprezentant).

Do sktadanych upowaien nalezy dofaczy¢ dowdd uiszczenia optaty skarbowe.

Nalezy przy tym pamgtac, iz w ,Karcie Rejestracji” naley wskazé wszystkie osoby/podmioty,
ktore keda uprawnione do podpisywania zgtogdzeinnych dokumentow celnych, natomiast do
.Karty Rejestracji” zadczy¢ naley jedynie upowanienia, ktére rodz stosunek
przedstawicielstwa w rozumieniu art. 5 WKC (CELINECS) oraz art. 99 ust. 2 pkt 2-5 ustawy
— Prawo celne (INTRASTAT). Tym samym do ,Kart Réjesji” nie naley zahcza
upowanien ,wewnetrznych” (np. dla pracownikow przegbiorcy).

Obowigzek zahczania upowanien nie dotyczy systemu ICS- tym samym, w stosunku do
wskazanych w karcie ,Karty Rejestracji” 0sob, ktéxgla w imieniu przedsibiorcy przesytaty
komunikaty podpisane kluczem do bezpiecznej tragisndanych nie jest wymagane
przedktadanie upowaien organowi celnemu.

W przypadku, gdy upowaienie wystawione zostalo na reprezentanta, kiésy podmiotem
gospodarczym ,profesjonalnie” zajmaaym sk reprezentowaniem innych podmiotow przed
organami celnymi, czyli np. na agemgelm, bez wskazywania konkretnych jej pracownikéw
(patrz: pkt 3.2) — wéwczas w ,Karcie Rejestracjddaje st wytacznie nazw, REGON i NIP
takiego reprezentanta.

Do ,Karty Rejestracji” mana nie zajcza upowanien w przypadku, gdyv komplecie zostaty
one wczéniej ztazone w organie celnym, do ktérego sktadana jest td&Rejestracji” - wtedy
naleey wskazé pozycg Wykazu WO05 (ewentualnie wskazainna ewidencg, gdzie
upowanienia zostaty wczmiej zarejestrowane przez organ celny). Warunkiemidcznym
jest, aby wszystkie dane w przechowywanych wedeie upowanieniach byty nadal

aktualne.
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Postawienie w ,Karcie Rejestracji”, w kolumnie K&’ znaku ,+” jest jednoznaczne z
zadeklarowaniem przez fign ze wskazana przez gniosoba/profesjonalny podmiot zostaje
upowaniony do wykorzystywania posiadanega klucza/kluczy pracownikéw tego podmiotu
do podpisywania zgtosae innych dokumentéw celnych w imieniu firmy. Najeprzy tym
pamkta¢, ze korzystanie z kluczy do bezpiecznej transmisjnygh jest obligatoryjne w
systemach ECS i ICS, a w niedalekiej przy&zttakze w systemach CELINA i INTRASTAT
jedym forma przestania elektronicznego zgtoszenia celnegdzie komunikat podpisany
kluczem do bezpiecznej transmisji danych.

2) Celem uwierzytelnienia danych podanych w ,Karétejestracji’, przedsbiorca jest
zobowhzany przedioy¢ aktualny dokument z wdaiwego dla niego rejestru przeelsiorcow,

tj. oryginat odpisu z KRS albo wym@u z ewidencji dziatalni@i gospodarczej, ewentualnie
potwierdzone urgowo kopie tych dokumentow.

W przypadku przedsbiorcy zagranicznego, tj. osoby nieposiadaj siedziby na terytorium
Polski — powinien to byoryginat odpisu z rejestru dziatakod gospodarczej z kraju, w ktdrym
podmiot ma siedzip (lub inny dokument o takim charakterze) wraz zojegvierzytelnionym
ttumaczeniem nagyk polski (ewentualnie potwierdzone edbpwo kopie tych dokumentow).

Jezeli w skladanej ,Karcie Rejestracji — PDR” przegisorca zagraniczny zadeklaruje swoj
numer EORI, to meze do niej zalczy¢ dokument rejestrowy potwierdzony za zgogina
oryginatem przez oseb (osoby) upowzniona do reprezentowania przeelsiorcy, ktéra
podpisata ,Kart Rejestracji”.

Uwaga ! W celu zmniejszenia formalga zwiazanych z rejestragjpodmiotu w PDR, ,Karty
Rejestracji” wraz zatznikami mana sktada do placowki celnej, ktéra nadata podmiotowi
numer EORI (o ile numer ten nadany zostat w Polsb#) placéwka ta bdzie dysponowata
dokumentami rejestrowymi przedbiorcy, zwolni to przedsgbiorce z obowazku sktadania ich
przy wniosku o rejestragpodmiotu w PDR.

Jeili placéwka, do ktorej sktadana jest ,Karta Rejasfi’ dysponuje aktualnym dokumentem
rejestrowym wnioskodawcy, w przedkiadanej ,Karciejdstracji” naley wskazé pozycg
ewidencji EORI lub pozyejWykazu W05, ewentualnie iarewidencg, w ktérej wspomniany
dokument zostat wczeiej zaewidencjonowany przez organ celny.

Funkcjonariusz celny dokorugly rejestracji podmiotu w PDR (dotyczy to tak wpiséw
aktualizacyjnych) przed dokonaniem wpisu do PDR wiilanje, czy osoba (osoby) ktéra
podpisata w imieniu firmy ,Kakt Rejestracji” i zajczone do niej upowaienia, uprawniona
jest do jej reprezentowania.

Przedstbiorca posiadary siedzile poza granicami Polski nie by reprezentowany przez
krajowego petnomocnika, ktory w jego imieniu podgpés ,Karte Rejestracji” i ew.
»Oswiadczenie dotycce Instrukcji”. W takiej sytuacji wod sktadanych dokumentow musi
takze znajdowé si¢ stosowne petnomocnictwo ustanawed takiego petnomocnika,
okreslajace rodzaj czynriwi, do podejmowania ktérych petnomocnik jest upreng. W
takiej sytuacji petnomocnik przedkfada iek dokument z wikgiwego dla przedsbiorcy
zagranicznego rejestru. z&8 petnomocnictwo lub dokument rejestrowy spolzone § w
jezyku obcym to oprocz oryginatow nale przediay¢ ich ttumaczenia naczyk polski
sporadzone przez ttumacza przygiego.
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Uwaga! Nalezy przy tym pamitat, ze warunkiem wyrzenia zgody na przesytanie
elektronicznych zgtoszecelnych w procedurach przywozowych i wywozowycldpisanych
kluczem do bezpiecznej transmisji danych jest Btadenie w organie rejestrowym wraz z
.Karta Rejestracji — PDR” dokumentu $@iadczenie dotycce Instrukcji”, podpisanego przez
przedstbiorce (osolg/osoby upowznione do reprezentowania firmy). Wzor §@iadczenia
dotyczcego Instrukcji” zawiera Zatznik nr 5 do niniejszej Instrukciji.

3.1.2. Aktualizacje w PDR

Na przedsibiorcy spoczywa obowkek biezacej aktualizacji ,Karty Rejestracji”. Aktualizacja
tego dokumentu polega na przestaniu jego uaktuadpiaversji do organu rejestrowego. W
sytuacji, gdy jest ona przesytana w celu aktualigaen przedsibiorca powinien:

1) wskazd, ze przesytany dokument ma na celu aktualizdotychczasowych danych;
2) poda& dat rozpoczcia obowizywania zmiany.

W przypadku nie wskazania przez przedsrce daty rozpocgcia obowazywania zmiany,
przyjmuje sg, iz zmiana obowizuje od dnia jej wprowadzenia do PDR.

Aktualizacja danych na podstawie przestanej ,KaRgjestracji” znajduje niezwioczne
odzwierciedlenie w PDR.

3.2. Tryb posgpowania w PDR w zalénosci od rodzaju pethomocnictwa

Jezeli upowanienie (petnomocnictwo) jest wystawione na repréaata ,,zewrtrznego”, ktéry
jest podmiotem profesjonalnie zajmeym sk reprezentowaniem innych podmiotow przed
organami celnymi (np. agencja celna w zakresieszghocelnych i/lub zgtosa2eINTRASTAT)

z jednoznacznym zapiserme upowanienie to obejmuje wszystkie zatrudnione przezetgdi
reprezentanta osoby fizyczne (np. agentow celnyob, wzgtdu na rotacje kadrowe — to
takiego reprezentanta (nagw NIP) na lécie wielokrotnego wyboru ,Reprezentanci —
podmioty gospodarcze” przypisujee s PDR do reprezentowanego podmiotu.agaénie do
.Karty Rejestracji” takiego petnomocnictwa przezdpuot wnioskuacy o wpis do PDR jest
mozliwe, o ile taki reprezentant (np. agencja celrest jednoczaie sam zarejestrowany w
PDR jako podmiot, a zatrudnione przez niego osabyctine (np. agenci celniasv PDR
przypisane do niego nastie wielokrotnego wyboru ,Reprezentanci — osobydine”. W
takim przypadku osoby fizyczne (np. agenci celaifyazdnione przez takiego reprezentamea
podlegaja juz przypisaniu w PDR do firmy, ktora udzielita petnomocnictwaza wszelkie
aktualizacje w zakresie zatrudnionych osoéb fizycingnp. agentéw celnych) odpowiada sam
reprezentant (np. agencja celna).

Przy pozostatych rodzajach petnomocnictw wystawidnpa reprezentanta ,zewtrznego”
bedacego podmiotem gospodarczym (np. agemglm), ale z jednoznacznym wskazaniem w
tresci petnomocnictwaze dotyczy ono tylko niektorych, konkretnych osobyéznych (np.
agentow celnych) zatrudnionych przez takiego repremta i przypisanych do niego w PDR,
za wszelkie aktualizacje zwaane z zakresem podmiotowym udzielonego petnomtveaic
odpowiada podmiot, ktéry udzielit petnomocnictwa. tdkim przypadku reprezentan¢dacy
podmiotem gospodarczym (np. agencja celna) jesypmywany do podmiotu, ktéry
reprezentuje, na $ie wielokrotnego wyboru ,Reprezentanci — podmiagspodarcze”.
Natomiast imiennie wskazane w dte petnomocnictwa ok&bone osoby fizyczne (np. agenci
celni) przypisywane s do firmy, ktéra udzielita pethomocnictwa, nacie wielokrotnego

wyboru ,Reprezentanci — osoby fizyczne”.
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W PDR uwzgtdnia st jedynie petnomocnictwa state (do odwotania) i ckwge. Upowanien
jednorazowych (do jednej czyniud) nie odzwierciedla siw PDR.

Z uwzgkdnieniem powyszych zastrzeen dotyczcych podziatu obowsizku aktualizacyjnego,
przypomina si, ze to podmiot, ktory udzielit petnomocnictwa jestbbwiazany do bieacej
aktualizacji danych zawartych w wystawianych petoonictwach, w szczegolga dotyczy to
zakresu podmiotowego udzielanych petnomocnictw, taty dane zawarte w PDR
odzwierciedlaty aktualn liste wszystkich reprezentantow upaméonych przez okrdony
podmiot. Naley takze pamgtac, ze nie wycofanie upowaienia dla np. bytego pracownika,
moze spowodowd, ze przy wykorzystaniu swojego logingdzie on mogt mie m.in. wghd w
elektroniczne dokumenty przesytane przez podmidbykieméw Celnych.

W przypadku nie wskazania przez podmiot w dokunemektualizujcych daty rozpocgia

obowizywania danej zmiany, przyjmujegsiiz dat pocztkowa obowhnzywania zmiany jest
dzien jej wprowadzenia do PDR przez funkcjonariusza egin(organ celny zobowdany jest
wprowadzé kazda aktualizacje bez zioinej zwtoki).

3.3. Potwierdzenie rejestracji podmiotu gospodarczm w PDR

W przypadku, gdy podmiot po raz pierwszy rejestmopgest w PDR, do decyzji dyrektora izby
celnej pozostaje kwestia okkenia formy i tréci, w jakiej nastpuje przekazanie podmiotowi
informacji o dokonanej rejestracji w PDR.

Rozdziat 4

Procedury awaryjne w PDR dotycace przywrocenia dosgpu do Systemow
Celnych

Odblokowanie konta w PDR - do zablokowania konta dochodzi najazej na skutek
trzykrotnego bdnego podania hasta.

Przywracanie hasta w PDR- z 3 procedug najczsciej mamy do czynienia w przypadku, gdy
posiadacz loginu zapomniat hasta.

W kazdym z powyszych przypadkow procedura awaryjna w PDR deaiyazprzywrocenia
dostpu do Systeméw Celnych e by realizowana w dwojaki sposob:

1) Osobkcie — w najblizszej miejscowo placéwce celnegj

Osoba fizyczna, ktérej zostat nadany login, o§ubi stawia s w najblizszej miejscowo
placéwce celnej, gdzie funkcjonariusz celny pogiwradostp do PDR — po uprzednim
potwierdzeniu tésamdci osoby wnioskujcej osobicie o zastosowanie procedury
awaryjnej, na podstawie okazanego przez osolz dowodu tagsamdci — dokona
czynndci majpcych na celu przywrdcenie takiej osobie dpatdo Systeméw Celnych.

2) Telefonicznie (w godzinach pracy organdw celnych poza nimi) — realizuje Help-
Desk krajowy w Cieszynie pod nr tel. 0801-457-900

Osoba fizyczna, ktorej zostat nadany login, telefomie kontaktuje siz Help-Desk, gdzie
konsultant, posiadagy dostp do PDR — po uprzednim potwierdzeniisamdaci osoby
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wnioskupcej telefonicznie o zastosowanie procedury awajyjma podstawie hasta
awaryjnego podanego przez dsole w ,Karcie Awaryjnej - PDR” i przypisanego do niej
loginu w PDR —-dokona czynn¢ci majpcych na celu przywrdcenie takiej osobie dpsatdo
Systeméw Celnych.

Uwaga ! Aby osoba fizyczna, ktorej zostatl nadany tin przed daty wejscia w zycie
niniejszej Instrukcji, mogta skorzysta¢ z telefonicznej procedury awaryjnej, to uprzednio
musi ona dostarczy (osobkcie lub poczt) do placowki celnej dokument ,Karta Awaryjna
- PDR”, ktérego wzor stanowi Zakcznik nr 3 do Instrukcji.

Rozdziat 5
Przepisy przegciowe

5.1. Instrukcja ma bezpgoednie zastosowanie do wnioskéw o login i wnioskdwejestracj
firmy w PDR, skfadanych po dniu 1 lipca 2010 r.

5.2. Dokument ,Kar¢ Rejestracji - PDR” (wraz z aktualnym dokumenterjesgowym i
upowanieniami, chybaze takie dokumenty asjuz w posiadaniu placéwki rejestagej)
podmioty gospodarcze zarejestrowane juw PDR powinny dostarczyw terminie90 dni od
daty wegcia wzycie niniejszej Instrukcji (tj. od dnia 1 lipca 2D1.).

5.3. Dokument ,Kar¢ Rejestracji - PDR/INTRASTAT” (wraz z aktualnym dokentem
rejestrowym i upowaznieniami, chybaze takie dokumentyasjuz w posiadaniu placowki
rejestrupcej) podmioty gospodarcze zarejestrowane juw PDR sa obowhzane dostarczy
do komoérki ds. INTRASTAT we wiziwej izbie celnej w momencie wyglienia zdarzenia
skutkupcego koniecznixia aktualizacji danych w PDR, jednak niezp@j niz do dnia 1

stycznia 2011 r(moze sk to odby takze za pérednictwem oddziatu celnego).

5.4. Od dnia 1 lipca 2010 r. w PDR podlegajbligatoryjnej rejestracji tae firmy, ktére
dziatap za pgrednictwem reprezentanta ,profesjonalnie” zajmepo st reprezentowaniem
innych podmiotéw przed organami celnymi (np. agencglna) — reprezentantow nale
przypis& do tych firm w PDR na dcie wielokrotnego wyboru ,Reprezentanci — podmioty
gospodarcze”.

We wszystkich opisanych powsj przypadkach placowka celna (oddziat,adrazba), w ktorej
zostala przedstawiona ,Karta Rejestracji - PDR4jesse organem rejestrowym w rozumieniu
pkt 3.1 niniejszej Instrukciji.

W przypadku ,Karty Rejestracji - PDR/INTRASTAT” aagem rejestrowym jest zawsze
komorka ds. INTRASTAT w izbie celnej.

Na podstawie przedionej przez podmiot ,Karty Rejestracji” i aakonych do niegj
dokumentow organ rejestrowy dokonuje weryfikacjitygticzasowych wpisow do PDR, w
szczegOlnéci dotyczy to zakresu podmiotowego udzielonych petacnictw, poprzez
porownanie wpisow w PDR z wykazem o0sOb na dostaejzgrzez podmiot ,Karcie
Rejestracji’, a take upowanieniami zt@onymi w organie rejestrowym. W przypadku, gdy
organ rejestrowy stwierdzize wykaz oséb w ,Karcie Rejestracji” nie pokrywag st
upowanieniami jakimi organ dysponuje, wzywa podmiot daquistawienia upowaien i/lub
pism cofagcych upowanienia.

W przypadku, gdy organ rejestrowy stwierdze osobie fizycznej wskazanej w ,Karcie

Rejestracji” zostat przypisany przez przebtgirce szerszy zakres przedmiotowy no wynika
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z ,Wniosku o nadanie kodu identyfikacyjnego” (npsoba fizyczna wnioskag o kod
identyfikacyjny zawnioskowata jedynie o dgstdo systemu INTRASTAT, a przedbiorca
upowania ja takze w zakresie systemu CELINA) — organ celny odzwestic w PDR jedynie
zakres wspélny dla obu tych dokumentow. Oznaczazéow powyej zaprezentowanym
przyktadzie na skutek ztonej ,Karty Rejestracji” osoba fizycznadizie mogta reprezentowa
przedstbiorce jedynie w zakresie systemu INTRASTAT. Po dokonaeggstracji w zakresie
systemu INTRASTAT organ celny informuje przegsorce, ze w przedtaonej przez niego
.Karcie Rejestracji” dokonano z wau korekty w opisanym powgj zakresie. Tym samym,
aby osoba fizyczna mogta w imieniu firmy przesykbmunikaty take w zakresie systemu
CELINA, najpierw musi ona dokodaktualizacji ,WWniosku o nadanie kodu identyfikawggo
PDR.”, a nasipnie przedsibiorca jeszcze raz musi przestiKarte Rejestracji” informujc w
ten sposob organ celny o usteiu nieprawidtowdci stwierdzonej na etapie rozpatrywania
pierwotnie ztaonego dokumentu.

Uwaga ! Obowiazek przedtaenia ,Kart Rejestracji” dotyczy tak podmiotoéw zajmuagych s¢
reprezentowaniem innych osob (np. agencje celne).

5.5. Jeveli, osoba fizyczna, chce rozszetawczeniej ztazony wniosek o nadanie loginu na
inne systemy i wskazata pierwotnie, wymagane jest przedfoe wniosku zgodnie z wzorem
zawartym w Zaczniku nr 1. Dotyczy to zaréwno loginow uzyskanymtied, jak i po wégiu

w zycie niniejszej Instrukciji.

W tym celu wnioskodawca powinien @denie na wzorze wniosku po wyrazie ,Wniosek”
wstawi znak ,/” i dopis& wyraz ,Aktualizacja”.
~WNIOSEK/AKTUALIZACJA

0 nadanie kodu identyfikacyjnego w Podsystemie Dach Referencyjnych (PDR) dla
potrzeb przesytania elektronicznych zgtosaei dokumentéw do Systemoéw Celnych:

CELINA; ECS, ICS; INTRASTAT

Jednoczénie w takim wniosku aktualizacyjnym naie wstawt po nr PESEL znak ,/°, a
nastpnie wpisg swoéj numer login.

JNumer PESEL*: L L L L L L L L L L L /XO00KXKXXXX”
nr login

Te samy procedu¢ stosuje si do aktualizacji innych elementow pierwotnego wRiDO
nadanie loginu.

5.6.W zwiazku z tym,ze po wejciu w zycie niniejszej Instrukcji osoba fizycznadzie mogta
posiadé i postugiwa sie tylko jednym loginem, osoba posiaglza kilka loginow kdzie mogta
wykorzysta& procedu¢ aktualizacyjm z punktu 5.5 take do wskazania jednego loginu, ktérym
bedzie st od tej chwili postugiwata. Przyjmuje ¢size login podany przez ®@ipo numerze
PESEL kdzie od tej pory jej jedynym loginem, a pozostadedlpgaj dezaktywaciji.

5.7. Osoby fizycznemajg 60 dni od daty weégia w zycie Instrukcji na uporgkowanie
(aktualizacg) danych, o ktorych mowa w pkt 5.5 5.6.

5.8 Osoby, ktorym zostat nadany login przed sesigim w zycie niniejszej Instrukcji mag
dostarczy ,Kart¢ Awaryjna - PDR” jeszcze przed zablokowaniem dpst adz podczas
realizacji procedury awaryjnej w sposob opisanyoeediale 4 Instrukcji:

1) dla osoéb, ktore uzyskaly loginvytacznie w zakresie elektronicznych zgtosze
INTRASTAT — dopisanie hasta awaryjnego rasije zawsze w komorce ds. INTRASTAT
w izbie celnej. Bez wzgtu na to kiedy i w jakiej sytuacji ,Karta AwaryjraPDR” zostata
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dostarczona do organu celnego — powinna ona ostaéedraft do komorki ds.
INTASTAT we wiaciwej izbie celnej, w zaklejonej i stosownie opispkopercie (tzn.
nalezy na niej umiéci¢ adnotagj: ,Karta Awaryjna — PDR”). W przypadku ztenia jej w
niewtaciwej jednostce organizacyjnej, jednostka ta przajeakopert bez jej otwierania
do komorki ds. INTRASTAT w izbie celnej. Powsze zasady nie dotyczsytuacji, gdy
.Karta Awaryjna — PDR” jest bezpgrednio przedstawiona funkcjonariuszowi celnemu
wprowadzajcemu w hasto awaryjne do PDR,;

2) w pozostatych przypadkach (logme dotyczy elektronicznych zgtosaelNTRASTAT
albo login dotyczymiedzy innymi elektronicznych zgtosaeINTRASTAT) — dopisanie
hasta awaryjnego do PDR na podstawie ,Karty Away PDR” nasipuje w oddziale
celnym, w ktérym osoba postugop st loginem dokonuje zgtosaecelnych (jeeli osoba
dokonuje zgtoszaew kilku oddziatach celnych to przedktada ,Kaawaryjna — PDR” w
jednym wybranym przez siebie oddziale).zele ,Karta Awaryjna — PDR” nie jest
bezpdrednio przedstawiona funkcjonariuszowi celnemu w@adzajcemu hasto awaryjne
do PDR, to osoba powinna dostar€zy do placowki celnej w zaklejonej i stosownie
opisanej kopercie (tzn. nale na niej umiéci¢ adnotagj: ,Karta Awaryjna — PDR”). Po
wprowadzeniu hasta awaryjnego do PDR ,Karta Awaayp PDR” powinna zosta
przestana celem jej archiwizacji do placowki celpezechowujcej wniosek o nadanie
loginu, a jgli takiej nie uda s ustalt, ,Karta Awaryjna — PDR” przechowywana jest w
placéwce jej ztaenia.
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Zafacznik nr 1

miejscowd¢ i data

Dyrektor Izby Celnej

WNIOSEK
o nadanie kodu identyfikacyjnego w Podsystemie Dach Referencyjnych (PDR) dla
potrzeb przesytania elektronicznych zgtosaei dokumentéw do Systemoéw Celnych:
CELINA, ECS, ICS, INTRASTAT

W celu przesytania elektronicznych zgtosze dokumentow do Systeméw Celnych
uprzejmie prosz o umaliwienie mi dosgpu i korzystania z nagtujacych Systemow Celnych

[]-System CELINA
[]-System ECS
[]-System ICS
[[]-System INTRASTAT

Imi¢ i nazwisko:

[ = 11 R PTPRR
Nadany mi login i hasto startowe presni przestd poczh na adres***:

(czytelny podpis wnioskodawcy)

*  wihasciwe oznaczg§ symbolem x

** gdy wniosek dotyczy Systemu ICS i/lub SystenNITRASTAT, a wnioskodawca jest ospimapca miejsce
zamieszkania za gramimalezy poda inny numer identyfikacyjny, ktérym osoba postugigie w kraju
zamieszkania (np. nr paszportu).

*** dotyczy przypadku, gdy wniosek dotycayytacznie
- Systemu ICS i/lub Systemu ECS, a wnioskodawcaojesity majca miejsce zamieszkania za granic
- Systemu INTRASTAT, bez wzglu, czy osoba ma miejsce zamieszkania w krajuzazyraniq.
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Zakcznik nr 2

miejscowe¢ i data

OSWIADCZENIE
BEZPIECZE NSTWA — LOGIN

Ja NIZEJ POAPISANY(A) +.uvvunniiieeeeeeeeeeeeeeeees e e e e e eeeeeaasaeas e s e eeaaeaeaeaeeesseeenaeeeeeeesesssnnnnnnnes

(imie¢ i nazwisko osoby)
posiadajpcy nr PESEL* L L L L L [ L L L L,

zobowizuje¢ sie do zachowania w tajemnicy i nie ud@shiania osobom trzecim kodu
identyfikacyjnego (loginu) oraz hasta, ushiviajacych mi dosp i przesytanie do Systemoéw
Celnych elektronicznych zgtoszeinnych dokumentéw celnych, jako pliki w formaghéML”.

Jednoczé&nie zobownzuje sie do zmiany hasta podczas pierwszego logowania i ketén
zmian hasta nie rzadziejimniaz w miesicu.

Zgadzam sg¢ rowniez, ze wszystkie dziatlania w Systemach Celnych wykonameez

uzytkownika o kodzie identyfikacyjnym (loginie), kiprzostat mi nadany i o ktérym mowa
powyzej, beda przypisane mojej osobie i w przypadku stwierdzepraez administratora
udostpnienia tego loginu i hasta osobom trzecim, zostami cofnegte uprawnienie do

przesytania elektronicznych zgtosziedokumentéw do Systemow Celnych.

€zytelny podpis sktadagego gwiadczenig

* gdy wniosek nie dotyczy systemu CELINA, a wniodkwca jest osebmajca miejsce zamieszkania za granic
naley poda& inny numer identyfikacyjny (np. nr paszportu), fgid osoba postuguje esiv kraju zamieszkania,
przy czym podawany numer identyfikacyjny powinigré bozsamy z numerem identyfikacyjnym podawanym dla
potrzeb uzyskania login (tj. numerem podawanyman@sku o nadanie kodu identyfikacyjnego w PDR )
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Zalacznik nr 3

miejscowdd i data

Dyrektor Izby Celnej

KARTA AWARYJNA - PDR

Ja NIZEJ POAPISANY(A): +.vuuuieeieeee e e e e ettt reree e e e et e e et et ee ettt aa e e e e e e e e aaaaeaaeaaeaaeaeeeesensernnnnns ,

(imi¢ i nazwisko osoby)

posiadajacy numer PESEL* [ L [ L L [ L L [ L L

oswiadczam, ze w celu realizacji w drodze telefoniczne] procedanyaryjnej, zwazanej z
przywracaniem w Podsystemie Danych ReferencyjnipdR) dostpu do Systemow Celnych:
CELINA, ECS, ICS, INTRTASTAT — &de postugiwat st nastpujacym hastem awaryjnym:

B I Iy N N N ) B O

* Hasto awaryjne sktadagk 8 do 12 znakdw alfanumerycznych (bez polskitr liznakow

specjalnych)

Dla celéw weryfikacyjnych podajdodatkowo nagpujace dane:

A S e et e —————

(czytelny podpis osoby)
* gdy wniosek nie dotyczy systemu CELINA, a wniodkavca jest osapmajpca miejsce zamieszkania za granic
naleey poda& inny numer identyfikacyjny (np. nr paszportu), fgid osoba postuguje esiv kraju zamieszkania,
przy czym podawany numer identyfikacyjny powinigré bozsamy z numerem identyfikacyjnym podawanym dla
potrzeb uzyskania login (tj. numerem podawanymun@sku o nhadanie kodu identyfikacyjnego w PDR )
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tZanik nr 4

OSWIADCZENIE BEZPIECZE NSTWA - CERTYFIKAT

Ja niej podpisany

(wpisanr PESEL)

oraz login.......cccccevviiveiii ,.@wiadczamze dang dla ktérych wynik weryfikacfiuzyskany za
pomog, certyfikatt! 0 MM SEIYJAYM ...oooiiiies ot eeeee e e, zgodnym z

nastpujacym ,odciskiem palca&’ St POZYLYWNY: ..ccoocooiiccoiiciciies eeeeeeies e

(poda’ kod stanowicy ,,odcisk palca” z péwiadczenia certyfikacyjnego)
beda traktowane jako dane podpisane przeze mnie, nairbsvziazeniem dla nich mojego ogrznego
podpisu, stosownie do postanowiart. 199 ust. 2 RWKTi/lub §7 rozporadzeniaw sprawie zgtosze
INTRASTAT.

Miejscowdc¢ i data Czytelny podpis

1 Gdy gwiadczenie nie dotyczy Systemu CELINA, a wnioskodayjest 0sol majca miejsce zamieszkania za grapialezy
poda inny numer identyfikacyjny (np. nr paszportu), isith osoba postugujeesiv kraju zamieszkania, przy czym podawany
numer identyfikacyjny powinien kytozsamy z numerem identyfikacyjnym podawanym dla mitrmzyskania login (tj.
numerem podawanym we wniosku 0 nadanie kodu idi&atyfjnego w PDR )

2 Dane — dane zawarte w komunikatach przesytanyargnu celnego

% Weryfikacja — czynnixi pozwalajce na identyfikag osoby podpisufpej komunikat za pomacklucza do bezpiecznej
transmisji danych oraz stwierdzenie autentyéznpodpisanych danych

4 Certyfikat — dane w postaci elektronicznej zgodnenarmy PKCS#7 shiace do kadorazowego uzyskania kodu
identyfikacyjnego w rozumieniu art. 199 ust. 2 RWHKertyfikaty te nie s certyfikatami w rozumieniu ustawy z dnia 18
wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. NO1Boz. 1450 z pdr. zm.).

® Odcisk palca — wynik dziatania funkcji skrétu (MPHA-1, MD5), odwzorowujcej ciagi bitdw na cigi bitéw o statej
diugasci.

® RWKC - Rozporzdzenie Komisji (EWG) nr 2454/93 z dnia 2 lipca 1993ustanawiajce przepisy w celu wykonania
rozporzdzenia Rady Nr 2913/92 ustanawi@go Wspdlnotowy Kodeks Celny (Dz. Urz. WE L 2531z1D.1993, str. 1, z
pézn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne, &. 6, str. 3 z pt. zm.).

’ Gdy awiadczenie dotyczy Systemu INTRASTAT, zastosowanak przepisy rozpormzenia Ministra Finanséw z dnia 21
kwietnia 2004r. w sprawie zgtosz&NTRASTAT (Dz.U. Nr 89, poz.846 z @ga. zm).
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Zakcznik nr 5

@jsicowdc i data)

(REGON)*

Dyrektor Izby Celnej

OSWIADCZENIE
dotyczace Instrukcji

Ja niej podpisany €wiadczam,ze zapoznatem siz zapisamilnstrukcji obstugi i stosowania
elektronicznych  zgtosze celnych w  procedurach  przywozowych / Instrukcji adl
eksporteréw/zgtaszegych w zakresie obstugi zgtoszevywozowych w systemie ECS*draz ze

zobowhzuje si¢ do ich stosowania w praktyce obrotu towarowego.

(czytelny podpis)***

W przypadku, gdy wnioskodawijest firma majca siedzik za grania, w miejscu przeznaczonym na NIP podage\GAT
UE, a w przypadku jego braku inny numer przypistimgie w kraju siedziby do celéw identyfikacji patawe (numeru
REGON s¢ nie podaje),

**  niepotrzebne skidi¢,

** podpis(-y) osoby/oséb upowmionej(-ych) do reprezentowania przetidrcy wg KRS, ewidencji dziataldoi
gospodarczej, statutu
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Zafcznik nr 6

(miejscowd¢ i data)

Dyrektor Izby Celnej

Karta Rejestracji — PDR

1. Wnioskug o rejestragj w Podsystemie Danych Referencyjnych (PDR) podmiotu

Nazwa firmy

Adres firmy

Al [ Adres e-mail
Tellfax
EORI

NIP
REGON

2. Informug, iz nastpujacy reprezentanci zostali uposvaeni do przesytania i/lub

podpisywania w imieniu ww. podmiotu zgtogze innych dokumentoéw celnych w postaci

elektronicznych komunikatéw do systeméw CELINA /ECICS?:

L.p.| Imieinazwisko | PESEL (REGON Zakres® Klucz®
(nazwa) i NIP)
reprezentantd® | Reprezentantd
1.
2.
3.
4,
5.
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3. Wraz z niniejsz Karta przedktadam:

Dokument rejestrowy podmiotu W POSTACI: ... ... ivuiie it e e e e e e

Upowaznienia dla 0s6b wskazanych w wykdaieilosci szt.

Inne (np. Gwiadczenia dotycee Instrukcji, dokument ustanawjey petnomocnika w kraju,
urzedowe tlumaczenia przedkladanych dokumentéwsli jezostaly sporzdzone w ¢zyku

(czytelny podpis wnioskodawcy)

LW przypadku rejestracji dla potrzeb systeméw ECES podmiotu majcego siedzib za granig, wypetnia s wytacznie
pola z tabeli A. W pozostatych przypadkach — wyetiu podlegaj tabela A oraz B.
2 Niepotrzebne skii¢.
® Nazwe, REGON i NIP podaje siw przypadku , gdy upowaienie dotyczy profesjonalnego reprezentaNiezy przy tym
mie¢ na wzgkdzie,ze w przypadku ICS dane tu wpisywane dotytytko oséb fizycznych.
W zakresie systeméw CELINA i ECS, gdy reprezentanterozumieniu art. 5 Wspdélnotowego Kodeksu Celnegb
- osoba fizyczna maga miejsce zamieszkania za granmalezy pod& inny numer identyfikacyjny, ktérym osoba
postuguje si w kraju zamieszkania, przy czym podawany numentidfikacyjny powinien by tozsamy z numerem
identyfikacyjnym podawanym dla potrzeb uzyskangino (t. numerem podawanym we wniosku o hadanieru
identyfikacyjnego w PDR ),
- firma majca siedzik za granie w miejscu przeznaczonym na NIP podaje\6AT UE, a w przypadku jego braku
inny numer przypisany firmie w kraju siedziby ddéwe identyfikacji podatkowe (numeru REGON; siie podaje)
4 Nalezy wskaza, do jakich systeméw reprezentartbie przesytat zgtoszenia i inne dokumenty w pdstsektronicznych
komunikatéw. Nalgy wykorzyst& nastpujace kody : ,C” oznacza system CELINA, ,E” oznacza systECS, ,P” oznacza
system ICS, przy czym, §i upowaznienie dotyczy wgcej niz jednego systemu, nale zastosowa stosown kombinacg
kodoéw np. ,C/E”, ,CIE/P")
®Postawienie w ,Karcie Rejestracji”, w kolumnie ,Kizic znaku ,+” jest jednoznaczne z zadeklarowanpemez firn, ze
osoba/profesjonalny podmiot zostaje upamiany do wykorzystywania swojego klucza (kluczy logatrudnionych przez
profesjonalny podmiot) do podpisywania zgtaszanych dokumentéw celnych w imieniu firmy.
® Do ,Karty Rejestracji” zalczyé nalery jedynie upowanienia, ktére rodz stosunek przedstawicielstwa w rozumieniu art. 5
WKC (CELINA i ECS). Nie dotyczy systemu ICS.
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Zakcznik nr 7

(miejscowe¢ i data)

(REGON)*

Dyrektor Izby Celnej

Karta Rejestracji - PDR/INTRASTAT

Whnioskug dla podmiotu o rejestracjw Podsystemie Danych Referencyjnych (PDR) i
jednoczénie informug, iz stosownie do zakresu wystawionych przez podmiawapnien
nastpujacy reprezentanci zostali uposwaeni do przesytania w imieniu podmiotu
elektronicznych zgtosZeINTRASTAT:

L.p. Imi ¢ i Nazwisko (nazwa) PESEL (REGON, NIP)
reprezentanta** reprezentanta**

1.

2.

3.

4.

5.

Wraz z niniejsz Karta przedkliadam:

Dokument rejestrowy podmiotu W POSTACE: ......vee i iie et e e e e e ae e een
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Upowanienia dla oséb wskazanych w wykazie Wa@ioszt. ..... ........ccooeeeeieiiiiiice e,

Inne (np. dokument ustanawday petnomocnika w kraju, ugdowe ttumaczenia przedktadanych
dokumentow, jéi zostaty sporgzdzone w ¢zykKu ODCYM)..........ceiiiiiiiiiiiiiiiie e

Wskazug pozycje wykazu W05 (innej ewidencji) organu celiieg............cceevevveeeeeeieeeinenenenn.

(czytelny podpis wnioskodawcy)

* W przypadku, gdy wnioskodawgest firma majca siedzik za granig, w miejscu przeznaczonym na NIP podaje\ehT
UE, a w przypadku jego braku inny numer przypistumgie w kraju siedziby do celéw identyfikacji pattawej (numeru
REGON s¢ nie podaje),

** Nazwg, REGON i NIP podaje siprzypadku, gdy upowaienie dotyczy profesjonalnego reprezentanta.

przypadku, gdy reprezentantem jest:
- osoba fizyczna maga miejsce zamieszkania za granmalezy pod& inny numer identyfikacyjny, ktérym osoba

postuguje si w kraju zamieszkania, przy czypodawany numer identyfikacyjny powinien dyozsamy z
numerem identyfikacyjnym podawanym dla potrzeb kap& login (tj. numerem podawanym we wniosku

0 nadanie numeru identyfikacyjnego w PDR ),
- firma majca siedzik za granig w miejscu przeznaczonym na NIP podaje\6AT UE, a w przypadku jego braku
inny numer przypisany firmie w kraju siedziby ddde identyfikacji podatkowe (numeru REGON: siie podaje)
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