
ELEKTRONICZNE PODPISYWANIE DOKUMENTÓW

Upoważnienie jest rodzajem pełnomocnictwa, które umożliwia nam, czyli Agencji Celnej DHL 
na reprezentowanie ciebie lub twojej firmy przed organami administracji celno-skarbowej.

Wypełnij prawidłowo formularz! Tylko tak możemy dokonać sprawnej odprawy celnej!
Instrukcje oraz informacje, w jaki sposób wypełnić odpowiednie pola znajdziesz na stronie   
https://dhlexpress.pl/slownik-ekspor towy/ ,  w sekcji „Upoważnienia”.

Dokument musi zostać podpisany przez osoby umocowane prawnie do reprezentowania firmy, czyli zgodnie 
z reprezentacją wskazaną w KRS, CEIDG, umowie spółki (S.C.) lub Statucie.

Wypełnione i podpisane upoważnienie przekaż Agencji Celnej DHL. Aby zrobić to szybko i skutecznie zalecamy 
wykorzystanie podpisu elektronicznego.

Podpis przez Profil Zaufany ePUAP, krok po kroku:
Pobierz upoważnienie. Możesz to zrobić na dwa sposoby:

W jaki sposób skutecznie przekazać nam upoważnienie?

Za skutecznie podpisane upoważnienie celne podpisem elektronicznym uznaje się takie, które zostało 
podpisane:

Korzystając z jednego z powyższych rozwiązań dostarczysz do nas dokument bez konieczności 
jego drukowania. Wystarczy, że wypełnisz upoważnienie, podpiszesz elektronicznie i prześlesz jako załącznik 
w wiadomości e-mail. 

Informacja nt. możliwości wykorzystania podpisu elektronicznego

korzystając z formularzy udostępnionych na naszej stronie:
https://dhlexpress.pl/slownik-eksportowy/ , w sekcji „Upoważnienie”,

wykorzystać link przesłany przez nas w wiadomości e-mail.

podpisem zaufanym dostępnym w Profilu Zaufanym, w ramach platformy 
ePUAP. 

podpisem osobistym, dostępnym w warstwie elektronicznej dowodu 
osobistego (e-dowód). Funkcja dostępna jest w aplikacji mObywatel, a 
instrukcję w jaki sposób podpisać dokument znajdziesz na stronie: 
https://info.mobywatel.gov.pl/aktualnosci/podpisz-dokument-e-dowodem-w-
aplikacji-mobywatel

kwalifikowanym podpisem elektronicznym, który ma moc prawną, taką jak 
podpis własnoręczny, i który jest poświadczony specjalnym certyfikatem 
kwalifikowanym, umożliwiającym weryfikację składającej podpis osoby. Lista 
wystawców certyfikatów kwalifikowanych dostępna jest pod adresem: https://
helpx.adobe.com/pl/document-cloud/kb/european-union-trust-lists.html

Aby skorzystać z tej opcji, należy przygotować upoważnienie w 
formie nieedytowalnej. W tym celu, po wypełnieniu druku, zaznacz 
opcję "Drukuj", a następnie z listy dostępnych drukarek wybierz  
„Drukuj do PDF" lub  „Microsoft Print to PDF", w zależności od tego, 
która opcja jest widoczna. Upoważnienie utraci wtedy możliwość 
edycji, a ty będziesz mógł prawidłowo wczytać dokument na 
stronie ePUAP i złożyć swój podpis.
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PODPISYWANIE UPOWAŻNIENIA - INSTRUKCJA

Wejdź na poniższą stronę, aby w kolejnych krokach wczytać dokument i podpisać upoważnienie.

https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany

Wybierz
polecenie „START”.

Otrzymasz listę 
dostępnych opcji. 
Zaznacz drugą,  
która pozwoli w 
dalszych krokach 
podpisać 
dokument.

Wybierz
„PODPISZ 
LUB SPRAWDŹ 
DOKUMENT PDF”.

Wybierz i wczytaj 
dokument, który 
wcześniej wypełniłeś. 
Pamiętaj, aby wczytać  
plik pozbawiony 
możliwości edycji. 

Z tej opcji możesz także 
korzystać, jeśli 
pełnomocnictwo wymaga 
złożenia dwóch podpisów.

Jeśli dokument został 
poprawnie dodany, 
otrzymasz odpowiedni 
komunikat. 
Pozostań na stronie.
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Opcja „PODPISZ” 
będzie widoczna na dole 
ekranu.
 To już ostatni element, 
czyli złożenie podpisu 
elektronicznego.

ZALOGUJ SIĘ. 
Logujesz się przy pomocy 
nazwy użytkownika, 
którą otrzymałeś podczas 
zakładania konta, lub za 
pomocą bankowości 
elektronicznej. Jeżeli 
wybrałeś drugą ścieżkę   
otrzymasz przekierowanie 
na stronę twojego banku, 
gdzie podasz swoje dane 
w celu potwierdzenia 
tożsamości.

Po pomyślnie 
przeprowadzonej 
autoryzacji zostaniesz 
automatycznie 
przekierowany na stronę 
moj.gov.pl  i otrzymasz 
możliwość złożenia 
podpisu elektronicznego.
Wybierz „Podpisz 
podpisem zaufanym”.

Podpis może 
zostać umieszczony 
w dowolnym miejscu 
dokumentu. Będzie 
odnosił się do wszystkich 
stron w danym pliku. 
Jeśli samodzielnie nie 
zmienisz położenia, 
będzie widoczny 
w prawym górnym 
rogu pierwszej strony 
załącznika.

Jeśli postępowałeś / aś 
zgodnie z instrukcją 
otrzymasz 
komunikat: 

Pozostań na tej stronie 

u dołu ekranu widoczna
będzie opcja, dzięki której
będzie można pobrać
podpisany dokument.
Pobierz i zapisz go 
w wybranym przez 
siebie miejscu.  

Rejestracja upoważnienia 
Po przesłaniu przez Ciebie upoważnienia zweryfikujemy jego poprawność oraz zarejestrujemy 
w naszej bazie. Jeżeli określiłeś termin ważności jako „stałe”, będziemy mogli z niego 
korzystać także dla wszystkich przyszłych odpraw celnych. W przypadku pytań lub 
wątpliwości skontaktujemy się z tobą.

Aktualizacja danych
Pamiętaj, aby dbać o prawidłowość i aktualność danych twojej firmy.
W sytuacji, gdy nastąpią jakiekolwiek zmiany, niezwłocznie nas o tym poinformuj. Możesz 
skorzystać z formularza dostępnego na stronie: https://dhlexpress.pl/slownik-eksportowy/.
W sekcji „Aktualizacja danych firmy” znajdziesz instrukcję oraz wzór wypełnienia. Przesyłając 
nam ten dokument, możesz także wykorzystać podpis elektroniczny.
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TO JUŻ OSTATNI KROK! 
Pobrany przed chwilą dokument załącz do wiadomości e-mail i odeślij zwrotnie do Agencji Celnej DHL. 
Nie zmieniaj formatu, wtedy podpis straci ważność! Prześlij dokładnie ten plik, który został pobrany 
ze strony!

WAŻNE
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