
Instrukcja
Wnioski elektroniczne
legitymacje doradców



Wstęp
Moduł mWnioski służy do koordynowania przepływu dokumentów związanych z wydawaniem
legitymacji dla doradców podatkowych. Za jego pomocą doradcy mogą składac zapotrzebowanie na
legitymacje wraz z niezbędnymi dokumentami.

mWnioski
Po zalogowaniu do panelu administracyjnego wybieramy moduł mWnioski'

Panel doradcy podatkowego
Po zalogowaniu do systemu i wyborze modułu mWnioski, doradca ma dostęp do listy
wygenerowanych przez siebię iuż wniosków, atakŻe możliwość wypełnienia koleineeo.

Na liście wniosków o legitprację pojawiają się takie informacje jak dane doradcy, nr legitymacji,
datai czas złoŻęnia wniosku, status oraz dostępne opcje.

Aby zobaczyc szczegóĘ wniosku, na|eŻy kliknąć w nźLzwę doradcy. Jęzęli wniosęk ma status nowy,
istnieje jeszczę możliwość anulowania go' Pozostałe statusy to:

o odrzucony- wniosek został odrzucony przez oddział, w szczegółach pojawi się informacja
dlaczego1.

o zaakceptowany- wniosek został zaakceptowany ptzęZ oddziaŁ, częka na przesłanis co
Sigillum

o przesłany do Sigillum- wniosek o legitymacj ę został przesłany do Sigillum
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. gotowa do odbioru- legitymacja jest już gotowa do odbioru
o odębrany- wniosek został odebrany przez oddział, doradca nie ma juz moŹliwoŚci aby go

anulować

W celu wygenerowania nowego wniosku o legitymację, klikamy w Nowa legiĘmacja doradcy
podatkowego.
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Wniosęk składa się z tłzech etapów. Na początku pojawiają się dane doradcy zgromadzone w
systemie.

Wniosek o wydanie karty - legitymacji doradcy podatkowego
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Na tym etapie naleŻy podać datę nadania numeru wpisu, oraz wbrać, rodzaj legit5łnacji- czy będzie
to pierwsza, czy moŻe kolejna. Iężeli zamawiamy kolejną, pojawi się pole, w którę naleŻy wpisać
numer posiadanej legitymacji. Na konięc klikamy na przycisk Dalej.

Drugi etap to dodawanię fotografii otaz wzorr podpisu doradcy. Bardzo wtzne, by dołączone pliki
odpowiadĄ wynaganiom, które zostaĘ podane przy odpowiednich polach. JeŻeli będą one
nieodpowiednie, oddział odrzuci wniosek.

Po dołączeniu wymaganych plików, przechodzimy do kolejnęgo etapu klikając przycisk DALEJ lub
wTacamy do pierwszego klikając WSTECZ.

Trzeci etap to oświadczenie o zapoznaniu się z uchwałą KRDP oraz Regulaminem wydawania,
aŻlwania i posiadania legitymacji doradcy podatkowego. Należy zaznaczyć pole oraz kliknąć
WSLIJ.
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IęŻeli wymiary dołączonych plików będą nieprawidłowe, wniosek zostanie odrzucony
automaty cznie, zar az p o prze słan iu.

I $zczegoły wniosku o legitymację
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Po wysłaniu wniosku ptzez doradcę, zostanie automatycznie wysłana również wiadomość mailowa
do oddziafu oraz Cęntrali o wypełnieniuprzez niego mWniosku.

I wnioseł o wydanie kańy - legitymacji doradcy podatkowego
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