
Wykaz niezbędnych dokumentów do podpisania umowy z firmą JPK

Osoba uprawniona do zawarcia 
umowy

Wymagane dokumenty

osoba fizyczna nie  
prowadząca działalności 
gospodarczej

klient osobiście albo
pełnomocnik legitymujący się
pełnomocnictwem o
charakterze szczególnym do
zawarcia umowy (z podpisem
poświadczonym notarialnie)

• dokument tożsamości osoby zawierającej
umowę

• pełnomocnictwo szczególne jeżeli 
umowę zawiera pełnomocnik

osoba fizyczna prowadząca
działalność gospodarczą

klient osobiście albo
pełnomocnik legitymujący się
pełnomocnictwem o
charakterze szczególnym do
zawarcia umowy (z podpisem
poświadczonym notarialnie)

• dokument tożsamości osoby zawierającej
umowę

• zaświadczenie o wpisie do ewidencji 
działalności gospodarczej z datą nie 
wcześniejszą niż 3 miesiące przed datą 
podpisania umowy, z następującymi 
wyjątkami:

• notariusz - akt nominacji i 
wyznaczenia siedziby przez 
Ministra Sprawiedliwości

• radca prawny - wypis z listy 
radców prawnych wydany przez 
Okręgową Izbę Radców 
Prawnych

• adwokat - zaświadczenie z 
Okręgowej Rady Adwokackiej o
prowadzeniu działalności w 
kancelarii adwokackiej

• Regon
• NIP
• pełnomocnictwo szczególne jeżeli 

umowę zawiera pełnomocnik

wspólnicy spółek 
cywilnych

wszyscy wspólnicy łącznie albo
jeden ze wspólników z
pełnomocnictwem od
pozostałych albo pełnomocnik
legitymujący się
pełnomocnictwem o
charakterze szczególnym do
zawarcia umowy

• dokument tożsamości osoby 
upoważnionej do zawarcia umowy

• umowa spółki
• zaświadczenie o wpisie do ewidencji 

działalności gospodarczej wszystkich 
wspólników z datą nie wcześniejszą niż 3
miesiące przed datą podpisania umowy z 
następującymi wyjątkami:

• spółka cywilna notariuszy - akty
nominacji i wyznaczenia 
siedziby przez Ministra 
Sprawiedliwości wszystkich 
notariuszy będących 
wspólnikami;

• spółka cywilna radców 
prawnych - wypisy z listy 
radców prawnych wydane przez 
Okręgową Izbę Radców 
Prawnych wszystkich radców 
prawnych będących 
wspólnikami

• spółka cywilna adwokatów - 
zaświadczenia z Okręgowej 
Rady Adwokackiej o 
wykonywaniu zawodu przez 
wszystkich adwokatów 
będących wspólnikami

• Regon



• NIP
• pełnomocnictwo szczególne jeżeli 

umowę zawiera pełnomocnik

spółka jawna, spółka 
partnerska, spółka 
komandytowa,  spółka 
komandytowo – akcyjna,
spóła z o. o., spółka 
akcyjna

zgodnie z zasadą reprezentacji 
uwidocznioną w odpisie z rejestru 
handlowego lub prokurent albo 
pełnomocnik legitymujący się 
pełnomocnictwem o charakterze 
szczególnym do zawarcia umowy

• dokument tożsamości osoby 
upoważnionej do zawarcia umowy

• odpis z Krajowego Rejestru Sądowego 
(odpis z rejestru handlowego) z datą nie 
wcześniejszą niż 3 miesiące przed datą 
podpisania umowy

• Regon
• NIP
• pełnomocnictwo szczególne jeżeli 

umowę zawiera pełnomocnik

przedsiębiorstwo 
państwowe

dyrektor przedsiębiorstwa lub 
pełnomocnik uwidoczniony w 
rejestrze przedsiębiorstw 
państwowych albo legitymujący się 
pełnomocnictwem o charakterze 
szczególnym do zawarcia umowy

• dokument tożsamości osoby 
upoważnionej do zawarcia umowy

• odpis z Krajowego Rejestru Sądowego 
(odpis z rejestru przedsiębiorstw 
państwowych) z datą nie wcześniejszą 
niż 3 miesiące przed datą podpisania 
umowy

• Regon
• NIP
• pełnomocnictwo szczególne jeżeli 

umowę zawiera pełnomocnik

spółdzielnia zgodnie z zasadą reprezentacji 
uwidocznioną w odpisie z rejestru 
handlowego lub prokurent albo 
pełnomocnik legitymujący się 
pełnomocnictwem o charakterze 
szczególnym do zawarcia umowy

• dokument tożsamości osoby 
upoważnionej do zawarcia umowy

• odpis z Krajowego Rejestru Sądowego 
(odpis z rejestru spółdzielni) z datą nie 
wcześniejszą niż 3 miesiące przed datą 
podpisania umowy

• Regon
• NIP
• pełnomocnictwo szczególne jeżeli 

umowę zawiera pełnomocnik

stowarzyszenia zgodnie z zasadą reprezentacji 
uwidocznioną w odpisie z rejestru 
handlowego lub prokurent albo 
pełnomocnik legitymujący się 
pełnomocnictwem o charakterze 
szczególnym do zawarcia umowy

• dokument tożsamości osoby 
upoważnionej do zawarcia umowy

• odpis z Krajowego Rejestru Sądowego 
(odpis z rejestru stowarzyszeń) z datą nie
wcześniejszą niż 3 miesiące przed datą 
podpisania umowy

• Regon
• NIP
• pełnomocnictwo szczególne jeżeli 

umowę zawiera pełnomocnik

Kościoły (archidiecezje, 
diecezje, parafie) i związki 
wyznaniowe (gminy 
wyznaniowe, związki 
gmin)

Arcybiskup/ biskup diecezjalny, 
proboszcz lub zarząd gminy 
wyznaniowej/związku gmin albo 
pełnomocnik legitymujący się 
pełnomocnictwem o charakterze 
szczególnym do zawarcia umowy

• dokument tożsamości osoby 
upoważnionej do zawarcia umowy

• dekret odpowiedniej władzy kościelnej 
poświadczający powołanie na funkcję 
(arcy)biskupa lub proboszcza lub 
dokumenty poświadczające udział w 
zarządzie gminy wyznaniowej lub 
związku gmin

• Regon
• NIP
• pełnomocnictwo szczególne jeżeli 

umowę zawiera pełnomocnik

partia polityczna związek 
zawodowy

zgodnie z zasadą reprezentacji 
uwidocznioną w odpisie z rejestru 
handlowego lub prokurent albo 

• dokument tożsamości osoby 
upoważnionej do zawarcia umowy

• partia polityczna - odpis z ewidencji 



pełnomocnik legitymujący się 
pełnomocnictwem o charakterze 
szczególnym do zawarcia umowy

partii politycznych prowadzonej przez 
Sąd Okręgowy w Warszawie z datą nie 
wcześniejszą niż 3 miesiące przed datą 
podpisania umowy 

• związek zawodowy - odpis z Krajowego 
Rejestru Sądowego (odpis z rejestru 
związków zawodowych prowadzonego 
przez Sąd Okręgowy w Warszawie) z 
datą nie wcześniejszą niż 3 miesiące 
przed datą podpisania umowy

• Regon
• NIP
• pełnomocnictwo szczególne jeżeli 

umowę zawiera pełnomocnik

jednostki samorządu
terytorialnego:
- gminy,
- powiaty,
- województwa

1/wójt, burmistrz lub prezydent,
2/ starosta,
3/ marszałek województwa, albo 
pełnomocnik legitymujący się 
pełnomocnictwem o charakterze 
szczególnym do zawarcia umowy

• dokument tożsamości osoby 
upoważnionej do zawarcia umowy

• poświadczenie funkcji lub 
pełnomocnictwo szczególne wystawione 
przez właściwy organ

• pisemne oświadczenie klienta, że wybór 
JPK jako kontrahenta został dokonany 
zgodnie z ustawą o zamówieniach 
publicznych

• Regon
• NIP
• pełnomocnictwo szczególne jeżeli 

umowę zawiera pełnomocnik

zakłady budżetowe lub 
gospodarstwa pomocnicze

kierownik jednostki albo 
pełnomocnik legitymujący się 
pełnomocnictwem o charakterze 
szczególnym do zawarcia umowy

• dokument tożsamości osoby 
upoważnionej do zawarcia umowy

• decyzja dysponenta części budżetowej o 
utworzeniu zakładu budżetowego lub 
gospodarstwa pomocniczego

• dokument potwierdzający prawo do 
reprezentacji jednostki lub 
pełnomocnictwo szczególne w 
przypadku zawierania umowy przez 
pełnomocnika

• pisemne oświadczenie klienta, że wybór 
JPK jako kontrahenta został dokonany 
zgodnie z ustawą o zamówieniach 
publicznych

jednostki budżetowe kierownik jednostki albo 
pełnomocnik legitymujący się 
pełnomocnictwem o charakterze 
szczególnym do zawarcia umowy

• dokument tożsamości osoby 
upoważnionej do zawarcia umowy

• poświadczenie pełnienia funkcji przez 
właściwy organ poprzez pismo urzędowe
z pieczęcią

• pełnomocnictwo szczególne w 
przypadku zawierania umowy przez 
pełnomocnika

wpisane do KRS osoby 
prawne mające siedzibę za 
granicą, obywatele państw 
obcych, obywatele polscy 
mający stałe miejsce 
zamieszkania za granicą 
oraz utworzone prze te 
osoby spółki z siedzibą w 
Polsce z wyłącznym ich 
udziałem, prowadzące 
działalność gospodarczą w 

zgodnie z zasadą reprezentacji 
uwidocznioną w odpisie z rejestru 
handlowego lub pełnomocnik 
uprawniony do działania w zakresie 
działalności przedsiębiorstwa 
zagranicznego uwidoczniony w 
odpisie z rejestru handlowego lub 
prokurent albo pełnomocnik 
legitymujący się pełnomocnictwem o
charakterze szczególnym do 
zawarcia umowy

• dokument tożsamości osoby 
upoważnionej do zawarcia umowy

• odpis z Krajowego Rejestru Sądowego 
(odpis z rejestru handlowego) z datą nie 
wcześniejszą niż 3 miesiące przed datą 
podpisania umowy

• Regon
• NIP
• pełnomocnictwo szczególne jeżeli 

umowę zawiera pełnomocnik



zakresie drobnej 
wytwórczości (tzw. 
przedsiębiorstwa 
zagraniczne)

wpisane do KRS oddziały 
przedsiębiorców 
zagranicznych działających
na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej

zgodnie z zasadą reprezentacji 
uwidocznioną w odpisie z rejestru 
handlowego lub prokurent albo 
pełnomocnik legitymujący się 
pełnomocnictwem o charakterze 
szczególnym do zawarcia umowy

• dokument tożsamości osoby 
upoważnionej do zawarcia umowy

• odpis z Krajowego Rejestru Sądowego 
(odpis z rejestru handlowego) z datą nie 
wcześniejszą niż 3 miesiące przed datą 
podpisania umowy

• Regon
• NIP
• pełnomocnictwo szczególne jeżeli 

umowę zawiera pełnomocnik

wpisane do KRS główne 
oddziały zagranicznych 
zakładów ubezpieczeń.

zgodnie z zasadą reprezentacji 
uwidocznioną w odpisie z rejestru 
handlowego lub pełnomocnik 
uprawniony do działania w zakresie 
działalności przedsiębiorstwa 
zagranicznego uwidoczniony w 
odpisie z rejestru handlowego lub 
prokurent albo pełnomocnik 
legitymujący się pełnomocnictwem o
charakterze szczególnym do 
zawarcia umowy

• dokument tożsamości osoby 
upoważnionej do zawarcia umowy

• odpis z Krajowego Rejestru Sądowego 
(odpis z rejestru handlowego) z datą nie 
wcześniejszą niż 3 miesiące przed datą 
podpisania umowy

• Regon
• NIP
• pełnomocnictwo szczególne jeżeli 

umowę zawiera pełnomocnik

wpisane do ewidencji 
przedstawicielstw 
przedsiębiorców 
zagranicznych, 
prowadzonej przez ministra
właściwego do spraw 
gospodarki 
przedstawicielstwa 
przedsiębiorców 
zagranicznych w Polsce

osoba upoważniona w 
przedstawicielstwie do 
reprezentowania przedsiębiorcy 
zagranicznego uwidoczniona w 
zaświadczeniu z ewidencji 
przedstawicielstw zagranicznych lub 
pełnomocnik legitymujący się 
pełnomocnictwem o charakterze 
szczególnym do zawarcia umowy

• dokument tożsamości osoby 
upoważnionej do zawarcia umowy

• zaświadczenie z ewidencji 
przedstawicielstw przedsiębiorców 
zagranicznych, prowadzonej przez 
ministra właściwego do spraw 
gospodarki z datą nie wcześniejszą niż 3 
miesiące przed datą podpisania umowy

• Regon
• NIP
• pełnomocnictwo szczególne jeżeli 

umowę zawiera pełnomocnik

Przedstawicielstwa 
dyplomatyczne i inne 
podmioty, działające na 
bazie porozumień między 
Rzeczypospolitą Polską a 
innym krajem/krajami lub 
organizacjami 
międzynarodowymi.

osoba upoważniona w 
przedstawicielstwie do 
reprezentowania przedsiębiorcy 
zagranicznego uwidoczniona w 
zaświadczeniu z ewidencji 
przedstawicielstw zagranicznych lub 
pełnomocnik legitymujący się 
pełnomocnictwem o charakterze 
szczególnym do zawarcia umowy

• dokument tożsamości osoby 
upoważnionej do zawarcia umowy

• statut jednostki (o ile istnieje)
• Regon
• NIP
• dokument potwierdzający prawo 

reprezentacji danego przedstawicielstwa 
dyplomatycznego lub innego podmiotu 
lub pełnomocnictwo szczególne jeżeli 
umowę zawiera pełnomocnik

pozostałe jednostki 
organizacyjne, nie 
wymienione powyżej

osoby legitymujące się dokumentem 
potwierdzającym prawo reprezentacji
danej jednostki organizacyjnej lub 
posiadające pełnomocnictwo 
szczególne

• dokument tożsamości osoby 
upoważnionej do zawarcia umowy

• statut jednostki (o ile istnieje)
• odpis z właściwego rejestru z datą nie 

wcześniejszą niż 3 miesiące przed datą 
podpisania umowy

• dokument potwierdzający prawo 
reprezentacji danej jednostki 
organizacyjnej lub pełnomocnictwo 
szczególne


