Zarzadzenie NrZ3%2025
Burmistrza Boguchwaly
z dnia 31 grudnia 2025r,

w sprawie powotania Administratordw Systemu KSeF {Krajowy System e-Faktur) oraz zasad
nadawania uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF w Gminie Boguchwata.

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. 22025 1, poz. 1153}, w zwigzku § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. 2 2021 ., poz. 2481 z pdzn. zm.) oraz § 19
ust. 2 pkt 417 lit. a) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram
interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dfa rejestréw publicznych | wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimainych wymagan dia systemow teleinformatycznych {Dz. U. 2 2024, poz. 773),
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.1. W zwigzku z "Zawiadomieniem ZAW-FA o nadaniu Jub odebraniu uprawniefi do korzystania
z krajowego systemu e-faktur" skiadanym do wiasciwego naczeinika urzedu skarbowego wyznaczam
Panig: Angelike Kowaiskg — pracownika Firmy TL HUB Doradztwo podatkowe Sp. z 0.0. 7 siedziby
w Poznaniu, adres: Mostowa 38; 61-854 Poznan, do petnienia roli osoby uprawnionegj na podstawie
zawiadomienia ZAF-FA, do korzystania z krajowego systemu e-faktur w oprogramowaniu
interfejsowym, zwanym dalej "KSeF, na czas realizacji przedmiotu umowy na rzecz Gminy Boguchwata,

2. Do zadan osoby uprawnionej, ¢ ktdrej mowa ust. 1, naleizy realizacja zadahh nalezgcych do
Administratora Systemu KSeF, w zakresie wiasciwosci podatnika~Gminy Boguchwala, . zgodnie
z podpisang umowg, w szczegdlnosci do nadania uprawnien jednostkom zaleinym (gminnym
jednostkom organizacyjaym),

3, W celu zapewnienia cigglosci dzialania systemu KSeF, wyznaczeni zostang Administratorzy
podatnika-Gminy Boguchwata oraz jednostek zateznych. Wykaz administratorow stanowi zatacznik
Nr S do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przegladanie e-Faktur podatnikom i podmiotom
uprawnionym przez tych podatnikéw. Aplikacja posiada réwniez dodatkowe funkcjonalnosci
utatwiajgce obstuge e-Faktur {podglad, pobieranie na dysk lokalny e-Faktury, weryfikacje statusu
wysytki e-Faktury, pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO) oraz zarzadzanie
uprawniéniami i tokenami. Dodatkowo aplikacja umozliwia bez koniecznosci logowania podglad
e-Faktury {anonimowy dostep do e-Faktury po wskazaniu jej indywiduainych cech) oraz weryfikacie
statusu wysyiki i mo#iiwosé pobrania UPO KSeF.

2. Dostep do KSeF nastepuje za poérednictwem dedykowanej strony utworzonej przez Ministra
Finansow: ksef.podatki.gov.pl.

§ 3. Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnief nastepuje z zastosowaniem specyfikacji KSeF, po
weryfikacji posiadanych uprawnien. '

§ 4. 1. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikow jednostek zaleznych {gminnych
jednostek organizacyjnych} nadajg lub odbierajg administratorzy jednostek zaleznych, wyszczegdlnieni
w zatgczniku Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

2. Administratorzy jednostek zaleznych, o ktérych mowa w zalgczniku Nr 5 do niniejszego zarzadzenia
posiadaja uprawaienia w szczegolnosci do:

1) zarzadzania uprawnieniami w KSeF, w obrebie danej jednostki zaleznej;
2) przegladania uprawnienrt w KSeF, w obregbie danej jednostki zalenej.



§ 5. 1. W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik systemu
KSeF powinien zapoznad sig w szczegblnosci z:

1) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur; '

2) podrecznikiem uzytkownika Krajowy System E-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF;
3} niniejszyrn zarzadzeniem.

2. Majac na uwadze, e system KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktdrego przetwarzany
jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sie, bezpiecznej pracy i kericzenia pracy w Systemie KSeF;

2) regulacji wewnetrznych obowigzujacych w danej jednostce organizacyjnej, dotyczgcych bezpiecznej
pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych;

3) obowiazku zgtaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentéw majgcych wpltyw na
prawidlowe funkcjonowanie systemu.

& 6. Administrator Systemu KSeF - Burmistrz Boguchwaly, w porozumieniu z Administratorami
jednostek zaleznych, prowadzi rejestr oséb bedacych uzytkownikami KSeF {posiadajgcych jakiekolwiek
uprawnienia w KSeF nadane w kontekécie NIP Gminy badZ NiP jednostek zaleznych). Wzdr rejestru
stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. Uprawnienie nadane nalezy oznaczyC znakiem ,X”
w stesownej kolumnie,

§ 7. 1. Administrator Systemu KSeF - Burmistrz Boguchwaly, zobowigzany jest do zapewnienia dla
wybranych os6b posiadajacych uprawnienia do pracy w KSef w zakresie wystawiania faktur
ustrukturyzowanych w rozumieniu art. 2 pkt 32a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw
i ustug {t.}. Dz.U. 2 2025 1. poz. 775 z pdin. zm.) certyfikatow KSeF Typu 2.

2, Certyfikaty KSeF Typu 2 stuzg do wystawiania faktur w trybach offline i s3 wydawane dla podmiotu
tj. Gminy Boguchwata w przypadku gdy Gmina Boguchwata dysponuje pieczecig kwalifikowang. W tym
celu Administrator Systemu KSeF- Burmistrz Boguchwaty, generuje certyfikat KSeF Typu 2. Po pobraniu
wydanych certyfikatéw Administrator Systemu KSeF- Burmistrz Boguchwaly, jest odpowiedziainy za ich
przekazanie Administratorom jednostek zaleinych, ktdrzy z kolei udostgpniajg je wybranym
pracownikom umozliwiajgc im wystawianie faktur w trybach offline.

3. Administrator Systemu KSeF- Burmistrz Boguchwaly, prowadzi rejestr wygenerowanych
certyfikatéw KSeF Typu 2 wraz z oznaczeniem daty ich waznosci oraz daty ich przekazania
Administratorom jednostek zaleinych (wraz z przyporzadkowaniem do danej jednostki},

4. Administrator Systemu KSeF- Burmistrz Boguchwaty, odpowiada za weryfikacje aktualnosci

- certyfikatéw KSeF Typu 2 wygenerowanych na dane Gminy Boguchwata i zobowigzany jest do
wnioskowania o kolejny certyfikat przed utratga waznosci poprzedniego. W takim przypadku sposob
dziatania wskazany w § 7 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

5. Administrator Systemu KSeF- Burmistrz Boguchwaly, odpowiada za bezpieczenstw
postugiwania sie certyfikatami KSeF i zabezpieczenie przed dostepem osdb nieuprawnionych.

6. Administratorzy jednostek zaleznych prowadza na biezaco rejestr oséb, ktorym certyfikat
udostepniono {w tym réwniez z oznaczeniem odebrania dostepu).

7. Kazdy Administrator jednostki zaleznej odpowiada réwniez za bezpieczeristwo postugiwania sig
certyfikatami KSeF i zabezpieczenie przed dostepem oséb nieuprawnionych. Do obowigzkdw
Administratoréw jednostek zaleznych nalezy kazdorazowe zgtoszenie Administratorowi Systemu KSeF-
Burmistrz Boguchwaly, incydentéw lub podejrzenia incydentdw zwigzanych 2z nparuszeniem
bezpieczenstwa certyfikatow KSeF Typu 2.




o

§ 8.1. Dopuszcza sie wygenerowanie certyfikatow KSeF Typu 1 jako $rodka uwierzytelnienia przy
nawigzywaniu sesji interaktywnej lub wsadowej.

2. W przypadku podjecia przez Administratora Systemu KSef- Burmistrz Boguchwatly, decyzjio
wygenerowaniu certyfikatéw KSeF Typu 1 stuigcych do uwierzytelniania sig w KSef (jako jednej
z dopuszczalnych metod), zastosowanie znajdujg odpowiednio zasady wskazane w § 7 ust. 2-7.

3. Certyfikat KSeF Typu 1 moZe byC przydzielony dla dowolnego uzytkownika KSeF bad? pozyskany
przez tego uiytkownika bezposrednic w przypadku posiadania jakichkolwiek uprawnien w KSeF
(w wariancie Certyfikatu KSeF Typu 1 wydanego na dane osobiste uzytkownika).

§ 9.1, Dopuszcza sig w Gminie Boguchwata stosowanie modelu uprawniert wykorzystujgcego tzw.
identyfikator wewngtrzny/IDWew. Do generowania IDWew uprawnieni sg Administratorzy jednostek
zaleznych.

2, Administratorzy jednostek zaleznych, prowadzg na biezgco rejestr wygenerowanych IDWew wraz z
przypisaniem do nich pracownikéw badZ oséb pozostatych, ktérym zgodnie z zapotrzebowaniem
zostajg one przydzielone.

1, Kierownikéw jednostek zobowigzuje sie do zapewniania przekazywania kontrahentom instrukciji
stanowligcych, w jaki sposéb majg byé wystawiane faktury ustrukturyzowane, o ktérych mowa w
rozumieniu art. 2 pkt 323 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug {t.j. Dz.U. 2
2025 r. poz. 775 z péin. zm.}.z uwzglednieniem modelu opartego o IDWew przypisanego
pracownikowifinnej osobie. '

2. Wazérinstrukcii, o ktdrej mowa § 9 ust, 3 stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§10.1.Kierownikéw jednostek zobowigzuje sie do zapewniania przekazywania kontrahentom instrukeji
stanowigcych, w jaki sposdb majg by¢ wystawiane faktury ustrukiuryzowane, o kidrych mowa w
rozumieniu art. 2 pkt 32a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug {t.j. Dz.U. z
2025, poz. 775 z pdin. zm.} z uwzglednieniem danej jednostki jako odbiorcy.

2.Wzdr instrukcii, stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 11.Administrator Systemu KSef- Burmistrz Boguchwatly, Administratorzy jednostek zaleznych oraz
pozostali uzytkownicy KSeF, jak rowniez posiadajgcy przydzielony nr iDWew, sg zobowigzani do
zapoznania sie i stosowania Procedury korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, ktdra stanowi
Zatgeznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia oraz do wykonania niniejszego zarzadzenia.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom
jednostek organizacyjnych obigtych centralizacig VAT,

§ 13. Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Rejestr uzytkownikéw KSEF w Gminie Boguchwata

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia
NeZ¥2025 Burmistrza Boguchwaly
2 dnia 31 grudnia 2025 1.

1oWew

{edy
dotyczy)

Poziem

NIP

Imig i
nazwisko

PESEL

Admin.

KSEF

Wystawianie
faktur

Przepladanie
faktur

Przegladanie
uprawnieri

Sesja
urd

Zarzgdzanie
jednostkami
podreednymi

Waine
od:

Waine
do

‘Gmina

Urzad
Gminy

/nazwa
kolejnej
jednostki
/

[nazwa
koleine]
jednastki
/

W20k’

BURNISTRE BOGUCHWALY

" W g
e Wiestow ¥ghol

P 2




L,

Zatgeznik nr 2 do Zarzgdzenia

Nr&¥2025 Burmistrza Boguchwaly
z dnia 31 grudnia 2025 .

GMINA BOGUCHWALA

Wystawiajgc fakture na jednostke podrzedna JST, nalezy w poprawny sposob wy_p_ein_i_é _dahé
na fakturze w schemie FA(3}:

1. Element Podmiot 1 {odnoszacy sie do SPRZEDAWCY) —jest to czeéé przeznaczona na Panstwa dane.

Element Podmiot 2 {odnoszacy sig do NABYWCY) — w tej czesci nalezy wskazaé dane JST {GMINA
BOGUCHWALA)oraz zaznaczyC wartosé ,2” w polu JST.

Wskazanie wartosci ,2” w polu ST oznacza, iz faktura nie dotyczy jednostki podrzednej iST,

Dane, ktore naleiy wskazod na fakturze w polu Podmiot2 (Nabywca):

[GMINA BOGUCHWAEA]
[36-040 Boguchwata, ul. Suszyckich 33]
[NIP.'_S 17—00-36-465}

Element Podmiot 3 {odnoszacy sie do QRBIORCY)} — w tej czgsci naleiy przypisaé role nr 10
{Pracownik) lub role inna.

Dane, ktére nalezy wskazad na fakturze w polu Podmiot3 {Podmiot inny: Pracownik fub Rola Innaj:

[1DWew)

W daiszej czesci nalezy uzupetni¢ pozostale dane zwigzane z faktura.

dr Wiestow Xgkal



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia
Ne232025 Burmistrza Boguchwaty
z dnia 31 grudnia 2025 r.

[NAZWA JEDNOSTKI PODRZEDNE!]
GMINA BOGUCHWALA

Wystawiajac fakturg na jednostke podrzedng JST, nalezy w poprawny spos6b wypeini€ dane
na fakturze w schemie FA(3):

1. Element Podmiot 1 {odnoszacy sie do SPRZEDAWCY) ~ jest to czes¢ przeznaczona na Panstwa dane.

2. Element Podmiot 2 (odnoszacy sie do NABYWCY) — w tej czeéci nalezy wskazat dane JST ([GMINA
BOGUCHWALA]} araz zaznaczy¢ wartosé 1" w polu JST.

Wskazanie wartoéci , 1” w polu JST oznacza, iz faktura dotyczy jednostki podrzgdnej JST.

Dane, ktére nalezy wskazad ng fakturze w polu Pedmiot2 (Nobywcaj:

(A sOGUGHWA
[Adres gminy]
[NiP'gminy)
3. Element Podmiot 3 {odnoszacy sie do ODBIORCY) — w tej czesci nalezy wskazaé dane jednostki
podrzedne] JST {[Nazwa jednostki podrzednej]) i przypisaé jej role nr 8 (IST - odbiorca).

Dane, ktdre nalezy wskazaé na fakturze w polu Podmiot3 {Podmiot inny: JST-odbiorca});

[Nazwa jednostki podrzedne] gminy]
[Adres jednostki podrzednej gminy]
[NIP jednostki podrzedne;]

W dalszej czesci nalezy uzupetnié pozostate dane zwigzane z faktura,

Mz 7

BURMISTRE SOGUCHWALY
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ROZDZIAL 1. JAK NADAC UPRAWNIENIA W KSEF

Uprawnienia w KSeF sg konieczne do wiasciwego korzystania z systemu. Po uwierzytelnieniu sig w KSeF
dana osoba lub podmiot, korzysta z systemu w zakresie posiadanych przez siebie uprawnien.

W KSeF wyrdznia sie nastgpujace uprawnienia:
+ do nadawania, zmiany fub odbierania uprawnied do korzystania z KSeF;
+ do wystawiania lub dostepu do faktur ustrukturyzowanych;
¢ do wystawiania faktur ustrukturyzowanych w imieniu innego podatnika w drodze samofakturowania;
« do wystawiania faktur ustrukturyzowanych VAT RR.

W systemie wyrdznia sig takze uprawnienia techniczne takie jak uprawnienie do:
» przegladania uprawnien {(nadanych osobom fizycznym i podmiotom w kontekscie danego podatnikal;
» przegigdania historii sesji {w kontekécie danego podatnika — to uprawnienie bedzie potrzebne m.in.
w celu pobierania UPO).

W ramach Modutu Certyfikatéw i Uprawnien (MCU) zostaty udostepnione uprawnienia wiascicielskie oraz
os6b wskazanych w zawiadomieniu ZAW-FA,

Po zalogowaniu sie do MCU uzytkownik majacy uprawnienia wiascicielskie moze:
s zarzadzaé uprawnieniami,
« zarzadzaé jednostkami podrzednymi,
s przegigdad uprawnienia.

Konieczno$é ponownego nadania uprawnien wystapi w przypadku:

« osohy fizycznej, ktéra nie zostata uprawniona na podstawie ZAW-FA w KSeF 1.0 do 31 paidziernika
2025,

e podmiotu, ktéry otrzymat uprawnienia do KSeF do 31 paidziernika 2025 r.
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|. Logowanie do MiCU
Krok 1.

Celem nadania uprawnien, w pierwszej kolejnosci zaloguj sie w Module Certyfikatow i Uprawnieti pod
finkiem: https://mcu.mfgov.pl/web/login.

Uwierzytelnienia mozesz dokonad za pomocg profilu zaufanego, certyfikatu kwalifikowanego fub odcisku
palca certyfikatu kwalifikowanego.

gﬂ Krajowy Systema-Faktur

Wybierz sposéb logowania

W djiwsy SyATers: s FAXTM fiwia Wy ke 037 proegiydanid Witus cnineg, afakte nod it 1o gl uprawnied da karrystania £ KSeF - bot wthothania 2 demy, o dowoing] porze, priez
T dlaiw Gpadana.
Falogu} prefilem takfunym 2

Najrzedchs; utywana metads logowasls do istup IEMINSYRE
publiczne.

Zaloglj cetlyfikatem kwalifikowanym =3

o205 syl e Tyfikarys knakfikowanego pacpsy o prexzed
pigkts ericene.

Zgosinie 1 kadd wadltsyiy pordpis baaSfikoany fest 16 'y
Fodpitu DrdCnBR. f pigczet ez jest
tylsony ISR RIECRRS Firmowe;

Pablan odclsk puics cervyfikatu kwallftkoyranaga 3

W syTath, goy Tads cartyfikar kelifikowany nie 2asiess
dentylikatora MIP ang PESEL, u2yta 1ego tamytikaty wymaga
uprpedniego radasia uprawnieh £ (. aricik pakia tego terdyfikaty.
by yor urgekad, wyhierz I CAGN.

Krok 2.
Nastepnie wprowad? kontekst logowania, aby uwierzytelni¢ si¢ w systemie. Wybierz rodzaj identyfikatora
(NP firmy lub identyfikator wewnetrzny}, a potem podaj NIP firmy.

ﬁ Krajowy Systeme-Faktur

Wprowad? kontekst logowania

Fezmpey Syctesn o kit uro il CE wyntisdvnde, weiaane nray vpsianie ke polion, 3 takte navianie Sl aifebrani upeivenion oo Kottty 2 3¢F - et ychindzania 7 (pmas, ni dovelmgnt urapdieniy
ST At v gl

% Povrrdt

{dentylikater ¢

IR ey

7% berepthator sy

Ki firmy
M RIaSe e 2 3G
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Jedli logujesz sie za pomoca certyfikatu kwalifikowanego konieczne bedzie wskazanie, czy certyfikat, ktdrym
sie uwierzyteiniasz jest podpisem z numerem NIP fub PESEL, nastgpnie wybierz ,Dalej”.

Aby zalogowaé sig za pomoca certyfikatu
kwalifikowanego, wskaz informacje

4~ Rowrrét

Czy Twedj certyfinot rawiera sumer PESEL lub NIP [ cheest wiyé 1ego Ieatyfikatora do avtoryzaci w iGet?
@ Tk 003 Nee

W dalszej czeéci nalezy pobraé zadanie autoryzacyjne na dysk komputera klikajgc ,Pobierz zadanie
autoryzacyjne”. Pobrane zadanie nalezy podpisaé podpisem kwalifikowanym bad? pieczecig kwalifikowana.

Podpisz zgdanie autoryzacyjne

& Powrds

| Poblerz zadanies autcryzacyjne I

Nastepnie nalely dodad podpisane zgdanie autoryzacyjne Kklikajac ,Dodaj plik” i wybraé podpisany plik
z komputera (dokument musi mie¢ rozszerzenie: .xml jub .xades}.

Podpisz zadanie autoryzacyjne

£ Powrdt

) Twoje 2adanie autoryzacyjne zostato pomyilnie wygenerowane x
W cein weryliiac] 2adania iRcryzacyjnego:
r pobier? phk,

» podpisz plik 2atdantd ALtN2Ayinega 2ewnec2iym nazedaem (informacis od dewelogerdn ©
rozsierzeniu),

b zafady; podpisany plik 239403 AUTCIYRICYHEEO.

[ Poblers tusanie autoryzacylns

Podpisane sadanls autoryzacyjoe®

‘[ Dodaj plik | Toda) ped;')is-ane daniz aUtrRacyne
¥ Jfrozsreezenie: xrnl, xades

Na ekranie wyswietli sie zalgczony plik. Jeéli zatgczytes btgdny plik, mozesz go usungé— przycisk ,Usun” i dodad
poprawny plik. Celem finalizacji procesu kliknij ,Dalej"”.

Podpisz zadanie autoryzacyjne

£ Poverét’

[ Pobiarz tqadanie autoryzacyjne ]

Podpisane 3gtlanie autory2acyjne*

inicjalzacja_sesp 2024022904313 vt B Usunt
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Il. Nadawanie uprawnien ~ rodzaj uprawnien

Krok 3.
W kolejnym kroku wybierz opcje ,Uprawnienia”, a po pojawieniu sig listy rozwijane] kiiknij ,Nadaj
uprawnienie”,

2 W ﬁ Rrajovey Systeme-Faktur

+ DNE; BN
< S, uErANTACie w

&Rt A R towai

Krajowy System e-Faktur

¢ g iragei . b . .
Mo gy prinion TNt S gSLARRE T 0 B

OB Y W
By £ G o e o 3
a9 v o T A DY Felahv iyl L NOat 8 1R GON R e LYY

[» I oree v

Po wykonaniu kroku nr 3 wyswietli sie ponizszy ekran:

------ Nadawanie uprawnien

.
Uprawnlajgcy
Podmiez kontekstu: RiP
FEIRRIINN

3ok upreenlajeia NP
11169141y

Rodzaj uprawnien

Redzsf uprewenienis

3 Voyirin € el s e I

W KSeF mozesz nadacd nastepujace uprawnienia, wybierajgc je z rozwijanej listy w polu ,Rodzaj uprawnienia”:
« osobie fizycznej do pracy w KSeF, '
+ osobie fizycznej do pracy dia klienta,
s osobie fizycznej do pracy dia wszystkich kiientdw,
* podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania,
s’ » do wystawiania i przegladania faktur jako przedstawiciel podatkowy,
+ podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR,
e podmiotowi do wystawiania i przegigdania faktur,
+ dostawcy ustug Peppo! do wystawiania faktur PEF.

1. Nadanie uprawnien osobie fizycznej do pracy w KSeF

Krok 4.
W sekeji ,Rodzaj uprawnienia” z listy rozwijanej wybierz opcje , Osobie fizyczne] do pracy w KSeF”.

Rodzaj uprawnisnis*

§ Drobie fimprane; $o pracy w Rbef wr
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Uwaga! Jedli jako osoba uprawniona zalogowate$ sie do KSeF po raz pierwszy, wybierz tg opcie, ahy
w pierwszej kolejnosici nadaé¢ uprawnienia samemu sobie do: wystawiania faktur, przegigdania faktus,
przegladania uprawnien, przegladania historii sesji (generowania UPO), zarzadzania jednostkami
podrzednymi.

Krok 5.
Rozwinie sie dalsza czeéé formularza, w ktdrej bedzie nalezalo uzupetnic dane osoby fizycznej, W pierwszej
kolejnosci wybierz rodzaj podmiotu uprawnionego:

a. ‘osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawieraigcym identyfikator NIP
fub PESEL

Po wybraniu tej opcji, zaznacz rodzaj identyfikatora {NIP iub PESEL), a nastepnie podaj numer wybranego
rodzaju identyfikatora. Dalej uzupeinij imig i nazwisko osoby uprawnianej.

Dane osoby fizycznej

Rodzej podmistu upravnisnego*

B Gsabe Szycina pasiumuaes sis Frefiens Zawfanym s rargfienem awiesgrym dentyiharor NP jub PESEL

™ Dooba Seycens poshuguiata Sie cerfikaiem nazavieraiyom Wenyhratera NP eniPISEL

fdentyfikator*

&N 8 PRSEL

H
| P i

Imig*

§ W itag i

Nazwisko*

¥ Waiz manwities

b. osoba fizyczna postugujaca sig certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

Po wybraniu tej opcji przy polu  ldentyfikator” wybierz , Brak”. Nastgpnie uzupetnij dane osoby fizycznej takie
jak: imie, nazwisko, data urodzenia. W dalszej czedci uzupetnij dane dotyczace dokumentu toisamosci —~ jego
rodzaj, numer i serie oraj kraj wydania. Na koricu vzupetnij dane dotyczace odcisku palca certyfikatu.

Wazne! Pole ,Odcisk palca certyfikatu” jest najwazniejszym polem, w ktorym nalezy wpisac cigg 64 znakéw
wyznaczony z zawartosci certyfikatu cyfrowego przy uzyciu algorytmu SHA-256.
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Dane osoby fizycznej

Rodzaf potimlaty upravnianago*

O Oyt hryrrs paviE e s Prafier Tofurge his caot Sk steny rasianaiqops etk or NP bt PISEL
W Lot ATvN2as PORITIRTE 59 TRITKAETT: ARZIMIRTARTFM BRAT: P eni PESTL
idencyficator *

vane {7 pEsEs

fmig™

Masvitho*

Ry earashn
H

Dats urodienia®

Numer § savia dok perwisrdyalacegs rod S

Kraj wydanis dokumentu®
(T e -
i WO I RGRIVET

i

Oidcisk palen sertyfikatu”

[ - . N N .\ a
| Epmr A oukiarndnde e de derat s s gt
H

W dalszej czesci w sekgji ,Zakres uprawnien” wybierz w jakim zakresie nadajesz uprawnienia. Konieczne jest
wybranie ¢o naimniej jednego uprawnienia.

Zakres uprawnien

' Osoba bedzie uprawnions do*

) IS ED s e Tt STk,

(3 1427
T4 weypseawisiia faiour

£ prrepiadania fakr

{3 orzegiagania uprswnes

I prezgizdania Fistod ses) igenermania URTH

™% rarzadzania podmictami podredoymi

.

Wazne! W przypadku komornika sadowego i organu egzekucyjnego sekcja ,Zakres uprawnief” bedzie
zawieral dodatkows pozycje: ,wykonywanie operacji egzekucyjnych”,

Zakres uprawnien

Csobs bedzie vprawnions doi*
Zazeacronis <0 oaiiel ORESD DRRAENE I ShowieTiIwE.

e

b b wepseawianis faktus

priegiadania ket
71 preegladanmia oprewninh
[} preegiadaria Aistorii sesh {gensrowaniy UPG)

£ . . .
1,1 2areadIaTed godmintarm peSrzednym

[ 7 wykonpaane opsras egzekucy;a?yc?:]
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2. Nadanie uprawnien osobie fizycznei do pracy dla klienta

Uprawnienie pozwala przypisaé prawo do dziatania w KSeF konkretnej osebie fizycznej w imieniu jednego,
konkretnego klienta {podatnika). Ten rodzaj uprawnien jest szczegélnie przydatny, gdy podatnik korzysta
z ustug biura rachunkowego.

Biuro rachunkowe otrzyma uprawnienia od klienta, nastepnie nada uprawnienie swojemu pracownikowi do
wystawiania oraz/tub dostepu do faktur w ramach tego konkretnego klienta. Pracownik ma wowczas dostep
tylko do dokumentéw przypisanego mu klienta, a nie do innych podmiotéw obstugiwanych przez biuro. Osoba

fizyczna nie moze delegowaé swoich uprawnien na inne osoby fub podmioty.

Krok 4.
W sekeji ,Rodzaj uprawnienia” z listy rozwijanej wybierz opcje ,Qsobie fizycznej do pracy dla klienta”.

Rodzaj uprawnionia#

: Oeabiz fizyorne; o precy dia Kienvis ~

:

Wazne! Aby ten rodzaj uprawnied zadziatal, klient musi uprzednio nadaé biezgcemu podmiotowi
odpowiednie uprawnienia, korzystajac z opcji ,Podmiotowi do wystawiania | przegladania faktur”,
z zaznaczeniem prawa do dalszego przekazywania tych uprawnien.

Krok 5.
Rozwinie sie dalsza cze$¢ formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupetni¢ dane osoby fizycznej. W pierwsze]
kolejnosci wybierz rodzaj podmiotu uprawnionego:

a. osoba fizyczna posfugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP
lub PESEL

Po wybraniu tej opgji, zaznacz rodzaj identyfikatora {NIP lub PESEL}, a nastepnie podaj numer wybranego
rodzaju identyfikatora. Dalej uzupetnij imig i nazwiske osoby uprawnianej.

-
Dane osoby fizycznej
Radzaj podmiot uprawnisnege ™
& Osoba fizpcans pachuguiaca e Proflem Taufanym kol faryfidatem 2aniarsatym Kengfiatr Nif jub FESEL

7% 50ba HT50InA POSAEUIICA 51t CRIRRAem NRTANISR Y™ M entytiatars NI ani MESEL

identyfikatar*
NP {3 PESEL

i
it Wi

“Imigr

%. Wiy iavip

Mazwisko*

i Wplz naTaisks
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b. osoba fizyczna postugujaca sig certyfikatem niezawieraigeym identyfikatora NIP ani PESEL

Po wybraniu tej opcji przy polu ,Identyfikator” wybierz ,Brak”. Nastepnie uzupetnij dane osoby fizycznej takie
jak: imie, nazwisko, data urodzenia. W dalszej czesci uzupeinij dane dotyczace dokumentu tozsamosci - jego
rodzaj, numer i serie oraj kraj wydania. Na koricu uzupetnij dane dotyczgce odcisku palca certyfikatu.

Wazine! Pole ,Odcisk palca certyfikatu” jest najwazniejszym polem, w ktérym nalezy wpisac cigg 64 znakéw.
wyznaczony z zawartosci certyfikatu cyfrowego przy uzyciu algorytmu SHA-256.

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmiotu uprsvanesn®
{7 Gynbx Rryrens posigsiars S5 Profun Tadiaym iy cenpixatem weaieraicys darayiatoe BiP iuh PESEL

(3 Qsang Sayrons SOULRULGIR 3G CHTYRXATRM NI SrRR oYm wan ik o NiF anr FESEL

{eansyfikator*

L BESEL (G ek

SN g §
LR G PR

Imig™*

Narwisha™

Bata ursdsenin®

[ DT SRS e

Padrai dak fepds s 22w
4 L 13

rm———————— .

i Wanzedaa H

Nusperiseria dokumeni patnderdisiateso solsamadd ¢

] Woisz nemer

¥raj wydanla gokumentu™

[ Pbieed ep ey tRuki v
b g

Qdcisk pates rertyfikatu®

Ewpnn B4 aoak penidnigu ol D an B aver wd ady
{ ;
: %

W dalszej czesci w sekeji ,Zakres uprawnien” wybierz rodzaj identyfikatora klienta, ktory nadat uprawnienia
podmiotowi (NIP lub identyfikator wewnetrzny), @ nastepnie podaj numer wybranego identyfikatora.

Potem zaznacz zakres uprawnien: do wystawiania faktur i/lub do przegladania faktur (koniecz'n'e'je_st wybranie

co najmniej jednej opcji).

Zakres uprawnien

sdentyflikator kilenta, ktdry nadat upravenienis podmistowi®

@ e O igent wennstrny

L ogemisn WIS i

Ozoba hodzie uprawniens doi®

# edinggn uprawnietin iBeh ohawan ke,

TAINATIING 20 Y
* -
71 wystmwianda Spktue

{7 preeglygsnia faxtar
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3. Nadanie uprawnien osobie fizycznej do pracy dla wszystkich kiientéw

Uprawnienie pozwala przypisa¢ prawo do dziatania w KSef konkretnej osobie fizycznej w imieniu wszystkich
kiientéw {podatnikéw), ktérych obstuguje np. biuro rachunkowe fub inny pedmiot posiadajacy wiele relacji
2 klientami.

Biuro rachunkowe otrzyma uprawnienia od klienta, nastepnie nada uprawnienie swojemu pracownikowi do
wystawiania oraz/lub dostepu do faktur w ramach wszystkich klientow.

Krok 4.
W sekgji ,Rodzaj uprawnienia” z listy rozwijanej wybierz opcje ,Osobie fizycznej do pracy dia wszystkich
klientow”,

Rud2aj upravwnienia®

Ssobie feycene) do pracy dla wazystiach Rlgntdn ¥

Waine! Aby ten rodzaj uprawniert zadziatal, klient musi uprzednio nada¢ biezacemu podmiotowi
odpowiednie uprawnienia, korzystajac z opcji ,Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur”,
z zaznaczeniem prawa do dalszego przekazywania tych uprawnien.

Krok 5,
Rozwinie sie dalsza czeé¢ formularza, w kidrej bedzie nalezato uzupeinic dane osoby fizycznej. W pierwszej
kolejnosci wybierz rodzaj podmiotit uprawnionego:

a. osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP
ub PESEL

Po wybraniu tej opcli, zaznacz rodzaj identyfikatora (NIP lub PESEL), a nastepnie podaj numer wybranego
rodzaju identyfikatora. Dalej uzupetnij imie i nazwisko osoby uprawniane;.

Dane osoby fizycznej

Rodzey podmictv uprawnisnego*

= : P . . 3 0 3
B Trsoba A tIng poshugedta sk Profifen Saudanym Hep LertytiRatenn Lvaaion RientAanar NP b FEAE

£ O3obs Soycens POSNZAS i CAIITANTONY DTN STZIRIIT MigntTiaiare N ank PESEL

tdentytikacor
e Y PESEL

Iratg

H Wishos fysiey ‘

Nazwisko*

T oWipian axewigks i
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b, osoba fizyczna postugujgca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

Po wybraniu tej opcji przy polu ,identyfikator” wybierz ,Brak”. Nastepnie uzupelnij dane osoby fizycznej takie
jak: imie, nazwisko, data urodzenia. W dalszej czesci uzupetnij dane dotyczace dokumentu tozsamosci ~ jego
rodzaj, numer i serie oraj kraj wydania. Na keficu uzupetnij dane dotyczgce odcisku palca certyfikatu.-

Wazne! Pole ,Odcisk palca certyfikatu” jest najwazniejszym polem, w kiérym nalezy wpisaé cigg 64 znakéw
wyznaczony z zawartosci certyfikatu cyfrowego przy uzyciu algorytmu SHA-256.

Dane osoby fizycznej

Rodiaj podmista uprawnianege®

3 Qsuhs Tryoans podiiganats sie Prafien Taufany fub ey flatmy dewieesiyiemn Waoniaor NIR fub PESEL

> Orobr BIvcny SOTRTIIE 5§ CarySkatem Mty eanriipraes NIP ant PESEL

identyfikatar™

e 1) pESEL W Bk

Imig?

‘ PEpiss g :

Nsavelako *

’ W nazeiks

Bata yredzenin®

N igerindok ta petwiordesjacege odsamodi*

23 ol S

Kraj wydania dokumentu®

Wyniere sk wprnaky ¥

Odcisk paics cortyfikatu®

Wy 58 padde 14

W dalszej czedci w sekgji ,Zakres uprawnied” wybierz w jakim celu upowazniasz osobg: do wystawiania faktur
i/tub do przegladania faktur {konieczne jest wybranie co najmniej jednej opcji).

Zakres uprawnien

Osoba bedzie uprawnions du

FELEHIG D N (N SOOI SRt e ARt

pstaanta faktay

o
$

§ przegiaan Sakaur
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4. Nadanie uprawnien podmiotowi do wystawiania faktur w trybie

samaofakturowania

Samofakturowanie jest procedurg, w ktérej to nie sprzedawca, ale podmiot bedacy nabywea wystawia
fakture. Samo nadanie uprawnienia w KSeF do wystawiania faktur w ramach procedury samofakturowania
nie oznacza, ze wszystkie faktury muszg by¢ w tej procedurze wystawiane.

KSeF nie przewiduje mozliwosci nadania uprawnienia do samofakturowania w ograniczonym zakresie {np.
wylgcznie do wystawiania faktur pierwotnych), afe takie ograniczenie moie wynikac z postanowien
umownych pomiedzy sprzedawcy a nabywca.

Krok 4.
W sekcji ,Rodzaj uprawnienia” z listy rozwijane] wybierz opcje ,,Podmiotowi do wystawiania faktur w trybie
samofakturowania”,

Rodus} uprawnienis ¥

Posmictond &6 wystawianis fakur w tryble samofaituntnanis ~

Krok 5.
Rozwinie sie dalsza czesé formularza, w ktdrej bedzie nalezato uzupetni¢ dane podmiotu uprawnionego takie
jak: NiP oraz peina nazwa.

Dane podmiotu uprawnianego

Nip=*

I i
I Wpisz NiP

i

Peina nazvia*

| WpisT poing nanag ;

i

5. Nadanie uprawnient do wystawiania i przegladania faktur jako przedstawiciel
podatkowy

Uprawnienie to dotyczy sytuacji, gdy podatnik ustanowit przedstawiciela podatkowego w Polsce.
Przedstawicie! podatkowy posiada w KSef uprawnienia analogiczne jak podatnik. Moze otrzymad
uprawnienia do wystawiania faktur jako przedstawiciel podatkowy {wdwczas jego dane w fakturze zostang
zawarte w elemencie PodmiotUpowazniony). Przedstawiciel bedzie miat takze dostep do tych fakitur w KSeF.
Przedstawiciel moze delegowac to uprawnienie np. na osobe fizyczna.

Jest to przydatny rodzaj uprawnien dia zagranicznych firm zarejestrowanych do VAT w Polsce.

Krok 4.
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W sekcji ,Rodzaj uprawnienia” z listy rozwijanej wybierz opcje ,Do wystawiania i przegladania faktur jako
przedstawiciel podatkowy”, '

Rodza} uprawnienia®

Do woystawaania s prreglantand falour isko priedyravicial hodatiney ~

Krok 5.
Rozwinie sie daisza czes$é formularza, w ktdrej bedzie nalezato uzupetnic dane podmiotu uprawnionego takie
jak: NIP oraz peina nazwa,

Dane podmiotu uprawnianego

Nip*

PoWpier NP ;

Peins napea®

S peing nEree :

;

6. Nadanie uprawnien podmioctowi do wystawiania faktur VAT RR

Uprawnienie do wystawiania faktur VAT RR przy uzyciu KSeF bedzie posiadat nabywca produktéw rolnych
i ustug roiniczych wskazany przez rolnika ryczattowego.

Bezwzglednym warunkiem pozwalajacym roinikowi ryczattowemu na uwierzytelnienie sig¢ w KSeF | nastgpnie
wskazanie nabywey produktéw rolnych lub ustug rolniczych jako uprawnionego do wystawiania faktur VAT RR
jest posiadanie przez niego identyfikatora podatkowego NIP. '

Rolnik ryczattowy posiada w KSeF peten zakres uprawnieft wiascicielskich, w tym m.in. uprawnienie do
zarzgdzania uprawnieniami w KSeF, ktdre umozliwia mu wskazywanie nabywcow produktow rolnych, ktarzy
bedg wystawiac faktury VAT RR przy uzyciu KSeF.

Nabywca, ktéry otrzyma takie uprawnienie moie wystawia¢ faktury samodzielnie lub delegowac uprawnienie
np. na swoich pracownikéw, podmiot (biuro rachunkowe), jednostki podrzedne {w JST), cztonkdéw GV czy
jednostki wewnetrzne. h

Krok 4.
W sekeji ,Rodzaj uprawnienia” z listy rozwijanej wybierz opcje ,,Podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR".

Rodraj uprawniaris €

1 Posdmiotows doowysigeaans faiow VAT AR w

Krok 5.
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Rozwinie sie dalsza czeé¢ formularza, w ktdrej bedzie nalezato uzupeini¢ dane podmiotu uprawnianego, takie
jak NIP oraz peina nazwa.

Dane podmiotu uprawnianego

W sekeji ,Oéwiadczenie” naleiy ztozyé oswiadczenie o posiadaniu statusu rolnika ryczattowego zwolnionego
od podatku VAT.

Oswiadczenie

Oéwiadezenie*

{:j Odwiadczam, 2a jestom rodnikiem rycaltosym 2eolrionyrt od podatky od wwardw i ustug ne podstawie art, 33 ust. 1 pht 3 ustawy o pdatku od towardn | using,

A\ Pamigta, aby po utracle statuse roinika ryczaltowege adebraé nabywey uprawnienia do wystawlenia faktur VAT RR w Twoim %
imteniul

Wazne! Po utracie statusu rolnika ryczattowego, pamietaj aby odebra¢ osobie uprawnionej uprawnienia do
wystawiania faktur VAT RR w twoim imieniu.

7. Nadanie uprawnieft podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur

Jest to podstawowe uprawnienie, ktére pozwala wystawiaé faktury ustrukturyzowane oraz przegladac faktury
otrzymane od danego podmiotu. Umolliwia takie nadanie uprawnienia do daiszego przekazywania
uprawnied. Nadawane szczegdlnie pracownikom firmy {np. ksiegowym, handiowcom}.

Krok 4.
W sekeii ,Rodzaj uprawnienia” z listy rozwijanej wybierz opcje ,,Podmiotowi do wystawiania i przegladania
faktur”,

‘Rodzaj uprawnienia*

Podmipipwi o wysrawiania i prrepiadanis skt ha

Wazne! Aby moiliwe bylo nadanie uprawnien oscbie fizycznej do pracy dla klienta w pierwszej kolejnosci
nalezy nadac to uprawnienie.

Krok 5.

Rozwinie sie dalsza cze$é formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupetnic¢ dane podmiotu uprawnianego, takie
jak NIP oraz petna nazwa.
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Dane podmiotu uprawnianego

Nip+

Pednd sarwa*

2

W dalszej czesci w sekeji ,Zakres uprawnien” wybierz, w jakim celu upowazniasz osohg: do wystawiania faktur
i/tub do przegladania faktur {konieczne jest wybranie co najmniej jednej opcji).

Masz takze mozliwosé nadania prawa do dalszego przekazywahia tych uprawniens {mozliwoé¢ zaznaczenia
pola odblokuje sie po wybraniu danego rodzaju uprawnienia).

Zakres uprawnien

Qsoba bedzie uprawniona do:®

v g R Y T P BT O3] A A T § A A e ey el el
LERCRLTENSF (O MG MOINRTD GRTRNTNRTES (U] KUOWIRININR,

"v_?‘:‘w\'r:acnia EEYANILS

pr:eg%an‘ama fakrar

ighi 1 pravwem oo delszess praskarywania uprawnisniy

8. Nadanie uprawnien dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF

Powyisze uprawnienie pozwala dostawcy ustug Peppol (czyli platformie posredniczacej) na wystawianie
faktur w PEF (Publicznym Systemie Elektronicznym Fakturowania}, ktory jest powigzany z KSeF.

Rozwiazanie stosowane jest przy fakturach kierowanych do administracji publicznej {B2G).

Krok 4.
W sekcji ,Rodzaj uprawnienia” z listy rozwijanej wybierz opcje ,Dostawcy ustug Peppol do wystawiania
faktur PEF”,

Bodza] wpravmnienia®

e

Destavty vakop Peppst S5 wystawisnis ke FLR o

Krok 5.
Rozwinie sie dalsza cze$¢ formularza, w kidrej bedzie naleiato uzupetni¢ dane identyfikacyjne do
uwierzyteinienia. Z listy rozwijanej wybierz dostawcg ustug Peppol.

Wazne! Lista zawiera tylko dostawcow, kidrzy s3 zarejestrawani w KSeF.
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Dottawca ushug Peppol?

¢
; Wahiews

) Lista 2wwlera dostawedw, Ktdrey 53 zacejesteoviant w KiEeF,

LRhE ST 3R ANAIEEG S N5 DEGH, SASETIRTS S18 2 N JORASS  TASHIOTTIOWEN S g v N R,

W kolejnej czedci wskazany jest zakres uprawnien ,do wystawiania faktur PEF”. Kliknij ,Nadaj uprawnienia”

w celu zainicjowania procesu.

Zakres uprawnien

Radawane apravenisnise:

P agpstsnsanie faktur PEF
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Ill.Nadawanie uprawnien — finalizacja procesu

Krok 6.
Celem sfinalizowania procesu nadawania uprawnien wybierz ,Nadaj uprawnienia”.

Zrezygnai

System przewiduje takze mozliwos¢ rezygnacji z nadawania uprawnied, w tym celu wybierz ,Zrezygnuj” -
spowoduje to wyswietlenie ponizszego komunikatu:

Uwagal X

Jereli wyjdziess 2 proresy, Walystale wprowadzons dane
TOLLENG UTrRLonE.

L WyjdE 2 procesu

Jeéli omytkowo kiiknates ,Zrezygnuj” i chcesz nadal nadac uprawnienia, wybierz ,Pozostan”. Jedli jednak
definitywnie cheesz wyjsé z procesu nadawania uprawnien, wybierz ,Wyjdz z procesu”.

Krok 7.

Po kliknigciu ,Nadaj uprawnienia” i pozytywnym ukoniczeniu procesu system wyswietli komunikat ¢ nadaniu
uprawnief.

Nadawanie uprawnien

€ Powrrét

) Zakoriczono pomyéinie

Twé] writsek o uprawniente rostal prawitiowd zinfony  obshuzony.

10 wpwssiegy, NiP: 222300822

Risdea: uprawniet VWyttavdanie fakcur, PFraegizdanie faktur

Bl s AEpn Wk wriirkes & npZiate vpniamief, prieidl g SRty "Taenping) arannienasn”,

% Bodaj haleine uprownienis

Z tego poziomu moiesz przejéé bezposrednio do listy uprawniedi klikajgc w ,Zarzadzaj uprawnieniami”,
a takze nadac uprawnienia kolejnemu podmiotowi wybierajac: ,Dodaj kolejnego administratora”.

W przypadku duzego obcigzenia serwera, proces nadawania uprawniefh moze by¢ wydiuzony, wyswietli sig
wowczas komunikat:
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Nadawanie uprawnien

€ Powrde

() W realizacji

Twoje tadanie Jest w trakcie przetwarzania, Operacis moie potrwad kitka minut.

W celu weryfikacii czy proces dobiegt korica, kliknij ,Odéwiez”.
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IV. Zarzgdzanie uprawnieniami

Po zalogowaniu do MCU wybierz opcie ,Uprawnienia”, a po pojawieniu sie listy rozwijanej kliknij ,Zarzadzaj
uprawnieniami”,

Sowe 107 Krafowy Systemve-aktur

& PASA G 3

<P SEERraowWyY System e-Faktur

Kagigonly Fpeniet @ v 5 soning i
PRIy TR g e o RN, 3 s {ah derk v 2

- Ao eyl e - o7, Sl T Jovd Fed 0N W AP
LR IR B ALY,

W tej czesci prezentowane sa dane podzielone w kilku tabelach:

Zarzadzaj uprawnieniami

A 2y % ES) ¢ GRS W AR 2 G

s obowigzujace uprawnienia;

» nadane uprawnienia;

s otrzymane uprawnienia podmiotowe;

« nadane uprawnienia podmiotowe;

¢ uprawnienia w jednostkach podrzednych;

s uprawnignia podmiotow unijnych;

+ role podmiotuy;

e podmioty podrzedne — UWAGA! Ta tabela jest widoczna wytgcznie gdy:
o kontekst logowania ma role: nadrzedna jednostka samorzadu terytorialnego lub grupa VAT;
o podmiot uwierzytelniony dysponuje uprawnieniem do: zarzadzania uprawnieniami lub

przegladania uprawnier jub zarzadzania jednostkami podrzednymi.

1. Odbieranie uprawnien

Odbieranie uprawnien jest dostepne wytgeznie dla ponizszych czgici:
e obowigzujace uprawnienia — nie ma mozliwosci odebrania samemu sobie prawa do zarzadzania
uprawnieniami B
— w sytuacji, gdy w kontekicie rlozonym uwierzyteiniony jest administrator VAT UE —
z wytaczeniem odbierania uprawniest do zarzadzania uprawnieniami w ramach podmiotu
unijnego | wystawiania faktur;
» nadane uprawnienia - nie ma mozliwodci odebrania samemu sobie prawa do zarzagdzania
uprawnieniami;
¢ uprawnienia w jednostkach podrzednych;
» uprawnienia podmictéw unijnych ~ nie ma mozliwosci odebrania uprawnien do przegladania faktur
i przegigdania histori sesji.
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Zaznacz podmiot, ktéremu cheesz odebraé uprawnienie i kliknij ,Odbierz uprawnienie”.

L4 SHISEASA bR o
o SR RPN AT AN AT e W el RRAGE 2 piaThe LD %6 " "
o IS RN SPIN0R PR I akE Ry eraage Seniating

v Flitrowanie -
. Uprawnmany ) Feamior dosaiowy T Xebsas vpcawnlania " Dpis uptawniEAls " srets i . up sy Rats poLrRIRIOK
! : : | pacwieomeics BRORFE. - _ _
P A T e §Eanend burery CDreeltcr BiRetand | upaavesy S GIGGHYL Mtyeny | XRIIENA Lo s
. : . . © Ay Vgt B )
: : . e T prmagleetavdie VaNELIARE. X
e R LS | Spsstmenasy SRR PUTTATL - peamnty W IMITHE, | Mgy S0 YNy Y E4
: : . FvERgn D tesep e
. | feant s ion 2RI, - .
A owRernnen [ manm braigiy PrIESaMy D S JaTans: D J R ANEITIRS | Akyaty KF BEIIRINARY PEALREORY
. : B . 23
: : © ovare whensnine SRRISESRE .
i o une T RFIGE RRT Y © Peyrmpasw Taktot  wptenhvay HE SIS - Aty CONF RpsREIIAY eI
.. : . : T s nonet . .
. . AesLa v b3 BRBINENIIE .
o NP MRS A ErATY T Beped e Ik wiwamasg 0 1TEILTINIE - My Ly ESslaiang SIS
: TP danex .
5 b wapeaty 2
L e
. .z y s 4 . « v . . . " .
Aby potwierdzi¢ czynnos¢, wybierz ,Odbierz uprawnienie”. Jesli wybierzesz opcje ,,Zrezyghu}’, uprawnienie P
zostanie aktywne.
Uwagal ®

C2y na pewne chicess odabrad wikarans uprywnienie?

Odhiers uprawmnienie

Po zakoriczeniu procesu system wyswietli informacje o pomysinym odebraniu uprawnien.

£ Powrds

&) Zakorniczono pomysinie

Wskazane uprawnienia zostaly odebrane.

Qsobz uprawnionaz. NP 1311119111
Rodzaj vprawnizs Prregladanie faktur

2. Obowigzujgce uprawnienia

W tabeli ,,Obowiazujgce uprawnienia” prezentowana jest lista, ktdra obejmuje uprawnienia:
e 056b i podmiotéw moggcych pracowaé w biezacym kontekicie z wyjatkiem osdb uprawnionych
w sposéb posredni oraz
» 050b uprawnionych w sposéb pasredni przez podmiot biezacego kontekstu.
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A, gdy w kontekscie zlozonym uwierzytelniony jest administrator VAT UE:

¢ lista uprawnien reprezentantow podmiotu VAT UE w biezgcym kontekscie ziozonym (UWa‘g’a! Ta lista
dostepna jest wytacznie, gdy kontekstem logowania jest ‘identyfikator ztozony a podmiot
uwierzytelniony dysponuje uprawnieniem do zarzgdzania uprawniefiami w ramach podmiotu
unijnego}.

Ponizsze filtry pozwalajg zawezi¢ wyniki wyszukiwania:
1) Uprawniajacy — zaweza liste uprawnient do wskazanego identyfikatora {(NiP, PESEL, odcisku palca

certyfikatu); :

2} Uprawniony - zaweia liste uprawnienn do wskazanego identyfikatora (NIP, ‘PESEL, odcisku palca
certyfikatu); '

3} Podmiot docelowy — zaweia liste uprawnient do wskazanego podmiotu docelowégo (NIP lub wszyscy
klienci);

4) Zakres uprawnieft ~ zaweza listg uprawnienn do wybranego zakresu uprawnien: zarzgdzanie
uprawnieniami, przegladanie uprawnient, wystawianie faktur, przegladanie faktur, przegladanie
historii sesji, zarzadzanie jednostkami podrzedaymi, operacje egzekucyjne);

5) Status uprawnienia — zaweza liste uprawnien do konkretnego statusu: aktywny / nieaktywny.

Wyswietiona tabela, oprécz powyizszych kolumn, zawiera takze informacje z ¢pisem uprawnienia [6] oraz data
poczatku obowigzywania uprawnienia [7].

Zarzadzaj uprawnieniami [ Madejupramiarse | { ecat siminiveracars |

Hadsny ; S givat e YA Y Noserp rid pagovich RIS e AamI M ped eSS TpeaTL Dt Bwesadme )

S AR R PRt
o R apeEbn ooy e AZOZIN et oa
B ] o $GAN0S PR B RS SRR cfezv [pas:

~ Fiitronatie - -

Ypramniony 2

- Yprawasany Podmiot datelowy _: Tadtas upraveatenia | QgiK upsmwriyala 6 Fhatut up & sy Data poctylona 7

. : : | e keenetok 338N, : :
S sty " peaeg cong ARSI a5  Tued KRS
X ) . !ﬁ\;m»’w ; :

3. Nadane uprawnienia

W sekeji ,Nadane uprawnienia” znajduje sig tabela, ktdra obejmuje uprawnienia oséb i podmiotéw nadanych
przez uwierzytelnionego uzytkownika w biezacym kontekscie: '
+ nadane w sposdb bezposredni do pracy w kontekscie biezgcym lub w kontekscie jé‘dhostek
podrzednych oraz
+ nadane w sposob posredni do obstugi klientdéw podmiotu biezgcego kontekstu.

Ponizsze filtry pozwalajg zawezi¢ wyniki wyszukiwania:
1) Uprawniony - zaweza liste uprawnierd do wskazanego identyfikatora (NIP, PESEL, odcisk paica
certyfikatu);
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Podmiot docelowy — zaweza liste uprawnien do wskazanego podmiotu docelowego {NI# lub wszyscy
klienci);

Zakres uprawnien — zaweza liste uprawnied do wybranego zakresu uprawnien: zarzgdzanie
uprawnieniami, przegladanie uprawnieri, wystawianie faktur, przegiadanie faktur, przegladanie
historii sesji, zarzadzanie jednostkami podrzednymi, operacje egzekucyjne);

Opis uprawnienia.

Wyéwietlona tabela, oprocz powyiszych kolumn, zawiera takze informacje z opisem uprawnienia [5] oraz datg
poczatku obowigzywania uprawnienia [6)]. '

Zarzadzaj uprawnieniami { iniervarsmniewy | | oaun) !

ik grasir Toaanb [ i N A ETitratl 23 dreh b e | 2eyeh Retegoon )

A e ¢ g Gy Badarey TV S D 4 At

N RPARCN ST DEIPUT 1 ORLASY € 4 S L aryw Ty g RGN RO AN F

¢ hadsitm

s tuas e Feman

A Filtrswente - -

dpvamnivny ] Poctmist dotedewy 2

ey IR (s peka tatyhasts

£ Wiy € aou

Buania wprewmnie ¢ 4

© pedmier

* Uprewnitnz . " Taviet vpedmrnied | Opir upranwaien s - SAMNE Upeawnisry Dala poctriboraa - 6
S e . e jossisty o FXBIFIABRE PR egnmmtiad Tortana . R
S NS . ot Al R Entparry AW
DR Radi il - Ieraeg . Fossamans uiran e T gy hE ETTA45TEE ey Nazanig o B

4. Otrzymane uprawnienia podmiotowe

W sekcji ,Otrzymane uprawnienia podmiotowe” prezentowana jest lista uprawnied nadanych podmictowi
biezgcego kontekstu do wystawiania faktur w imieniu innego podmiotu:

»

wystawianie faktur,

przegladanie faktur,

wystawianie faktur w trybie samofakturowania,
wystawianie faktur VAT RR,

wykonywania operacji przedstawiciela podatkowego.

Ponizsze filtry pozwalaig zawezi¢ wyniki wyszukiwania:

1)

Podmiot uprawniajacy — zaweia liste uprawnien do wskazanego identyfikatora podmiotu
uprawhiaigcego.

Wyéwietlona tabela, oprocz powyzszej kolumny, zawiera takie informacje o zakresie uprawnied (2], opis
uprawnien [3] oraz date poczatkowg {4].
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5. Nadane uprawnienia podmiotowe

W sekeji ,Nadane uprawnienia podmiotowe” prezentowana jest lista uprawnien nadanych podmnotown
biezacego kontekstu do wystawiania faktur, w ktdrych sprzedawca jest biezgcy podmiot:

» wystawianie faktur w trybie samofakturowania,

e wystawianie faktur VAT RR,

» wykonywania operacii przedstawiciela podatkowego,

* wystawianie faktur PEF.

Poniisze filtry pozwalaja zawezi¢ wyniki wyszukiwania:
1} Podmiot uprawniajgcy ~ zaweza liste uprawnieft do wskazanego identyfikatora podmiotu
uprawniajacego.

Wyswietlona tabela, oprécz powyiszej kolumny, zawiera takze informacje o zakresie uprawnien {2], opis
uprawnien [3], dane podmiotu uprawniajgcego [4] oraz date poczgtkowsa [5).

s . - . { N
Zarzqdzaj uprawnieniami Nodejupewwrente -{" | Dasto} stminlsiratora. |
Svaniaz e PIPVCPIOUNEOIPR . . [m-e".- orawao Fodnd ; » s S S Y ) R PO EN HERE Hote gsave >

% g AT JT0L (b usd Lagglug e Anes Wit avpstarianis FORTn v KO Sqr el ey Wit ieagey e d vt
o i SRR e 22 )"M'mwuas IRVEITTN
Y,

« oL
£ TR N ML wn..uw:«omr&n&sa
o wprtawans frnas P

A PUGIGSBIED - - oo e e e e

Podenicl sprasiany 1

© Yakwa uptomaonie 3 . Opis uprawnisais 3 | Uperonliaey & . * Dats poezeshans

. Bastavoe w pmireiy ISR o
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Strona 25 z 80



TLhub | Gsms ™
6. Uprawnienia w jednostkach podrzednych

W sekeji ,Uprawnienia w jednostkach podrzednych” prezentowana jest lista administratoréw uprawnionych
do zarzadzania uprawnieniami w jednostkach lub podmiotach podrzednych. Lista obejmuje wyigcznie
administratoréw uprawnionych przez jednostke nadrzedng.

Ponizsze filtry pozwalajg zawgzi¢ wyniki wyszukiwania:
1) Kontekst uprawnienia —zaweza listg uprawniert do wskazanego identyfikatora.

Wyswietlona tabela, oprocz powyiszej kolumny, zawiera takze informacje o jednostce podrzednej [2],
podmiocie uprawnionym [3], zakresie uprawnienia {4] , opisie uprawnienia [5], podmiocie uprawniajacym [6]
araz date poczatkows [7].

Zarzadzaj uprawnieniami
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7. Uprawnienia podmiotow unijnych

W sekeji ,Uprawnienia podmiotéw unijnych” znajduje sig lista administratoréw podmiotéw unijnych
powigzanych z podmiotem biezgcego kontekstu.

Ponizsze filtry pozwalajg zawezi¢ wyniki wyszukiwania:

1} Kod kraju — filtr zawiera liste z nazwami krajow;

2} lidentyfikator VAT — zaweia liste do wskazanego numeru identyfikacyjnego nadawanego
przedsiebiorcom zarejestrowanym do transakcji wewnatrzwspéinotowych w Unii Europejskiej;

3) Identyfikator uprawnionego — zaweza liste uprawnien do wpisanego identyfikatora (nalezy wpisac co
najmniej 4 pierwsze znaki odcisku palca);

4) zakres uprawnienia — zaweza liste uprawnied do wybranego zakresu uprawnien: zarzgdzanie
uprawnieniami, przegladanie uprawnien, wystawianie fakiur, przegladanie faktur, przegladanie
historii sesji, zarzadzanie jednostkami podrzednymi, operacje egzekucyjne.

Wyswietlona tabela, oprécz powyiszej kolumny, zawiera takze informacie o identyfikatorze VAT UE [5], dane
podmiotu unijnego [6], podmiocie uprawnionym {7}, opis uprawnienia [8], podmiocie uprawniajgcym [9] oraz
dacie poczgtkowej [10].
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Zarzadzaj uprawnieniami
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8. Rola podmiotu
W sekcii ,Rola podmiotu” znajduje sie tabela z listg rél podmiotu.
W tabeli znajduja sie katumny z ponizszymi informacjami:
1} Rola;
2} Podmiot nadrzedny — identyfikator podmiotu nadrzednego;
3} Opis powigzania;
4} Data poczgtkowa — data poczgtku chowigzywania uprawnienia.
[Ty R e——y

Zarzadzaj uprawnieniami
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9. Podmioty podrzedne

W sekcji ,Podmioty podrzedne” znajduje sig lista podmiotdéw podrzednych wzgledem podmiotu biezgcego

kontekstu:
« podrzedne jednostki samorzadu terytorialnego,

* czionkowie grup VAT,

Ponizsze filtry pozwalajg zawezi¢ wyniki wyszukiwania:

1) Podmiot podrzedny ~ zaweza liste uprawnien do wskazanego NIP podmiotu podrzednego.

Wyswietlona tabela, oprécz powyiszej kolumny, zawiera takze informacje o powigzaniu [2], opis powigzania

[3] oraz date poczatkows [4].
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V. Moje uprawnienia

Po zalogowaniu do MCU wybierz opcje ,Uprawnienia”, a nastgpnie ,Moje uprawnienia”,

B L3 Krajoy Systeme-Faktur [ o W

s an e Krajowy System e-Faktur
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W sekcji ,Moje uprawnienia” prezentowana jest lista uvprawnien uzytkownika w biezgcym kontekscie.
Uzytkownik zalogowany w biezacym kontekscie jako wiasciciel dysponuje uprawnieniami do:

» zarzadzania uprawnieniami,

¢ wystawiania faktur,

s przegladania faktur,

* przegladania historii sesji (generowania UPO},

e zarzadzania jednostkami podrzednymi.

Ponizsze filtry pozwéla}q zawezi¢ wyniki wyszukiwania:

1} Podmiot docelowy - zaweza liste uprawniens do wskazanego podmiotu docelowego {moina wybraé
opcje NIP fub wszyscy klienci;

2} Zakres uprawnienia — zaweza liste uprawnien do wybranego zakresu: zarzgdzanie uprawnieniami,
przegladanie uprawnien, wystawianie faktur, przegladanie faktur, przeglgdanie historii sesji,
zarzadzanie jednostkami podrzednymi, operacje egzekucyine; '

3) Status uprawnienia - zawgza liste uprawnieri do konkretnego statusu: akiywny / nieaktywny. -

Wyswietlona tabela, oprécz powyzszych kolumn zawiera takze informacje z opisem uprawnienia [4] oraz datg
poczgtkows [5].

Moje uprawnienia
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ROZDZIAL 2. DODAWANIE ADMINISTRATORA | GENEROWANIE IDWew

W Krajowym Systemie e-Faktur dostepna jest funkcja administratora, ktory jest osoba uprawniong do
zarzadzania dostgpem do systemu w imieniu podatnika,

Modul Certyfikatéw i Uprawnien (MCU) pozwala na dodanie administratora w KSeF. Administrator moze
w systemie nadawaé, zmieniac oraz odbieraC uprawnienia innym uzytkownikom do korzystania z systemu,
wystawia¢ i przegladaé faktury, jak réwniez zarzadzal uprawnieniami dla poszezegbinych jednostek
wewnetrznych tub zewnetrznych podmiotéw (np. biur rachunkowych).

Wazne! Administrator w KSeF posiada szeroki zakres uprawnied, dlatego nalezy z rozwaga nadawac takie
uprawnienia.

System przewiduje mozliwoé¢ ustanowienia administratora, ktdry bedzie dziatat w kontekscie ponizszych
rodzajow jednostek jub podmiotow:
+ podmiot kontekstu biezgcego;
¢ jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym - pozycja pojawi sie dopiero
po tym, jak podmiot upowazniony nada sam sobie w MCU uprawnienia do zarzadzania podmiotami
podrzednymi;
e podmiot upijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE;
e podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP - pozycja dostepna wytgcznie w kontekscie logowania
JST b grup VAT

Jako administratora nalezy wskaza¢ osobe fizyczng z imienia i nazwiska. Nawet jedli podatnik chce w sensie
organizacyjnym ustanowi¢ administratorem np. biuro rachunkowe, uprawnienie musi przypisa¢ konkretnej
osabie, ktdra bedzie mogta dalej dziatad w imieniu biura.

Wyjatkiem jest dodawanie administratora podmiotu unijnego uprawnionego do samofakturowania, gdy jako
rodzaj metody uwierzytelnienia wybieramy piecze¢ kwalifikowana — woéwczas wskazuje sie podmiot, a nie
osobe fizyczna, jednak nadal najezy wskazaé tam odcisk palca certyfikatu, ktéry jest przypisany do konkretnej
oscby.-

Czym jest (DWew?

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur przewiduje
mozliwoéé nadawania i odbierania uprawnien, ktére bedzie sie odbywac poprzez wskazanie identyfikatora
wewnetrznego — taw. IDWew,

IDWew to unikalny identyfikator zaktadu (badZ oddziatu) osoby prawnej fub innej wyodrebnrionej jednostki
wewngtrznej podatnika. Pozwoli on na zidentyfikowanie ww. podmiotdw, a nastepnie na nadanie uprawnien
tym podmictom przez jednostke macierzysta. Proponowane rozwigzanie bedzie miato zastosowanie
przykiadowo w przypadku firmy posiadajacej oddziaty w réznych rejonach kraju Jub duzego przedsiebiorstwa
podzielonego na rdine dziaty.
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Podatnik lub osoba fizyczna zarzadzajaca jednostkami podrzednymi w imieniu podatnika mogg wskazac osobe.
fizyczng bedacy przedstawicielem jednostki wewnetrznej podatnika, zwang administratorem jednostki
wewnetrznej.

IDWew skiada sig z identyfikatora podatkowego {NIP) podatnika i ciggu pieciu znakéw numerycznych, np.

1111111111-22229. Pierwsze cztery cyfry ciggu pigciu znakdw wybierane sg przez dany podmiot, ostat_ni'a
cyfra natomiast, jest generowana przez system,
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W jaki sposob dodad administratora | wygenerowad IDWew?

. Logowanie do MCU

Krok 1.
Celem dodania administratora, w pierwszej kolejnodci, zaloguj sie w Module Certyfikatow
i Uprawnien pod linkiem: hitps://mcy.mf.gov.pl/web/login.

Uwierzytelnienia mozesz dokonaé za pomocy profilu zaufanego, certyfikatu kwalifikowanego lub odcisku
paica certyfikatu kwalifikowanego.

ﬂ Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

Frajovwy System o-Faxtur Siwia wystawianic, wysdanie oraz przegigdanie faklue gnling, 3 takle nadiyeammie lub odierania Uprawnied da katzystania 2 KSeF « bez wythadzenia z domv. 0 gowaine poree, $1102
7 tdni w tygedniu,

Zalogu) profitem Zaufanym -2

Najezedcle} uzpnana matada bog o6 Lshig administracit

putiliczne).

Zakwyt} ceryTikatem kwalifikowsnyr -3

Nozesz uryé cerylikatu kwatifitowanego podpiu lul pieczrd
elelaronitamy.

Zgodnie ¢ bedeksen cywilnym padpis kvaalifikewany jest rdwnowalny
podpiss ogreaznerny. wahifkowana pisczed elelaroniczna jess
cyftowym cdpuednikiam plecegei j

Poblerz odoisk paka cartytl -

W sytaacy, gey Twdy carnyfikat kwalifikowany nie 2awiers
identyfikatora NP and PESEL, uiyvie 1ego ceryfikaty wymaga
uprzedniegs nadania up iess fia 12w, edoish pakia taga Certyfkatu,
Aby go uryskad, wybier? 12 mxge.

Krok 2.
Nastepnie wprowadi kontekst logowania, aby uwierzytelni¢ sig w systemie. Wybierz rodzaj identyfikatora

{N{P firmy lub identyfikator wewnetrzny), a potem podaj numer NIP firmy i kliknij JSdwierzytelnij”.
m Krajowy Systeme-Faktur
Wprowad?Z kontekst logowania

Frajmy System e-Favtor nvaatieca O syt avieiie, whaytanie ofas wytlanie Falour pating a takia nacanie il ity acie bp axnin e bariyalane 2 REeE - ber wyth i 7 €ipiia, i
467 e sypadni,
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Jesli logujesz sie za pomocy certyfikatu kwalifikowanego konieczne bedzie wskazanie, czy certyfikat, kidrym
sig uwierzytelniasz jest podpisem z numerem NIP lub PESEL, nastepnie wybierz ,Dalej”.

Aby zalogowac sig za pomocya certyfikatu
kwalifikowanego, wskaz informacje
€ Powrér

Ly Td eoreyflkat zawiers numar PESEL lub MiF i chorrt wiyd Yego identyfikatora 0o avesryrac)! w KSeFe s
Ak iR

W dalszej czesci nalezy pebral zgdanie autoryzacyjne pna dysk komputera klikajgc ,Pobierz zgdanie
autoryzacyjne”. Pobrane zadanie nalezy podpisa¢ podpisem kwalifikowanym bad? pieczecia kwalifikowana,

Podpisz zgdanie autoryzacyjne

& Powrét

E Pobierz iqdanie auteryzacyjne I

Nastepnie nalezy doda¢ podpisane zgdanie autoryzacyjne klikajgc ,Dodaj plik” i wybra¢ podpisany plik
z komputera {dokument musi mie¢ rozszerzenie: .xml lub .xades}.

Podpisz Zgdanie autoryzacyjne

& Powrdt

) Twofe txdante susoryzacyjre lo pamyiinie wyg WRAR X
W OBl Wery ke 23HONS SUETYTEIANeRM
+pedNers pi,

* pRCHIT Uk 24BN SRUYIECHNEY: RNy (AT pmtorradcsd off Savceinpaniy o
rosresEa Nl .

b ralatie pOCRSRTY PN ZRATTA SUGIYIALYHRED.

[ Pobiert Iadanie BLUID7YZACYRNG

Podplzana tqdanie sutasyzacyine®

oo “};‘I ] {Nsh) gotmsane 2ackanie MEanyracying
........ . N ecasrerenie; aont, sades

Na ekranie wyswietli sie zatgczony plik. Jesli zatgczytes biedny plik, mozesz go usungé — przycisk ,Usui” i dodaé
poprawny plik. Celem finalizacji procesu kliknij ,Dalej”.

Podpisz zgdanie autoryzacyjne

& Pawrds

[ Pokierz zqdanie autoryracyjne

Podpisans zadanie xutoryzacyjne”

inicjalizaga_sesii 202402260431 39.0mt & Usud

Krok 3.
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W kolejnym kroku wybierz opcje ,Uprawnienia”, a po pojawieniu sig listy rozwijanej kliknij ,Dodaj
administratora”,

& Hrav ﬁ Krajowy Systemefaktur
3
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li. Dodawanie administratora

1. Podmiot kontekstu bieigcego

a) osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NiP
lub PESEL

Krok 4.
W sekgeji ,Dane jednostki lub podmiotu” zaznacz ,,Podmiot kontekstu bietgcego”.

Dane jednostki lub podmioctu

Rodraf jednostki lub podmiety, w kontekicie kedrego bdzis d2iatsd adminissrstor®
£ Pedmint kontekstu Diszyrego <QEERRR

{:} Jednauka padragdna identyfiominy idenyliRattr e viawrrngn

{7 Podrint pedeaqsing entyfiktany prres NIP

73 Prdnriet uaimy uprawniony o sameiakie v ety oy numerens VAT UE

Krok 5.
Rozwinie sie dalsza cze$¢ formularza, w kidrej bedzie nalezalo uzupeini¢ dane administratora. Jako rodzaj
podmiotu uprawnianego wybierz ,Osoba fizyczna postugujaca sig Profilem Zaufanym lub certyfikatem

zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL”. Nastepnie podaj rodzaj i numer identyfikatora oraz imig
i nazwisko administratora.

Dane administratora

Rodzaj padmiotu uprawnisnege™
8 Onoba fpyczas pastupuiqca 68 Profitem Zawfanym tud teryfikaion tawitraizoam idameliaror 1I7 lak PESEL W

O Dsoka fzywaoa pshumEics 5 teryitatem nieTawieraiacym identyfikaorn NPz PESEL

l[dentyfikator®

s ae Jopestn

{ Wnisy 89

imig*

PR e E
| . e s o
Nazwisko*

| Wiy samwicha
1

b} osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP lub PESEL

Krok 4.
W sekeji ,,Dane jednostki fub podmiotu” zaznacz ,Podmiot kontekstu biezgcego”.
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Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednortki lub pogmioty, w kentekisle keérege bedzie dzinlal administrator?
{7 Podriet konteksty biezarego <

it:} Jednostka podragdng wWentyll & RN iy THSrers eieangiringm

71 Podimion puddereday enylikovsany praes MiP

{:I- Poenuot yniy upTawaiony di samofaktusewana dentyfiioany numeram YAT UE

Krok 5.

Rozwinie sie dalsza cze$¢ formularza, w ktdrej bedzie nalezalo uzupeini¢ dane administratora. Jako rodzaj
podmiotu uprawnianego wybierz ,Osoba fizyczna postugujaca sig certyfikatem niezawierajacym
idéntyﬁkatora NIP ani PESEL”. Nastepnie w czeéci ,Identyfikator” wybierz ,Brak” oraz wypeinij pozostaie
pola: imie i nazwisko, date urodzenia, rodzaj, numer i serie oraz kraj wydania dokumentu potwierdzajacego
tozsamosé, a takze dane dotyczace odcisku palca certyfikatu.

Wazne! Pole ,Odcisk palca certyfikatu” jest najwazniejszym polem, w ktdrym nalezy wpisac ciag 64 znakow
wyznaczony z zawartosci certyfikatu cyfrowego przy uzyciu aigorytmu SHA-256.

Dane administratora

Radza} podmiotu uprawnisnego®

7} Osoba fixyerne poshepujaca sie Prodilem Zaufanym b certyfikatens zawierajacym identyfikatar RIF lub PISEL

@3 Osaba firyczna poshipuacs sig certyhkatem nizzavierajacym Wentyfikacora NI ape PESEL M

fdentyfikator ¥
Oywe Oresset @) Beak

imig¥

| wgisz imig ]

Nazwisko®

‘ Whaisy nazwisks }
3

Date urodzenia®

Dpomsser 9 ]

Redzaj dokumentu potwvlardzajacege vodzamosd*

¢ Wiptez swdoa 1

i

Numaer i seris dokumentu p izajacego tois &%

g Eipisz uekar

‘Kraj wydania dokumentu®

H
I OHybiers b wyszuke v l

‘Odeick palea cartyfikatu®
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2. Jednostka podrzedna z identyfikatorem wewnetrznym
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a} osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP
fub PESEL

Krok 4.
W sekgji ,Dane jednostki lub podmiotu” zaznacz ,Jednostka podrzgdna identyfikowana identyfikatorem
wewnetrznym”, '

Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednosthi lub podimiots, w kontokicte krdrego bedie diintal admialstrater®

{7 PoGmEOT Kenteksa BEICERe

{73 Jenosia podrzenng entyiemans entyiatarem wewneangn
{7 Pomiot putezquny iduntfikernany przer W

) Podaiar Lnuny BpeEeieny (0 semofakturdwania ientylikowany nisnsrem YAY UE

Uwaga! Pozycja ,jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym” pojawi sie dopiero
po tym, jak podmiot upowazniony nada sam sobie w MCU uprawnienia do zarzadzania podmiotami
podrzednymi. W tym celu powinien wybraé opcje nadania uprawnien osobie fizycznej do pracy w KSefF,
a potem w zakresie uprawnien wybrac ,zarzgdzanie podmiotami podrzednymi” {oczywiscie moze nadaé sobie
réwniez inne uprawnienia, a takze zaznaczyc¢ wszystkie dostepne pozycje). Nastgpnie nalezy sie wylogowaé
i zalogowad¢ na nowo, aby pojawita sie pozycia ,jednostka podrzedna identyfikowana ldentyﬁkatorem
wewnetrznym®”.

W dalszej czesci nalezy uzupetnié identyfikator wewnetrzny,

W tym celu mozna:
o wpisal pierwsze 4 cyfry identyfikatora {dowolne cyfry), a nastgpnie kliknaé ,,Generuj ldentyﬁkator”
aby system wygenerowal ostatnig cyfre identyfikatora, fub :
« od razu wybraé opcje ,Generuj identyfikator”, a wtedy system wygeneruje nam caty-identyfikator
sktadajgcy sie z 5 cyfr, '

Uwaga! Prawdopodobne jest to, iz przy kolejnym generowanym identyfikatorze, ostatnia cyfra kontroina
bedzie nastepng w kolejnosci, tj. jesli pierwszy identyfikator to przyktadowo ,,40101", ostatnig cyfrag kolejnego
identyfikatora moze byé 2", Nie jest to jednak reguta.

Ostatniej cyfry nie moina wybra¢ samemu, jest ona automatycznie generowana. Moze wystapi¢ jednak
sytuacja, w kiérej podatnik wpisze 5 cyfr identyfikatora, a system je zaakceptuje, Oznacza to, ze podatnik
LLrafit” ostatnig cyfre, ktérg i tak wygenerowatby system. '

Datej wpisz rowniei nazwe jednostki.

tdentyfikatar wewnetrzny* (Y

Generuyj identyfikator

S

ESRRARAZ RN [

Nazwa jednosrki®

g Wpint nanwvg
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Waizne! Nazwa jednostki bedzie wskazana w kolumnie ,Opis uprawnienia” (sekcja Uprawnienia — Zarzadzaj
uprawnieniami — Uprawnienia w jednostkach podrzednych).

Krok 5.

Rozwinie sie daisza cze$¢ formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupetni¢ dane administratora. Jako rodzaj
podmiotu uprawnianego wybierz ,Osoba fizyczna postugujaca sig Profilem Zaufanym lub certyfikatem
zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL”. Nastgpnie podaj rodzaj i numer identyfikatora oraz imig
i nazwisko administratora.

Dane administratora

Rodza) padiriota upsavniasego *
g Cuons frprira poshigugcs o6 Srofient Zautanym iuh cacylikaten; 2w eraqym tanay RS0 N:P fuD PESEL w

€73 O3008 Geprana potlugoacs wg orRantem plaRswar et iTe eipfhipnrs N an FESE,

‘tdentynkavor*

@ e (PR

W iR

Imig>

{ VEpISR g l
NMazwiska™

I PIRET DAL . i

b} osoba fizyczna postugujgca sig certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NiP {ub PESEL

Krok 4.
W sekeji ,Dane jednostki fub podmiotu” zaznacz ,Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem
wewnetrznym”. '

Dane jednostki lub podmiotu

Rodze} jadnostki lub podnint, v kicie kKiérage bedzis deislal administeator®
{7 Patannt koneksty birzatego

{73 prdnostior podrondng idesifikowana identylikareremn wewngtrzrym

{73 Podmiot podizgdny iantylikowany prees N9

) Podmiot uniny uprwniony 49 samolakiurivisnia idmiyTkowany pumeser VAT UE

Uwaga! Pozycja ,jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewngtrznym” pojawi sig dopiero
po tym, jak podmiot upowainiony nada sam sobie w MCU uprawnienia do zarzadzania podmiotami
podrzednymi. W tym celu powinien wybraé opcje nadania uprawnien osobie fizycznej do pracy w KSeF,
a potem w zakresie uprawnien wybra¢ ,zarzgdzanie podmiotami podrzgdnymi” (oczywiscie moze nada¢ sobie
réwniez inne uprawnienia, a takze zaznaczy¢ wszystkie dostgpne pozycje). Nastgpnie nalezy sig wylogowaé
i zalogowat na nowo, aby pojawita sie pozycja ,jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem
wewnetrznym”.

W dalszej czesci nalezy uzupefnié identyfikator wewnetrzny.

W tym celu moina:
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» wpisaé pierwsze 4 cyfry identyfikatora (dowolne cyfry), a nastepnie klikhg¢ ,Generuj identyfikator”,
aby system wygenerowat ostatnig cyfre identyfikatora, lub ) _

* od razu wybrac opcje ,Generyj identyfikator”, a wtedy system wygeneruje nam caly identyfikator
skiadaigcey sig z 5 cyfr.

Uwaga! Prawdopodobne jest to, iz przy kolejnym generowanym identyfikatorze, ostatnia cyfra kontroina
bedzie nastepna w kolejnosci, 1j. jesti pierwszy identyfikator to przykiadowo ,,40101”, ostatnig cyfra kolejnego
identyfikatora moze by<c ,2”. Nie jest to jednak regufa. '

Ostatniej cyfry nie mozna wybra¢ samemu, jest ona automatycznie generowana. Moze wystgpi€ jednak
sytuacja, w ktére] podatnik wpisze 5 cyfr identyfikatora, a system je zaakceptuje. Oznacza to, Zze podatnik
Jlrafit” ostatnig cyfre, ktdrg i tak wygenerowatby system.

Dalej wpisz réwniez nazwe jednostki.

identyfikaror wewnetrany* G

tERERREEEA I [ I “Genery] identyfikator

Neozwa jednostki*

{
T Wpesz naeg ]

Waine! Nazwa jednostki bedzie wskazana w kolumnie ,,Opis uprawnienia” (sekcia Uprawnienia —» Zarzadzaj
uprawnieniami — Uprawnienia w jednostkach podrzednych}.

Krak 5.

Rozwinie sie dalsza czes¢ formularza, w ktdrej bedzie nalezato uzupeini¢ dane administratora. Jako rodzaj
podmiotu uprawnianego wybierz ,Osoba fizyczna posiugujgca sie certyfikatem niezawierajacym
identyfikatora NIP ani PESEL”. Nastepnie w czesci ,Identyfikator” wybierz ,Brak” oraz wypeinij pozostate
pola: imie i nazwisko, date urodzenia, rodzaj, numer i serig oraz kraj wydania dokumentu potwierdzajacego
tozsamosd, a takie dane dotyczgce odcisku palca certyfikatu.

Wazne! Pole ,Odcisk palca certyfikatu” jest najwazniejszym polem, w ktorym nalezy wpisac ciag 64 znakow
wyznaczony z zawartosci certyfikatu cyfrowego przy uzyciu algorytmu SHA-256. :
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Dane administratora

Rodzaj podmiotu uprawnisnego ¥
{73 Osoba fizyczna paslugujaca si Frofitem Zaufanym ioh ceryfikasem zawisrajaeyrm idensyiikator NIP {ub PESEL

@ Osoba fizyczea posiugujata sie coryfikatem nidzavwierajacym icentyikaora NIP ant PESEL St

idencyfikavor®
AP () PESEL @) Brak

imig?

% VL g J

Nazwiska*

I Waise narviskn ]

Data uredyenia*

* izt ey ]

RNumar | seria dokumenty parwierdzajacego toisamosc”

3
T —
3 ONEEST ey }

Kraj wydania dekumentu ¥

z Wobiarz lo¥ vepszaiks v |

‘Odcisk palca certyfiatu *

? Waicr &4 maln zprsedziadu ad S go 2oz ed s dof E

H
3§
H

&

3. Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania, ktory jest identyfikowany
numerem VAT UE

a} uwierzytelnienie za pomocy pieczeci kwalifikowanej

Krok 4.
W sekcji ,Dane jednostki lub podmiotu” zaznacz ,Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania

identyfikowany numerem VAT UE".

Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jetinozthi lub podmiotu, v ) e kuérago bedzia d2inlat adninistrater™

{75 Padmint knntexsie Baraego
70 prdnastis poarIenng MennkaaIng ennyTIXAOTESS wAWACLELY

‘fwr Poxtenisy, prteredny identyhiowany proes NiF

R ML LTSI BRORANIONY U3 FaAMISTaRtus RN FIRIN SO Ny fainarer VAT UL

Strona 40 z 80



TLhub | o™

W dailszej czesci formularza nalezy wypelni¢ dane identyfikacyine podmiotu unijnego takie jak: kod kraju,
numer VAT-UE, pelng nazwe oraz adres,

Dane identyfikacyjne podmiotu uniinego

Kod kraju”

| Wykisnr Rl

Numesr VAT UE>

i i $
i Wpizg suenaer VAT i
i

Pzina nazmsa*

Adres?®

 Npioz makeymalniz 512 2natde,

i

S

Krok 5.

Rozwinie sie dalsza czes¢ formularza, w ktdrej bedzie nalezato uzupeini¢ dane administratora. Jako rodzaj
metody uwierzytelnienia wybierz ,Pieczec kwalifikowana”, a nastepnie podaj pelng nazweg administratora,
adres oraz dane odcisku palca certyfikatu.

Dane administratora

Rodzaj metody uwisrzytalnienia®
B Piczet kwalifikovians S

(" Pocpis bwalifikowany

Petria naxwat

Woist paing oo l

Adres®

Wginr snalsyoainie 312 snakda

Odcisk patea cervyfikatu®

Woisx 54 reaki 7 peresnistu od S de Y rsred s do f

b} uwierzytelnienie za pomocg podpisu kwalifikowanego
Krok 4,

W sekeji ,Dane jednostki fub podmiotu” zaznacz ,Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania
identyfikowany numerem VAT UE”.
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Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jed %3 Jul padriioty, w Kicie ktdrags bed Je2uind o fnleteatint

{7 Pudemies kontekstn Metsego
£7% foannnia pudegdng idemyRaowons AAEnTyTikaTOrT W nes Iy

{7 Pstevor podraaday weseylionestn praey R

4 podaves usiiny uptwosuny Bz samufikinrenans Meyfiteny tumerem VAT UE

W dalszej czeéci formularza nalezy wypetni¢ dane identyfikacyine podmiotu unijnego takie jak: kod kraju,
numer VAT-UE, petng nazwe oraz adres.

Dane identyfikacyine podmiotu unijnego

Rod kraju*

1 Wybigey ~

Nimear VAY-UE*

‘ Wping pumer ¥AT %

Patnes nazwa®

[ Waisz peing nanws [

Adfras®

Wpisy snansymainia 13 znakbw.

Krok 5.

Rozwinie sie dalsza czeé¢ formularza, w ktérej bedzie nalezaio uzupeini¢ dane administratora. Jako rodzaj
metody uwierzytelnienia wybierz ,Podpis kwalifikowany”, a nastepnie w polu ,Identyfikator” wybierz ,Brak”.
Uzupetnij dane administratora takie jak: imig i nazwisko, data urodzenia, rodzaj, numer i seria oraz kraj
wydania dokumentu tozsamosci. Na koricu wpisz dane odcisku palca certyfikatu.

Waine! Pole ,Odcisk palca certyfikatu” jest najwazniejszym polem, w ktdrym nalezy wpisac cigg 64 znakow
wyznaczony z zawartosci certyfikatu cyfrowego przy uzyciu algorytmu SHA-256.
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Dane administratora

Rodzaj metody uwisrsytelnisnia®

) Piecrgé kwalifikovwana
@ Podpis kwalifikowany W

Idenzyfikator®
e 0 pESEL @) Brak

fryig®

!
{ Wizaaz imig [

Naxwitko®

Data urodzenia®

[ GT3 ML BRER 3

Redza dokurmentu potwisrdzafacego toisamosid*

{

¢ Wiy rodza

Numer | seria dokumentu potwisrdzajacego todsamosé™

POWEe s manster

Kraj swydania dokumsntu*

i Wyndorz lub wysauks v 1
¢

Odcizk palca certyfikatu®

i
I Wipisr 84 aneki 2 preeddistu 08 G ds Forsg o adof
H £

4. Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP (wyitgcznie dla jednostek
nadrzednych JST i GV)

a} osoba fizyczna postugujaca sig Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NiP
lub PESEL

Krok 4.

W sekcii ,Dane jednostki lub podmiotu” zaznacz ,Podimiot podrzedny identyfikowany przez NiP”, a nastepnie
wybierz NiP z listy rozwijanej.
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Dane jednostki lub podmiotu
Rodzaj jednoski tub podmistu, v kentelkicie kibrego bedaie dzislal adminisrrater”
£ Prdemiot konTeks ResNES

{m JUELEtS BrebrIe i senty Bk naEnd [y G WenT i

B Poedmint podriedng slenitdeany provz NP SORRER

173 Pognugt uniny LpranRty S sameaknaTawarss ilentyDhiwany nurnetee VAT WE

Uwaga! Ta pozycja dostepna bedzie wytgcznie w kontekscie logowania JST lub grup VAT.

Krok 5.

Rozwinie sie dalsza czeéé formularza, w ktdrej bedzie nalezato uzupetnic dane administratora. Jako rodzaj
podmiotu uprawnianego wybierz ,Osoba fizyczna postugujaca sig Profilem Zaufanym lub certyfikatem
2awierajacym identyfikator NIP lub PESEL”. Nastepnie podaj rodzaj i numer identyfikatora oraz imig
i nazwisko administratora.

Dane administratora

Rodzaj podmiots uprawnisnego™

A (300a Tiagr2na posugHaca Sig Profifom ZautanyTo ha) Larty/skaten Lrwind agtyon islgatyfinate: RIP &b PESEL

£7% Osoda faycas Rodhpuaca 514 cortpficatam nueTani sragatyn dentyfiotoer K aoy PESEL

tdentyfikator+
@ N 3 PESEL

Imigé

s ig |

Nerwisko®

E PGS T aRtNTAe ;

b) osoba fizyczna postugujaca sig certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP lub PESEL
Krok 4.

W sekeji ,Dane jednostki lub podmiotu” zaznacz ,Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP”, a nastepnie
wybierz NiP z listy rozwijanej.

Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jadnostki lub podmiote, v kentekitis kidrego bedale drialat sdmintstrator®
{7 Parnaine Saotehing HeIRALE

7% Jrdneutis por g whenty e i sOanT B ARSIATI RNt 1Ay

W Boadenint prdemmttg stpanylonvaey Jrras NIl ey

7% Prodrent unipy spraeri G0 sarnd ek Vi ot oy Humdtem VAT B
Rips
ERAL v ol
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Uwaga! Ta pozycja dostepna bedzie wylgcznie w kontekécie Jogowania JST lub grup VAT.

Krok 5.

Rozwinie sig dalsza czg$¢ formularza, w ktérej bedzie nalezalo uzupetniC dane administratora. Jako rodzaj
podmiotu uprawnianego wybierz ,Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niéza_wieraja’_cy_m
identyfikatora NIP ani PESEL". Nastepnie w czesci ,Identyfikator” wybierz ,Brak” oraz wypetnij pozostate
pola: imie i nazwisko, date urodzenia, rodzaj, numer i serie oraz kraj wydania dokumentuy p_o_twierdzajqc_égo
tozsamodd, a takze dane dotyczace odcisku paica certyfikatu.

Wazne! Pole ,Odcisk palca certyfikatu” jest najwazniejszym polem, w ktdérym nalezy wpisac¢ ciag 64 znakéw
wyznaczony z zawartosci certyfikatu cyfrowego przy uizyciu algorytmuy SHA-256. '

Dane administratora

Rotznj pod ] fsnego*

7% Gt Byt poshurdaes sie Bkt Zaufaryo lub covirtiiaten dawiteaiadpey idimtyfikater 889 b PESEL

Q) TIsnla SyCIna PUBLEZACR 1k DerRyiivates nierswier ey denty s NI a5 PESEL 4OSR

ldentylikator™

i £ BESEL 10} Beak

fmig*

§ Ry ey

Maiwiske*

H
iR B

Dats urodrenia*

Rodzaj dokumentd potwierdzajacego toisamosd*

i
§OVIaE coUzyg ]

Numer | serix dokumanty potwierdrajacego tosamosé*

g

Kraj wydania dokumantu¥

P Whymiery Wb wysouky v I
i

Odeizk palca certyfikatu*

owpine B4 aniki 7 prrediiein od Das S e et ada | J
P
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lll.Dodawanie administratora — finalizacja procesu

Krok 6.
Cefem sfinalizowania procesu nadawania uprawniest wybierz ,Nadaj uprawnienia”.

Zyezygnu}

System przewiduie takze mozliwoséé rezygnacii z nadawania uprawnien, w tym celu wybierz ,Zrezygnuj” —
spowoduje to wyswietlenie ponizszego komunikatu:

Ywagal P

Jerel wyldziesy ¥ procosy, wsrystkie wprowadione dane
zost9ng Yracone,

WyjdZ z procesu

Jedli omytkowo kliknates ,Zrezygnuj” i chcesz nadal nadaé uprawnienia, wybierz ,Pozostai”. jesli jednak
definitywnie chcesz wyjéé z nadawania uprawnien, wybierz , Wyjdi z procesu”.

Krok 7.
Po kliknieciu ,Nadaj uprawnienia” i pozytywnym ukoficzeniu procesu system wyswietli komunikat o nadaniu
uprawnien.

Dodawanie administratora

& Powerde

&) Zakoriczono pomyéinie

Twd) witosek o dodanie administiatora 2ostat prawidiowo ziotony { obslutony.

D upraionegs: PESEL: 22222223282

Rodrauprawniodt: Zarsqdzanie uprawntoniomi

Adyy SPraveaid SHAGG WYSIRD WS © rratliie pprawirved, et GO raidndil Tl ) upae ieman’

t Dadaj kelefnage admini s %

Z tego poziomu mozesz przej$¢ bezposrednio do listy uprawnienrs kiikajgc w ,%,Zarzadzaj uprawnieniami”,
a takze nadacd uprawnienia kolejnemu podmiotowi wybierajac: ,,Dodaj ko[ejnegcja administratora”.

W przypadku duzego obcigzenia serwera, proces nadawania uprawnieft moze byé wydtuzony, wyswietli sig
woéwezas komunikat:
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Dodawanie administratora

& Powrdy

() W realizacji

Twoje zgdanie jest w trakcie przetwarzania, Operacja moZe potrwadé kilka minut.

§} Odswiez

W celu weryfikacji czy proces dobiegt kodca, kliknij , Odswiez”.
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ROZDZIAL 3. KONTO ORGANIZACII NA E-URZEDZIE SK/—SRBOWYM |

e-Urzad Skarbowy (e-US) jest internetowg platforma Ministerstwa Finansdw, k:téra umozliwia catodobowy
dostep do ustug skarbowych. Od 2023 roku dostgpna jest funkcjonalnodé §,,konto organizacji”, ktora
umozliwia korzystanie z e-US podmiotom prawnym. :

Konto organizacji jest przypisane konkretnej jednostce organizacyjnej. Organizac}a musi posiadac numer NiP,
aby mdc korzystad z e-US, natomiast dostep do konta moze uzyskac osoba ﬁzyjczna {posiadajgca PESEL) po
ziozeniu odpowiedniego wniosku do naczelnika urzedu skarbowego. Dostep§ do konta organizacji w e-
Urzedzie Skarbowym dziata od momentu zarejestrowania wniosku o przyznanie étego dostepu. '

i. Jak wypetni¢ wniosek o nadanie dostepu do konta brganizacji?

Celem przyznania dostepu do konta organizacji w e-Urzedzie Skarbowym, nalezy wypetni¢ wniosek (dostepny
pod linkiem: hitps://www.podatki.gov.pl/media/9487/wniosek-o-przyznanie-dost%C4%99pu_odebranie-
dost%C4%99pu-do-konta-organizacii-w-e-urzedzie-skarbowym.pdf). '

1. Czes$é A. - nalezy wskazaé w niej naczelnika urzedu skarbowego w%aécim}ego w sprawach ewidencji
i identyfikacji.

A. ORGAN PODATKOWY, DO KTOREGO JEST ADRESOWANY WNIOSEK

L B Ini% urzedu skart g0 wladciwy w sprawach ewidenci { identydik

2. Czesé B. — kolejnym krokiem jest wskazanie celu ztozenia wniosku. Mozesz wybrad czy skfadasz wniosek
w celu przyznania dostepu do konta organizaci, czy celem odebrania dostgpu.

Uwaga! Odebranie dostepu do konta organizacji jest mozliwe wytacznie w sytuacji, gdy po tej czynnosci
nadal pozostanie chociaz jeden aktywny uzytkownik.

B. CEL ZLOZENIA WNIOSKU
) Ralety zarnacayd whadciwy kwadrat
[IB.1 Przyznanie dostepu do konta organizacji {1 8.2 Odebranie dostepit do konta organizach
Tedli zaznaceyst poryeje B.Y, wypelnif biok C.2 Jedli zznatzysz pozyels B.2, nte wypatnis] bloku C.2

3. Czgéé C.1. — nastepnie konieczne jest uzupeinienie danych identyfikacyjnych organizacji oraz jej
aktualnego adresu siedziby.
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C.1. DANE IDENTYFIKACYINE ORGANIZACH | AKTUALNY ADRES SIEDZIBY
2. identyfikator podathosy NP

L ] i hi 13 1 | i 1 1 1

3. Nazwa peina

4. Ufica <. Nr dorou &, Nr fokalu

7. Xod peciavwy 3. Minjscownic ‘ 9, Telelon

4, Czesé C.2. — w kolejnej czesci nalezy wybraé zakres dostepu, jakim bedzie dysponowata upowainiona
przez organizacjg osoba. Wyrdinione sg dwa rodzaje dostepu, tj.:
» dostep podstawowy — umozliwia wykonywanie wszystkich czynnosci w e-Urzgdzie Skarbowym,
s dostep rozszerzony — umozliwia wykonywanie wszystkich czynnosci w e-Urzedzie Skarbdwym
oraz pozwala hadawad i odbierac dostep innym uzytkownikom do konta organizacii.

C,2. RODZAJ PRZYZNAWANEGO DOSTEPU DO KONTA ORGANIZACH
Zamnacz whasciwy kwadrat wylacznie wiedy, gdy ytef pazyele 8_.1

[1 Podstawowy i

O Rozszerzony 2

5. Czesé D. — kolejnym krokiem jest wskazanie danych osoby, ktdrej przyznany bedzie dostep (imie,
nazwisko oraz PESEL).

D. DANE UiYTKOWN!_KA, KTOREMU MA 20STAC PRZYZNANY / GDEBRANY DOSTEP BO KONTA ORGANIZACH

10, PESEL

i i £ | 1 L 13 5 i b3 i }

AL Marwlsks 12 tmig

6. Czest E. — ostatnim krokiem jest podanie danych imiennych oraz stanowisk osdb, ktdre reprezentujg
organizacie oraz podpisanie przez nie wniosku {tu: oseby uprawnione zgodnie z zasadami reprezentacji
organizacji lub petnomocnik ogéiny},

Whniosek moina przestac natomiast na 4 sposoby:
e przez e-Urzgd Skarbowy,
s 73 podrednictwem ePUAP,
e pocztg tradycyjng,
s osobiscie w urzedzie skarbowym,
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E. DANE { PODPISY OSDB REP RE_ZENTUJACYCH ORGANIZACIE
Oéwiaderam, te 1nam przepisy Kodekau b go skarbowep dpowledrainoicl ta podanie danych nlezge: ¥
{NBzwisko mig
1 Stanowiske / Funkeia Podpis
Nazwiska mie
2 Stanowisko / Funkcjs Fadpis
Nazwisko mig
3 Stanowisko / Funkeja Podpis
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Il. Jak zalogowac sie do konta organizacji?

Po wypetnieniu wniosku o nadanie dostepu t zarejestrowaniu go, osoba, ktérej nadano dostep otrzyma w e-
US powiadomienie o przyznaniu dostepu do konta organizacji i bedzie mogla sig do niego zalogowaé. W tym
celu nalezy wykonaé nastepujgce kroki:

Krok 1
Zaloguj sie na indywidualne konto w  e-Urzedzie Skarbowym wchodzgc na  strone:
hitps://www.podatki.gov.pl/e-urzad-skarbowy/.

Do logowania mozesz uzyé profilu zaufanego, aplikacji mObywatel, e-dowodu lub bankowoici elektronicznej.

Zaloguj sie

Wybierz sposob logowanta:

Logingov.p! Twoje dane podatkowe
profif zaufeny, mCbywatel, s-dowdéd Fwéi PESEL lub RIP i kwota

Tub bankoweid elektronicana praychaddyy

Najczaéciaj uzywana metosta logowania Bedziesz mied dostep do ushugl Twéj e-
do ushug administracjt publiczae]. PIT, Pozostate ustugi edfrzedu

Skarbowepo beda niedostgpne.

Krok 2
Po zalogowaniu kliknij na swoje imie | nazwisko w prawym gérnym rogu ekranu.

o [ JANKOWALSKE v ] 1 pL ™~ J

Powiadomienia
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Krok 3
Po rozwinieciu listy wybierz opcje ,przetacz konto”. System wyswietli listg kont organizacji, do ktérych masz

dostep.

2 O

¢ JANKOWALSKI
PESEL: 83012905956

& Twoje dane s

(3 Przetgcz konto >

[» wylogyj sie

Krok 4
Wybierz nazwe organizacji, na konto ktérej cheesz sie zalogowad,

R «

< Powrst

Konta {4)

KONTO QSOBISTE

‘3% JAN KOWALSKI 4
© prSEi: BI01IS05556

KONTO GRGANIZAL)

/By KO-14 SPOLKA CYWILNA
IR 1420120841

{5 KO-15 SPOLKA Z GGRANICZONA
"~ ODPOWIEDZIALNOSCIA
NP 14520120658

;33 KG-8 FUNDACIA RODZINNA
TP 1420120898

Krok 5

W celu powrdcenia na swoje indywidualne konto w e-US lub przefgczenia sig¢ na inne konto organizacji:
«  kiiknij na nazwe organizacji w prawym gornym rogu i wybierz pote ,przetacz konto”,
e nastepnie kliknij na swoje imig i nazwisko lub nazwe innej organizacii.
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€& Powrot

Konta {4} ;

KONTO 0SQBISTE X

{& JAN KOWALSKI

PESZL 23012905836

KONTO ORGANIZACH

‘5 KO-14 SPOLKA CYWILNA v
U BT 14201 20941

B KO-15 SPOLKA Z OGRANICZONA
T ODPOWIEDZIALNOSCIA
BEPL 1420120458

g; KO-8 rUNDACIA RODZINNA

NiP 1420120888
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Ill. Jak nada¢ kolejny dostep do konta organizacji za posrednictwem e-

Urzedu Skarbowego?

Jeéli uzytkownik konta organizacji otrzymat dostep rozszerzony do konta organizacji, moze rowniez sam
nadawaf¢ dostepy innym osobom.

W celu nadania fub odebrania dostepu do konta organizacji nalezy:

.

zalogowad sie na swoim koncie w e-US,

przeigczyd sie na konto organizacji,

wybra¢ w menu bocznym zakiadke ,Dane organizacji’, a nastepnie ,Uzytkownicy”,

nastepnie wybra¢ opcjg ,Dodaj uzytkownika” lub ,Odwotaj” — nie mozna jednak odwotac samego
siebie ani ostatniego uzytkownika konta organizacji.

Jakie czynnoici moina wykonywac przez konto organizacii?

Po aktywowaniu konta organizacji uzytkownik bgdzie mogt:

L 2

uzyskaé wymagane za$wiadczenia,

odbierad | wysytac pisma urzedowe,

sprawdza¢ stan rozliczert i sald podatkowych,

sklada¢ deklaracje i wnioski,

zarzadza¢ uprawnieniami innych uzytkownikow, jesli ma dostgp rozszerzony,
uzyskad ,raport podatnika”, czyli podsumowanie sytuacji podatkowe] organizacji,
przegladac historie deklaracji elektronicznych.

UWAGA! Przyznanie dostgpu do konta organizacji wigie sig z odpowiedzialnoscia, dlatego waine jest, aby
przyznawaé dostepy z rozwaga i odpowiednig kontrolg.
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ROZDZIAL 4. JAK UZYSKAC CERTYFIKAT KSeF

Certyfikat KSeF stanowi jedna z metod uwierzytelnienia sie w systemie. Bedzie takze wymagany pray
wystawianiu faktur w trybach szczegéinych (offline, offline24 oraz awaryjnym) w celu oznaczenia faktur
kodem umozliwiajacym potwierdzenie wystawcy.

O wydanie certyfikatu w Module Certyfikatdw i Uprawniert (MCU} od 1 listopada 2025 r. moga wystgpié:

» osoby fizyczne posiadajgce uprawnienia wiascicielskie,

* osoby fizyczne zgloszone w zawiadomieniu ZAW-FA,

e podatnicy niebedacy osobami fizycznymi posiadajgcy uprawnienia wiascicielskie, postugujgcy sie
pieczecia elektroniczng do uwierzytelnienia w KSeF.

Nalezy pamigtad, e moie wystapic takze koniecznodé ponawnego nadania uprawniert w przypadku:

« osoby fizycznej, ktdra nie zostata uprawniona na podstawie ZAW-FA w KSeF 1.0 do 31 paidziernika
2025,
e podmiotu, ktdry otrzymat uprawnienia do KSeF do 31 paidziernika 2025 r.

Rodzaje certyfikotow

Certyfikat typu 1 ~» do uwierzytelnienia

Certyfikat typu 1 jest przeznaczony do uwierzyteiniania sig w systemie KSeF (jest to jedna z mozliwych metod).
Po uwierzytelnieniu bedzie mozna wykonywaé w systemie dziatania zgodnie z przypisanymi uprawnieniami.
Uwierzytelnienie sie w KSeF certyfikatem bedzie moiliwe zaréwno w sesji interaktywnej, jak i wsadowe;j.

Pa zalogowaniu sie do KSeF za pomoca certyfikatu, system bedzie brat pod uwagg uprawnienia powigzane
z identyfikatorem podatkowym {NIP, PESEL), ktdry jest zapisany na certyfikacie. System uwzgledni takze
powigzanie identyfikatorébw NIP i PESEL, co oznacza, iz osoba fizyczna fub podmiot uwierzytelniony
certyfikatem KSeF beda mogli dziataé w systemie w obrebie uprawnien nadanych na oba ww. identyfikatory
podatkowe (niezaleznie od tego, na ktéry identyfikator by} wygenerowany certyfikat).

Certyfikat typu 2 — do faktur offline

Drugi typ certyfikatu jest wymagany do oznaczenia faktury kodem umozliwiajacym potwierdzenie tozsamosci
wystawcy przy wystawianiu faktur w trybie offline, offline24 oraz awaryjnym.

Poprzez potwierdzenie tozsamosci wystawcy nalezy rozumieC:
» potwierdzenie tozsamosci osoby, jesli byt on wydany na osobg fizyczng fub
e identyfikacje konkretnego podmiotu np. spétki, jesli byl on wydany na padmiot inny niz osoba
fizyczna.

Wazne! Certyfikaty KSeF obu typoéw bgda generowane osobno. Nie ma mozliwosci wygenerowania jednego
certyfikatu obejmujgcego jednoczesnie dwa zastosowania.
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Rozréinienie obu certyfikatow bedzie moiliwe ze wzgledu na dodany w atrybucie CN dopisek
Lawierzytelnienie” lub ,offline” — w zaleznosci od typu certyfikatu.

Wazne! Nie bedzie mozliwosci uzyskania certyfikatu KSeF, jesti podmiot nadal postuguje si¢ tokenem.
Certyfikat bedzie moina uzyskaé dopiero po rezygnacji z tokenu.
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Jak wiec uzyskad certyfikat KSef?

I. Logowanie do MCU

Krok 1,
Celem wystapienia o certyfikat, w pierwszej kolejnosci, zaloguj sie w Module Certyfikatow | Uprawnier pod
linkiem: hitps://mcu.mfgov.pl/web/login.

Uwierzytelnienia mozesz dokonaé za pomocg profilu zaufanego, certyfikatu kwalifikowanego lub odcisku
palca certyfikatu kwalifikowanego.

@ Krajowy Systeme-Faktuy

Wybierz s;ﬁoséb logowania

Keajaury System & Fakpse iiwia viystavelanic, wysytanie neae preegiadonie faktur onling, 2 takie nad ig luls ot ; 1 €0 korRysTanta 2 KSeF - bez wychedzanta ¢ Somuy, o dowoli porze, pries
7 dni v tygodniu.

Zalogu} proflilem zavfaryn 3

Naiczeicic] w2 mEgds 19z 1a 5 wshig inistrai

pubhcane).

Zatogul cartyfikatem kwalifikowanyrm EY

Maresz uryd centylikary kwalifixcwanege podpisy fub pleczed
efektrenicznef.

Zzaonie 7 Kodeksem geatingm padpis kevalfikawany jest rbwaswazay
POLRISDes nErEERerny. KealfiKowana pieczed elekironicand fess
cyfrowpn cdpowiedmbiem pieczadi Krmows),

Poblerz odcisk palea centynixaty kwalltikowanego >

W sytuachi, gdv Tud crrmyfikat kwalibkowary aoe zawiera
idangyfixatora NP ami PESEL, 1tytie tego certyfiatu wymaga
UPrISEASS radsnid uprarenied na 1zw. odisk palca wgo cernhikatu,
Ay gy wpskad, wptierd te opgje.

Krok 2,
Nastepnie wprowadz kontekst logowania, aby uwierzytelnic si¢ w systemie. Wybierz rodzaj identyfikatora
{NIP firmy lub identyfikator wewnetrzny), a potem padaj numer NIP firmy i wybierz ,, Uwierzytelnij”.

w Krajowy System a-Faktar

Wprowadz kontekst logowania

Systua &-F okt 1andiinia G wystaatEnn, Srytante Graz aysian's I oilive, & takie natanio kily sedebwanie Bptvamedt do hereyitania « KSeE - ez wych A 2 G, Tk dery el
gt

W
ot

& pawrsy

Iepatyfikatar

N Feery

7 temyikatgs esaiesny

Nip Fireny*

i Sgas
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Jeéli fogujesz sig za pomocg certyfikatu kwalifikowanego konieczne bedzie wskazanie, czy certyfikat, ktérym
sie uwierzytelniasz jest podpisem z numerem NIP lub PESEL, nastepnie wybierz ,Dalej”.

Aby zalogowac sig za pomocy certyfikatu
kwalifikowanego, wskaz informacjg

£ Powrst

Cry Twrd] cevayfikat kmwiera auaner PESEL Jub NIP ehuesy utyd 1080 iGentylikatora da autoryzacii w Kef¥

W ) hie

W dalszej czeéci naleiy pobral adanie autoryzacyjne na dysk komputera klikajac ,Pobierz 2adanie
autoryzacyjne”. Pobrane zgdanie nafezy podpisac podpisem kwalifikowanym badz pieczgcia kwalifikowana.

Podpisz Zadanie autoryzacyjne

€ Powrdt

I Pobier: 1gdanie autoryzacyine J

Nastepnie nalezy doda¢ podpisane Zadanie autoryzacyjne klikajac ,Dodaj plik” i wybraé podpisany plik
2 komputera {dokument musi mie¢ rozszerzenie: .xml lub xades).

Podpisz zgdanie autoryzacyjne

& Powrdy

O Twole t3danlz autary i 1o pomysinta wyg
W Coly vt yfiag 2a0ant SUIYZacyine gD,
» padiers plik

3 podpist phik 24TANN SUIGIYZATYINESD TWAREINYIM ASFAY snfarmadie o3 opRroN o
rozsreczeniuk

v atadu) padpisany pik 2atania SLIGFYTIRyINEpe.

[‘ Pobiincz 2qdanis auroryzecyine

Podplsans 2qdanis autoryzacyjne®

[ Dedaf plik ! Doctaj & adaniz autoryzatyjoe
drozszerzene. xmi xades

Na ekranie wyéwietli sig zatgczony plik. Jesli zatgczyte$ bigdny plik, mozesz go usunaé — przycisk ,,Usun” i dodad
poprawny plik. Celem finalizacji procesu kiiknij »Dalej’.

Podpisz zadanie autoryzacyjne

& Powrst

[ Pobiert 2ydanie sutoryzacyjne |

Podpisane tadanie auteryzatyjne®

micializacia ses]i 20040273043138 xmi B Usua
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il. Wniosek o certyfikat
Krok 3. :

W kolejnym kroku wybierz opcje ,Certyfikaty”, a po pojawieniu sie listy rozwijane]j kliknij ,Wnioskuj
o certyfikat”.

= Meau ﬁ Krajowsy SysterseFaktur
8§ Vaaaounns v )
I © Gty » i

%

o bk e iy aniday

Krajowy System e-Faktur

Kesnany Ysdient vk s {K%% % Y i LRBIF e W
Frivd s domsy H3kvaty 5 v & T
NS 3 kL h z ARG T ket g N frd

sy h RO i QoA g faaie

Krok 4.

Whiosek nalezy wypetni¢ podajac nazwe certyfikatu, na podstawie kidrej zostanie zapisany klucz prywatny
oraz certyfikat.

Nastepnie konieczne jest utworzenie hasta, ktdre musi speini¢ podane wymagania, tj. zawieraé minimum: 15
znakow, 1 wieika literg, 1 matq litere, 1 cyfre oraz 1 znak specjalny: |@#S%&*(}-_=+.

Na koniec nalezy jeszcze raz powtdrzy utworzone haslo, a potem klikngé ,,Generuj”,

Generowanie klucza i wniosku o
‘a wydanie certyfikatu

Wihvskef o cenyfivat

Nazwa certyfikaru® (1)
Poid nadurnyg prees Tiebie Baderg Zepisariy Rt prywotsty Oral seiiylikal

; Vopise nazvey mevtyhikag
i
t

Wpise &d O s B0 znekow
Pols wyrttagane

Haslo*

l Whise aaslo o }

hiust 2awierad minimamy Nio more zawieral:

D 15 zruaktw © wiece! 112 33 2000w

@ 1 vdelkyg ligzez @ polskich 2nakdw

@ 1 mai litarg 2 innych rnakdw spegainych
Do

) 1 znak specising: I@ESHALAY. =+

Powndrz haste*

f
[ ipis nasto @
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Krok 5. _
Po wygenerowaniu klucza prywatnego wybierz czy generujesz certyfikat celem uwierzytelnienia sig w KSeF,
czy celem podpisania linku do weryfikacji wystawcy.

Nastepnie mozesz ustawi¢ date, od ktérej certyfikat ma byé wazny. Jesli pominiesz ten krok, datg od ktérej
certyfikat bedzie wazny, bedzie data wydania certyfikatu KSeF {obstuzenia wniosku o wydanie certyfikatu).
Certyfikat bedzie wainy przez 2 lata od tej daty.

Po uzupetnieniu powyzszych informacji wybierz opcje ,Wyélij wniosek o wydanie certyfikatu”,

Przestanie wniosku
| Wnigskij o certyfinat

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenarowany kiucz jest taplsany na Twoim wzgdzeniu pod nazwyg Certyfikat KSEF | zabazpleczony haslem

Prisznagzenie cortyfikate*

@ Fodois linku 90 WarykacH wyatawry

{73 (peetppteiniesis w Systemie KSeF

Certgfkas wainy od*

RADRLT2 TNl ATT, S0 Kidrel Badnn vaaasy Iwd)

Corty iy, Cartyliat Legiie walny prear § a8 o4 posanyg
dozy.

03.11.2025 o}

Krok 6.
Pojawi sie komunikat, i2 operacja jest w realizacji. Mozesz wybraé przycisk ,,Odéwiez”, aby sprawdzic, czy
certyfikat zostat wydany.

wnioskuj o certyfikat
() W realizacji

Feoje qdante Jzut w rskiie przRtwarzanis, Jpeiacia moze potrvaad witka mirwt,

Krok 7.
Po otrzymaniu komunikatu, Ze certyfikat zostal wydany, mozesz klikngé przycisk ,Pobierz certyfikat”, aby
zapisac go na urzadzeniu w formacie PEM (.crt).

Whnioskuj o certyfikat

&) Zakonczono pomysélnie

Twoj crrtyfikat zostal wydany, Zadbaj o Jege poufnadd 1 bezpl

Caosyiar widd & kieZaa prywatrym moze Jostad wiy'ty 80 viwstawanis fahtur wyyiie offine. & calu wypanerawania
ekt o twneceyt 2w KSeF ponamnie wyl W] KLY Prrerding DI3T 2deimiarhe} o eorgyiter.

Preejdi do liaty certyfikasdw
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lll. Lista certyfikatow

Na ,liscie certyfikatow” mozesz sprawdzi¢ wszystkie wydane certyfikaty w formie tabeli.

= tenu %:sl Kra}uwy Systeme -Fakiur @

| "2 -

.o Lista certyfikatow Whiokuj b cercyrisat
£ Sty ~ -
v Flltrowante oo
* Attt 4 ety et
- Kentyfikatar X
. . . . pEoinietY B - . X :
. Humee narping ceeyfikans Harwa wiswda | Provenecieniy  hidomgs X Nazun witdsiciels Sraed . Wainy d Wainydo : s
. : N | Letiyhver ) : . "y
Az eyfikek : :

§ AL H AN S " hes, Wi Smapanos RS SHSHIEWS | v N PRI Awm ¥ AT “MNMJ e

é LHIAASER AT . Narag w:;m:; Vi o RRULHRIRESND | N T BV Raand " 60900 . 2&?3!3\1-‘

B tmnceras

Pobieranie certyfikatu
Jesdli nie pobrafes certyfikatu w kroku nr 7, to nadal mozesz to zrobic. Certyfikaty mozna pobra¢ z ,Listy
certyfikatéw” w dowolnym momencie.

W tym celu nalezy zaznaczy(, ktdre certyfikaty chcesz pobrac {moina pobrac do 10 certyfikatéw w Jedne;
opcii), a nastepnie kiiknaé ,Pobierz certyfikaty”.

Waine! Pobierane sg tytko certyfikaty o statusie ,Aktywny”.
Lista certyfikatow

W EIRPOWGI -+ e e L L L L 1 £ A

{ ldwntykator pedmiote gin |

‘ Nezwawdniciisle

i Nuovar seryjny ceetyfikata Nwrwn s Lo fe ;| xedrago wy i . | Srarus
: H | eortyhbas . sereyfikace ;
RIOSAIRABESNN Tartyfiiia_rauomy > Padgaw inko NIA: 3333334353 ; Sk K TRstar Akroany
T preanasi ssanaiz i Eeiag oy } | S FTRELEREE ! KSeF QA st { atpany

| Carptkat seniony, 4 2 D onlim de34393% L Kaek 24 Testar § antywny

B Uniewsinj

Uniewaznianie certyfikatow
Celem uniewaznienia certyfikatdow, nalezy wybrad, ktdry certyfikat cheesz uniewainic, a nastgpnie klikngé
opcje ,Uniewaznij”.

Wazne! Certyfikat mozna uniewaini¢ tylko pojedynczo i jedynie w zakresie certyfikatéw wtasnych.
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Lista certyfikatow

 FRLCOWRTI s s

dentytikntos podimioca, dia

i H # i i Nazwa winfcitleta
i Prrsznaczente : ktbreyo wysravslons i

H § v i errapfikata

H i cereylikar

§ Nurner veryjny cemylikaty Razoua wissna i Stetus

EG8828382635] D eyt s N1P; 3333333233 RGeS A Teswer
¥ ¥ ; i

D Keroptleat xestawy T 333333382 RSt 0 Tagser

| Lorgfastaeniooy 1 Poidpn fri § NP 33RIEEAR HE S e T

F Uniewsini

Pojawi sie komunikat, iz operacja uniewaznienia certyfikatu jest nieodwracaina. Z listy rozwijanej nalezy

wybra¢ jedng z przyczyn uniewaznienia:
s Certyfikat zostal zastgpiony nowym;
« Bezpieczefisiwo kiucza prywatnego zwigzane z certyfikatem zostalo naruszone;

s Powdd uniewaznienia nie jest okreslony.

Bowdd uniewainisnia®

Wiyhierz

(Cerovfkar zosiat zastzpiony nowym |

Bezpieczenstwo klucza prywatnego owigzane o’
cerpyhikatem zostalo naruszona,

{ Powdd urdewazoients nie jest akrestony’ ]

Po wybraniu powodu uniewaznienia, ponownie kliknij ,Uniewainij certyfikat”.

Anuluj

Uniewaini¢ wybrany certyfikat? ¥
Operachi nie bedzie jul moina cofnad

Powdd uniswainienia*

§ Wybery
X i

Pole wymagane

Anuiuj

Okres wainosci certyfikatu

Certyfikat KSeF bedzie wazny nie dluzej niz 2 lata od:
» daty podanej we wniosku o wydanie certyfikatu KSeF lub
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» daty wydania certyfikatu KSeF (obstuzenia wniosku o wydanie certyfikatu KSeF) jesti we wniosku: fie
podano daty poczatkowej, od kiérej ma by¢ on wazny.

Certyfikaty oraz uprawnienia beda miaty moc prawng i bgdg stuzyé do korzystania z KSeF 2.0.0d 1. lutego
2026w

Czvje dane bedq widoczne w systemie?

» Jezeli pracownik wystawi fakture z uzyciem certyfikatu wydanego na dane spétki, w systemie bedy
widnie¢ dane spoiki, a nie osaby, ktéra wystawita fakture.

s Natomiast, jesli certyfikat zostanie wydany na nr PESEL pracownika, to w systemie beda widoczne.
jego dane (dane pracownika).

Udostepnianie certyfikatu wydanego na osobe fizyczng innej osobie jest niedozwolone.
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ROZDZIAL 5. OBIEG DOKUMENTOW

. Papierowy obieg
1. Faktura z wypelnionym elementem Podmiot3

Pobranie faktury z KSeF

Dana jednostka wyznacza asoby (z Kancelarii/Sekretariatu bads inne osoby upowatnione), ktére beda
pobiera¢ faktury z sytemu KSeF (rgcznie, jeéli nie jest wykorzystywany system z funkejonalnoiciy
automatycznego pobierania). Osoba, ktérej nadano uprawnienia loguje sie do systemu KSeF, a nastepnie
pobiera fakture w formacie XML. Faktura ma nadany numer KSeF, kidry jest jej podstawowym
identyfikatorem.

Wydruk oraz rejestracja wplywu faktury

Wskazana osoba drukuje fakture z KSeF. Na wydruku umieszcza sig numer rejestru, numer KSeF, datg nadania
numeru KSeF, date pobrania z KSeF oraz pieczatke wptywu.

Przekazanie faktury do opisu merytorycznego

Wydrukowana faktura papierowa trafia do upowainionej osoby, ktéra dokonuje opisu merytorycznego. Opis
powinien zawieraé: potwierdzenie zgodnosci z zamdwieniem, wskazanie z jakiego paragrafu kiasyfikacji
budzetowej ma by¢ dokonana piatnosc, informacje o odbiorze towaru/ustugi, podpis osoby cdpowiedziainej.

Kontrola formalno-rachunkowa

Po dokonaniu opisu, faktura wraca do ksiggowosci. Ksiggowa sprawdza poprawnoé¢ danych, zgodnos¢ kwot,
zgodnoéé z planem finansowym oraz kompletnos¢ opisu. W razie niezgodnosci dokument wraca do osoby
opisujgcel.

Zatwierdzenie do zapfaty

Po kontroli formatno-rachunkowe] ksiegowos¢ przekazuje fakture do osoby odpowiedziainej za zatwierdzenie
platnosci {np. do dyrektora), ktdry podpisuje papierowy dokument.

Ksiegowanie i przygotowanie ptatnosci

Faktura jest ksiegowana w systemie FK, nastepnie przygotowany jest przelew, a osoba upowainiona
zatwierdza ptatnosc.

Archiwizacja

Oryginat faktury znajduje sig w KSeF, system przechowuje dokumenty przez 10 lat. W systemie FK moina
przechowywacd kopie pobrang z KSef.

Dokument papierowy po zaksiegowaniu moze byé przechowywany razem z dowodami ksiegowymi.
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2. Faktura bez wypeinionego elementu Podmiot3

Pobranie faktury z KSeF

Gmina wyznacza osobe, ktdra bedzie pobieral z systemu KSeF faktury {recznie, jesli nie ma zastosowania
pobieranie automatyczne), na ktdrych wskazano jedynie NIP Gminy, bez konkretnej jednostki organizacyjnej.
W przypadku faktur, w ktérych nie zostato wypetnione pole Podmiot3, nie ma moziiwosci b_'éipoéredh'ieg'o.
przyporzgdkowania odbiorcy danej faktury. W takim przypadku, wskazana osoba jest zobowiazana do
ustalenia faktycznego odbiorcy faktury, Jedli nie bedzie to zadna z jednostek podlegtych JST, wyznaczona
oscba podejmuje kontakt z wystawcy faktury celem wyjasnienia i ewentuainego zgtoszenia koniecznosci
wystawienia faktury korygujacej , do zera” {w przypadkuy, gdy faktura nie dotyczy IST}.

Whydruk oraz przekazanie faktury

Wskazana osoba drukuje podglad faktury oraz ustala, kto jest jej faktycznym odbiorcg. Po ustaleniu jednostki
organizacyjnej, ktéra jest odbiorcg faktury, wskazana osoba przekazuje osobie odpowiedzialne] z te] jednostki
plik XML oraz wydruk faktury, aby mogta jg wprowadzié do systemu ksiggowego.

Przekazanie faktury do opisu merytorycznego

Wydrukowans faktura papierowa trafia do upowainionej osoby, ktéra dokonuje opisu merytorycznego.
Opis powinien zawieraé: potwierdzenie zgodnosci z zaméwieniem, informacje o odbiorze towaru/ustugi,
ewentualne wskazanie z jakiego paragrafu klasyfikacji budzetowej ma by¢ dokonana ptatnosé, podpis oschby
odpowiedzialne].

Kontrala formalno-rachunkowa

Po dokonaniu opisy, faktura wraca do ksiggowosci. Ksiggowa sprawdza poprawnos¢ danych, zgodnoéé kwoi,
zgodnod¢ z planem finansowym oraz kompletnosé opisu. W razie niezgodnos$ci dokument wraca do osoby
opisujgce;j.

Zatwierdzenie do zaplaty

Po kontroli formalno-rachunkowej ksiggowos¢ przekazuje fakturg do osoby odpowiedzialnej za zatwierdzenie
ptatnosci poprzez ziozenie podpisu opatrzonego datg.

Ksiggowanie i przygotowanie pfatnosci

Faktura jest ksiegowana w systemie FK, nastepnie przygotowany jest przelew, a osoba upowazniona
zatwierdza pfatnosé.

Archiwizacja

Oryginal faktury znajduje sie w KSeF, system przechowuje dokumenty przez 10 lat. W systemie FK moina
przechowywad kopig pobrang z KSef.

Dokument papierowy po zaksiggowaniu moze by¢ przechowywany razem z dowodami ksiggowymi.
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Il. Elektroniczny obieg

1. Faktura z wypelnionym elementem Podmiot3

Przyjecie faktury do systemu i jej rejestracja

Jednostka wskazuje jedna osobe, ktéra bedzie odpowiedzialna za codzienne pobieranie faktur
z KSeF poprzez system e-dokumentow, jesli system ten nie posiada funkcjonainosci pabierania faktur z KSeF
w sposéb zautomatyzowany.

System selekcjonuje faktury oraz wskazuje, ktore faktury zostaly wystawione na dang jednostke. Takie faktury
s3 nastepnie zaciggane przez system, rejestrowane i zapisywane z wiasciwym numerem KSeF.

Przekazanie faktury

Faktura znajduje sie w systemie ksiggowym wiasciwej jednostki. Pracownik potwierdza wykonanie
ustugi/dostawe towaru, opisuje dokument oraz wskazuje ewentualnie jego klasyfikacje.

Kontrola i dekretacja

Kiedy faktury znajda sie we wiadciwym systemie ksiegowym, ksiggowy dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej oraz dekretacji. Wszystkie te czynnoéci sg rejestrowane w systemie.

Akceptacja platnosci

Dokument trafia do kierownika, ktéry nastepnie dokonuje elektronicznej akceptacii (np. podpis kwalifikowany
lub zaufany).

Platnosc

Platnoé¢ dokonywana jest na podstawie danych z faktury z KSeF, a system automatycznie oznacza fakture jako
opiacona.

Archiwizacja

Oryginatem faktury jest plik XML z KSeF. Sam system KSeF bedzie przechowywat faktury przez okres 10 lat.
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2. Faktura bez wypeinionego elementu Podmiot3

Przyigcie faktury do systemu i jej rejestracja

Jednostka organizacyjna Gminy wskazuje osobe, ktéra bedzie odpowiedzialna za codzienne pobieranie faktur
z KSeF poprzez system e-dokumentow. '

System selekcjonuje faktury oraz wskazuje, kidre faktury zostaty wystawione na jednostke. Takie faktury sa
nastgpnie zaciggane przez system, rejestrowane i zapisywane z wtasciwym numerem KSeF.

System wskazuje takie takie faktury, w ktérych nie zostalo wypetnione pole Podmiot3, a zatem nie ma
mozliwosci bezposredniego przyporzadkowania odbiorcy danej faktury {wskazana jest bowiem tytko Gmina
w sekcii Podmiot2). W takim przypadku, wskazana asoba jest zobowigzana do ustalenia faktycznego odbiorcy
faktury. Jesli nie bedzie to Zadna z jednostek podleglych iST, wyznaczona osoba podejmuje kontakt z Wyst'awcq
faktury celem wyjasnienia i ewentualnego zgloszenia koniecznosci wystawienia faktury korygujacej »do zera”
(w przypadku, gdy faktura nie dotyczy JST).

Przekazanie faktury

W przypadku faktur, w ktérych w Podmiot3 zostata wskazana jednostka Gminy, faktura znajduje sie w systemie
ksiggowym wiasciwej jednaostki. Pracownik potwierdza wykonanie ustugi/dostawe towary, opisuje dokument
oraz wskazuje jego klasyfikacje,

Natomiast w przypadku faktur, w ktdrych nie wypetniono pola Podmiot3, wskazana osoba ustala, kto jest jej
faktycznym odbiorcy. Jesli odbiorcg okaze sie Urzgd Miejski faktura zostaje przesiana przez system
e-dokumentdow do systemu FK. W przypadku, jesti odbiorca okaze sie inna jednostka, wskazana osoba
przekazuje osobie odpowiedzialnej 2 tej jednostki plik XML faktury.

Kontraola i dekretacja

Kiedy faktury znajdg sie we wiasciwym systemie ksiggowym, ksiegowy dokonuje kontroli formaino-
rachunkowej oraz dekretacji, Wszystkie te czynnosci sg rejestrowane w systemie,

Akceptacja ptatnosci

Dokument trafia do kierownika, ktéry nastepnie dokonuje elektronicznej akceptacji (np. podpis kwalifikowany
lub zaufany).

Piatnosé

Faktura jest ksiggowana w systemie FK, nastepnie przygotowany jest przelew, a osoba upowazniona
zatwierdza pfatnosc.
Archiwizacja

Oryginatem faktury jest plik XML z KSeF. Sam system KSeF bedzie przechowywat faktury prezez okres 10 lat.
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ROZDZIAL 6. PROCEDURA WYSTAWIANIA FAKTUR

1. Zakres danych na fakturze ustrukturyzowanej

Wprowadzenie systemu KSeF nie powoduje zmiany zakresu danych, ktére powinny znalez¢ sig na fakturze.
Obowiazkowy zakres nadal ckresia np. 106e UPTU.

Wzor e-Faktury FA(3}

¢ NAGLOWEK ~efement zawierajgcy dane techniczne;

+ PODMIOTL - element zawierajacy dane sprzedawcy;

e PODMIOT2 —element zawierajacy dane nabywcy;

e« PODMIOT3 - element zawierajacy dane podmiotu trzeciego {np. odbiorcy, ptatnika);

«  PODMIOTUPOWAZNIONY — element zawierajacy dane podmiotu upowaznionego {np. organu
egzekucyjnego};

e FA-—element zawierajacy szczegdtowe dane dotyczace transakeji, np.:

o numer faktury nadany przez podatnika, ’M"
o data sprzedazy,
o dane kwotowe,
o pozycje faktury;
s STOPKA - element zawierajacy stopke faktury {np. ar KRS, wartos¢ kapitatu zaktadowego);
o ZALACZNIK — element zawierajacy zatacznik do faktury {funkcjonalnosc dostepna tylko po zgtoszeniu
w e-US).
—~{ ns:laglowek (4
— ism:?ﬁdminﬁ 43

0,108

PR RS SS it b alahae W e e Uk

i ins: ?eﬂmi@tﬁmmmiwy &

2. Wystawianie faktur w KSeF

Rodzaje faktur obstugiwanych w KSeF
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W systermie KSeF konieczne bedzie wystawianie faktur ustrukturyzowanych. Ponizsza tabela prezentuje
rodzaje faktur obstugiwanych przez system oraz liste dokumentéw, ktérych nie bedzie mozna przestac do KSeF.

RODZAJE FAKTUR OBLUGIWANYCH W KSeF. .| - DOKUMENTY NIE
« faktura podstawowa; e faktury wewnetrzne;
+ faktura zaliczkowa; » faktury pro forma; .
s faktura rozliczajgca; ¢ rachunki w rozumieniu art. 87 Ordynagji |
¢ faktura korygujaca; podatkowej; ' '
o faktura korygujgca fakture zaliczkowa; * noty obcigzeniowe;
e faktura korygujgca fakture rozliczajgca; s noty uznaniowe;
o faktura uproszczona. + dowody wewnetrzne,

Data wystawienia faktury w trybie ONLINE

Datg wystawienia faktury w trybie ONLINE jest data przestania faktury do KSefF (jesli przestanie faktury
nastepuje w tym samym dniu, co data wskazana w polu P_1 na fakturze).

Waine! Jesdli data przestania faktury do KSeF bedzie pdiniejsza niz data wskazana na fakturze w polu P_1, to
fakturg uznaje sie za wystawiona w trybie offline24. Data wystawienia bedzie wéwczas data wskazana przez
podatnika na fakturze, a nie data przestania jej do KSeF. '

Waine! Data wskazana w polu P 1 nie moze byé péiniejsza niz data przestania faktury do KSeF,
w przeciwnym razie nastapi odrzucenie pliku XML.

Nie zmieniajg sig natomiast zasady okredlania daty powstania obowigzku podatkowego. W zwigzku z tym
zgodnie z 0gding zasada obowigzek podatkowy powstaje:

¢ w momencie dokonania dostawy towarow;
s w momencie wykonania uslugi;
» w chwili otrzymania zaliczki na poczet przysziej dostawy towardw [ub wykonania ustugi.
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Jak skutecznie wystawié fakture w KSeF

4 N\
g8 + Przygotuj niezbedne dane do faktury wymienione w art. 106e ust. 1 UPTU, m.in.: dang
nabywey (NIP, adres), pozycje faktury, stawki VAT, data wykonania ustugi/dostawy towary,
sposéb pfatnosci, data wystawienia. y
\
@ . vicrzytelnij sie w swoim programie do wystawiania faktur zintegrowanym z AP KSeF.

J

g« Wypetnij dane faktury i sprawdz jej poprawnosc.

S88 » Pamietaj, aby zawrze¢ wszystkie obowigzkowe elementy.

A
™

f  Wyslij fakture do KSeF.
B « Poczekaj az system przetworzy dokument: sprawdzi czy jesteS osoba uprawniong do
wystawiania faktur oraz czy wszystkie wymagane pozycje zostaty wypetnione,

-

d * Upewnij sig, ze faktura uzyskala numer KSeF i UPO. h

» Po weryfikacji i przetworzeniu dokumentu, fakturze automatycznie zostanie nadany
unikalny numer identyfikujgcy jg w KSef.

88 « Data UPO jest datg otrzymania faktury przez nabywce.

S/

Numer KSeF bedzie potrzebny do:

o sporzadzania plikow JPK_VAT z deklaracja {od lutego 2026 r. wystgpi obowigzek podawania
w ewidencji nr KSeF wystawionych i otrzymanych faktur);

e wystawiania faktur korygujacych (w korekeie kanieczne jest podanie nr KSeF faktury pierwotnej);

s wystawiania faktur rozliczajacych oraz ostatniej z faktur zaliczkowych (konieczne podanie nr KseF
faktury zaliczkowei};

s dokonywania ptatnoéci za fakture ~ od 1 stycznia 2027 r. (dot. ptatnosci pomigdzy podatnikami VAT
czynnymi oraz ptatnosci w ramach MPP).

Korekta faktury

W systemie KSeF nie bedzie mozliwosci wystawiania not kerygujacych, w zwigzku z tym jedyng forma
poprawienia btedu bedzie faktura korygujaca.

Po przestaniu pliku z fakturg do KSeF nie mozna jej juz edytowad ani anulowad. W przypadku wystawienia
faktury na blednego nabywce, nalezy najpierw wystawic fakture korygujgcg do zera, a nastgpnie nowg fakture
na wtasciwego nabywce.

Przepisy przejéciowe
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Przepisy w nowym brzmieniu stosuje sie do czynnosci dokonanych przed 1 lutym 2026 r, w stosunku do
ktérych termin wystawienia faktury upfywa po dniu 31 stycznia 2026 1. i dla ktérych w tym terminie nie
wystawiono faktury.

PRZYKLAD
Podatnik sprzedat towar w dniu 25 stycznia 2026 r. Termin wystawienia faktury uptywa 15 lutego 2026 r. Zatem
jesdli: ' '

— podatnik wystawi fakture do korica stycznia 2026 r. — moze to zrobié poza KSeF;

—  podatnik wystawi fakture 1 lutego 2026 r. luk pdzniej — obowigzkowo robi to w KSeF.

Podmiot3

Podmiot3 jest elementem, ktéry sthuzy w KSeF do dodawania dodatkowych podmiotéw (poza sprzedawca
i nabywcg). Ta czgsé faktury jest elementem fakultatywnym, jednak w wielu przypadkach jej wypetnienie
moze okazal sig niezbedne dia prawidiowego obiegu dekumentdw. Dostepnych jest 11 ré) dla Podmiot3,
takich jak:

1 - faktor; 7 - JST-wystaweca;

2 - odbiorca; 8 - iST-odbiorca;

3 - podmiot pierwotny; 9 ~ czionek GV-wystawca;
4 - dodatkowy nabywcs; 16 - cztonek GV-cdbiorca;
5 ~ wystawca faktury; 11 - pracownik.

6 - dokonujacy pratnosci;

Jesti podmiot trzeci petni inng role niz wskazane powyzej moiliwe do wyboru, moina skorzystaé z pola
opisowego i wskazad w nim wiasny rodzaj roli {pole Rolainna}. Mozliwe jest takze przypisanie wiecej niz jednej
roli danemu podmiotowi. Pole Podmiot3 bedzie szczegélnie przydatne w przypadku jednostek samorzadu
terytorialnego oraz grup VAT, gdyz pozwoli na wskazanie jednostek podrzednych JST oraz czionkdw grup VAT,

2.1. J5T7 - odbiorca

W przypadku, kiedy JST bedzie odbiorcg faktury, pola schemy poWinny by¢ wypeinione w ponizszy sposdb:

s Element Podmiotl {odnoszacy sie do SPRZEBAWCY) — dane sprzedawcy.

+ Element Podmiot2 (odnoszacy sie do NABYWCY) — w te] czesci nalezy wskazal dane IST oraz
zaznaczyé wartosc ,1” w polu JST,

+ Element Podmiot3 (odnoszacy sie do ODBIORCY) — w tej czesci nalely wskazaé dane jednostki
podrzedne] JST i przypisad jej role nr 8 {JST-odbiorca}.

2.2, ST - wystawca

W przypadku, kiedy JST bedzie wystawcg faktury, pola schemy powinny by¢ wypelnione w ponizszy sposéb:

s Element Podmiotl {odnoszacy sie do SPRZEDAWCY) —~ w tej czesci nalezy wskazaé dane JST oraz
zaznaczy< wartosé , 1" w potu JST.
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¢ Element Podmiot2 (odnoszacy sie do NABYWCY) — dane nabywcy.

e Element Podmiot3 (odnoszacy sie do WYSTAWCY) — w tej czesci nalezy wskazaé dane jednostki
podrzednej JST i przypisac jej rolg nr 7 (JST-wystawca).

IDWew

W KSeF przewiduje sie takie mozliwoéé wskazywania tzw. iDWew, ktdry jest unikalnym identyfikatorem
zakiadu osoby prawnej lub innej wyodrgbnione] jednostki wewnetrznej podatnika. IDWew bedzie mozna
wskaza¢ takze w sekcji Podmiot3 (moze byé to przydatne rozwigzanie np. w przypadku sofectw).

iDWew sktada sie z identyfikatora podatkowego (NIP) podatnika i ciggu pieciu znakéw numerycznych, np.
1111111111-22229. Pierwsze cztery cyfry ciagu pigciu znakéw wybierane sg przez dany podmiot, ostatnia
cyfra natomiast jest generowana przez system.

3. Wydanie faktury w sposob uzgodniony

Ustawa przewiduje kilka okreslonych przypadkéw, w ktérych wystapi cbowigzek przekazania wystawionej
w KSeF faktury nabywcy w sposob z nim uzgodniony {np. jako plik PDF lub papierowo). 53 to przypadki
okredlone w art. 106gh ust. 4 UPTU, np. w sytuacjach gdy:
e migjsce $wiadczenia danej czynnosci przypada poza terytorium kraju;
* nabywcy bedzie:
o osoba prywatna (konsument),
o podmiot zagraniczay,
o podatnik korzystajacy ze zwolnienia w ramach procedury SME,
o podmiot, ktéry nie postuguje sie numerem NIP.

QR kod na fakturze wystawionej ONLINE

W okresfonych ustawowo przypadkach, w ktérych podatnik bgdzie udostgpniat nabywcy fakiure wystawiong
w KSeF poza systemem, bedzie zobowigzany do opatrzenia jej dodatkowo kodem QR, ktory zapewnia dostep
do faktury w KSeF bez koniecznoéci logowania sie de systemu (po wprowadzeniu dodatkowych danych

z faktury).

Kod QR to graficzna reprezentacja linku do faktury.

Pod kodem nalezy umieé zapis zawigrajgcy numer
KSeF faktury.

5265877635-20250709-

D100EG1DE840-3C

4. Wydanie potwierdzenia transakeji

Potwierdzenie transakcji nie bedzie regulowane przepisami ustawy, gdyz nie wigie sig z obowigzkami
podatkowymi. Celem wprowadzenia takiej mozliwosci jest sytuacfa, w ktorej faktura nie posiada jeszcze
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numeru KSeF, a klient oczekuje natychmiastowego wydania faktury. Bedzie to szczegdlnie przydatne
rozwigzanie w sklepach stacjonarnych lub na stacjach benzynowych.

TRYE ONLINE — potwierdzenie moze by¢ wydane w przypadky, gdy fakturze nie zostal jeszcze nadany numer
KSeF, a status nabywcy nie ma w tym przypadku znaczenia.

TRY® OFFUNE {offline24, offline-niedostepnosé KSeF) — potwierdzenie moie by¢ wydane w przypadku, gdy
fakturze nie zostat jeszcze nadany numer KSeF, nabywca musi by¢ nabyweca krajowy z NIP.

TRYB OFFLINE (awaryiny) - potwierdzenie moze by¢ wydane nabywcy (bez wzgledu na jego status), o ile
uzgodnit otrzymanie faktury w KSeF. Dzigki temu nabywca po zeskanowaniu kodu QR bedzie magh m.in.
zweryfikowac czy faktura zostefa juz dostana do systemu.

Elementy potwierdzenia transakgciji:
+ nagléwek ,potwierdzenie transakeji”;
o numer faktury nadany przez podatnika {pole P_2);
» podstawowe dane stron transakcji:
o dane sprzedawcy (Podmiotl) — nazwa, NI, adres,
o dane nabywcy (Podmiot2) — nazwa, NIP/inny identyfikator/informacja ¢ braku identyfikatora,
adres;
» kwota naleznoéci ogdlem (pole P_15});
e dwa kody OR (pierwszy zapewnia dostep do faktury, a drugi pozwala na weryfikacje wystawcy
faktury):
o nad pierwszym kodem QR napis ,sprawdz fakture w KSeF”,
o nad drugim kodem QR napis ,,zweryfikuj wystawce”,
o brak oznaczen typu ,OFFLINE” lub ,CERTYFIKAT”,

POTWIERDZENIE TRANSAKCH
do faktury nr FV/1/02/2026

| Darne sprzedawey i Danopabywey
NI 9999999999 {ONIP1131111310
D NarwaXYZSpzo0. | | Nawa:BCDSp.zao, |
{ Adres: Ui Srara b Adresi UL Zietona 3
i
i

11-111 Warszawa 77777 Katowice

Kwota naleznosc] ogdtem: 1023, 00 zt

Sprawdi fakture v KSef: 2werytiko] wystawee faktury:

Krajoery Systom a-Faktur
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5. Wystawianie faktur w trybie OFFLINE

KSef przewiduje od strony technicznej dwa tryby wystawiania faktur:

TRYB ONLINE — wystawianie faktur w czasie rzeczywistym do KSeF (wysytka pliku w tym samym dniu, co data
wskazana w poiu P_1}.

TRYB OFFLINE — wystawienie faktury poza KSeF i dostanie jej do systemu w péiniejszym {okreslonym
ustawowo) terminie, celem nadania jej numeru KSeF,

Przewidziane sa zasadniczo trzy rodzaje trybw, w ktérych faktury bgdy wystawiane poza KSeF, {j.:

a. tryb OFFLINE24 (art. 106nda UPTU) ~ stosowany w razie problemow z dostgpnoscig Internetu;
tryb OFFLINE-NIEDOSTEPNOSC (art. 106nh UPTU) — stosowany w czasie ogloszone] niedostgpnosci
KSeF zwigzanej z prowadzonymi pracami serwisowymi;

c. tryb AWARYINY {art. 106nf UPTU} — wykorzystywany w przypadku ogloszonej w BiP
i oprogramowaniu interfejsowym awarii systemu.

TRYB OFFLINE2S

Z trybu offline24 moze skorzystaé kazdy, gdyz ustawa nie zawiera w tym zakresie ograniczen. Cheace wystawi
fakture w trybie offline24 nalezy:

o zastosowad ohowiazuigey wzor struktury logicznej,
»  wystawic fakture w postaci elektronicznei,

¢ przestac fakture do KSeF najpdinie] w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia.

Datg wystawienia faktury w trybie offline24 bedzie data wskazana na fakturze w polu P_1.

Datg otrzymania faktury w trybie offline24 bedzie:
» data przydzielenia jej numeru identyfikujacego te¢ fakture w KSeF;

» data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce — w przypadku udostepnienia faktury poza
KSef.

Kody QR na fakturze

Faktura wystawiona w trybie offline24 udostgpniona nabywcy w sposéb uzgodniony powinna by¢ opatrzona
dwoma kodami QR:

KCD QR I z napisem OFFLINE:

« umozliwia dostep do faktury

o umoiliwia weryfikacje
danych zawartych na
fakturze

KOD QR 1 2 napisem CERTYFIKAT:
» umoiliwia zapewnienie
autentycznosci pochodzenia
i integralnosci tresci tej faktury
s umozliwia weryfikacje
wystawcy toZzsamodc faktury

OFFLINE
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Faktura korygujaca

W trybie offline24 moina takze wystawi¢ fakture korygujaca, ktdérg nalezy przesta¢ do KSeF nie péinie niz
w_nastepnym dniu roboczym. Jesti korekta bedzie dotyczyla faktury pierwotnej wystawionej w trybie
offline24, 10 najpierw nalezy przestac do KSeF fakturg pierwotng w celu nadania jej numeru KSeF, a nastepme
wystawié fakture koryguiaca.

TRYB OFFLINE - NIEDOSTEPNOSC

W trybie offline-niedostepnosé fakture bedzie moégt wystawic kaidy w okresie ogloszonej w BIP MF
i komunikowanej w oprogramowaniu interfejsowym niedostepnosci KSeF. Cheae wystawié fakture w trybie
offline nalezy:

e zastosowac ocbowigzuigcy wzdr struktury logicznei,

» wystawic fakture w postaci elektronicznei,

s przesta fakture do KSeF najpdinie] w nastepnym dniu roboczym po zakoriczeniu okresu
niedostepnosci. -

Datg wystawienia faktury w trybie offline-niedostepnos¢ bedzie data wskazana na fakturze w polu P_1.

Datg otrzymania faktury w trybie offline-niedostepnosc bedzie:
+ data przydzielenia jej numeru identyfikujacego te fakture w KSeF;
» data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce — w przypadku udostepnienia faktury poza
KSeF.

Faktura korygujaca
W trybie offline-niedostgpnosé moina takie wystawi¢ fakture korygujaca. Jesli korekia bedzie dotyczyla
faktury pierwoinej wystawione] w trybie offline-niedostepnosc, to najpierw nalezy preestaé do KSeF fakture

pierwatng w celu nadania jej numeru KSef, a nastepnie wystawic fakture korygujaca.

TRYEB AWARYINY

W trybie awaryinym fakturg bedzie mogt wystawic kazdy w okresie ogtoszonej awarii KSeF. Chcge wystawic
fakture w trybie awaryjnym nalezy:
e zastosowad obowiazujgcy wzor struktury logicznej,

o wystawié fakture w postaci elektronicznej,

s przestac fakture do KSeF nie pdiniej niz w ciagu 7 dni roboczych od dnia zakonczenia awarii,

» udostepnié fakture nabywcy w sposéb uzgodniony, a w przypadku jej wydania poza KSef opatrzyc
dwoma kodami QR.

Datg wystawienia faktury w trybie awaryjnym bedzie data wskazana na fakturze w polu P_1.
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Datg otrzymania faktury w trybie awaryjnym bedzie:
« data jej faktycznego otrzymania przez nabywce,
e data przydzielenia jej numeru KSeF - jesli data faktycznego otrzymania faktury bedzie pdiniejsza niz
data przydzielenia numeru KSeF.

Faktura korygujaca
W trybie awaryjnym mozna takze wystawi¢ fakture korygujacy. Jedli korekta bedzie dotyczyta faktury
pierwotnej wystawionej w trybie awaryjnym, 1o najpierw nalezy przestaé do KSeF fakture pierwotng w celu

nadania jej numeru KSeF, a nastepnie wystawi¢ fakturg korygujacy.

AWARIA CALKOWITA

W przypadku braku mozliwosci zamieszczenia komunikatow dotyczacych awarii KSeF w BIP MF oraz
oprogramowaniu interfejsowym, Minister Finanséw bedzie zamieszczat w $rodkach spofecznego przekazu
{np. radiu, TV, prasie, Internecie) komunikat o wystapieniu awarii KSef. W takiej sytuacji komunikat
o zakoriczeniu awarii KSeF réwniez bedzie zamieszczany w Srodkach spotecznego przekazu.

W trakcie awarii catkowitej podatnik moze wystawi¢ fakture w postaci papierowej lub fakture elektroniczng
i nie opatruje jej kodami QR.

Wazne! W tym przypadku faktury nie sa przekazywane do KSeF po ustaniu awarii.

6. Faktura z zatgcznikiem w KSeF

Podstawowe zatozenia wystawiania faktur z zatgeznikiem:
o jest to funkcjonalnos$é dedykowana obligatoryjnej wersji KSeF (dostgpna od 1 jutego 2026 r.};
s zafgcznik jest integraing czedcia faktury i stanowi fakultatywng sekcjg struktury logicznej FA{3);
e moiliwoéé wysylania faktur z zalacznikiem dostepna wylgcznie po przestaniu odpowiedniego
zgtoszenia;
» nie beds przyjmowane zatgczniki w innej formie takiej jak pliki: pdf, jpg itp.

Dane zawarte w zataczniku
v Zataczniki w KSeF mozna wystawiaé tylko, jesli dotycza one czynnoéci o ztozone liczbie danych w zakresie

iednostek miary i itosci {liczby) dostarczanych towardw lub wykonywanych ustug lub cen jednostkowych
netto.

X 7zataczniki nie stuzg przekazywaniu informacji o charakterze marketingowym, handlowym lub czysto
biznesowym.
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Powyisze informacie moina nadal * umowy, aneksy umdw
przekazywac,  jednak  poza KSeF ﬁ s protokoly odbioru
{np. elektronicznie, papierowo) « specyfikacje techniczne
e reklamy

UWAGA! Jedli podatnik bedzie wykorzystywat zatgczniki do przekazywania danych niezgodnych z zaloZeniami,
funkcjonalno$é zostanie mu odebrana, Nadal bedzie mozna wystawiaé faktufy w KSeF, ale bez zatacznika.

Zgloszenie wystawiania faktur 2 zatacznikiem

Motliwoé¢ wystawiania faktur z zatgcznikiem bedzie dostepna po zioieniu zgloszenia w e-Urzedzie
Skarbowym —> zgloszenia mozna skiada¢ od 1 stycznia 2026 r.

Osoba fizyczna powinna ztozy¢ zgloszenie samodzielnie, natomiast w przypadku organizacji zgfoszenia dokona
uzytkownik konta organizacji.

Kwestie techniczne: o
e mozliwosC wystawiania i przesylania faktur z zalgcznikiem bedzie dostepna wylgcznie w komercyjnych
narzedziach zintegrowanych z API KSeF 2.0;
s wysyianie faktury z zatgcznikiem bedzie mozliwe wylacznie w sesji wsadowej;
s maksymalny rozmiar pliku fakiury z zatgcznikiem wynosi 3MB,

7. Faktura VAT RR

Faktura VAT RR dokumentuje zakup produktow rolnych przez podatnika VAT czynhego od roinika ryczattowego
i jest wystawiana przez nabywce.

Waine! Wystawianie faktur VAT RR w KSeF nie jest obligatoryjne. Rolnik ryczaftowy moze, ale nie musi,
wskazac nabywcy jako uprawnionego do wystawiania faktur VAT RR. '

W zwigzku z powyiszym, jesli rolnik ryczattowy:
X nie dokona wskazania, to nabywca nie bedzie wystawiat faktur VAT RR w KSeF;
v" wskaze nabywce jako uprawnionego do wystawiania faktur VAT RR przy uzyciu KSef, to do czasu
odwoiania tego wskazania, nabywca bedzie zohowigzany do wystawiania faktur VAT RR przy _uiyéiu
KSeF. '

Zatozenia zwigzane z fakturami VAT RR: .
s warunkiem korzystania z KSeF przez rolnika ryczattowego i nabywce produkidw rolnych i ustug
rolniczych od takiego rolnika jest posiadanie przez nich numeru identyfikagji podatkowej {NiP};
» faktury VAT RR bedg wystawiane w strukturze logicznej FA_RR{1);
s faktury VAT RR bedg mogly by¢ wystawiane w trybie ONLINE lub OFFLINE24;
» dostawca ziozy oswiadczenie, ze jest roinikiem ryczaitowym z chwila wskazania w KSeF nabywcy
produktow rolnych jako uprawnionego do wystawiania faktur VAT RR.
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8. Samofakturowanie

Samofakturowanie jest sytuacja, w kiérej to nie sprzedawca, ale podmiot bedgcy nabywca wystawia fakture,
Samo nadanie uprawnienia w KSeF do wystawiania fakiur w ramach procedury samofakturowania nie
oznacza, ze wszystkie faktury muszg by¢ w tej procedurze wystawiane.

Proces polega na tym, iz sprzedawca - podatnik ,A” nadaje w KSefF uprawnienia do wystawiania faktur
w ramach samofakturowania nabywcy — podatnikowi ,B”. Dzigki temu nabywca bedzie mogt wystawiad
faktury, w ktérych bedzie wystepowal jako nabyweca, a podatnik LA jako sprzedaweca.

Faktura wystawiona z wykorzystaniem procedury samofakturowania powinna zawieraé w polu P_17 wartos¢
,17 — wynika to z faktu, iz przepisy wymagaja, aby w przypadku faktur wystawionych w procedurze
samofakturowania faktura zawierala wyraz ,samofakturowanie”,

9. Otrzymywanie faktur oraz dostep do faktur

Z d"niem wprowadzenia obowigzkowego KSeF nabywca nie bedzie wyraza zgody na otrzymanie faktur
w systemie, gdyz od 1 lutego 2026 r. wszystkie podmioty s3 zobowigzane do odbierania faktur w KSeF.

Data otrzymania faktury w trybie ONLINE

Datg otrzymania faktury jest data:

e przydzielenia fakturze numeru KSeF,
« faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce —w przypadku udostepnienia jej na rzecz nabywcy,
o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 UPTU {np. podmiot zagraniczny).

Otrzymywanie faktury w KSeF

PODMIOT UWIERZYTELNIONY

Po uwierzytelnieniu sie w systemie dostep do faktur beda mieli m.in. sprzedawcy, nabywcy, podmiot trzeci,
podmiot upowazniony oraz uzytkownicy, ktérym podatnik nadal uprawnienie do dostepu do faktur {np.
ksiegowa}.

PODMIOT NIEUWIERZYTELNIONY

Dostep do faktur bedzie takze mozliwy bez koniecznosci uwierzytelnienia w oparciu o tzw. dostep anonimowy.
Moztiwy jest takze dostep dwuetapowy, ktdry wykorzystuje:

e kod QR,

» okreslone dane pochodzace z faktury.

a. Dostep anonimowy
Anonimowy dostep do faktury bedzie moziiwy poprzez podanie:

o numeru KSeF faktury,
‘e numeru faktury, o ktdrym mowa w art. 106e ust. 1 pkt 2 UPTU (pole P_2),
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* aumeru NIP lub innego identyfikatora nabywcy towarow lub ustug, albo informacji o jego braku,
& imienia i nazwiska [ub nazwy nabywcy towardw tub ustug aibo informacji o braku tych danych,
* kwoty naleinosci ogétem, o ktdrej mowa w art. 106e ust. 1 pkt 15 UPTU (pole P_15).
h. Dostep dwuetapowy

Etap 1 - po zeskanowaniu kodu QR nabywca otrzyma informacje czy dana faktura zostata wystawiona w KSeF.

Etap 2 — nastgpnie bgdzie mozliwe pobranie faktury, w tym celu konieczne bedzie podanie: numeru faktury,
identyfikatora podatkowego nabywcy lub informacji o jego braku oraz kwoty naleznoéci ogdtem.
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ROZDZIAL 7. INSTRUKCIA O WYSTAWIANIU FAKTUR (PODMIOT3)

I. Jednostki podrzedne w JST

W przypadku jednostek samorzgdu terytorialnego, system KSeF przewidzial s2czegdlne rozwigzania dotyczace
oznaczania podmiotéw na fakturach ustrukturyzowanych. W przypadku otrzymywanych faktur zakupowych
w strukturze FA(3) podaje sig:

1. Element Podmiot1 (odnoszacy sig do SPRZEDAWCY) — dane sprzedawcy.

2. Element Podmiot2 {odnoszacy sie do NABYWCY) — w tej czesci nalezy wskazac dane ST oraz zaznaczyc
wartos$é ,1” w polu JST.

Wskazanie wartodci , 1”7 w polu JST oznacza, iz faktura dotyczy jednostki podrzednej JST.

3. Element Podmiot3 {odnoszacy si¢ do ODBIORCY) —w tej czgsci nalezy wskazad dane jednostki podrzednej
JST i przypisac jej role nr 8 (ST — odbiorca}.

W czeéci Podmiot3 moina takze wskazaé jednostke identyfikowang po tzw. |IDWew, wowczas zamiast
numeru NIP, wpisuje sie identyfikator wewnetrzny. W ten sposéb mozna doda¢ na fakturze np. sofectwo.
Jednostce tej mozna przypisaé wybrang role:

1 - faktor 7 — J5T —~ wystawca

2 — odbiorca | 8 — IS8T -~ odbiorca

3 — podmiot pierwotny 9 - czlonek GV — wystawca
4 - dodatkowy nabywca 10 - czionek GV — odbiorca
5 — wystawca faktury 11 - pracownik

6 - dokonujgc ptatnosci

Zaprezentowane rozwiazanie umotzliwia dostep do faktury:

e IST oraz osobom fizycznym lub podmiotom uprawnionym do dostepu do faktur w ramach
identyfikatora podatkowego NiP JST,

»  osobom fizycznym lub podmiotom dziatajacym w ramach danej jednostki podrzednej JST, ktérej dane
{w tym identyfikator podatkowy NIP) wskazano na fakiurze w sekcji Podmiot3.

Brak wiatciwego uzupeinienia dodatkowe] sekcji jaka jest Podmiot3 z danymi faktycznego nabywcy (jednostki
podrzednej) bedzie skutkowat tym, ze wystawiona faktura trafi wytacznie na konto zakupowe KSeF nalezace

do JST jako catoéci, a nie konkretnego podmiotu bedacego jej jednostka podrzedna.

SURMHSTRE BOGGU

e
e Wisstaw Kakel
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Zatqeznik Nr S do Zarzadzenia

Nr 2025 Burmistrza Boguchwaty
z dnia 31 grudnia 2025 .

Wykaz administratorow dziatajacych w imieniu:

| . Podatnika — Gminy Boguchwata:

Ewelina Stawarz — Skarbnik Gminy do peinienia roli Administratora Systemu KSeF, w zakresie
wiasciwodci podatnika — Gminy Boguchwata,

Mieczystaw Beres — informatyk urzedu, do peinienia roli Administratora Systemu KSeF, w zakresie
wiasciwosci podatnika — Gminy Boguchwata

Joanna Opiela — pracownik Biura Obstugi Klienta, do dostepu do faktur, w zakresie wlasciwosci
podatnika — Gminy Boguchwata

Sylwia Kowa! — pracownik Biura Obsiugi Klienta, do dostepu do faktur, w zakresie wiasciwosc
podatnika — Gminy Boguchwala '

Bernadetta Matwij — pracownik Referatu Budietu i Finanséw do dostgpu i wystawiania faktur,
w zakresie wiaéciwosci podatnika — Gminy Boguchwata

Il . Jednostek zaleznych:

Ewelina Stawarz — Skarbnik Gminy do petnienia roli Administratora Systemu KSeF, w zakresie
jednostki zaleznej — Urzedu Miejskiego w Boguchwale.

Agata Kotodziej - kierownik Referatu Budzetu i Finanséw do petnienia rofi Administratora Systemu
KSeF w zakresie wlasciwosci jednostki zaleznej - Urzedu Miejskiego w Boguchwale.

Mieczystaw Bere$ — informatyk urzedu, do pelnienia roli Administratora Systému KSef, w zakresie
wiasciwosci jednostki zaleznej - Urzedu Miejskiego w Boguchwale.

Bernadetta Matwij — pracownik Referatu Budzetu i Finanséw do dostgpu i wystawiania faktur,
w zakresie wiagciwoéci jednostki zaleine] - Urzedu Miejskiego w Boguchwale.

Ewa Puzyniak - pracownik Referatu Budzetu i Finanséw do dostgpu i wystawiania faktur, w zakresie
wilasciwoséci jednostki zaleznej - Urzedu Miejskiego w Boguchwale.

Paulina Sikora - pracownik Referatu Budzetu i Finansdw do dostgpu | wystawiania faktur, w zakresie
wilaéciwodéci jednostki zaleznej - Urzgdu Miejskiego w Boguchwale.

Joanna Opiela — pracownik Biura Obstugi Klienta, do dostepu do faktur, w zakresie wiasciwosc
jednostki zaleznej - Urzedu Miejskiego w Boguchwale.

Sylwia Kowal - pracownik Biura Obstugi Klienta, do dostgpu do faktur, w zakresie whasciwosci jednostki
zaleinej - Urzedu Miejskiego w Boguchwale. ' '

Magdalena Karp — kierownik Referatu Organizacyjnego w zakresie wystawiania i dostepu w zakresie
wiasciwosci jednostki zaleznej - Urzedu Miejskiego w Boguchwale.






Kierownikéw/dyrektoréw ich zastepcéw Jub osoby zastepujace wg. indywiduainych upowainien,
kazdej jednostki organizacyjnej objetej centralizacjg VAT do peinienia roli Administratora Systemu KSeF
w zakresie wiasciwosci podatnika swojej jednostki organizacyjnej.

Osoby uprawnione zgodnie z kompetencja do dziatania w imieniu podmioty, z ktdrym Gmina
Boguchwata podpisala umowe na zarzgdzanie nieruchomodciami bedgcymi wiasnoscia Gminy
Boguchwatia,

dy Wiestaw Kgkol
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