ZARZADZENIE NR 4/2026
Wéjta Gminy HyzZne
z dnia 26 stycznia 2026 r.

w sprawie powotania Administratoréw Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz zasad nadawania
uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF w Gminie Hyzne

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2025 r. poz. 1153), w zwiagzku z § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w
sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021 1. poz. 2481 z p6zn. zm.) oraz § 19
ust. 2 pkt 4 i 7 lit. a) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2024 roku w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w
postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz. U. z 2024
r. poz. 773)

Wojt Gminy Hyzne zarzadza, co nastepuje:
§1

1. W zwiazku z wejéciem w zycie obowiazku korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, niniejszym
upowazniam Paniag Monike Szmyd — Skarbnika Gminy Hyzne [imie i nazwisko oraz funkcja] do
pelnienia roli osoby uprawnionej na podstawie zawiadomienia ZAW-FA, do korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur (zwanego dalej ,,KSeF”).

2. Do zadai osoby uprawnionej, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy pelnienie roli Administratora Systemu
KSeF w zakresie wiasciwosci podatnika — Gminy Hyzne, w tym w szczeg6Inosci do:

1)  nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien;
2)  nadawania uprawnien do zarzadzania jednostkami zaleznymi (gminnymi jednostkami
organizacyjnymi);

3. W celu zapewnienia ciggloéci dzialania systemu KSeF, upowazniam réwniez nastgpujacych
pracownikéw Urzedu Gminy w Hyzne:

1)  Pana Dionizego Bede — Sekretarza Gminy Hyzne [imig i nazwisko oraz funkcja],

- do pehienia roli Administratora Systemu KSeF w zakresie wiadciwosci podatnika — Gminy
Hyzne, ktérych uprawnienia zostang nadane przez osobg uprawniona na podstawie zawiadomienia
ZAW-FA badz przez inng osobe oddelegowang przez tego uprawnionego do dokonania czynnosci
technicznych nadania stosownych dostepéw kolejnym Administratorom Systemu KSeF (w tym w
ramach zawartej przez Gming Hyzne umowy o wspolpracg w zakresie wdrozenia KSeF).

4. Administrator systemu KSeF moze wyznaczy¢ Dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy Hyzne
do pemienia roli Administratora uprawnionego do zarzadzania uprawnieniami w tych jednostkach
(Administrator jednostki zaleznej).

5. W celach organizacyjnych i identyfikacyjnych Administrator Systemu KSeF moze nadawaé
pracownikom lub innym osobom i podmiotom nr IDwew celem podawania tego numeru do faktur
podczas dokonywanych zakupdw.

§2

1. KSeF umozliwia wystawianie, odbieranie i przegladanie e-Faktur podatnikom i podmiotom
uprawnionym przez tych podatnikéw. Aplikacja posiada réwniez dodatkowe funkcjonalnosci
ulatwiajace obstuge e-Faktur (podglad, pobieranie na dysk lokalny e-Faktury, weryfikacj¢ statusu
wysylki e-faktury, pobranie Urzgdowego Poswiadczenia Odbioru (UPQO) oraz zarzgdzanie



uprawnieniami i tokenami czy certyfikatami KSEF). Dodatkowo aplikacja umozliwia bez
koniecznosci logowania podglad e-Faktury (anonimowy dostgp do e-Faktury po wskazaniu jej
indywidualnych cech) oraz weryfikacje statusu wysytki i mozliwo$¢ pobrania UPO.

Dostep do KSeF nastepuje za posrednictwem dedykowanej Aplikacji Podatnika KSeF 2.0
(rozwiazanie ministerialne) badZz za posrednictwem  zintegrowanego —oprogramowania
komercyjnego. Z kolei uwierzytelnienie celem nadania dostgpéw osobom uprawnionym do
dziatania w KSeF .w imieniu Gminy Hyzne i jej jednostek zaleznych, nastgpuje tymczasowo na
stronie https://mcu.mf.gov.pl/web/login do dnia 31 stycznia 2026 roku.

§3

Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
(gminnych jednostek budzetowych), zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci, nadaje lub
odbiera Administrator jednostki zalezne;j.
Administrator jednostki zaleznej posiada uprawnienia w szczego6lnosci do:
1) zarzadzania uprawnieniami w KSeF;
2)  przegladania uprawnien w KSeF, w obrebie danej jednostki zaleznej.

Administrator jednostki zaleznej moze nadawa¢ réwniez uprawnienia pracownikom jednostki do
sprawowania okreslonych funkcji w Systemie KSeF. Uprawnienia te moga by¢ modyfikowane badz
odbierane w kazdym momencie przez Administratora jednostki zaleznej. Do takich uprawnien
naleza:

1) uprawnienia kolejnego Administratora jednostki zaleznej o zakresie wskazanym w § 3 ust.

2; '

2) wystawianie faktur;

3) przegladanie faktur;

4) przegladanie uprawnien;

5) przegladanie historii sesji (generowanie UPO),

6) zarzadzanie jednostkami podrzgdnymi.
Administrator jednostki zaleznej zobowiazany jest niezwlocznie informowa¢ pisemnie lub na adres
e-mail: m.szmyd@hyzne.pl Administratora Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, o kazdej
zmianie statusu uprawnien (tj. nadaniu, odebraniu) oséb uprawnionych jako administratorow
jednostki zaleznej i/lub 0séb sprawujacych ktérakolwiek funkcje wskazang w § 3 ust. 3 pkt 2-6.

§4

W kontekscie prawidlowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF, kazdy uzytkownik Systemu
KSeF powinien zapoznaé si¢ w szczego6lnosci z:
1) Rozporzgdzeniami Ministra Finansoéw w sprawie wystawiania faktur oraz korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur;
2) Materialami otrzymanymi w zwiazku z wdrozeniem KSeF od dostawcy oprogramowania
komercyjnego;
3) Podrgcznikami KSeF 2.0 (cze§¢ I-IV) oraz podrecznikiem uzytkownika Modutu
Certyfikatéw i Uprawnien MCU,;
4) Wdrozong w Gminie Hyzne Procedurg korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur;
5) niniejszym zarzadzeniem.
Majgc na uwadze, ze System KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktérego
przetwarzany jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:
1)  zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sig¢, bezpiecznej pracy i zakoficzenia pracy w
Systemie KSeF;
2)  regulacji wewnetrznych obowigzujacych w danej jednostce organizacyjnej dotyczacych
bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych;



3)  obowiazku zglaszania do Administratora Systemu KSeF wszelkich incydentéw majgcych
wplyw na prawidlowe funkcjonowanie systemu.

§5

. Administrator Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 w porozumieniu z Administratorami

jednostek zaleznych, prowadzi rejestr osob bedacych uzytkownikami KSeF (posiadajgcych
jakiekolwiek uprawnienia w KSeF nadane w kontek$cie NIP Gminy bgdz NIP jednostek zaleznych).
Wzor rejestru stanowi Zalgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. Uprawnienie nadane nalezy
oznaczy¢ znakiem ,, X w stosownej kolumnie.

§6

Administrator Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, zobowigzany jest do zapewnienia dla
wybranych oséb 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
towaréw i ushug (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 775 z p6zn. zm.) certyfikatéw KSeF Typu 2.
Certyfikaty KSeF Typu 2 shuzg do wystawiania faktur w trybach offline i s3 wydawane dla podmiotu
tj. Gminy Hyzne w przypadku gdy Gmina Hyzne dysponuje/nabedzie pieczgé kwalifikowana. W
tym celu Administrator Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, generuje certyfikat KSeF Typu
2. Po pobraniu wydanych certyfikatéw Administrator Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1,
jest odpowiedzialny za ich przekazanie Administratorom jednostek zaleznych, ktérzy z kolei
udostepniaja je wybranym pracownikom umozliwiajgc im wystawianie faktur w trybach offline.
Administrator Systemu KSeF, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, prowadzi rejestr wygenerowanych
certyfikatéw KSeF Typu 2 wraz z oznaczeniem daty ich waznosci oraz daty ich przekazania
Administratorom jednostek zaleznych (wraz z przyporzadkowaniem do danej jednostki).
Administrator Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, odpowiada za weryfikacje aktualnosci
certyfikatow KSeF Typu 2 wygenerowanych na dane Gminy Hyzne i zobowigzany jest do
whnioskowania o kolejny certyfikat przed utratg waznosci poprzedniego. W takim przypadku spos6b
dzialania wskazany w § 6 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Administrator Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, odpowiada za bezpieczenstwo
postugiwania sie certyfikatami KSeF i zabezpieczenie przed dostgpem 0séb nieuprawnionych.
Administratorzy jednostek zaleznych prowadza na biezaco rejestr osob, ktérym certyfikat
udostepniono (w tym réwniez z oznaczeniem odebrania dostgpu).

Kazdy Administrator jednostki zaleznej odpowiada réwniez za bezpieczenstwo postugiwania si¢
certyfikatami KSeF i zabezpieczenie przed dostgpem oséb nieuprawnionych. Do obowigzkéw
Administratoréw jednostek zaleznych nalezy kazdorazowe zgloszenie Administratorowi Systemu
KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, incydentow lub podejrzenia incydentéw zwigzanych z
naruszeniem bezpieczenstwa certyfikatow KSeF Typu 2.

W przypadku niedysponowania przez Gming Hyzne pieczg¢cia kwalifikowang, Administrator
Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 w porozumieniu z Administratorami jednostek
zaleznych, zapewniajg, iz Certyfikaty Typu 2 zostang pozyskane i wydane dla poszczegélnych
pracownikéw jednostek zaleznych Gminy Hyzne majacych odpowiada¢ za wystawianie faktur w
trybach offline na ich osobiste dane. W tym zakresie Administrator Systemu KSeF we wspotpracy
z Administratorami jednostek zaleznych zapewnia zaznajomienie pracownikéw z zakazem
postuzenia sig certyfikatem KSeF nalezacym do innej osoby fizycznej.

§7

Dopuszcza si¢ wygenerowanie certyfikatow KSeF Typu 1 jako $rodka uwierzytelnienia przy
nawigzywaniu sesji interaktywnej lub wsadowej.



W przypadku podjecia przez Administratora Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, decyzji o
wygenerowaniu certyfikatéw KSeF Typu 1 stuzacych do uwierzytelniania si¢ w KSeF (jako jednej
z dopuszczalnych metod), zastosowanie znajdujg odpowiednio zasady wskazane w § 6 ust. 2-7.
Certyfikat KSeF Typu 1 moze by¢ przydzielony dla dowolnego uzytkownika KSeF badz pozyskany
przez tego uzytkownika bezposrednio w przypadku posiadania jakichkolwiek uprawniefi w KSeF
(w wariancie Certyfikatu KSeF Typu 1 wydanego na dane osobiste uzytkownika). W tym drugim
wariancie zastosowanie znajduje odpowiednio § 6 ust. 8.

§8

Dopuszcza si¢ w Gminie Hyzne stosowanie modelu uprawnief wykorzystujacego tzw. identyfikator
wewnetrzny/IDWew. Do generowania IDWew uprawnieni sa Administratorzy jednostek zaleznych.
Administratorzy jednostek zaleznych, prowadza na biezaco rejestr wygenerowanych IDWew wraz
z przypisaniem do nich pracownikéw badz oséb pozostatych, ktérym zgodnie z zapotrzebowaniem
zostajg one przydzielone.

Kierownikéw jednostek zobowigzuje sie do zapewniania przekazywania kontrahentom instrukeji
stanowiacych, w jaki sposob maja by¢ wystawiane faktury ustrukturyzowane, o ktérych 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 1. poz. 775 z pézn. zm.) z uwzglednieniem modelu opartego o IDWew przypisanego
pracownikowi/innej osobie.

Wz6r instrukcji, o ktorej mowa § 8 ust. 3 stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§9

Kierownikéw jednostek zobowigzuje si¢ do zapewniania przekazywania kontrahentom instrukcji
stanowiacych, w jaki spos6b maja byé wystawiane faktury ustrukturyzowane, o ktérych mowa w
rozumieniu art, 2 pkt 32a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U.
22025 r. poz. 775 z pézn. zm.) z uwzglednieniem danej jednostki jako odbiorcy.

Wz6r instrukeji, o ktérych mowa w § 9 ust. 1, stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 10

Administrator Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, Administratorzy jednostek zaleznych oraz
pozostali uzytkownicy KSeF, jak réwniez posiadajacy przydzielony nr IDWew, sg zobowiazani do
zapoznania si¢ i stosowania Procedury korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, ktora stanowi
Zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia oraz do wykonania niniejszego zarzgdzenia.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2026
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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 4/2026

Gmina Hyzne
Wystawiajac fakture na jednostke podrzedna JST, nalezy w poprawny sposob wypelni¢ dane
na fakturze w schemie FA(3):

1. Element Podmiot 1 (odnoszacy si¢ do SPRZEDAWCY) — jest to czgs$¢ przeznaczona na Panstwa
dane.

2. Element Podmiot 2 (odnoszacy sig do NABYWCY) — w tej czgéci nalezy wskaza¢ dane JST
(Gmina Hyzne) oraz zaznaczy¢ wartos¢ ,,2” w polu JST.

Wskazanie wartodci ,,2” w polu JST oznacza, iz faktura nie dotyczy jednostki podrzednej JST.

Dane. ktore nalezy wskazad na fakturze w polu Podmiot2 (Nabywca):

Gmina Hyzne
36-024 Hyzne 103
NIP gminy 813-33-03-324

3. Element Podmiot 3 (odnoszacy sic do ODBIORCY) — w tej czgsci nalezy przypisaé rolg nr 10
(Pracownik) lub role inna.

Dane. ktore nalezy wskazaé na fakturze w polu Podmiot3 (Podmiot inny: Pracownik lub Rola Inna):

[Imie i nazwisko lub nazwa]
[IDWew]

W dalszej czesci nalezy uzupelni¢ pozostate dane zwigzane z faktura.



Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 4/2026

[NAZWA JEDNOSTKI PODRZEDNEJ]
[NAZWA GMINY]

Wystawiajac fakture na jednostke podrzedna JST, nalezy w poprawny sposob wypelni¢ dane
na fakturze w schemie FA(3):

1. Element Podmiot 1 (odnoszacy si¢ do SPRZEDAWCY) — jest to czg$¢ przeznaczona na Pafistwa
dane.

2. Element Podmiot 2 (odnoszacy si¢ do NABYWCY) — w tej czgsci nalezy wskaza¢ dane JST
([Nazwa gminy]) oraz zaznaczyé warto$¢ ,,1” w polu JST.

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

Dane, ktére nalezy wskazaé na fakturze w polu Podmiot2 (Nabywca):

[Nazwa gminy]
[Adres gminy]
[NIP gminy]

3. Element Podmiot 3 (odnoszacy si¢ do ODBIORCY) —w tej czgéci nalezy wskaza¢ dane jednostki
podrzednej JST ([Nazwa jednostki podrzedne;j]) i przypisaé jej rolg nr 8 (JST - odbiorca).

Dane. kidre nalezy wskazaé na fakturze w polu Podmiot3 (Podmiot inny: JST-odbiorca):

[Nazwa jednostki podrzednej gminy]
[Adres jednostki podrzednej gminy]
[NIP jednostki podrzednej)

W dalszej czeséci nalezy uzupelni¢ pozostate dane zwigzane z fakturg.
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 4/2026
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ROZDZIAL 1. JAK NADAC UPRAWNIENIA W KSEF

Uprawnienia w KSeF sa konieczne do wlasciwego korzystania z systemu. Po uwierzytelnieniu si¢ w KSeF
dana osoba lub podmiot, korzysta z systemu w zakresie posiadanych przez siebie uprawnien.

W KSeF wyro6znia si¢ nastgpujace uprawnienia:
¢ do nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien do korzystania z KSeF;
e do wystawiania lub dostgpu do faktur ustrukturyzowanych;
e do wystawiania faktur ustrukturyzowanych w imieniu innego podatnika w drodze samofakturowania;
e do wystawiania faktur ustrukturyzowanych VAT RR.

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

W ramach Modulu Certyfikatéw i Uprawnieni (MCU) zostaly udostgpnione uprawnienia wilascicielskie oraz
0s6b wskazanych w zawiadomieniu ZAW-FA.

Po zalogowaniu si¢ do MCU uzytkownik majacy uprawnienia wiascicielskie moze:
e zarzadzaé uprawnieniami,
e zarzadza¢ jednostkami podrz¢dnymi,
e przeglada¢ uprawnienia.

Konieczno$¢ ponownego nadania uprawnien wystapi w przypadku:
e osoby fizycznej, ktora nie zostata uprawniona na podstawie ZAW-FA w KSeF 1.0 do 31 pazdziernika
2025 .,

o podmiotu, ktéry otrzymat uprawnienia do KSeF do 31 pazdziernika 2025 r.
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I. Logowanie do MCU
Krok 1.

Celem nadania uprawnief, w pierwszej kolejnosci zaloguj si¢ w Module Certyfikatéw i Uprawniefi pod
linkiem: https://mcu.mf.gov.pl/web/login.

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

m Krajowy Systeme-Faktur

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur liwia wy ysytanie oraz pr ie faktur online, a takze nadawanie lub odbieranie up ieft do korzystania z KSef - bez wychodzenia 2 domu, o downlnej porze, przez
7 dni w tygodniu.

Zalogu profilem zaufanym 2>

Najczgéciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej.

Zalogu| certyfikatem kwallfikowanym -

Mozesz usy¢ certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektroniczne).

Zgadnie 2 kadeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest réwnowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana pieczec elektroniczna jest
cyfrowym od, Inikiem pieczeci fi j

Poblerz odcisk palca certyflkatu kwallfikowanego >

W sytuacji, gdy Twéj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatl wymaga
uprzedniego nadania uprawniedt na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
Aby go uzyskat, wybierz te opcje.

Krok 2.
Nastepnie wprowadz kontekst logowania, aby uwierzytelni¢ si¢ w systemie. Wybierz rodzaj identyfikatora
(NIP firmy lub identyfikator wewngtrzny), a potem podaj NIP firmy.

@ Krajowy Systeme-Faktur

Wprowadz kontekst logowania

Krapwy System e-Faktur umazitwa G wystawsenie, wzytanie oraz wystanie akiur onhne, a takze nadanie iub odebranie uprawnien do korzystani 7 KSeF - beg wychodzenia z domu, na dowoingm urzqdzeni
24{7 dni w tvgodu. .

< Powrbt
Identyfikator*
®: KIP firmy
O idennyfikanor wewngtrany

NIP firmy*
NIP sktada = '¢ 7 10 ¢yf

—
i Wpisy NP firmy

[
Uwierzytelnij I
L
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Jesli logujesz sig za pomocg certyfikatu kwalifikowanego konieczne bgdzie wskazanie, czy certyfikat, ktérym
sie uwierzytelniasz jest podpisem z numerem NIP lub PESEL, nastgpnie wybierz ,,Dalej”.

Aby zalogowacé sie za pomocy certyfikatu
kwalifikowanego, wskaz informacje

€ Powrdt

Czy Twéj certyfikat zawiera nurer PESEL lub NIP i chcesz ukyé tege Identyfikatora do autoryzaci w KSefF?¥
@ Tk O Nie

W dalszej czeéci nalezy pobraé Zadanie autoryzacyjne na dysk komputera klikajagc ,,Pobierz Zadanie
autoryzacyjne”. Pobrane zadanie nalezy podpisa¢ podpisem kwalifikowanym badZ pieczgcia kwalifikowang.

Podpisz zadanie autoryzacyjne

& Powrdt

|
| Pobierz tgdanie autoryzacyjne ‘

Nastgpnie nalezy dodaé podpisane zadanie autoryzacyjne klikajac ,,Dodaj plik” i wybraé podpisany plik
z komputera (dokument musi mie¢ rozszerzenie: .xml lub .xades).

Podpisz zadanie autoryzacyjne

4 Powrot

© Twoje zadanie autoryzacyjne zostalo pomyfinie wygenerowane X
W celu weryfikacji zadania autoryzacyjnego:
» pobierz plik,

» podpisz plik zadania autoryzacyjnego zewnetrznym narzedziem (informacje od deweloperéw o
rozszerzeniu),

v 2aiady) podpisany plik 2qdansa autoryzacynego,

| Pobierz tqdanie autoryzacy]ne |

Podpisane ¢qdanie autoryzacyjne*

-

Dodaj plik Doda) podpisane zadanie autoryzacyjne

rozszerzeme: xmil, .xades

Na ekranie wyswietli sie zatgczony plik. Jesli zalaczyles bledny plik, mozesz go usung¢ — przycisk ,,Usun” 1
doda¢ poprawny plik. Celem finalizacji procesu kliknij ,,Dalej”.

Podpisz zgdanie autoryzacyjne

€ Powrét

ﬁebien iqdanie autoryzacyjne ]

Podpisane Zadanie autoryzacyjne*

iniqjalizacja_ses;i_20240225043139.xmi & Usun

anlej
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II. Nadawanie uprawnien — rodzaj uprawnien

Krok 3.
W kolejnym kroku wybierz opcje ,,Uprawnienia”, a po pojawieniu si¢ listy rozwijanej kliknij ,,Nadaj
uprawnienie”.

mwos [ Krajowy System e-Faktur (s~ ] (n-]
» Diocley sdmisvetiratons
Nanky e _
i Lo siniiop o Krajowy System e-Faktur
» MO R K1 aglrory Sppiem o-f it ¥ e b
ot daeean Lkt o <y * hy v Qo g s eara 2
O cotyrieny > LT G 1, woon Tt b kectie » oo
FOMGa LIy Eabtur Heutonubrych

Po wykonaniu kroku nr 3 wyswietli si¢ ponizszy ekran:

Nadawanie uprawnien

.
Uprawniajacy
Podmiot kontekstu: NIP
ARRARRRNRE

Oscba uprawniajaca: NIP
1111111t

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia *

Wylnerz fou wyszub —_— l

W KSeF mozesz nada¢ nastgpujgce uprawnienia, wybierajac je z rozwijanej listy w polu ,Rodzaj
uprawnienia’:

e osobie fizycznej do pracy w KSeF,

e osobie fizycznej do pracy dla klienta,

e osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientow,

e podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania,

e do wystawiania i przegladania faktur jako przedstawiciel podatkowy,

e podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR,

¢ podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur,

o dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF.

1. Nadanie uprawnien osobie fizvcznej do pracy w KSeF

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

Rodzaj uprawnienia*

Osobie fizycznej do pracy w KSeF
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Uwaga! Jesli jako osoba uprawniona zalogowale$ si¢ do KSeF po raz pierwszy, wybierz t¢ opcje, aby
w pierwszej kolejnoéci nada¢ uprawnienia samemu sobie do: wystawiania faktur, przegladania faktur,
przegladania uprawnien, przegladania historii sesji (generowania UPO), zarzadzania jednostkami
podrzednymi.

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

a. osoba fizyczna poslugujgca si¢ Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator
NIP lub PESEL

Po wybraniu tej opcji, zaznacz rodzaj identyfikatora (NIP lub PESEL), a nastgpnie podaj numer wybranego
rodzaju identyfikatora. Dalej uzupelnij imig i nazwisko osoby uprawniane;j.

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmiotu uprawnianego®
@ Osoba fizyczana postugu;aca sie Profilern Zaufanym luo certyfikatem zawerajacym wentyfikator NIP fub PESEL

{_) Osoba fizyczna posruguigea sig certyfikatem niezawierapgcym wengyfikators NiP ani PESEL

tdentyfikator*
@ NP PESEL

{ Waorsz 8P

imig*

P Woiss m &
| a—

Nazwisko®

_[ Worsz nazwiskc:
3

b. osoba fizyczna postugujaca si¢ certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

Po wybraniu tej opcji przy polu ,,Identyfikator” wybierz , Brak”. Nastgpnie uzupetnij dane osoby fizycznej
takie jak: imie, nazwisko, data urodzenia. W dalszej czg$ci uzupetnij dane dotyczace dokumentu tozsamosci —
jego rodzaj, numer i seri¢ oraj kraj wydania. Na koncu uzupelnij dane dotyczace odcisku palca certyfikatu.

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

Rodzaj podmioctu sprawnianego*
(O Osoba fzytzna postugiyaca sig Profiem Zaulanym kib ceayfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL
@ Osoba fizyczna postuguiaca sig certyfikatem mezawserajacym sientyfikatora NIP ani PESEL

Identyfikator®
O O PESEL 181 Brak
Imig*

Wpisz e

Nazwisko*

Wpisz razwisko

Data urodzenia®
D MM.RRRR 3
- - ol o
—_ "
Numer i seria dok porwierdzajgcego tok Tl
[“Worsz rumer
prsz Tumer
S |
Kraj wydania dokumentu*

| Viypierz lub wyszukz v

Odcisk palca certyfikatu*

| Wpisz 64 znake 2 przedziaby od 0 da 9 orazod ado ’

]

W dalszej czgéci w sekeji ,,Zakres uprawnien” wybierz w jakim zakresie nadajesz uprawnienia. Konieczne
jest wybranie co najmniej jednego uprawnienia.

Zakres uprawniett

Osoba bedzie uprawniona do:*

Zaznaczenie €O NaMNie] BGNEED URTAWIMENIS |E5T DLTHIZZKOWE.
) wystawsamia fakuur

{_ erzegigdania fakeur

{_ przegladania uprawnien

{73 przegtadania historii sesji (generowania UPO)

D 2arzadzania podmiotami podrzednymi

Wazine! W przypadku komornika sadowego i organu egzekucyjnego sekcja ,,Zakres uprawnien” bedzie
zawierat dodatkowg pozycj¢: ,,wykonywanie operacji egzekucyjnych”.

Zakres uprawnien
Osoba bedzie uprawniona do:*
Zaznaczenie co naimnie] jeonego UPrawnienia jest obDoWIgzrowe.
D wystawiansa faktur
(3 prregladama fakue
D przegigdania uprawned
[C1 przegladania nistori sesji (generowania UPO)
O zarzgdzania podmiotarm podrzedaymi
[ () wykenywanie operacy egzekucy]nych]
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2. Nadanie uprawnien osobie fizvcznej do pracy dla klienta

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

Biuro rachunkowe otrzyma uprawnienia od klienta, nastgpnie nada uprawnienie swojemu pracownikowi do
wystawiania oraz/lub dostepu do faktur w ramach tego konkretnego klienta. Pracownik ma wowczas dostep
tylko do dokumentéw przypisanego mu klienta, a nie do innych podmiotéw obshugiwanych przez biuro. Osoba
fizyczna nie moze delegowaé swoich uprawnien na inne osoby lub podmioty.

Krok 4.
W sekcji ,,Rodzaj uprawnienia” z listy rozwijanej wybierz opcj¢ ,,Osobie fizycznej do pracy dla klienta”.

Rodzaj uprawnienia®

i =
1 Qsobie fizycznej do pracy dis iient3a v |

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

Krok 5.
Rozwinie sie dalsza czeé¢ formularza, w ktérej bedzie nalezalo uzupetni¢ dane osoby fizycznej. W pierwszej
kolejnosci wybierz rodzaj podmiotu uprawnionego:

a. osoba fizyczna poslugujgca si¢ Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator
NIP lub PESEL

Po wybraniu tej opcji, zaznacz rodzaj identyfikatora (NIP lub PESEL), a nastgpnie podaj numer wybranego
rodzaju identyfikatora. Dalej uzupetnij imi¢ i nazwisko osoby uprawniane;j.

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmictu uprawnisnego *
@ Osoba fizyczna postugugea sig Profilern Zaufanym fun certyfikatem zewierajgcym «dentyfikator NIP lub PESEL

-

_t Oseba fizyczna postugugea 5i¢ certyfikatem niezawieragcym wentyfikatora NIP ani PESEL

identyfikator*
@ NP ) PESEL

Wpisz NIP &

imig*

Wpisz irrig |

Nazwisko®

L Wnisz Nazwiske

b. osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL
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Po wybraniu tej opcji przy polu ,,Identyfikator” wybierz ,,Brak”. Nastgpnie uzupetnij dane osoby fizycznej
takie jak: imie, nazwisko, data urodzenia. W dalszej czgéci uzupelnij dane dotyczace dokumentu tozsamosci -
jego rodzaj, numer i serig oraj kraj wydania. Na koricu uzupeinij dane dotyczace odcisku palca certyfikatu.

Waine! Pole ,,Odcisk palca certyfikatu” jest najwazniejszym polem, w ktorym nalezy wpisa¢ ciag 64 znakow
wyznaczony z zawartosci certyfikatu cyfrowego przy uzyciu algorytmu SHA-256.

Dane osoby fizycznej

Rodza] podmiotu uprawnisnego*
") Osobs firyczna postugujyca swe Profilem Zaufanym b ceryfikatem rawserajgtym identyfikator NIP jub PESEL

f.: Csoba fizyczna posluguigca sig certyfikatem mezawera;acym bentyfikatora NIP ani PESEL

identyfikator*
(C N 3 PESEL @) Brak

Imig*

I Woisz imie

Nezwisko*

| Wpisz nazwisko

Data urodzenia*

PP
e ~ dn deied

| Wpis2 rodzay

Al (R

Numer | seria Jp jgcego

i Npisr numes

Kraj wydania dokumentu*

: Wyoiers kab wyszuxe v |

Odcisk paica certyfikatu™®

Wpisz 64 znak, zorredziatuca 0 de S orazodase ¥

W dalszej czeéci w sekcji ,,Zakres uprawnien” wybierz rodzaj identyfikatora klienta, ktéry nadat uprawnienia
podmiotowi (NIP lub identyfikator wewngtrzny), a nast¢pnie podaj numer wybranego identyfikatora.

Potem zaznacz zakres uprawnien: do wystawiania faktur i/lub do przegladania faktur (konieczne jest wybranie
co najmniej jednej opcji).

Zakres uprawnien

Identyfikator kilenta, kiSry nadat uprawnienia podmiotowi *

@ NP (O ident wewnetrzny

1 Wpisz NP

Osoba bedzie uprawniona dos*
Zaznaczenie ¢ NEMAR] jeCNEZ0 UPIrIwilienia 2T ODORIRTNOWE.

:] wystawiania faicur
U] przegiadania faxtur
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3. Nadanie uprawnien osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientow

Uprawnienie pozwala przypisa¢ prawo do dziatania w KSeF konkretnej osobie fizycznej w imieniu wszystkich
klientéw (podatnikéw), ktérych obstuguje np. biuro rachunkowe lub inny podmiot posiadajacy wiele relacji
z klientami.

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

Krok 4.
W sekcji ,,Rodzaj uprawnienia” z listy rozwijanej wybierz opcjg ,,Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich
klientow”.

Rodzaj uprawnienia®

— e ATy — - e e ererp———

Osobe fizyczne; do pracy dla wszystach kientow hall

et e

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

Krok 5.
Rozwinie si¢ dalsza cz¢§¢ formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupetnié dane osoby fizycznej. W pierwszej
kolejnosci wybierz rodzaj podmiotu uprawnionego:

a. osoba fizyczna poslugujaca si¢ Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator
NIP lub PESEL

Po wybraniu tej opcji, zaznacz rodzaj identyfikatora (NIP lub PESEL), a nastgpnie podaj numer wybranego
rodzaju identyfikatora. Dalej uzupelnij imi¢ i nazwisko osoby uprawniane;j.

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmiotu uprawnianego *
@ Dsoba firyezna postuguiaca sig Prohieny Zsufanym fuo certyfikatem zawnetaacym identyfikator NIP lub PESEL

1} Osoba hzyczna pastugujaca S1g certyhkatem niezawreraiqcym ioentyfikatora NiP ani PESEL

ldentyfikator*
@ NP () PESEL

Waisz Nif

fmige

Wpisz imig

Nazwisko*

Wpisz nazv..sa0

b. osoba fizyczna poslugujaca si¢ certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

Strona 12 z 78



D TLhub | e

Po wybraniu tej opcji przy polu ,,Identyfikator” wybierz ,,Brak”. Nastgpnie uzupetnij dane osoby fizycznej
takie jak: imie, nazwisko, data urodzenia. W dalszej czgéci uzupetnij dane dotyczace dokumentu tozsamosei —
jego rodzaj, numer i seri¢ oraj kraj wydania. Na koiicu uzupehnij dane dotyczace odcisku palca certyfikatu.

Waine! Pole ,,Odcisk palca certyfikatu” jest najwazniejszym polem, w ktérym nalezy wpisa¢ ciag 64 znakow
wyznaczony z zawartosci certyfikatu cyfrowego przy uzyciu algorytmu SHA-256.

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmiotu upe janego*
() Osoba fizyczna posiugujats sig Profilemn Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikacor NIP lub PESEL

@\ Osoba fizyczna positagu;aca 51 certyfikatem rezawierajcym centyfikatora NiP ans PESEL

identyfikator*
O NP Dy PESEL @) Brak
Imig*

Wpiszimie

Nazwisko *

L Wpisz nazwishy

Data urodzenia*

| DD MMRRRR )

Rodzaj dokuntentu potwisrdzajgcego toisamosé ©

Wpisz rcaza,

Numer | seria dokumentu potwi jgcego

| Wpisz numer

Kraj wydania dokumentu™®

I WyLier? 10b WySZUKE v

Odcisk peica certyfileatu*

Wpisz 64 znaci 2 erzedzrats od o Soraz ad adef |

|
| C— , £

W dalszej czesci w sekcji ,,Zakres uprawnieii” wybierz w jakim celu upowazniasz osobg: do wystawiania
faktur i/lub do przegladania faktur (konieczne jest wybranie co najmniej jednej opcji).

Zakres uprawnien

Osoba beudzie uprawniona do:*
Zaznaczenie <o NajMmme] BONEE0 LOTWIeNI3 (25T SONWRAIRINE

O wysiawlania fakour
.+ przegiadama faktr

4. Nadanie uprawnien podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania
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Samofakturowanie jest procedura, 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 musza by¢ w tej procedurze wystawiane.

KSeF nie przewiduje mozliwo$ci nadania uprawnienia do samofakturowania w ograniczonym zakresie (np.
wylacznie do wystawiania faktur pierwotnych), ale takie ograniczenie moze wynikaé z postanowien
umownych pomiedzy sprzedawca a nabywca.

Krok 4.
W sekeji ,,Rodzaj uprawnienia” z listy rozwijanej wybierz opcje ,,Podmiotowi do wystawiania faktur w
trybie samofakturowania”.

Rodza| uprawnienia*

Podmiotowi co wystawiania faktur w trybie samofakturowania hd

Krok 5.
Rozwinie sie dalsza czeéé formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupeié dane podmiotu uprawnionego takie
jak: NIP oraz petna nazwa.

Dane podmiotu uprawnianego

Nip*

| Wpisz NP

Pelna nazwa*

| Wpisz pedng nazwe

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

Uprawnienie to dotyczy sytuacji, gdy podatnik ustanowit przedstawiciela podatkowego w Polsce.

Przedstawiciel podatkowy posiada w KSeF uprawnienia analogiczne jak podatnik. Moze otrzymac
uprawnienia do wystawiania faktur jako przedstawiciel podatkowy (wéwczas jego dane w fakturze zostang
zawarte w elemencie PodmiotUpowazniony). Przedstawiciel bgdzie miat takze dostep do tych faktur w KSeF.
Przedstawiciel moze delegowaé to uprawnienie np. na osobg fizyczna.

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

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

Rodzaj uprawnienia®

Do wystaw:an:g 1 preegiaoany faktur jJas0 priedstanifiel pocatatay hd
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Krok 5.
Rozwinie sie dalsza cze$é formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupelni¢ dane podmiotu uprawnionego takie
jak: NIP oraz peina nazwa.

Dane podmiotu uprawnianego

Nip*

i
I Wpisz Ni#d

Pelna nazwat*

Whpisz pedng nazwe

6. Nadanie uprawnien podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR

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

Bezwzglednym warunkiem pozwalajacym rolnikowi ryczaltowemu na uwierzytelnienie si¢ w KSeF i
nastepnie wskazanie nabywcy produktéw rolnych lub ustug rolniczych jako uprawnionego do wystawiania
faktur VAT RR jest posiadanie przez niego identyfikatora podatkowego NIP.

Rolnik ryczattowy posiada w KSeF pelen zakres uprawnien wiascicielskich, w tym m.in. uprawnienie do
zarzadzania uprawnieniami w KSeF, ktére umozliwia mu wskazywanie nabywcéw produktow rolnych, ktorzy
bedg wystawiac faktury VAT RR przy uzyciu KSeF.

Nabyweca, ktéry otrzyma takie uprawnienie moze wystawia¢ faktury samodzielnie lub delegowa¢ uprawnienie
np. na swoich pracownikéw, podmiot (biuro rachunkowe), jednostki podrzgdne (w JST), czionkéw GV czy
jednostki wewnetrzne.

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

Rodzaj uprawnbenia*

Podmioton: ao wystawiarua fakoar VAT RR w

Krok 5.
Rozwinie sig dalsza cze$¢ formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupetni¢ dane podmiotu uprawnianego, takie
jak NIP oraz pelna nazwa.
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Dane podmiotu uprawnianego

Nip#
I R i
Potna nazwa®
e iy
Wiz peing nesve ;

W sekeji ,,Oéwiadczenie” nalezy ztozyé o$wiadczenie o posiadaniu statusu rolnika ryczaltowego zwolnionego
od podatku VAT.

Oswiadczenie

Ofwiadczenie *

D Odwnadezam, 2¢ jestem rolnikiem ryczaltowym zwolnionym ad podatku od towaréw | ustug na podstawie art. 43 ust. ¥ pke 3 ustawy o podatkyu od towardw 1 ustug

A Pamiqtaj, aby po utracie statusu rolnika ryczattowego odebraé nabywcy uprawnienia do wystawienia faktur VAT RR w Twoim X
imieniut

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

7. Nadanie uprawnien podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur

Jest to podstawowe uprawnienie, ktore pozwala wystawia¢ faktury ustrukturyzowane oraz przeglada¢ faktury
otrzymane od danego podmiotu. Umozliwia takze nadanie uprawnienia do dalszego przekazywania
uprawnief.. Nadawane szczegélnie pracownikom firmy (np. ksiggowym, handlowcom).

Krok 4.
W sekcji ,,Rodzaj uprawnienia” z listy rozwijanej wybierz opcj¢ ,,Podmiotowi do wystawiania i
przegladania faktur”.

Rodzaj uprawnienia *

Podmiotow: 4o wystawiania | przeglagdama fakiur -

Wazne! Aby mozliwe bylo nadanie uprawniefi osobie fizycznej do pracy dla klienta w pierwszej kolejnosci
nalezy nada¢ to uprawnienie.

Krok 5.

Rozwinie si¢ dalsza cze$¢ formularza, w ktdrej bedzie nalezato uzupetni¢ dane podmiotu uprawnianego, takie
jak NIP oraz pelna nazwa.
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Dane podmiotu uprawnianego

NIP*

1
Lo K

Pelna nazwa®

W dalszej czesci w sekcji ,,Zakres uprawnien” wybierz, w jakim celu upowazniasz osobg: do wystawiania
faktur i/lub do przegladania faktur (konieczne jest wybranie co najmniej jednej opcji).

Masz takze mozliwo$¢ nadania prawa do dalszego przekazywania tych uprawnien (mozliwos¢ zaznaczenia
pola odblokuje si¢ po wybraniu danego rodzaju uprawnienia).

Zakres uprawnien

Osoba bedzie uprawniona do:*
Zaznaczene €O Najmoie] edCego UGTaWn 2nia ‘25t 00T WIazkowe.

@wystannania fakour

'_Qi 2 prawem do dalszego przekazywania uprawnen

przegiqdaﬂia Taltur

z prawem do dalszego przekazywanma uprawnienia

8. Nadanie uprawnien dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF

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

Rozwigzanie 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”.

Rodzaj uprawnianis *

Dostawey usug Pepool do wystawana ‘aktar FEF ~ ]

Krok 5.
Rozwinie si¢ dalsza cze$¢ formularza, w ktorej bedzie nalezalo uzupelni¢ dane identyfikacyjne do
uwierzytelnienia. Z listy rozwijanej wybierz dostawcg ustug Peppol.

Wazne! Lista zawiera tylko dostawcdw, ktorzy sg zarejestrowani w KSeF.
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Dane identyfikacyjne do uwierzytelnienia

Dostawca uslug Peppol*
Wycerz > i
© Usta zawiara dostawcow, Korzy sy 2arejectrowant w KSeF, x

foil: JOSTAWES Mot NG S48 13 IGLE, SRONLIKL, S 7 DY 4 POPIDYS O 23MerOwanse 528 w X5eF

W kolejnej czesci wskazany jest zakres uprawnien ,,do wystawiania faktur PEF”. Kliknij ,,Nadaj uprawnienia”
w celu zainicjowania procesu.

Zakres uprawnien

Nadawane uprawnisnie:

¥ wystawiaree fastur PEF
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I11. Nadawanie uprawnien — finalizacja procesu

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

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj

System przewiduje takze mozliwo$é rezygnacji z nadawania uprawnien, w tym celu wybierz ,,Zrezygnuj” —
spowoduje to wy$wietlenie ponizszego komunikatu:

Uwagal X

Jezell wyjdziesz z procesu, wszysikle wprowadzone dane
20s1ang utracone.

Wyjdzi z procesu

Jesli omytkowo kliknate$ ,,Zrezygnuj” i cheesz nadal nadaé uprawnienia, wybierz ,,Pozostan”. Jesli jednak
definitywnie cheesz wyj$é z procesu nadawania uprawnien, wybierz ,,Wyjdz z procesu”.

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

Nadawanie uprawnien

€ Powrin

© Zzakoriczono pomysinie

Twi} whiosek o uprawnienie zostad prawidiowo tiotony { obsidutorny.

{0 uprawnsonego.  NIF: 2222222222

Rotra, uprawmed  Wystawianie fakiur, Przegiadanis fakus

Aby sprawdrr status wysyk: wiosku 0 Radane URTawTuen, przeyd 0O 2202t “THT3AT) Uprawnsemam;

Ee—

Z tego poziomu mozesz przej$¢ bezposrednio do listy uprawnien klikajac w ,,Zarzadzaj uprawnieniami”,
a takze nada¢ uprawnienia kolejnemu podmiotowi wybierajac: ,,Dodaj kolejnego administratora”.

W przypadku duzego obcigzenia serwera, proces nadawania uprawniei moze by¢ wydtuzony, wyswietli sig
wowcezas komunikat:
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Nadawanie uprawnien

€ Powrét

() W realizacji

Twoje iadanie jest w trakcie przetwarzanis. Operacia moze potrwac kilka minut,

W celu weryfikacji czy proces dobiegt konca, kliknij ,,Odéwiez”.
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IV. Zarzadzanie uprawnieniami

Po zalogowaniu do MCU wybierz opcje ,,Uprawnienia”, a po pojawieniu si¢ listy rozwijanej kliknij
~Zarzadzaj uprawnieniami’.

ELY ﬂ Krajowy Systeme-Faktur Ea

Naday Orvwrnert
< Bremvememen - qEEERrajowy System e-Faktur
" Mo kTN Kengavey Systoers ¢-Foanor . o [ ——1
A oy ¥ dy W OBITOE JANR Oy s prerie L
[« RELL TN v dopunactanych lonm snp fyonsaks 1, GROK (311 (DI OWY WYMARR 1 YH & OrOE

PSP+ 7yt 1Ak B MAPAETOORL TTRych

W tej czesci prezentowane sg dane podzielone w kilku tabelach:

Zarzadzaj uprawnieniami

QI Or Bwrmerus POBTLIOp movch RO DOOMICIL  POTAWORY PIIZEONE

e obowigzujace uprawnienia;

e nadane uprawnienia;

e otrzymane uprawnienia podmiotowe;

e nadane uprawnienia podmiotowe;

e uprawnienia w jednostkach podrzg¢dnych;

e uprawnienia podmiotow unijnych;

¢ role podmiotu;

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

uprawnien lub zarzagdzania jednostkami podrzednymi.

1. Odbieranie uprawnien

Odbieranie uprawnien jest dostgpne wylacznie dla ponizszych czgsci:
e obowigzujace uprawnienia — nie ma mozliwoéci odebrania samemu sobie prawa do zarzadzania
uprawnieniami
- w sytuacji, gdy w kontekscie zlozonym uwierzytelniony jest administrator VAT UE -
z wylaczeniem odbierania uprawnief do zarzadzania uprawnieniami w ramach podmiotu
unijnego i wystawiania faktur;
e npadane uprawnienia - nie ma mozliwosci odebrania samemu sobie prawa do zarzadzania
uprawnieniami;
e uprawnienia w jednostkach podrze¢dnych;
e uprawnienia podmiotéw unijnych —nie ma mozliwosci odebrania uprawnien do przegladania faktur
i przegladania historii sesji.

Zaznacz podmiot, ktéremu chcesz odebra¢ uprawnienie i kliknij ,,Odbierz uprawnienie”.
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Lista ohepmuacs uprawensy
+ 0L4h | POBMIAGw MOGACYLD DY aliwal w Dimlqtym Sordeatun 2wyt e 050D uprewnionyrs » 10050k podsrdnt Oraz
* 00D UPAYIIOYCR W SPOSOD DOT NS DN 202 DOBMIOT Dt dtego komesns

~ Flitrowanle
Uprswniony Padmiot decelewy 2akrer up Opis up Stetus up i P Y Date pociathows
Pracs w woneus < 3333133333,
P TTIRNN Ko rekst bieliy PITEgIYOME TSt Sekg: wpaawniony NP 1TTIITEE Awywny e 3333333333 2009 2005
Testy Uprawngh
prac s waonzwRsoe 3335333333
& MPnnuam Konteh st Iratiey ;‘:”,“""""" -t uprawony NP TN, Akt 0P 3333133383 0093028
s Temy Uptawniah
statawaciesce 3333333333
g NPT ORI DHRYALY PrreglySarnd uprdwiian wptawniony NP 1RINTHITIL Artyway NP 3338832332 00
Tasty Uprarw 2t
' sracawhomersor 133IIBIN
NP IR RGNTEATT Bretity VSt 190w uprawnay P 11T, Abzywey HP 3333333353 20.09 2024
Pota narws
praca i xomextos 31333313433
LA L RGN DINZIRY Provgigniame fadtur uprawaany NIP 111H1HEE, Akryweay NP 333333333) Fol et
Pains ndrws
e
[omneso - [l *

Aby potwierdzié¢ czynnos¢, wybierz ,,Odbierz uprawnienie”. Jesli wybierzesz opcje¢ ,,Zrezygnu;”,
uprawnienie zostanie aktywne.

Uwagal X

Czy na pewno chcesz odebral wskazane uprawnierie?

{3370 | Odbierz uprawnienie

- . 13 , . ) . ’ . « oy
Po zakonczeniu procesu system wyswietli informacj¢ o pomyslnym odebraniu uprawnien.

€ Powrét

© Zakonczono pomysinie

Wskazane uprawnienia zostaly odebrane.

QOsopa uprawniona NP 1111111111
Rodzaj uprawnient Przegladanie faktur

Zarzadzaj uprawnieniami

2. Obowigzujgce uprawnienia

W tabeli ,,Obowigzujgce uprawnienia” prezentowana jest lista, ktéra obejmuje uprawnienia:
e 0séb i podmiotéw moggcych pracowaé w biezacym kontekscie z wyjgtkiem osdb uprawnionych
w sposob posredni oraz
e  0séb uprawnionych w sposob posredni przez podmiot biezacego kontekstu.

A, gdy w kontekscie ztozonym uwierzytelniony jest administrator VAT UE:
e lista uprawnien reprezentantéw podmiotu VAT UE w biezacym kontekscie ztozonym (Uwaga! Ta lista
dostepna jest wylgcznie, gdy kontekstem logowania jest identyfikator ztozony a podmiot
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uwierzytelniony dysponuje uprawnieniem do zarzadzania uprawnieniami w ramach podmiotu
unijnego).

Ponizsze filtry pozwalaja zawezi¢ wyniki wyszukiwania:
1) Uprawniajacy — zaweza listg uprawnien do wskazanego identyfikatora (NIP, PESEL, odcisku palca

certyfikatu);

2) Uprawniony - zaweza liste uprawnien do wskazanego identyfikatora (NIP, PESEL, odcisku palca
certyfikatu);

3) Podmiot docelowy — zaweza liste uprawniefi do wskazanego podmiotu docelowego (NIP lub wszyscy
klienci);

4) Zakres uprawnien — zaweza liste uprawnien do wybranego zakresu uprawnief: zarzgdzanie
uprawnieniami, przegladanie uprawnie, wystawianie faktur, przegladanie faktur, przegladanie
historii sesji, zarzgdzanie jednostkami podrzednymi, operacje egzekucyjne);

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

Wyswietlona tabela, oprocz powyzszych kolumn, zawiera takze informacje z opisem uprawnienia [6] oraz datg
poczatku obowigzywania uprawnienia [7].

Zarzadzaj uprawnieniami [ Wadjuprenmienie | [ Doda) adminiserasoa |
E Nadane up * drzyace [ Hadane F w jrdnozthach g 4 Up [ umynych Roie podm: 3
Uista obeyMucs upawena
* 015 1 POdimDtON MOLACYCh SrACONAC W DI ECYTA MOMORACH T W am ob ych w ZpOSSD P

+ D30k Ut onYch W 190500 potredrn PRl PAIIMKR B Eago konteksiu

a Filtrowanie
Uprawnialrey 1 Ugrawniony 2 Podmint docelowy 3
DoHe Y PEStL ) Odtik paka aytastu 3N ) PESEL (O Occk paks tartyfkaty O nr O Waryicy ot
o 8 e i i e e
PR ol g wems Wpist NP
Zakres uprawnisn [} Status uprawnisnia 5
’ N 4 - SH— -
C S D wWysTand ~ vah-n: ~
Uprawnlony Podmiot doceicwy Zokras up Opis 6 Status up : p Y Dats pocaqtiows 7
prats wkontebsae 3333333333,
Kie arunn NOAENIL OIACY Paaegadande hrsione sesy uprawmony NI 1111291111 Axtywny NiP 3333333333 2009 2035

Testy Unronmus

3. Nadane uprawnienia

W sekcji ,,Nadane uprawnienia” znajduje si¢ tabela, ktéra obejmuje uprawnienia oséb i podmiotéw nadanych
przez uwierzytelnionego uzytkownika w biezacym kontekscie:
e nadane w sposéb bezposredni do pracy w kontekécie biezacym lub w kontekscie jednostek
podrzednych oraz
¢ nadane w sposdb posredni do obstugi klientow podmiotu biezacego kontekstu.

Ponizsze filtry pozwalajg zawezi¢ wyniki wyszukiwania:

1) Uprawniony - zaweza liste uprawnienn do wskazanego identyfikatora (NIP, PESEL, odcisk palca
certyfikatu);

2) Podmiot docelowy —zaweza liste uprawnien do wskazanego podmiotu docelowego (NIP lub wszyscy
klienci);

3) Zakres uprawnien — zaweza liste uprawnien do wybranego zakresu uprawniefi: zarzadzanie
uprawnieniami, przeglgdanie uprawnien, wystawianie faktur, przegladanie faktur, przegladanie
historii sesji, zarzadzanie jednostkami podrzednymi, operacje egzekucyjne);
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4) Opis uprawnienia.

Wyswietlona tabela, oprocz powyzszych kolumn, zawiera takze informacje z opisem uprawnienia [S] oraz data
poczatku obowigzywania uprawnienia [6].

Zarzadzaj uprawnieniami [ Hacejup | | vedei |
QOONTRI UL ® UPtEWT NN e Nackant up P W ASAORAKH oy i uranys Rods podmy >
L0340 ODEFTIHALA UDTIWAND 300 . POONHAUR NIGRNYTH (r2€7 NI TyLOneLd UTyTusm ha W DIEIICYT komtiascie

» Sadime W SpOSOD o0 Draly v bz yin b W honer e adnotirh podorgdiyth tedz
» radang w SposOb podcedm 0 ol Kbantdw DOUNMINY Lidzdleg0 kortasty

~ Flitrowanie
Uprewnony 1 Padmiot docatowy £
NP L PISEL T OO0AX pates redtyhyaty € NP () Whzywy Wes
, . Woub Apiu NP
e e s Y, =
Zakises uprawnlof 3 Status Uprevntenis « 4
W Kt WSt vdy v i Payiers kb wyhdut o e
Uprswniany :::mn Zakrey upiswnish Qpls upravenied 5 Status uprawnienia Oata poczatkews 5
Konteh st 1S dnosiaa Tedtows.
P EH # ) t
EVR LI FE curgcy LRSI PANTENATE  riony HiP 11HTTHERET lenog hatwsho Autpmoy 200 202

4. Otrzymane uprawnienia podmiotowe

W sekcji ,,Otrzymane uprawnienia podmiotowe” prezentowana jest lista uprawniefi nadanych podmiotowi
biezacego kontekstu do wystawiania faktur w imieniu innego podmiotu:

¢ wystawianie faktur,

e przegladanie faktur,

e wystawianie faktur w trybie samofakturowania,

¢ wystawianie faktur VAT RR,

e wykonywania operacji przedstawiciela podatkowego.

Ponizsze filtry pozwalajg zawezi¢ wyniki wyszukiwania:
1) Podmiot uprawniajacy — zaweza listg uprawnien do wskazanego identyfikatora podmiotu
uprawniajgcego.

Wyswietlona tabela, oprocz powyzszej kolumny, zawiera takze informacje o zakresie uprawnien [2], opis
uprawnien [3] oraz dat¢ poczatkowa [4].
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W sekcji ,,Nadane uprawnienia podmiotowe” prezentowana jest lista uprawniefi nadanych podmiotowi
biezacego kontekstu do wystawiania faktur, w ktorych sprzedawcg jest biezacy podmiot:
e wystawianie faktur w trybie samofakturowania,

¢ wystawianie faktur VAT RR,

e wykonywania operacji przedstawiciela podatkowego,

e wystawianie faktur PEF.

Ponizsze filtry pozwalajg zawezi¢ wyniki wyszukiwania:
1) Podmiot uprawniajagcy — zaweza liste uprawniei do wskazanego identyfikatora podmiotu

uprawniajacego.

Wyswietlona tabela, oprécz powyzszej kolumny, zawiera takze informacje o zakresie uprawnien [2], opis

uprawnien [3], dane podmiotu uprawniajacego [4] oraz dat¢ poczatkowg [S5].
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6. Uprawnienia w jednostkach podrz¢dnych

W sekcji ,Uprawnienia w jednostkach podrzednych” prezentowana jest lista administratoréw
uprawnionych do zarzadzania uprawnieniami w jednostkach lub podmiotach podrzednych. Lista obejmuje
wylacznie administratoréw uprawnionych przez jednostke nadrz¢dng.

Ponizsze filtry pozwalaja zawezi¢ wyniki wyszukiwania:
1) Kontekst uprawnienia — zaweza listg uprawnien do wskazanego identyfikatora.

Wyséwietlona tabela, oprécz powyzszej kolumny, zawiera takze informacje o jednostce podrzgdnej [2],
podmiocie uprawnionym [3], zakresie uprawnienia [4] , opisie uprawnienia [5], podmiocie uprawniajacym [6]
oraz datg poczatkowg [7].

Zarzadzaj uprawnieniami Hosa]up ovdsj st

7 " Nadans Oty Nadsne {_, w} ] p ompch  Mplepudme )
[ J ych 80 P W PARBALLACR by PRAMIGTICN PRI TRAD ;i L 12 Dhejroue Wy SO PL v ych gL ke rpang

 Flitrowanis

Kentekit upravwnlemie 1

B wianty®: sor wewegtegny - Wi

BB | e

Pokek wyniki RTNCT]

Jednoshe pevrrgtnn 2 Uprawniony 3 Zakres upcawnionts 4 Opls upeawnienis 5 uprewniajeey 6 Date poczytkows 7
srmnestiowanie jadhasthy

“ent wewngirzry I735313300 I . podraedng 33X3I3INI3-1H 14 "

148 NP PRI H ZatEanzE r uptaRRATISIN stita Tosowa, upraviniony HID NP 3333333333 2009 2028

TIHL Y, ievig Radwisao

7. Uprawnienia podmiotéw unijnych

W sekcji ,,Uprawnienia podmiotéw unijnych” znajduje si¢ lista administratoréw podmiotow unijnych
powigzanych z podmiotem biezgcego kontekstu.

Ponizsze filtry pozwalaja zawezi¢ wyniki wyszukiwania:

1) Kod kraju — filtr zawiera list¢ z nazwami krajow;

2) Identyfikator VAT - zaweza list¢ do wskazanego numeru identyfikacyjnego nadawanego
przedsigbiorcom zarejestrowanym do transakcji wewnatrzwspdlnotowych w Unii Europejskiej;

3) Identyfikator uprawnionego — zawe¢za liste uprawnieri do wpisanego identyfikatora (nalezy wpisa¢
co najmniej 4 pierwsze znaki odcisku palca);

4) Zakres uprawnienia — zaweza liste uprawnien do wybranego zakresu uprawnief: zarzadzanie
uprawnieniami, przegladanie uprawnien, wystawianie faktur, przegladanie faktur, przegladanie
historii sesji, zarzgdzanie jednostkami podrz¢dnymi, operacje egzekucyjne.

Wyswietlona tabela, oprocz powyzszej kolumny, zawiera takze informacje o identyfikatorze VAT UE [5], dane
podmiotu unijnego [6], podmiocie uprawnionym [7], opis uprawnienia [8], podmiocie uprawniajgcym [9] oraz
dacie poczatkowej [10].
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8. Rola podmiotu

W sekcji ,,Rola podmiotu” znajduje si¢ tabela z lista r61 podmiotu.

W tabeli znajdujg si¢ kolumny z ponizszymi informacjami:
1) Rola;
2) Podmiot nadrzedny — identyfikator podmiotu nadrz¢dnego;
3) Opis powiazania;
4) Data poczgtkowa — data poczatku obowigzywania uprawnienia.

Zarzgdzaj uprawnieniami

windnesta pozeds Upcmmins poortem ity (halepodmion)

Ot zymane uprowdmhg podmaiRowe Natang upraamenia p

Ot Nadaie
47y

Lista 19 podavoty
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9. Podmioty podrzedne

W sekcji ,,Podmioty podrzedne” znajduje sig lista podmiotéw podrzednych wzglgdem podmiotu biezacego

kontekstu:
e podrzedne jednostki samorzadu terytorialnego,

¢ czlonkowie grup VAT.

Ponizsze filtry pozwalaja zawezi¢ wyniki wyszukiwania:
1) Podmiot podrzedny — zaweza liste uprawnien do wskazanego NIP podmiotu podrz¢dnego.

Wyswietlona tabela, oprécz powyzszej kolumny, zawiera takze informacje o powiazaniu [2], opis powigzania
[3] oraz date poczatkowa [4].
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V. Moje uprawnienia

Po zalogowaniu do MCU wybierz opcje ,,Uprawnienia”, a nastgpnie ,,Moje uprawnienia”.
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W sekcji ,Moje uprawnienia” prezentowana jest lista uprawnien uzytkownika w biezacym kontekscie.
Uzytkownik zalogowany w biezacym kontekscie jako wlasciciel dysponuje uprawnieniami do:

e zarzgdzania uprawnieniami,

e wystawiania faktur,

e przegladania faktur,

o przegladania historii sesji (generowania UPO),

e zarzadzania jednostkami podrz¢dnymi.

Ponizsze filtry pozwalaja zawezi¢ wyniki wyszukiwania:

1) Podmiot docelowy — zaweza liste uprawnien do wskazanego podmiotu docelowego (mozna wybraé
opcje NIP lub wszyscy klienci);

2) Zakres uprawnienia — zaweza liste uprawnien do wybranego zakresu: zarzadzanie uprawnieniami,
przegladanie uprawnief, wystawianie faktur, przegladanie faktur, przegladanie historii sesji,
zarzadzanie jednostkami podrzednymi, operacje egzekucyjne;

3) Status uprawnienia - zaweza liste uprawnient do konkretnego statusu: aktywny / nieaktywny.

Wyséwietlona tabela, oprécz powyzszych kolumn zawiera takze informacje z opisem uprawnienia [4] oraz data
poczatkowa [S].

Moje uprawnienia
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ROZDZIAL 2. DODAWANIE ADMINISTRATORA I GENEROWANIE IDWew

W Krajowym Systemie e-Faktur dostepna jest funkcja administratora, ktéry jest osoba uprawniong do
zarzadzania dostepem do systemu w imieniu podatnika.

Modut Certyfikatéw i Uprawniefi (MCU) pozwala na dodanie administratora w KSeF. Administrator moze
w systemie nadawaé, zmienia¢ oraz odbiera¢ uprawnienia innym uzytkownikom do korzystania z systemu,
wystawia¢ i przeglada¢ faktury, jak réwniez zarzgdza¢ uprawnieniami dla poszczegolnych jednostek
wewnetrznych lub zewngtrznych podmiotéw (np. biur rachunkowych).

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

System przewiduje mozliwo$¢ ustanowienia administratora, ktéry bedzie dziatat w kontekécie ponizszych
rodzajow jednostek Iub podmiotow:
e podmiot kontekstu biezacego;
¢ jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym - pozycja pojawi sig dopiero
po tym, jak podmiot upowazniony nada sam sobie w MCU uprawnienia do zarzadzania podmiotami

podrzednymi;
¢ podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE;

¢ podmiot podrz¢dny identyfikowany przez NIP - pozycja dostepna wylacznie w kontekscie
logowania JST lub grup VAT.

Jako administratora nalezy wskazaé osobe fizyczna z imienia i nazwiska. Nawet jesli podatnik chce w sensie
organizacyjnym ustanowi¢ administratorem np. biuro rachunkowe, uprawnienie musi przypisa¢ konkretnej
osobie, ktéra bedzie mogta dalej dziata¢ w imieniu biura.

Wyjatkiem jest dodawanie administratora podmiotu unijnego uprawnionego do samofakturowania, gdy jako
rodzaj metody uwierzytelnienia wybieramy piecze¢ kwalifikowana — wéwczas wskazuje si¢ podmiot, a nie
osobe fizyczna, jednak nadal nalezy wskaza¢ tam odcisk palca certyfikatu, ktéry jest przypisany do konkretnej
osoby.

Czym jest IDWew?

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur przewiduje
mozliwo§¢ nadawania i odbierania uprawnien, ktére bedzie si¢ odbywaé poprzez wskazanie
identyfikatora wewnetrznego — tzw. ID Wew.

IDWew to unikalny identyfikator zakladu (badZ oddziatu) osoby prawnej lub innej wyodrgbnionej jednostki
wewnetrznej podatnika. Pozwoli on na zidentyfikowanie ww. podmiotéw, a nastgpnie na nadanie uprawnien
tym podmiotom przez jednostke¢ macierzysta. Proponowane rozwigzanie bedzie mialo zastosowanie
przykladowo w przypadku firmy posiadajacej oddziaty w réznych rejonach kraju lub duzego przedsigbiorstwa
podzielonego na rézne dzialy.

Podatnik lub osoba fizyczna zarzadzajaca jednostkami podrzednymi w imieniu podatnika mogg wskaza¢ osobg

fizyczng bedaca przedstawicielem jednostki wewngtrznej podatnika, zwang administratorem jednostki
wewngtrznej.
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[DWew sklada sie z identyfikatora podatkowego (NIP) podatnika i ciagu pigciu znakéw numerycznych,
np. 1111111111-22229. Pierwsze cztery cyfry ciagu pigciu znakéw wybierane s3 przez dany podmiot, ostatnia

cyfra natomiast, jest generowana przez system.
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W jaki sposoéb dodaé administratora i wygenerowaé IDWew?

I. Logowanie do MCU

Krok 1.

Celem dodania administratora, w pierwszej kolejnosci,

i Uprawniefi pod linkiem: https://mcu.mf.gov.pl/web/login.

zaloguj

sic w Module

Certyfikatow

Uwierzytelnienia mozesz dokona¢ za pomoca profilu zaufanego, certyfikatu kwalifikowanego lub odcisku

palca certyfikatu kwalifikowanego.

@ Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umoliwia wystawianie, wysytanie oraz przegladanie faktur online, a takze nadawanie lub odbieranie uprawnieri do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, o dowolne) porze, przez

7 dni w tygodniu.

Zaloguj profilem zautanym >

Najczedcie] uzywana metoda logowania do ustug administracji
publiczne}.

Zaloguj certyfikatem kwaliflkowanym 4

Motzesz uzy¢ certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczgci
elektronicznej.

2Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest réwnowatny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana pieczec elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej.

Poblerz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego >

W sytuacji, gdy Twoj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnier na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
Aby go uzyskac, wybierz te opcjg.

Krok 2.

Nastepnie wprowadz kontekst logowania, aby uwierzytelni¢ si¢ w systemie. Wybierz rodzaj identyfikatora
(NIP firmy lub identyfikator wewnetrzny), a potem podaj numer NIP firmy i kliknij ,,Uwierzytelnij”.

Krajowy System e-Faktur

WprowadZ kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umezliwia G wystawienie. wezytanie oraz wyshanie fakiur online,  takze nadania fub odebranie upeawnieft do korzystania z KSeF - bez wychodzenia 2 domy, na dowginym urzadzeniy

24!7 dni w tygodniu.
€ Powrét
identyfikator«

®: NIP firmy

. Identyfikator wewngirzny
NI® fireny *

NI-skrada e 2 "D oy

VoWpeer M feey

|
Uwierzytelnij I
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Jesli logujesz si¢ za pomocg certyfikatu kwalifikowanego konieczne bedzie wskazanie, czy certyfikat, ktérym
si¢ uwierzytelniasz jest podpisem z numerem NIP lub PESEL, nastgpnie wybierz ,,Dalej”.

Aby zalogowaé sie za pomoca certyfikatu
kwalifikowanego, wskaz informacje

€ Pawrét

Czy Twoj certyfikat zawiern numer PESEL lub NIP { choesz uky¢ tego identyfikatora do sutoryzecji w KSeF?*
@ Tak () Nie

W dalszej czgéci nalezy pobra¢ zadanie autoryzacyjne na dysk komputera klikajac ,Pobierz zagdanie
autoryzacyjne”. Pobrane zadanie nalezy podpisa¢ podpisem kwalifikowanym badz pieczgcig kwalifikowana.

Podpisz zadanie autoryzacyjne

€ Powrét

[ Pobierz tqdanie autoryzacyjne ‘

Nastepnie nalezy dodaé podpisane zadanie autoryzacyjne klikajac ,,Dodaj plik” i wybra¢ podpisany plik
z komputera (dokument musi mieé rozszerzenie: .xml lub .xades).

Podpisz zadanie autoryzacyjne

£ Powrdt

& Twoje 2adante sutoryzacyjne to pomyilnle wyg x
W cehu weryfikac)l zadania autoryzacynego.
¥ pobierz phk,

+ podpisz plik zadania auteryzacyjnege Zewnetrznym narzedziem (informacie of dewelaperéw o
rozszerzemuy,

¥ zaladuj pedpisany plik zadanta autoryzacyjnego,

: Pobierz zadanie auteryzacyjne |

Podpisans tydanie autoryzacyjne™

| Dodaj plik | Doda) podpisane zadanie autoryzacyne
L PUK N rozszarzere: xmi, xades

Na ekranie wyswietli si¢ zatgczony plik. Je$li zataczyles bledny plik, mozesz go usunaé — przycisk ,,Usun” i
doda¢ poprawny plik. Celem finalizacji procesu kliknij ,,Dalej”.

Podpisz zgdanie autoryzacyjne

& Powrét

[ Pobierz 2qdanie nuteryncyjn;]

Podpisane zqdanie autoryzacyjne*

inicjahzacia_sesji_20240229043139.xml 8 Usun

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

= Mooy Krajowy Systeme-Faktur C@ E
:

+ Ouds; edmenditatons _

» Nud#) Lorswien

-+ Zarzacre uorsaranisn. Krajowy System e-Faktur

* Moye upeenians Krapowy Syvam & Fairor 1850} SRS aHNATIY yer. o
kv (aRtuTy Bty fun 'y W SBIOCEY SOAPSUM LTy |k Jrdna £
© Cerrynkany v SOpHICZAnYCh $00 17 oMLY Gwesing Y friak k, QDK (ALTUE PAGITCIVYLT | GBI oR WINECTAHRCYTH W ROM00E

FOMRODaIC Iy Taeows whes Lrinus 2mxh
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II. Dodawanie administratora
1. Podmiot kontekstu biezacego

a) osoba fizyczna poslugujgca si¢ Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator
NIP lub PESEL

Krok 4.
W sekcji ,,Dane jednostki lub podmiotu” zaznacz ,,Podmiot kontekstu biezacego”.

Dane jednostki lub podmiotu

Rodzs] jednostki lub podmiotu, w kentekicie ktdrego bedzie dzlalal administrator*
() Podmiot kontekstu biezgcego <

t_. Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewngtrznym

% Podmiot podrzedny dentyfikowany przez NIP

() podmiot uniyny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

Krok 5.

Rozwinie si¢ dalsza czesé: formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupeini¢ dane administratora. Jako rodzaj
podmiotu uprawnianego wybierz ,,Osoba fizyczna poslugujaca si¢ Profilem Zaufanym lub certyfikatem
zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL”. Nastepnie podaj rodzaj i numer identyfikatora oraz imig¢
i nazwisko administratora.

Dane administratora

Rodzaj podmlotu uprawnianego *

(@} Osoba fizyczna postugujaca si¢ Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym wdentyfikator NIP lub PESEL _

C) Osoba fizyczna postugujaca sig certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

Identyfikator*
@ wp ) PESEL

Wipisz NiP

imig*

i Wpisz ime

Nazwisko*

Wpisz nazwisxo

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

Krok 4.
W sekcji ,,Dane jednostki lub podmiotu” zaznacz ,,Podmiot kontekstu biezacego™.
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Dane jednostki lub podmiotu

Rodzej jednostki lub podmiotu, w kontekicie ktérego bedzie dzlalaf administrator*

QO Podmiot konteksty biezacego <
O Jednostka podrzedna identyfikowana wentyfikatorem wewngtrzaym
(") Podmiot podrzedny identyfikowany przez NiP

O Padrmiot unijry uprawniony do samofakturowania identyfikowary numerem VAT UE

Krok 5.

Rozwinie si¢ dalsza czes¢ formularza, w ktérej bedzie nalezalo uzupetié dane administratora. Jako rodzaj
podmiotu uprawnianego wybierz ,,Osoba fizyczna poshigujaca si¢ certyfikatem niezawierajacym
identyfikatora NIP ani PESEL”, Nastepnie w czgéci ,.Identyfikator” wybierz ,,Brak” oraz wypeinij pozostale
pola: imi¢ i nazwisko, date urodzenia, rodzaj, numer i serig oraz kraj wydania dokumentu potwierdzajgcego
tozsamosé, a takze dane dotyczace odcisku palca certyfikatu.

Wazne! Pole ,,Odcisk palca certyfikatu” jest najwazniejszym polem, w ktérym nalezy wpisa¢ ciag 64 znakow
wyznaczony z zawarto$ci certyfikatu cyfrowego przy uzyciu algorytmu SHA-256.

Dane administratora

Rodzaj podmiotu uprawnianego *
{O) Osoba fizyczna postugujaea sig Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

{Q: Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawlerajacym identyfikatora NIP ant PESEL -

Idencyfikator *
Oy wip () PESEL (@) Brak

Imig*

Wpisz imic J

Nazwisko*

Wpisz narwisko ‘

Data urcdzenia*

—
DO MM RRRR o ‘

Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosé*

: Wpisz rodza; ‘

Numer i seria dokumentu potwierdzajacego toisamosc*

1 Woisz numes

Kraj wydania dokumentu ™

o e e m e

! ¥ybierz lub wysauke v

Cdcisk palca cartyfikatu®

Wpisz 64 2naki z przedziatu od 0 do S oraz od adof

4

2. Jednostka podrzedna z identyfikatorem wewng¢trznym
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a) osoba fizyczna postugujaca si¢ Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator
NIP lub PESEL

Krok 4.
W sekeji ,,Dane jednostki lub podmiotu” zaznacz ,Jednostka podrz¢dna identyfikowana identyfikatorem
wewnetrznym”.

Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekicie krérege bedzie dziatal administrator*
(O Podmiot kontekstu biezacego

) Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetr2nym —

() Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP

) Podrmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerermn VAT UE

Uwaga! Pozycja ,jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym” pojawi sig
dopiero po tym, jak podmiot upowazniony nada sam sobie w MCU uprawnienia do zarzadzania podmiotami
podrzednymi. W tym celu powinien wybra¢ opcje nadania uprawnieni osobie fizycznej do pracy w KSeF,
a potem w zakresie uprawnien wybra¢ ,,zarzadzanie podmiotami podrzednymi” (oczywiscie moze nada¢ sobie
réwniez inne uprawnienia, a takze zaznaczyé wszystkie dostgpne pozycje). Nastgpnie nalezy si¢ wylogowaé
i zalogowaé na nowo, aby pojawila si¢ pozycja ,jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem
wewnetrznym”,

W dalszej czesci nalezy uzupehié identyfikator wewnetrzny.

W tym celu mozna:
o wpisa¢ pierwsze 4 cyfry identyfikatora (dowolne cyfry), a nastepnie klikngé ,Generuj
identyfikator”, aby system wygenerowal ostatnia cyfre identyfikatora, lub
» od razu wybraé opcje ,,Generuj identyfikator”, a wtedy system wygeneruje nam caly identyfikator
sktadajacy si¢ z 5 cyfr.

Uwaga! Prawdopodobne jest to, iz przy kolejnym generowanym identyfikatorze, ostatnia cyfra kontrolna
bedzie nastepna w kolejnosci, tj. jesli pierwszy identyfikator to przyktadowo ,,40101”, ostatnia cyfra kolejnego
identyfikatora moze by¢ ,,2”. Nie jest to jednak reguta.

Ostatniej cyfry nie mozna wybraé samemu, jest ona automatycznie generowana. Moze wystapi¢ jednak
sytuacja, w ktorej podatnik wpisze 5 cyfr identyfikatora, a system je zaakceptuje. Oznacza to, ze podatnik
Hrafif” ostatnig cyfre, ktérg i tak wygenerowatby system.

Dalej wpisz réwniez nazwe jednostki.

{dentyfikator wewnetrzny* @

i - |
1

|
]

Generuj identyfikator

Nazwa jednostki*

Wprsz nazwe
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Wazne! Nazwa jednostki bedzie wskazana w kolumnie ,,Opis uprawnienia” (sekcja Uprawnienia —

Zarzadzaj uprawnieniami — Uprawnienia w jednostkach podrze¢dnych).

Krok 5.

Rozwinie si¢ dalsza cze$é formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupeni¢ dane administratora. Jako rodzaj
podmiotu uprawnianego wybierz ,,Osoba fizyczna poslugujgca si¢ Profilem Zaufanym lub certyfikatem
zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL”. Nastgpnie podaj rodzaj i numer identyfikatora oraz imig
i nazwisko administratora.

Dane administratora

Rodzaj podmioty uprawnianego®
(§ Osoba fizyezna postugulaca sig Profilem Zaufanym fub certyfikatem zawterajatym identyfikator NiP fub PESEL _
() O%0a fizyczna PosUEUIAs si¢ certyNkatem nlezawierajacym identyfkators NIP ani PESEL

identynkator*
@~ O peSEL

| wpkz NP [

tmie*

| sz ig |

Narwisko*

| WIS nazvisko |

b) osoba fizyczna poshugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP lub PESEL

Krok 4.

W sekeji ,,Dane jednostki lub podmiotu” zaznacz ,Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem
wewngetrznym”.

Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kantekicie ktérego bedzia dziatal administrator®
() Podmiot kontekstu biezacego

: Jjednostka podrzedna identyfikowana dentyfikaterem wewngtrznym —

(™ podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP

{_ Podrniot unijny uprawniony do samofakrurowsria igentylikowany numerem VAT UE

Uwaga! Pozycja ,jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym” pojawi si¢
dopiero po tym, jak podmiot upowazniony nada sam sobie w MCU uprawnienia do zarzadzania podmiotami
podrzednymi. W tym celu powinien wybra¢ opcje nadania uprawnien osobie fizycznej do pracy w KSeF,
a potem w zakresie uprawniefi wybraé ,,zarzadzanie podmiotami podrzednymi” (oczywiscie moze nada¢ sobie
réwniez inne uprawnienia, a takze zaznaczy¢ wszystkie dostgpne pozycje). Nastepnie nalezy si¢ wylogowac
i zalogowaé na nowo, aby pojawila si¢ pozycja ,jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem
wewngtrznym”.

W dalszej czgsci nalezy uzupetni¢ identyfikator wewngtrzny.

W tym celu mozna:
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e wpisaé pierwsze 4 cyfry identyfikatora (dowolne cyfry), a nastgpnie klikng¢ ,Generuj
identyfikator”, aby system wygenerowat ostatnig cyfre identyfikatora, lub

e od razu wybraé opcje ,,Generuj identyfikator”, a wiedy system wygeneruje nam caly identyfikator
sktadajacy si¢ z 5 cyfr.

Uwaga! Prawdopodobne jest to, iz przy kolejnym generowanym identyfikatorze, ostatnia cyfra kontrolna
bedzie nastepna w kolejnosci, tj. jesli pierwszy identyfikator to przykiadowo ,,40101”, ostatnia cyfra kolejnego
identyfikatora moze by¢ ,,2”. Nie jest to jednak regula.

Ostatniej cyfry nie mozna wybraé samemu, jest ona automatycznie generowana. Moze wystapi¢ jednak
sytuacja, w ktorej podatnik wpisze 5 cyfr identyfikatora, a system je zaakceptuje. Oznacza to, ze podatnik
trafil” ostatnig cyfre, ktéra i tak wygenerowatby system.

Dalej wpisz rowniez nazwe jednostki.

Identyfikator wewnetrzny* (O

IARERR AR AR Generuj identyfikator

Nazwa jednostki*

' Wpisz nazwe :

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

Krok 5.

Rozwinie sie dalsza czesé formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupei¢ dane administratora. Jako rodzaj
podmioty uprawnianego wybierz ,,Osoba fizyczna poslugujaca si¢ certyfikatem niezawierajacym
identyfikatora NIP ani PESEL”. Nastepnie w czgéci , Identyfikator” wybierz ,,Brak” oraz wypetnij pozostate
pola: imig i nazwisko, date urodzenia, rodzaj, numer i seri¢ oraz kraj wydania dokumentu potwierdzajacego
tozsamo$¢, a takze dane dotyczace odcisku palca certyfikatu.

Waine! Pole ,,Odcisk palca certyfikatu” jest najwazniejszym polem, w ktérym nalezy wpisa¢ cigg 64 znakéw
wyznaczony z zawarto$ci certyfikatu cyfrowego przy uzyciu algorytmu SHA-256.
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Dane administratora

Rodzaj podmiotu uprawnisnego ¥

() Osoba fizyczna posiugujaca sig Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikatar NIP lua PESEL

LQ) Osoba fizyczna poslugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NiP ani PESEL h

{dentyfikator*
O wip O PestL @) Brak

imie*

| Wpisz imie ‘

Nazwisko*

| Wpisz nazwisko |

Data uredzenia®™

JD.MN RRRR ] ‘

Rodza) dokumentu potwlerdza)acego toisamodc ¢

Wpisz rodza) ‘

Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamodc™

| Wpise numer |
- —

Kraj wydania dokumentu ™

{ Wybizrz luz wysauks v |

Qdcisk palca certyfikatu®

i Whpisz 84 znaki 2 przedziatu od Oao 9 oraz od ado f

3. Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania, ktéry jest identyfikowany numerem VAT UE
a) uwierzytelnienie za pomocg pieczeci kwalifikowanej

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

identyfikowany numerem VAT UE”.

Dane jednostki lub podmiotu

Rodz2aj jed: ki lub podmictu, w i kicie krdrego bedxie dziatal administrator*

2 2

(O Podrmiot korteksiu brezacego
B Jednostks podrzedna identyfikowana men tyfikatorem wewngLrznym
.} Podmict podrzedny ientyfikowany przez RIP

(', Pogmict uniny uprawriony do samofakturowsma identyfikowany numereny YAT UE _

W dalszej czgsci formularza nalezy wypehi¢ dane identyfikacyjne podmiotu unijnego takie jak: kod kraju,
numer VAT-UE, pelna nazwe oraz adres.
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Dane identyfikacyjne podmiotu unijnego

Kod kraju*

| Wyberz v I

Numer YAT-UE*

| Waisz numear VAT

Pelna nazwa*

Wpisz peing nazwe

Adres*

| Wpisz maksymainia 512 znakow

N

Krok 5.

Rozwinie si¢ dalsza czes¢ formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupeni¢ dane administratora. Jako rodzaj
metody uwierzytelnienia wybierz ,,Pieczgé kwalifikowana™, a nastgpnie podaj pelng nazwg administratora,
adres oraz dane odcisku palca certyfikatu.

Dane administratora

Rodzaj metody uwlierzytelnienia®

(@) Preczed kwalifikowana

O Podpis kwalifikowany

Peina nazwa®*

Wpis2 petng nazwe ‘

Adrez*

Wpnsz maksymairme 512 znakéw,

Odcisk palca certyfikatu*

Yipisz 64 2naki 2 przedziatu od O do Qorazoa adof

b) uwierzytelnienie za pomoca podpisu kwalifikowanego

Krok 4.
W sekeji ,,Dane jednostki lub podmiotu” zaznacz ,,Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania
identyfikowany numerem VAT UE”.

Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jadnostki lub podmiotu, w kontekicie kebrego bedzie dziatal administrator®

Podmict kemnekstu bietgrego

(v_ Jednostka podrzedna identyfikowana klentyfiksiorem wawngurznym
(_ Podmiot podrzedny ientyfixowany przez NiP

(. Podmiot unyny uprawmony do samofakiurowand identyflkowarny numerem VAT UE _
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W dalszej czesci formularza nalezy wypetnié¢ dane identyfikacyjne podmiotu unijnego takie jak: kod kraju,
numer VAT-UE, pelna nazwg oraz adres.

Dane identyfikacyjne podmiotu unijnego

Kod kraju*

Wybierz v

Numer VAT-UE*
| Wpisz nume: VAT

Pelna nazwa*®

Wpisz petng nazwe

Adires*

| Wpisz maksymainie 532 znakow

Krok 5.

Rozwinie si¢ dalsza czes¢ formularza, w ktérej bedzie nalezalo uzupelni¢ dane administratora. Jako rodzaj
metody uwierzytelnienia wybierz ,,Podpis kwalifikowany”, a nastgpnie w polu ,Identyfikator” wybierz
,»Brak”. Uzupelnij dane administratora takie jak: imi¢ i nazwisko, data urodzenia, rodzaj, numer i seria oraz
kraj wydania dokumentu tozsamogci. Na koricu wpisz dane odcisku palca certyfikatu.

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

Rodza] metody uwierzytelnienia®

() Piecze¢ kwalifikowana
@ Podpis kwalifikowany —

Identyfikator *
Cyne (O PESEL (@) Brak

Imle*

i Wpisz 1m:e [

Nazwisko*®

‘ Wpisz nazwisko ‘

Data urodzenia*
| DD.MM.RRRR ] ‘

Rodzaj dokumentu potwierdzajacego toZsamaogé™

i Wpisz rodzaj ‘

Numer i seria dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé*

[ Wiz numer J

Kraj wydania dokumentu®*

| Wykserz hais wyszurz v ‘

COdgcisk palca cortyfikatu*

| Wpisz €4 znaki ¢ przedziatuod D ao S orazod ado f

L ‘

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

a) osoba fizyczna postugujgca si¢ Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator
NIP lub PESEL

Krok 4.

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

Rodza] jednostki lub podrmiotu, w kontekicis Ktorego bedzie dzialal administrator™

Podmiot konesstu tne2acego
_ Jednostxa podrzedna identyfikowand «dentyfsalorem wewngirznym
® Podmmot podizedny Gentyfikowsny praez NIP (e
T PodmIot unifiy uprawriony do samol skturowan Wentylkowsny numeresn YAT UE
NiP*

Nytuery L4

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

Krok S.

Rozwinie si¢ dalsza cz¢s¢ formularza, w ktdrej bedzie nalezato uzupetni¢ dane administratora. Jako rodzaj
podmiotu uprawnianego wybierz ,,Osoba fizyczna postugujaca si¢ Profilem Zaufanym lub certyfikatem
zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL”. Nast¢pnie podaj rodzaj i numer identyfikatora oraz imig
i nazwisko administratora.

Dane administratora

Rodzaj podmiotu upréawnianego*
@ Osoba fizywzna postugujaca sig Profilem Zaufanym lub certylikatern zawierajgcym identylikator NIP tub PESEL —

(- Osoba fizyczna poshigujaca sig certyfikatem niezawaerajacym identyfikatara NiP am PESEL

Idencyfikator*
@ NP O PESEL
Imie*

[ Wpis g

Nazwisko®

I Wiz neowisko l

b) osoba fizyczna poslugujaca si¢ certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP lub PESEL

Krok 4.
W sekcji ,Dane jednostki lub podmiotu” zaznacz ,Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP”, a
nastepnie wybierz NIP z listy rozwijane;j.

Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednostki ful podmbotu, w k kicie ktérsgo bedzie dxislal sdministrator ™
Podmict koviekstu aelacego

jednostia podrredns dentyhicudnd identylidtoren wewneirrym
® Podmuot podrzeany idenTyhkowany pezez NP 4
Podmot ungny uprawniony Go Saemol skaurowsns ’iertylisowany numererm vAT UE

NIP*

. Nytuers ~
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Uwaga! Ta pozycja dostepna bedzie wylacznie w kontekscie logowania JST lub grup VAT.

Krok 5.

Rozwinie sie dalsza czes¢ formularza, w ktérej bedzie nalezalo uzupetni¢ dane administratora. Jako rodzaj
podmiotu uprawnianego wybierz ,,Osoba fizyczna poslugujaca si¢ certyfikatem niezawierajacym
identyfikatora NIP ani PESEL”. Nastepnie w czgici ,,Identyfikator” wybierz ,,Brak™ oraz wypelnij pozostate
pola: imie i nazwisko, date urodzenia, rodzaj, numer i seri¢ oraz kraj wydania dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢é, a takze dane dotyczace odcisku palca certyfikatu.

Wazne! Pole ,,Odcisk palca certyfikatu” jest najwazniejszym polem, w ktérym nalezy wpisa¢ ciag 64 znakow
wyznaczony z zawartosci certyfikatu cyfrowego przy uzyciu algorytmu SHA-256.

Dane administratora

Rodza) podmiotu uprawnianego®
1 Osobs fizyezna pastugujaca i Profiem Zaufanym lub certyfikstem Zswiarajacym identyfikator NiP lub PESEL
@ Osoba fuyczna posluguiqea sie certyfikatem miezawrerajacym dentyfikatora NIP anf PESEL R

identyfikator *
NPT PESEL @ Brak

Imig*

{ WpIs2 g

e e PR o

Nazwisko*

s Wpisz nazwnska

Data urcdzania®

[ 0o s RRRR | ‘

—

Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamoic*

! Wpisz rodza,

Numaer i saria dokumentu potwlerdzajgcego toisamo$c*

1 Wpisz numer ‘

Kraj wydania dokumentu*

E |
Wybierz up wyszuks v |

Odeisk palca cartyfikatu*

Wpisz 64 znak: 7 prrzedziatu od 0 do Yorazod adot
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I11. Dodawanie administratora - finalizacja procesu

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

System przewiduje takze mozliwosé rezygnacji z nadawania uprawnieni, w tym celu wybierz ,,Zrezygnuj” —
spowoduje to wyswietlenie ponizszego komunikatu:

Uwagal X

jezeli wyjdziesz z procesu, wszystkie wprowadzone dane
2051aN3 UWaCoONE,

Wyjdz z procesu

Jesli omytkowo kliknates ,,Zrezygnuj” i cheesz nadal nadaé uprawnienia, wybierz ,,Pozostan”. Jesli jednak
definitywnie chcesz wyj$¢ z nadawania uprawnien), wybierz ,,Wyjdz z procesu”.

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

Dodawanie administratora

€ Powrdt
@ Zakoniczono pomysinie
Twoj wniosek o dodanie administratora zostat prawidiowo zlozony | obstuzony.

1D uprawnonego: PESEL: 22222022222

Rodzay uprawnen: Zarzqdzanie uprewnienlami

Aby sprawdait status wysytki wniosku o nadanie uprawen, przejd do 2akladia “Zarzadra uprawnienismi”

Zarzqdzaj uprawnienismi I Dodaj kolejnego administrators I
L

Z tego poziomu mozesz przej$é bezposrednio do listy uprawnien klikajac w ,,Zarzadzaj uprawnieniami”,
a takze nadaé uprawnienia kolejnemu podmiotowi wybierajac: ,,Dodaj kolejnego administratora™.

W przypadku duzego obcigZenia serwera, proces nadawania uprawnieni moze by¢ wydtuzony, wyswietli sig
wowczas komunikat:
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Dodawanie administratora

€ Powrdt

() W realizacji

Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwa¢ kilka minut.

$) Odéwlez

W celu weryfikacji czy proces dobiegt konica, kliknij ,,Od$wiez”.
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ROZDZIAL 3. KONTO ORGANIZACJI NA E-URZEDZIE SKARBOWYM

e-Urzad Skarbowy (e-US) jest intermetowa platformg Ministerstva Finanséw, ktéra umozliwia
calodobowy dostep do uslug skarbowych. Od 2023 roku dostgpna jest funkcjonalnosé ,konto
organizacji”, ktora umozliwia korzystanie z e-US podmiotom prawnym.

Konto organizacji jest przypisane konkretnej jednostce organizacyjnej. Organizacja musi posiada¢ numer NIP,
aby méc korzysta¢ z e-US, natomiast dostgp do konta moze uzyskac osoba fizyczna (posiadajaca PESEL) po
zlozeniu odpowiedniego wniosku do naczelnika urzgdu skarbowego. Dost¢p do konta organizacji w e-
Urzgdzie Skarbowym dziata od momentu zarejestrowania wniosku o przyznanie tego dostepu.

1. Jak wypelni¢ wniosek o nadanie dost¢pu do konta organizacji?
Celem przyznania dostepu do konta organizacji w e-Urzgdzie Skarbowym, nalezy wypelni¢ whniosek (dostgpny

pod linkiem: https://www.podatki.cov.pl/media/9487/wniosek-o-przyznanie-dost%C4%99pu_odebranie-
dost%C4%99pu-do-konta-organizac|i-w-e-urzedzie-skarbowym.pdf).

1. Cze$é A. — nalezy wskazaé w niej naczelnika urzgdu skarbowego wiasciwego w sprawach ewidencji
i identyfikacji.

A. ORGAN PODATKOWY, DO KTOREGO JEST ADRESOWANY WNIOSEK

1. Naczelnlk urzedu skarbowego wladclwy w sp! h ewidencjt i Identyfikacji

2. Czeéé B.—kolejnym krokiem jest wskazanie celu zfozenia wniosku. Mozesz wybra¢ czy skladasz wniosek
w celu przyznania dostepu do konta organizacji, czy celem odebrania dostgpu.

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

B. CEL ZtOZENIA WNIOSKU
Nalezy zaznaczyé whadciwy kwadrat

[JB.1 Przyznanie dostepu do konta organizacji [1B.2 Odebranie dostepu do konta organizacji
leéti zaznaczysz pozycle B.1, wypetni] blok C.2 Jedll zaznaczysz pozycje B.2, nie wypeiniaj bloku C.2

3. Cze§é C.1. — nastepnie konieczne jest uzupelnienie danych identyfikacyjnych organizacji oraz jej
aktualnego adresu siedziby.

IC.1. DANE IDENTYFIKACYJNE ORGANIZACJI | AKTUALNY ADRES SIEDZIBY
2. Identyfikator podatkowy NIP

L 1 I 1 1 i 1 L 1 i ]

3. Nazwa petna

4. Vlica 5. Nrdomu 6. Nr lokalu

“

7. Kod pocztowy 8. Miejscowosé 9. Telefon
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4. Cze§¢ C.2. — w kolejnej czeéei nalezy wybraé zakres dostepu, jakim bgdzie dysponowata upowazniona
przez organizacje osoba. Wyréznione sa dwa rodzaje dostepu, tj.:
e dostep podstawowy —umozliwia wykonywanie wszystkich czynnosci w e-Urzgdzie Skarbowym,
o dostep rozszerzony — umozliwia wykonywanie wszystkich czynnosci w e-Urzgdzie Skarbowym
oraz pozwala nadawacé i odbiera¢ dostep innym uzytkownikom do konta organizaciji.

C.2. RODZAJ PRZYZNAWANEGO DOSTEPU DO KONTA ORGANIZACJH
Zaznacz whadciwy kwadrat wytgeznle wtedy, gdy zeznaczyled pozycjg B.1

0 Podstawowy Y

[0 Rozszerzony 2

5. Czes¢ D. — kolejnym krokiem jest wskazanie danych osoby, ktérej przyznany bedzie dostep (imig,
nazwisko oraz PESEL).

D. DANE UZYTKOWNIKA, KTOREMU MA ZOSTAC PRZYZNANY / ODEBRANY DOSTEP DO KONTA ORGANIZACI!

10, PESEL

L 1 l A i 1 1 L 1 1 1 J

11. Nazwisko 12. Imig

6. Czesé E. — ostatnim krokiem jest podanie danych imiennych oraz stanowisk oséb, ktére reprezentuja
organizacj¢ oraz podpisanie przez nie wniosku (tu: osoby uprawnione zgodnie z zasadami reprezentacji
organizacji lub pelnomocnik ogélny).

Whiosek mozna przesta¢ natomiast na 4 sposoby:
e przez e-Urzad Skarbowy,
e za posrednictwem ePUAP,
e poczta tradycyjna,
e osobiscie w urzgdzie skarbowym.

E. DANE | PODPISY OSOB REPREZENTUJACYCH ORGANIZACIE
(Ofwiadczam, ie znam priepisy Kodeksu karnego skarbowego o odpowiedzialnoici 2a podanie danych niezgodnychz e ywistosciy
Nazwisko mig
1 Stanowisko / Funkcja Podpis
Nazwisko mie
2 [stanowisko / Funkcja Podpis
Nazwisko mie
3 Stanowisko / Funkcja Podpis
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II. Jak zalogowaé si¢ do konta organizacji?

Po wypelnieniu wniosku o nadanie dostgpu i zarejestrowaniu go, osoba, ktérej nadano dostgp otrzyma w e-US
powiadomienie o przyznaniu dostgpu do konta organizacji i bedzie mogta si¢ do niego zalogowaé. W tym celu
nalezy wykona¢ nastgpujace kroki:

Krok 1

Zaloguj si¢ na indywidualne konto w e-Urzedzie Skarbowym wchodzac na  strong:
https://www.podatki.gov.pl/e-urzad-skarbowy/.

-Urzad Skarbowy - zaloguj sie

Do logowania mozesz uzy¢ profilu zaufanego, aplikacji mObywatel, e-dowodu lub bankowoéci elektronicznej.

Zaloguj sie

Wybierz sposéh logowania:

Login.gov.pl Twoje dane podatkowe
profil zaufany, mObywatel, e-dowéd Twéj PESEL [ub NIP i kwota

lub bankowaié elektroniczna przychodow

Najczesciej uzywana metoda logowania Bedziesz mie¢ dostep do ustugi Twéj e-
do uslug administracji publiczne). PIT. Pozostate ustugf e-Urzedu

Skarbowego beda niedostepne.

(e

Krok 2
Po zalogowaniu kliknij na swoje imi¢ i nazwisko w prawym gornym rogu ekranu.

o] i JAN KOWALSKI v ‘ ‘ PL vJ

l“.
.I

N

Powiadomienia

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

4 o JANKOWALSKI A

JAN KOWALSKI
PESEL: 83012905956

« Twoje dane :

| ¢3 Przetgcz konto >

5 Wyloguyj sie

Krok 4
Wybierz nazwe organizacji, na konto ktérej cheesz si¢ zalogowac.

3 ol JAN KOWALSKI A~

< Powrét

Konta (4}

KONTO OSOBISTE

&2 JAN KOWALSKI v
PESEL: 83012905956

KONTO ORGANIZAC]I

‘@ KO-14 SPOLKA CYWILNA
NIP: 1420120941

gy KO-15 SPOLKA Z OGRANICZONA
© ODPOWIEDZIALNOSCIA
NiP: 1420120958

53 KO-8 FUNDACJA RODZINNA
© NIP: 1420120898

Krok 5

W celu powrdcenia na swoje indywidualne konto w e-US lub przelaczenia si¢ na inne konto organizacji:
e kliknij na nazwe organizacji w prawym gérnym rogu i wybierz pole ,,przetacz konto”,
o nastepnie kliknij na swoje imig i nazwisko lub nazwe innej organizacji.
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< Powrét

Konta (4) )

KONTO OSOBISTE

2 JANKOWALSKI
PESEL: 83012905956

KONTO ORGANIZAC)I

By KO-14 SPOLKA CYWILNA v
T NIP: 1420120941

g5 KO-15SPOLKA Z OGRANICZONA
" ODPOWIEDZIALNOSCIA
NiP: 1420120958

gz KO-8 FUNDACJA RODZINNA
NIP: 1420120898
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ITL. Jak nadaé kolejny dostep do konta organizacji za posrednictwem e-Urz¢du Skarbowego?

Jesli uzytkownik konta organizacji otrzymal dostgp rozszerzony do konta organizacji, moze réwniez sam
nadawa¢ dostepy innym osobom.

W celu nadania lub odebrania dostepu do konta organizacji nalezy:

zalogowa¢ si¢ na swoim koncie w e-US,

przelaczyé si¢ na konto organizacji,

wybra¢ w menu bocznym zakfadke ,,Dane organizacji”, a nastgpnie ,,Uzytkownicy”,

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

Jakie czynnosci mozna wykonvwaé przez konto organizacji?

Po aktywowaniu konta organizacji uzytkownik begdzie mégt:

uzyskaé wymagane zaswiadczenia,

odbieraé i wysylac pisma urzgdowe,

sprawdza¢ stan rozliczen i sald podatkowych,

sktada¢ deklaracje i wnioski,

zarzadzaé uprawnieniami innych uzytkownikoéw, jesli ma dostep rozszerzony,
uzyskaé ,raport podatnika”, czyli podsumowanie sytuacji podatkowej organizacji,
przegladad historig¢ deklaracji elektronicznych.

UWAGA! Przyznanie dostepu do konta organizacji wiaze si¢ z odpowiedzialno$cia, dlatego wazne jest, aby
przyznawaé dostepy z rozwagg i odpowiednig kontrola.
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ROZDZIAL 4. JAK UZYSKAC CERTYFIKAT KSeF

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

O wydanie certyfikatu w Module Certyfikatéw i Uprawnien (MCU) od 1 listopada 2025 r. moga wystapic:

e osoby fizyczne posiadajace uprawnienia wiascicielskie,

e osoby fizyczne zgtoszone w zawiadomieniu ZAW-FA,

e podatnicy niebgdacy osobami fizycznymi posiadajacy uprawnienia wlascicielskie, postugujacy sig
pieczecig elektroniczng do uwierzytelnienia w KSeF.

Nalezy pamigtaé, ze moze wystapié takze konieczno$¢ ponownego nadania uprawniefi w przypadku:

e osoby fizycznej, ktora nie zostata uprawniona na podstawie ZAW-FA w KSeF 1.0 do 31 pazdziernika
2025,
e podmiotu, ktéry otrzymat uprawnienia do KSeF do 31 pazdziernika 2025 r.

Rodzaje certvfikatow

Certyfikat typu 1 — do uwierzytelnienia

Certyfikat typu 1 jest przeznaczony do uwierzytelniania si¢ w systemie KSeF (jest to jedna z mozliwych
metod). Po uwierzytelnieniu bedzie mozna wykonywaé w systemie dziatania zgodnie z przypisanymi
uprawnieniami. Uwierzytelnienie si¢ w KSeF certyfikatem bedzie mozliwe zaréwno w sesji interaktywnej, jak
i wsadowej.

Po zalogowaniu si¢ do KSeF za pomocs certyfikatu, system bedzie bral pod uwage uprawnienia powigzane
z identyfikatorem podatkowym (NIP, PESEL), ktéry jest zapisany na certyfikacie. System uwzgledni takze
powiazanie identyfikatoréw NIP i PESEL, co oznacza, iz osoba fizyczna lub podmiot uwierzytelniony
certyfikatem KSeF beda mogli dziala¢ w systemie w obrgbie uprawnien nadanych na oba ww. identyfikatory
podatkowe (niezaleznie od tego, na ktéry identyfikator byt wygenerowany certyfikat).

Certyfikat typu 2 — do faktur offline

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

Poprzez potwierdzenie tozsamosci wystawcy nalezy rozumiec:
e potwierdzenie tozsamosci osoby, jesli byt on wydany na osobe fizyczna lub
e identyfikacje konkretnego podmiotu np. spdtki, jesli byl on wydany na podmiot inny niz osoba
fizyczna.

Wazne! Certyfikaty KSeF obu typéw beda generowane osobno. Nie ma mozliwoéci wygenerowania jednego
certyfikatu obejmujgcego jednoczesnie dwa zastosowania.
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Rozréznienie obu certyfikatéw bedzie mozliwe ze wzgledu na dodany w atrybucie CN dopisek
,uwierzytelnienie” lub ,,offline” — w zaleznosci od typu certyfikatu.

Wazne! Nie bedzie mozliwosci uzyskania certyfikatu KSeF, jesli podmiot nadal postuguje si¢ tokenem.
Certyfikat bedzie mozna uzyska¢ dopiero po rezygnacji z tokenu.
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Jak wiec uzyskaé certyvfikat KSeF?

I. Logowanie do MCU

Krok 1.
Celem wystapienia o certyfikat, w pierwszej kolejnosci, zaloguj si¢ w Module Certyfikatéw i Uprawnien pod
linkiem: https://mcu.mf.gov.pl/web/login.

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

Eg Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysyfanie oraz przegladanie faktur onfine, a takze nadawanie lub odbieranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez wychedzenia z domu, o dowolnej porze, przez
7 dni w tygodniu,

Zalogu] proftlem zaufanym 2>
Najczeécie] uzywana metoda log ia do ustug inistracji
publicznej.

Zalogu| certyflkatern kwallfikowanym 2>

Mozesz uzyé certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
alektronicznej.

2gadnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest réwnowazry
padpisowi odrecznemu. ¥walifikowana pieczec elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej.

Pablerz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego e d

W sytuagji, gdy Twdj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawniefi na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
Aby po uzyskac, wybierz te opcje.

Krok 2.
Nastgpnie wprowadz kontekst logowania, aby uwierzytelni¢ si¢ w systemie. Wybierz rodzaj identyfikatora
(NIP firmy lub identyfikator wewnetrzny), a potem podaj numer NIP firmy i wybierz ,,Uwierzytelnij”.

Q Krajowy Systeme-Faktur

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Fakiur umoztiwia Ci wystaweenie, werytanie Graz wysianie faktur ontine, 3 takze nadanie lub odebranie uprawnie to korzystania z KSeF - bez wychodzenia 2 domu, na dowolnym urzadzens
2477 dni w tygodmiy.

& Powrét

identyfikator*

@ NIp firmy

) Identyfikator wewnatrzny
NIP firmy >

NIP skiatd s+ 2 10 cyr®

| Woisz NIF ey

Jesli logujesz sie za pomocg certyfikatu kwalifikowanego konieczne bgdzie wskazanie, czy certyfikat, ktérym
si¢ uwierzytelniasz jest podpisem z numerem NIP lub PESEL, nastgpnie wybierz ,,Dalej”.
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Aby zalogowaé sie za pomocy certyfikatu
kwalifikowanego, wskaz informacje

€ Powrét
Czy Twéj certyfikat zawiera numer PESEL fub NIP i chcesx uiy< tage Identyfikatora do autaryzacji w Ksef?¥

@ Tak () Nie

W dalszej cze¢éci nalezy pobraé zadanie autoryzacyjne na dysk komputera klikajgc ,Pobierz zgdanie
autoryzacyjne”. Pobrane zadanie nalezy podpisa¢ podpisem kwalifikowanym badz pieczgcig kwalifikowana.

Podpisz zadanie autoryzacyjne

& Powrdt

[ Pobierz iqdanie nutoryucyjnLI

Nastepnie nalezy doda¢ podpisane zadanie autoryzacyjne klikajac ,Dodaj plik” i wybra¢ podpisany plik

z komputera (dokument musi mie¢ rozszerzenie: .xml lub .xades).

Podpisz zadanie autoryzacyjne

€ Powrdt

® Twoje zadanle autoryzacyjne zostato pomysinie wygenerowane

W celu weryfikac)l 2adania autoryzacyjnego:
¥ pobierz pik,
» podpisz plik 2adania autaryzacyjnego zewngtrznym narzedziem (informacje od deweloperow o
rozszerzenu),
*» zaladu) podpisany plik 2adania auteryzacyjnego.

| Pobierz igdanie autoryzacyjne

Podpisane igdanie autoryzacyjne*

Dodaj plik Doda) podpisane 23danie autoryzacyjne
__ rozszerzenie: xml, .xades

Na ekranie wyswietli si¢ zalaczony plik. Jesli zalaczyle$ bledny plik, mozesz go usungé — przycisk ,,Usun” i
doda¢ poprawny plik. Celem finalizacji procesu kliknij ,,Dalej”.

Podpisz zgdanie autoryzacyjne

€ Powrot

‘ Pobierz tqdanie ausoryzacyjne

Podpisane iadanie autoryzacyjne *

snicatizacga_sesji_20240229043139.xml & Usun
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II. Whniosek o certyfikat

Krok 3.
W kolejnym kroku wybierz opcje ,,Certyfikaty”, a po pojawieniu sig listy rozwijanej kliknij ,,Wnioskuj
o certyfikat”. ’

= Menu m Krajowy Systeme-Faktur
§ Upawnenia v
Io Cartyfikaty ~ |
* Wiioskiy O cartyfilat _
. S
e Krajowy System e-Faktur
huajowy System e-Fakiur IKSF) b R Gkt ustruktunyzowanyth, W
POCLATCAVYTN OKIE3IE (25EUHY USITUR Lunyz0mane Dedy W ODFOCH [0 %o
pona form ranami ), ObOK fakiLH Pap I | QOBCIHE
hw otHOCre R 1y Lk ook on2rgch
Krok 4.

Whiosek nalezy wypetnié podajac nazwe certyfikatu, na podstawie ktérej zostanie zapisany klucz prywatny
oraz certyfikat.

Nastepnie konieczne jest utworzenie hasta, ktére musi spetni¢ podane wymagania, tj. zawiera¢ minimum: 15
znakéw, 1 wielka literg, 1 malg litere, 1 cyfre oraz 1 znak specjalny: {@#$%"&*()-_=+.

Na koniec nalezy jeszcze raz powt6rzy¢ utworzone hasto, a potem klikngé ,,Generuj”.

, Generowahie klucza i wniosku o
'*2J wydanie certyfikatu

Whioskyj o certyfikat

Nazwa certyfikatu* (@
Pod nadding preez Ciebie nadevg Zapiszeniy kucs prywatny oraz wertyfikat

A _ |
‘ Wpisz nazwe certyfikatu |

| )

Wpisz od 5 do 30 znakow
Pole wymagane

Hasto¥

‘ Wpisz nasio ® ‘

Musi zawieraé minimum: Nie moze zawieraé:

€ 15 znakow @ wiecey niz 35 znakow

@ 1 wielkq litere @ pulskich znakow

@ 1 mata titerg @ innych znakow specjalnych

© 1 gfrg

D 12nak specjalny: 1@#$%ARH(). =+

Powtdrz hasto™

| Weise fiasto ®©
Krok 5.
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Po wygenerowaniu klucza prywatnego wybierz czy generujesz certyfikat celem uwierzytelnienia si¢ w KSeF,
czy celem podpisania linku do weryfikacji wystawcy.

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

Po uzupeknieniu powyzszych informacji wybierz opcje ,, Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu”.

@ Przestanie wniosku

wnoskuy o certyfikat

©@ Wygenerowano klucz prywatny
Wygenerowany klucz jest zapisany na Twolm urzadzeniu pod nazwy Certyfikat_KSEF | zabezpieczony hastem

Przeznaczenie certyfikatu®

@ Podpis linku do weryfikacjl wystawcy
) Uwerzytetnienie w systemie KseF
Certyfikat wainy od *

oresz zmvenk date. od Krdrey nedzie wazny Twoj
certyfiat. Certyfikat peazie wazny przez 2 (313 od podaney

aaty.

| 03.41.2025 o |

Krok 6.
Pojawi sie komunikat, iz operacja jest w realizacji. Mozesz wybra¢ przycisk ,,0d$wiez”, aby sprawdzi¢, czy
certyfikat zostat wydany.

Whnioskuj o certyfikat

() W realizacji

Twoye 23danie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.

) Odéwiez

Krok 7.
Po otrzymaniu komunikatu, ze certyfikat zostal wydany, mozesz kliknaé¢ przycisk ,,Pobierz certyfikat”, aby

zapisa¢ go na urzadzeniu w formacie PEM (.crt).
Whioskuj o certyfikat

@ zZakonczono pomyslinie
Twéj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosc | bezpleczefistwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostac uzyty do wystawiania faktur w trybie offline. W telu wygenarowania
certyfikatu do uwierzytelnienia w KSeF ponownie wygeneruj kiucz prywatny oraz 2awmoskuy o certyfikar.

I Prze]dz do tisty cercyfikatow
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Na ,,Liécie certyfikatow” mozesz sprawdzié wszystkie wydane certyfikaty w formie tabeli.

= Menu @ Krajowy System s-Faktur il
Ugraanena v —
Lista certyfikatow Wrdosk o crtythes |
© Centyfikaty ]
v Fitrowanie
» Wrioskup @ certyfiat
» Liste cortyfiatdw Identyfiator
podmioty, dla
Numer seryjny cervyfikatu Narwa wiasna Presznacienin  Kuidrego i it Status Watny od Watny 6o Dm'
wystawiona cortyfikatu viyci
certyhkac
0143 11 2A260C0C8 Jan_ Kowatiks Podpys kiku NP 9995999999 Cana Teyt 9990999995 Aktywhy 26.09.202% 2609202/
GIEEIADGIS57ADIA Nazwa_cectyfrkaly  Pocdpes i NP 9999999999 Casa Test 9999999099 Altywny 26.09.202% B09 227
p—- w5 3
Pobieranie certyfikatu

Jesli nie pobrate$ certyfikatu w kroku nr 7, to nadal mozesz to zrobi¢. Certyfikaty mozna pobrac z ,Listy
certyfikatéw” w dowolnym momencie.

W tym celu nalezy zaznaczy¢, ktére certyfikaty chcesz pobra¢ (mozna pobra¢ do 10 certyfikatéw w jednej
opcji), a nastgpnie klikng¢ ,,Pobierz certyfikaty”.

Wazne! Pobierane sa tylko certyfikaty o statusie ,,Aktywny”.
Lista certyfikatéw

v Filtrowanie o

i
: i
: ldfmk"w poAdrmatu( dis Nacwa wiasciciela |
Numer seryjny cartyfikatu Nazwn wiasne Przeznaczenie ktorego wystawiono i Status
certyfikatu "

certyfikat
e e P | S— —
. D195058253R230%3 Cerryfikat_trsrowy Padpis Irku NIP- 3333333333 KSeF GA Tester Akrypnny
O DIBAAAST ISBEDACE Cergtkat_testowy 1 Unierzytalmigrne  NIP: 3333333333 KeeF QA Tester Bkyany
i
[j i UIAL5E0€S40R30E Cerylikattesiowy 2 Podpis lmly NI 3333333333 KyeF GA lester Akvpmny
i SRS IO S, s RN UV

Pobierz cartyfikat A l B Uniswainij

Uniewaznianie certyfikatow
Celem uniewaznienia certyfikatow, nalezy wybraé, ktéry certyfikat chcesz uniewaznié, a nastgpnie klikna¢

opcje ,,Uniewaznij”.

Wazne! Certyfikat mozna uniewazni¢ tylko pojedynczo i jedynie w zakresie certyfikatéw wlasnych.
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. -
Lista certyfikatéw
v Filtrowanie e B e 5 o —
i identyfikater podmiotu, dla
£ciclol
Numer saryjny certyfikatu Nazvia wiasna Przeznacienie ktérago wystawiano :‘eﬁ‘:f:l::: " saws
certyfikst
— . ! — ?
;1 039905325382¢053 Cartyhikat_testiwy Poup.s finke, Q MN:P: 3333333333 KSer QA Tastwt | Aktywny
O+ 15ARASLIEBEDACE Cenyhkat testowy.) | Uwierzymenvenie  NiP: 3333433333 KSeF QA Tester Akrysny
—— =8 .
(7] DTACSFADESASFRSE Contyfikat tescomy 2 | Pudps bioka NiP. 3333333333 K5eF QA Tester Altywiy

Pabierz certyfikae A B Uniewatnij

Pojawi si¢ komunikat, iz operacja uniewaznienia certyfikatu jest nieodwracalna. Z listy rozwijanej nalezy
wybra¢ jedng z przyczyn uniewaznienia:

o Certyfikat zostal zastapiony nowym;

e Bezpieczenstwo klucza prywatnego zwigzane z certyfikatem zostato naruszone;

¢ Powdd uniewaznienia nie jest okreslony.

Powdd uniewaznienia®

Wyaierz A

(Certyfskat zostal zastgpiony nowym ]

Bezpieczenstwo klucza prywatnego zwigzane z
rertyfikatem zostato naruszone.

[Powod uniewaznienia nie jest okreslony ]

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

Uniewaznij certyfikar | LLTHDE

Uniewazni¢ wybrany certyfikat? X

Operacji nie bedzie juz mozna cofngdé

Powdd uniewainienia*

| Viybierz v

Pole wymagane *

Uniewaznif certyfikat LTI

Okres waznosci certyfikatu

Certyfikat KSeF be¢dzie wazny nie dluzej niz 2 lata od:
e daty podanej we wniosku o wydanie certyfikatu KSeF lub
e daty wydania certyfikatu KSeF (obstuzenia wniosku o wydanie certyfikatu KSeF) jesli we wniosku
nie podano daty poczatkowej, od ktérej ma by¢ on wazny.
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Certyfikaty oraz uprawﬁienia beda mialy moc prawng i beda stuzyé do korzystania z KSeF 2.0 od 1
lutego 2026 1.

Czyje dane bedg widoczne w systemie?

o Jezeli pracownik wystawi fakture z uzyciem certyfikatu wydanego na dane spdtki, w systemie beda
widnieé dane sp6iki, a nie osoby, ktéra wystawita fakture.

e Natomiast, je§li certyfikat zostanie wydany na nr PESEL pracownika, to w systemie bgdg widoczne
jego dane (dane pracownika).

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

L. Papierowy obieg
1. Faktura z wypelnionym elementem Podmiot3

Pobranie faktury z KSeF.

Dana jednostka wyznacza osoby (z Kancelarii/Sekretariatu badz inne osoby upowaznione), ktore beda
pobiera¢ faktury z sytemu KSeF (recznie, je$li nie jest wykorzystywany system z funkcjonalnoscig
automatycznego pobierania). Osoba, ktérej nadano uprawnienia loguje si¢ do systemu KSeF, a nastgpnie
pobiera fakture w formacie XML. Faktura ma nadany numer KSeF, ktéry jest jej podstawowym
identyfikatorem.

Wydruk oraz rejestracja wplywu faktury

Wskazana osoba drukuje fakture z KSeF. Na wydruku umieszcza si¢ numer rejestru, numer KSeF, date nadania
numeru KSeF, date pobrania z KSeF oraz pieczatke wplywu.

Przekazanie faktury do opisu merytorycznego

Wydrukowana faktura papierowa trafia do upowaznionej osoby, ktéra dokonuje opisu merytorycznego. Opis
powinien zawiera¢: potwierdzenie zgodnoéci z zaméwieniem, wskazanie z jakiego paragrafu klasyfikacji
budzetowe] ma by¢ dokonana platnos¢, informacje o odbiorze towaru/ustugi, podpis osoby odpowiedzialnej.

Kontrola formalno-rachunkowa

Po dokonaniu opisu, faktura wraca do ksiggowosci. Ksiggowa sprawdza poprawnos¢ danych, zgodno$¢ kwot,
zgodnos¢ z planem finansowym oraz kompletno$¢ opisu. W razie niezgodnoéci dokument wraca do osoby
opisujacej.

Zatwierdzenie do zaplaty

Po kontroli formalno-rachunkowej ksiegowos¢ przekazuje fakture do osoby odpowiedzialnej za zatwierdzenie
platnosci (np. do dyrektora), ktéry podpisuje papierowy dokument.

Ksiegowanie i przygotowanie platno$ci

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

Archiwizacja

Oryginat faktury znajduje si¢ w KSeF, system przechowuje dokumenty przez 10 lat. W systemie FK mozna
przechowywac¢ kopi¢ pobrang z KSeF.

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

Strona 63 z 78



Tax, accounting and law
All in one place

@ TLhub

2. Faktura bez wypelnionego elementu Podmiot3

Pobranie faktury z KSeF

Gmina wyznacza osobe, ktdra bedzie pobieraé z systemu KSeF faktury (rgeznie, jesli nie ma zastosowania
pobieranie automatyczne), na ktérych wskazano jedynie NIP Gminy, bez konkretnej jednostki organizacyjnej.
W przypadku faktur, w ktérych nie zostalo wypelnione pole Podmiot3, nie ma mozliwosci bezposredniego
przyporzadkowania odbiorcy danej faktury. W takim przypadku, wskazana osoba jest zobowigzana do
ustalenia faktycznego odbiorcy faktury. Jesli nie bedzie to Zzadna z jednostek podlegtych JST, wyznaczona
osoba podejmuje kontakt z wystawca faktury celem wyjasnienia i ewentualnego zgloszenia koniecznosci
wystawienia faktury korygujacej ,,do zera” (w przypadku, gdy faktura nie dotyczy JST).

Wydruk oraz przekazanie faktury

Wskazana osoba drukuje podglad faktury oraz ustala, kto jest jej faktycznym odbiorc. Po ustaleniu jednostki
organizacyjnej, ktéra jest odbiorca faktury, wskazana osoba przekazuje osobie odpowiedzialnej z tej jednostki
plik XML oraz wydruk faktury, aby mogta ja wprowadzi¢ do systemu ksiggowego.

Przekazanie faktury do opisu merytorycznego

Wydrukowana faktura papierowa trafia do upowaznionej osoby, ktéra dokonuje opisu merytorycznego. Opis
powinien zawiera¢: potwierdzenie zgodnosci z zaméwieniem, wskazanie z jakiego paragrafu klasyfikacji
budzetowej ma by¢ dokonana ptatnosé, informacjg o odbiorze towaru/ustugi, podpis osoby odpowiedzialne;.

Kontrola formalno-rachunkowa

Po dokonaniu opisu, faktura wraca do ksiggowosci. Ksiggowa sprawdza poprawnos¢ danych, zgodnos¢ kwot,
zgodnos¢ z planem finansowym oraz kompletno$é opisu. W razie niezgodnosci dokument wraca do osoby
opisujacej.

Zatwierdzenie do zaplaty

Po kontroli formalno-rachunkowej ksiegowos¢ przekazuje fakture do osoby odpowiedzialnej za zatwierdzenie
ptatnosci (np. do dyrektora), ktory podpisuje papierowy dokument.

Ksiggowanie i przygotowanie platno$ci

Faktura jest ksiggowana w systemie FK, nastepnie przygotowany jest przelew, a osoba upowazniona
zatwierdza platnos¢.

Archiwizacja

Oryginat faktury znajduje si¢ w KSeF, system przechowuje dokumenty przez 10 lat. W systemie FK mozna
przechowywac¢ kopig pobrang z KSeF.

Dokument papierowy po zaksiggowaniu moze by¢ przechowywany razem z dowodami ksiggowymi.
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II. 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 funkcjonalnosci pobierania faktur z KSeF
W sposOb zautomatyzowany.

System selekcjonuje faktury oraz wskazuje, ktére faktury zostaty wystawione na dang jednostke. Takie faktury
s3 nastepnie zaciggane przez system, rejestrowane i zapisywane z wlasciwym numerem KSeF.

Przekazanie faktury

Faktura znajduje si¢ w systemie ksiegowym wilasciwej jednostki. Pracownik potwierdza wykonanie
ustugi/dostawe towaru, opisuje dokument oraz wskazuje jego klasyfikacje.

Kontrola i dekretacja

Kiedy faktury znajda sic we wlasciwym systemie ksiggowym, ksiggowy dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej oraz dekretacji. Wszystkie te czynnosci sg rejestrowane w systemie.

Akceptacja platnosci

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

Platnos¢

Platno$¢ dokonywana jest na podstawie danych z faktury z KSeF, a system automatycznie oznacza fakturg
jako oplacona.

Archiwizacja

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

Przyjecie faktury do systemu i jej rejestracja

Starostwo wskazuje osobe, ktéra bedzie odpowiedzialna za codzienne pobieranie faktur
z KSeF poprzez system e-dokumentow.

System selekcjonuje faktury oraz wskazuje, ktére faktury zostaly wystawione na Starostwo. Takie faktury sa
nastepnie zaciagane przez system, rejestrowane i zapisywane z wlasciwym numerem KSeF.

System wskazuje takze takie faktury, w ktérych nie zostalo wypelnione pole Podmiot3, a zatem nie ma
mozliwosci bezposredniego przyporzadkowania odbiorcy danej faktury (wskazana jest bowiem tylko Gmina
w sekeji Podmiot2). W takim przypadku, wskazana osoba jest zobowiazana do ustalenia faktycznego odbiorcy
faktury. Jesli nie bedzie to zadna z jednostek podlegtych JST, wyznaczona osoba podejmuje kontakt z
wystaweg faktury celem wyjasnienia i ewentualnego zgloszenia konieczno$ci wystawienia faktury korygujacej
,,do zera” (w przypadku, gdy faktura nie dotyczy JST).

Przekazanie faktury

W przypadku faktur, w ktérych w Podmiot3 zostala wskazana jednostka Gminy, faktura znajduje si¢ w
systemie ksiegowym wiasciwej jednostki. Pracownik potwierdza wykonanie ustugi/dostawe towaru, opisuje
dokument oraz wskazuje jego klasyfikacje.

Natomiast w przypadku faktur, w ktérych nie wypetniono pola Podmiot3, wskazana osoba ustala, kto jest jej
faktycznym odbiorca. Jesli odbiorca okaze si¢ Urzad Gminy, faktura zostaje przeslana przez system e-
dokumentéw do systemu FK. W przypadku, jesli odbiorca okaze si¢ inna jednostka, wskazana osoba
przekazuje osobie odpowiedzialnej z tej jednostki plik XML faktury.

Kontrola i dekretacja

Kiedy faktury znajdg si¢ we wlasciwym systemie ksiggowym, ksiggowy dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej oraz dekretacji. Wszystkie te czynnoéci sa rejestrowane w systemie.

Akceptacja platnosci

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

Platnos¢

Platno$¢ dokonywana jest na podstawie danych z faktury z KSeF, a system automatycznie oznacza fakturg
jako oplacona.

Archiwizacja

Oryginatem faktury jest plik XML z KSeF. Sam system KSeF bgdzie przechowywal faktury przez 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 okresla np. 106e UPTU.

Wzor e-Faktury FA(3)

e NAGLOWEK - element zawierajacy dane techniczne;

e PODMIOT1 - element zawierajacy dane sprzedawcy;

» PODMIOT?2 - element zawierajacy dane nabywcy;

e PODMIOTS3 - element zawierajacy dane podmiotu trzeciego (np. odbiorcy, ptatnika);

e PODMIOTUPOWAZNIONY - element zawierajacy dane podmiotu upowaznionego (np. organu

egzekucyjnego);

o FA —element zawierajgcy szczegdtowe dane dotyczace transakcji, np.:
o numer faktury nadany przez podatnika,

o data sprzedazy,
o dane kwotowe,
o pozycje faktury;

e STOPKA - element zawierajacy stopke faktury (np. nr KRS, wartos¢ kapitatu zakladowego);
e ZALACZNIK - element zawierajacy zalgcznik do faktury (funkcjonalno$¢ dostgpna tylko po

zgloszeniu w e-US).

2. Wystawianie faktur w KSeF

Rodzaje faktur obslugiwanych w KSeF

%‘"
4
¥

+

tns:Naglowek [

ns:Podrnioty 4
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tns:Podmiot2 [

"".'ﬂ”.-.‘-‘.-'
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W systemie KSeF konieczne bedzie wystawianie faktur ustrukturyzowanych. Ponizsza tabela prezentuje
rodzaje faktur obslugiwanych przez system oraz list¢ dokumentow, ktérych nie bedzie mozna przestaé do
KSeF.

RODZAJE FAKTUIIES% gLUGIWANYCH My DOKUMENTY NIEOBSLUGIWANE W KSeF
e faktura podstawowa; ¢ faktury wewnetrzne;
o faktura zaliczkowa; o faktury pro forma;
e faktura rozliczajgca; e rachunki w rozumieniu art. 87 Ordynacji
o faktura korygujaca; podatkowej;
o faktura korygujaca fakture zaliczkows; ¢ noty obcigzeniowe;
e faktura korygujaca fakturg rozliczajaca; e noty uznaniowe;
o faktura uproszczona. e dowody wewnetrzne.

Data wystawienia faktury w trybie ONLINE

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

Wazne! Jesli data przestania faktury do KSeF bedzie péZniejsza niz data wskazana na fakturze w polu P_1, to
fakture uznaje sig za wystawiong w trybie offline24. Data wystawienia bedzie wowczas data wskazana przez
podatnika na fakturze, a nie data przestania jej do KSeF.

Waine! Data wskazana w polu P_1 nie moze byé péznieijsza niz data przestania faktury do KSeF,
w przeciwnym razie nastapi odrzucenie pliku XML.

Nie zmieniaja si¢ natomiast zasady okreslania daty powstania obowigzku podatkowego. W zwigzku z tym
zgodnie z ogdlng zasada obowiazek podatkowy powstaje:

¢ w momencie dokonania dostawy towar6w;
e w momencie wykonania ustugi;
¢ w chwili otrzymania zaliczki na poczet przyszlej dostawy towaréw lub wykonania ustugi.

Strona 68 z 78



Tax, accounting and law
Allin one place

@J TLhub

Jak skutecznie wystawié¢ fakturg w KSeF

N
* Przygotuj niezbedne dane do faktury wymienione w art. 106e ust. 1 UPTU, m.in.: dane
nabywcy (NIP, adres), pozycje faktury, stawki VAT, data wykonania ustugi/dostawy towaru,
sposob pfatnosci, data wystawienia. y

N

« Uwierzytelnij sie w swoim programie do wystawiania faktur zintegrowanym z API KSeF.

» Wypetnij dane faktury i sprawdz jej poprawnosc.
» Pamietaj, aby zawrze¢ wszystkie obowigzkowe elementy.

» Wyélij fakture do KSeF.
e Poczekaj az system przetworzy dokument: sprawdzi czy jeste$ osobg uprawniong do
wystawiania faktur oraz czy wszystkie wymagane pozycje zostaly wypetnione.

* Upewnij sig, ze faktura uzyskata numer KSeF i UPO.

e Po weryfikacji i przetworzeniu dokumentu, fakturze automatycznie zostanie nadany
unikalny numer identyfikujacy ja w KSeF.

« Data UPO jest datg otrzymania faktury przez nabywcg.

€€€€L

Numer KSeF bedzie potrzebny do:

o sporzadzania plikéw JPK_VAT z deklaracja (od lutego 2026 r. wystapi obowiazek podawania
w ewidencji nr KSeF wystawionych i otrzymanych faktur);

o wystawiania faktur korygujacych (w korekcie konieczne jest podanie nr KSeF faktury pierwotnej);

o wystawiania faktur rozliczajgcych oraz ostatniej z faktur zaliczkowych (konieczne podanie nr KSeF
faktury zaliczkowej);

o dokonywania ptatnosci za fakture — od 1 stycznia 2027 r. (dot. platnosci pomigdzy podatnikami VAT
czynnymi oraz platnosci w ramach MPP).

Korekta faktury

W systemie KSeF nie bedzie mozliwosci wystawiania not korygujacych, w zwiazku z tym jedyna formg
poprawienia bledu bedzie faktura korygujaca.

Po przestaniu pliku z fakturg do KSeF nie mozna jej juz edytowa¢ ani anulowaé. W przypadku wystawienia
faktury na btgdnego nabywce, nalezy najpierw wystawié fakture korygujaca do zera, a nastgpnie nowa fakturg
na wlasciwego nabywce.

Przepisy przejsciowe
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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 uplywa po dniu 31 stycznia 2026 r. i dla ktérych w tym terminie nie
wystawiono faktury.

PRZYKEAD
Podatnik sprzedat towar w dniu 25 stycznia 2026 r. Termin wystawienia faktury uplywa 15 lutego 2026 r.
Zatem jesli:

— podatnik wystawi fakture do konca stycznia 2026 r. — moze to zrobi¢ poza KSeF;

~ podatnik wystawi fakture 1 lutego 2026 r. lub p6Zniej — obowigzkowo robi to w KSeF.

Podmiot3
Podmiot3 jest elementem, ktéry stuzy w KSeF do dodawania dodatkowych podmiotéw (poza sprzedawcg

i nabywca). Ta czes¢ faktury jest elementem fakultatywnym, jednak w wielu przypadkach jej wypetnienie
moze okazaé sie niezbedne dla prawidtowego obiegu dokumentéw. Dostgpnych jest 11 rél dia Podmiot3,

takich jak:
1 - faktor; 7 - JST-wystawca;
2 - odbiorca; 8 - JST-odbiorca;
3 - podmiot pierwotny; 9 - czlonek GV-wystawca;
4 - dodatkowy nabywca; 10 - cztonek GV-odbiorca;
5 - wystawca faktury; 11 - pracownik.

6 - dokonujgcy platnoscei;

Jesli podmiot trzeci petni inng role niz wskazane powyzej mozliwe do wyboru, mozna skorzysta¢ z pola
opisowego i wskaza¢ w nim wiasny rodzaj roli (pole Rolalnna). Mozliwe jest takze przypisanie wigcej 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
czlonkéw grup VAT.

2.1.JST - odbiorca

W przypadku, kiedy JST bedzie odbiorcg faktury, pola schemy powinny by¢ wypetnione w ponizszy spos6b:

¢ Element Podmiot1 (odnoszacy si¢ do SPRZEDAWCY) — dane sprzedawcy.

¢ Element Podmiot2 (odnoszacy sie do NABYWCY) — w tej czesci nalezy wskazaC dane JST oraz
zaznaczy¢ warto$c ,,1” w polu JST.

e Element Podmiot3 (odnoszacy siec do ODBIORCY) — w tej cze$ci nalezy wskaza¢ dane jednostki
podrzednej JST i przypisac jej rolg nr 8 (JST-odbiorca).

2.2.JST - wystawca

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

¢ Element Podmiotl (odnoszacy si¢ do SPRZEDAWCY) — w tej czgsci nalezy wskaza¢ dane JST oraz
zaznaczy¢ warto$é ,,1” w polu JST.

e Element Podmiot2 (odnoszacy si¢ do NABYWCY) — dane nabywcy.
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o Element Podmiot3 (odnoszacy si¢ do WYSTAWCY) — w tej czgéci nalezy wskaza¢ dane jednostki
podrzednej JST i przypisac jej role nr 7 (J ST-wystawca).

IDWew

W KSeF przewiduje si¢ takze mozliwo$é wskazywania tzw. IDWew, ktory jest unikalnym identyfikatorem
zakladu osoby prawnej lub innej wyodrebnionej jednostki wewnetrznej podatnika. IDWew bedzie mozna
wskaza¢ takze w sekcji Podmiot3 (moze byé to przydatne rozwigzanie np. w przypadku solectw).

IDWew sklada si¢ z identyfikatora podatkowego (NIP) podatnika i ciggu pigciu znakéw numerycznych, np.
1111111111-22229. Pierwsze cztery cyfry ciggu 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 obowigzek przekazania wystawione;
w KSeF faktury nabywcy w sposéb z nim uzgodniony (np. jako plik PDF lub papierowo). Sg to przypadki
okreslone w art. 106gb ust. 4 UPTU, np. w sytuacjach gdy:
e miejsce $wiadczenia danej czynno$ci przypada poza terytorium kraju;
e nabywca bedzie:
o osoba prywatna (konsument),
o podmiot zagraniczny,
o podatnik korzystajacy ze zwolnienia w ramach procedury SME,
o podmiot, ktéry nie postuguje si¢ numerem NIP.

QR kod na fakturze wystawionej ONLINE

W okre$lonych ustawowo przypadkach, w ktérych podatnik bedzie udostgpniat nabywcy fakturg wystawiona
w KSeF poza systemem, bedzie zobowigzany do opatrzenia jej dodatkowo kodem QR, kt6ry zapewnia dostep
do faktury w KSeF bez Koniecznosci logowania si¢ do systemu (po wprowadzeniu dodatkowych danych
z faktury).

Kod QR to graficzna reprezentacja linku do faktury.

Pod kodem nalezy umie¢ zapis zawierajagcy numer
KSeF faktury.

5265877635-20250709-
0100E01D6840-3C

4. Wydanie potwierdzenia transakcji

Potwierdzenie transakcji nie bedzie regulowane przepisami ustawy, gdyz nie wigze si¢ z obowigzkami
podatkowymi. Celem wprowadzenia takiej mozliwosci jest sytuacja, w ktdrej faktura nie posiada jeszcze
numeru KSeF, a klient oczekuje natychmiastowego wydania faktury. Bedzie to szczegdlnie przydatne
rozwiazanie w sklepach stacjonarnych lub na stacjach benzynowych.

Strona 71 z 78



Tax, accounting and law
All in one place

@ TLhub

TRYB ONLINE — potwierdzenie moze byé wydane w przypadku, gdy fakturze nie zostat jeszcze nadany
numer KSeF, a status nabywcy nie ma w tym przypadku znaczenia.

TRYB OFFLINE (offline24. offline-niedostepnos¢ KSeF) — potwierdzenie moze by¢ wydane w przypadku,
gdy fakturze nie zostat jeszcze nadany numer KSeF, nabywca musi by¢ nabywca krajowy z NIP.

TRYB OFFLINE (awagyj}ly) - potwierdzenie moze by¢ wydane nabywcy (bez wzgledu na jego status), o ile
uzgodnit otrzymanie faktury w KSeF. Dzigki temu nabywca po zeskanowaniu kodu QR begdzie mégh m.in.
zweryfikowaé czy faktura zostata juz dostana do systemu.

Elementy potwierdzenia transakcji:
e naglowek ,,potwierdzenie transakcji”’;
e numer faktury nadany przez podatnika (pole P_2);
e podstawowe dane stron transakcji:
o dane sprzedawcy (Podmiotl) —nazwa, NIP, adres,
o dane nabywey (Podmiot2) —nazwa, NIP/inny identyfikator/informacja o braku identyfikatora,
adres;
¢ kwota naleznosci ogolem (pole P_15);
e dwa kody QR (pierwszy zapewnia dostgp do faktury, a drugi pozwala na weryfikacjg wystawcy
faktury):
o nad pierwszym kodem QR napis ,,sprawdz fakturg w KSeF”,
o nad drugim kodem QR napis ,,zweryfikuj wystawcg”,
o brak oznaczen typu ,,OFFLINE” lub ,,CERTYFIKAT™.

POTWIERDZENIE TRANSAKCIJI

do faktury nr FV/1/02/2026
Dane sprzedawcy I Dane nabywcy }
NIP: 9999999999 i NIP: 1111111111 ]
Nazwa: XYZ Sp.zo.0. Nazwa:BCD Sp.zo0. '
Adres: UL Szara 5 AdrasiUl. Zielona3 ¢
11-111 Warszawa 77-777 Katowice

Kwota naleZnosci ogotem: 1023,00 zt

Sprawdi fakture w KSeF; Zweryfikuj wystawce faktury:

Krajowy System eFaktur

5. Wystawianie faktur w trybie OFFLINE

KSeF przewiduje od strony technicznej dwa tryby wystawiania faktur:
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TRYB ONLINE — wystawianie faktur w czasie rzeczywistym do KSeF (wysytka pliku w tym samym dniu,
co data wskazana w polu P_1).

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

Przewidziane sa zasadniczo trzy rodzaje trybéw, w ktorych faktury bgda wystawiane poza KSeF, tj.:

a. tryb OFFLINE24 (art. 106nda UPTU) — stosowany w razie problemow z dostgpnoscia Internetu;

b. tryb OFFLINE-NIEDOSTEPNOSC (art. 106nh UPTU) — stosowany w czasie ogloszonej
niedostepnosci KSeF zwigzanej z prowadzonymi pracami serwisowymi;

c. tryb AWARYJNY (art. 106nf UPTU) — wykorzystywany w przypadku ogloszonej w BIP
i oprogramowaniu interfejsowym awarii systemu.

TRYB OFFLINE24

Z trybu offline24 moze skorzystaé kazdy, gdyz ustawa nie zawiera w tym zakresie ograniczeni. Chcac wystawic
fakture w trybie offline24 nalezy:

e zastosowaé obowiazujacy wzdr struktury logicznej,

e wystawié fakture w postaci elektronicznej,
e przestaé fakture do KSeF najpézniej w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia.

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

Datg otrzymania faktury w trybie offline24 bedzie:
e data przydzielenia jej numeru identyfikujgcego t¢ fakturg w KSeF;
o data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywceg — w przypadku udostgpnienia faktury poza
KSeF.

Kody QR na fakturze

Faktura wystawiona w trybie offline24 udostepniona nabywcy w spos6b uzgodniony powinna by¢ opatrzona
dwoma kodami QR:

KOD QR 1II z napisem
CERTYFIKAT:
e umozliwia zapewnienie

KOD QR 1 2z napisem ég';;;,:=
OFFLINE: S

e umozliwia dostep do faktury ’32‘

¢ umozliwia weryfikacje 2@ e autentycznosci pochodzenia
Hg - danych zawartych na AL i integralnosci tresci tej faktury
OFFLINE fakturze CERTYFIKAT e umozliwia weryfikacje
wystawcy tozsamoscei faktury

o

'

Faktura korygujaca

W trybie offline24 mozna takze wystawi¢ fakture korygujaca, ktora nalezy przesta¢ do KSeF nie pézniej niz
w_nastepnym dniu roboczym. Jesli korekta bedzie dotyczyla faktury pierwotnej wystawionej w trybie
offline24, to najpierw nalezy przestaé¢ do KSeF fakture pierwotna w celu nadania jej numeru KSeF, a nastepnie
wystawi¢ fakture korygujaca.
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TRYB OFFLINE - NIEDOSTEPNOSC

W trybie offline-niedostepno$é fakture bedzie mégt wystawi¢ kazdy w okresie ogloszonej w BIP MF
i komunikowanej w oprogramowaniu interfejsowym niedostgpnosci KSeF. Cheac wystawic fakture w trybie
offline nalezy:

e zastosowaé obowigzujacy wzor struktury logicznej,

e wystawi¢ fakturg w postaci elektronicznej,
o przesta¢é fakture do KSeF najpéiniej w nastepnym dniu roboczym po zakonczeniu okresu

niedostepnosci.

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

Datg otrzymania faktury w trybie offline-niedostgpno$é¢ bedzie:
e data przydzielenia jej numeru identyfikujacego t¢ fakture w KSeF;
o data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywcg — w przypadku udostgpnienia faktury poza
KSeF.

Faktura korygujaca
W trybie offline-niedostepnosé mozna takze wystawi¢ fakturg korygujaca. Jesli korekta bedzie dotyczyta
faktury pierwotnej wystawionej w trybie offline-niedostgpnos¢, to najpierw nalezy przestaé do KSeF fakture

pierwotng w celu nadania jej numeru KSeF, a nastgpnie wystawic fakturg korygujaca.

TRYB AWARYJNY

W trybie awaryjnym fakture bedzie mogt wystawié kazdy w okresie ogtoszonej awarii KSeF. Cheac wystawic
fakture w trybie awaryjnym nalezy:
e zastosowaé obowiazujacy wzor struktury logicznej,
e wystawi¢ fakture w postaci elektronicznej,
e przestaé fakture do KSeF nie pézniej niz w ciagu 7 dni roboczych od dnia zakoficzenia awarii,
e udostepnié fakture nabywcy w sposdb uzgodniony, a w przypadku jej wydania poza KSeF opatrzy¢
dwoma kodami QR.

Datg wystawienia faktury w trybie awaryjnym bedzie data wskazana na fakturze w polu P_1.
Datg otrzymania faktury w trybie awaryjnym bedzie:
o data jej faktycznego otrzymania przez nabywcg,
o data przydzielenia jej numeru KSeF — jesli data faktycznego otrzymania faktury bedzie pézniejsza niz

data przydzielenia numeru KSeF.

Faktura korygujaca
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W trybie awaryjnym mozna takze wystawié fakture korygujaca. Jesli korekta bedzie dotyczyla faktury
pierwotnej wystawionej w trybie awaryjnym, to najpierw nalezy przestaé do KSeF fakturg pierwotna w celu
nadania jej numeru KSeF, a nastgpnie wystawi¢ fakture korygujaca.

AWARIA CALKOWITA

W przypadku braku mozliwosci zamieszczenia komunikatow dotyczacych awarii KSeF w BIP MF oraz
oprogramowaniu interfejsowym, Minister Finanséw bedzie zamieszczal w $rodkach spolecznego przekazu
(np. radiu, TV, prasie, Internecie) komunikat o wystgpieniu awarii KSeF. W takiej sytuacji komunikat
o zakonczeniu awarii KSeF réwniez bedzie zamieszczany w $rodkach spolecznego przekazu.

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

Wazne! W tym przypadku faktury nie sa przekazywane do KSeF po ustaniu awarii.
6. Faktura z zalgcznikiem w KSeF

Podstawowe zalozenia wystawiania faktur z zalycznikiem:
e jest to funkcjonalnosé dedykowana obligatoryjnej wersji KSeF (dostgpna od 1 lutego 2026 r.);
e zalacznik jest integralng czescig faktury i stanowi fakultatywna sekcje struktury logicznej FA(3);
o mozliwo$¢ wysylania faktur z zalacznikiem dostgpna wylacznie po przestaniu odpowiedniego
zgloszenia;
¢ nie beda przyjmowane zataczniki w innej formie takiej jak pliki: pdf, jpg itp.

Dane zawarte w zalaczniku
v’ Zataczniki w KSeF mozna wystawia¢ tylko, jesli dotycza one czynnosci o ztozonej liczbie danych w
zakresie jednostek miary i ilosci (liczby) dostarczanych towaréw lub wykonywanych ustug lub cen

jednostkowych netto.

X Zataczniki nie stuza przekazywaniu informacji o charakterze marketingowym, handlowym lub czysto
biznesowym.

o cenniki
Powyizsze informacje mozna nadal e umowy, aneksy umow
przekazywaé, jednak poza  KSeF = e protokoly odbioru
(np. elektronicznie, papierowo) e specyfikacje techniczne
e reklamy

UWAGA! Jeéli podatnik bedzie wykorzystywal zalaczniki do przekazywania danych niezgodnych z
zalozeniami, funkcjonalnoéé zostanie mu odebrana. Nadal bgdzie mozna wystawiaé faktury w KSeF, ale bez
zalgcznika,

Zgloszenie wystawiania faktur z zalacznikiem
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Mozliwo$é wystawiania faktur z zalgcznikiem bedzie dostgpna po zlozeniu zgleszenia w e-Urzedzie
Skarbowym — zgloszenia mozna skladaé od 1 stycznia 2026 r.

Osoba fizyczna powinna zlozyé zgloszenie samodzielnie, natomiast w przypadku organizacji zgloszenia
dokona uzytkownik konta organizacji.

Kwestie techniczne:
e mozliwo$¢ wystawiania i przesytania faktur z zalacznikiem bedzie dostgpna wyltacznie w
komercyjnych narzedziach zintegrowanych z API KSeF 2.0;
e wysylanie faktury z zalgcznikiem bedzie mozliwe wytacznie w sesji wsadowej;
e maksymalny rozmiar pliku faktury z zalacznikiem wynosi 3MB.

7. Faktura VAT RR

Faktura VAT RR dokumentuje zakup produktéw rolnych przez podatnika VAT czynnego od rolnika
ryczaltowego i jest wystawiana przez nabywce.

Waizne! Wystawianie faktur VAT RR w KSeF nie jest obligatoryjne. Rolnik ryczattowy moze, ale nie musi,
wskazaé nabywcy jako uprawnionego do wystawiania faktur VAT RR.

W zwigzku z powyzszym, jesli rolnik ryczaltowy:
X nie dokona wskazania, to nabywca nie bedzie wystawial faktur VAT RR w KSeF;
¥ wskaze nabywce jako uprawnionego do wystawiania faktur VAT RR przy uzyciu KSeF, to do czasu
odwolania tego wskazania, nabywca begdzie zobowiazany do wystawiania faktur VAT RR przy uzyciu
KSeF.

Zalozenia zwigzane z fakturami VAT RR:
e warunkiem korzystania z KSeF przez rolnika ryczaltowego i nabywce produktéw rolnych i ustug
rolniczych od takiego rolnika jest posiadanie przez nich numeru identyfikacji podatkowej (NIP);
e faktury VAT RR beda wystawiane w strukturze logicznej FA_RR(1);
o faktury VAT RR bedg mogly byé wystawiane w trybie ONLINE lub OFFLINE24;
o dostawca ztozy oéwiadczenie, ze jest rolnikiem ryczattowym z chwilg wskazania w KSeF nabywcy
produktéw rolnych jako uprawnionego do wystawiania faktur VAT RR.

8. Samofakturowanie
Samofakturowanie jest sytuacja, w ktorej 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.

Proces polega na tym, iz sprzedawca - podatnik ,,A” nadaje w KSeF uprawnienia do wystawiania faktur
w ramach samofakturowania nabywcy — podatnikowi ,,B”. Dzigki temu nabywca bedzie mégt wystawiaé
faktury, w ktorych bedzie wystgpowat jako nabyweca, a podatnik ,,A” jako sprzedawca.

Faktura wystawiona z wykorzystaniem procedury samofakturowania powinna zawiera¢ w polu P_17 wartos¢

,17 — wynika to z faktu, iz przepisy wymagaja, aby w przypadku faktur wystawionych w procedurze
samofakturowania faktura zawierata wyraz ,,samofakturowanie”.
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9. Otrzymywanie faktur oraz dostep do faktur

Z dniem 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

Data otrzymania faktury jest data:

» przydzielenia fakturze numeru KSeF,
e 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 si¢ w systemie dostgp do faktur beda mieli m.in. sprzedawcy, nabywcy, podmiot trzeci,
podmiot upowazniony oraz uzytkownicy, ktorym podatnik nadat uprawnienie do dostgpu do faktur (np.
ksiegowa).

PODMIOT NIEUWIERZYTELNIONY

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

¢ kod QR,

¢ okreslone dane pochodzace z faktury.

a. Dostep anonimowy

Anonimowy dostep do faktury bedzie mozliwy poprzez podanie:
¢ numeru KSeF faktury,
e numeru faktury, o ktérym mowa w art. 106e ust. 1 pkt 2 UPTU (pole P_2),
o numeru NIP lub innego identyfikatora nabywcy towaréw lub ustug, albo informacji o jego braku,
e imienia i nazwiska lub nazwy nabywcy towaréw lub ustug albo informacji o braku tych danych,
¢ kwoty naleznosci ogdtem, o ktdrej mowa w art. 106e ust. 1 pkt 15 UPTU (pole P_15).

b. Dostep dwuetapowy

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

Etap 2 - nastgpnie bedzie mozliwe pobranie faktury, w tym celu konieczne bedzie podanie: numeru faktury,
identyfikatora podatkowego nabywcy lub informacji o jego braku oraz kwoty nalezno$ci ogétem.
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ROZDZIAL 7, INSTRUKCJA O WYSTAWIANIU FAKTUR (PODMIOT?3)

I. Jednostki podrz¢dne w JST

W przypadku jednostek samorzadu terytorialnego, system KSeF przewidzial szczegolne rozwiazania
dotyczace oznaczania podmiotéw na fakturach ustrukturyzowanych. W przypadku otrzymywanych faktur
zakupowych w strukturze FA(3) podaje si¢:

1. Element Podmiotl (odnoszacy si¢ do SPRZEDAWCY) — dane sprzedawcy.

2. Element Podmiot2 (odnoszacy si¢ do NABYWCY) — w tej czgsci nalezy wskaza¢ dane JST oraz
zaznaczy¢ wartosc¢ ,,1” w polu JST.

Wskazanie wartosci ,,1” w polu JST oznacza, iz faktura dotyczy jednostki podrz¢dnej JST.

3. Element Podmiot3 (odnoszacy sic do ODBIORCY) — w tej czesci nalezy wskazaC dane jednostki
podrzednej JST i przypisac jej role nr 8 (JST — odbiorca).

W czesci Podmiot3 mozna takze wskazaé jednostke identyfikowang po tzw. IDWew, wowczas zamiast
numeru NIP, wpisuje si¢ identyfikator wewnetrzny. W ten sposob mozna doda¢ na fakturze np. solectwo.
Jednostce tej mozna przypisa¢ wybrana role:

1 — faktor 7 —JST — wystawca

2 — odbiorca 8 — JST — odbiorca

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

6 — dokonujac platnosci

Zaprezentowane rozwiazanie umozliwia dostep do faktury:

e JST oraz osobom fizycznym lub podmiotom uprawnionym do dostgpu do faktur w ramach
identyfikatora podatkowego NIP JST;

e osobom fizycznym lub podmiotom dzialajacym w ramach danej jednostki podrzednej JST, ktérej dane
(w tym identyfikator podatkowy NIP) wskazano na fakturze w sekcji Podmiot3.

Brak wlasciwego uzupetnienia dodatkowej sekcji jaka jest Podmiot3 z danymi faktycznego nabywcy

(jednostki podrzednej) bedzie skutkowat tym, ze wystawiona faktura trafi wylacznie na konto zakupowe KSeF

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