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Szanowni Panstwo, na chwile obecng prosimy Panstwa o:

NADANIE SOBIE | NAM ODPOWIEDNICH UPRAWNIEN
w MCU (Module Certyfikatow i Uprawnien)

UWAGA'!

W zwigzku z pojawiajacymi sie pytaniami informujemy, ze logowanie w Krajowym
systemie e-Faktur jest mozliwe na chwile obecng tylko i wytaczenie w wersji DEMO.

Wersja przedprodukcyjna (Demo) umozliwia symulacje rzeczywistych procesow
wystawiania i odbierania faktur w KSeF, bez skutkéw prawnych.

OBECNIE NIE MOZNA ZALOGOWAC SIE DO WERSJI PRODUKCYJNEJ - KONCOWE) -
TA WERSJA ZOSTANIE UDOSTEPNIONA 01.02.2026

Jesli chca Panstwo sprébowac zalogowac sie do wersji demo ponizej przesytamy link:
https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20/

Nie jest to obowigzkowe !

INFORMACJE OGOLNE

W praktyce, aby korzysta¢ z KSeF, nalezy przejs¢ przez kilka kluczowych etapow:

1. Profil zaufany - jesli Panstwo nie maja profilu zaufanego, nalezy go zatozy¢. Bez
niego nie ma mozliwosci zalogowania sie do KSeF.

2. Zgtoszenie ZAW-FA (dotyczy spétek, w tym spétek z o.0. i spétek cywilnych)
Jezeli dziatalnos¢ prowadzona jest w formie spotki, konieczne jest ztozenie
formularza ZAW-FA do urzedu skarbowego.

Osoby prowadzace jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarczg nie muszg sktadac tego
zgtoszenia. Wiec jesli prowadzg Panstwo dziatalnos¢ w formie spoétki i nie ztozyli

Panstwo jeszcze ZAW-FA prosimy o jak najszybsze jego ztozenie — bez wyjatkdw.

3. Wygenerowanie certyfikatow i nadanie uprawnien w systemie odpowiednim
osobom -W MODULE MCU.

WAZNE! Zalogowanie sie do MCU jest niezbedne, nawet jesli bedziecie Paristwo
korzysta¢ z programow komercyjnych. MCU jest miejscem, gdzie nadajemy uprawnienia
do korzystania z KSEF.

| o to Panstwa bedziemy dzisiaj prosic.
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GENEROWANIE CERTYFIKATOW | NADAWANIE UPRAWNIEN

&

Aby wygenerowaé certyfikaty i nadaé uprawnienia sobie i nam nalezy skorzystac z
modutu certyfikatéw i uprawnien (MCU).

Na poczatek kilka stow, tak zeby wiedzieli Paristwo co robig — co to sg certyfikaty a czym
sg uprawnienia.

WAZNE !

e Certyfikaty i uprawnienia to dwie inne rzeczy !
e Certyfikat to ,,klucz techniczny”, a uprawnienie to ,zakres dostepu”.

Certyfikat KSeF a uprawnienie - jaka jest roznica?

Certyfikat KSeF Uprawnienie w KSeF

Czym jest Techniczny mechanizm Zakres praw nadanych
uwierzytelniania (plik / ciag znakéw) uzytkownikowi w systemie

Do czego stuzy Potwierdza tozsamos¢ podmiotu w Okresla, co dana osoba moze
komunikacji z KSeF robi¢ w KSeF

Certyfikaty

Najprosciej rzecz ujmujgc certyfikaty sa potrzebne do wystawiania faktur w KSeF !
Certyfikaty generujemy wiec osobom, ktére bedg je wystawiac.

Certyfikat moze nam byé¢ potrzebny do wgrania do systemu komercyjnego do
wystawiania faktur, ktéry bedzie taczyt sie z KSeF.

Uprawnienia

W KSeF mozna nadac rézne uprawnienia, w zaleznosci od tego, co dana osoba ma robié
w systemie.

Uprawnienia te moga dotyczyc:

— zarzadzania dostepami do KSeF, czyli nadawania, zmieniania i odbierania
uprawnien innym osobom;

— wystawiania faktur oraz dostepu do juz wystawionych i otrzymanych faktur;

— wystawiania faktur w imieniu innego podmiotu (samofakturowanie).
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Na poczatku wygenerujemy sobie certyfikaty, zebysmy mogli wystawia¢ faktury we
wszystkich trybach.

Instrukcja generowania certyfikatow

LINK: https://ksef.podatki.gov.pl/modul-certyfikatow-i-uprawnien-mcu/

1. Nalezy wejs¢ na strone MCU, przesunaé¢ na dét i nacisnaé¢ granatowe pole
MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN PRZEJDZ DO APLIKACJI

Q E : ; Uméw wizyte w urzedzie skarbowym ® . Ur2ad Skarbowy

Umozliwia zarzadzanie uprawnieniami oraz obstuge wnioskowania i pobieraniajcertyfikatow KSeF

Modut Certyfikatow i Uprawnien

fikatow i Uprawnien (MCU) umozliwia zarzadzanie uprawnienipmi w KSeF, skiadanie wnioskow o wydanie certyfikatow oraz

pobieranie certyfika

Modut (

N na potrzeby korzystania z systemu
Certyfikaty, dajg mozliwosc wystawiania i odbierania faktur w imieniu twdiej firmy.
Diatego Certyfikaty wykorzystywane w KSeF i dostep do MCU powinny B¢ traktowane z najwyzszg ostroznoscia

Certyfikat KSeF

certy

Jesli ktos bedzie mial Twoj

at, moze im imieniu - wystaw y dostep do tych danych mialy

tylko osoby prze:

Czas trwania procesu uwierzytelnienia w Module Certyfikgtow i Uprawnien systemu KSeF (MCU) przy uzyciu certyfikatu
kwalifikowanego zalezy od wystawcy danego certyfikatu JCA - Certification Authority).

KSeF weryfikuje waznosc¢ certyfikatu poprzez ustugi udogtepniane przez odpowiednie centrum certyfikacji. W przypadku
chwilowej niedostgpnosci lub opéznien po stronie wystapvcy certyfikatu, czas uwierzytelnienia moze ulec wydtuzeniu.
Podkreslamy, ze:

* KSeF nie jest odpowiedzialny za czas trwania weryffkacji certyfikatu,

« opbznienia w logowaniu wynikaj3 z dziatania ustug zewnetrznych dostarczanych przez wystawcow certyfikatow.

Modut Certyfikatéw i Uprawnien - przejdz do aplikacji
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2. Wybieramy sposéb logowania - logowanie sie profilem zaufanym to
najtatwiejsza opcja.

Eg Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysylanie oraz przegljdanie faktur online, a takze nadawanie lub odbieranie uprawnier do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, o dowolnej porze, przez 7 dni w tygodniu.

Zalogu] profilem zaufanym >

Najezesciej uzywana metoda logowania do ustug administracii
publicznej

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym >

Mozesz uzy¢ certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektronicznej.

Zgodnie 2 kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest réwnowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana piecze¢ elekironiczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego >

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

3. Wpisujemy NIP SWOJEJ firmy do ktérej sie logujemy i naciskamy UWIERZYTELNLJ

m Krajowy System e-Faktur

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.
£ Powrét

Identyfikator*
@ NIP firmy

Identyfikator wewngtrzny

NIP firmy*
NIP sklada sie z 10 cyfr

Wpisz NIP firmy |

4. Naciskamy PODPISZ

Eg gov.pl

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
B Podpisz adanie uwierzytelnienia do systemu KSeF XAdES otoczony
4388
Anuluj
Czym sie réinia formaty podpisu PAJES i XAdES? %
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5. Wybieramy metode logowania i sie logujemy

Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentow.

Profil zaufany

3

>
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby ztozy¢ podpis zaufany.
E-dowad
Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis >
zaufany lub osobisty.
Certyfikat kwalifikowany
Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis ?

kwalifikowany.

Po wyborze profilu zaufanego zostaniemy przeniesieni do logowania. Logujemy sie za
posrednictwem emaila i hasta albo za pomoca banku.

Login &)

Profil zaufany

Zaloguj sie za pomocg hazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

PL | UA

Nazwa uZytkownika lub adres e-mail
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

| Whpisz hasto

ZALOGUJ SIE

Nie masz profilu zaufanego?
Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Nie pamigtam hasta

ZALOZ PROFIL

LUB

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

[ ]
Bork Polski
() (o=
.m - Bank Pekao
= EE ING i
3 P
o B@S intelige
B s =i o
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6. Po poprawnym zalogowaniu sie powinna wyswietli¢ nam sie taka strona.

= Menu :g Krajowy System e-Faktur

B Uprawnienia v
i
<)
© Tokeny v
© Certyfikaty v

Krajowy System e-Faktur

Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzacy do wystawiania, przesytania, odbierania i

GENEROWANIE CERTYFIKATOW

WYGENERUJ DLA SIEBIE DWA CERTYFIKATY

Dlaczego 2 certyfikaty ?

— Pierwszy certyfikat stuzy do uwierzytelniania podmiotu w KSeF, czyli
potwierdzenia tozsamosci podatnika podczas korzystania z systemu i
wystawiania faktur w trybie online. Jest on odpowiednikiem ,wejscia” do KSeF i
zabezpiecza system przed nieuprawnionym dostepem.

— Drugi certyfikat wykorzystywany jest do weryfikacji tozsamosci podatnika przy
wystawianiu faktur w trybie offline, a wiec w sytuacjach, gdy system KSeF jest
czasowo niedostepny, np. podczas zaplanowanych prac serwisowych. Certyfikat
ten umozliwia pdzniejsze przekazanie dokumentéw do KSeF.

Rodzaje certyfikatéw KSeF - poréwnanie

Rodzaj certyfikatu Do czego stuzy Kiedy jest wykorzystywany Efekt w praktyce
Certyfikat do pracy Uwierzytelnienie Podczas wystawiania i Potwierdza tozsamosé
online w KSeF podatnika w KSeF odbierania faktur bezposrednio  firmy i umozliwia biezgce
w KSeF (tryb online) korzystanie z systemu
Certyfikat do trybu Weryfikacja tozsamosci = W czasie awarii KSeF lub Umozliwia wystawienie
offline podatnika przy zaplanowanych prac faktury offline oraz
fakturowaniu poza KSeF @ serwisowych wygenerowanie kodu QR do

weryfikacji dokumentu
przez nabywce
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WAZNE!

— Nadajemy certyfikaty SOBIE - beda dwa certyfikaty — wiec Sciezke bedziemy
przechodzi¢ dwa razy

INSTRUKCJA - GENEROWANIE CERTYFIKATOW DLA SIEBIE

GENEROWANIE PIERWSZEGO CERTYFIKATU

DO POTWIERDZENIA TOZSAMOSCI PRZY WYSTAWIANIU FAKTUR, CZYLI
UWIERZYTELNIENIA W SYSTEMIE KSEF (ZE MY TO MY)

1. Rozwijamy kafel CERTYFIKATY -i naciskamy WNIOSKUJ O CERTYFIKAT

= Menu :g Krajowy Sysg€m e-Faktur

B Uprawnienia

1,) Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu
Whioskuj

o certyfikat

© Tokeny
© Certyfikaty A Nazwa certyfikatu* ©
_— '\ R | G | V2V CERTYFIKATU
S ‘ UWIERZYTELNIENIE KSEF
Haslo*
®©
Musi zawieraé minimum: Nie moze zawiera¢:
Qv s TWORZYMY HASLO, HASLO
© wnyenzmsson ey | NALEZY ZAPISAG, NIE MOZNA
GO ODZYSKAC !
Powtérz haslo*
©®©

=3 _ NACISKAMY GENERUJ

2. Zaznaczamy UWIERZYTELNIENIE W SYSTEMIE KSEF, wybieramy date
waznosci certyfikatu, certyfikat wazny od 01.02.2026 i naciskamy WYSLIJ
WNIOSEK O WYDANIE CERTYFIKATU
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Przestanie whniosku

Whioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa Uwierzytelnienie Ksef | zabezpieczony hastem

Przeznaczenie certyfikatu*

Podpis linku do weryfikacji wystawcy

Certyfikat wainy od *

Mozes: enid date, od ktérej bedzie wazny

it bedzie wazny przez 2 lata

aty WYBIERAMY DATE WAZNOSCI

01.02.2026 o) CERTYFIKATU 01.02.2026

ZAZNACZAMY UWIERZYTELNIENIE W
® Uwierzytelnienie w systemie KSeF
_ SYSTEMIE KSEF

[

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

3. Naciskamy ODSWIEZ

Whioskuj o certyfikat

() W realizacji

Twoje 23danie jest w trakcie przetwarzania. Operacja mo2e potrwac kilka minut.

Whioskuj o certyfikat

©@ zakonczono pomysinie

Twdéj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnos¢ i bezpieczenstwo.

Certyfikat wraz z kiuczem prywatnym moze zostac uzyty do uwierzytelniania w KSeF. W celu wygenerowania certyfikatu do wystawiania
zawnioskuj o certyfikat.

Pobierz certyfikat l Lista certyfikatéw ] Whioskuj o kolejny certyfikat

WIDZIMY, ZE CERTYFIKAT SIE WYGENEROWAL
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GENEROWANIE DRUGIEGO CERTYFIKATU

GENERUJEMY DRUGI CERTYFIKAT — CERTYFIKAT DO WYSTAWIANIA FAKTUR W TRYBIE
OFFLINE

1. Rozwijamy kafel CERTYFIKATY -i naciskamy WNIOSKUJ O CERTYFIKAT

= Menu :] Krajowy Sys¥em e-Faktur
. Uprawnienia
Whioskuj o certyfikat

© Tokeny

© Certyfikaty ~ Nazwa certyfikatu* ©

» Whnioskuj o certyfikat a . svfikat
Vpisz W y I
» Lista certyfikatow

Haslo*

Musi zawieraé¢ minimum:

© 15 znakéw
© 1 wielk litere
@ 1 mala litere
@ 1 cyfre

@ 1 znak specjainy: !@#$%AE*()-_=+

Powtérz hasto*

122) Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu

_ NAZWA CERTYFIKATU :
POTWIERDZENIE OFFLINE

©

Nie moze zawieraé:
@ wigce) niz 32 znakow TWO RZYMY HASLO, HASLO
G e | NALEZY ZAPISAG, NIE MOZNA
GO ODZYSKAC!
®
NACISKAMY GENERU)

2. Zaznaczamy PODPIS LINKU DO WERYFIKACJI FAKTURY, wybieramy date
waznosci i naciskamy WYSLI) WNIOSEK O WYDANIE CERTYFIKATU

Przestanie wniosku

Whioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa Potwierdzenie FA offline | zabezpieczony haslem

Przeznaczenie certyfikatu*
®) Podpis linku do weryfikac) wystawcy

Uwierzytelnienie w systemie KSef

ZAZNACZAMY PODPIS LINKU DO WERYFIKACJI

WYSTAWCY

Certyfikat wainy od *

01.02.2026 o)

WYBIERAMY DATE WAZNOSCI CERTYFIKATU

01.02.2026

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

"\
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Whioskuj o certyfikat

© zakornczono pomyslinie

Twéj certyfikat zostal wydany. Zadbaj o jego poufnosé | bezpieczenstwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostal uzyty do wystawiania faktur w trybie offline. W celu wygenerowania certyfikat

zawnioskuj o certyfikat

Pobierz certyfikat [ Lista certyfikatéw J Whioskuj o kolejny certyfikat

f

NACISKAMY LISTA CERTYFIKATOW

Lista certyfikatow Whioskuj o certyfikat
~ Flltrowanie
o " Data oat.
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, podmions, A Kbrogs myscawiono cwcyns | Meowe wibciiin oy | Scomw | Wb s Watny do _
s
e I 1w ] K 1D

POWINNISMY MIEC DLA SIEBIE DWA CERTYFIKATY

¢ Klucz prywatny zostanie zapisany na Twoim urzadzeniu (plik .key)
e Przenies klucz prywatny do bezpiecznej lokalizacji

WAZNE !

o Certyfikaty wazne sa 2 lata.

o Certyfikatdw swoich nikomu nie podajemy. One stuzg tylko nam. Wgranie
certyfikatu moze by¢ potrzebne do zintegrowania programu komercyjnego z
KSEF do wystawiania faktur.

e O certyfikat zawierajacy dane osoby moze wnioskowaé tylko ta osoba

e Tylko wtasciciel moze go pobra¢ i uzywacé

Czy moge udostepnic¢ certyfikat KSeF swojej ksiegowej?

Nie. Certyfikat KSeF jest osobistym poswiadczeniem tozsamosci i moze by¢ uzywany
wytgcznie przez jego wtasciciela. Nie wolno go przekazywac innym osobom.
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Co zrobi¢ w przypadku utraty klucza prywatnego (certyfikat podpis linku wystawcy) ?

Klucz prywatny nie moze zosta¢ odzyskany. System KSeF nie przechowuje kluczy
prywatnych — sg one dostepne wytgcznie u wtasciciela certyfikatu.
W przypadku utraty klucza nalezy ztozy¢ wniosek o wydanie nowego certyfikatu KSeF.

NADAWANIE UPRAWNIEN

Kolejnym krokiem jest nadanie sobie uprawnien, ale tez ewentualnie uprawnien
osobom, ktére maja mie¢ dostep do naszego KSeF np. pracownikom.

UWAGA'!

e PRZY JDG SOBIE nic nie nadajemy, mamy petnie praw, ale jesli chcemy nadaé
uprawnienia innym osobom do pracy w KSeF np. pracownikowi to
przechodzimy do sekcji ponizej

e Widac to po rozwinieciu sekcji UPRAWNIENIA - MOJE UPRAWNIENIA

= Menu m ajowy Syste
B Uprawnienia
» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzgdzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

v Filtrowanie

ko wiasciciel. W Z tym dysponujesZ uprawnieniami go:
o Tokeny ~ L

Podmiot docelowy Zakres uprawnienia Opis uprawnienia Status uprawni

o Certyfikaty ~
» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow
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DLA SPOLEK (W TYM SPOLEK CYWILNYCH) i dla PRACOWNIKOW - INSTRUKCJA PONIZE)

1. Rozwijamy UPRAWNIENIA i naciskamy NADAJ UPRAWNIENIE, rozwijamy liste
uprawnien, zjezdzamy na dét i wybieramy rodzaj uprawnienia OSOBIE
FIZYCZNEJ DO PRACY W KSEF

B Uprawnienia “

Nadawanie uprawnien

" Dccaj adrministratora

Uprawniajacy

» Mada] uprawnienie

Podmiot kentekstu: NIP

Osoba uprawniajaca: PESEL

Certyfikaty v Rodzaj uprawnien

+ Zarzadzaj uprawnieniami

¢ Moje uprawnienia

Rodzaj uprawnienia*

Osabie fizycznej do pracy w KSeF W

2. Zaznaczamy OSOBA FIZYCZNA POSLUGUJACA SIE PROFILEM ZAUFANYM LUB
CERTYFIKATEM ZAWIERAJACYM IDENTYFIKATOR NIP lub PESEL, wybieramy
PESEL, wpisujemy PESEL, imie i nazwisko, wybieramy zakres uprawnien i
nadajemy OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY W KSEF

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmiotu uprawnianego ®
(® Osohba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL _

() Osoha fizyczna postugujaca sie cernyfikatermn niezawierajgcym identyfikatara NIP ani PESEL

ldentyfikator*

() NIP (@) PESEL WPISUJEMY PESEL
Wpisz PESEL —

Mazwisko*

WPISUJEMY NAZWISKO

Imig* | l WPISUJEMY IMIE

Wpisz nazwisko |
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Zakres uprawnien

Osoba bedzie uprawniona do: *

Zaznaczenie co najmnie] jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

wystawiania fakeur WYBIERAMY UPRAWNIENIA
przegladania faktur

przegladania uprawnien
przegladania historii sesji (generowania UPQ)

zarzgdzania jednostkami podrzednymi

— Naciskamy NADAJ UPRAWNIENIA

3. Naciskamy ODSWIEZ

Nadawanie uprawnien

£ Powrét

(D W realizagji

Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.

& Odswiez

Nadawanie uprawnien
4 Powrét

@ Zakoriczono pomysinie

Twdj wniosek o uprawnsenie zostal prawidiowo zlozony i obshuzony.

Rodza) uprawnied: Zarzadzanie jednostkami podrzednymi, Przegladanie uprawnien, Przegladanie historii sesjl, Wystawianie faktur, Przegladanie faktur

Mamy potwierdzenie nadania nam uprawnien. Naciskamy ZARZADZA)
UPRAWNIENIAMI. Teraz widzimy na liscie uprawnien wszystkie nadane uprawnienia
dostepowe do KSEF.

~ Filtrowanie

]




TaxQffce
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UWAGA'!

e Jesli chcemy nadaé wiekszej ilosci os6b uprawnienia krok powtarzamy, ale
zwracamy uwage na zakres uprawnien.

DODAWANIE ADMINISTRATORA

Administrator w KSeF to kluczowa osoba do obstugi Krajowego Systemu e-Faktur.
Administrator posiada najszerszy zakres uprawnien, obejmujgcy w szczegoélnosci:

e zarzadzanie dostepamiinadawanie uprawnien innym uzytkownikom,
o wystawianie, odbieranie oraz przegladanie faktur w KSeF,

e nadzér nad bezpieczenstwem i prawidtowym funkcjonowaniem systemu po
stronie podatnika.

Ustanowienie Administratora nastepuje formalnie poprzez ztozenie zgtoszenia ZAW-
FA (w przypadku spétek) do wtasciwego Urzedu Skarbowego. Jesli prowadzisz
jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarczg jestes administratorem z automatu. Nie trzeba
nic sktadac.

Administrator petni role ,,pierwszego klucza” do KSeF — bez jego uprawnien nie jest
mozliwe dalsze delegowanie dostepéw ani petne korzystanie z systemu. Z tego wzgledu
funkcja ta ma charakter strategiczny i powinna by¢ powierzona osobie o wysokim
poziomie zaufania.

UWAGA'!

Jesli administratorem ma by¢ tylko osoba wskazana na ZAW-FA, albo tylko
wtasciciel JDG to ten krok nalezy pominac i przejs¢ dale;j.

Tutaj wpisujemy osoby, ktére maja mie¢ petnie praw do zarzagdzania podmiotem czyli
mozna tez upowaznicé np. drugiego cztonka zarzadu czy drugiego wspolnika, jesli
ma byé administratorem w KSeF i mie¢ mozliwosé nadawania uprawnien.
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1. Rozwijamy UPRAWNIENIA i naciskamy DODAJ ADMINISTRATORA

= Menu :] Krajowy System e-Faktur

B Uprawnienia ~

Nadanie uprawniern administratora

+ Dodaj administratora

Uprawniajacy

» Nadaj uprawnienie
Podmiot kontekstu: NIP

Osoba uprawniajaca: PESEL

» Zarzgdzaj uprawnieniami
+ Moje uprawnienia
O Tokeny ~

+ Generuj token

Dane jednostki lub podmiotu

2. Wybieramy PODMIOT KONTEKTSU BIEZACEGO, nastepnie OSOBA FIZYCZNA
POSLUGUJACA SIE PROFILEM ZAUFANYM LUB CERTYFIKATEM
ZAWIERAJACYM IDENTYFIKATOR NIP LUB PESEL, nastepnie wybieramy
PESEL i wpisujemy dane: PESEL, Imie i Nazwisko i naciskamy NADAJ
UPRAWNIENIA

Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kongekscie ktérego bedzie dziatat administrator *
@ Podrmiot kontekstu bieiacego h

@ Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

Dane administratora

Rodzaj pedmiotu uprawnianego *

@ Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL —

O Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

Identyfikator*

e @ WPISUJEMY PESEL, IMIE |
e | | |\

Imig*

| Wpisz imig |

Nazwisko *

| Wpisz nazwisko |

Zakres uprawnien

Nadawane uprawnienia:

¥ zarzgdzanie uprawnieniami

¥ zarzgdzania jednostkami podrzednymi

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj
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3. Wchodzimy w UPRAWNIENIA -> MOJE UPRAWNIENIA i widzimy siebie jako
administratora, mamy mozliwos¢ zarzagdzania uprawnieniniami i jednostkami
podrzednymi. Jesli chcemy mie¢ dwie osoby z najszerszymi uprawnieniami
(administratorow) powtarzamy krok i wpisujemy drugg osobe.

= Mens a Krajowy ) ‘e-Faktur

" Moje uprawnienia

+ Moie uprawnienia

NADAWANIE UPRAWNIEN NAM - BIURU RACHUNKOWEMU

1. Rozwijamy UPRAWNIENIA i naciskamy NADAJ UPRAWNIENIE, rozwijamy liste
uprawnien, zjezdzamy na dét i wybieramy rodzaj uprawnienia PODMIOTOWI
DO WYSTAWIANIA | PRZEGLADANIA FAKTUR

Nadawanie uprawnien

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

Osoba uprawniajgca: PESEL

1
Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia *

‘ Podmiotewi do wystawiania i przeglgdania faktur v
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Dane podmiotu uprawnianego

NIP#

WPISUJEMY NIP BIURA RACHUNKOWEGO

Wisz NIP | (EEEEEENN | NASZNIP: 9161354038

Petna nazwa *

Wisz peing nazwe * WPISUJEMY PELNA NAZWE:

Tax Office Marta Mroz

Zakres uprawnien

Oscba bedzie uprawniona do: *

Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest ocbowigzkowe.
|| wystawiania faktur
(8] z prawem do dalszego przek

przeglgdania faktur /

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Wybieramy przegladanie
faktur z prawem do dalszego
przekazywania uprawnienia

— Naciskamy NADAJ UPRAWNIENIA

2. Naciskamy ODSWIEZ

Nadawanie uprawnien

& Powrét

() W realizagji

Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.

& Odswie: (N
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Mamy potwierdzenie nadania nam uprawnien. Naciskamy ZARZADZA)
UPRAWNIENINIAMI.

Nadawanie uprawnien

< Powrot

© Zakonczono pomyslnie

Twoj wniosek o uprawnienie zostat prawidiowo Ztozony i obstuzony.

ID uprawnionego: NIP: _

Rodzaj uprawnien: Przeglgdanie fak

¥
Zarzgdzaj uprawnieniami ‘ Dodaj kolejne uprawnienia

Teraz widzimy na liscie uprawnien wszystkie nadane uprawnienia dostepowe do KSEF.

Zarzadzaj uprawnieniami

Obemiangacs vprmmnionis  Naiaa g oienis
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MODEL WSPOLPRACY OD 01 LUTEGO 2026

Jak bedzie funkcjonowata nasza wspétpraca po 1 lutym 2026?

Rzeczg absolutnie kluczowg w naszej wspotpracy od 1 lutego 2026 roku bedzie
uzytkowanie udostepnionego przez nas systemu INSERT NEXO Portal Dokumenty
oraz fakturowania.pl

— Przypominamy - od 01.04.2026 nie ma mowy o wystawianiu faktur "w sposéb
papierowy” przy uzyciu WORD czy EXEL - dla podmiotéw zobowigzanych do
wystawiania faktur w KSeF.

— Uprzedzamy réwniez, ze po wejsciu w zycie KSeF, czyli od 1 kwietnia 2026, nasze
Biuro nie bedzie wystawiac¢ faktur w imieniu klientéw!

OBIEG DOKUMENTOW

Od 1 lutego 2026 roku obieg wiekszos$ci dokumentéw zamieni sie na elektroniczny i nie
bedziecie juz Panistwo dostarcza¢ do nas dokumentow ZNAJDUJACYCH SIE W KSEF,
tylko bedzie je przegladacg, opisywac i akceptowac w systemie

Tylko faktury, wyciagi i inne dokumenty spoza KSeF, bedziecie Panstwo do nas
dostarczac¢ w dotychczasowej formie np. mailem czy osobiscie. Bedzie tez istniata
mozliwosé wgrywania tych dokumentow do O tym
bedziemy informowaé p6ézniej.

PortalDokumentow

Krajowy System
e-Faktur "7 TTTeseal =

~~

T I >
"___"'--=.---l-30rtal y ‘

Dokumentow _.-> Ksiggowosé
= program ksiegowy

)
I
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