ZARZADZENIE nr 171/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik
2 dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie powotania Administratoréow Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz zasad
nadawania uprawnien dla uzytkownikdéw Systemu KSeF w Miescie i Gminie Kérnik

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.), w zwigzku z § 4 Rozporzgdzenia Ministra Finansow i
Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
(Dz.U. z 2025 r. poz. 1815) oraz § 19 ust. 2 pkt 4 i 7 lit. a) Rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 21 maja 2024 roku w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnoéci minimalnych wymagan
dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773) zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1. 1. W zwigzku z wejsciem w zycie obowigzku korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur,
niniejszym upowazniam Panig Anne Koztowska - Kierownik Wydziatu Gospodarki
Finansowej Urzedu Miasta i Gminy Kérnik do pefnienia roli osoby uprawnionej do
dokonania pierwszego uwierzytelnienia w Krajowym Systemie e-Faktur (zwanego dalej
.KSeF") przy uzyciu pieczeci kwalifikowanej Miasta i Gminy Kérnik.

2. Do zadah osoby uprawnionej, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy przy tym petnienie roli
Administratora Systemu KSeF w zakresie wiasciwo$ci podatnika — Miasta i Gminy
Kérnik, w tym w szczegélnosci do:

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

3. W celu zapewnienia ciggtosci dziatania systemu KSeF, upowazniam réwniez
nastepujgcych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Korniku:

1)  Panig Anne Loga — Z-ca Kierownika Wydziatu Gospodarki Finansowej,

2)  Panig Matgorzate Michalak - Inspektor Wydziatu Gospodarki Finansowej,

- do petienia roli Administratora Systemu KSeF w zakresie wiasciwos$ci podatnika —
Miasta i Gminy Kérnik.

4. Administrator systemu KSeF moze wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne z jednostki
organizacyjnej Miasta i Gminy Kérnik do petnienia roli Administratora uprawnionego do
zarzgdzania 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
funkcjonalnoéci utatwiajgce obstuge e-Faktur (podglad, pobieranie na dysk lokalny e-
Faktury, weryfikacje statusu wysyiki e-faktury, pobranie Urzedowego Poswiadczenia
Odbioru (UPO) oraz zarzgdzanie uprawnieniami i tokenami czy certyfikatami KSEF).
Dodatkowo aplikacja umozliwia bez konieczno$ci logowania podglgd e-Faktury
(anonimowy dostep do e-Faktury po wskazaniu jej indywiduainych cech) oraz
weryfikacje statusu wysytki i mozliwos¢ pobrania UPO.

2. Dostep do KSeF nastepuje za posrednictwem dedykowanej Aplikacji Podatnika KSeF
2.0 (rozwigzanie ministeriaine) badZz za posrednictwem zintegrowanego




oprogramowania komercyjnego. Z kolei uwierzytelnienie celem nadania dostepow
osobom uprawnionym do dziatania w KSeF w imieniu Miasta i Gminy Kornik i jej
jednostek zaleznych, nastepuje tymczasowo na stronie https://mcu.mf.gov.pl/iweb/login
do dnia 26 stycznia 2026 roku.

§ 3. 1

Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dia pracownikow jednostek

organizacyjnych Miasta i Gminy (gminnych jednostek budzetowych), zgodnie z
wykonywanym zakresem czynno$ci, nadaje lub odbiera Administrator jednostki
zaleznej.

2. Administrator jednostki zaleznej posiada uprawnienia w szczegélnosci do:

3.

1) zarzadzania uprawnieniami w KSeF;

2) przegladania uprawnien w KSeF, w obrebie danej jednostki zalezne;j.
Administrator jednostki zaleznej moze nadawaé 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) przeglgdanie historii sesji (generowanie UPO);

6) zarzgdzanie jednostkami podrzednymi.

Administrator jednostki zaleznej zobowigzany jest niezwlocznie informowac
pisemnie lub na adres e-mail: ksef-jednostki@kornik.pl Administratora Systemu
KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, o kazdej zmianie statusu uprawnien (j. nadaniu,
odebraniu) oséb uprawnionych jako administratoréw jednostki zaleznej i/lub oséb
sprawujgcych ktérgkolwiek funkcje wskazang w § 3 ust. 3 pkt 2-6.

§ 4.1. W kontek$cie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF, kazdy uzytkownik
Systemu KSeF powinien zapozna¢ sie w szczegoélnosci z:

1) Rozporzadzeniami Ministra Finanséw i Gospodarki w sprawie wystawiania faktur
oraz korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur;

2) Materiatami otrzymanymi w 2zwigzku z wdroZzeniem KSeF od dostawcy
oprogramowania komercyjnego;

3) Podrecznikami KSeF 2.0 (czes¢ I-IV) oraz podrecznikiem uzytkownika Modutu
Certyfikatow i Uprawnien MCU;

4) Wdrozonymi zasadami prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od
towardw i ustug przez Miasto i Gmine Kornik;

5) niniejszym zarzgdzeniem.

2. Majgc na uwadze, ze System KSeF jest systemem informatycznym, w ramach
ktorego przetwarzany jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik powinien
przestrzegac:

2)

3)

1) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sie, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy
w Systemie KSeF;
regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w danej jednostce organizacyjnej
dotyczacych bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony
danych osobowych;
obowigzku zgfaszania do Administratora Systemu KSeF wszelkich incydentow
majgcych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu.




§ 5. Administrator Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 w porozumieniu z
Administratorami jednostek zaleznych, prowadzi rejestr oséb bedacych uzytkownikami
KSeF (posiadajacych jakiekolwiek uprawnienia w KSeF nadane w kontekscie NIP Gminy
badz NIP jednostek zaleznych). Wzér rejestru stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia. Uprawnienie nadane nalezy oznaczy¢ znakiem , X" w stosownej kolumnie.

§ 6. 1. Administrator Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, zobowigzany jest do
zapewnienia dla wybranych oséb posiadajgcych 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 towaroéw i ustug (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 775 z
pbdzn. zm.) certyfikatéw KSeF Typu 2.

2. Certyfikaty KSeF Typu 2 stuzg do wystawiania faktur w trybach offline i sg wydawane
dia podmiotu tj. Miasta i Gminy Koérnik w przypadku gdy Miasto i Gmina Kornik
dysponuje/nabedzie piecze¢ kwalifikowang. W tym celu Administrator Systemu KSeF,
o ktérym mowa w § 1 ust. 1, generuje certyfikat KSeF Typu 2. Po pobraniu wydanych
certyfikatdbw Administrator Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, jest
odpowiedzialny za ich przekazanie Administratorom jednostek zaleznych, ktorzy z kolei
udostepniaja je wybranym pracownikom umozliwiajac im wystawianie faktur w trybach
offline.

3. Administrator Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, prowadzi rejestr
wygenerowanych certyfikatow KSeF Typu 2 wraz z oznaczeniem daty ich waznosci
oraz daty ich przekazania Administratorom jednostek zaleznych (wraz z
przyporzgdkowaniem do danej jednostki).

4. Administrator Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, odpowiada za weryfikacje
aktualno$ci certyfikatéw KSeF Typu 2 wygenerowanych na dane Miasta i Gminy Kérnik
i zobowigzany jest do wnioskowania o kolejny certyfikat przed utrata waznosSci
poprzedniego. W takim przypadku sposéb dziatania wskazany w § 6 ust. 2 stosuje sie
odpowiednio.

5. Administrator Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, odpowiada za
bezpieczenstwo postugiwania sie certyfikatami KSeF i zabezpieczenie przed dostepem
0s06b nieuprawnionych.

6. Administratorzy jednostek zaleznych prowadza na biezaco rejestr os6b, ktorym
certyfikat udostepniono (w tym réwniez z oznaczeniem odebrania dostepu).

7. Kazdy Administrator jednostki zaleznej odpowiada réwniez za bezpieczenstwo
postugiwania sie certyfikatami KSeF i zabezpieczenie przed dostepem osdb
nieuprawnionych. Do obowigzkéw Administratoréw jednostek zaleznych nalezy
kazdorazowe zgtoszenie Administratorowi Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust.
1, incydentow lub podejrzenia incydentdw zwigzanych z naruszeniem bezpieczenstwa
certyfikatow KSeF Typu 2.

8. W przypadku niedysponowania przez Miasto i Gmine Kornik pieczecig 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 poszczegdinych pracownikdw jednostek zaleznych Miasta i
Gminy Kérnik majacych odpowiadac¢ 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 sie certyfikatem KSeF nalezgcym do innej osoby fizycznej.




§ 7. 1. Dopuszcza sie wygenerowanie certyfikatow KSeF Typu 1 jako érodka uwierzytelnienia

2.

przy nawigzywaniu sesji interaktywnej lub wsadowej.

W przypadku podjecia przez Administratora Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1
ust. 1, decyzji o wygenerowaniu certyfikatbw KSeF Typu 1 stuzgcych do
uwierzytelniania sie w KSeF (jako jednej z dopuszczalnych metod), zastosowanie
znajdujg odpowiednio zasady wskazane w § 6 ust. 2-7.

. Certyfikat KSeF Typu 1 moze by¢ przydzielony dia dowolnego uzytkownika KSeF

badz pozyskany przez tego uzytkownika bezposrednio w przypadku posiadania
jakichkolwiek uprawnien w KSeF (w wariancie Certyfikatu KSeF Typu 1 wydanego
na dane osobiste uzytkownika). W tym drugim wariancie zastosowanie znajduje
odpowiednio § 6 ust. 8.

Dopuszcza sie w MieScie i Gminie Kornik stosowanie modelu uprawnien

wykorzystujgcego tzw. identyfikator wewnetrzny/IDWew. Do generowania IDWew

uprawnieni sg Administratorzy jednostek zaleznych.

Administratorzy  jednostek  zaleznych, prowadzg na biezgco rejestr
wygenerowanych IDWew wraz z przypisaniem do nich pracownikéw badz osob
pozostatych, ktérym zgodnie z zapotrzebowaniem zostajg one przydzielone.
Kierownikow jednostek zobowigzuje sie do zapewniania przekazywania
kontrahentom instrukcji stanowigcych, w jaki sposéb majg byé wystawiane faktury
ustrukturyzowane, o ktérych mowa w rozumieniu art. 2 pkt 32a ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 775 z pdzn.
zm.) z uwzglednieniem modelu opartego o IDWew przypisanego pracownikowi/innej
osobie.

Wzbr instrukcji, o ktorej mowa § 8 ust. 3 stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 9. 1. Kierownikéw jednostek zobowigzuje sie do zapewniania przekazywania kontrahentom
instrukcji stanowigcych, w jaki sposéb majag 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 r. poz. 775 z pézn. zm.) z uwzglednieniem dane;j
jednostki jako odbiorcy.
2. Wzor instrukcji, o ktérych mowa w § 9 ust. 1, stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego
Zarzgdzenia.

§ 10. Administrator Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, Administratorzy jednostek
zaleznych oraz pozostali uzytkownicy KSeF, jak réwniez posiadajgcy przydzielony nr
IDWew, sg zobowigzani do zapoznania sie i stosowania Procedury korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur, ktéra stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia
oraz do wykonania niniejszego zarzgdzenia.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy Kérnik

PrzemystaW\Pacholski
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Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Kérnik Nr 171/2025
z 31 grudnia 2025r.

Whystawiajac fakture na jednostke podrzedng IST, nalezy w poprawny sposéb wypetnié¢ dane
na fakturze w schemie FA(3):

1. Element Podmiot 1 (odnoszacy sie do SPRZEDAWCY) — jest to czes$¢ przeznaczona na Parstwa
dane.

2. Element Podmiot 2 (odnoszacy sie do NABYWCY) — w tej czesci nalezy wskazac dane JST (Miasta i
Gminy Kérnik) oraz zaznaczy¢ wartosé ,2” w polu JST.

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

Dane, ktdre nalezy wskazad na fakturze w polu Podmiot2 (Nabywcea):

Miasto i Gmina Kérnik
Pl. Niepodleglodci 1, 62-035 Kérnik

NIP 777 27 17 606

3. Element Podmiot 3 (odnoszacy sie do ODBIORCY) — w tej czesci nalezy przypisaé role nr 10
(Pracownik) fub role inng.

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

[Imie i nazwisko lub nazwa]
[IDWew]

W dalszej czesdci nalezy uzupetni¢ pozostate dane zwigzane z faktura.




Zatacznik nr 3

do Zarzgdzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Kérnik Nr 171/2025
z 31 grudnia 2025r.

INAZWA JEDNOSTKI PODRZEDNEJ]
Miasta i Gminy Kornik

Whystawiajgc fakture na jednostke podrzedna JST, nalezy w poprawny sposdb wypetni¢ dane
na fakturze w schemie FA(3):

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

2. Element Podmiot 2 (odnoszacy sie do NABYWCY) — w tej czesci nalezy wskazac dane JST (Miasta i
Gminy Kérnik) oraz zaznaczy¢ warto$é ,1” w polu JST.

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

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

Miasto i Gmina Kérnik
Pl. Niepodlegioéci 1, 62-035 Kérnik

NIP 777 27 17 606

3. Element Podmiot 3 (odnoszacy sie do ODBIORCY) — w tej czesci nalezy wskaza¢ dane jednostki
podrzednej JST ([Nazwa jednostki podrzednej]) i przypisac jej role nr 8 {(JST - odbiorca).

Dane, ktére nale?y wskazad na fakturze w polu Podmiot3 (Podmiot inny: JST-odbiorca):

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

W dalszej czesci nalezy uzupetnié pozostate dane zwigzane z fakturg.

/GMINY KORNIK

BURMISTRZ/MIASTA

; Pacholski







Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Kornik Nr 171/2025
z 31 grudnia 2025r.
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ROZDZIAL 1. JAK NADAC UPRAWNIENIA W KSEF

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

W KSeF wyrdznia sie nastepujgce uprawnienia:
e do nadawania, zmiany fub odbierania uprawnien do korzystania z KSeF;
e do wystawiania lub dostepu do faktur ustrukturyzowanych;
e do wystawiania faktur ustrukturyzowanych w imieniu innego podatnika w drodze
samofakturowania;
e do wystawiania faktur ustrukturyzowanych VAT RR.

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

W ramach Modutu Certyfikatow i Uprawniend (MCU) zostaty udostepnione uprawnienia wihascicielskie oraz
0s6b wskazanych w zawiadomieniu ZAW-FA.

Po zalogowaniu sie do MCU uzytkownik majacy uprawnienia wihascicielskie moze:
e zarzadzac uprawnieniami,
e zarzadzaé jednostkami podrzednymi,
e przegladac¢ uprawnienia.

Konieczno$¢ ponownego nadania uprawnien wystapi w przypadku:
e osoby fizycznej, ktdra nie zostata uprawniona na podstawie ZAW-FA w KSeF 1.0 do 31 paZdziernika
2025,
e podmiotu, ktory otrzymat uprawnienia do KSeF do 31 paZdziernika 2025 r.
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I. Logowanie do MICU

Krok 1.
Celem nadania uprawnien, w pierwsze]j kolejnosci zaloguj sie w Module Certyfikatéw i Uprawniel pod

linkiem: https://meu.mfgov.ol/web/login.

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

TQE Krajowy Systeme-Falsdur

Wybierz sposéb logowania

i spEve ST prisgaiania Bieor orfine, 51408 12 b adimeran G Yoy s LHSER - el Wyhudisnia 2 Gons, & i3 poris, prast

Zatogy) profiiems zeufanym R4

Sisf salypiana mstods 39 o eshag istrch

N
%
B

Krok 2.
Nastepnie wprowadi kontekst logowania, aby uwierzytelnic sie w systemie. Wybierz rodzaj identyfikatora
(NIP firmy lub identyfikator wewnetrzny), a potem podaj NiP firmy.

U krajowy Systeme-Fakiuy

Wprowadz kontekst logowania

SERR, WEEPIAN B s
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Jesli logujesz sie za pomocg certyfikatu kwalifikowanego konieczne bedzie wskazanie, czy certyfikat, ktérym
sie uwierzytelniasz jest podpisem z numerem NIP lub PESEL, nastepnie wybierz ,Dalej”.

Aby zalogowaé sie za pomocy certyfikatu
kwalifikowanego, wskaz informacje

&= Bowrbe

Sxy Twsisersyfikes zavisre nwner PESEL bush P39IP | shuasz wiyd tgo idsntylikatora do suteryeasi w Histe =

BTax L His

W dalszej czesci nalezy pobraé Zadanie autoryzacyjne na dysk komputera klikajac ,Pobierz zgdanie
autoryzacyjne”. Pobrane zadanie nalezy podpisa¢ podpisem kwalifikowanym bad? pieczecig kwalifikowana.

Podpisz zadanie autoryzacyjne

& Fowrdt

| Pobisrz kydanis ausoryracyine §

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

Podpisz Zzgdanie autoryzacyjne

& Pavirse

Na ekranie wyswietli sie zataczony plik. Jesli zataczytes bledny plik, moiesz go usunaé — przycisk ,,Usunt” i
dodac poprawny plik. Celem finalizacji procesu kliknij ,Dalej”.

Podpisz zadanie autoryzacyjne

b Povirét

| Pabisrz badanie sureryiscyine
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il. Nadawanie uprawnien - rodzaj uprawnien

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

e L] trajowy Systeme-Fakiur

Krajowy System e-Faktur

iy by

Po wykonaniu kroku nr 3 wyswietli sie ponizszy ekran:

Nadawanie uprawnien

Uprawnialgey

Fodmist kontsisns HiF

EEERE R AR

Dsoba uprennisisen 5P
31375448

Rodzaj uprawnien

!i;r:?ﬁﬁ?&*

W KSeF mozesz nada¢ nastepujgce uprawnienia, wybierajgc 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 klientdw,

e podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania,

e do wystawiania i przegladania faktur jako przedstawiciel podatkowy,

e podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR,

e podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur,

e dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF.

1. Nadanie uprawnien osobie fizycznej do pracy w KSeF

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

Bodzsl uprawrienia®
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Uwagal Jesli jako osoba uprawniona zalogowates$ sie do KSeF po raz pierwszy, wybierz t¢ opcje, aby
w pierwszej kolejnosci nadaé uprawnienia samemu sobie do: wystawiania faktur, przegladania faktur,
przegladania uprawnien, przegladania historii sesji (generowania UPO), zarzadzania jednostkami
podrzednymi.

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

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

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

Dane osoby fizycznej

Rodza] podmisty uprawnianegs®

]

b. osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

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

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

Hazwiisho®

I Hetss maianis

Dagz yradisnia®

Eraf wydanis dolmmenty

Odcisk palea cartylikatu®

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

Zakres uprawnien

Gaohia bydzle uprasnions do™

#

Waine! W przypadku komornika sgdowego i organu egzekucyjnego sekcja ,Zakres uprawnien” bedzie
zawierat dodatkowaq pozycje: ,, wykonywanie operacji egzekucyjnych”.

Zakres uprawnien

Ossbs badtis uprayinions dor*
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2. Nadanie uprawnien osobie fizycznej do pracy dla klienta

Uprawnienie pozwala przypisa¢ 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, nastepnie nada uprawnienie swojemu pracownikowi do
wystawiania oraz/lub dostepu do faktur w ramach tego konkretnego klienta. Pracownik ma woéwczas
dostep tylko do dokumentéw przypisanego mu klienta, a nie do innych podmiotéw obstugiwanych przez
biuro. Osoba fizyczna nie moze delegowad swoich uprawnier na inne osoby lub podmioty.

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

fodza] uprawnienia®

Waine! Aby ten rodzaj uprawnien zadziatat, klient musi uprzednio nada biezgcemu podmiotowi
odpowiednie uprawnienia, korzystajac z opcji ,Podmiotowi do wystawiania i przeglagdania faktur”,
z zaznaczeniem prawa do dalszego przekazywania tych uprawnien.

Krok 5.
Rozwinie sie dalsza CZQéé formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupeini¢ dane osoby fizycznej. W pierwszej
kolejnosci wybierz rodzaj podmiotu uprawnionego:

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

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

Dane osoby fizycznej

‘i d * t £

2 SEGTE REHINE |

idantyfikgsars

tarig®

fagaisis®
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b. osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

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

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

Dane osoby fizycznej

Ayt mid it

i 75 L

EpLIAE o

identyfiators

I

Viapwiske*
|

IS

Dt ursdyenis*

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

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

Zakres uprawnien

issntyfikator Kisnis kidry nadsl uprawnienis mistowis
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3. Nadanie uprawniefi osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientéw

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

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

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

Bodze) uprawmnisnis®

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

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

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

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

Dane osoby fizycznej

isnaza s

fsnngfiyster

Hsomishe*
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b. osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

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

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

Dane osoby fizycznej

Bsdrs] doluy potwisrdl : 22 *

{ §
Py iz H

Humsrisaria d =¥ : Gacsgs? #

Ddsich palos paryylikstu*

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

Zakres uprawnien

Oinbs bedtls uprawnisns da*
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4, Nadanie wuprawnien podmiotowi do  wystawiania faktur _w__ frybie

samofakiurowania

Samofakturowanie jest procedurg, w ktérej to nie sprzedawca, ale podmiot bedacy nabywcg wystawia
fakture. Samo nadanie uprawnienia w KSeF do wystawiania faktur w ramach procedury samofakturowania

nie oznacza, ze wszystkie faktury muszg by¢ w tej procedurze wystawiane.

KSeF nie przewiduje mozliwosci nadania uprawnienia do samofakturowania w ograniczonym zakresie (np.
wytgcznie do wystawiania faktur pierwotnych), ale takie ograniczenie moze wynika¢ z postanowien
umownych pomiedzy sprzedawca a nabywca.

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

Fodza] uprawinianis

Krok 5.
Rozwinie sie dalsza czes$¢ formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupetni¢ dane podmiotu uprawnionego takie
jak: NIP oraz petna nazwa.

Dane podmiotu uprawnianego

Kip=

Pains nagwia®

Wi

5. Nadanie uprawnieft 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 otrzymaé

uprawnienia do wystawiania faktur jako przedstawiciel podatkowy (woéwczas jego dane w fakturze zostang

zawarte w elemencie PodmiotUpowazniony). Przedstawiciel bedzie miat takze dostep do tych faktur w KSeF.

Przedstawiciel moze delegowa¢ to uprawnienie np. na osobe fizyczna.

Jest to przydatny rodzaj uprawnien dla zagranicznych firm zarejestrowanych do VAT w Polsce.
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Krok 4.
W sekcji ,Rodzaj uprawnienia” z listy rozwijanej wybierz opcje , Do wystawiania i przegladania faktur jako
przedstawiciel podatkowy”.

Botizaj uprswnienis®

PR

Krok 5.
Rozwinie si¢ dalsza cze$¢ formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupetni¢ dane podmiotu uprawnionego takie

jak: NIP oraz pefna nazwa.

Dane podmiotu uprawnianego

Hipe

Peina nazws®

6. Nadanie uprawnien podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR

Uprawnienie do wystawiania faktur VAT RR przy uzyciu KSeF hedzie posiadat nabywca produktow rolnych
i ustug rolniczych wskazany przez rolnika ryczattowego.

Bezwzglednym warunkiem pozwalajgcym rolnikowi ryczattowemu na uwierzytelnienie sie 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 peten zakres uprawnien wiascicielskich, w tym m.in. uprawnienie do
zarzgdzania uprawnieniami w KSeF, ktére umozliwia mu wskazywanie nabywcdw produktéw rolnych, ktérzy
beda wystawiad faktury VAT RR przy uzyciu KSeF.

Nabywca, ktéry otrzyma takie uprawnienie moze wystawiaé faktury samodzielnie lub delegowaé
uprawnienie np. na swoich pracownikéw, podmiot (biuro rachunkowe), jednostki podrzedne (w IST),
cztonkdw GV czy jednostki wewnetrzne,

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

RR”.

Rodzal uprswnisnia
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Krok 5.
Rozwinie sie dalsza cze$¢ formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupetni¢ dane podmiotu uprawnianego,
takie jak NIP oraz petna nazwa.

Dane podmiotu uprawnianego

Hipe

Felnanazwad

W sekcji ,,Oswiadczenie” nalezy ztozy¢ o$wiadczenie o posiadaniu statusu rolnika ryczattowego zwolnionego
od podatku VAT.

> E 4 L
Oswiadczenie
Diwisdezenis*
{ ; GHriafaram, 18 EEtem ranilienm rycSispy poitsnym o godstial 57 Wwardy | THIE 13 poSsaE SL A% wi T gl 3 astawy o padatiy o8 tovardy 1 usiug
A Pamistal; sy po utracis statusy rolniks ryczaltowsgo odebrad nabywey upiawnienia do wystawienis faktur VAT BR w Twglm %
imiteniy

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

z § 2

7. Nadanie uprawniert podmictowi do wystawiania i przegladania faktur

Jest to podstawowe uprawnienie, ktore pozwala wystawiaé faktury ustrukturyzowane oraz przeglgdac
faktury otrzymane od danego podmiotu. Umozliwia takze nadanie uprawnienia do dalszego przekazywania
uprawnieri. Nadawane szczeg6inie pracownikom firmy (np. ksiegowym, handlowcom).

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

Bodrs] uprasnisnis?®

Wazinel Aby mozliwe byto nadanie uprawnien osobie fizycznej do pracy dla klienta w pierwszej kolejnosci
nalezy nadac to uprawnienie.

Krok 5.

Rozwinie sie dalsza czeéé formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupetni¢ dane podmiotu uprawnianego,
takie jak NIP oraz petna nazwa.
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Dane podmiotu uprawnianego

Hip#

Pelna nazwat

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

Masz takze mozliwos¢ nadania prawa do dalszego przekazywania tych uprawnieft {mozliwo$¢ zaznaczenia
pola odblokuje sie po wybraniu danego rodzaju uprawnienia).

Zakres uprawnien

Osoba badzie uprawnions gev
Zang

7 prEviEm 4G 0B EI8E0 IEAEDEN

8. Nadanie uprawnieri dostawcy usiug Peppol do wystawiania faktur PEF

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

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

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

Boddza] uprewnisnis®

Krok 5.
Rozwinie sie dalsza cze$¢ formularza, w ktdrej bedzie nalezato uzupetnié dane identyfikacyjne do
uwierzytelnienia. Z listy rozwijanej wybierz dostawce ustug Peppol.

Waine! Lista zawiera tylko dostawcow, kidrzy sg zarejestrowani w KSef.
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Dane identyfikacyine do uwierzyielnienia

Dostevies uihig Paspsi

3 Uiste zavdiars dosiiwet, Wility 28 parsiastenwend w sl

0Lt
¥ AT

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

Zakres uprawnien

Hadawsne sgravwnienie
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ill. Nadawanie uprawnien - finalizacja procesu

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

Zrezygniuj

System przewiduje takie mozliwos¢ rezygnacji z nadawania uprawnieri, w tym celu wybierz ,Zrezygnuj” —

spowoduje to wyswietlenie ponizszego komunikatu:
Uwagat 4

tie wprowetizone dane

jezeli wyidz
ZOStang U

Wyjdz 2 precezu

Jedli omytkowo kliknate$ ,Zrezygnuj” i chcesz nadal nadaé uprawnienia, wybierz ,Pozostart”. Jedli jednak
definitywnie chcesz wyjs¢ z procesu nadawania uprawnien, wybierz ,Wyjdz z procesu”.

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

nadaniu uprawnien.
Nadawanie uprawnien
£ Bayrdt

/) Zakoriczono pomyéinie

Twrd] wisossk o unravinienis 1ostel prawidivws tisiony | shthulon

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

W przypadku duZego obcigzenia serwera, proces nadawania uprawniert moze by¢ wydtuzony, wyswietli sie

woweczas komunikat:
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Nadawanie uprawnien
& Boysrbt

(i) W realizacji

Torsle 2adaride lest w Uskcie prastwarzants. Gperscls moks potrwsd Kike minut,

W celu weryfikacji czy proces dobiegt korica, kliknij ,,O0d$wiez”.
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IV, Zarzgdzanie uprawnieniami

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

w71 Hrajowry Systeme-Faktur

W tej czesci prezentowane sg dane podzielone w kilku tabelach:

Zarzadzaj uprawnieniami

HEREE W RTINS PEITE R PR GG FET4nE v g ST A ERETRTE % AR ET S IR

¢ obowigzujgce uprawnienia;

e nadane uprawnienia;

e otrzymane uprawnienia podmiotowe;

e nadane uprawnienia podmiotowe;

e uprawnienia w jednostkach podrzednych;

e uprawnienia podmiotéw unijnych;

¢ role podmioty;

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

przegladania uprawnien lub zarzgdzania jednostkami podrzednymi.

1. Odbieranie uprawnien

Odbieranie uprawnien jest dostepne wytgcznie dla ponizszych czeéci:
e obowigzujgce uprawnienia — nie ma mozliwosci odebrania samemu sobie prawa do zarzadzania
uprawnieniami
— w sytuacji, gdy w kontekécie ztozonym uwierzytelniony jest administrator VAT UE —
z wylfaczeniem odbierania uprawnien do zarzadzania uprawnieniami w ramach podmiotu
unijnego i wystawiania faktur;
e nadane uprawnienia - nie ma mozliwosci odebrania samemu sobie prawa do zarzgdzania
uprawnieniami;
e uprawnienia w jednostkach podrzednych;
e uprawnienia podmiotdw unijnych —~ nie ma mozliwosci odebrania uprawniert do przegladania
faktur i przegladania historii sesji.
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Zaznacz podmiot, ktéremu chcesz odebraé uprawnienie i kliknij ,,Odbierz uprawnienie”.

w Fittrosarie
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Aby potwierdzi¢ czynnos¢, wybierz ,,Odbierz uprawnienie”. Jesli wybierzesz opcje ,, Zrezygnuj”, uprawnienie

zostanie aktywne.
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Odbierz uprawnienie

Po zakonczeniu procesu system wyswietli informacje o pomysinym odebraniu uprawnien.
& Powrdt

'} Zakoficzono pomyéinie

Weliszane uprawnisnis 2ostaly sdsbrans.

BiIFATITHIIITE
Friagiadanis faltur

W tabeli ,Obowigzujace uprawnienia” prezentowana jest lista, ktéra obejmuje uprawnienia:
e 0s0b i podmiotéw mogacych pracowaé w biezagcym kontekicie z wyjatkiem oséb uprawnionych
w sposéb posredni oraz
e 0s0b uprawnionych w sposéb posredni przez podmiot bieZzgcego kontekstu.
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A, gdy w kontekscie ztoZzonym uwierzytelniony jest administrator VAT UE:

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

Ponizsze filtry pozwalajg zawezi¢ wyniki wyszukiwania:

1) Uprawniajacy ~ zaweza liste uprawnien do wskazanego identyfikatora (NIP, PESEL, odcisku palca
certyfikatu);

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

3) Podmiot docelowy ~ zaweza liste uprawnienn do wskazanego podmiotu docelowego (NIP {ub
wszyscy klienci);

4) Zakres uprawnied ~ zaweza liste uprawnieft do wybranego zakresu uprawnien: zarzadzanie
uprawnieniami, przegladanie uprawnien, wystawianie faktur, przegladanie faktur, przeglgdanie
historii sesji, zarzadzanie jednostkami podrzednymi, operacje egzekucyjne);

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

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

Zarzadza) uprawnienjami [ satespramsiesis | | Soksi som

Frae s tiiani iy | | s persativis

Yprawiony Fediiot dorsioiry Lk B 555 B

Netnity A3

HERE- St A B

3. Nadane uprawnienia

W sekcji ,Nadane uprawnienia” znajduje sie tabela, ktéra obejmuje uprawnienia oséb i podmiotéw
nadanych przez uwierzytelnionego uzytkownika w biezgcym kontekscie:
e nadane w spos6b bezposredni do pracy w kontekscie biezagcym lub w kontekscie jednostek
podrzednych oraz
e nadane w sposob posredni do obstugi klientéw podmiotu biezgcego kontekstu.

Ponizsze filtry pozwalajg zawezi¢ wyniki wyszukiwania:
1} Uprawniony - zaweza liste uprawnien do wskazanego identyfikatora (NIP, PESEL, odcisk palca
certyfikatu);
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2) Podmiot docelowy — zaweza liste uprawniert do wskazanego podmiotu docelowego (NIP lub
wszyscy klienci);

3) Zakres uprawnied — zaweia liste uprawniern do wybranego zakresu uprawnien: zarzadzanie
uprawnieniami, przegladanie uprawnien, wystawianie faktur, przegladanie faktur, przegladanie
historii sesji, zarzadzanie jednostkami podrzednymi, operacje egzekucyjne);

4) Opis uprawnienia.

Wyswietlona tabela, oprécz powyiszych kolumn, zawiera takze informacje z opisem uprawnienia [5] oraz
datg poczatku obowigzywania uprawnienia [6].

Zarzadzaj uprawnieniami Cesspromissss | | pon

- Filaris

Yprasiiony 1,

Losrrivpramiinth 3 Sesus pprevisionis + 4

Pafarn

| Ygranrisny Seastesty Telras upttrrinh Gpisusavniss 5 Satid ugrannipss Gota peesstinns B

F:

4. Otrzymane uprawnienia podmiotowe

W sekgji ,,Otrzymane uprawnienia podmiotowe” prezentowana jest lista uprawniert nadanych podmiotowi
biezgcego kontekstu do wystawiania faktur w imieniu innego podmiotu:

e wystawianie faktur,

e przegladanie faktur,

e wystawianie faktur w trybie samofakturowania,

e wystawianie faktur VAT RR,

e wykonywania operacji przedstawiciela podatkowego.

Ponizsze filtry pozwalajg zawezi¢ wyniki wyszukiwania:
1) Podmiot uprawniajgcy — zaweza liste uprawnied do wskazanego identyfikatora podmiotu
uprawniajacego.

Wyswietlona tabela, oprécz powyiszej kolumny, zawiera takze informacje o zakresie uprawnien [2], opis
uprawnien [3] oraz date poczatkowa [4].
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5. Nadane uprawnienia podmiotowe

W sekcji ,Nadane uprawnienia podmiotowe” prezentowana jest lista uprawnien nadanych podmiotowi
biezacego kontekstu do wystawiania faktur, w ktérych sprzedawca jest biezgcy podmiot:

e wystawianie faktur w trybie samofakturowania,

e wystawianie faktur VAT RR,

e wykonywania operacji przedstawiciela podatkowego,

e  wystawianie faktur PEF.
Ponizsze filtry pozwalajg zawezi¢ wyniki wyszukiwania:

1) Podmiot uprawniajacy — zaweza liste uprawnied do wskazanego identyfikatora podmiotu

uprawniajgcego.

Wysdwietlona tabela, oprocz powyiszej kolumny, zawiera takze informacje o zakresie uprawnien [2], opis
uprawnien [3], dane pedmiotu uprawniajgcego [4] oraz date poczgtkows [5].

Zarzadzaj uprawnieniami
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6. Uprawnienia w jednostkach podrzednych

W sekcji ,Uprawnienia w jednostkach podrzednych” prezentowana jest lista administratoréw
uprawnionych do zarzgdzania uprawnieniami w jednostkach fub podmiotach podrzednych. Lista obejmuje
wyltgcznie administratoréw uprawnionych przez jednostke nadrzedna.

Ponizsze filtry pozwalajg zawezi¢ wyniki wyszukiwania:
1) Kontekst uprawnienia - zaweza liste uprawnien do wskazanego identyfikatora.

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

Zarzadzaj uprawnieniami [ setsyaprommiseie | | sote amnins
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7. Uprawnienia podmiotdw unijnych

W sekcji ,Uprawnienia podmiotéw unijnych” znajduje sie lista administratorow podmiotéw unijnych
powigzanych z podmiotem biezgcego kontekstu.

Ponizsze filtry pozwalajg zawezi¢ wyniki wyszukiwania:

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

2) Identyfikator VAT — zaweZa liste do wskazanego numeru identyfikacyjnego nadawanego
przedsiebiorcom zarejestrowanym do transakcji wewnatrzwspélnotowych w Unii Europejskiej;

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

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

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

W sekcji ,Rola podmiotu” znajduje sie tabela z listg rél podmiotu.

W tabeli znajduja sie kolumny z ponizszymi informacjami:
1) Rola;
2} Podmiot nadrzedny - identyfikator podmiotu nadrzednego;
3} Opis powigzania;
4) Data poczatkowa — data poczatku obowigzywania uprawnienia.

Zarzadzaj uprawnieniami [ et upsniesis | | ootejasainioesors |
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9. Podmioty podrzedne

W sekeji ,,Podmioty podrzedne” znajduje sie lista podmiotéw podrzednych wzgledem podmiotu biezgcego
kontekstu:

e podrzedne jednostki samorzadu terytorialnego,

e cztonkowie grup VAT.

Ponizsze filtry pozwalajg zawezi¢ wyniki wyszukiwania:
1) Podmiot podrzedny ~ zaweza liste uprawnien do wskazanego NIP podmiotu podrzednego.

Wyswietlona tabela, oprécz powyiszej kolumny, zawiera takze informacje o powigzaniu [2], opis powigzania
[3] oraz date poczatkows [4].
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V. Moje uprawnienia

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

o

oy SystemeFakiur

Krajowy System e-Faktur

Feipos

W sekcji ,,Moje uprawnienia” prezentowana jest lista uprawniert uzytkownika w biezgcym kontekscie.
Uzytkownik zalogowany w biezgcym kontekscie jako wtasciciel dysponuje uprawnieniami do:

e zarzgdzania uprawnieniami,

e wystawiania faktur,

e przegladania faktur,

e przegladania historii sesji (generowania UPO),

e zarzadzania jednostkami podrzednymi.

Ponizsze filtry pozwalajg zawezi¢ wyniki wyszukiwania:

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

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

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

Wydwietlona tabela, oprécz powyiszych kolumn zawiera takze informacje z opisem uprawnienia [4] oraz
datg poczatkowa [5].

Mojs uprawnienia
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ROZDZIAL 2. DODAWANIE ADMINISTRATORA | GENEROWANIE IDWew

W Krajowym Systemie e-Faktur dostepna jest funkcja administratora, ktdry jest osobg uprawniong do
zarzagdzania dostepem do systemu w imieniu podatnika.

Modut Certyfikatéw i Uprawnien (MCU) pozwala na dodanie administratora w KSeF. Administrator moze
w systemie nadawa¢, zmieniaé oraz odbiera¢ uprawnienia innym uzytkownikom do korzystania z systemu,
wystawiaé | przegladac faktury, jak réwniez zarzadza¢ uprawnieniami dla poszczegbinych jednostek
wewnetrznych lub zewnetrznych podmiotéw (np. biur rachunkowych).

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

System przewiduje mozliwo$¢ ustanowienia administratora, ktéry bedzie dziatat w kontekscie ponizszych
rodzajéw jednostek lub podmiotdw:

e podmiot kontekstu biezgcego;

e jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym - pozycja pojawi sie dopiero
po tym, jak podmiot upowazniony nada sam sobie w MCU uprawnienia do zarzadzania podmiotami
podrzednymi;

e podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE;

e podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP - pozycja dostepna wylgcznie w kontekscie
logowania JST lub grup VAT.

Jako administratora nalezy wskaza¢ osobe fizyczng 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¢ kwalifikowang — woéwczas wskazuje sie podmiot, a
nie osobe fizyczng, jednak nadal nalezy wskaza¢ tam odcisk palca certyfikatu, ktdry jest przypisany do

konkretnej osoby.

Czym jest IDWew?

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur przewiduje
moiliwo$¢ nadawania i odbierania uprawnien, ktére bedzie sie odbywaé¢ poprzez wskazanie
identyfikatora wewnetrznego — tzw. IDWew.

IDWew to unikalny identyfikator zaktadu (bad? oddziatu) osoby prawnej lub innej wyodrebnionej jednostki
wewnetrznej podatnika. Pozwoli on na zidentyfikowanie ww. podmiotéw, a nastepnie na nadanie
uprawnien tym podmiotom przez jednostke macierzystg. Proponowane rozwigzanie bedzie miato
zastosowanie przyktadowo w przypadku firmy posiadajacej oddziaty w réznych rejonach kraju lub duzego
przedsiebiorstwa podzielonego na réine dziaty.
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Podatnik lub osoba fizyczna zarzadzajaca jednostkami podrzednymi w imieniu podatnika mogg wskazacd
osobe fizyczng bedacg przedstawicielem jednostki wewnetrznej podatnika, zwang administratorem
jednostki wewnetrznej.

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

1111111111-22229. Pierwsze cztery cyfry ciagu pieciu znakéw wybierane sg przez dany podmiot, ostatnia
cyfra natomiast, jest generowana przez system.
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W jaki sposob dodac administratora i wygenerowaé IDWew?

I. Logowanie do MICU

Krok 1.
Celem dodania administratora, w pierwszej kolejnosci, zaloguj sie w Module Certyfikatéw

i Uprawnien pod linkiem: httos://meu.mf.gov.pol/web/login.

Uwierzytelnienia mozesz dokona¢ za pomocy profilu zaufanego, certyfikatu kwalifikowanego lub odcisku
palca certyfikatu kwalifikowanego.
@ Krajowy Systeme-Faktur

Wybierz sposéb logowania

Krasowry Sysem s Fakng o BIE $raN wrpsiianie oeL prsgiadanie fecur oniing, s Biis n
T et o tygnaniy.

davanis lub odbisramie uprawnieh do korystana 216sF - Bezwychodienia 2 donv, ¢ dowoing porzs, preez

Zslogd profilem zaufanym 5
& metods legrania de whag admininag
Zalogyj certyfikatem knistificowanym &

$honest sk cartylkon bdifikowanegs podpisa kb p

Poblerz odcisk palen cariyfikety lovaliftkowansgy

ek Tt

W s

Krok 2.
Nastepnie wprowadz kontekst logowania, aby uwierzytelnié sie w systemie. Wybierz rodzaj identyfikatora

(NIP firmy lub identyfikator wewnetrzny), a potem podaj numer NIP firmy i kliknij ,Uwierzytelnij”.

) Krajowsy Systeme-Fakiuy

WprowadZ kontekst logowania

e

£ Ponrét

Mentyilotore
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Jedli logujesz sie za pomocg certyfikatu kwalifikowanego konieczne bedzie wskazanie, czy certyfikat, ktérym
sie uwierzytelniasz jest podpisem z numerem NIP lub PESEL, nastepnie wybierz ,Dalej”.

Aby zalogowac sie za pomocy certyfikatu
kwalifikowanego, wskaZ informacje

oy Torhj enrtyfiess zavvians numer PESEL bub BV i eheess wlyt 2ego identyfiietora 4o sutoryencl v KeFT+

W dalszej czesci nalezy pobrac zgdanie autoryzacyjne na dysk komputera klikajgc ,Pobierz igdanie
autoryzacyjne”, Pobrane zgdanie nalezy podpisac podpisem kwalifikowanym bad? pieczecig kwalifikowana.

Podpisz zadanie autoryzacyjne

& Povirés

{ Polierz iadanis autoryzacying f

Nastepnie nalezy doda¢ podpisane zadanie autoryzacyjne klikajac ,Dodaj plik” i wybra¢ podpisany plik
z komputera {dokument musi miec rozszerzenie: .xm} lub .xades).

Podpisz zagdanie autoryzacyjne

& Powrét

G Tornie kadanis autory taf yéinte wrjgens %

B BRI

& BAGTYIASHTSES ZOVINIS TN 16018 Srforensyis o QEuEapIeN o

S LACATIE BUISTPRETY N EEh.

Na ekranie wyswietli sie zatgczony plik. Jesli zatgczytes$ btedny plik, mozesz go usungé — przycisk ,,Usuf” i
dodac poprawny plik. Celem finalizacji procesu kliknij ,Dalej”.

Podpisz 2gdanie autoryzacyjne
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Krok 3.
W kolejnym kroku wybierz opcje ,Uprawnienia”, a po
administratora”.

suey O Krajowy SystemadFatioy

Krajowy System e-Fakiur

By
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I, Dodawanie administratora

i. Podmiot kontekstu bieigcego

a) osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator
NIP lub PESEL

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

Dane jednostki lub podmiotu

Redza] jsdnosti lub pedmioty, w b wicie kebrege bedzis dristal administrator =

4 F

Gy (i SEOTaMIUOYIsIA ety TRoH sy

Krok 5.
Rozwinie sie dalsza czes¢ formularza, w ktorej bedzie nalezato uzupetni¢ dane administratora. Jako rodzaj

podmiotu uprawnianego wybierz ,Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem
zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL”. Nastepnie podaj rodzaj i numer identyfikatora oraz imie

i nazwisko administratora.

Dane administratora

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

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

25 badzig dzisisd ad FAEGY ¥

Krok 5.

Rozwinie sie dalsza cze$¢ formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupetni¢ dane administratora. Jako rodzaj
podmiotu uprawnianego wybierz ,Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajagcym
identyfikatora NIP ani PESEL". Nastepnie w czesci , Identyfikator” wybierz ,,Brak” oraz wypetnij pozostate
pola: imie i nazwisko, date urodzenia, rodzaj, numer i serie oraz kraj wydania dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos¢, a takze dane dotyczace odcisku palca certyfikatu.

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

Dane adminisiratora

Radze] pedmisty uprawnisnegs®

38 fizyrzna pasfugaacs ¢

O PESEL &) Brak

Hoewiska®

Dotz yrpdzania®

Y]

|

"
&

e
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2. Jednostka podrzedna z identyfikatorem wewnetrznym

a) osoba fizyczna postugujaca sig Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajagcym identyfikator
NIP fub PESEL

Krok 4.
W sekcji ,,Dane jednostki lub podmiotu” zaznacz ,Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem

wewnetrznym”.

Dane jednostki lub podmiotu

Rodza) jeenosid hvb pedmioty, w kontekics kifregs bedsis dzisis) sdministrator

Uwaga! Pozycja , jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym” pojawi sie dopiero
po tym, jak podmiot upowazniony nada sam sobie w MCU uprawnienia do zarzgdzania podmiotami
padrzednymi. W tym celu powinien wybra¢ opcje nadania uprawnien osobie fizycznej do pracy w KSeF,
a potem w zakresie uprawnien wybrac ,zarzadzanie podmiotami podrzednymi” (oczywiscie moze nadaé
sobie réwniez inne uprawnienia, a takie zaznaczy¢ wszystkie dostepne pozycje). Nastepnie nalezy sie
wylogowat

i zalogowal na nowo, aby pojawita sie pozycja ,jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem
wewnetrznym”.

W dalszej czesci nalezy uzupetni¢ identyfikator wewnetrzny.

W tym celu moina:
e wpisac pierwsze 4 cyfry identyfikatora (dowolne cyfry), a nastepnie klikna¢ ,,Generuj identyfikator”,
aby system wygenerowat ostatnig cyfre identyfikatora, lub
e od razu wybra¢ opcje ,Generuj identyfikator”, a wtedy system wygeneruje nam caty identyfikator
sktadajacy sie z 5 cyfr.

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

Ostatniej cyfry nie mozna wybra¢ samemu, jest ona automatycznie generowana. Moze wystgpi¢ jednak
sytuacja, w ktorej podatnik wpisze 5 cyfr identyfikatora, a system je zaakceptuje. Oznacza to, ze podatnik
Jtrafit” ostatnia cyfre, ktorg i tak wygenerowatby system.

Dalej wpisz réwniez nazwe jednostki.
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identyfiketor wenmngrany*

Generu} identyfikater E

AL 42
1111

Mazwa jednostid®

Waine! Nazwa jednostki bedzie wskazana w kolumnie ,,Opis uprawnienia” (sekcja Uprawnienia — Zarzadzaj

uprawnieniami — Uprawnienia w jednostkach podrzednych).

Krok 5.

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

Dane administratora

REE1E GOAEIG SO BN IINAEN Y

(& ooins Bgyeins putipEsia S Pretien Zals

£t

e g ein g P % L & g £ B SEr AIST Eoysl,
£} 5058 RIS pOSHENNtE §5 LT BIEM IRLEN

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

Krok 4.
W sekcji ,,Dane jednostki lub podmiotu” zaznacz ,Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem

wewnetrznym”.

Dane jednostki lub podmiotu

4z

Awiatad adsiiei &

e ktirege bedn

SRR B BT e

Uwaga! Pozycja ,jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym” pojawi sie dopiero
po tym, jak podmiot upowazniony nada sam sobie w MCU uprawnienia do zarzgdzania podmiotami
podrzednymi. W tym celu powinien wybra¢ opcje nadania uprawniers osobie fizycznej do pracy w KSeF,
a potem w zakresie uprawnien wybraé ,zarzadzanie podmiotami podrzednymi” (oczywiscie moze nadac
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sobie réwniez inne uprawnienia, a takie zaznaczy¢ wszystkie dostepne pozycje). Nastepnie nalezy sie
wylogowacé

i zalogowa¢ na nowo, aby pojawita sie pozycja ,jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem
wewnetrznym”,

W dalszej czesci nalezy uzupetnic¢ identyfikator wewnetrzny.

W tym celu mozna:
e wpisac pierwsze 4 cyfry identyfikatora {dowolne cyfry), a nastepnie klikng¢ , Generuj identyfikator”,
aby system wygenerowat ostatnig cyfre identyfikatora, lub
e od razu wybraé opcje ,Generuj identyfikator”, a wtedy system wygeneruje nam caty identyfikator
skfadajacy sie z 5 cyfr.

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

Ostatniej cyfry nie mozna wybraé samemu, jest ona automatycznie generowana. Moze wystapié jednak
sytuacja, w ktdrej podatnik wpisze 5 cyfr identyfikatora, a system je zaakceptuje. Oznacza to, Zze podatnik
HLrafit” ostatnia cyfre, ktérg i tak wygenerowatby system.

Dalej wpisz réwniez nazwe jednostki.

identyfikator wesmstrzny* (5

(A ETREEEEI N

Senery] identyfikator

Hazws lednostid®

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

Krok 5.
Rozwinie sie dalsza czes¢ formularza, w ktdrej bedzie nalezato uzupetni¢ dane administratora. Jako rodzaj

podmiotu uprawnianego wybierz ,Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgcym
identyfikatora NIP ani PESEL". Nastepnie w czesci ,ldentyfikator” wybierz ,Brak” oraz wypetnij pozostate
pola: imie i nazwisko, date urodzenia, rodzaj, numer i serie oraz kraj wydania dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos$¢, a takze dane dotyczace odcisku palca certyfikatu.

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

ﬁ@ﬁgcj podmisty gpfgwﬁigmg@ *

Akavem zemsralacym dennrhikater B

4 sfacmifilarons i

42 HEycEns GoThIBEacs 5i6 03

ldonyfikator®

e () pEsEL @) Brak

Hazwisks®

Dazs ursdzenia¥

|

Fades] dolusmenty potwinrdzajacegeo tolsametis
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Mumer § seris dokuamenty potwisrdzaiscage tolsampdts
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¥ra} wydania dokumenty™
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nijny uprawniony do samofakturowania, kidry jest identyfikowany
numerem VAT UE

W
.
&3
2
:E%

a) uwierzytelnienie za pomoca pieczeci kwalifikowanej

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

identyfikowany numerem VAT UE”,

Dane jednostki lub podmiotu

Fudis] pednastic hib poteiste, w konteidis kadrags bedfie Stisiad sdminivirater v
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W dalszej czesci formularza nalezy wypetni¢ dane identyfikacyjne podmiotu unijnego takie jak: kod kraju,
numer VAT-UE, petna nazwe oraz adres.

i

Dane identyfikacyjne podmictu unijnego

Hod kraju

Krok 5.

Rozwinie sie dalsza cze$¢ formularza, w ktdrej bedzie nalezato uzupetni¢ dane administratora. Jako rodzaj
metody uwierzytelnienia wybierz ,Piecze¢ kwalifikowana”, a nastepnie podaj petng nazwe administratora,
adres oraz dane odcisku palca certyfikatu.

Dane administratora

tody ussierzytelnienia®

&L kyalifinavisns

b) uwierzytelnienie za pomocg podpisu kwalifikowanego
Krok 4.

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

icie Yidrage bedpis diisial adminlstratar »

sy piime P

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

Dane identyfikacyine podmiotu unijnego

Kod keaju*

Krok 5.
Rozwinie sie dalsza cze$¢ formularza, w ktorej bedzie nalezato uzupetni¢ dane administratora. Jako rodzaj

metody uwierzytelnienia wybierz ,Podpis kwalifikowany”, a nastepnie w polu ,ldentyfikator” wybierz
,Brak”. Uzupetnij dane administratora takie jak: imie i nazwisko, data urodzenia, rodzaj, numer i seria oraz
kraj wydania dokumentu tozsamosci. Na koricu wpisz dane odcisku palca certyfikatu.

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

Redza] metody uvisrzytainienia®
073 Paczsd walificowans

B Fogpis kwslifiowsry

identyfiaters

Cymie () pEsE. @ Brak

tmig?

!
i i
Hazwisho*

[ i
L i

Date ursdzania*

© |
H

Redea] dotumentu potwisrdesjacagoe todsamods ¢

4. Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP (wylgeznie dla jednostek
nadrzednych JST1GV)

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

Krok 4.

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

Bodza} lednostld lub godmisty, w kontsbicle kidregs badrie dilslal administratar ¢

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

Krok 5.

Rozwinie sie dalsza czes$é¢ formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupetni¢ dane administratora. Jako rodzaj
podmiotu uprawnianego wybierz ,Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem
zawierajagcym identyfikator NIP lub PESEL”. Nastepnie podaj rodzaj i numer identyfikatora oraz imie
i nazwisko administratora.

Dane administratora

Rodza) podmicty uprevisansget
B

Heewishat

b) osoba fizyczna postugujaca sie 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 rozwijanej.

Dane jednostki lub podmiotu

Sodzel lednosthl b podinloty, w kontebisls kibraes badite Sisiel adodiniorratsr ¥

i
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Uwagal Ta pozycja dostepna bedzie wytgcznie w kontekscie logowania JST lub grup VAT.

Krok 5.

Rozwinie sig dalsza cze$é formularza, w ktérej bedzie nalezato uzupeti¢ dane administratora. Jako rodzaj
podmiotu uprawnianego wybierz ,Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym
identyfikatora NIP ani PESEL". Nastepnie w czesci ,Identyfikator” wybierz ,Brak” oraz wypetnij pozostate
pola: imje i nazwisko, date urodzenia, rodzaj, numer i serig oraz kraj wydania dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢, a takze dane dotyczace odcisku palca certyfikatu.

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

Dane administratora
Rodzaj podmis

% n

Redzs] dokumentu potyisrdiaiacss tolspmuiit

f

Mwmsr | seris dokumentu potwisrdisingsgo torsemoit

i
5

Kraj wydanis dekumeniy®

Sdcisk pales cortyfiiatu®
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Hl.Dodawanie administratora ~ finalizacja procesu

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

Zrezygniuj

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

Lwagsal 4

feleli wyltsiess 2 procesy, wizystide wprowadzone dans

25 UrBCOnE,

WyjdZ 2 procesu

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

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

Dodawanie administratora

Toud veninssh o Sodanie adininislrstons 1ol previdiows Hotony | sbsluiony.

ksieinege administreters |

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

W przypadku duzego obcigzenia serwera, proces nadawania uprawniert moize by¢ wydtuzony, wyswietli sig
wowczas komunikat:
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Dodawanie administratora

& Powrés

(i) W realizacji

Tweoje 2adanie jest w trakeie przetwarzania, Opsracia moZe potrwad kiika minut,

¢ Odswiez

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

e-Urzad Skarbowy (e-US) jest internetowa platformg Ministerstwa Finanséw, ktéra umoiliwia
calodobowy dostep do uslug skarbowych. Od 2023 roku dostepna jest funkcjonalno$é ,konto
organizacji”, ktéra umozliwia korzystanie z e-US podmiotom prawnym.

Konto organizacji jest przypisane konkretnej jednostce organizacyjnej. Organizacja musi posiada¢ numer
NIP, aby mdc korzystac z e-US, natomiast dostep do konta moze uzyskac osoba fizyczna (posiadajaca PESEL)
po ztozeniu odpowiedniego wniosku do naczelnika urzedu skarbowego. Dostep do konta organizacji w e-
Urzedzie Skarbowym dziata od momentu zarejestrowania wniosku o przyznanie tego dostepu.

I. Jak wypelni¢ wniosek o nadanie dostepu do konta organizacji?

Celem przyznania dostepu do konta organizacji w e-Urzedzie Skarbowym, nalezy wypetni¢ wniosek
(dostepny pod linkiem: https://www.podatki.gov.pl/media/9487 /wniosek-6-przyznanie-
dost%CA%99pu_odebranie-dost%CA%99nu-do-konta-organizacii-w-e-urzedzie-skarbowym.pdf).

1. Czesé A. — nalezy wskazaé w niej naczelnika urzedu skarbowego wihasciwego w sprawach ewidencji
i identyfikacji.

IA, ORGAN PODATKOWY, DO KTOREGO JEST ADRESOWANY WNIOSEK

1y zudd s § idantFikacy
s digenty ¥

1. Maczelnik wizedy skerbows taschwy w5

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

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

. CEL ZLOZENIA WNIOSKU
Nalepy zarnacayé wasciwy kwadrat
18,1 Przynanie dostgpu do konta organizacji {718.2 Odebranie dostepu do konta organizacji
3ef¥ zazasceysz poryie BL wapelaii blek €2 Jedli znaceyst pozydle 8.2, e wypsinkf bloks .2

3. Cze$¢ C.1. — nastepnie konieczne jest uzupetnienie danych identyfikacyjnych organizacji oraz jej
aktualnego adresu siedziby.
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C.1, DANE IDENTYFIKACYINE ORGANIZACH | AKTUALNY ADRES SIEDZIBY
2. identyfikator podatkovy NP

£ i El . . £, 4. A = i H i

3, Nazws pelnz

4, Ulics 5, Nr domu 6. Alr fokely

7, Kod posztovsy 8. Migjscowmost 8, Telafon

4. Czes$€ C.2. — w kolejnej czesci nalezy wybral zakres dostepu, jakim bedzie dysponowata upowazniona
przez organizacje osoba. Wyrdznione sg dwa rodzaje dostepu, tj.:
e dostep podstawowy — umozliwia wykonywanie wszystkich czynnosci w e-Urzedzie Skarbowym,
e dostep rozszerzony — umoiliwia wykonywanie wszystkich czynnosci w e-Urzedzie Skarbowym
oraz pozwala nadawad i odbierad dostep innym uzytkownikom do konta organizacji.

C.2. RODZAJ PRZYZNAWANEGO DOSTEPU DO KONTA ORGANIZACH
Z dsdcivry kwadrat vaytacanie wiedy, gdy zeznaczyles pozygie B.1

1 Podstawowy 1

] Rozszerzony ¥

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

D, DANE UZYTKOWNIKA, KTOREMU MA ZOSTAC PRZYZNANY / ODEBRANY DOSTEP DO HONTA ORGANIZACH

10, PESEL

! i i 3, i i ] i 1. i 3 3

11, Nazwisko 12. Imig

6. Czesc E. - ostatnim krokiem jest podanie danych imiennych oraz stanowisk osdb, ktdre reprezentujg
organizacje oraz podpisanie przez nie wniosku (tu: osoby uprawnione zgodnie z zasadami reprezentacji

organizacji lub petnomocnik ogdlny).

Whiosek mozna przesta¢ natomiast na 4 sposoby:
e przez e-Urzad Skarbowy,
e za posrednictwem ePUAP,
e pocztg tradycyjng,
e osobiscie w urzedzie skarbowym.
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. DANE | PODPISY OSOB REPREZENTUJACYCH ORGANIZACIE

wisdersan, de Znam pracplsy rnege skarbowezs » sdpowiedzisl 23 podanis danysh nistzednych £ reszyvistofciy
Mazvisko Imig
1 Pstenowiske / Funkeja Podpls
Pszwisko fmig
2 Prenowisko [ Funkeja Podols
Nazyrisko mig
3 Ptanowiske / Funkeja Podpis
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I, Jak zalogowac sie do konta organizacji?

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

Krok 1
Zaloguj sie na indywidualne konto w e-Urzedzie Skarbowym wchodzagc na  strone:

[ (v, podatkl govol/e-urzad-skarbowy/.

Do logowania mozesz uzyC profilu zaufanego, aplikacji mObywatel, e-dowodu lub bankowosci

elektroniczne].

Zaloguj sie

Wiblerz sposéb logowania:

Logingov.pl Twoje dane podatkows

Vo] PESEL fub 1P § bowvnts
groyehodby

g, sy
rinth shelir

st
| S

fczng],

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

B £ JAN KOWALSKI

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

dostep.

& Twoje dane

€5 Przetacz konto >

[» Wyloguj sie

Krok 4
Wybierz nazwe organizacji, na konto kiérej chcesz sie zalogowac.

(I <

4 Powrit

Konia {4)

KOMTO O50BISTE

‘3 JAN KOWALSKI i

PESEL 830129058548

KONTO ORGANIZALH

KO-14 SPOLKA CYWILNA

HiP: 1420120547

- KO-15 SPOLKA Z OGRAMICZONA
QUPOWIEDZIALNOECIA

B 1AL DR

; %ﬁ\

&y KO-8 FUNDACIA RODZINMA

Krok 5

W celu powrdcenia na swoje indywidualne konto w e-US lub przetaczenia sie na inne konto organizacji:
e  kliknij na nazwe organizacji w prawym gérnym rogu i wybierz pole ,, przetacz konto”,
e nastepnie kliknij na swoje imig i nazwisko lub nazwe innej organizacji.
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& Powrdt
Kontia (4]

ROHTO OS0BIBTE

‘& JANKOWALSKI

ROHTO GRGAMIZACH

KO-14 SPOLKA CYWILNA i

MIP: 1426120941

By KO-15 SPOLKA Z OGRANICZONA

GOPOVREDZIALMOSCIA

§iP, 1420

; KG-

& FUNDACIA RODZINNA

4 FORGH
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i, Jak nadaé kolejny dostep do konta organizacji za posrednictwem e-
Urzedu Skarbowego?

Jesli uzytkownik konta organizacji otrzymat dostep rozszerzony do konta organizacji, moze réwniez sam

nadawac dostepy innym osobom.

W celu nadania lub odebrania dostepu do konta organizacji nalezy:

-]

zalogowac sie na swoim koncie w e-US,

przetgczyc sie na konto organizacji,

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

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

Jakie czynnosci mozna wykonywac przez konto organizacji?

Po aktywowaniu konta organizacji uzytkownik bedzie mégth:

(-]

uzyska¢ wymagane zaswiadczenia,

odbierac i wysytaé pisma urzedowe,

sprawdzac stan rozliczen i sald podatkowych,

sktada¢ deklaracje i wnioski,

zarzadzac uprawnieniami innych uzytkownikdw, jesli ma dostep rozszerzony,
uzyskac ,raport podatnika”, czyli podsumowanie sytuacji podatkowej organizacji,
przegladac historie deklaracji elektronicznych.

UWAGA! Przyznanie dostepu do konta organizacji wigze sie z odpowiedzialnoscig, dlatego wazne jest, aby
przyznawac dostepy z rozwagg i odpowiednig kontrola.
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ROZDZIAL 4. JAK UZYSKAC CERTYFIKAT KSeF

Certyfikat KSeF stanowi jedng z metod uwierzytelnienia sie w systemie. Bedzie takie wymagany przy
wystawianiu faktur w trybach szczegbinych (offline, offline24 oraz awaryjnym) w celu oznaczenia faktur
kodem umotliwiajgcym potwierdzenie wystawcy.

O wydanie certyfikatu w Module Certyfikatow i Uprawnien (MCU) od 1 listopada 2025 r. mogg wystapié:

e osoby fizyczne posiadajgce uprawnienia wiascicielskie,

e osoby fizyczne zgtoszone w zawiadomieniu ZAW-FA,

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

Nalezy pamietac, ze moze wystgpi¢ takze koniecznosé¢ ponownego nadania uprawnien w przypadku:

e 0soby fizycznej, ktéra nie zostata uprawniona na podstawie ZAW-FA w KSeF 1.0 do 31 pazdziernika
2025,
e podmiotuy, ktéry otrzymat uprawnienia do KSeF do 31 pazdziernika 2025 r.

Rodzaje certyfikatow

Certyfikat typu 1 — do uwierzytelnienia

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

i wsadowej.

Po zalogowaniu sie do KSeF za pomocg certyfikatu, system bedzie brat pod uwage uprawnienia powigzane
z identyfikatorem podatkowym (NIP, PESEL), ktory jest zapisany na certyfikacie. System uwzgledni takze
powigzanie identyfikatorow NIP i PESEL, co oznacza, iz osoba fizyczna lub podmiot uwierzytelniony
certyfikatem KSeF beda mogli dziata¢ w systemie w obrebie 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 umozliwiajgcym potwierdzenie
tozsamosci wystawcy 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 fizyczng lub
e identyfikacje konkretnego podmiotu np. spotki, jesli byt on wydany na podmiot inny niz osoba
fizyczna.
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Waine! Certyfikaty KSeF obu typéw beda generowane osobno. Nie ma mozliwosci wygenerowania jednego
certyfikatu obejmujgcego jednoczesénie dwa zastosowania.

Rozrdznienie obu certyfikatébw bedzie mozliwe ze wzgledu na dodany w atrybucie CN dopisek
Luwierzytelnienie” lub ,offline” — w zaleznosci od typu certyfikatu.

Wazine! Nie bedzie mozliwosci uzyskania certyfikatu KSeF, jesli podmiot nadal postuguje sie tokenem.
Certyfikat bedzie mozna uzyskaé dopiero po rezygnacji z tokenu.
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Jak wiec uzyskac certyfikat KSeF?

I. Logowanie do MCU

Krok 1.
Celem wystapienia o certyfikat, w pierwszej kolejnosci, zaloguj sie w Module Certyfikatéw i Uprawnieri pod
linkiem: hittps://meu.mfgoyv.ol/web/login.

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

L Krajowy Systeme-Faktisr

Whybierz sposéb logowania

#: i g &7 TSR USRS GIBE IE 7 tdzs nusdananis el sdilsr it ke zystania £ WSS - heruryehsdiania 7 dom, o dowsngl porie, prist
7 g
Zalogy profilem zaufanym %
23 matoda lagowaria de ushig sdrinksra
Zat ertyfikaten swalifi Y %

3,

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

g Kraiowy Sysieme-Fakiuy

& Fpwislt

igeeyBiatnry
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Jesli logujesz sie za pomocy certyfikatu kwalifikowanego konieczne bedzie wskazanie, czy certyfikat, ktérym
sie uwierzytelniasz jest podpisem z numerem NIP lub PESEL, nastepnie wybierz ,Dalej”.

Aby zalogowaé sig za pomocy certyfikatu

kwalifikowanego, wskaz informacije

& Powts

Loy Tusjsareyfikas eaviisra nunss PESEL 2 MNP ) chesse wiyd segs iensylikstora do sutoryrasi w Hoef?>
BTk L tus

W dalszej czeéci nalezy pobraé zadanie autoryzacyjne na dysk komputera klikajac ,Pobierz zadanie
autoryzacyjne”. Pobrane zgdanie nalezy podpisa¢ podpisem kwalifikowanym bgd? pieczecig kwalifikowana.

Podpisz zadanie autoryzacyjne

& Powrbt

{
% Pobigry tadanis sutsryzscyine |

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

Podpisz Zadanie autoryzacyjne

& Ponrgt

Na ekranie wyswietli sie zatgczony plik. Jesli zataczyte$ btedny plik, mozesz go usungc — przycisk ,Usun” i
doda¢ poprawny plik. Celem finalizacji procesu kliknij ,,Dalej”.

Podpisz zadanie autoryzacyjne

vy B Usud
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il. Wniosek o certyfikat

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

sume [T Krajony Systeme-Faktur
B iz #*

ig Loty

LA
T

Krok 4.
Whiosek nalezy wypetni¢ podajgc nazwe certyfikatu, na podstawie ktdrej zostanie zapisany klucz prywatny

oraz certyfikat.

Nastepnie konieczne jest utworzenie hasta, ktére musi spetni¢ podane wymagania, tj. zawiera¢ minimum:
15 znakéw, 1 wielkg litere, 1 matg litere, 1 cyfre oraz 1 znak specjalny: |@#S%A&*{)-_=+.

Na koniec nalezy jeszcze raz powtdrzy¢ utworzone hasto, a potem kliknaé , Generuj”.

= Generowanie klucza i wniosku o
"a wydanie certyfikatu

Wity

if & certyfiest

&
Husi gawisvad minlmaey Hia mots zavderad;
& 13 vkt £ wess iz 35 mandy

@ 4 etk Blary
@ 3 vrsn ees
1o

Popidezhasdis®
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Krok 5.
Po wygenerowaniu klucza prywatnego wybierz czy generujesz certyfikat celem uwierzytelnienia sie w KSeF,
czy celem podpisania linku do weryfikacji wystawcy.

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

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

&) Wygenerowano klucz prywatny
Wygsnerowany kucz jest zapisany na Twsim wzadieniu pod nazwa Certyfikat KEEF | zsbsrpiesiony hastern

pPrisenasrente sertyfikalu®

Krok 6.
Pojawi sie komunikat, iz operacja jest w realizacji. Mozesz wybraé przycisk ,Odéwiei”, aby sprawdzi¢, czy
certyfikat zostat wydany.

Whioskuj o certyfikat
(i) W realizacji

SIS DPeiia ok potrw sl s s,

Krok 7.
Po otrzymaniu komunikatu, ze certyfikat zostat wydany, mozesz klikngé przycisk ,Pobierz certyfikat”, aby
zapisa¢ go na urzadzeniu w formacie PEM (.crt).

Wnioskuj o certyfikat

=

str. 59




. Lista certyfikatow

Na ,Liscie certyfikatéw” mozesz sprawdzi¢ wszystkie wydane certyfikaty w formie tabeli.

s [T Keajowy Systema-Faktur

B vrenrisnis »

Lista certyfikkatow

» Fiiowanis

© teityivsy ~

Mdentyiibater
‘ dmizey, ! Sata
Bumed seryiny esrryliety Horwp siisms Frezmnacaenie | hidregn :y " ita 1 ' Seetuy Vigery od Yeiny de st "
: yrysawisng eiRen S
eerpyfikat
SIS L Tent GESEENE  Bespeny wiG R
W EAESES  Lne Wl ORI Ay IR

Pobieranie certyfikatu
Jesli nie pobrate$ certyfikatu w kroku nr 7, to nadal mozesz to zrobi¢. Certyfikaty moina pobrac z ,Listy

certyfikatéw” w dowolnym momencie.

W tym celu nalezy zaznaczyc, ktére certyfikaty chcesz pobra¢ {moina pobra¢ do 10 certyfikatow w jedne;j
opcji), a nastepnie klikngé , Pobierz certyfikaty”.

Watine! Pobierane sg tylko certyfikaty o statusie , Aktywny”.

Lista certyfikatéw
v Pitrowarnie
; | iantyfikater podimicti, dls L ;
Fumer satyiny sertydiisty Hazya vises [ i | idvage j %ﬂ*wiy%’ i Sratus
eorsptias : sEtyfika

s

Coiyfsedt 25550

td

Saeepin pasang g L ¥ssbnisae | sy

Lt SR, [ gy

B unisweinij

Uniewaznianie certyfikatow
Celem uniewaznienia certyfikatow, nalezy wybraé, ktdry certyfikat chcesz uniewaznié, a nastepnie klikngé

opcje ,Uniewaznij”.

Wazne! Certyfikat mozna uniewaznic tylko pojedynczo i jedynie w zakresie certyfikatéw wtasnych.
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Lista certyfikatdw

 Filtrowanis

Jmmnslator podmst e | e sAstsicns
. | enrsyfikaty

| Numer seryjny cerryfiiani Hamya aissna

| R A T
P OEAeR G e

- kg

Akt

H Uniswainij

Pojawi sie komunikat, iz operacja uniewaznienia certyfikatu jest nieodwracalna. Z listy rozwijanej nalezy
wybrac jedng z przyczyn uniewaznienia:

e Certyfikat zostat zastgpiony nowym;

e Bezpieczenstwo klucza prywatnego zwigzane z certyfikatem zostato naruszone;

e Powdd uniewaznienia nie jest okresiony.

Powéd uniswainienia®

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

Brauluj

Uniewainié wybrany cortyfikat? 4

zria cofnal

B

Anuluj

Okres waznosci certyfikatu

Certyfikat KSeF bedzie wainy nie dtuzej niz 2 lata od:
e daty podanej we wniosku o wydanie certyfikatu KSeF lub
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e daty wydania certyfikatu KSeF (obstuzenia wniosku o wydanie certyfikatu KSeF) jesli we wniosku nie
podano daty poczatkowej, od ktérej ma by¢ on wazny.

Certyfikaty oraz uprawnienia beda mialy moc prawna i bedg stuzy¢ do korzystania z KSeF 2.0 od 1 lutego
2026 r.

Czyje dane bedg widoczne w systemie?

e Jezeli pracownik wystawi fakture z uzyciem certyfikatu wydanego na dane spétki, w systemie bedg
widnieé dane spotki, a nie osoby, ktéra wystawita fakture.

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

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

I. Papierowy obieg
1. Faktura z wypelnionym elementem Podmiot3

Pobranie faktury z KSeF

Dana jednostka wyznacza osoby {(z Kancelarii/Sekretariatu badZ inne osoby upowaznione), ktére beda
pobiera¢ faktury z sytemu KSeF (recznie, jesli nie jest wykorzystywany system z funkcjonalnoscig
automatycznego pobierania). Osoba, ktérej nadano uprawnienia loguje sie do systemu KSeF, a nastepnie
pobiera fakture w formacie XML. Faktura ma nadany numer KSeF, ktéry jest jej podstawowym
identyfikatorem.

Wydruk oraz rejestracja wptywu faktury
Wskazana osoba drukuje fakture z KSeF. Na wydruku umieszcza sie numer rejestru, numer KSeF, date
nadania numeru KSeF, date pobrania z KSeF oraz pieczatke wptywu.

Przekazanie faktury do opisu merytorycznego

Wydrukowana faktura papierowa trafia do upowaznionej osoby, ktéra dokonuje opisu merytorycznego. Opis
powinien zawiera¢: potwierdzenie zgodnosci z zamodwieniem, wskazanie z jakiego paragrafu klasyfikacji
budietowej ma by¢ dokonana ptatnosé, informacje o odbiorze towaru/ustugi, podpis osoby
odpowiedzialnej.

Kontrola formalno-rachunkowa

Po dokonaniu opisu, faktura wraca do ksiegowosci. Ksiegowa sprawdza poprawnosé danych, zgodno$¢ kwot,
zgodno$¢ z planem finansowym oraz kompletno$¢ opisu. W razie niezgodnosci dokument wraca do osoby
opisujacej.

Zatwierdzenie do zapfaty

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

Ksiggowanie i przygotowanie platnosci

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

Archiwizacja

Oryginat faktury znajduje sie w KSeF, system przechowuje dokumenty przez 10 lat. W systemie FK mozna
przechowywacé kopie pobrang z KSeF.

Dokument papierowy po zaksiegowaniu moze by¢ przechowywany razem z dowodami ksiegowymi.
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2, Faktura bez wypelnionego elementu Podmiot3

Pobranie faktury z KSeF

Gmina wyznacza osobe, ktéra bedzie pobieraé z systemu KSeF faktury (recznie, jesli nie ma zastosowania
pobieranie automatyczne), na ktorych wskazano jedynie NIP Gminy, bez konkretnej jednostki organizacyjne;.
W przypadku faktur, w ktérych nie zostato wypetnione pole Podmiot3, nie ma mozliwosci bezposredniego
przyporzgdkowania odbiorcy danej faktury. W takim przypadku, wskazana osoba jest zobowigzana do
ustalenia faktycznego odbiorcy faktury. Jesli nie bedzie to zadna z jednostek podlegtych JST, wyznaczona
osoba podejmuje kontakt z wystawcg faktury celem wyjasnienia i ewentualnego zgtoszenia koniecznosci
wystawienia faktury korygujgcej , do zera” (w przypadku, gdy faktura nie dotyczy JST).

Wydruk oraz przekazanie faktury

Wskazana osoba drukuje podglad faktury oraz ustala, kto jest jej faktycznym odbiorcg. Po ustaleniu
jednostki organizacyjnej, ktéra jest odbiorcg faktury, wskazana osoba przekazuje osobie odpowiedzialnej z
tej jednostki plik XML oraz wydruk faktury, aby mogta jg wprowadzic do systemu ksiegowego.

Przekazanie faktury do opisu merytorycznego

Wydrukowana faktura papierowa trafia do upowaznionej osoby, ktéra dokonuje opisu merytorycznego. Opis
powinien zawieraé: potwierdzenie zgodnosci z zamdwieniem, wskazanie z jakiego paragrafu klasyfikacji
budietowej ma by¢é dokonana pfatno$é, informacje o odbiorze towaru/ustugi, podpis osoby
odpowiedzialnej.

Kontrola formalno-rachunkowa

Po dokonaniu opisu, faktura wraca do ksiegowosci. Ksiegowa sprawdza poprawnos¢ danych, zgodnos¢ kwot,
zgodno$¢ z planem finansowym oraz kompletno$é opisu. W razie niezgodnosci dokument wraca do osoby
opisujgce;j.

Zatwierdzenie do zaplaty

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

Ksiggowanie i przygotowanie ptatnosci

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

zatwierdza ptatnosc.

Archiwizacja

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

Dokument papierowy po zaksiegowaniu moze by¢ przechowywany razem z dowodami ksiegowymi.

str. 65




il. Elektroniczny obieg

1. Faldura z wypelnionym elementem Podmiot3

Przyjecie faktury do systemu i jej rejestracja

Jednostka wskazuje jedng osobe, ktéra bedzie odpowiedzialna za codzienne pobieranie faktur
z KSeF poprzez system e-dokumentdw, 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 sg nastgpnie zaciggane przez system, rejestrowane i zapisywane z wiasciwym numerem KSeF.

Przekazanie faktury

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

Kontrola i dekretacja

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

Akceptacja platnosci

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

Ptatnos¢

Ptatno$¢ dokonywana jest na podstawie danych z faktury z KSeF, a system automatycznie oznacza fakture
jako optacona.

Archiwizacja

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

Przyjecie faktury do systemu i jej rejestracja

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

System selekcjonuje faktury oraz wskazuje, ktére faktury zostaty wystawione na Starostwo. Takie faktury sg
nastepnie zaciagane przez system, rejestrowane i zapisywane z wtasciwym numerem KSeF.

System wskazuje takze takie faktury, w ktérych nie zostato wypetnione pole Podmiot3, a zatem nie ma
mozliwoéci bezposredniego przyporzadkowania odbiorcy danej faktury (wskazana jest bowiem tylko Gmina
w sekcji Podmiot2). W takim przypadku, wskazana osoba jest zobowigzana do ustalenia faktycznego
odbiorcy faktury. Jesli nie bedzie to zadna z jednostek podlegtych JST, wyznaczona osoba podejmuje kontakt
z wystawcg faktury celem wyjasnienia i ewentualnego zgtoszenia koniecznosdci wystawienia faktury
korygujacej ,,do zera” (w przypadku, gdy faktura nie dotyczy JST).

Przekazanie faktury

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

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

Kontrola i dekretacja

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

Akceptacja platnosci

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

Ptatnos¢

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

Archiwizacja

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

1. Zakres danych na fakiurze ustrukturyzowanej

Wprowadzenie systemu KSeF nie powoduje zmiany zakresu danych, kidre powinny znalei¢ sie na fakturze.
Obowigzkowy zakres nadal okresla np. 106e UPTU.

Wazér e-Faktury FA(3)

#y &

2. W

NAGLOWEK - element zawierajacy dane techniczne;
PODMIOTL - element zawierajacy dane sprzedawcy;
PODMIOT2 — element zawierajgcy dane nabywcy;
PODMIOT3 ~ element zawierajgcy dane podmiotu trzeciego (np. odbiorcy, ptatnika);
PODMIOTUPOWAZNIONY - element zawierajacy dane podmiotu upowainionego (np. organu
egzekucyjnego);
FA — element zawierajgcy szczegdtowe dane dotyczace transakeji, np.:

o numer faktury nadany przez podatnika,

o data sprzedazy,

o dane kwotowe,

o pozycje faktury;
STOPKA - element zawierajgcy stopke faktury (np. nr KRS, wartos¢ kapitatu zaktadowego);
ZALACZNIK ~ element zawierajacy zatacznik do faktury (funkcjonalnosé dostepna tylko po zgtoszeniu
w e-US).

Nystawianie fakiur w KSeF
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Rodzaje faktur obstugiwanych w KSeF

W systemie KSeF konieczne bedzie wystawianie faktur ustrukturyzowanych. PoniZsza tabela prezentuje
rodzaje faktur obstugiwanych przez system oraz liste dokumentéw, ktérych nie bedzie mozna przestaé do

KSeF.

~ RODZAJE FAKTUR OBLUGIWANYCH W KSeF

DOKUMENTY NIEOBSLUGIWANE W KSeF

faktura podstawowa;

faktura zaliczkowa;

faktura rozliczajaca;

faktura korygujaca;

faktura korygujgca fakture zaliczkowg;
faktura korygujgca fakture rozliczajacy;
faktura uproszczona.

faktury wewnetrzne;

faktury pro forma;

rachunki w rozumieniu art. 87 Ordynacji
podatkowej;

noty obcigzeniowe;

noty uznaniowe;

dowody wewnetrzne.

Data wystawienia faktury w trybie ONLINE

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

Wazne! Jedli data przestania faktury do KSeF bedzie pdiniejsza niz data wskazana na fakturze w polu P_1, to
fakture uznaje sie za wystawiong w trybie offline24. Datg 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 péinieijsza niz data przestania faktury do KSeF,

w przeciwnym razie nastgpi odrzucenie pliku XML.

Nie zmieniaja sie natomiast zasady okredlania daty powstania obowigzku podatkowego. W zwigzku z tym
zgodnie z 0gdlng zasadg obowigzek podatkowy powstaje:

e w momencie dokonania dostawy towaréw;
e w momencie wykonania ustugi;
e w chwili otrzymania zaliczki na poczet przysziej dostawy towaréw lub wykonania ustugi.
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Jak skutecznie wystawic fakture w KSeF

N
e 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,
sposéb ptatnosci, data wystawienia.

J
~
* Uwierzytelnij sie w swoim programie do wystawiania faktur zintegrowanym z API KSeF.
J
“\
o Wypetnij dane faktury i sprawd? jej poprawnosé.
» Pamietaj, aby zawrzed wszystkie obowigzkowe elementy.,
Y,
™

e Wyslij fakture do KSeF.

wystawiania faktur oraz czy wszystkie wymagane pozycje zostaty wypetnione.

e Upewnij sie, ze faktura uzyskata numer KSeF i UPO.

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

¢ Data UPQ jest datg otrzymania faktury przez nabywece.

Numer KSeF bedzie potrzebny do:

e sporzadzania plikéw JPK_VAT z deklaracjg (od lutego 2026 r. wystapi obowigzek podawania
w ewidencji nr KSeF wystawionych i otrzymanych faktur);

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

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

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

Korekta faktury

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

Po przesfaniu pliku z fakturg do KSeF nie mozna jej juz edytowac ani anulowaé. W przypadku wystawienia

faktury na btednego nabywce, nalezy najpierw wystawi¢ fakture korygujaca do zera, a nastepnie nowg
fakture na wlasciwego nabywce.
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Przepisy przejsciowe

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

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

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

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

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

i nabywca). Ta cze$¢ faktury jest elementem fakultatywnym, jednak w wielu przypadkach jej wypetnienie
moze okazac sie niezbedne dla prawidtowego obiegu dokumentdéw. Dostepnych jest 11 rél dla Podmiot3,

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

6 - dokonujacy ptatnosci;

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). Moiliwe jest takie przypisanie wiecej niz
jednej roli danemu podmiotowi. Pole Podmiot3 bedzie szczegélnie przydatne w przypadku jednostek
samorzadu terytorialnego oraz grup VAT, gdyZ pozwoli na wskazanie jednostek podrzednych JST oraz

cztonkow grup VAT,

2,1, IS8T - odbiorca

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

e Element Podmiotl (odnoszgcy sie do SPRZEDAWCY) ~ dane sprzedawcy.

e Element Podmiot2 (odnoszacy sie do NABYWCY) — w tej czelci nalezy wskaza¢ dane JST oraz
zaznaczy¢ wartos$c ,1” w polu JST.

e Element Podmiot3 (odnoszacy sie do ODBIORCY) — w tej czesci nalezy wskaza¢ dane jednostki
podrzednej JST i przypisac jej role nr 8 (JST-odbiorca).

2.2, IST - wystawea

W przypadku, kiedy JST bedzie wystawcy faktury, pola schemy powinny by¢ wypetnione w ponizszy sposdb:
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e Element Podmiotl (odnoszacy sie do SPRZEDAWCY) ~ w tej czesci nalezy wskazaé dane JST oraz
zaznaczy¢ wartos¢ ,,1” w polu JST.

¢ Element Podmiot2 (odnoszgcy sie do NABYWCY) — dane nabywcy.

e Element Podmiot3 (odnoszgcy sig do WYSTAWCY) — w tej czeéci nalezy wskazaé dane jednostki
podrzednej JST i przypisac jej role nr 7 (JST-wystawca).

IDWew

W KSeF przewiduje sie takie moiliwos¢ wskazywania tzw. IDWew, ktdry jest unikainym identyfikatorem
zakfadu osoby prawnej lub innej wyodrebnionej jednostki wewnetrznej podatnika. IDWew bedzie mozna
wskazac takze w sekcji Podmiot3 (moze by¢ to przydatne rozwigzanie np. w przypadku sotectw).

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

3. Wydanie faktury w sposéb uzgodniony

Ustawa przewiduje kilka okreslonych przypadkow, w ktérych wystapi obowigzek przekazania wystawionej
w KSeF faktury nabywcy w sposéb z nim uzgodniony (np. jako plik PDF lub papierowo). Sg to przypadki
okredlone w art. 106gb ust. 4 UPTU, np. w sytuacjach gdy:
e miejsce $wiadczenia danej czynnosci przypada poza terytorium kraju;
e nabywcy bedzie:
© 0soba prywatna (konsument),
o podmiot zagraniczny,
o podatnik korzystajacy ze zwolnienia w ramach procedury SME,
o podmiot, ktéry nie postuguje sie numerem NIP.

QR kod na fakturze wystawionej ONLINE

W okreslonych ustawowo przypadkach, w ktérych podatnik bedzie udostepniat nabywcy fakture
wystawiong w KSeF poza systemem, bedzie zobowigzany do opatrzenia jej dodatkowo kodem QR, ktéry
zapewnia dostep do faktury w KSeF bez koniecznosci logowania sie do systemu (po wprowadzeniu
dodatkowych danych
z faktury).

Kod QR to graficzna reprezentacja linku do faktury.

Pod kodem nalezy umie¢ zapis zawierajgcy numer
KSeF faktury.

526587 763520256705
CIEOEDIDSBA0-3C
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4. Wydanie potwierdzenia transakcji

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

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

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

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

Elementy potwierdzenia transakcji:
e nagtowek , potwierdzenie transakcji”;
numer faktury nadany przez podatnika (pole P_2);
podstawowe dane stron transakcji:
o dane sprzedawcy (Podmiotl) - nazwa, NIP, adres,
o dane nabywcy (Podmiot2) — nazwa, NIP/inny identyfikator/informacja o braku

identyfikatora, adres;

®

e kwota naleznosci ogotem (pole P_15);
dwa kody QR (pierwszy zapewnia dostep do faktury, a drugi pozwala na weryfikacje wystawcy
faktury):

o nad pierwszym kodem QR napis ,sprawdz fakture w KSeF”,

o nad drugim kodem QR napis ,,zweryfikuj wystawce”,

o brak oznaczen typu ,,OFFLINE” lub ,,CERTYFIKAT”.
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POTWIERDZENIE TRANSAKCII

do fakbury nr FY/1/02/2026
Dane sprzedawey . Dane nabywey
WP 9999995999 [ Y PLeeeerTet]
Nazgwa XY Sp.20.0, . MazwaBCDSp.700,
Adres; Ui, 5zara 5 Adres: U, Zisiona 3 ’
11-131 Warszawa | T7-777 Katovice

Kwota naleinoici ogélem: 1023,00 z¢

Sorgwdifaldure wKSsF; Zusarbikulvrystowes fktury

Krajowy System e-Faktiyy

5. Wystawianie faktur w trybie OFFLINE

KSeF przewiduje od strony technicznej dwa tryby wystawiania faktur:

TRYB ONLINE — wystawianie faktur w czasie rzeczywistym do KSeF {wysytka pliku w tym samym dniu, co
data wskazana w polu P_1).

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

Przewidziane sg zasadniczo trzy rodzaje trybow, w ktérych faktury bedg wystawiane poza KSeF, tj.:

a. tryb OFFLINE24 (art. 106nda UPTU) — stosowany w razie problemdw z dostepnoscig Internetu;
tryb OFFLINE-NIEDOSTEPNOSC (art. 106nh UPTU) — stosowany w czasie ogloszonej niedostepnosci
KSeF zwigzanej z prowadzonymi pracami serwisowymi;

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

TRYB OFFLINEZZA

o

i

Z trybu offline24 moze skorzystac kazdy, gdyz ustawa nie zawiera w tym zakresie ograniczen. Chcgc wystawic
fakture w trybie offline24 nalezy:

e zastosowal obowigzujacy wzor struktury logicznej,

e wystawi¢ fakture w postaci elektronicznej,
e przestaé fakture do KSeF najpdiniej w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia.

Datg wystawienia faktury w trybie offline24 bedzie data wskazana na fakturze w polu P_1.
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Datg otrzymania faktury w trybie offline24 bedzie:
e data przydzielenia jej numeru identyfikujacego te fakture w KSeF;
e data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce — w przypadku udostepnienia faktury poza
KSeF.

Kody QR na fakturze

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

KOD QR 1 z napisem CERTYFIKAT:
e umozliwia zapewnienie
autentycznosci pochodzenia
i integralnosci tresci tej faktury
g asYs o umozliwia weryfikacje
CERTYFIKAT wystawcy tozsamosci faktury

KOD 438 1 z napisem OFFLINE:

e umozliwia dostep do faktury

e umozliwia weryfikacje
danych zawartych na
fakturze

Faktura korygujaca

W trybie offline24 mozna takze wystawic fakture korygujaca, ktéra naleiy przesta¢ do KSeF nie pdiniej niz
w_nastepnym_dniu roboczym. Jedli korekta bedzie dotyczyta faktury pierwotnej wystawionej w trybie
offline24, to najpierw nalezy przesta¢ do KSeF fakture pierwotng w celu nadania jej numeru KSeF, a

nastepnie wystawic fakture korygujaca.

TRYB OFFLINE - : i

W trybie offline-niedostepnos$¢ fakture bedzie mogt wystawi¢ kaidy w okresie ogloszonej w BIP MF
i komunikowanej w oprogramowaniu interfejsowym niedostepnosci KSeF. Chcac wystawic fakture w trybie
offline nalezy:

e zastosowacl obowigzujgcy wzdr struktury logicznej,

e wystawi¢ fakture w postaci elektronicznej,
o przesta¢ fakture do KSeF najpdiniej w nastepnym dniu roboczym po zakoriczeniu okresu

niedostepnosci.

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

Data otrzymania faktury w trybie offline-niedostepnos¢ bedzie:
e data przydzielenia jej numeru identyfikujgcego te fakture w KSeF;
e data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce —~ w przypadku udostepnienia faktury poza
KSeF.
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Faktura korygujaca
W trybie offline-niedostepnos$¢ mozina takie wystawié fakture korygujgca. Jesli korekta bedzie dotyczyta
faktury pierwotnej wystawionej w trybie offline-niedostepnoéé, to najpierw nalely przestaé do KSeF fakture

pierwotng w celu nadania jej numeru KSeF, a nastepnie wystawi¢ fakture korygujaca.

TRYE

NARYINY

W trybie awaryjnym fakture bedzie mdgt wystawi¢ kazdy w okresie ogltoszonej awarii KSeF. Chcgc wystawié
fakture w trybie awaryjnym nalezy:
e zastosowal chowiazuigcy wzér struktury logicznej,

e wystawic fakture w postaci elektronicznej,

e przestac fakture do KSeF nie pdzniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia zakofczenia awarii,

e udostepni¢ fakture nabywcy w sposéb 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:
e data jej faktycznego otrzymania przez nabywce,
e data przydzielenia jej numeru KSeF ~ jesli data faktycznego otrzymania faktury bedzie pézniejsza niz
data przydzielenia numeru KSeF.

Faktura korygujaca
W trybie awaryjnym mozna takie wystawi¢ fakture korygujacy. Jedli korekta bedzie dotyczyta faktury

pierwotnej wystawionej w trybie awaryjnym, to najpierw nalezy przesta¢ do KSeF fakture pierwotng w celu
nadania jej numeru KSeF, a nastepnie wystawic fakture korygujaca.

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

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

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

Podstawowe zalozenia wystawiania faktur z zatgcznikiem:
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e jest to funkcjonalnos¢ dedykowana obligatoryjnej wersji KSeF (dostepna od 1 lutego 2026 r.);

e zatacznik jest integralng czescig faktury i stanowi fakultatywng sekcje struktury logicznej FA(3);

e mozliwo$¢ wysylania faktur z zafgcznikiem dostepna wylacznie po przestaniu odpowiedniego
zgtoszenia;

e nie bedg przyjmowane zatgczniki w innej formie takiej jak pliki: pdf, jpg itp.

Dane zawarte w zataczniku

¥ Zataczniki w KSeF mozna wystawia¢ tylko, jesli dotyczg one czynnosci o ztozonej liczbie danych w

~ zakresie jednostek miary i ilodci (liczby) dostarczanych towardéw lub wykonywanych ustug lub cen

jednostkowych netto.

¥ Zatgczniki nie stuzg przekazywaniu informacji o charakterze marketingowym, handlowym lub czysto
biznesowym.

e cenniki
Powyzsze informacje moina nadal e umowy, aneksy umow
przekazywaé,  jednak  poza KSeF e protokoty odbioru
(np. elektronicznie, papierowo) e specyfikacje techniczne
e reklamy

UWAGA! Jedli podatnik bedzie wykorzystywat zatgczniki do przekazywania danych niezgodnych z
zatozeniami, funkcjonalno$¢ zostanie mu odebrana. Nadal bedzie moina wystawia¢ faktury w KSeF, ale bez
zatgcznika.

Zgtoszenie wystawiania faktur z zatgcznikiem

Mozliwos¢ wystawiania faktur z zatacznikiem bedzie dostepna po zlozeniu zgloszenia w e-Urzedzie
Skarbowym —> zgtoszenia mozna sktadac od 1 stycznia 2026 r.

Osoba fizyczna powinna ztozy¢ zgtoszenie samodzielnie, natomiast w przypadku organizacji zgloszenia
dokona uzytkownik konta organizacji.

Kwestie techniczne:
e mozliwos¢ wystawiania i przesytania faktur z zaftgcznikiem bedzie dostepna wytacznie w
komercyjnych narzedziach zintegrowanych z APl KSeF 2.0;
e wysylanie faktury z zatgcznikiem bedzie mozliwe wytgcznie w sesji wsadowej;
e maksymalny rozmiar pliku faktury z zatgcznikiem wynosi 3MB.

7. Faktura VATRR

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

str. 77




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

W zwigzku z powyzszym, jesli rolnik ryczattowy:
K nie dokona wskazania, to nabywca nie bedzie wystawiat faktur VAT RR w KSeF;
v wskaze nabywce jako uprawnionego do wystawiania faktur VAT RR przy uzyciu KSeF, to do czasu
odwotania tego wskazania, nabywca bedzie zobowigzany do wystawiania faktur VAT RR przy uzyciu
KSeF.

Zatozenia zwigzane z fakturami VAT RR:
e warunkiem korzystania z KSeF przez rolnika ryczattowego i nabywce produktéw rolnych i ustug
rolniczych od takiego rolnika jest posiadanie przez nich numeru identyfikacji podatkowej (NIP);
e  faktury VAT RR bedg wystawiane w strukturze logicznej FA_RR(1);
e faktury VAT RR bedg mogty by¢ wystawiane w trybie ONLINE lub OFFLINE24;
e dostawca zlozy oswiadczenie, ze jest rolnikiem ryczattowym z chwilg wskazania w KSeF nabywcy
produktéw rolnych jako uprawnionego do wystawiania faktur VAT RR.

8. Samofalturowanie
Samofakturowanie jest sytuacjg, w ktérej to nie sprzedawca, ale podmiot bedacy nabywca 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.

Proces polega na tym, iz sprzedawca - podatnik ,,A” nadaje w KSeF uprawnienia do wystawiania faktur
w ramach samofakturowania nabywcy — podatnikowi ,B”. Dzieki temu nabywca bedzie mégt wystawiac
faktury, w ktérych bedzie wystepowat jako nabywca, a podatnik ,A” jako sprzedawca.

Faktura wystawiona z wykorzystaniem procedury samofakturowania powinna zawieraé w polu P_17 warto$¢
»1" = wynika to z faktu, iz przepisy wymagaja, aby w przypadku faktur wystawionych w procedurze
samofakturowania faktura zawierata wyraz ,,samofakturowanie”.

9. Otrzymywanie fakiur 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 s zobowigzane do odbierania faktur w KSeF.

Data otrzymania faktury w trybie ONLINE

Datg otrzymania faktury jest data:

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

Otrzymywanie faktury w KSeF
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PODMIOT UWIERZYTELNIONY

Po uwierzytelnieniu sie w systemie dostep do faktur bedg mieli m.in. sprzedawcy, nabywcy, podmiot trzeci,
podmiot upowazniony oraz uzytkownicy, ktérym podatnik nadat uprawnienie do dostepu do faktur (np.
ksiegowa).

PODMIOT NIEUWIERZYTELNIONY

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

e kodQR,

e okreslone dane pochodzagce z faktury.

a. Dostep anonimowy

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

b. Dostep dwuetapowy

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

Etap 2 — nastepnie bedzie mozliwe pobranie faktury, w tym celu konieczne bedzie podanie: numeru faktury,
identyfikatora podatkowego nabywcy lub informacji o jego braku oraz kwoty naleznosci ogétem.

str. 79




ROZDZIAL 7. INSTRUKCIJA O WYSTAWIANIU FAKTUR (PODMIOT3)

I. Jednostki podrzedne w JST

W przypadku jednostek samorzadu terytorialnego, system KSeF przewidziat szczegdlne rozwigzania
dotyczace oznaczania podmiotdw na fakturach ustrukturyzowanych. W przypadku otrzymywanych faktur
zakupowych w strukturze FA(3) podaje sie:

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

2. Element PodmiotZ (odnoszacy sie do NABYWCY) — w tej czesci nalezy wskazaé dane JST oraz zaznaczy¢
wartosé ,1” w polu JST.

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

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

W czesci Podmiot3 moina takze wskazaé jednostke identyfikowang po tzw. IDWew, wéwczas zamiast
numeru NIP, wpisuje sie identyfikator wewnetrzny. W ten sposéb mozna dodaé na fakturze np.
sotectwo. Jednostce tej mozna przypisa¢ wybrang role:

1 - faktor 7 — JST - wystawca

2 ~odbiorca 8 — IST ~ odbiorca

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

6 ~ dokonujgc ptatnosci

Zaprezentowane rozwigzanie umozliwia dostep do faktury:

e JST oraz oschom fizycznym lub podmiotom uprawnionym do dostepu do faktur w ramach
identyfikatora podatkowego NIP JST;

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

Brak wtasciwego uzupetnienia dodatkowej sekcji jaka jest Podmiot3 z danymi faktycznego nabywcy
(jednostki podrzednej) bedzie skutkowat tym, Zze wystawiona faktura trafi wytacznie na konto zakupowe
KSeF nalezace do JST jako catosci, a nie konkretnego podmiotu bedgcego jej jednostka podrzedna.
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