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Instrukcja: Jak nadać nam uprawnienia do KSeF w 3 prostych krokach – 

OSOBY PRAWNE 

Dzień dobry, 

abyśmy mogli sprawnie i bezpiecznie zarządzać fakturami podmiotu w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF), 

potrzebujemy odpowiednich uprawnień. Poniżej znajduje się prosta instrukcja, jak to zrobić. 

 

Czego Pan/Pani potrzebuje? 

• Dostęp do komputera z Internetem 

• Swój Profil Zaufany (ten sam, którym loguje się Pan/Pani np. do banku, IKP lub e-Urzędu Skarbowego) 

Krok 1: Zaloguj się do KSeF 

• Po otrzymaniu informacji, że ZAW-FA został przetworzony, wejdź na stronę 

https://mcu.mf.gov.pl/web/login   

Po uwierzytelnieniu dokumentu przez Urząd Skarbowy oraz nadaniu pełnomocnictwa, na 
adres e-mail wskazany we wniosku powinna wpłynąć wiadomość z US o treści jak poniżej (lub 
podobnej). Wówczas możliwe będzie zalogowanie się na platformę, generowanie certyfikatów 
oraz nadawanie uprawnień. 

 
NA PODSTAWIE ZŁOŻONEGO ZAWIADOMIENIA ZAW-FA, W DNIU ………….. 
DOKONANO WPROWADZENIA WNIOSKU O NUMERZE: ………………………………………….. 
DANE UDZIELAJĄCEGO UPRAWNIENIE: 
 
  Rodzaj podmiotu: podmiot niebędący osobą fizyczną 
 
  NIP: ……………………………. 
 
DANE UPRAWNIONEGO: 
 
  Identyfikator: ………………………………………….. 
 
  Zakres zawiadomienia: Nadanie uprawnień 
 
NAZWA URZĘDU SKARBOWEGO – ……………………………………………………. 
 
Wiadomość wygenerowana automatycznie. Prosimy na nią nie odpowiadać. 
 
W przypadku pytań lub wątpliwości prosimy o kontakt z urzędem 
skarbowym wprowadzającym ZAW-FA. 

 

http://www.biuro-podatnik.pl/
https://www.google.com/search?q=https://podatki.gov.pl/ksef
https://www.google.com/search?q=https://podatki.gov.pl/ksef
https://mcu.mf.gov.pl/web/login
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• Wybierz logowanie Profilem Zaufanym, używając swoich prywatnych danych. System KSeF połączy 

Twoje dane z NIP-em firmy, do której zostałeś/aś upoważniony/a. 

• Wykonaj czynności według instrukcji obrazkowych poniżej. 

 

 

 

http://www.biuro-podatnik.pl/
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Krok 2: Nadaj uprawnienia operacyjne samemu/samej sobie 

• W menu po lewej stronie znajdź i kliknij "Uprawnienia". 

• Następnie kliknij przycisk "Nadaj uprawnienie". 

• Nadaj uprawnienie sobie, podając swój numer PESEL i zaznaczając uprawnienia: 

o Wystawianie faktur 

o Dostęp do faktur 

• To kluczowy krok, aby móc w pełni zarządzać kontem firmy. 

 

Krok 3: Nadaj uprawnienia naszemu biuru 

 

• W menu po lewej stronie znajdź i kliknij "Uprawnienia". 

 

• Następnie kliknij przycisk "Nadaj uprawnienie". 

http://www.biuro-podatnik.pl/
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• Wybierz rodzaj uprawnienia : Podmiotowi do wystawiania i przeglądania faktur – uwaga opcja dostępna 

po przewinięciu/ rozwinięciu  w dół przy wyborze rodzajów uprawnień 

 

 

Wpisz dane biura, udziel zgody 

• W nowym oknie, w polu "Rodzaj identyfikatora" wybierz "NIP". 

• W polu "Identyfikator" wpisz NIP naszego biura: 679-309-70-02 oraz nazwę biura : Biuro Rachunkowe 

Podatnik P&K Cieszkowscy Spółka Komandytowa  

• Poniżej zaznacz dwa pola (nadaj nam następujące uprawnienia): 

 Dostęp do faktur (InvoiceRead) – to pozwoli nam pobierać faktury zakupu i sprzedaży. 

 

http://www.biuro-podatnik.pl/
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WAŻNY DODATKOWY KROK: Zgoda na zarządzanie dostępem 

Przy każdym z następujących uprawnień (Przeglądanie faktur, Wystawianie faktur) znajduje się małe pole do 

zaznaczenia o nazwie "z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia". 

Prosimy o jego zaznaczenie zgodnie z poniższym wzorem. 

 

Dlaczego to ważne? Ta zgoda pozwala nam (jako biuru) bezpiecznie przydzielać dostęp do Pana/Pani 

dokumentów wyłącznie naszym wewnętrznym pracownikom. Jest to techniczna flaga canDelegate = true, która 

umożliwia biuru rachunkowemu działanie jako podmiot pośredniczący. Dzięki temu, gdy Pana/Pani dedykowana 

http://www.biuro-podatnik.pl/
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księgowa jest na urlopie, możemy płynnie przekazać dostęp jej zastępcy, nie angażując Pana/Pani za każdym 

razem. Jest to standardowa i bezpieczna praktyka, która zapewnia ciągłość obsługi. 

• Na koniec kliknij przycisk "Nadaj uprawnienie" na dole strony. 

Gotowe! Dziękujemy. Dzięki temu będziemy mogli w pełni profesjonalnie i bez zakłóceń zarządzać Pana/Pani 

dokumentami w KSeF. 

 

 

 

 

http://www.biuro-podatnik.pl/

