PODATNIK

www.biuro-podatnik.pl

|7 Biuro Rachunkowe

Instrukcja: Jak nada¢ nam uprawnienia do KSeF w 3 prostych krokach —
OSOBY PRAWNE

Dzien dobry,

abysmy mogli sprawnie i bezpiecznie zarzadza¢ fakturami podmiotu w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF),
potrzebujemy odpowiednich uprawnien. Ponizej znajduje sie prosta instrukcja, jak to zrobic.

Czego Pan/Pani potrzebuje?

e Dostep do komputera z Internetem

e  Swdj Profil Zaufany (ten sam, ktérym loguje sie Pan/Pani np. do banku, IKP lub e-Urzedu Skarbowego)
Krok 1: Zaloguj sie do KSeF

e Po otrzymaniu informacji, e ZAW-FA  zostat przetworzony, wejdZz na strone

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

Po uwierzytelnieniu dokumentu przez Urzgd Skarbowy oraz nadaniu petnomocnictwa, na
adres e-mail wskazany we wniosku powinna wptyng¢ wiadomosc z US o tresci jak ponizej (lub
podobnej). Wéwczas mozliwe bedzie zalogowanie sie na platforme, generowanie certyfikatow
oraz nadawanie uprawnien.

NA PODSTAWIE ZtOZONEGO ZAWIADOMIENIA ZAW-FA, W DNIU ..............
DOKONANO WPROWADZENIA WNIOSKU O NUMERZE: ...........ccoooveveeieciieceeceeaee
DANE UDZIELAJACEGO UPRAWNIENIE:

Rodzaj podmiotu: podmiot niebedgcy osobq fizyczng

NIP: oo
DANE UPRAWNIONEGO:

1dentyfikQtor: .......ccveeveeeeeerereeeeeeveeveierevieaann

Zakres zawiadomienia: Nadanie uprawnien
NAZWA URZEDU SKARBOWEGO — ..ot

Wiadomos¢ wygenerowana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadac.

W przypadku pytan lub wqgtpliwosci prosimy o kontakt z urzedem
skarbowym wprowadzajgcym ZAW-FA.
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e Wybierz logowanie Profilem Zaufanym, uzywajgc swoich prywatnych danych. System KSeF potaczy
Twoje dane z NIP-em firmy, do ktérej zostate$/as upowazniony/a.

e Wykonaj czynnosci wedtug instrukcji obrazkowych ponizej.

zg Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

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

& Powr6t
Zaloguj profilem zaufanym >
Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej.
Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym >

Motesz uzyt certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektronicznej.

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

gov.pl

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
Padpisz 23danie uwierzytelnienia do systemu KSeF XAdES otoczony
4388

Czym sie réznig formaty podpisu PAJES i XAdES? v
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& Wréé

Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

Q@ Profil zaufany

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby ztozy¢ podpis zaufany.

E-dowéd

@ Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis >
zaufany lub osobisty.

Certyfikat kwalifikowany

@ Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis >
kwalifikowany.

Eg gov.pl

Zamien kody SMS na powiadomienia
w aplikacji mObywatel

Serwls Rzeczypospobte) Polskie]

Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | LA

‘ | mBank | [p—

Hazwa ulytkownika hub adves e-mail L. L.
Wpisz nazwg ubytkownika lub adres e Lue m o
—— Bk Py
yikownika
Hartho

ING W

Nig pamigtam hasla
BT — =

B@®

M

iR

S intehgo
Nie masz profilu zaufanego? -

= Menu m Krajowy System e-Faktur

ah Uprawnienia v
© Tokeny v
Certyfikaty v

Krajowy System e-Faktur

Krajowy System e-Faktur (KSeF) umozliwia wystawianie i udostepnianie
faktur ustrukturyzowanych. W poczgtkowym okresie faktury
ustrukturyzowane bedg funkcjonowaty w obrocie gospodarczym jako jedna z
dopuszczanych form dokumentowania transakgji, obok faktur papierowych i
obecnie wystepujgcych w obrocie gospodarczym faktur elektronicznych.
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Krok 2: Nadaj uprawnienia operacyjne samemu/samej sobie

e W menu po lewej stronie znajdz i kliknij "Uprawnienia".

e Nastepnie kliknij przycisk "Nadaj uprawnienie".

e Nadaj uprawnienie sobie, podajac swoj numer PESEL i zaznaczajgc uprawnienia:
o Woystawianie faktur
o Dostep do faktur

e To kluczowy krok, aby méc w petni zarzadzac kontem firmy.

=wmenu [ Krajowy System e-Faktur [

Nadawanie uprawnien
» Dodaj administratomn

Uprawniajacy

» Madaj uprawnienle
Podmiot kentekstu: NIP

» Zarrgdra) uprawnienlam

» Maoje uprawnienia
Osoba uprawnlajgca: PESEL

© Tokeny -
& Conyfikaty ~ Rodzaj uprawnien
» Winioskuj o certyfikal Rodzaj uprawnienia *

» Lista certyfikatow I Osobie firyczne] do pracy w K5eF

Dane osoby fizycznej
Rodza) pedmiotu uprawnlanego®
Osoba firyczna postugujaca sig Profilem Zaufamym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgoym identyfikatora MIP ani PESEL
Wersia 21.0-RCN

Krok 3: Nadaj uprawnienia naszemu biuru

e W menu po lewej stronie znajdz i kliknij "Uprawnienia".
mwene [ Krajowy System e-Faktur
B Vo
Krajowy System e-Faktur

o Nastepnie kliknij przycisk "Nadaj uprawnienie".
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e  Wybierz rodzaj uprawnienia : Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur —uwaga opcja dostepna

po przewinieciu/ rozwinieciu_w dét przy wyborze rodzajéw uprawnien

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

| Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur v

Whpisz dane biura, udziel zgody

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

e W polu "Identyfikator" wpisz NIP naszego biura: 679-309-70-02 oraz nazwe biura : Biuro Rachunkowe
Podatnik P&K Cieszkowscy Spotka Komandytowa

e Ponizej zaznacz dwa pola (nadaj nam nastepujace uprawnienia):

o Dostep do faktur (InvoiceRead) — to pozwoli nam pobieraé faktury zakupu i sprzedazy.
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= Menu a Krajowy System e-Faktur

B Faktury -
@ Historia sesj

&% Uprawnienia ~
» Dodaj administratora

* Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami
Moje uprawr
& Certyfikaty -

Nadawanie uprawnien

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

Osoba uprawniajaca: PESEL

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur v

Dane podmiotu uprawnianego

Nip*

6793097002

WAZNY DODATKOWY KROK: Zgoda na zarzadzanie dostepem

Przy kazdym z nastepujgcych uprawnien (Przegladanie faktur, Wystawianie faktur) znajduje sie mate pole do

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

Prosimy o jego zaznaczenie zgodnie z ponizszym wzorem.

= Menu :g Krajowy System e-Faktur

B Faktury

(O Historia sesji

&% Uprawnienia

» Dodaj administratora

+ MNadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami
» Moje uprawnienia

0O Tokeny

2 Certyfikaty

B

Dane podmiotu uprawnianego
NIP*

6793097002 |

Pelna nazwa*

BIURO RACHUNKOWE PODATNIK P&K CIESZKOWSCY

Zakres uprawnien

Osoba bedzie uprawniona do: *

Zarnaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowiazkowe
wystawiania faktur
8| 7 prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

przeglgdania faktur

| z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj

Akt

Dogtp
i),
Pozost

Dlaczego to waine? Ta zgoda pozwala nam (jako biuru) bezpiecznie przydzielaé dostep do Pana/Pani

dokumentdéw wytacznie naszym wewnetrznym pracownikom. Jest to techniczna flaga canDelegate = true, ktéra

umozliwia biuru rachunkowemu dziatanie jako podmiot posredniczacy. Dzieki temu, gdy Pana/Pani dedykowana
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ksiegowa jest na urlopie, mozemy ptynnie przekaza¢ dostep jej zastepcy, nie angazujac Pana/Pani za kazdym

razem. Jest to standardowa i bezpieczna praktyka, ktéra zapewnia ciggtosc obstugi.

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

Gotowe! Dziekujemy. Dzieki temu bedziemy mogli w petni profesjonalnie i bez zaktécen zarzadza¢ Pana/Pani

dokumentami w KSeF.

= Menu Krajowy System e-Faktur

B Faktury

@© Histaria sesji

&% Uprawnienia

+ Dodaj administratora

+ Nadaj uprawnienie

+ Zarzgdzaj uprawnieniami
» Maoje uprawnienia

O Tokeny

2 Certyfikaty

~

Nadawanie uprawnien

< Powrdt

© Zzakoriczono pomysinie

Twé] wniosek o nadanie uprawnier zostat prawidioweo ztoZzony | obstuzony.

1D uprawnionego: NIP: 6793097002

Rodzaj uprawnieri: Przegladanie faktur

Zarzadzaj uprawnieniami l Dodaj kolejne uprawnienia
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