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Historia zmian

Tabela 1. Historia zmian

Nr wers;ji Data Dziatanie (*) Rozdziaty (**)

0.1 19.09.2025 Utworzenie dokumentu N w

(*) Dziatanie: N-Nowy, Z-Zmiana, W-Weryfikacja

(**) Rozdziaty: numer rozdziatéw lub W-Wszystkie



Wykaz uzytych pojeé, skrotow oraz symboli

Rozdziat zawiera liste poje¢, skrétéw i symboli uzytych w dokumencie wraz z opisem ich znaczenia.

Tabela 2. Wykaz uzytych pojec, skrotéow oraz symboli
Skrét /

Znaczenie

Pojecie
KSeF

Krajowy System e-Faktur

MCU, Aplikacja

Modut Certyfikatéw i Uprawnien

Certyfikat KSeF

Certyfikat wydany przez urzad certyfikacji (CA) systemu KSeF, dziatajgcy w ramach
Centrum Certyfikacji Ministerstwa Finanséw, na zgdanie uwierzytelnionego
podmiotu uprawnionego. Stuzy do uwierzytelniania uprawnionych podmiotéw w
systemie KSeF oraz do umozliwienia weryfikacji tozsamosci podmiotu, ktéry wystawit
fakture w sytuacjach wyjatkowych, takich jak awarie systemu czy praca w trybie
offline.

CSR

(ang. certificate signing request) - zadanie certyfikacji — podpisany kluczem
prywatnym wnioskodawecy plik lub cigg danych, generowany przez podmiot
ubiegajacy sie o certyfikat cyfrowy. CSR zawiera klucz publiczny, nazwe podmiotu,
informacje identyfikacyjne oraz opcjonalne rozszerzenia certyfikatu. Zadanie jest
przesytane do urzedu certyfikacji (CA), ktéry — po weryfikacji tozsamosci — wydaje na
jego podstawie certyfikat cyfrowy.

Kontekst

Identyfikator powigzany z podatnikiem bedacy podstawa autoryzacji w KSeF oraz
okreslenia uprawnien do wykonywania operacji dotyczgcych wskazanego podatnika,
jego jednostki organizacyjnej lub podatnikow.

Metoda
uwierzytelnienia

Sposdb uzycia Srodka uwierzytelnienia w procesie uwierzytelnienia w Systemie.
Metody uwierzytelnienia wykorzystywane w KSeF to: ztozenie podpisu
kwalifikowanego lub zaawansowanego (certyfikatem KSeF), pieczeci kwalifikowanej
lub zaawansowanej (certyfikatem KSeF) oraz zastosowanie tokena. Uwaga!
Uwierzytelnienie z uzyciem tokenu (KSeF) nie pozwala na ztozenie wniosku o
wydanie certyfikatu KSeF.

Odcisk palca
certyfikatu

Wartos¢é wyliczona z certyfikatu cyfrowego przy uzyciu funkcji skrotu. W KSeF
przyjmuje sie funkcje opartg na algorytmie SHA-256. Warto$¢ tej funkcji jest
prezentowana w formie ciggu 64 znakéw. W praktyce w systemie KSeF ten cigg
znakow nalezy uznac za unikalny, co pozwala uzywac¢ go do rozpoznawania
certyfikatéw. Uzywany m.in. w identyfikacji oséb lub podmiotéw zagranicznych.

Powigzanie NIP -
PESEL

Powigzanie pozwalajgce na zamienne uzycie identyfikatoréw podatkowych NIP i
PESEL identyfikujacych te sama osobe.

Srodek
uwierzytelniania

Zasob pozwalajacych okreslic¢ i potwierdzié tozsamos¢ uzytkownika. W KSeF
dozwolone srodki uwierzytelnienia to: Profil Zaufany (PZ), certyfikat kwalifikowany
podpisu elektronicznego, certyfikat kwalifikowany pieczeci elektronicznej, certyfikat
KSeF, a takze token (KSeF). Uwaga! Uwierzytelnienie z uzyciem tokenu (KSeF) lub
certyfikatu KSeF nie pozwala na ztozenie wniosku o wydanie certyfikatu KSeF.

Uprawnienie

Zezwolenie na wykonanie okreslonych operacji w KSeF.




Uwierzytelnienie

Proces weryfikacji tozsamosci podmiotu prébujgcego uzyskaé dostep do Systemu
KSeF. Po uwierzytelnieniu system wie, z kim ma do czynienia.

VAT-UE Numer identyfikacyjny nadawany przedsiebiorcom zarejestrowanym do transakcji
wewnatrzwspolnotowych w Unii Europejskiej.
W Polsce bazuje on na NIP-ie przedsiebiorcy, ale z dodanym na poczatku prefiksem
kraju —w naszym przypadku PL.
Przykfad:
Zwykty NIP: 1234567890
Numer VAT-UE: PL1234567890

NIP VAT-UE Identyfikator ztozony, czyli dwucztonowy identyfikator sktadajacy sie z nr NIP

podmiotu polskiego oraz numeru VAT UE podmiotu unijnego, ktdre sg oddzielone za
pomoca separatora.




1. Wstep

1.1. Celi struktura dokumentu

Niniejszy Podrecznik Uzytkownika Modutu Certyfikatdw i Uprawnien KSeF jest skierowany do
wszystkich uzytkownikéw przygotowujacych sie do korzystania z obligatoryjnego KSeF 2.0.
Dokument zawiera opis ogdlnych zatozen interfejsu, czynnosci niezbednych do uruchomienia i
uwierzytelnienia sie w MCU, a takze szczegdtowy opis dostepnych funkcjonalnosci.

1.2. Opis ogdlny

MCU jest jednym z elementdw Krajowego Systemu e-Faktur.

W ramach funkcjonalnosci dostepnych w MCU mozliwe jest:

e Nadawanie uprawnien uzytkownikom przysztego systemu KSeF 2.0

e Sktadanie wnioskdw o wydanie certyfikatu KSeF oraz na ich pobieranie

2. Ogodlne zatozenia elementéw interfejsu
2.1. Pola wymagane

Pola, ktérych wypetnienie jest obowigzkowe sg oznaczone gwiazdka (*). Przyktadowe pola:

Imie*

Mp. Jan ‘

Nazwisko*

Np. Kowalsk ‘

Rysunek 1. Oznaczenie pola obligatoryjnego
2.2. Walidacje wprowadzonych danych

W MCU KSeF zostaty utworzone reguty walidacyjne weryfikujgce poprawnos¢ wprowadzanych
danych. W przypadku btednie wprowadzonych danych, bgdz braku wartosci w obligatoryjnym polu sg
wyswietlane kroétkie opisy informujace o btedzie:

e Brak wybranej wartosci

Rodzaj uprawnienia*

Wybierz lub wyszukaj

Wybor wymagany

Rysunek 2. Prezentacja komunikatu btedu przy niewybraniu wartosci



e Brak wprowadzonej wartosci

Nazwa certyfikatu™ ®
Pod nadang przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

Whpisz nazwe certyfikatu

Wpisz od 5 do 50 znakdw
Pole wymagane

Rysunek 3. Prezentacja komunikatu btedu przy niewprowadzeniu wartosci
e Btednie wprowadzona wartos¢
|dentyfikator *

!

@ NP () PESEL

333

Wartosc jest niepoprawna

Rysunek 4. Prezentacja komunikatu btedu przy wprowadzeniu btednej wartosci

2.3. Polaz ograniczong liczbg znakéw

W MCU wystepuja pola pozwalajace na wprowadzenie okreslonej liczby znakow.

Nazwa certyfikatu* ®
Pod nadang przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

Wpisz nazwe certyfikatu

Wopisz od 5 do 50 znakdw

Rysunek 5. Prezentacja pola z ograniczonq ilosciq znakow

Pola z ograniczong liczbg znakdéw zawierajg licznik wskazujgcy minimalng i maksymalng dopuszczalng
liczbe znakow.

2.4. Przyciski na ekranach

W MCU zostaty zaprojektowane przyciski, wystepujgce na réznych ekranach:

e ,Zwin” — przycisk umozliwiajgcy ukrycie (,,zwiniecie”) wybranej sekcji z danymi. Czynnos¢
»Zwiniecia” danych jest odwracalna (patrz przycisk ,,Rozwin”).

— Zwin
Rysunek 6. Prezentacja przycisku ,,Zwin”

¢ ,Rozwin” — przycisk umozliwiajacy odkrycie (,,rozwiniecie”) ukrytej wczesniej sekcji z danymi.



<+ Rozwin
Rysunek 7. Prezentacja przycisku ,,Rozwin”

¢ ,Nadaj uprawnienie” — przycisk stuzgcy do potwierdzenia operacji nadania uprawnien zgodnie
z okreslonymi uprzednio parametrami.

Nadaj uprawnienia ‘ Nadaj uprawnienie

Rysunek 8. Prezentacja przyciskéw ,,Nadaj uprawnienie”

¢ Zrezygnuj” — przycisk umozliwiajgcy wycofanie sie Uzytkownika z zainicjowanej operacji. Jego
klikniecie zapewnia, ze wprowadzone zmiany nie zostang zapisane, a Uzytkownik pozostanie na
biezgcym ekranie lub zostanie przekierowany na ekran poprzedni.

Zrezygnuj

Rysunek 9. Prezentacja przycisku , Zrezygnuj”

¢ ,Odbierz uprawnienie” — przycisk stuzacy do zainicjowania operacji odebrania uprawnien
wskazanych przez Uzytkownika.

B Odbierz uprawnienie

Rysunek 10. Prezentacja przycisku ,,Odbierz uprawnienie”

¢ Pokaz wyniki” — przycisk stuzgcy do zatwierdzania wprowadzonych przez Uzytkownika
kryteriow filtrowania/wyszukiwania.

Pokaz wyniki

Rysunek 11. Prezentacja przycisku ,,Pokaz wyniki”

o, Wyczys¢” — przycisk stuzgcy do usuwania wprowadzonych przez Uzytkownika kryteriow
filtrowania/wyszukiwania.

Wyczysc

Rysunek 12. Prezentacja przyciskow , Wyczysc”
e ,Powrot” — przycisk umozliwiajgcy powrdt do poprzedniego ekranu.
< Powrét
Rysunek 13. Prezentacja przycisku ,,Powrot”

¢ ,0Odswiez” — przycisk stuzgcy do ponownego zatadowanie aktualnie otwartej strony i
aktualizacji jej zawartosci.

() Odswiez

Rysunek 14. Prezentacja przycisku ,,Odswiez”



¢ ,,Skontaktuj sie z nami” — przycisk przekierowujgcy Uzytkownika do formularza
kontaktowego https://ksef.podatki.gov.pl/formularz/

Skontaktuj sie z nami

Rysunek 15. Prezentacja przycisku "Skontaktuj sie z nami"
2.5. Filtrowanie

MCU umozliwia zawezenie listy wynikdw wyszukiwania zgodnie z wybranymi filtrami.
Filtry znajdujg sie nad tabelg z danymi. Po wejsciu na liste, filtrowanie domyslnie jest zwiniete.
W celu rozwiniecia filtrowania nalezy klikng¢ ,,Filtrowanie”.

Lista certyfikatow

- Filtrowanie

Numer seryjny certyfikatu Nazwa wihasna Przeznaczenie
l 01DA472FCTBFEGTS l l Wprowadz nazwe I l Wybierz v
Status Data wygasniecia po
[ Wyhierz v l l DD.MM.RRRR o] l
1 2

Pokaz wyniki Wyczysc

I Wyczysic wszystko ] [ Numer seryjny certyfikatu : 01DA472FCTBFEGT3 X

|dentyfikator
podmiotu, dla Nazwa
Numer seryjny certyfikatu Nazwa wiasna Przeznaczenie | ktdrego wiasciciela Status Wazny od
wystawiono certyfikatu
certyfikat
C] 01DA472FCTBFEST 3 Certyfikat_testowy | Podpis linku MNIP: 1111111111 | KSeF QA Tester | Aktywny 21.09.2025

e ]
Rysunek 16. Prezentacja filtrowania

Aby zwingc filtry, nalezy ponownie klikngc¢ ,,Filtrowanie”.

W celu wyswietlenia wynikéw, nalezy klikng¢ przycisk [1] ,,Pokaz wyniki”. Natomiast, w celu
wyczyszczenia wprowadzonych filtrow nalezy klikng¢ przycisk [2] ,,Wyczys¢” lub [3] ,,Wyczys¢
wszystko”.

Informacja o zastosowanych filtrach [4] znajduje sie nad tabelg z wynikami wyszukiwania.

W kolejnych rozdziatach zostang opisane filtry dostepne w ramach opisywanego modutu.
Wyniki wyszukiwania sg wyswietlane w tabeli pod filtrami.
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2.6. Stronicowanie

Prezentacja wynikéw wyszukiwania lub rekordéw wyswietlanych na listach odbywa sie z
wykorzystaniem nastepujgcych elementow:

¢ Liczba wierszy na stronie — lista rozwijana, jednokrotnego wyboru, umozliwia wskazanie liczby
elementow, ktére majg zostac¢ wyswietlone. Lista umozliwia wyswietlenie 10, 15 i 50 elementow.

10 wierszy na strong 1

10 wierszy na strone

15 wierszy na strone

50 wierszy na strone

Rysunek 17. Prezentacja stronicowania

3. Wymagania dotyczace przegladarek internetowych

Dostep do MCU realizowany jest za posrednictwem najnowszych stabilnych wersji przegladarek
internetowych:

e Google Chrome,

e Mozilla Firefox,

e  Microsoft Edge,

e QOpera,

e Safari.

11



4. Uruchomienie aplikacji

W celu uruchomienia Modutu Certyfikatdw i Uprawnien KSeF nalezy w adresie przegladarki
internetowej wprowadzi¢ adres: https://mcu.mf.gov.pl/web lub alternatywnie:
https://ksef.mf.gov.pl/web/

Strona gtéwna Krajowego Systemu
e-Faktur

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

Uwierzytelnij sie do MCU -
Modutu Certyfikatow i
Uprawnien

Mozliwos€ zalogowania do Krajowego
Systemu e-Faktur poprzez prefil zaufany,
podpis kwalifikowany lub pieczed
lowalifikowana.

Pozostale komponenty KSeF 1.0

Rysunek 18. Uwierzytelnienie do MCU

Aby uwierzytelnic sie w aplikacji nalezy wybrac kafel ,,Uwierzytelnij sie do MCU — Modutu
Certyfikatoéw i Uprawnien”.

4.1.Logowanie do Aplikacji

Uzytkownikowi niezalogowanemu prezentowany jest ekran logowania umozliwiajacy wprowadzenie
danych.

12
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Eg Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysytanie oraz przegladanie faktur online, a takze
nadawanie lub odbieranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, o dowolnej porze,

przez 7 dni w tygodniu.

< Powrot

Zaloguj profilem zaufanym

Majczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej.

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym

Mozesz uzyc certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektronicznej.

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifilkowany jest réwnowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifilkowana pieczeé elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej.

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego

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

3

Rysunek 19. Wybor sposobu logowania

W pierwszym kroku nalezy wybraé sposéb logowania.

Aby uwierzytelnic sie poprzez Profil Zaufany nalezy klikng¢ kafel [1] ,,Zaloguj profilem zaufany”

i zalogowac sie zgodnie z metodami dostepnymi na stronie Profilu Zaufanego. Aby uwierzytelnié sie
poprzez certyfikat kwalifikowany nalezy klikna¢ kafel [2] ,,Zaloguj certyfikatem kwalifikowany”

i postepowac zgodnie ze wskazdwkami na kolejnych ekranach. Aby pobra¢ odcisk palca certyfikatu

kwalifikowanego nalezy klikng¢ kafel [3] Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego.

Funkcjonalnosé ta jest pomocna, gdy posiadany certyfikat kwalifikowany nie zawiera identyfikatora

NIP ani PESEL, a uzycie tego certyfikatu wymaga uprzedniego nadania uprawnien na tzw. odcisk palca

tego certyfikatu.

13



Wprowadz kontekst logowania

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

< Powrét

Identyfikator‘1
@ NIP firmy

) ldentyfikator wewnetrzny

() VAT-UE

NIP firmy™* 2
NIP sktada sie z 10 cyfr

Whpisz NIP firmy

3

Rysunek 20. Wprowadzanie kontekstu logowania

W kolejnym kroku nalezy wskaza¢ kontekst logowania okreslajgc [1] ,,Identyfikator” z 3 mozliwych
do wyboru: NIP firmy, Identyfikator wewnetrzny, VAT-UE, [2] wpisac¢ jego numer i klikng¢ przycisk
[3] ,Uwierzytelnij”. W celu powrotu do poprzedniego ekranu nalezy klikng¢ [4] ,,Powroét”.

Aby zalogowac sie za pomoca certyfikatu
kwalifikowanego, wskaz informacje

£ Powrét 3

Czy Twéj certyfikat zawiera numer PESEL lub NIP i chcesz uzyc tego identyfikatora do autoryzacji w KSeF?*

@ Tk O nNie 1

.
Rysunek 19. Logowanie - wskazanie, czy certyfikat zawiera numer PESEL lub NIP

Nastepnie nalezy wskazac, czy certyfikat, ktérym uzytkownik uwierzytelnia sie do aplikacji jest
podpisem z numerem [1] NIP lub PESEL i klikng¢ przycisk [2] ,,Dalej”.
W celu powrotu do poprzedniego ekranu nalezy klikngé [3] ,,Powrét”.

Podpisz zagdanie autoryzacyjne

< Powrét 2

1
|

| Pobierz zadanie autoryzacyjne

Rysunek 20. Logowanie — pobranie zgdania autoryzacyjnego
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W kolejnym kroku nalezy pobra¢ zgdanie autoryzacyjne na dysk komputera klikajgc przycisk [1]
»Pobierz zadanie autoryzacyjne”. Pobrane zgdanie nalezy podpisa¢ podpisem kwalifikowanym badz
pieczecig kwalifikowang. W celu powrotu do poprzedniego ekranu nalezy klikng¢ [2] ,,Powroét”.

Podpisz zadanie autoryzacyjne

& Powrét

() Twoje zadanie autoryzacyjne zostalo pomysinie wygenerowane X
W celu weryfikacji zgdania autoryzacyjnego:
» pobierz plik,

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

» zataduj podpisany plik zadania autoryzacyjnego.

l Pobierz zadanie autoryzacyjne

Podpisane zadanie autoryzacyjne*
e

Dodaj pod@sane zadanie autoryzacyjne
rozszerzenie: xml, xades

Rysunek 21. Logowanie — dodanie podpisanego zgdania autoryzacyjnego

Aby dodaé podpisane zadanie autoryzacyjne nalezy klikng¢ przycisk ,,Dodaj plik” i wybra¢ podpisany
plik z dysku komputera. Zatgczany dokument musi mie¢ rozszerzenie: .xml lub .xades

Podpisz zadanie autoryzacyjne

< Powrot 4

‘ Pobierz zadanie autoryzacyjne ‘

Podpisane zadanie autoryzacyjne* 1

inicjalizacja_sesji_20240229043139.xml B Usun 2

=1

Rysunek 22. Logowanie — zatqczony plik z podpisanym zqdaniem autoryzacyjnym

Na ekranie wyswietlony zostanie zataczony plik. W przypadku dodania niewtasciwego pliku istnieje
mozliwos$¢ jego usuniecia za pomocg przycisku [1] ,,Usun” a nastepnie dodania poprawnego pliku.
W celu finalizacji procesu uwierzytelnienia nalezy klikna¢ przycisk [2] ,,Dalej”.

Aby powrdci¢ do poprzedniego ekranu nalezy klikng¢ [3] ,,Powrét”.
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Gdy autoryzacja przebiegnie poprawnie Uzytkownik zostanie przekierowany na strone gtéwng MCU.

= Menu Krajowy Systeme-Faktur

B Uprawnienia v

O Certyfikaty v

Krajowy System e-Faktur

Krajowy System e-Faktur (KSeF) umozliwia wystawianie i
udostegpnianie faktur ustrukturyzowanych. W poczatkowym
okresie faktury ustrukturyzowane bgda funkcjonowaty w
obracie gospodarczym jako jedna z dopuszczanych form
dokumentowania transakcji, obok faktur papierowych i obecnie
wystepujgcych w obrocie gospodarczym faktur elektronicznych

Nl'llnlste'rstwo Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Finanséw )
Deklaracja dostepnosci serwisu
. Skontaktuj sig z nami
Polityka prywatnosci
, Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
| 3y Infarmacja o dziatalnosci Ministerstwa
Skarbowa Podatki.gov.pl

Rysunek 23. Strona gtowna Modutu Certyfikatéw i Uprawnier

W przypadku btednej autoryzacji zostanie wyswietlone powiadomienie o btedzie.

Logowanie do Krajowego Systemu e-Faktur

4 Powrét

[ Zataczony plik z podpisanym zadaniem autoryzacyjnym zawiera btedy. Zatacz poprawny plik i sprébuj ponownie.

Rysunek 24. Przyktadowy komunikat btedu logowania do MCU
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4.1.1. Pomocnicza funkcja logowania — pobranie odcisku palca certyfikatu

kwalifikowanego

Zaloguj profilem zaufanym -

Majczescie] uzywana metoda logowania do ustug administracji

publicznej.

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym b

Mozesz uzyc certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci

elektroniczne].

Zzodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest rownowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana pieczed elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej.

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego -

W sytuagi, gdy Twa] certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnien na tzw. odcisk palca tego certyfikatu

Aby go uzyskacd, wybierz te opcje.

Rysunek 25. Pobranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego

W sytuacjach, gdy Uzytkownik posiada certyfikat kwalifikowany niezawierajacy identyfikatora NIP ani
PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga uprzedniego nadania uprawnien na tzw. odcisk palca tego
certyfikatu (procedura nadawania uprawnien zostata opisana w dalszej czesci niniejszego
podrecznika). Pobranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego mozliwe jest po wyborze kafla
»Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego”

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego

< Powrét

W celu uzyskania odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego pobierz plik do podpisu.

Pobierz plik

Odszukaj na dysku pobrany plik, podpisz go certyfikatem kwalifikowanym i przekaz do aplikacji uzywajac przycisku ponizej.
Podpisany plik*
Przekasz plik Uzyj przyciéku i wskaz podpisany plik
rozszerzenie: .xml, xades

Rysunek 26. Pobranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego

W celu uzyskania odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego nalezy pobra¢ plik do podpisu.
Nastepnie oszuka¢ go na dysku, podpisa¢ certyfikatem kwalifikowanym i przekaza¢ do aplikacji

uzywajac przycisku ,,Przekaz plik”.
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Podpisany plik*

[ Pobierz odcisk palca }

Rysunek 27. Pobranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego

xml B Usuhi

Poprawnie zatgczony plik uaktywnia przycisk [1] ,,Pobierz odcisk palca”, po jego kliknieciu otrzymamy
okno modalne z informacjg o odcisku palca, ktéry mozna nastepnie skopiowac, uzywajac przycisku
[1] ,Kopiuj” i zapisaé¢ w celu uzycia go do nadawania uprawnien na uzyty certyfikat kwalifikowany.

Odcisk palca certyfikatu X

Odcisk palca certyfikatu zostat pomysinie pobrany z podpisanego pliku.

Skopiuj go i zapisz w celu uzycia do nadania uprawnier na uzyty certyfikat kwalifikowany.

Odcisk palca  4947D43547AC594B929A72E63819FD98F46D6483FFSEAFA3FE64DFDDE11FDF49 r|:| Kopiuj

-

Rysunek 28. Pobranie odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego

4.2.Wylogowanie z Aplikacji

Wylogowanie z aplikacji moze nastgpi¢ na jeden z dwdch sposobdw:
1) Samodzielne wylogowanie przez Uzytkownika.

W tym celu nalezy klikngé przycisk z identyfikatorem kontekstu Uzytkownika znajdujacy sie w
prawym gérnym rogu ekranu, a nastepnie wybraé opcje , Wyloguj”.

=wmenu [ Krajowy Systeme-Faktur | i A |
Wyloguj

B uprawnienia ~ -

© certyfikaty ~

Rysunek 30. Wyloguj z Aplikacji

W efekcie Aplikacja wyswietli okno modalne z potwierdzeniem checi wylogowania.

Aby wylogowac sie z Aplikacji nalezy klikng¢ przycisk [2] ,,Wyloguj”. Klikniecie przycisku [1]
,Pozostan” lub ikony [3] ,X” znajdujgcej sie w prawym gérnym rogu okna modalnego przerwie
proces wylogowania i umozliwi dalsze korzystanie z Aplikacji.
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Uwagal 3 )4

Czy na pewno chcesz sie wylogowac?

Rysunek 29. Potwierdzenie checi wylogowania z Aplikacji

2) Automatyczne wylogowanie w wyniku bezczynnosci Uzytkownika przez okreslony
systemowo okres czasu.

W przypadku, gdy Uzytkownik przez okreslony systemowo czas nie wykona zadnej akcji w Aplikacji,
zostanie wyswietlony komunikat informujacy o zblizajgcym sie wygasnieciu sesji:

Uwaga!
Wkrétce zostaniesz wylogowany

Twoja sesja niedtugo wygasnie. Aby skorzystac dalej z
aplikacji KSeF przedtuz sesje.

Pozostato: 1 minut 35 sekund

[ Przediuz sesje ===

Rysunek 30. Komunikat informujgcy o wygasnieciu sesji

Uzytkownik ma wéwczas mozliwosé kontynuowania pracy w Aplikacji, klikajgc przycisk ,,Przedtuz
sesje” lub ikone ,X”. W przypadku braku reakcji ze strony Uzytkownika, po uptywie czasu
wskazanego w komunikacie nastgpi automatyczne wylogowanie z Aplikacji.

O wylogowaniu Uzytkownik zostanie powiadomiony kolejnym komunikatem:

m Krajowy System e-Faktur

W wyniku bezczynnosci nastgpito
automatyczne wylogowanie.

Zaloguj sie ponownie

Rysunek 31. Komunikat o automatycznym wylogowaniu z Aplikacji

Aby ponownie korzystac z funkcjonalnosci Aplikacji, nalezy uzy¢ przycisku ,,Zaloguj sie ponownie”.
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5. Opis funkcjonalnosci

5.1. Menu giowne

Po zalogowaniu sie do MCU zostanie wyswietlona strona gtdwna wraz z Menu widocznym po lewej
stronie ekranu.

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur

B Uprawnienia w

0O certyfikaty v ff—
Rysunek 32. Ekran gtowny — Menu boczne

Pozycje Menu sg zwiniete. W celu ich rozwiniecia nalezy klikng¢ na wybrang pozycje.

‘ Uprawnienia ~
» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

o Certyfikaty ~
» Whnioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow
Rysunek 33. Menu boczne — rozwiniecie pozycji

Powyzszy ekran prezentuje wszystkie pozycje dostepne w Menu. Klikniecie w wybrang pozycje
spowoduje otworzenie sie ekranu umozlwiajgcego prace w aplikacji:
e Uprawnienia — rozwija podzaktadki pozycji Uprawnienia.
e Dodaj administratora — kieruje do ekranu umozliwiajgcego nadanie uprawnien
administratora.
e Nadaj uprawnienie — prowadzi do ekranu, na ktérym uzytkownik ma mozliwosc
nadawania uprawnien przysztym uzytkownikom aplikacji.
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e Zarzadzaj uprawnieniami — prowadzi do ekranu, na ktérym uzytkownik moze przegladaé
uprawnienia lub je odbierac.

e Moje uprawnienia — prowadzi do ekranu, na ktérym uzytkownik moze przegladac
uprawnienia, otrzymane w kontekscie logowania.

o Certyfikaty — rozwija podzakfadki pozycji Certyfikaty.

e  Whnioskuj o certyfikat — kieruje do strony, z poziomu ktérej mozna zawnioskowac o
wydanie certyfikatu.

e Lista certyfikatdw — prowadzi do ekranu umozlwiajgcego podglad danych
wygenerowanych certyfikatéw ich pobranie oraz uniewaznienie.

Szczegbtowy opis kazdego ekranu wraz z dostepnymi na nim funkcjonalno$ciami przedstawiony jest
w odpowiednich rozdziatach.

5.2. Uprawnienia

Na wstepie nalezy zaznaczy¢, ze podrecznik opisuje wszystkie dostepne funkcje aplikacji, co nie
oznacza, ze sg one widoczne dla kazdego zalogowanego Uzytkownika. Dostep do poszczegdlnych
funkcjonalnosci zalezy od kontekstu i uprawnien, ktére posiada osoba uprawniajgca w ramach
kontekstu, a takze od posiadanej roli (np. komornik sagdowy, JST) oraz metody uwierzytelnienia.
Dotyczy to zaréwno zarzgdzania uprawnieniami, czyli ich nadawania i odbierania, jak i dostepu do list
uprawnien.

5.2.1. Dodajadministratora

W MCU KSeF zostata utworzona funkcjonalnos$¢ umozliwiajgca nadawanie uprawnien administratora:
e podmiotom kontekstu biezgcego,
e jednostkom podrzednym identyfikowanym identyfikatorem wewnetrznym,
e podmiotom unijnym uprawnionym do samofakturowania, identyfikowanymi numerem VAT
UE oraz
e podmiotom podrzednym identyfikowanym przez NIP (Uwaga! Funkcjonalnos$¢ dostepna jest
wytgcznie dla scisle okreslonych rél — JST oraz GV)

W celu nadania uprawnien nalezy wypetni¢ formularz.
Formularze rdznig sie w zaleznosci od wyboru rodzaju jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktérych
bedzie ustanawiany administrator.

Elementem wspdlnym wszystkich formularzy jest sekcja ,,Uprawniajacy”, w ktérej wyswietla sie

informacja o rodzaju i numerze identyfikacyjnym kontekstu oraz numerze identyfikacyjnym osoby
nadajgcej uprawnienia.
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Nadanie uprawnien administratora

Uprawniajacy

[ Podmiot kontekstu: Identyfikator wewnetrzny

8128678180-00003

(Osuba uprawniajaca: PESEL]

33101469357

Rysunek 34. Nadanie uprawnien administratora — Sekcja ,,Uprawniajgcy”

W kolejnej sekcji formularza nalezy wybrad rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktérego
bedzie dziatat administrator:

Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktérego bedzie dzialat administrator*
1) Podmiot kontekstu biezacego
2'3:::3' Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym
3(::1' Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP
4() podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE
Rysunek 35. Nadanie uprawnien administratora — Sekcja ,,Dane jednostki lub podmiotu”
Wyboru dokonuje sie sposréd nastepujacych opcji:
[1] Podmiot kontekstu biezgcego
[2] Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym

[3] Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP
[4] Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

Przy czym, tak jak zostato to zaznaczone na poczatku rozdziatu, nie kazda z wyzej wymienionych
funkcjonalnosci jest dostepna dla kazdego zalogowanego Uzytkownika. Lista jest dynamicznie
dopasowana do roli, kontekstu i uprawnien.

5.2.1.1. Dodaj administratora - Podmiot kontekstu biezgcego

W celu nadania uprawnien administratora podmiotom kontekstu biezgcego, nalezy zaznaczy¢
przycisk opcji (,,radio buton”) w sekcji ,,Dane jednostki lub podmiotu” przy wyborze nr [1] Podmiot
kontekstu biezgcego.

Nastepnie uzupetnié formularz zgodnie z wybrang $ciezka.
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Dane jednostki lub podmiotu

1 Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktérego bedzie dziatal administrator*

(@ Podmiot kontekstu biezacego

Dane administratora

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego *

( ) Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym

() Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

(@ Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

(:) Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

3 Identyfikator*

@ NP () PESEL

l Whpisz NIP

4 Imie*

5 Nazwisko*

l Whpisz nazwisko I

Zakres uprawnien

Nadawane uprawnienie:

¥ zarzadzanie uprawnieniami

Rysunek 36. Nadanie uprawnien administratora - kontekst biezqgcy — certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien

administratora osobie fizycznej postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym

identyfikator NIP lub PESEL dla kontekstu biezacego.

Tabela 3. Nadanie uprawniert administratora - kontekst biezgcy — certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

Nr ‘ Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola

Sekcja ,,Dane administratora”

[1] | Rodzaj Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce okreslenie rodzaju
podmiotu jednokrotnego podmiotu uprawnianego. Wartosci
uprawnianego wyboru dostepne do wyboru:

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

e Osoba fizyczna postugujaca sie
certyfikatem niezawierajgcym
identyfikatora NIP ani PESEL

[2] | Identyfikator Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce okreslenie rodzaju

jednokrotnego

wyboru

identyfikatora. Wartosci dostepne do
wyboru:
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e NIP,

e PESEL.

Po zaznaczeniu jednej z dostepnych
wartosci nalezy wprowadzi¢ numer NIP
lub PESEL do pola numerycznego.

[3] | Imie Pole tekstowe | Tak

Imie osoby fizyczne;j.

[4] | Nazwisko Pole tekstowe | Tak

Nazwisko osoby fizycznej.

Dane administratora

1 Rodzaj podmiotu uprawnianego*

— Zwin

() Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatemn zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

l@l Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajagcym identyfikatora MIF ani PESEL

2 Identyfikator *

- -

() nip () PESEL (@) Brak

3 Imig*

l Wpisz imie ]

4 Nazwisko*

l Wpisz nazwisko ]

5 Data urodzenia*

l DD.MM.RRRR o) l

6 Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosc™

l Wpisz rodzaj

T Numer i seria dokumentu potwierdzajacego toZsamosc *

l Wpisz numer

8 Kraj wydania dokumentu*

l Wybierz lub wyszukz v l

9 Odcisk palca certyfikatu*

Wpisz 64 znaki z przedziatu od 0 do 9 oraz od ado f

/4

Rysunek 37. Nadanie uprawniert administratora - kontekst biezgcy — certyfikat niezawierajgcy NIP lub PESEL

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien

administratora osobie fizycznej postugujacej sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani

PESEL dla kontekstu biezgcego.

Tabela 4. Nadanie uprawnien administratora - kontekst biezgcy — certyfikat niezawierajgcy NIP lub PESEL

Nr | Nazwa pola Typ pola Wymagane

Opis pola

Sekcja ,,Dane administratora”
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[1] | Rodzaj podmiotu | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju
uprawnianego jednokrotnego podmiotu uprawnianego. Wartosci
wyboru dostepne do wyboru:

e (Osoba fizyczna postugujaca sie
Profilem Zaufanym lub certyfikatem
zawierajgcym identyfikator NIP lub
PESEL

e Osoba fizyczna postugujaca sie
certyfikatem niezawierajgcym
identyfikatora NIP ani PESEL.

[2] | Identyfikator Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce okreslenie rodzaju
jednokrotnego identyfikatora. Wartosci dostepne do
wyboru wyboru:

e NIP,
e PESEL
e Brak

[3] | Imie Pole tekstowe | Tak Imie osoby fizyczne;j.

[4] | Nazwisko Pole tekstowe | Tak Nazwisko osoby fizyczne;j.

[5] | Data urodzenia Data Tak Data urodzenia osoby, ktérej sg

nadawane uprawnienia.

[6] | Rodzaj Pole tekstowe | Tak Nazwa rodzaju dokumentu
dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé.
potwierdzajgcego
tozsamos¢

[7]1 | Numer i seria Pole tekstowe | Tak Numer i seria dokumentu
dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé.
potwierdzajgcego
tozsamos¢

[8] | Kraj wydania Lista rozwijana | Tak Pole zawierajgce stownik z nazwami
dokumentu krajow.

[9] | Odcisk palca Pole tekstowe | Tak Pole umozlwiajace wprowadzenie
certyfikatu odcisku palca certyfikatu, ktory sktada

sie z 64 znakow z przedziatuod 0 do 9
orazod AdoF
5.2.1.2. Dodaj administratora - Jednostka podrzedna identyfikowana

identyfikatorem wewnetrznym

W celu nadania uprawnien administratora jednostce podrzednej identyfikowanej identyfikatorem

wewnetrznym, nalezy zaznaczy¢ przycisk opcji (radio button) w sekcji ,,Dane jednostki lub podmiotu”

przy wyborze nr [2] Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym.




Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktorego bedzie dzialal administrator™
(C) Podmiot kontekstu biezacego
l@l Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym

(:) Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

1 Identyfikator wewnetrzny*

mmmn - l Generuj identyfikator

2 Nazwa jednostki*

l Wpisz nazwe l

Rysunek 38. Nadanie uprawniert administratora - Uprawniajgcy

W polu [1] Identyfikator wewnetrzny nalezy wprowadzic¢ 5 cyfr identyfikatora wewnetrznego lub
utworzy¢ nowy identyfikator poprzez wprowadzenie 4 cyfr oraz nacisniecie przycisku “Generu;j
identyfikator”.

Nastepnie nalezy wpisa¢ [2] Nazwe jednostki oraz uzupetnié¢ formularz zgodnie z wybrang Sciezka.

Dane jednostki lub podmiotu

Rodza] Jednostkl lub podmiotu, w kontekscle krdrego bedzie dzialat administracor*

O pedmict kontekstu blezgcego
@ Jednostka podrzedna identyfikowana Identyfikatorem wewnetrznym

O Podmict unijny uprawnlony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

Identyrnkator wewngtrzny * (3}

M1 - : Generu] ldentyrkator

Nazwa Jednostkl*

WpIsz nazwe |

Dane administratora

1 Rodza] podmilotu uprawnlanego *

(@ 0soba fizyczna postugujaca sig Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym Identyfikator NIP lub PESEL

(O osoba fizyczna postugujgca sie certyfikatem niezawlerajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

2 Identyfkator*
@ e () PESEL

3 Imig*

wplsz Imile |

4 MNazwisko*

Whplsz nazwlisko |

Zakres uprawnien

Nadawane uprawnlenle:

v zarzadzanle uprawnlenlami

Rysunek 39. Nadanie uprawnieri administratora — identyfikator wewnetrzny — certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL
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Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien osobie

fizycznej postugujacej sie podpisem kwalifikowanym nie zawierajgcym atrybutu NIP lub PESEL w

ramach jednostki podrzednej identyfikowanej identyfikatorem wewnetrznym.

Tabela 5. Nadanie uprawnien administratora — identyfikator wewnetrzny — certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

Nr

‘ Nazwa pola

Typ pola

Wymagane

Opis pola

Sekcja ,,Dane administratora”

(1]

Rodzaj podmiotu
uprawnianego

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnianego. Wartosci
dostepne do wyboru:

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

e Osoba fizyczna
postugujaca sie
certyfikatem
niezawierajgcym
identyfikatora NIP ani
PESEL

(2]

Identyfikator

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie rodzaju
identyfikatora. Wartosci
dostepne do wyboru:

NIP,
PESEL.

Po zaznaczeniu jednej z

dostepnych wartosci nalezy

wprowadzi¢ numer NIP lub
PESEL do pola
numerycznego.

(3]

Imie

Pole tekstowe

Tak

Imie osoby fizyczne;j.

(4]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko osoby fizycznej.
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Dane administratora — Zwin

1 Rodzaj podmiotu uprawnianego*

() Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

@) Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

2 Identyfikator *

) e

() NP () PESEL (@) Brak

3 Imie*

l Wpisz imie ]

4 Nazwisko*

l Whpisz nazwisko ]

5 Data urodzenia*

l DD.MM.RRRR = l

6 Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosé™

l Wpisz rodzaj

T Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*

l Wpisz numer

8 Kraj wydania dokumentu*

l Wybierz lub wyszukz v l

9 Odcisk palca certyfikatu*

Wpisz 64 znaki z przedziatu od 0 do 9 oraz od ado f

~

Rysunek 40. Nadanie uprawnien administratora — identyfikator wewnetrzny — certyfikat niezawierajqgcy NIP lub PESEL

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
administratora osobie fizycznej postugujacej sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani
PESEL w ramach jednostki podrzednej identyfikowanej identyfikatorem wewnetrznym.

Tabela 6. Nadanie uprawnien administratora — identyfikator wewnetrzny — certyfikat niezawierajgcy NIP lub PESEL
Nr ‘ Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
Sekcja ,,Dane administratora”

[1] Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawnianego jednokrotnego okreslenie rodzaju podmiotu
wyboru uprawnianego. Wartosci

dostepne do wyboru:

e Osoba fizyczna
postugujaca sie Profilem
Zaufanym lub

certyfikatem
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zawierajgcym
identyfikator NIP lub
PESEL

e Osoba fizyczna
postugujaca sie
certyfikatem
niezawierajacym
identyfikatora NIP ani
PESEL.

[2] Identyfikator Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotnego okreslenie rodzaju
wyboru identyfikatora. Wartosci
dostepne do wyboru:
e NIP,
e  PESEL,
e Brak.

[3] Imie Pole tekstowe Tak Imie osoby fizyczne;j.

(4] Nazwisko Pole tekstowe Tak Nazwisko osoby fizycznej.

[5] Data urodzenia Data Tak Data urodzenia osoby,

ktorej s nadawane
uprawnienia.

[6] Rodzaj dokumentu | Pole tekstowe Tak Nazwa rodzaju dokumentu
potwierdzajgcego potwierdzajgcego
tozsamosé tozsamosé.

[7] Numer i seria Pole tekstowe Tak Numer i seria dokumentu
dokumentu potwierdzajgcego
potwierdzajgcego tozsamosé.
tozsamosé

(8] Kraj wydania Lista rozwijana Tak Pole zawierajace stownik z
dokumentu nazwami krajow.

[9] Odcisk palca Pole tekstowe Tak Pole umozlwiajgce
certyfikatu wprowadzenie odcisku palca

certyfikatu, ktory sktada sie
z 64 znakow z przedziatu od
0do9orazodAdoF

5.2.1.3. Dodaj administratora - podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP

W celu nadania uprawnien administratora podmiotowi podrzednemu identyfikowanemu numerem

NIP, nalezy zaznaczy¢ przycisk opcji (radio button) w sekcji ,,Dane jednostki lub podmiotu” przy
wyborze ,,Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP”.

W ramach tej operacji zostang nadane nastepujgce uprawnienia:

zarzadzanie uprawnieniami




Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktorego bedzie dziatat administrator*
() Podmiot kontekstu biezacego

'3::3' Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnegtrznym

@:ﬁ' Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP

'Z:::Z' Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

1 NP+
Wybierz ,\+7
5156242027
7311721484
9646328732 istratora

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego*
'@1 Osoba fizyczna postugujgca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

IZ::} Osoba fizyczna postugujgca sig certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

3 Identyfikator *

@ NIP () PESEL

| Wpisz NIP

4 Imie*

| Wpisz imig ‘

5 Nazwisko*

Wpisz nazwisko

Rysunek 41. Dodaj administratora - podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP - certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
administratora osobie fizycznej postugujacej sie certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub
PESEL w ramach jednostki podrzednej identyfikowanej numerem NIP:

Tabela 7. Nadanie uprawnien administratora — podmiot podrzedny — certyfikat zawierajqcy NIP lub PESEL

Nr ‘ Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola

Sekcja ,,Dane jednostki lub podmiotu”

[1] NIP Lista rozwijalna Tak Pole zawierajace liste
jednostek podrzednych, w
ramach ktérej bedzie

dodawany administrator

Sekcja ,,Dane administratora”
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[2] Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawnianego jednokrotnego okreslenie rodzaju podmiotu
wyboru uprawnianego. Wartosci
dostepne do wyboru:

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

e Osoba fizyczna
postugujaca sie
certyfikatem
niezawierajacym
identyfikatora NIP ani

PESEL.

[3] Identyfikator Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotnego okreslenie rodzaju
wyboru identyfikatora. Wartosci

dostepne do wyboru:
e NIP,
e PESEL.
(4] Imie Pole tekstowe Tak Imie osoby fizyczne;j.
[5] Nazwisko Pole tekstowe Tak Nazwisko osoby fizycznej.
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Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktorego bedzie dziatat administrator *

() Podmiort kontekstu biezacego

'i::' Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnegtrznym

(@ Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP

Yy
[
R

Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

1 nip*

‘ Wybierz A |

Wybor wymagany

Dane administratora

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego *

Ny
[
R

Osoba fizyczna postugujgca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

(@ Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

3 Identyfikator*

(O NIP () PESEL (@ Brak

4 Imie*

l Whpisz imig l

5 Nazwisko*

l Wpisz nazwisko l

6 Data urodzenia*

DD.MM_.RRRR ]

7 Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosé*

Whpisz rodzaj

8 Numeri seria dokumentu potwierdzajacego toZsamosc*

‘ Wpisz numer ‘

9 Kraj wydania dokumentu*

‘ Wybierz lub wyszukz v ‘

10 odcisk palca certyfikatu*

Wpisz 64 znaki z przedziatu od 0 do 9orazod ado f

74

Rysunek 42. Dodaj administratora - podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP - certyfikat niezawierajgcy NIP lub PESEL
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Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien

administratora osobie fizycznej postugujacej sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani

PESEL w ramach jednostki podrzednej identyfikowanej przez NIP:

Tabela 8. Nadanie uprawnier administratora — podmiot podrzedny — certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

Nr

‘ Nazwa pola

Typ pola

‘ Wymagane

| Opis pola

Sekcja ,,Dane jednostki lub podmiotu”

(1]

NIP

Lista rozwijalna

Tak

Pole zawierajace liste
jednostek podrzednych, w
ramach ktérej bedzie
dodawany administrator

Sekcja ,,Dane administratora”

(2]

Rodzaj podmiotu
uprawnianego

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnianego. Wartosci
dostepne do wyboru:

e Osoba fizyczna
postugujaca sie Profilem
Zaufanym lub
certyfikatem
zawierajacym
identyfikator NIP lub
PESEL

e Osoba fizyczna
postugujaca sie
certyfikatem
niezawierajgcym
identyfikatora NIP ani
PESEL.

(3]

Identyfikator

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie rodzaju
identyfikatora. Wartosci
dostepne do wyboru:

e NIP,

e  PESEL,

e Brak.

(4]

Imie

Pole tekstowe

Tak

Imie osoby fizyczne;j.

(5]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko osoby fizycznej.

(6]

Data urodzenia

Data

Tak

Data urodzenia osoby,
ktorej s nadawane
uprawnienia.

(7]

Rodzaj dokumentu
potwierdzajgcego
tozsamosé

Pole tekstowe

Tak

Nazwa rodzaju dokumentu
potwierdzajgcego
tozsamosé.
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[8] Numer i seria Pole tekstowe Tak Numer i seria dokumentu
dokumentu potwierdzajgcego
potwierdzajgcego tozsamosc.
tozsamosé

[9] Kraj wydania Lista rozwijana Tak Pole zawierajgce stownik z
dokumentu nazwami krajéw.

[10] Odcisk palca Pole tekstowe Tak Pole umozlwiajace
certyfikatu wprowadzenie odcisku palca

certyfikatu, ktory sktada sie

z 64 znakdéw z przedziatu od

0Odo9orazodAdoF
5.2.1.4. Dodaj administratora - Podmiot unijny uprawniony do

samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

W celu nadania uprawnien administratora podmiotowi unijnemu uprawnionemu do
samofakturowania identyfikowanemu numerem VAT UE, nalezy zaznaczy¢ przycisk opcji (radio
button) w sekcji ,Dane jednostki lub podmiotu” przy wyborze nr [4] Podmiot unijny uprawniony do

samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE.
W ramach tej operacji zostang nadane nastepujace uprawnienia:
zarzadzanie uprawnieniami w ramach podmiotu unijnego

wystawianie faktur
przegladanie faktur

przegladanie historii sesji

34




Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktérego bedzie dzialal administrator®

(T) Podmiot kontekstu biezacego

Ty
| )
L

Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym

'@:' Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

Dane identyfikacyjne podmiotu unijnego

1 Kod kraju*

l Wybierz

2 Numer VAT-UE*

l Wpisz numer VAT

3 Peina nazwa*

l Wpisz pelng nazwe

4 Adres*

Wpisz maksymalnie 512 znakdw.

-

Rysunek 43. Nadanie uprawnien administratora - podmiot unijny uprawniony do samofakturowania

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien na

podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE w sekgc;ji ,Dane

identyfikacyjne podmiotu unijnego”.

Tabela 9. Nadanie uprawniert administratora - podmiot unijny uprawniony do samofakturowania — dane identyfikacyjne

podmiotu unijnego

Nr ‘ Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola

Sekcja ,,Dane identyfikacyjne podmiotu unijnego”

[1] Kod kraju Lista rozwijana Tak Pole zawierajace stownik z
nazwami krajéw.

[2] Numer VAT-UE Pole tekstowe Tak Numer identyfikacyjny
nadawany przedsiebiorcom
zarejestrowanym do
transakcji
wewnatrzwspdlnotowych w
Unii Europejskie;j.

[3] Petna nazwa Pole tekstowe Tak Imie osoby fizyczne;j.

(4] Adres Pole tekstowe Tak Nazwisko osoby fizycznej.
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1

2

Dane administratora

Rodzaj metody uwierzytelnienia*

(@) Piecze¢ kwalifikowana

(O Padpis kwalifikowany

Peina nazwa*®

‘ Whpisz petng nazwe

3 Adres*

4

Whpisz maksymalnie 512 znakéw.

Odcisk palca certyfikatu*

Whpisz 64 znaki z przedziatu od 0 do 9 oraz od ado f

~

Rysunek 44. Nadanie uprawnien administratora — podmiot unijny — piecze¢ kwalifikowana

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien na

pieczecig kwalifikowana.

podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE postugujacy sie

Tabela 10. Nadanie uprawniern administratora — podmiot unijny — piecze¢ kwalifikowana

Nr ‘ Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
Sekcja ,,Dane administratora”
[1] Rodzaj metody Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uwierzytelnienia jednokrotnego okreslenie rodzaju metody
wyboru uwierzytelniania. Wartosci
dostepne do wyboru:
e pieczet kwalifikowana
e podpis kwalifikowany.
[2] Petna nazwa Pole tekstowe Tak Petna nazwa podmiotu.
[3] Adres Pole tekstowe Tak Adres.
[4] Odcisk palca Pole tekstowe Tak Pole umozlwiajace
certyfikatu wprowadzenie odcisku palca

certyfikatu, ktory sktada sie
z 64 znakow z przedziatu od
Odo9orazodAdoF
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Dane administratora

1 Rodzaj metody uwierzytelnienia*
() Piecze¢ kwalifikowana
'@' Podpis kwalifikowany

2 Identyfikator *

N -

(O nip () PESEL (@) Brak

W

3 Imig*

l Whpisz imie ]

4 Nazwisko*

l Wpisz nazwisko ]

B Data urodzenia*

[ DD.MM.RRRR ) l

6 Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*

l Wopisz rodzaj

7 Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosc™

l Wpisz numer

8 Kraj wydania dokumentu*

l Wybierz lub wyszukz v

9 Odcisk palca certyfikatu*

Wpisz 64 znaki z przedziatu od 0 do 9 oraz od a do f

4

Rysunek 45. Nadanie uprawnien administratora — podmiot unijny — podpis kwalifikowany

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien na
podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE postugujacy sie
podpisem kwalifikowanym.

Tabela 11. Nadanie uprawnieri administratora — podmiot unijny — podpis kwalifikowany

Nr ’ Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
Sekcja ,,Dane administratora”
[1] Rodzaj metody Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uwierzytelnienia jednokrotnego okreslenie rodzaju metody
wyboru uwierzytelniania. Wartosci

dostepne do wyboru:
o pieczed kwalifikowana
e podpis kwalifikowany.
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[2] Identyfikator Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce

jednokrotnego okreslenie rodzaju
wyboru identyfikatora. Wartosci
dostepne do wyboru:
e NIP,
e PESEL
e Brak
[3] Imie Pole tekstowe Tak Imie osoby fizyczne;j.
(4] Nazwisko Pole tekstowe Tak Nazwisko osoby fizyczne;j.
[5] Data urodzenia Data Tak Data urodzenia osoby,

ktérej s nadawane

uprawnienia.

[6] Rodzaj dokumentu | Pole tekstowe Tak Nazwa rodzaju dokumentu
potwierdzajgcego potwierdzajgcego
tozsamosé tozsamosc.

[7] Numer i seria Pole tekstowe Tak Numer i seria dokumentu
dokumentu potwierdzajgcego
potwierdzajgcego tozsamosc.
tozsamosé

[8] Kraj wydania Lista rozwijana Tak Pole zawierajgce stownik z
dokumentu nazwami krajéw.

[9] Odcisk palca Pole tekstowe Tak Pole umozlwiajace
certyfikatu wprowadzenie odcisku palca

certyfikatu, ktory sktada sie

z 64 znakow z przedziatu od

0Odo9orazodAdoF
5.2.1.5. Dodaj administratora — finalizacja nadania uprawnien

Zakres uprawnien

Nadawane uprawnienie:

4 zarzqdzanie uprawnieniamr

1 2

Rysunek 46. Nadanie uprawnient administratora — finalizacja procesu nadania uprawnien

W celu finalizacji procesu nadawania uprawnien nalezy klikng¢ przycisk [1] ,,Nadaj uprawnienie”.
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W aplikacji istnieje mozliwos$¢ rezygnacji z nadawania uprawnien, w tym celu nalezy klikng¢ [2]
»Zrezygnuj”, spowoduje to wyswietlenie komunikatu:

Uwagal X

|ezeli wyjdziesz z procesu, wszystkie wprowadzone dane
zostang utracone.

1 2

WyjdZ z procesu

Rysunek 47. Dodaj administratora - komunikat rezygnacji z nadawania uprawnien

W przypadku, gdy uzytkownik stwierdzi, ze pomytkowo kliknat ,,Zrezygnuj” powinien wybra¢ przycisk
[1] ,Pozostan”, natomiast, gdy definitywnie chce wyjs¢ z nadawania uprawnien powinien wybraé [2]
»Wyjdz z procesu”.

Po kliknieciu [1] ,,Nadaj uprawnienie” i pozytywnie ukoriczonym procesie zostanie wyswietlony
komunikat:

Dodawanie administratora

& Powrét

© Zakoriczono pomysinie

Twoj wniosek o dodanie administratora zostal prawidlowo ztozony i obstuzony.

ID uprawnionego: PESEL: 22222222222

Rodzaj uprawnien: Zarzgdzanie uprawnieniami

Aby sprawdzic status wysytki wniosku o nadanie uprawnien, przejdz do zaktadki "Zarzadzaj uprawnieniami”.

Zarzadzaj uprawnieniami l Dodaj kolejnego administratora

Rysunek 48. Dodaj administratora - komunikat informujgcy o pozytywnie ukoriczonym procesie nadawania uprawnien

Z poziomu ekranu z informacjg o nadaniu uprawnien uzytkownik moze przejs¢ bezposrednio do listy
uprawnien klikajac przycisk [2] ,,Zarzadzaj uprawnieniami” lub nadac uprawnienia kolejnemu
podmiotowi klikajac [3] ,,Dodaj kolejnego administratora”.

W zaleznosci od obcigzenia serwera proces nadawania uprawnien moze zosta¢ wydtuzony wtedy jest
wyswietlany komunikat:
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Dodawanie administratora

¢ Powrét

() W realizacji

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

Rysunek 49. Komunikat informujgcy o trwajgcym procesie nadawania uprawnien

W celu weryfikacji, czy proces dobiegt korica i czy uprawnienia zostaty nadane nalezy odswiezy¢
ekran klikajgc ,,Od$wiez”.

5.2.2. Nadaj uprawnienie

Nadawanie uprawnien

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

1111111111

Osoba uprawniajaca: NIP

1111111111

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

‘ Wybierz lub wyszukaj v

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj

Rysunek 50. Nadanie uprawnien — wybdr rodzaju uprawnienia

Funkcjonalnosé pozwala nadac nastepujgce uprawnienia, wybierajac je z listy rozwijalnej pola
»Rodzaj uprawnienia”:

e Osobie fizycznej do pracy w KSeF

e Osobie fizycznej do pracy dla klienta

e Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientow

e Podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania

e Do wystawiania i przegladania faktur jako przedstawiciel podatkowy

e Podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR
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e Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur
e Dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF

5.2.2.1. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF

Rodzaj uprawnienia®

1 ‘ Osobie fizycznej do pracy w KSeF v

Dane osoby fizycznej

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego *

(@ Osoha fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

() Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

L

3 Identyfikator*

Pt

@ NP () PESEL

[ Wpisz NIP

4 Imie*

‘ Wpisz imie ‘

5 Nazwisko *

‘ Wpisz nazwisko ‘

Zakres uprawnien

6 Osoba bedzie uprawniona do:*
Zaznaczenie co najmnigj jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

(] wystawiania faktur

(] przegladania faktur

(] przegladania uprawnier

(] przegladania historii sasji (zenerowania UPQ)

(] zarzadzania podmiotami podrzednymi

Rysunek 51. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF - certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

W przypadku komornika sgdowego i organu egzekucyjnego ,,Zakres uprawnien” bedzie zawierat
dodatkowg pozycje: ,,wykonywanie operacji egzekucyjnych”
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Zakres uprawnien

Osoba bedzie uprawniona do:*

Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.
(] wystawiania faktur

[ ] przegladania faktur

I:I przegladania uprawnien

[:I przegladania historii sesji (generowania UPO)

|| zarzadzania podmiotami podrzednymi

[ E] wykonywanie operacji egzekucyjnych ]

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien do pracy
w KSeF osobie fizycznej postugujacej sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym
identyfikator NIP lub PESEL.

Tabela 12. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF - certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

Nr ‘ Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola

Sekcja ,,Rodzaj uprawnienia”

[1] Rodzaj uprawnienia | Lista rozwijalna Tak Lista umozliwiajgca wybor
rodzaju uprawnienia.

[2] Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajace
uprawnianego jednokrotnego okreslenie rodzaju podmiotu
wyboru uprawnionego. Wartosci

dostepne do wyboru:

e Osoba fizyczna
postugujaca sie Profilem
Zaufanym lub
certyfikatem
zawierajacym
identyfikator NIP lub
PESEL

e Osoba fizyczna
postugujaca sie
certyfikatem
niezawierajacym
identyfikatora NIP ani

PESEL
[3] Identyfikator Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotnego okreslenie rodzaju
wyboru identyfikatora. Wartosci

dostepne do wyboru:

e NIP,
e PESEL.
[4] Imie Pole tekstowe Tak Imie osoby fizyczne;j.
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[5] ‘ Nazwisko Pole tekstowe Tak Nazwisko osoby fizycznej.
Sekcja ,,Zakres uprawnien”
[6] Osoba bedzie Przyciski opcji Tak Pole umozliwiajace wybér

uprawniona do

wielokrotnego
wyboru

uprawnien, ktore maja

zostac nadane. Wartosci

dostepne do wyboru:

e wystawianie faktur

e przegladanie faktur

e przegladanie uprawnien

e przegladanie historii
sesji (generowania UPO)

e zarzadzanie podmiotami
podrzednymi

o wykonywanie operacji
egzekucyjnych
(wytacznie dla roli
komornik sgdowy oraz
organ egzekucyjny)
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Rodzaj uprawnienia*

1 l Osobie fizycznej do pracy w KSeF v

Dane osoby fizycznej

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego *

() Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

@ Osaoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

3 Identyfikator*

(O nie () PESEL (@) Brak

4 Imig*

l Whpisz imie l

5 Nazwisko*

l Whpisz nazwisko l

© Data urodzenia*

l DD.MM.RRRR = l

7 Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosé*

l Whpisz rodzaj

B Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*

l Wpisz numer

9 Kraj wydania dokumentu*

l Wybierz lub wyszukz v

1 0 Odcisk palca certyfikatu*

Wpisz 64 znaki z przedziatu od 0 do 9 oraz od a do f

Zakres uprawnien

1 1 Osoba bedzie uprawniona do:*
Zaznaczenie co najmnigj jednego uprawnienia jest obowigzkowe.
(] wystawiania faktur
C] przegladania faktur
[:] przegladania uprawnien
C] przegladania historii sesji (generowania UPQ)

C] zarzgdzania pedmiotami podrzednymi
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[ |:| wykonywanie operacji egzekucyjnych }

Rysunek 52. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF - certyfikat niezawierajgcy NIP lub PESEL

Wazne! Uprawnienie zaznaczone czerwong ramka dostepne wytacznie dla roli komornika sgdowego
oraz organu egzekucyjnego.

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien do pracy
w KSeF osobie fizycznej postugujacej sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem niezawierajgcym

identyfikator NIP lub PESEL.

Tabela 13. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF - certyfikat niezawierajgcy NIP lub PESEL

Nr ‘ Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
Sekcja ,,Rodzaj uprawnienia”
[1] Rodzaj uprawnienia | Lista rozwijalna Tak Lista umozliwiajgca wybor
rodzaju uprawnienia
[2] Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawnianego jednokrotnego okreslenie rodzaju podmiotu
wyboru uprawnionego. Wartosci

dostepne do wyboru:

e Osoba fizyczna
postugujaca sie Profilem
Zaufanym lub
certyfikatem
zawierajacym
identyfikator NIP lub
PESEL

e Osoba fizyczna
postugujaca sie
certyfikatem
niezawierajacym
identyfikatora NIP ani

PESEL
[3] Identyfikator Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotnego okreslenie rodzaju
wyboru identyfikatora. Wartosci

dostepne do wyboru:

e NIP,

e PESEL

e Brak
(4] Imie Pole tekstowe Tak Imie osoby fizyczne;j.
[5] Nazwisko Pole tekstowe Tak Nazwisko osoby fizycznej.
[6] Data urodzenia Data Tak Data urodzenia osoby,

ktorej s nadawane

uprawnienia.
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[7] Rodzaj dokumentu | Pole tekstowe Tak Nazwa rodzaju dokumentu
potwierdzajgcego potwierdzajgcego
tozsamosé tozsamosé.

[8] Numer i seria Pole tekstowe Tak Numer i seria dokumentu
dokumentu potwierdzajgcego
potwierdzajgcego tozsamosé.
tozsamosé

[9] Kraj wydania Lista rozwijana Tak Pole zawierajgce stownik z
dokumentu nazwami krajéw.

[10] Odcisk palca Pole tekstowe Tak Pole umozlwiajace
certyfikatu wprowadzenie odcisku palca

certyfikatu, ktory sktada sie
z 64 znakdéw z przedziatu od
0Odo9orazodAdoF

Sekcja ,,Zakres uprawnien”

[11] Osoba bedzie Przyciski opcji Tak Pole umozliwiajgce wybor

uprawniona do

wielokrotnego
wyboru

uprawnien, ktére maja

zostac nadane. Wartosci

dostepne do wyboru:

e wystawianie faktur

e przegladanie faktur

e przegladanie uprawnien

e przegladanie historii
sesji (generowania UPO)

e zarzgdzanie podmiotami
podrzednymi

e wykonywanie operacji
egzekucyjnych
(wytacznie dla roli
komornik sgdowy oraz
organ egzekucyjny)
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5.2.2.2. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy dla klienta

Wazne!

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

Rodzaj uprawnienia*

1 | Osobie fizyczne] do pracy dla klienta ~

Dane osoby fizycznej

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego*

(@ Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

() Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

o

3 Identyfikator*

N

@ nie () pESEL

l Wpisz NIP

4 Imie*

| Wpisz imieg ‘

5 Nazwisko*

| Wpisz nazwisko ‘

Zakres uprawhnien

6 Identyfikator klienta, ktéry nadat uprawnienia podmiotowi*

@ NP () ident. wewnetrzny

| Wpisz NIP ‘

TOSOI:IB bedzie uprawniona do: *
Zaznaczenie co najmnigj jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

C] wystawiania faktur

C] przegladania faktur
Rysunek 53. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy w dla klienta - certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien osobie
fizycznej postugujacej sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub
PESEL do pracy dla klienta.
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Tabela 14. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy w dla klienta - certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

Nr

‘ Nazwa pola

Typ pola

Wymagane

Opis pola

Sekcja ,,Rodzaj uprawnienia”

(1]

Rodzaj uprawnienia

Lista rozwijalna

Tak

Lista umozliwiajgca wybor
rodzaju uprawnienia

(2]

Rodzaj podmiotu
uprawnianego

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnionego. Wartosci
dostepne do wyboru:

e QOsoba fizyczna
postugujaca sie Profilem
Zaufanym lub
certyfikatem
zawierajgcym
identyfikator NIP lub
PESEL

e Osoba fizyczna
postugujaca sie
certyfikatem
niezawierajgcym
identyfikatora NIP ani
PESEL

(3]

Identyfikator

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajace
okreslenie rodzaju
identyfikatora. Wartosci
dostepne do wyboru:

e NIP,

e PESEL

(4]

Imie

Pole tekstowe

Tak

Imie osoby fizyczne;j.

(5]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko osoby fizycznej.

Sekcja ,,Zakres uprawnien”

(6]

Identyfikator
klienta, ktory nadat
uprawnienia
podmiotowi

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajace wybodr

identyfikatora klienta, ktory

nadat uprawnienia

podmiotowi. Wartosci

dostepne do wyboru:

e NIP,

e Identyfikator
wewnetrzny

(7]

Osoba bedzie
uprawniona do

Przyciski opcji
wielokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajace wybér
uprawnien, ktére maja
zostac nadane. Wartosci
dostepne do wyboru:

e wystawianie faktur
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‘ ‘ ‘ e przegladanie faktur

Rodzaj uprawnienia*

1 l Osobie fizyczne] do pracy dla klienta w l

Dane osoby fizycznej

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego *

() Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

I@I Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

3 Identyfikator*

P P

(O nip () PESEL (@) Brak

4 Imig*

l Whpisz imie l

5 Nazwisko *

l Wpisz nazwisko l

6 Data urodzenia*

l DD.MM.RRRR = l

7 Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosé*

l Wpisz rodzaj l

8 MNumer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosc™*

l Wpisz numer

9 Kraj wydania dokumentu*

l Wybierz lub wyszukz + l

4 0 odcisk palca certyfikatu*

Wpisz 64 znaki z przedzialtuod 0 do S orazod ado f

Zakres uprawnien

1 1 Identyfikator klienta, ktéry nadal uprawnienia podmiotowi®

@ NP () 1dent. wewnetrzny

l Whpisz NIP

1 2 Osoba bedzie uprawniona do:*
Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

() wystawiania faktur
[T przegladania faktur
Rysunek 54. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy w dla klienta - certyfikat niezawierajgcy NIP lub PESEL
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Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien osobie
fizycznej postugujacej sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani
PESEL do pracy dla klienta.

Tabela 15. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy w dla klienta - certyfikat niezawierajgcy NIP lub PESEL

Nr ‘ Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
Sekcja ,,Rodzaj uprawnienia”
[1] Rodzaj uprawnienia | Lista rozwijalna Tak Lista umozliwiajgca wybor
rodzaju uprawnienia
[2] Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawnianego jednokrotnego okreslenie rodzaju podmiotu
wyboru uprawnionego. Wartosci

dostepne do wyboru:

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

e Osoba fizyczna
postugujaca sie
certyfikatem
niezawierajgcym
identyfikatora NIP ani

PESEL
[3] Identyfikator Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajace
jednokrotnego okreslenie rodzaju
wyboru identyfikatora. Wartosci

dostepne do wyboru:

e NIP,

e PESEL

e Brak
(4] Imie Pole tekstowe Tak Imie osoby fizyczne;j.
[5] Nazwisko Pole tekstowe Tak Nazwisko osoby fizycznej.
[6] Data urodzenia Data Tak Data urodzenia osoby,

ktdrej s nadawane

uprawnienia.
[7] Rodzaj dokumentu | Pole tekstowe Tak Nazwa rodzaju dokumentu
potwierdzajgcego potwierdzajgcego
tozsamos¢ tozsamosé.
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[8] Numer i seria Pole tekstowe Tak Numer i seria dokumentu
dokumentu potwierdzajgcego
potwierdzajgcego tozsamosé.
tozsamosé

[9] Kraj wydania Lista rozwijana Tak Pole zawierajgce stownik z
dokumentu nazwami krajéw.

[10] Odcisk palca Pole tekstowe Tak Pole umozlwiajace
certyfikatu wprowadzenie odcisku palca

certyfikatu, ktory sktada sie
z 64 znakdéw z przedziatu od
0Odo9orazodAdoF

Sekcja ,,Zakres uprawnien”

[11] Identyfikator Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce wybor
klienta, ktory nadat | jednokrotnego identyfikatora klienta, ktéry
uprawnienia wyboru nadat uprawnienia
podmiotowi podmiotowi. Wartosci

dostepne do wyboru:

e NIP,

e Identyfikator
wewnetrzny

(12]

Osoba bedzie
uprawniona do

Przyciski opcji
wielokrotnego
wyboru

Zaznaczenie
€O najmniej
jednego
uprawnienia
jest
obowigzkowe

Pole umozliwiajgce wybor
uprawnien, ktére maja
zostac nadane. Wartosci
dostepne do wyboru:

e wystawianie faktur

e przegladanie faktur
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5.2.2.3. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientéw

1 Rodzaj uprawnienia*

l Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientow A

Dane osoby fizycznej

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego*

@} Osoba fizyczna postugujgca sig Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

(O Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

3 Identyfikator*

(@ NP () PESEL

l Whpisz NIP

4 Imie*

l Whpisz imig l

5 Nazwisko*

l Whpisz nazwisko l

Zakres uprawnien
6 Osoba bedzie uprawniona do:*
Zaznaczenie co najmnie] jednego uprawnienia jest obowigzkowe.
D wystawiania faktur
C] przegladania faktur
Rysunek 55. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientow - certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien osobie
fizycznej postugujacej sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP

lub PESEL do pracy dla wszystkich klientéw

Tabela 16. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientéw - certyfikat zawierajgcy NIP lub PESEL

Nr ’ Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola

Sekcja ,,Rodzaj uprawnienia”

[1] Rodzaj uprawnienia | Lista rozwijalna Tak Lista umozliwiajgca wybor
rodzaju uprawnienia
[2] Rodzaj podmiotu Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawnianego jednokrotnego okreslenie rodzaju podmiotu
wyboru uprawnionego. Wartosci

dostepne do wyboru:
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e Osoba fizyczna
postugujaca sie Profilem
Zaufanym lub
certyfikatem
zawierajacym
identyfikator NIP lub
PESEL

e Osoba fizyczna
postugujaca sie
certyfikatem
niezawierajacym
identyfikatora NIP ani
PESEL

[3] Identyfikator Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotnego okreslenie rodzaju
wyboru identyfikatora. Wartosci

dostepne do wyboru:
e NIP,
e PESEL.

(4] Imie Pole tekstowe Tak Imie osoby fizyczne;.

[5] Nazwisko Pole tekstowe Tak Nazwisko osoby fizycznej.

Sekcja ,, Zakres uprawnien”

(6] Osoba bedzie Przyciski opcji Tak Pole umozliwiajgce wybor

uprawniona do

wielokrotnego
wyboru

uprawnien, ktére maja
zostac nadane. Wartosci
dostepne do wyboru:

e wystawianie faktur
e przegladanie faktur.
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1 Rodzaj uprawnienia*

l Osobie fizyczne] do pracy dla wszystkich klientow v

Dane osoby fizycznej

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego*

(O) Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

(@ Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

3 Identyfikator*
(O NP () PESEL (@) Brak

4 Imie*

l Wpisz imie l

5 Nazwisko*

l Whpisz nazwisko l

6 Data urodzenia*

l DD.MM.RRRR | l

7 Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosé*

l Whpisz rodzaj

8 Numer i seria dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc*

l Wpisz numer

9 Kraj wydania dokumentu*

l Wybierz lub wyszuke v l

10 Odcisk palca certyfikatu*

Whpisz 64 znaki z przedziatu od 0 do Qorazod ado f

Zakres uprawnien

1 1 Osoba bedzie uprawniona do: *
Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

C] wystawiania faktur

(] przegladania faktur
Rysunek 56. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientéw - certyfikat niezawierajgcy NIP lub PESEL

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien osobie
fizycznej postugujacej sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP
ani PESEL do pracy dla wszystkich klientéw.
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Tabela 17. Nadaj uprawnienie — osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientéw - certyfikat niezawierajgcy NIP lub PESEL

Nr

‘ Nazwa pola

Typ pola

Wymagane

Opis pola

Sekcja ,,Rodzaj uprawnienia”

(1]

Rodzaj uprawnienia

Lista rozwijalna

Tak

Lista umozliwiajgca wybor
rodzaju uprawnienia

(2]

Rodzaj podmiotu
uprawnianego

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajgce
okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnionego. Wartosci
dostepne do wyboru:

e QOsoba fizyczna
postugujaca sie Profilem
Zaufanym lub
certyfikatem
zawierajgcym
identyfikator NIP lub
PESEL

e Osoba fizyczna
postugujaca sie
certyfikatem
niezawierajgcym
identyfikatora NIP ani
PESEL.

(3]

Identyfikator

Przycisk opcji
jednokrotnego
wyboru

Tak

Pole umozliwiajace
okreslenie rodzaju
identyfikatora. Wartosci
dostepne do wyboru:

e NIP,

e PESEL,

e Brak.

(4]

Imie

Pole tekstowe

Tak

Imie osoby fizyczne;j.

(5]

Nazwisko

Pole tekstowe

Tak

Nazwisko osoby fizycznej.

(6]

Data urodzenia

Data

Tak

Data urodzenia osoby,
ktorej s nadawane
uprawnienia.

(7]

Rodzaj dokumentu
potwierdzajgcego
tozsamosé

Pole tekstowe

Tak

Nazwa rodzaju dokumentu
potwierdzajgcego
tozsamosé.

(8]

Numer i seria
dokumentu
potwierdzajgcego
tozsamos¢

Pole tekstowe

Tak

Numer i seria dokumentu
potwierdzajgcego
tozsamoscé.

(9]

Kraj wydania

dokumentu

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z
nazwami krajow.
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[10] Odcisk palca Pole tekstowe Tak Pole umozlwiajace
certyfikatu wprowadzenie odcisku palca
certyfikatu, ktory sktada sie
z 64 znakdéw z przedziatu od
0Odo9orazodAdoF
Sekcja ,, Zakres uprawnien”
[11] Osoba bedzie Przyciski opcji Tak Pole umozliwiajgce wybor

uprawniona do

wielokrotnego
wyboru

uprawnien, ktére maja
zostac nadane. Wartosci
dostepne do wyboru:

e wystawianie faktur
e przegladanie faktur.

5.2.2.4.

Nadaj uprawnienie — podmiotowi do wystawiania faktur w trybie

samofakturowania

Rodzaj uprawnien

1 Rodzaj uprawnienia*

| Podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania v

Dane podmiotu uprawnianego

2 NIp*

[ Wpisz NIP ]

3 Pelna nazwa*

[ Wpisz petng nazwe

Rysunek 57. Nadaj uprawnienie — do wystawiania faktur w trybie samofakturowania

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania.

Tabela 18. Nadaj uprawnienie — do wystawiania faktur w trybie samofakturowania

Nr ‘ Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola

Sekcja ,,Rodzaj uprawnienia”

[1] Rodzaj uprawnienia | Lista rozwijalna Tak Lista umozliwiajgca wybor
rodzaju uprawnienia.

Sekcja ,,Dane podmiotu uprawnianego”

[2] NIP Pole tekstowe Tak Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu.

[3] Petna nazwa Pole tekstowe Tak Petna nazwa podmiotu.
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5.2.2.5. Nadaj uprawnienie — do wystawiania i przeglagdania faktur jako

przedstawiciel podatkowy

Rodzaj uprawnien

1 Rodzaj uprawnienia*

| Do wystawiania i przeglgdania faktur jako przedstawiciel podatkowy

Dane podmiotu uprawnianego

2 NP+

[ Wpisz NIP l

3 Peina nazwa*

[ Wpisz pelng nazwe

Rysunek 58. Nadaj uprawnienie — przedstawiciel podatkowy

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
podmiotowi do wystawiania i przeglagdania faktur jako przedstawiciel podatkowy.

Tabela 19. Nadaj uprawnienie — przedstawiciel podatkowy

Nr ‘ Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola

Sekcja ,,Rodzaj uprawnienia”

[1] Rodzaj uprawnienia | Lista rozwijalna Tak Lista umozliwiajgca wybor
rodzaju uprawnienia.

Sekcja ,,Dane podmiotu uprawnianego”

[2] NIP Pole tekstowe Tak Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu.

[3] Petna nazwa Pole tekstowe Tak Petna nazwa podmiotu.
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5.2.2.6. Nadaj uprawnienie — podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR

Rodzaj uprawnien

1 Rodzaj uprawnienia*

| Podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR ~

Dane podmiotu uprawnianego

2 NIp*

Wpisz NIP

3 Peinanazwa*

[ Whpisz pelng nazws

Oswiadczenie

4 Oiwiadczenie®

C] Oswiadczam, ze jestem rolnikiem ryczattowym zwelnionym od podatku od towardw i ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku od towaréw i ustug.

/\ Pamietaj, aby po utracie statusu rolnika ryczattowego odebraé nabywcy uprawnienia do wystawienia faktur VAT RR w Twoim X
imieniul

Rysunek 59. Nadaj uprawnienie — podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR

Tabela 20. Nadaj uprawnienie — podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR

Nr ‘ Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola

Sekcja ,,Rodzaj uprawnienia”

[1] Rodzaj uprawnienia | Lista rozwijalna Tak Lista umozliwiajgca wybor
rodzaju uprawnienia.

Sekcja ,,Dane podmiotu uprawnianego”

[2] NIP Pole tekstowe Tak Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu.

[3] Petna nazwa Pole tekstowe Tak Petna nazwa podmiotu.

Sekcja ,,Oswiadczenie”

[4] Oswiadczam, ze Pole wyboru Tak Tres$¢ oswiadczenia.
jestem rolnikiem
ryczattowym
zwolnionym od
podatku od
towardw i ustug na
podstawie art. 43
ust. 1 pkt 3 ustawy
o podatku od

towardw i ustug.
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5.2.2.7. Nadaj uprawnienie — podmiotowi do wystawiania i przeglgdania faktur

Waine!
Aby mozliwe byto nadanie uprawnien osobie fizycznej do pracy dla klienta w pierwszej kolejnosci

nalezy nadac to uprawnienie.

Rodzaj uprawnien

1 Rodzaj uprawnienia *

Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur

Dane podmiotu uprawnianego

2 NIp*

l Wpisz NIP ]

3 Peina nazwa*

l Wopisz petng nazwe

Zakres uprawnien

4 Osoba bedzie uprawniona do: *
Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

@ wystawiania faktur

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

@ przegladania fakwur

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Rysunek 60. Nadaj uprawnienie — podmiotowi do wystawiania i przeglgdania faktur

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur.

Tabela 21. Nadaj uprawnienie — podmiotowi do wystawiania i przeglgdania faktur

Nr ’ Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
Sekcja ,,Rodzaj uprawnienia”
[1] Rodzaj uprawnienia | Lista rozwijalna Tak Lista umozliwiajgca wybor

rodzaju uprawnienia

Sekcja ,,Dane podmiotu uprawnianego”

[2] NIP Pole tekstowe Tak Numer identyfikacji
podatkowej podmiotu.

[3] Petna nazwa Pole tekstowe Tak Petna nazwa podmiotu.

Sekcja ,, Zakres uprawnien”
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(4] Osoba bedzie Przyciski opcji Tak Pole umozliwiajgce wybor
uprawniona do wielokrotnego uprawnien, ktore maja
wyboru zosta¢ nadane. Wartosci
dostepne do wyboru:

e wystawianie faktur

e przegladanie faktur

Po wyborze uprawnienia
nalezy oznaczy¢, czy moze
by¢ ono przekazywane dalej,
korzystajac z pola ,,z
prawem do dalszego
przekazywania
uprawnienia” (Uwaga: opcja
dalszego przykazywania
uprawnien nie jest dostepna
dla wszystkich rél /

kontekstow)

5.2.2.8. Nadaj uprawnienie — dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF

Rodzaj uprawnien

1 Rodzaj uprawnienia*

| Dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF v |

Dane identyfikacyjne do uwierzytelnienia

2 Dostawca ustug Peppol*

l Wybierz v l

(D Lista zawiera dostawcow, ktorzy sa zarejestrowani w KSeF. X

Jesli dostawca nie znajduje sie na liscie, skontaktuj sie z nim i popros o zarejestrowanie sie w K5eF.

Zakres uprawnien

Nadawane uprawnienie:

* wystawianie faktur PEF

Rysunek 61. Nadaj uprawnienie — dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien dostawcy
ustug Peppol do wystawiania faktu PEF.

Tabela 22. Nadaj uprawnienie — dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF

Nr Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola

Sekcja ,,Rodzaj uprawnienia”
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[1] Rodzaj uprawnienia | Lista rozwijalna Tak Lista umozliwiajgca wybor
rodzaju uprawnienia.

Sekcja ,,Dane identyfikacyjne do uwierzytelnienia”

[2] Dostawca ustug Lista rozwijalna Tak Lista zawierajaca
Peppol dostawcow ustug Peppol,
ktdrzy sg zarejestrowani w
KSeF.
5.2.2.9. Nadaj uprawnienie — finalizacja procesu nadania uprawnien

1 2

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj

Rysunek 62. Nadaj uprawnienie — finalizacja procesu nadania uprawnien

Aby sfinalizowaé proces nadawania uprawnien nalezy klikng¢ przycisk [1] ,,Nadaj uprawnienie”. W
aplikacji istnieje mozliwos$¢ rezygnaciji z nadawania uprawnien, w tym celu nalezy klikng¢ [2]
»Zrezygnuj”, spowoduje to wyswietlenie komunikatu:

Uwagal X

Jezeli wyjdziesz z procesu, wszystkie wprowadzone dane
zostang utracone.

1 2

Wyjdz z procesu

Rysunek 63. Nadaj uprawnienie - komunikat rezygnacji z nadawania uprawnier

W przypadku, gdy uzytkownik stwierdzi, ze pomytkowo kliknat ,,Zrezygnuj” powinien wybra¢ przycisk
[1] ,,Pozostan”, natomiast, gdy definitywnie chce wyjs¢ z nadawania uprawnien powinien wybraé [2]
»WyjdzZ z procesu”.

Po kliknieciu [1] ,,Nadaj uprawnienie” i pozytywnie ukornczonym procesie zostanie wyswietlony
komunikat:
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Nadawanie uprawnien

< Powrét

© zakonczono pomysinie

Twoj wniosek o uprawnienie zostat prawidiowo ztozony i obstuzony.

ID uprawnionego: NIP: 2222222222

Rodzaj uprawnien: Wystawianie faktur, Przegladanie faktur

Aby sprawdzic¢ status wysytki wniosku o nadanie uprawnien, przejdz do zaktadki "Zarzgdzaj uprawnieniami”.

Zarzadzaj uprawnieniami l Dodaj kolejne uprawnienia

Rysunek 64. Nadaj uprawnienie - komunikat informujgcy o pozytywnie ukoriczonym procesie nadawania uprawnien

Z poziomu ekranu z informacjg o nadaniu uprawnien uzytkownik moze przejs¢ bezposrednio do listy
uprawnien klikajac przycisk [2] ,,Zarzadzaj uprawnieniami” lub nadac uprawnienia kolejnemu
podmiotowi klikajac [3] ,,Dodaj kolejnego administratora”.

W zaleznosci od obcigzenia serwera proces nadawania uprawnien moze zosta¢ wydtuzony wtedy jest

wyswietlany komunikat:

Nadawanie uprawnien
< Powrét

() W realizacji

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

) Odiwiez

Rysunek 65. Nadaj uprawnienie - komunikat informujqcy o trwajgcym procesie nadawania uprawnien

W celu weryfikacji, czy proces dobiegt korica i czy uprawnienia zostaty nadane nalezy odswiezy¢

ekran klikajgc ,,Odswiez”.
5.2.3. Zarzadzaj uprawnieniami

Zarzadzaj uprawnieniami
1 2 3 4 5 6 T 8
Uprawnilenia pedmiotow unijnych Role podmiotu Podmioty podrzedne

Obowlazujace uprawnlenla  Nadane uprawnienia Otrzymane uprawnienia podmiotows Nadane uprawnienia podmictowe Uprawnlenia w jednostkach podrzednych
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Lista obejmujaca uprawienia
+ 0s0bi podmiotéw mogacych pracowat w biezacym kontekscie z wyjatkiem os6b uprawnionych w sposéb posredni oraz
+ 0s0b uprawnionych w sposob posredni przez podmiot biezacego kontekstu

~ Filtrowanie

Uprawniony Podmiot docelowy Zakres uprawnienia Opis uprawnienia Status up: i Uprawni Data poczatkowa

praca w kontekécie 3333333333;
NIP: 1111111111 Kontekst biezacy Przegladanie historii ses] uprawniony NIP: 1111111111, Aktywny NIP: 3333333333 20.09.2025
Testy Uprawnier:

praca w kontekécie 3333333333;
Zarzadzanie jednostkami

@ | NPt Kontekst biezacy — uprawniony NIP: 1111111111, Alywny NIP: 3333333333 20.09.2025
: Testy Uprawniert
praca w kontekscie 3333333333;
@ | NPt Kontekst biezacy Przegladanie uprawnien uprawniony NIP: 1111111111, Aktywny NIP 3333333333 20.09.2025

Testy Uprawniefi
praca w kontekécie 3333333333
@ | NPt Kontekst biezacy Wystawianie faktur uprawniony NIP: 1111111111, Altywny NIP: 3333333333 20.09.2025

Petna nazwa

praca w kontekscie 3333333333

\E| NIP: 1111111111 Kontekst biezacy Przegladanie faktur uprawniony NIP: 1111111111, Aktywny NIP: 3333333333 20.09.2025
Peina nazwa
& Odbierz uprawnienie 10 wierszy na strong v

Rysunek 66. Zarzgdzaj uprawnieniami - tabele

Na ekranie ,,Zarzadzaj uprawnieniami” prezentowane sg uprawnienia nadane przez kontekst,
zalogowanego uzytkownika, badzZ uprawnienia przypisane do uzytkownika.

Dane prezentowane sg w kilku tabelach podzielonych tematycznie:
[1] Obowijzujace uprawnienia
[2] Nadane uprawnienia
[3] Otrzymane uprawnienia podmiotowe
[4] Nadane uprawnienia podmiotowe
[5] Uprawnienia w jednostkach podrzednych
[6] Uprawnienia podmiotéw unijnych
[7] Role podmiotu
[8] Podmioty podrzedne (Uwaga! Tabela widoczna wytacznie gdy:
Kontekst logowania ma role:
e nadrzedna jednostka samorzadu terytorialnego;
e grupa VAT
Podmiot uwierzytelniony dysponuje uprawnieniem do:
e zarzadzanie uprawnieniamilub
e przegladanie uprawnien lub
e zarzadzanie jednostkami podrzednymi).

Kazda tabela posiada mozliwosc filtrowania po okreslonych parametrach.
Dodatkowo, Uzytkownikom posiadajgcym odpowiednie uprawnienia, pod tabelami
przedstawiajgcymi liste uprawnien, ktére dla danego kontekstu mogg zosta¢ odebrane, wyswietli sie
przycisk ,,Odbierz uprawnienia” — przycisk stuzgcy do odbierania zaznaczonych (poprzez pole
wyboru) uprawnien.
Odbieranie uprawnien dostepne wytgcznie dla list:
1. Obowiazujgce uprawnienia - z wytgczeniem odebrania samemu sobie prawa do zarzadzania
uprawnieniami.
W sytuacji, gdy w kontekscie ztozonym uwierzytelniony jest administrator VAT UE - z
wytgczeniem odbierania uprawnien do zarzgdzania uprawnieniami w ramach podmiotu
unijnego i wystawiania faktur.
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2. Nadane uprawnienia - z wytgczeniem odebrania samemu sobie prawa do zarzadzania
uprawnieniami.

3. Uprawnienia w jednostkach podrzednych.

4. Uprawnienia podmiotéw unijnych - z wytaczeniem odbierania uprawnien do przeglagdania
faktur i przegladania historii sesji.

Przycisk uaktywni sie w momencie zaznaczenia wybranego uprawnienia.

Po kliknieciu przycisku ,,Odbierz uprawnienia” wyswietli sie komunikat z prosba o potwierdzenie
wykonywanej czynnosci.

Uwagal )4

Czy na pewno chcesz odebrac wskazane uprawnienie?

m Odbierz uprawnienie

Rysunek 67. Zarzgdzaj uprawnieniami — przyciski odbierania uprawnienia

W przypadku potwierdzenia i poprawnie zakoriczonego procesu, odebrane uprawnienie znika z listy
i zostaje wyswietlony komunikat sukcesu.

£ Powrét

© Zakonczono pomysinie

Wskazane uprawnienia zostaty odebrane.

Osoba uprawniona NIP: 1111111111
Rodzaj uprawnien Przegladanie faktur

Zarzadzaj uprawnieniami

Rysunek 68. Zarzgdzaj uprawnieniami — komunikat odebrania uprawnienia

W przypadku rezygnacji, uprawnienie pozostaje aktywne.

1 2

l Dodaj administratora

Zarzgdzaj uprawnieniami Nadaj uprawnienie

Rysunek 69. Zarzgdzaj uprawnieniami — przyciski funkcyjne nadania uprawnien i dodania administratora

Na ekranie ,,Zarzadzaj uprawnieniami” dostepne sg takze przyciski umozliwiajace przejscie
bezposrednio do formularzy nadawania uprawnien poprzez wybranie przycisku [1] Nadaj
uprawnienia oraz dodania administratora, poprzez wybranie przycisku [2] Dodaj administratora.
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5.2.3.1. Zarzgdzaj uprawnieniami — obowigzujgce uprawnienia

Zarzadzaj uprawnieniami [ wadei ie | [ ooan

Obowiazujace uprawnienia | Nadane uprawnienia  Otrzymane uprawnienia podmictowe Nadane uprawnienia podmiotowe Uprawnienia w jednostkach podrzednych Uprawnienia podmiotéw unijnych Role podmis >

Lista obejmujaca uprawienia

« 0s6b | podmiotéw mogacych pracowat w biezacym kontekicie z wyjatkiem oséb uprawnionych w sposéb poéredni oraz
- 0s6b uprawnionych w sposéb posredni przez podmiot biezacego kontekstu

~ Filtrowanie

Uprawniajacy 1 Uprawniony 2 Podmiot docelowy 3
O nNip O PeseL () Odeisk palca certyfikatu O NP (O PESEL (O Qdcisk palca certyfikatu O NP ) Wszyscy Klienci
‘ 8 Wpisz | | 8 Wpisz ‘ ‘ Wpisz NIP
Zakres uprawnien 4 Status uprawnienia 9
Uprawniony 6 Podmiot docelowy 1 Zakres uprawnienia § Opis uprawnienia 9 Status up! ia 10 Up jacy 11 Data poczatkowa 12
praca w kontekscie 3333333333;
| NP 1111111111 Kontekst biezacy Przegladanie historii ses| uprawniony NIP: 1111111111, Aktywny NIP: 3333333333 20.09.2025

Testy Uprawniefs

Rysunek 70. Zarzgdzaj uprawnieniami — obowiqzujgce uprawnienia

Na ekranie ,Zarzadzaj uprawnieniami” w tabeli ,,Obowigzujgce uprawnienia” prezentowana jest lista
obejmujaca uprawienia:
e 0s6bipodmiotdw mogacych pracowaé w biezgcym kontekscie z wyjatkiem oséb
uprawnionych w sposdb posredni oraz
e 0s6b uprawnionych w sposdb posredni przez podmiot biezgcego kontekstu
Lub, gdy w kontekscie ztozonym uwierzytelniony jest administrator VAT UE:
e lista uprawnien reprezentantéw podmiotu VAT UE w biezgcym kontekscie ztozonym (Uwaga!
Ta lista dostepna jest wytgcznie, gdy kontekstem logowania jest identyfikator ztozony a

podmiot uwierzytelniony dysponuje uprawnieniem do zarzgdzania uprawnieniami w ramach
podmiotu unijnego).

Filtry umozlwiajgce zawezenie wynikdw wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 23. Zarzqdzaj uprawnieniami — obowiqzujgce uprawnienia — opis filtrow

Nr | Nazwa kolumny Typ pola Opis
[1] | Uprawniajacy Przycisk opcji Filtr zaweza liste uprawnien do
jednokrotnego wyboru wskazanego identyfikatora.

Uzytkownik moze wprowadzi¢
nastepujgce identyfikatory: NIP,
PESEL, Odcisk palca certyfikatu
[2] | Uprawniony Przycisk opcji Filtr zaweza liste uprawnien do
jednokrotnego wyboru wskazanego identyfikatora.
Uzytkownik moze wprowadzi¢
nastepujgce identyfikatory: NIP,
PESEL, Odcisk palca certyfikatu
[3] | Podmiot docelowy Przycisk opcji Filtr zaweza liste uprawnien do
jednokrotnego wyboru wskazanego podmiotu

docelowego. Uzytkownik moze
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wybraé opcje: NIP lub Wszyscy
klienci

(4]

Zakres uprawnien

Lista rozwijana
wielokrotnego wyboru

Filtr zawezajacy liste uprawnien do

wybranego zakresu uprawnien.

Uzytkownik moze zaznaczy¢

minimum jeden z ponizszych

rodzajéw uprawnien:

e Zarzadzanie uprawnieniami,

e Przegladanie uprawnien

e Wystawianie faktur,

e Przegladanie faktur,

e Przegladanie historii sesji,

e Zarzadzanie jednostkami
podrzednymi,

e Operacje egzekucyjne.

(5]

Status uprawnienia

Lista rozwijana

Filtr zawezajacy liste uprawnien do
konkretnego statusu. Uzytkownik
moze zaznaczy¢ jeden z ponizszych
rodzajéw statusow:

o Aktywny

e Nieaktywny

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej

tabeli:

Tabela 24. Zarzgdzaj uprawnieniami — obowigzujgce uprawnienia — opis kolumn

Nr. | Nazwa kolumny Opis

[6] | Uprawniony Identyfikator uprawnionego

[7]1 | Podmiot docelowy Rodzaj podmiotu docelowego (Kontekst biezacy / klient)
[8] | Zakres uprawnienia Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia

[9] | Opis uprawnienia Opis nadanego uprawnienia

[10] | Status uprawnienia Status uprawnienia (Aktywny / Nieaktywny)

[11] | Uprawniajacy Identyfikator uprawniajacego

[12] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia
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5.2.3.2. Zarzadzaj uprawnieniami — nadane uprawnienia

Zarzadzaj uprawnieniami Nadsj ie | [ bousi
Obowizujace i Otrzymane uprawnienia podmiotowe  Nadane uprawnienia podmiotowe  Uprawnienia w jednostkach podrzednych Uprawnienia podmiotéw unijnych  Role podmi >
Lista obejmujaca uprawienia 030b i podmiotow nadanych przez uwierzytelnionego uzytkownika w biezacym kontekscie:

+ nadane wsposob bezposredni do pracy w kontekscie biezacym lub w kontekscie jednostek podrzednych oraz

+ nadane wsposab posredni do obslugi klientow podmiotu biezacego kontekstu

 Filtrowanie

Uprawniony 1 Podmiot docelowy 2
QO N (O PESEL (D) Odcisk palca certyfikatu O NIP (O Wszyscy klienci
‘ 8 Wpisz ‘ ‘ Wpisz NIP ‘
Zakres uprawnien 3 Status uprawnienia 4
‘ Wybierz lub wyszukaj v ‘ ‘ Wybierz lub wyszukai v ‘

) Podmiot i -, .
Uprawniony 5§ docelowy 6 Zakres uprawniedi [ Opis uprawnien § Status uprawnienia ‘9 Data poczatkowa 10

- Kontekst administrowanie jednostka podrzedna 3333333333-11118: Jednostka Testow

O | NP 1111111111 onteks Zarzadzanie uprawnieniami ministrowanie jednostka podraedna Jednostka Testows Aktywny 20.09.2025
- biezacy uprawniony NIP: 1111111111, Imie Nazwisko

Rysunek 71. Zarzgdzaj uprawnieniami — nadane uprawnienia

Na ekranie ,Zarzadzaj uprawnieniami” w tabeli ,Nadane uprawnienia” prezentowana jest

obejmujaca uprawienia 0sob i podmiotdw nadanych przez uwierzytelnionego uzytkownika w

biezgcym kontekscie:

e nadane w sposdb bezposredni do pracy w kontekscie biezgcym lub w kontekscie jednostek

podrzednych oraz

e nadane w sposdb posredni do obstugi klientow podmiotu biezgcego kontekstu.

Filtry umozlwiajgce zawezenie wynikéw wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 25. Zarzgdzaj uprawnieniami — nadane uprawnienia - opis filtrow

Nr | Nazwa kolumny Typ pola

Opis

[1] | Uprawniony Przycisk opcji
jednokrotnego wyboru

Filtr zaweza liste uprawnien do
wskazanego identyfikatora.
Uzytkownik moze wprowadzi¢
nastepujgce identyfikatory: NIP,
PESEL, Odcisk palca certyfikatu

[2] | Podmiot docelowy Przycisk opcji
jednokrotnego wyboru

Filtr zaweza liste uprawnien do
wskazanego podmiotu
docelowego. Uzytkownik moze
wybrac opcje: NIP lub Wszyscy
klienci

[3] | Zakres uprawnien Lista rozwijana
wielokrotnego wyboru

Filtr zawezajacy liste uprawnien do
wybranego zakresu uprawnien.
Uzytkownik moze zaznaczy¢
minimum jeden z ponizszych
rodzajéw uprawnien:

e Zarzadzanie uprawnieniami,
e Przeglgdanie uprawnien

e Wystawianie faktur,
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e Przegladanie faktur,

e Przegladanie historii sesji,

e Zarzadzanie jednostkami
podrzednymi,

e Operacje egzekucyjne.

[4] | Status uprawnienia Lista rozwijana Filtr zawezajacy liste uprawnien do
konkretnego statusu. Uzytkownik
moze zaznaczy¢ jeden z ponizszych
rodzajow statusow:

e Aktywny

e Nieaktywny

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej
tabeli:

Tabela 26. Zarzqdzaj uprawnieniami — nadane uprawnienia - opis kolumn

Nr. | Nazwa kolumny Opis
[5] | Uprawniony Identyfikator uprawnionego
[6] | Podmiot docelowy Rodzaj podmiotu docelowego (Kontekst biezgcy / klient)
[7] | Zakres uprawnienia Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia
[8] | Opis uprawnienia Opis nadanego uprawnienia
[9] | Status uprawnienia Status uprawnienia (Aktywny / Nieaktywny)
[10] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia
5.2.3.3. Zarzgdzaj uprawnieniami — Otrzymane uprawnienia podmiotowe

Nadaj ieni ] lnoduj

Zarzadzaj uprawnieniami

Obowigzujace uprawnienia Nadane uprawnienia [ﬂ prawnieni i } Nadane up p : Uprawnienia w jednostkach podrzadnych Uprawnienia podmiotow unjjnych Role podmi >

Lista uprawnier nadanych podmiotowi biezacego kontekstu do wystawiania faktur wimieniu innego pedmiotu
« wystawianie faktur,

+ przegladanie faktur

+ wystawianie faktur w trybie samofakturowania,

+ wystawianie faktur RR,

« wykonywania operaji przedstawiciela podatkowego

~ Filtrowanie

Podmiot uprawniajacy 1

Podmiot uprawniajacy 2 Zakres uprawnienia 3 Opis uprawnienia 4 Data poczatkowa 5

dziata 1111111111 w konteks
NIP- 1111111111 Przedstawiciel podatkowy 3;‘33;}‘;"3“;;‘5:()”“” el Pod kww‘;" seae 24.09.2025
r2ds tkow

dziatanie w imieniu: 1111111111 w kontekscie
5
NIP- 1111111111 Samofakturowanie 3333333333, Pefna nazwa 24092025

dziatanie w imieniu: 1111111111 w kontekscie
1 ay 5 0.09.2025
NIP- 1111111111 Wystawianie faktur RR 3333333333, VAT AR 20.09.202!

Rysunek 72. Zarzgdzaj uprawnieniami — otrzymane uprawnienia podmiotowe

Na ekranie ,Zarzadzaj uprawnieniami” w tabeli ,,Otrzymane uprawnienia podmiotowe”
prezentowana jest lista uprawnien nadanych podmiotowi biezgcego kontekstu do wystawiania faktur
w imieniu innego podmiotu:

e wystawianie faktur,

e przegladanie faktur
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e wystawianie faktur w trybie samofakturowania,
e wystawianie faktur RR,
e wykonywania operacji przedstawiciela podatkowego
Filtry umozlwiajgce zawezenie wynikdw wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 27. Zarzqdzaj uprawnieniami — otrzymane uprawnienia podmiotowe - opis filtrow

Nr | Nazwa kolumny Typ pola Opis

[1] | Podmiot uprawniajacy Pole tekstowe Filtr zaweza liste uprawnien do
wskazanego identyfikatora

podmiotu uprawniajgcego

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej
tabeli:

Tabela 28. Zarzqdzaj uprawnieniami — otrzymane uprawnienia podmiotowe - opis kolumn

Nr. | Nazwa kolumny Opis
[2] | Podmiot uprawniajgcy Identyfikator podmiotu uprawniajgcego
[3] | Zakres uprawnienia Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia
[4] | Opis uprawnienia Opis nadanego uprawnienia
[5] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia
5.2.3.4. Zarzgdzaj uprawnieniami — Nadane uprawnienia podmiotowe

Nadaj uprawnienie

Zarzadzaj uprawnieniami

[ Dodaj administratora

Obowigzujace uprawnienia Nadane uprawnienia  Otrzymane uprawnienia podmiotowe Nadane uprawnienia podmiotowe | Uprawnienia w jednostkach podrzednych Uprawnienia podmiotéw unijnych Role podmii >

Lista uprawnien podmiotowych udzielonych przez podmiot biezacego kontekstu do wystawiania faktur, w kedrych sprzedawca jest biezacy podmiot:
« wystawianie faktur w trybie samofakturowania,

« wystawianie faktur RR

« wykonywania operacji przedstawiciela podatkowego,

« wystawianie faktur PEF

~ Filtrowanie

Podmiot uprawniony 1

@ Nip (O Ident. Peppol
Pokaz wyniki [RVESE

sz NIP

Podmiot uprawniony 2 Zakres uprawnienia 3 Opis uprawnienia 4 Uprawniajacy 5 Data poczatkowa 6

- I - dziatanie w imieniu: 3333333333 w .
O | Ne111111 Przedstawiciel podatkowy o 1111111111 Peina nans NIP- 3333333333 20.09.2025

— dziatanie w imieniu: 3333333333 w
]| NiP-1111111111 Samofakmrowanie Lontekécie 1111111111, Samofakeurowanie NIP- 3333333333 20.08.2025

Rysunek 73. Zarzgdzaj uprawnieniami — nadane uprawnienia podmiotowe

Na ekranie ,Zarzadzaj uprawnieniami” w tabeli ,Nadane uprawnienia podmiotowe” prezentowana
jest lista uprawnien podmiotowych udzielonych przez podmiot biezgcego kontekstu do wystawiania
faktur, w ktorych sprzedawca jest biezgcy podmiot:

e wystawianie faktur w trybie samofakturowania,

e wystawianie faktur RR,

e wykonywania operacji przedstawiciela podatkowego,

e wystawianie faktur PEF
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Tabela 29. Zarzqdzaj uprawnieniami — nadane uprawnienia podmiotowe - opis filtrow

Nr | Nazwa kolumny Typ pola Opis

[1] | Podmiot uprawniony Pole tekstowe Filtr zaweza liste uprawnien do
wskazanego identyfikatora
podmiotu uprawnionego (NIP,
Ident. Peppol)

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej
tabeli:

Tabela 30. Zarzgdzaj uprawnieniami — nadane uprawnienia podmiotowe - opis kolumn

Nr. | Nazwa kolumny Opis
[2] | Podmiot uprawniony Pole typu pole wyboru umozliwiajace zaznaczenie
uprawnienia, ktére powinno zostaé odebrane
[3] | Zakres uprawnienia Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia
[4] | Opis uprawnienia Opis nadanego uprawnienia
[5] | Uprawniajacy Identyfikator osoby uprawniajacej
[6] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia
5.2.3.5. Zarzgdzaj uprawnieniami — Uprawnienia w jednostkach podrzednych
Zarzadzaj uprawnieniami Nadsj ie | [ bousi
Obowiszujace uprawnienia Nadane uprawnienia  Otrzymane uprawnienia podmiotowe Nadane up podmiotowe [l ieniaw ) } U o sw unijnych Role podmic >
Lista administratoréw uprawnionych do zarzadzania uprawnieniami w jednostkach lub podmiotach podrzednych. Lista obejmuje wytacznie administratoréw uprawnionych przez jednostke nadrzedna
~ Filtrowanie
Kontekst uprawnienia 1
@ Identyfikator wewnetrzny () NIP
3333333333-‘ Wpisz
2 L 3 Zakres uprawnienia 4 Opis uprawnienia § Uprawniajacy B Data poczatkowa
administrowanie jednestka
[ | 'dent. wewngrrzny: 3333333333 NIP: 1111111111 Zarzadzanie uprawnieniami podrzedng 3333333333 11115 NIP: 3333333333 20.09.2025

= s Jednostka Testowa; uprawniony NIP:

1111111111, Imie Nazwisko

Rysunek 74. Zarzgdzaj uprawnieniami — uprawnienia w jednostkach podrzednych

Na ekranie ,Zarzadzaj uprawnieniami” w tabeli ,,Uprawnienia w jednostkach podrzednych”
prezentowana jest lista administratorow uprawnionych do zarzadzania uprawnieniami w jednostkach
lub podmiotach podrzednych. Lista obejmuje wytgcznie administratoréw uprawnionych przez
jednostke nadrzedna.

Filtry umozlwiajgce zawezenie wynikdw wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 31. Zarzgdzaj uprawnieniami — uprawnienia w jednostkach podrzednych - opis filtréw

Nr | Nazwa kolumny Typ pola Opis

[1] | Kontekst uprawnienia Pole tekstowe Filtr zaweza liste uprawnien do

wskazanego identyfikatora
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podmiotu uprawnionego (NIP,
Identyfikator wewnetrzny)

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej

tabeli:

Tabela 32. Zarzqdzaj uprawnieniami — uprawnienia w jednostkach podrzednych - opis kolumn

Nr. | Nazwa kolumny Opis

[2] | Jednostka podrzedna Identyfikator (NIP lub ID wew.) jednostki podrzednej
[3] | Uprawniony Identyfikator osoby uprawnionej

[4] | Zakres uprawnienia Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia

[5] | Opis uprawnienia Opis nadanego uprawnienia

[6] | Uprawniajacy Identyfikator osoby uprawniajacej

[7] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia

5.2.3.6.

Zarzadzaj uprawnieniami

Zarzadzaj uprawnieniami — Uprawnienia podmiotdw unijnych

Obowigzujace uprawnienia Nadane uprawnienia Otrzymane uprawnienia podmictowe Nadane up p

Lista administratoréw podmiotéw unijnych powiazanych z pedmiotem biezacego kontekstu

~ Filtrowanie

Kod kraju 1 Identyfikator VAT 2

Identyfikator uprawnionego © 3

Zakres uprawnienia /4

Pokaz wyniki [0S

Identyfikator VAT UE §

Dane podmiotu unijnego §

Uprawniony T Zakres uprawnienia §

Nadaj ieni ] [Dodaj

w jednostkach podrzednych Uprawnienia podmietéw unijnyeh |  Role podmi >

Opis uprawnienia § Uprawniajacy 10 Data poczatkowa 11

[ | 3333333333-R0112

Odcisk palca

B14AFBO1A7297F8165922DE12 | Zarzadzanie uprawnieniamiw
41DOAOEBIBDB11A40B539E80 | ramach podmiotu unijnego
BEABB7938FF1D16

Fingerprint podany w

NIP-3333333333 22.09.2025

BomToxie: Besarabia

Rysunek 75. Zarzgdzaj uprawnieniami — uprawnienia podmiotéw unijnych

Na ekranie ,Zarzadzaj uprawnieniami” w tabeli ,,Uprawnienia podmiotéw unijnych” prezentowana

jest lista administratoréw podmiotéw unijnych powigzanych z podmiotem biezgcego kontekstu.

Filtry umozlwiajgce zawezenie wynikdw wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:
Tabela 33. Zarzqdzaj uprawnieniami — uprawnienia podmiotow unijnych - opis filtrow

jednokrotnego wyboru

Nr | Nazwa kolumny Typ pola Opis

[1] | Kod kraju Lista rozwijana Filtr zawierajacy stownik z
nazwami krajéw

[2] | Identyfikator VAT Przycisk opcji Filtr zaweza liste uprawnien do

wskazanego numeru
identyfikacyjnego nadawanego
przedsiebiorcom zarejestrowanym
do transakgji
wewnatrzwspdlnotowych w Unii
Europejskiej
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[3] | Identyfikator Pole tekstowe Filtr zaweza liste uprawnien do
uprawnionego wpisanego identyfikatora. Nalezy
uzupetnié co najmniej 4 pierwsze
znaki odcisku palca

[4] | Zakres uprawnien Lista rozwijana Filtr zawezajacy liste uprawnien do

wielokrotnego wyboru wybranego zakresu uprawnien.

Uzytkownik moze zaznaczy¢

minimum jeden z ponizszych

rodzajéw uprawnien:

e Zarzadzanie uprawnieniami,

e Przegladanie uprawnien

e Wystawianie faktur,

e Przeglagdanie faktur,

e Przegladanie historii sesji

e Zarzadzanie jednostkami
podrzednymi

e Operacje egzekucyjne

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej
tabeli:

Tabela 34. Zarzqdzaj uprawnieniami — uprawnienia podmiotow unijnych - opis kolumn

Nr. | Nazwa kolumny Opis
[5] | Identyfikator VAT UE Identyfikator VAT UE
[6] | Dane podmiotu unijnego Dane podmiotu unijnego
[7] | Uprawniony Identyfikator osoby uprawnionej
[8] | Zakres uprawnienia Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia
[9] | Opis uprawnienia Opis nadanego uprawnienia
[10] | Uprawniajacy Identyfikator osoby uprawniajacej
[11] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia
5.2.3.7. Zarzgdzaj uprawnieniami — role podmiotu
Zarzadzaj uprawnieniami Nadej upravinienis | | Dodaj

Obowigzujace uprawnienia Nadane uprawnienia  Otrzymane uprawnienia podmictowe Nadane uprawnienia podmiotowe Uprawnienia w jednostkach podrzednych Uprawnienia podmictow unijnych Role podmiotu
Lista rél podmiotu

Rola 1 Podmiot nadrzedny 2 Opis powiazania 3 Data poczatkowa 4

Podrzedna jednostka samorzadu terytorialnego NIP- 5212968890 Sofectwo Radocyna 23.09.2025

Rysunek 76. Zarzgdzaj uprawnieniami — role podmiotu

Na ekranie ,Zarzadzaj uprawnieniami” w tabeli ,Role podmiotu” prezentowana jest lista rol
podmiotu.

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej
tabeli:
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Tabela 35. Zarzgdzaj uprawnieniami — role podmiotu - opis kolumn

Nr. | Nazwa kolumny Opis

[1] | Rola Opis roli

[2] | Podmiot nadrzedny Identyfikator podmiotu nadrzednego

[3] | Opis powigzania Opis powigzania

[4] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia

5.2.3.8. Zarzadzaj uprawnieniami — podmioty podrzedne

Zarzadzaj uprawnieniami Nadaj upravnienie

[ Dodaj administratora

< e uprawnienia podmiotowe Nadane uprawnienia podmiotowe Uprawnienia w jednostkach podrzednych Uprawnienia podmiotéw unijnych Role podmiotu Podmioty podrzedne

Lista podmiotéw podrzednych wzgledem podmiotu biezgcego kontekstu:
* podrzedne jednostki samorzadu terytorialnego,
« cztonkowie grupy VAT

~ Filtrowanie

1 Podmiot podrzedny

l Wpisz NIP

Pokaz wyniki Wyczysé

Podmiot podrzedny 2 Powigzanie 3 Opis powigzania 4 Data poczatkowa 5§
5156242027 Podrzedna jednostka samorzadu terytorialnego Przysislek 26.09.2025
7311721484 Podrzedna jednostka samorzadu terytorialnego Kolonia 26.09.2025
9646328732 Podrzedna jednostka samorzadu terytorialnego Softectwo 26.09.2025

Rysunek 77 Zarzqdzaj uprawnieniami — podmioty podrzedne

Na ekranie ,,Zarzadzaj uprawnieniami” w tabeli ,,Podmioty podrzedne” prezentowana jest lista
podmiotéw podrzednych wzgledem podmiotu biezgcego kontekstu:

e podrzedne jednostki samorzadu terytorialnego,

e cztonkowie grupy VAT

Filtry umozlwiajgce zawezenie wynikdw wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:
Tabela 36. Zarzqdzaj uprawnieniami — podmioty podrzedne - opis filtrow

Nr | Nazwa kolumny Typ pola Opis

[1] | Podmiot podrzedny Pole tekstowe Filtr zaweza liste uprawnien do
wskazanego numeru NIP
podmiotu podrzednego

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej
tabeli:

Tabela 37. Zarzqdzaj uprawnieniami — podmioty podrzedne - opis kolumn

Nr. | Nazwa kolumny Opis

[2] | Podmiot podrzedny Dane identyfikacyjne podmiotu podrzednego: NIP

[3] | Powiazanie Nazwa roli powigzania

[4] | Opis powigzania Opis wykorzystywany do szczegdétowego opisania
powigzania
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‘ [5] | Data poczatkowa

Data poczatku obowigzywania uprawnienia

5.2.4.

Moje uprawnienia

Moje uprawnienia

Jeste zalogowany w biezacym kontekscie jako wiasciciel. W zwiazku z tym dysponujesz uprawnieniami do:

« zarzadzania uprawnieniam

+ wystawiania fakeur

+ przegladania faktur

« przegladania historii sesji (generowania UPO)
+ zarzadzania jednostkami podrzednymi

~ Filtrowanie
Podmiot docelowy ]

QO NIP (O Wszyscy klienci

Zakres uprawnienia 2 Status uprawnienia 3

Podmiot docelowy 4 Zakres uprawnienia §

Opis uprawnienia 1§

Status uprawnienia 7

Data poczatkowa §

NIP- 3333333333 Wystawianie faktur

Rysunek 78. Moje uprawnienia

praca w kontekécie 3333333333; uprawniony

NIP: 1111111111, Jan Kowalski

25.09.2025

Na ekranie ,,Moje uprawnienia” prezentowana jest lista uprawnien uzytkownika w biezgcym

kontekscie.

Uzytkownik zalogowany w biezgcym kontekscie jako wtasciciel dysponuje uprawnieniami do:

e zarzadzania uprawnieniami

e wystawiania faktur
e przegladania faktur

e przegladania historii sesji (generowania UPO)

e zarzadzania jednostkami podrzednymi

Filtry umozlwiajgce zawezenie wynikéw wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej tabeli:

Tabela 38. Moje uprawnienia - opis filtrow

Nr | Nazwa kolumny

Typ pola

Opis

[1] | Podmiot docelowy

Przycisk opcji
jednokrotnego wyboru

Filtr zaweza liste uprawnien do
wskazanego podmiotu
docelowego. Uzytkownik moze
wybrac opcje: NIP lub Wszyscy
klienci

[2] | Zakres uprawnienia

Lista rozwijana
wielokrotnego wyboru

Filtr zawezajacy liste uprawnien do
wybranego zakresu uprawnien.
Uzytkownik moze zaznaczy¢
minimum jeden z ponizszych
rodzajéw uprawnien:

e Zarzadzanie uprawnieniami,
e Przegladanie uprawnien

e Wystawianie faktur,

e Przegladanie faktur,

74




e Przegladanie historii sesji,

e Zarzadzanie jednostkami
podrzednymi,

e Operacje egzekucyjne.

(3]

Status uprawnienia

Lista rozwijana Filtr zawezajacy liste uprawnien do
konkretnego statusu. Uzytkownik
moze zaznaczy¢ jeden z ponizszych
rodzajow statusow:

e Aktywny

e Nieaktywny

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w ponizszej

tabeli:

Tabela 39. Moje uprawnienia - opis kolumn

Nr. | Nazwa kolumny Opis

[4] | Podmiot docelowy Rodzaj podmiotu docelowego (Kontekst biezacy / klient)
[5] | Zakres uprawnienia Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia

[6] | Opis uprawnienia Opis nadanego uprawnienia

[7] | Status uprawnienia Status uprawnienia (Aktywny / Nieaktywny)

[8] | Data poczatkowa Data poczatku obowigzywania uprawnienia
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5.3. Certyfikaty
5.3.1. Whnioskuj o certyfikat

W MCU zostata udostepniona funkcjonalnos¢ wnioskowania o certyfikat KSeF.

Waine!
Uzyty sSrodek uwierzytelnienia i zawarty w nim identyfikator decydujg, na ktéry identyfikator zostanie
wydany certyfikat KSeF.

Aby ztozy¢ wniosek o certyfikat KSeF z Menu gtéwnego nalezy wybrac pozycje , Certyfikaty”,
a nastepnie zaktadke , Wnioskuj o certyfikat”.

. Uprawnienia v

Generowanie klucza i wniosku o
O Certyfikaty ~ '*?) wydanie certyfikatu

Whnioskuj o certyfikat

» Whioskuj o certyfikat <————

» Lista certyfikatow Nazwa certyfikatu*
Pod nadang przez Ciebie nazwg zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

Whpisz nazwe certyfikatu

Wpisz od 5 do 50 znakow
Pole wymagane

Hasto*
Whpisz hasto @
Musi zawiera¢ minimum: Nie moze zawierac:
@ 15 znakow @ wigcej niz 35 znakow
@ 1 wielka litere @ polskich znakow
@ 1 mata litere @ innych znakow specjalnych
© 1 oyfre

© 1 znak specjalny: |@#3$%"&*()-_=+

Powtdrz hasto*

Whpisz hasto @

Rysunek 79: Widok menu z pozycjq , Certyfikaty”

MCU wyswietli formularz ,Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu”. Jest to pierwszy
krok procesu sktadania wniosku o wydanie certyfikatu.

W tym kroku generowana jest para kluczy: publiczny i prywatny do certyfikatu.
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Wazne!

Klucz publiczny jest dotgczony do wniosku o wydanie certyfikatu. Klucz prywatny jest niezbedny do

postugiwania sie certyfikatem KSeF i jest przypisany do wtasciciela certyfikatu.

Klucz prywatny nie powinien by¢ ujawniany i nalezy przechowywac go w bezpieczny sposéb!

n Uprawnienia
o Certyfikaty
» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatdw

w

-~

Generowanie klucza i wniosku o
'*?) wydanie certyfikatu

Wnioskuj o certyfikat

Nazwa certyfikatu* (O 1
Pod nadang przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

Whpisz nazwe certyfikatu

Wpisz od 5 do 50 znakow
Pole wymagane

Hasto* 2
Whpisz hasto 10
Musi zawiera€ minimum: Nie moze zawierac:
@ 15 znakow @ wigce] niz 35 znakow
@ 1 wielka litere @ polskich znakow
@ 1 mata litere @ innych znakow specjalnych
O 1 oyfre

@ 1 znak specjalny: |[@#3$%"&*()-_=+

Powtérz hasto* 3

l Whpisz hasto 10

 cerersi B

Rysunek 80: Widok kroku 1 sktadania wniosku o wydanie certyfikatu

Pierwszym krokiem sktadania wniosku o wydanie certyfikatu jest uzupetnienie formularza.

W polu [1] ,,Nazwa certyfikatu” nalezy podac nazwe, pod ktdérg zostanie zapisany klucz prywatny

oraz certyfikat. Nazwa ta postuzy takze do wyszukania certyfikatu na liscie certyfikatéw. System

wykorzysta jg rowniez do zapisu plikdéw zwigzanych z certyfikatem.

Nazwa certyfikatu powinna zawieraé od 5 do 50 znakdéw. Moze zawieraé: litery bez polskich znakow,

cyfry, spacje oraz znaki specjalne: mysinik (-) i podkreslenie (_).

W polu [2] ,,Hasto” nalezy zdefiniowaé hasto, ktére zabezpieczy klucz prywatny.

Hasto musi zawierac:
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e 0d 15 do 32 znakdw,

o wielka i matg litere bez polskich znakéw diakrytycznych,
e cyfre,

e jeden ze znakdw specjalnych: |@#$%"&*()-_=+

Hasto*

‘ (LN @

Hasto nie spetnia wszystkich wymagan

Musi zawieraé minimum: Nie moze zawierac:

6 15 znakow @ wiecej niz 32 znakow

6 1 wielka litere @ polskich znakow

@ 1 mata litere @ innych znakow specjalnych
@ 1 ofre

© 1znak specjalny: |@#3%N&*()-_=+

Rysunek 81: Komunikat o braku spetnienia wszystkich wymagan w zakresie hasta

Wazne!
Hasto nalezy zapamietac lub zapisac i przechowywac w bezpiecznym miejscu poniewaz nie bedzie
mozna go zresetowac.

W polu [3] ,,Powtdrz hasto” nalezy wpisa¢ powtdrnie zdefiniowane w poprzednim polu hasto.

Po uzupetnieniu wszystkich danych uzycie przycisku [4] ,,Generuj” spowoduje wygenerowanie pary
kluczy: klucza publicznego i klucza prywatnego. Klucz prywatny zostanie automatycznie zapisany na
urzadzeniu Uzytkownika pod nazwg wtasng zdefiniowang w pierwszym polu dla certyfikatu w formie
pliku z rozszerzeniem .key, np. moj_certyfikat.key.

Watzne!
Nalezy pamietac, aby plik z kluczem prywatnym zapisa¢ w bezpiecznym miejscu.
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@ Przestanie wniosku

Whnioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa Certyfikat_KSEF i zabezpieczony hastem

Przeznaczenie certyfikatu* 1

-:j:- Podpis linku do weryfikacji wystawcy

() Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wainy od * 2

Mozesz zmienié date, od ktorej bedzie wazny Twoj

certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 |ata od podanej
daty.

l 03.11.2025 o l

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu 3

Rysunek 82: Widok kroku 2 sktadania wniosku o certyfikat

Drugim krokiem w sktadaniu wniosku o certyfikat jest ekran ,Przestanie wniosku”, w ktdrym nalezy
okreslic¢ [1] ,,Przeznaczenie certyfikatu” oraz w polu [2] ,,Certyfikat wazny od” date, od ktérej bedzie
wazny certyfikat.

W czesci [1] ,,Przeznaczenie certyfikatu” Uzytkownik wybiera jedng z dwéch dostepnych opcji:
e Podpis linku weryfikacyjnego wystawcy
e Uwierzytelnienie w systemie KSeF
W polu [2] ,,Certyfikat wazny od” system automatycznie ustawi aktualng date. Certyfikat bedzie
wazny 2 lata od podanej daty. Istnieje mozliwosé zmiany daty poczatku waznosci certyfikatu na
przyszta. Przy zmianie nalezy pamietac¢ o obowigzujgcych limitach w zakresie posiadanych
certyfikatéw.

Przy ponownym sktadaniu wniosku o certyfikat zaleca sie podawanie daty poczatku waznosci, jako
dnia nastepnego po dacie wygasniecia posiadanego certyfikatu.

Uzycie przycisku [3] ,,Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu” uruchamia proces wydawania
certyfikatu KSeF.
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Whioskuj o certyfikat

() W realizacji

Twoje zgdanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.
Rysunek 83: Widok "W realizacji" po uruchomieniu procesu wydawania certyfikatu
System wyswietli ekran realizacji procesu, ktéry moze potrwac kilka minut.

Istnieje mozliwos¢ uzycia przycisku ,,0Odswiez” stuzgcego do ponownego zatadowania aktualnie
otwartej strony i aktualizacji jej zawartosci, aby sprawdzi¢ czy certyfikat KSeF zostat juz wydany.

Whioskuj o certyfikat

© Zakonczono pomyslinie
Twioj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosé | bezpieczeristwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostad uzyty do wystawiania faktur w trybie offline. W celu wygenerowania
certyfikatu do uwierzytelnienia w K5eF ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz zawnioskuj o certyfikat.

Pobierz certyfikat Przejdz do listy certyfikatow

Rysunek 84: Widok pomysinego zakoriczenia procesu wydawania certyfikatu

Po poprawnym wydaniu certyfikatu system wyswietli informacje o pomysinym zakonczeniu procesu.
Z poziomu tego ekranu mozna zapisa¢ wydany certyfikat na dysku wybierajgc przycisk [1] Pobierz
certyfikat lub przejsc do listy certyfikatow wybierajgc przycisk [2] Przejdz do listy certyfikatow.

Przycisk [1] ,,Pobierz certyfikat” umozliwia pobranie i zapisanie certyfikatu na dysku urzadzenia pod
nazwg wtasng zdefiniowang w pierwszym kroku formularza w formie pliku w formacie PEM
z rozszerzeniem .crt, np. moj_certyfikat.crt.

W przypadku wystgpienia problemu z wydaniem certyfikatu System wyswietli komunikat btedu
z informacjg, ze certyfikat KSeF nie zostat wydany.
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Whioskuj o certyfikat

®

& Powrot

Certyfikat nie zostat wygenerowany.

Sprobuj ponownie lub skontaktuj sie z administratorem.

Rysunek 85: Widok komunikatu btedu

W tym przypadku nalezy ponownie ztozy¢ wniosek o wydanie certyfikat KSeF, a w razie powtdérnego
btedu skontaktowac sie z administratorem KSeF, uzywajgc np. opcji ,,Skontaktuj sie z nami”
umieszczonej w stopce aplikacji. Pozostate mozliwe formy kontaktu z administratorem dostepne s3
na https://ksef.podatki.gov.pl/

5.3.2. Lista certyfikatow

Uzyskanie informacji o wydanych certyfikatach umozliwia Lista certyfikatdw.
,Lista certyfikatéow” wyswietla sie jako zaktadka pozycji ,,Certyfikaty” z Menu gtéwnego.

Tabela z danymi certyfikatéw przedstawia nastepujgce dane:

Lista certyfikatow Wrioskuj o certyfikat
Vv Filtrowanie
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. . . Identyfikator podmiotu, dla Nazwa wiasciciela N N Data ostatniego
Numer seryjny certyfikatu Nazwa wiasna Przeznaczenie N . " Status Wazny od Wazny do -
ktérego wystawiono certyfikat certyfikatu uzycia
[:] 019905B253B29053 Certyfikat_testowy Podpis linku NIP- 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny 21.09.2025 21.09.2027
D 015AAASC18BEDACE Certyfikat_testowy_1 | Uwierzytelnienie | NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny 21.09.2025 21.09.2027
D 014C5FFDE545F85B Certyfikat_testowy_2 | Podpis linku NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny 22.09.2025 22.09.2027
Pobierz certyfikat v B Uniewaznij 10 wierszy na strone v n 9

Rysunek 86: Widok listy certyfikatow

Tabela 40. Wykaz pdl dla tabeli Lista certyfikatow

Nr. | Nazwa kolumny Typ pola Opis

[1] | Numer seryjny certyfikatu | Pole tekstowe Unikalny identyfikator przypisany do
certyfikatu przez CA KSeF, np.
0144f3ae7f078ed8.

[2] | Nazwa wtasna Pole tekstowe Nazwa wtasna certyfikatu przypisana

przez Ciebie w trakcie sktadania
whniosku o wydanie certyfikatu KSeF,
np. moj_certyfikat

[3] | Przeznaczenie Przycisk opcji Przeznaczenie certyfikatu:
jednokrotnego wyboru
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e Podpis linku do weryfikacji
wystawcy

e Uwierzytelnienie w systemie
KSeF

(4]

Identyfikator podmiotu,
dla ktérego wystawiono
certyfikat

Pole tekstowe

Identyfikator, na ktdéry zostat wydany
certyfikat KSeF. Certyfikat KSeF jest
wydawany na identyfikator ze
srodka uwierzytelnienia, ktorym
postuzytes sie do uwierzytelnienia
przed ztozeniem wniosku o wydanie
certyfikatu KSeF.

Uwagal

Jezeli Twoje identyfikatory NIP i
PESEL sg powigzane (co pozwala na
ich zamienne uzycie) w tabeli
zostang wyswietlone certyfikaty
wydane na oba identyfikatory.

(5]

Nazwa wiasciciela
certyfikatu

Imie i nazwisko lub nazwa wifasciciela
certyfikatu.

(6]

Status

Status certyfikatu, ktéry moze
przyjac¢ wartosci:

e Aktywny — certyfikat jest wazny i
mozna z jego uzyciem dokonac
uwierzytelnienia i wystawiaé
faktury w trybach szczegélnych,

e Zablokowany — certyfikat jest w
trakcie procesu uniewaznienia i
nie mozna go uzywac,

e Uniewazniony — certyfikat zostat
uniewazniony i nie mozna go
uzywac,

o  Woygasty —dla certyfikatu mineta
data waznosci i nie mozna go
uzywac.

(7]

Wazny od

Data [DD.MM.RRRR]

Data poczatku waznosci certyfikatu,
od tej daty mozna uzywac
certyfikatu.

(8]

Wazny do

Data [DD.MM.RRRR]

Data konca waznosci certyfikatu, do
tej daty mozna uzywac certyfikatu.
Certyfikaty KSeF sg wazne 2 lata.

(9]

Data ostatniego uzycia

Data [DD.MM.RRRR]

Data ostatniego wykorzystania
certyfikatu do uwierzytelnienia.
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W przypadku wiekszej liczby certyfikatow aplikacja oferuje mozliwos¢ filtrowania wynikéw.

Aby zawezi¢ wyniki wyszukiwania nalezy wprowadzi¢ wybrane wartosci w polach objetych

filtrowaniem. W celu wyswietlenia zawezonych wynikéw, nalezy klikng¢ przycisk [6] ,,Pokaz wyniki”.

W celu wyczyszczenia wprowadzonych filtréw nalezy klikng¢ przycisk [7] ,,Wyczys¢”.

Lista certyfikatow

 Filtrowanie

Numer seryjny certyfikatu 1 Nazwa wiasna 2

Przeznaczenie 3

Whieskuj o certyfikat

Status 4

Data wygasnieciapo 5§

‘ DD.MM RRRR ] ‘

7

6

Numer seryjny certyfikatu | Nazwa wtasna

Identyfikator podmiotu, dia

ktérego

tyfikat
certyfikat certyfikatu

Nazwa wilasciciela

Data ostatniego
uzycia

Status Wazny od Wazny do

[ | 019905B253B29053 Certyfikat_testowy Podpis linku

NIP: 3333333333 KSeF QA Tester

Rysunek 87. Widok listy certyfikatow z rozwinietq sekcjq filtrowania

Aktywny 21.09.2025 21.09.2027

Liste certyfikatéw mozna filtrowaé po nastepujgcych parametrach:

Tabela 41. Wykaz pdl dla filtrow w tabeli Lista certyfikatow

Nr. | Nazwa kolumny

Typ pola

Opis

[1] | Numer seryjny certyfikatu

Pole tekstowe

Unikalny identyfikator przypisany do
certyfikatu przez CA KSeF, np.
0144f3ae7f078ed8.

[2] | Nazwa wtasna

Pole tekstowe

Nazwa wtasna certyfikatu przypisana
przez uzytkownika w trakcie
sktadania wniosku o wydanie
certyfikatu KSeF, np. moj_certyfikat

[3] | Przeznaczenie

Przycisk opcji
jednokrotnego wyboru

Przeznaczenie certyfikatu:
e Uwierzytelnienie
e Podpis linku

[4] | Status

status certyfikatu, ktéry moze
przyjac wartosci:

o Aktywny — certyfikat jest wazny i
mozna z jego uzyciem dokonac
uwierzytelnienia i wystawiac
faktury w trybach szczegélnych,

e Zablokowany — certyfikat jest w
trakcie procesu uniewaznienia i

nie mozna go uzywac,
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e Uniewazniony — certyfikat zostat
uniewazniony i nie mozna do
uzywad,

e Wygasty — dla certyfikatu mineta
data waznosci i nie mozna go
uzywacd.

[5] | Data wygasniecia po Data [DD.MM.RRRR] to data umozliwiajaca okreslenie
poczatku zakresu dat ,Wazny do” dla
certyfikatéw; np. jezeli podasz
01.01.2027 system wyswietli
certyfikaty, dla ktérych data ,Wazny
do” jest rowna lub pdZniejsza niz

01.01.2027 r.
5.3.2.1 Lista certyfikatow — wnioskuj o certyfikat

Lista certyfikatéw

~ Filtrowanie
Identyfikator pedmiotu, dia N tasciciel Dat catni

Numer seryjny certyfikatu | Nazwa wiasna je  keérego i "W'jkw asciclel® | gratus Wany od Wazny do ata ostatniego

certyfikat certyfikatu uzycia

I:I 019905B253B29053 Certyfikat_testowy Podpis linku NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny 21.09.2025 21.05.2027

Rysunek 88. Przycisk ,,Wnioskuj o certyfikat” nad listq certyfikatow

Z poziomu , Lista certyfikatdw” mozna tez przejs¢ do sktadania wniosku o certyfikat, o ile nie zostat
wyczerpany jeden z limitow jego wydawania. W celu przejscia do sktadania wniosku o wydanie
certyfikatu KSeF nalezy wybrac przycisk ,,Wnioskuj o certyfikat” w prawym gérnym rogu.

5.3.2.2 Lista certyfikatow — pobierz certyfikat
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Lista certyfikatow

v Filtrowanie

Identyfikator podmiotu, dla Nazwa wiasciciela

Numer seryjny certyfikatu Nazwa wiasna Przeznaczenie ktéreg.o wystawiono certyfikatu Status
certyfikat
1 0159058253B829053 Certyfikar_testowy Podpis linku MNIP- 3333333333 KSeF QA Tester Akrywny
C] 015AAASC18BEDACE Certyfikat_testowy_1 | Uwierzytelnienie | NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny
[] | 014C5FFDE545F85B Certyfikat_testowy_2 | Podpis linku MIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny
T Uniewaznij

\ 2

l PEM

Rysunek 89. Widok listy certyfikatow z aktywngq opcjq "Pobierz certyfikat"

Plik z certyfikatem mozna pobrac nie tylko bezposrednio po zakonczeniu procesu wydawania
certyfikatu, co opisano powyzej (zob. , Btad! Nie mozna odnalez¢ zrédta odwotania.”). Mozna to
zrobi¢ w dowolnej chwili

z poziomu Listy certyfikatow.

Pobra¢ mozna tylko certyfikaty KSeF w statusie ,, Aktywny” oznaczajacym, ze certyfikat zostat wydany
i jest wazny.

Aby pobra¢ wydany certyfikat nalezy [1] zaznaczy¢ go na liscie certyfikatéw (oznaczy¢ checkbox
w tabeli).

W jednej operacji mozna pobrac od 1 do 10 certyfikatéw. W przypadku wiekszej liczby certyfikatow
mozna uzy¢ filtrowania, aby na liscie system wyswietlit wytgcznie certyfikaty, ktére majg zostac
pobrane.

Przycisk [2] ,,Pobierz certyfikat” stanie sie aktywny po zaznaczeniu przynajmniej jednego
z certyfikatow.

Aby pobrac zaznaczony certyfikat nalezy wybrac format PEM dostepny po rozwinieciu przycisku [2]
»Pobierz certyfikat”.

System automatycznie pobierze certyfikat na urzadzenie Uzytkownika. Certyfikat jest zapisywany pod
nazwg wtasng certyfikatu, ktdra zostata zdefiniowana w trakcie sktadania wniosku o wydanie
certyfikatu. Certyfikaty KSeF mozna pobraé w formacie PEM z rozszerzeniem .crt.

Lista certyfikatow

© Pobrano certyfikat Certyfikat_testowy.crt w formacie PEM. X

Rysunek 90. Widok komunikatu informujgcego o pobraniu certyfikatu

85



Jezeli pobieranych jest kilka certyfikatow, system zapisze paczke certyfikatow w formie archiwum ZIP.
Paczka certyfikatow jest zapisywana pod nazwag , Certyfikaty KSeF [data aktualna w formacie
RRRRMMDD]".

Lista certyfikatow

) Pobrano paczke Certyfikaty_KSeF_20250921.zip zaznaczonych certyfikatéw w formacie PEM. X

Rysunek 91. Widok komunikatu informujgcego o pobraniu paczki certyfikatow

[Waine!

Pobra¢ mozna jedynie certyfikat z kluczem publicznym. Jesli w jakikolwiek sposéb dostep do klucza
prywatnego zostanie utracony, ponowne pobranie istniejgcego certyfikatu z KSeF nie przywrdci
zdolnosci do uwierzytelniania czy autoryzowania faktur.

Klucz prywatny konieczny do tych operacji posiada wytgcznie Uzytkownik i nie mozna go odzyskad z

\KSeF.

5.3.2.3 Lista certyfikatow — uniewaznij certyfikat

Funkcja uniewazniania certyfikatu jest dostepna z poziomu Listy certyfikatow.

Certyfikat KSeF mozna uniewaznic tylko pojedynczo i jedynie w zakresie certyfikatdw wtasnych.

Aby uniewaznic¢ certyfikat zawierajgcy dany identyfikator, nalezy uwierzytelnié sie sSrodkiem
uwierzytelnienia zawierajgcym ten identyfikator. Dodatkowo proces uniewazniania certyfikatu KSeF
uwzglednia powigzanie NIP-PESEL (pozwalajace na zamienne uzycie identyfikatorow podatkowych
NIP i PESEL identyfikujgcych te samg osobe). W takim przypadku mozna uwierzytelnic sie z uzyciem
numeru PESEL i uniewazni¢ certyfikaty KSeF wydane na powigzany NIP oraz uwierzytelnié sie z
uzyciem NIP i uniewazni¢ certyfikaty KSeF wydane na powigzany PESEL.

Lista certyfikatow

+ Filtrowanie

Id fikat dmiotu, dl.
entyfikater podmiotu, dia Nazwa wiasciciela

Numer seryjny certyfikatu Nazwa wlasna Przeznaczenie ktéreg.o wystawiono certyfikatu Status
certyfikat
1 019905B253B29053 Certyfikat_testowy Podpis linku NIP- 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny
[:] 015AAASC18BEDACE Certyfikat_testowy_1 | Uwierzytelnienie | NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Akrywny
[:] 014C5FFDE545F85B Certyfikat_testowy_2 | Podpis linku NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny

Pobierz certyfikat ~ 2

Rysunek 92. Widok listy certyfikatow z aktywngq opcjq "Uniewaznij"
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Aby uniewazni¢ wydany certyfikat nalezy [1] zaznaczy€ go na liscie certyfikatéw (oznaczy¢ checkbox
w tabeli). W jednej operacji mozna uniewaznic tylko jeden certyfikat.

Po wyborze certyfikatu przycisk [2] ,,Uniewaznij” stanie sie aktywny.
Po wybraniu przycisku [2],,Uniewaznij” System wyswietli okna z polem [3] Powdd uniewaznienia, tj.
rozwijalng liste wyboru powodu uniewaznienia.

Uniewazni¢ wybrany certyfikat? *

Operacji nie bedzie juz mozna cofnac

Powéd uniewaznienia* 3

m

rz ~

Wiuhi
‘ vWyD

Pole wymagane

5

Uniewaznij certyfikat UL

Rysunek 91: Widok z mozliwoscig podania powodu uniewaznienia

Powéd uniewaznienia™

Wivhi
VYD

m

rz ”~

(Certyﬁ kat zostat zastapiony nowym ]

Bezpieczenstwo klucza prywatnego zwigzane z
certyfikatem zostato naruszone.

[F‘owdd uniewaznienia nie jest okreslony 1

Rysunek 93. Lista wyboru powoddw uniewaznienia certyfikatu

Nalezy wybrac jeden z trzech powoddéw uniewaznienia:

o Certyfikat zostat zastgpiony nowym — np. certyfikat nie bedzie juz wykorzystywany,
poniewaz zostat zastgpiony nowym certyfikatem z przesunietym okresem waznosci,

e Bezpieczenstwo klucza prywatnego zwigzane z certyfikatem zostato naruszone — np.
wiasciciel utracit kontrole nad kluczem prywatnym do certyfikatu lub doszto do ujawnienia
klucza prywatnego,

e Powdd uniewaznienia nie jest okreslony — np. wiasciciel podejmuje decyzje o uniewaznieniu
certyfikatu, ktory nie wynika z zastgpienia certyfikatu lub jego kompromitacji.

Na tym etapie mozna zrezygnowac z uniewaznienia certyfikatu. W tym celu nalezy uzy¢ przycisku
[5],,Anuluj”, a certyfikat pozostanie wazny.

Aby potwierdzi¢ uniewaznienie certyfikatu nalezy uzyj przycisku [4],,Uniewaznij certyfikat”. Operacja
ta jest nieodwracalna.

System potwierdzi uniewaznienie certyfikatu.
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Lista certyfikatow

& Nastepujacy certyfikat zostat uniewazniony: 018773854900F060. X

Rysunek 94. Komunikat potwierdzajgcy uniewaznienie certyfikatu

Na liscie certyfikatow, certyfikat ktdrego uniewaznienie zostato zlecone, moze sie pojawié od razu
w statusie ,,Uniewazniony”, co oznacza, ze proces uniewazniania certyfikatu zostat zakoriczony,

lub w statusie ,,Zablokowany”, co oznacza, ze proces uniewazniania certyfikatu zostat uruchomiony,
ale jeszcze jest w realizacji. Certyfikatéw KSeF w statusach ,,Uniewazniony” i ,Zablokowany” nie
mozna uzywac.

Certyfikatu w statusie ,,Uniewazniony” lub ,, Zablokowany” nie wolno uzy¢ do oznaczania faktur

w trybach szczegdlnych, poniewaz faktura oznaczona przy uzyciu niewaznego certyfikatu nie spetnia
wymogow ustawowych.
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