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Srody z KS F

MODUL IV

Modut Certyfikatéow i Uprawnien (MCU)
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Krajowy System «-Faktur Financon . VRO

Krajowa Administracja
Skarbowa

,Srody z KS-F” to cykl bezptatnych szkolen, podczas ktérych poznasz podstawowe
informacje oraz praktyczne aspekty korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.

Spotkania odbywajg sie w srody - zarowno stacjonarnie, jak i on-line - aby kazdy mogt
wzigc€ udziat w dogodnej formie.

Cykl spotkan rozpoczat sie 24 wrzesnia 2025 r. i potrwa do potowy grudnia 2025r.

Co mozna zyskac uczestniczac w szkoleniach?

* Praktyczng wiedze o KSeF
e Zapoznanie sie z obstugg bezptatnych narzedzi KSeF
* Wsparcie w adaptacji

Sfinansowane przez

kSEf. pOdatki.gOV.pI =\_ Rzeczpospolita Unie Europejska
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Krajowy System «-Faktur Financon . VRO

Krajowa Administracja
Skarbowa

MODULY Szkolenie podzielone jest na bloki tematyczne, wiec mozesz przejs¢ caty cykl

SZKOLENIA albo wybrac tylko te czesci, ktore sg dla Ciebie najwazniejsze.

MODUL | MODUL III MODUL V MODUL VI MODUL ViIi

Podstawowe Wystawianie NETEWEIIE Bezptatne Bezptatne

I MEEE i otrzymywanie uprawnien oraz narzedzia KSeF narzedzia KSeF -

o KSeF faktur w KSeF wystawianie Aplikacja Mobilna e-mikrofirma
faktur w KSeF KSeF powigzana
przez JST z KSeF oraz

MODUL II MODUL IV i Grupy VAT MODUL VII dodatkowe

Uwierzytelnienie Modut oraz rolnikow Bezptatne funkcjonalnosci

i autoryzacja Certyfikatow ryczattowych narzedzia KSeF KSeF

w KSeF oraz i Uprawnien Aplikacja

nadawanie MCU Podatnika KSeF

uprawnien

Sfinansowane przez

kSEf. pOdatki.gOV.pI Rzeczpospolita Unie Europejska

- Polska NextGenerationEU




. Ministerstwo
Krajowy System - -Faktur Finanséw m'1:.$

Moduty szkolenia

Kazde spotkanie to okazja do zdobycia wiedzy, zadania pytan
ekspertom i wymiany doswiadczen z innymi uczestnikami.

Skorzystaj z mapy na stronie https://ksef.podatki.gov.pl/ i przejdz na
strone Izby Administracji Skarbowej gdzie uzyskasz informacje o datach
szkolen online oraz szkolen stacjonarnych prowadzonych przez Twoj
Urzad Skarbowy.

Sfinansowane przez

1 /\ Rzeczpospolita X )
kSEf.pOdatkLgOV.pl =\_ - P:lslfa : Unie Europejska
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https://ksef.podatki.gov.pl/

MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Agenda szkolenia

Podczas szkolenia zostang omowione nastepujace zagadnienia:
e Czym jest MCU? - omdéwienie modutu.

 Nadawanie uprawnien w MCU

* Przegladanie uprawnien w MCU

* Kroki prowadzace do skutecznego
wystawiania certyfikatow KSeF

 Pobieranie certyfikatow KSeF
e Omodwienie zawiadomienia ZAW_FA

KRAJOWY .
Rzeczpospolita

% PLAN B Fose

=== ODBUDOWY

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU
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Ministerstwo i

Krajowy System - -Faktur Finansow

Modut Certyfikatow
| Uprawnien (MCU)

Definicja, cechy | elementy
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MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
Cotojest MCU?
Modut Certyfikatow i Uprawnien (MCU)
Jest jednym z elementéw Krajowego Systemu e-Faktur.
MCU bedzie stuzyt do:
* nadawania uprawnien uzytkownikom systemu KSeF 2.0,
e sktadania wnioskow o wydanie certyfikatu KSeF oraz ich pobierania.
Od 1 lutego 2026 r. bedzie jednym z modutéw Aplikacji Podatnika KSeF.
ksef.podatki.gov.pl — TN Rzeczpospolita > i ene PUE

- Polska NextGenerationEU
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MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Dostepnosc¢ i uruchomienie MCU

Modutu Certyfikatow i Uprawnien KSeF
dostepny bedzie pod adresem:

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

lub alternatywnie

https://ksef.mf.gov.pl/web

ksef.podatki.gov.pl %
-~

Krajowy System

e-Faktur

Strona gtéwna Krajowego Systemu
e-Faktur m

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

Uwierzytelnij sie do MCU -
Modutu Certyfikatow i
Uprawnien

Mozliwos¢ zalogowania do Krajowego
Systemu e-Faktur poprzez profil zaufany,
podpis kwalifikowany lub pieczec
kwalifikowana.

==

Pozostate komponenty KSeF 1.0

KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
PLAN Polsk:' P Unie Europejska
ODBUDOWY NextGenerationEU
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MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Dostepnosc¢ i uruchomienie MCU

Ekran startowy MCU

Pozwala na rozpoczecie procesu uwierzytelnienia sie w aplikacji

Rozpoczecie proces uwierzytelnienia rozpoczynamy

od wyboru metody autoryzacji

Aby uwierzytelni¢ sie w MCU bedzie mozna wykorzystac:

* Profil Zaufany

» Certyfikat kwalifikowany z NIP lub PESEL

« Certyfikat kwalifikowany bez NIP i PESEL (,Odcisk palca”)

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinan§owane przez

ksef.podatki.gov.pl % Po%guoowv B Fotske | Nextté::?\::ar:i%?lsEkS




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Dostepnosc¢ i uruchomienie MCU

Eg Krajowy System e-Faktur PL v

1. Profil zaufany - bezptatne rozwigzanie, dostepne
dla kazdego przedsiebiorcy, umozliwia logowanie Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysylanie oraz przegladanie faktur online, a takze

L]
POd I Se I I l Za ufa n l I I nadawanie lub odbieranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, o dowolnej porze,
y przez 7 dni w tygodniu

& Powrét

2. Certyfikat kwalifikowany - rozwigzanie ptatne,
dostepne dla posiadaczy certyfikatéw Zslagu profiem zautary >

Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji

kwalifikowanych lub pieczeci kwalifikowanej ity i

3. Odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego - I—— 5
rozwigzanie jest pomocne, gdy posiadany certyfikat

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest rownowazny

kwalifikowany nie zawiera identyfikatora NIP ani Ry Soaars . i

. R . cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej 2
PESEL, a uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnien na tzw. odcisk pobies odisk paca certyfikatukwalffkowanego >

W sytuacji, gdy Twoj certyfikat kwalifikowany nie zawiera

pa]ca tego ce rtyﬁkatu KdaneyAkatora NIP i PESEL, Uaycl g corcy it hGamaigs

uprzedniego nadania uprawnien na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.

Aby go uzyskac, wybierz te opcje. 3

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN h Rzeczpospolita Unie Europejska
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MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
Etapy autoryzacjiw MCU
1. Wprowadzenie kontekstu logowania: Wprowadz kontekst logowania
° N I P fi rmy Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online,

a takie nadanie lub odebranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu,
na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.

* |dentyfikator wewnetrzny

* VAT-UE < Powr6t4
2. Pole dynamicznie bedzie przygotowane \dentyfikator* |
do odpowiedniego zaznaczenia z punktu nr 1. ® NIP firmy

") Identyfikator wewnetrzny

3. Powpisaniu nr podanego w kroku nr 2

. . .. ) VAT-UE
wybieramy Uwierzytelnij 9
NIP firmy*
4. W przypadku gdy chcemy powréci¢ do NiF:shiadnaig 2105
poprzedniego ekranu wybieramy Powrét Wpisz NIP fiem |
3
Uwierzytelnij
o KRAJOWY . inansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolita "ot PUEC?

- Polska NextGenerationEU
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MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
Etapy autoryzacji w MCU
Po okresleniu kontekstu logowania w zaleznosci od metody autoryzacji
otrzymamy rézne ekrany:
W przypadku metody zwigzanej z profilem zaufanym zostaniemy
przekierowani do strony Profilu zaufanego
Na stronie przeprowadzimy proces autoryzacji, ktory po zakonczeniu
sukcesem przeniesie nas do MCU
Natomiast w przypadku podpisu kwalifikowanego czy pieczeci
kwalifikowanej otrzymamy kolejny ekran
Wszystkie ekrany zwiazane z podpisem kwalifikowanym czy pieczecia
kwalifikowana zostajg zaprezentowane ponizej
ksef.podatki.gov.pl % AN Y Rzeczpospolita "ot PUEC?

-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Etapy autoryzacjiw MCU

Po okreéleniu kontekstu logowania w zaleznoéci od metody Aby zalogowac sig za pomoca
.. , . certyfikatu kwalifikowanego,
autoryzacji otrzymamy rézne ekrany:

_ i ) ) wskaz informacje
W przypadku metody zwigzanej z profilem zaufanym zostaniemy

przekierowani do strony profilu zaufanego. & Powrst 3
* Natomiast w przypadku podpisu kwalifikowanego Czy Twéj certyfikat zawiera numer PESEL
. . . . . lub NIP i chcesz uzyé tego identyfikatora
czy pieczeci kwalifikowanej otrzymamy nastepujacy ekran: do autoryzacji w KSeF?*
® Tk O nNie 1

1. Okreslamy czy certyfikat posiada PESEL lub NIP.
2. Przycisk umozliwiajacy przejscie do nastepnego ekranu. m :
3. Przycisk powrotu do poprzedniego ekranu.

Unie Europejska

KRAJOWY R li Sfinansowane przez
PLAN Ztlackzpospo ita
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Etapy autoryzacjiw MCU

Po okresleniu czy certyfikat posiada PESEL lub NIP
otrzymujemy kolejny etap uwierzytelnienia.

W tym kroku nalezy pobrac zadanie autoryzacyjne
na dysk komputera klikajac przycisk [1]
Pobierz zadanie autoryzacyjne.

Pobrane zadanie nalezy podpisac podpisem kwalifikowanym
badz pieczecig kwalifikowana.

W celu powrotu do poprzedniego ekranu nalezy
klikna¢ [2] Powrot.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

Podpisz zadanie
autoryzacyjne

&< Powrot 2

1

Pobierz zadanie autoryzacyjne

Rzeczpospolita SFinansowane przez

Unie Europejska
- Polska NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Etapy autoryzacji w MCU (certyfikat kwalifikowany)

Wybodr Pobierz zadanie autoryzacyjne Podpisz zagdanie autoryzacyjne
rozpoczyna proces generowania zadania o
autoryzacyjnego.
. (©® Twoje zadanie autoryzacyjne zostato pomysinie wygenerowane X
Gdy proces Za konczy Sl e SuUu kcesem W celu weryfikacji zgdania autoryzacyjnego:
o o o o .o » pobierz plik,
Otrzym UJ e my n aSte puJ acy WI d O k W a pl I kaCJ I » podpisz plik zadania autoryzacyjnego zewnetrznym narzedziem (informacje od deweloperéw o
rozszerzeniu),
» zataduj podpisany plik zgdania autoryzacyjnego.

Pobierz zadanie autoryzacyjne

Podpisane zadanie autoryzacyjne*

Dodaj plik Dodaj podplsane zadanie autoryzacyjne
rozszerzenie: .xml, .xades

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN h Rzeczpospolita Unie Europejska
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MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
Etapy autoryzacji w MCU (certyfikat kwalifikowany)
Teraz mozemy juz pobrac zadanie Podpisz zadanie autoryzacyjne
autoryzacyjne, ktore podpisujemy i
na swoim komputerze.
(©® Twoje zadanie autoryzacyjne zostato pomysinie wygenerowane X
M M M4 4 W celu weryfikacji zgdania autoryzacyjnego:
Nast§pn|e powinnismy dodac . i
pOd p ISane Zad anie a uto ryzaCYJ ne’ » podpisz plik fadama autoryzacyjnego zewnetrznym narzedziem (informacje od deweloperéw o
W tym Ce|U nalezy kliknaé pI’ZYCiSk » zataduj podpisany plik zgdania autoryzacyjnego.
Dodaj plik i wybrac podpisany plik
Pobierz zadanie autoryzacyjne
z dysku komputera.
Podpisane zadanie autoryzacyjne*
Za'l'a_czany ?lOkument mUSi miEé | Dodaj plik ?ooziijifzzc::é:;ﬁj::eliautoryzaCYJne
rozszerzenie: .xml lub .xades,
. KRAJOWY . inansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN h Rzeczpospolita e Exronikes
-—_- ODBUDOWY olska NextGenerationEU




MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Krajowy System

e-Faktur

Etapy autoryzacji w MCU (certyfikat kwalifikowany)

Gdy poprawnie dodamy podpisany plik zadania
autoryzacyjnego otrzymujemy ponizszy ekran:

* Naekranie wyswietlony zostanie zataczony
plik. W przypadku dodania niewtasciwego pliku
istnieje mozliwosc jego usuniecia za pomocg
przycisku [1] Usun a nastepnie dodania
poprawnego pliku.

* W celufinalizacji procesu uwierzytelnienia
nalezy kliknac¢ przycisk [2] Dalej.

* Aby powréci¢ do poprzedniego ekranu nalezy
klikna¢ [3] Powrot.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Podpisz zadanie
autoryzacyjne

< Powrét 4

‘ Pobierz zadanie autoryzacyjne ]

Podpisane zadanie autoryzacyjne * 1

inijalizacja_sesji_20240229043139 xm| @ Usun 2

ova |8

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polsk:' P Unie Europejska
- NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur

MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Etapy autoryzacjiw MCU

= Menu E] Krajowy Systeme-Faktur

B Uprawnienia v

© Certyfikaty v

, . Krajowy System e-Faktur
Zakonczony poprawny przebieg

udostepnian

okresie faktury ustruktur

autoryzacji przekierowuje uzytkownika e
na strone gtéwng MCU. e

Mnms!erstwo Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Finanséw

Deklaracja dostepnosc serwisu

Skontaktuj sig z nami ‘
Polityka prywatnoscl J

Klauzula informacyjna Szefa Krajowe| Administracji Skarbowej
Informacja o dziatalnosci Ministerstwa

Podatki.gov.pl

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzeczposp Unie Europejska
NextGenerationEU
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MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Etapy autoryzacji w MCU

W przypadku btednej autoryzacji zostanie wyswietlone

powiadomienie o btedzie.

Wodwczas zalecamy postepowac zgodnie z komunikatami

pojawiajgcymi sie na stronie.

Logowanie do Krajowego Systemu e-Faktur

< Powrét

[ Zataczony plik z pedpisanym zadaniem autoryzacyjnym zawiera bledy. Zalacz poprawny plik i sprobuj pcnownle]

ksef.podatki.gov.pl pLAN Y Rzeczpospolita >[N B
P 8 P % I:‘OLIIDL\I;\IUDOWY - Polska Nextléegsrati%rleklaJ




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Etapy autoryzacji w MCU

W ramach autoryzacji do MCU dostepna jest
rowniez funkcjonalnos¢ Pobierz odcisk palca
certyfikatu kwalifikowanego

/ tego rozwigzania, skorzystamy w sytuacjach,
gdy uzytkownik posiada certyfikat kwalifikowany
niezawierajacy identyfikatora NIP ani PESEL,
uzycie tego certyfikatu wymaga uprzedniego
nadania uprawnien na tzw. odcisk palca tego Poblerz odeisk paica certyfikaty kwalfikowanego >
ce rtYfl k atu . W sytuacji, gdy Twdj certyfikat kwalifikowany nie zawiera

identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnien na zw. odcisk palca tego certyfikatu
Aby go uzyskad, wybierz te opgje.

ksef.podatki.gov.pl % KRy Rreczpospolita  STInansowane przez

Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Etapy autoryzacji w MCU (odcisk palca)

W celu uzyskania , odcisku palca”
certyfikatu kwalifikowanego nalezy

pobrac plik do podpisu.

Nastepnie odszukac go na dysku,
podpisac certyfikatem kwalifikowanym
i przekazac do aplikacji uzywajac

przycisku Przekaz plik.

ksef.podatki.gov.pl

KRAJOWY
== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

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 uzywajgc przycisku ponizej.

Podpisany plik*

Uzyj przycisku i wskaz podpisany plik
Przekaz plik Yy przycisku fwskaz podpisany pli
rozszerzenie: .xml, .xades

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polsk:' P Unie Europejska
NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
Etapy autoryzacji w MCU (odcisk palca)
Poprawnie zatgczony plik uaktywnia przycisk Podpisany plik * xml @ Usu
Pobierz odcisk palca, [
Po kliknieciu Pobierz odcisk palca,
otrzymamy okno modalne z informacja
o odcisku palca, ktéry mozna nastepnie odeisk palea certyfikato y
Skoplowac’ uzywajac prZyCISku [1] KOpIUJ Odcisk palca certyfikatu zostat pomyélnie pobrany z podpisanego pliku.
I Zaplsaé W Celu UZYCIa go do nad awanla Skopiuj go i zapisz w celu uzycia do nadania uprawnien na uzyty certyfikat kwalifikowany.
uprawnieﬁ Nna uzyty CertYﬁkat kwalifikowa ny. Odcisk palca  4947D43547AC594B929A72E63819FDIBFA6D6AE3FFSEAFASFEGADFDD611FDF49  IT) K;lpiuj

p P . 2

Aby zakonczy¢ proces klikamy OK [2] [ ox |

SFinansowane przez

. KRAJOWY :
ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska
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MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Wylogowanie z MCU

Wylogowanie z aplikacji moze nastgpic¢ na jeden z dwdoch sposobow:

Samodzielne wylogowanie przez uzytkownika.

Automatyczne wylogowanie w wyniku bezczynnosci
uzytkownika przez okreslony systemowo czas.

. KRAJOWY .
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolita
==— ODBUDOWY I ok

Krajowy System

e-Faktur

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Krajowy System

e-Faktur

Wylogowanie z MCU - samodzielne wylogowanie

W tym celu nalezy klikna¢ przycisk
z identyfikatorem kontekstu Uzytkownika

znajdujacy sie w prawym gornym rogu ekranu,

a nastepnie wybrac opcje Wylogu,.

Wadwczas aplikacja wyswietli okno modalne

Z potwierdzeniem zamiaru wylogowania.
Aby wylogowac sie z Aplikacji nalezy
klikna¢ przycisk [2] Wyloguij.

Klikniecie przycisku [1] Pozostan lub
ikony [3] X znajdujacej sie w prawym
goérnym rogu okna modalnego przerwie
proces wylogowania i umozliwi dalsze
korzystanie z Aplikacji.

ksef.podatki.gov.pl

l1111111111 A } { PL v

Menu Eg Krajowy System e-Faktur [

. Uprawnienia v

Wyloguj

O cCertyfikaty

Uwagal 3 X

Czy na pewno chcesz sie wylogowac?

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

Rzeczpospolita

% KRAJOWY

=== ODBUDOWY




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Wylogowanie z MCU - automatyczne wylogowanie

W przypadku, gdy uzytkownik przez okreslony Uwaga! — 0
systemowo czas nie wykona zadnej akcji
w aplikacji, zostanie wyswietlony komunikat

informujacy o zblizajgcym sie wygasnieciu sesji. Twoja sesja niedtugo wygasnie. Aby skorzysta¢ dalej z
aplikacji KSeF przedtuz sesje.

Wkrétce zostaniesz wylogowany

Wdwczas uzytkownik ma mozliwosc kontynuowania
pracy w Aplikacji, klikajac przycisk Przedtuz sesje lub

one X =

Pozostato: 1 minut 35 sekund

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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Krajowy System

e-Faktur

Wylogowanie z MCU - automatyczne wylogowanie

W przypadku, gdy uzytkownik przez okreslony
systemowo czas nie wykona zadnej akcji w aplikacji,
zostanie wyswietlony komunikat informujacy

o zblizajacym sie wygasnieciu sesji.

Wdwczas uzytkownik ma mozliwosc
kontynuowania pracy w Aplikacji, klikajac
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.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Uwaga! 4.@

Wkrétce zostaniesz wylogowany

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

Pozostato: 1 minut 35 sekund

]
[ Przedtuz sesje S

cg Krajowy System e-Faktur

W wyniku bezczynnosci nastgpito
automatyczne wylogowanie.

Zaloguj si¢ ponownie

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polsk:' P Unie Europejska
- NextGenerationEU
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Uprawnienia w KSF

Przebieg procesu nadawania w MCU
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e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU

Koniecznos¢ ponownego nadania uprawnien w module MCU wystapi w przypadku

* osoby fizycznej, ktora nie zostata uprawniona na podstawie ZAW-FA
w KSeF 1.0 do 31 pazdziernika 2025rr.

e podmiotu, ktory otrzymat uprawnienia do KSeF do 31 pazdziernika 2025 r.

W ramach MCU udostepnione zostaty uprawnienia wtascicielskie oraz oséb
wskazanych w zawiadomieniu ZAW-FA.

Po ponownym nadaniu uprawnien w module MCU osoba fizyczna
lub podmiot beda mogli wystapic o certyfikat KSeF.

Nadawanie uprawnienia do korzystania z KSeF 2.0 od 1 listopada 2025 r.

Dla nowych uzytkownikow, ktérzy beda chcieli pracowac w KSeF
od 1 lutego 2026 r. a nie posiadali dotychczas nadanych uprawnien.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU
Aby rozpoczac¢ nadawanie uprawnien w MCU nalezy B Uprawnienia N
Z menu gtownego wybrac pozycje Uprawnienia, a nastepnie -
podzaktadke, w ktérej chcemy prowadzi¢ dziatania. > > Dodajadministratora
 Dodaj administratora w zakresie jednostek — > Nadajuprawnienie
samorzadu terytorialnego (JST i Grup VAT)  Jarsadzal uorawnieniami
identyfikowanych numerem NIP zostanie oméwione
w module pos'wieconemu JST. — » Moje uprawnienia
* W niniejszej prezentacji zajmiemy sie funkcjami: O Certyfikaty o
Dodaj administratora w zakresie nadawania uprawnien
,Zarzadzanie uprawnieniami”
Nadaj uprawnienia, Zarzadzaj uprawnieniami
i Moje uprawnienia.
ksef.podatki.gov.pl — TN Rzeczpospolita > i ene PUE

- Polska NextGenerationEU

=== ODBUDOWY




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU
Opis poszczegolnych podzaktadek.
Dodaj administratora - ekran z funkcjami umozliwiajgcymi P
nadawanie uprawnien osobom fizycznym w zakresie B Upranmens )
,Zarzadzania uprawnieniami” dla: —— | * Dodajadministratora

* podmiotu kontekstu biezacego, > Nadaj uprawnienie

» Zarzgdzaj uprawnieniami

* jednostki podrzednejidentyfikowanej identyfikatorem
Wewnetrznym, » Moje uprawnienia

* podmiotu unijnego uprawnionego do samofakturowania,
identyfikowanego numerem VAT UE.

KRAJOWY Rzeczpospolita Sflnan§owane przez
Unie Europejska

PLAN
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU

Ekranem wspdlnym dla kazdego procesu nadawania uprawnien
osobom fizycznym w zakresie ,zarzadzania uprawnieniami” jest:

Nadanie uprawnien administratora

Uprawniajacy
Podmiot kontekstu: NIP

111111

Osoba uprawniajaca: NIP

111111

Element Uprawniajacy zostat automatycznie wypetniony danymi
ktore zostaty uzyte do zalogowaniaw MCU.

. KRAJOWY .
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolita

=== ODBUDOWY
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU
W kolejnej sekcji formularza nalezy wybrac rodzaj jednostki lub podmiotu, w
kontekscie ktérego bedziemy nadawac uprawnienia do zarzadzania
uprawnieniami:
Wyboru dokonuje sie sposrod nastepujacych opciji: Dane jednostki lub podmiotu
1 Podmiot kontekstu biezacego 1 Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktdrego bedzie dziatal administrator*
- . . (@ Podmiot kontekstu biezacego
2 '.JeanS'Fka pOd rzedna Identyflkowana 2 () Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym

Identyflkatorem Wewnetrznym 3 () Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE
3] Podmiot unijny uprawniony do samofakturownia

identyfikowany numerem VAT UE

Uwaga: Nie kazda z wyzej wymienionych funkcjonalnosci jest dostepna dla kazdego
zalogowanego Uzytkownika. Lista jest dynamicznie dopasowana do roli, kontekstu i uprawnien.

SFinansowane przez

. KRAJOWY :
ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska
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Nadawanie uprawnien w MCU

Krajowy System

e-Faktur

Przedstawiamy Sciezke nadawania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami dla osoby
fizycznej postugujacej sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajagcym NIP lub PESEL

dla Podmiotu kontekstu biezacego.

Wyboru dokonuje sie sposrdod nastepujacych opcji:

[1] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnianego. Wartosci dostepne do wyboru:

« Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym
lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP

lub PESEL (prezentowana sciezka)

« Osobafizyczna postugujaca sie certyfikatem
niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

ksef.podatki.gov.pl

KRAJOWY
=== ODBUDOWY

Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj j ilub p iotu, w ktérego bedzie dziatal administrator*

i' Podmiot kontekstu biezacego

1a identyfikatorem wewnetrznym

_) Jednostka podrzedna

' Podmiet unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

Dane administratora

Rodzaj podmiotu uprawnianego *

Zakres uprawnien
Nadawane uprawnienie:

¥ zarzgdzanie uprawnieniam

Rzeczpospolita SFinansowane przez

Unie Europejska
- Polska NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy Sciezke nadawania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami dla osoby
fizycznej postugujacej sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajagcym NIP lub PESEL
dla Podmiotu kontekstu biezacego.

Dane jednostki lub podmiotu

o Jeo ° ° Ve . ° Rodzaj j ilub p iotu, w ktérego bedzie dziatal administrator*
[2] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju
_) Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym
I d e ntYfI kato ra . Wa rtOS,C I d Oste p n e d O Wy bo ru : ) Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE
e NIP Dane administratora
Rodzaj podmictu uprawnianege *
© PESEL Lo

Po zaznaczeniu jednej z dostepnych wartosci nalezy o 0770
wprowadzi¢ numer NIP lub PESEL do pola

numerycznego. 3 |
[3] Imie osoby fizyczne,;. 4 |
[4] Nazwisko osoby fizycznej Zakres uprawnier

Nadawane uprawnienie:

¥ zarzgdzanie uprawnieniam

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy Sciezke nadawania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami dla osoby
fizycznej postugujace;j sie certyfikatem niezawierajacym NIP ani PESEL dla Podmiotu
kontekstu biezacego.

1 Rodzaj podmiotu uprawnianego*

Wyboru dokonuje sie sposrdod nastepujacych opcji:

() Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL
[1] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju podmiotu ©) Ot e bt et e e e M oo PR
uprawnianego. Wartosci dostepne do wyboru: e s
* Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym @ s @
lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP 3 tmie*
lub PESEL oz me |
4 Nazwisko*

* Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem — |
niezawierajagcym identyfikatora NIP ani PESEL
(prezentowana sciezka)

KRAJOWY Sfinansowane przez

ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska
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Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy Sciezke nadawania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami dla osoby
fizycznej postugujace;j sie certyfikatem niezawierajacym NIP ani PESEL dla Podmiotu
kontekstu biezacego.

[2] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju identyfikatora. 4w seamow upremmioncgos

Wa rtOS,Ci doste pne d O Wyboru : | : ) Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL
(@) Osoba fizyczna poslugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora MIP ani PESEL
* NIP
2 Identyfikator *
o PESEL () Nip () PESEL (@) Brak
* Brak 3 tmia*
. . . . | Weisz imie |
Po zaznaczeniu wartosci Brak nalezy wprowadzi¢ —_—
wszystkie obowigzkowe pola ponizej. (e o |
[3] Imie osoby fizycznej.
[4] Nazwisko osoby fizycznej
o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzeczpospolita nie Europeis
P J P % ODBUDOWY - Polska Nextléegsrati%?{EklaJ
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Nadawanie uprawnien w MCU

Krajowy System

e-Faktur

Przedstawiamy Sciezke nadawania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami dla osoby
fizycznej postugujace;j sie certyfikatem niezawierajacym NIP ani PESEL dla Podmiotu
kontekstu biezacego.

5]

o © N o

Data urodzenia osoby, ktorej sg nadawane uprawnienia.

Nazwa rodzaju dokumentu potwierdzajacego tozsamosc.

Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosc¢
Pole zawierajace stownik z nazwami krajow.

Pole umozlwiajgce wprowadzenie odcisku palca
certyfikatu, ktory sktada sie z 64 znakdéw z przedziatu
odO0Odo9orazodAdoF

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

- Polska NextGenerationEU

5 Data urodzenia*

‘ DD.MM.RRRR 3 ‘

6 Redzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosé™

‘ Wpisz rodzaj

T Numer i seria dokumentu potwierdzajacego toisamosé *

‘ Wpisz nume

3 Kraj wydania dokumentu®

9 Odcisk palca certyfikatu*

-,‘,'|" sz 64 znaki z przedziatu od 0 do Q oraz od ado f

SFinansowane przez

Rzeczpospolita Unie Europejska
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Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke nadawania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami dla jednostki podrzedne;j
identyfikowanej identyfikatorem wewnetrznym dla osoby fizycznej postugujacej sie Profilem
Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym NIP lub PESEL

Zaznaczajac w polu wyboru Jednostke podrzedng identyfikowana

identyfikatorem wewnetrznym otrzymujemy ekran umozliwiajacy Dane jednostki lub podmiotu
generowanie identyfikatora Wewnetl’znego WraZ Z podaniem naZWy’ ROd::ti’:(:::tip::?:::wmmeks“e“o'ego bedzie dziatal administrator *
a w dalszej kolejnosci dokonujemy nadania uprawnien do zarzadzania @ jecroa pocrsons entyfkowsns enoficstorem wewnezny

Podmiot uni|ny uprawniony do samofakturowania Identyfikowany numerem VAT UE

uprawnieniami dla wskazanej osoby:

identynkator wewnetrzny * C

[1] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju podmiotu uprawnianego. | eneruy uentynikator

Nazwa jednostki *

Wartosci dostepne do wyboru: |

* Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub
certyfikatem zawierajagcym identyfikator NIP lub PESEL
F ) ° Rodza) podmiotu uprawnianego*
(preze ntowa na SCIez ka) 1 @ Os0ba fizyczna Jwac-LA;uls_:ag:Ae profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym Identyfikator NIP lub PESEL

Dane administratora

") Osoba fizyczna postugulacs sie cermyfikatem niezawierajacym Identyfikatora NIP an| PESEL

* Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajagcym
identyfikatora NIP ani PESEL

SFinansowane przez

. KRAJOWY :
ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke nadawania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami dla jednostki podrzedne;j
identyfikowanej identyfikatorem wewnetrznym dla osoby fizycznej postugujacej sie Profilem
Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym NIP lub PESEL

[2] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju identyfikatora.

2 identynkator *

Wartosci dostepne do wyboru: ® e () PEsEL
* NIP VpEsZ NP
° PESEL 3Im|g-’-

YRISZ Imig |

Po zaznaczeniu jednej z dostepnych wartosci nalezy

wprowadzi¢ numer NIP lub PESEL do pola numerycznego. 4 nazwskor
[3] Imie osoby fizyczne;j. |
[4] Nazwisko osoby fizycznej Zakres uprawnien
Madawane uprawnkenle:
P Iarzglzanie ugprawmieniam
o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska
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e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke nadawania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami dla jednostki podrzedne;j
identyfikowanej identyfikatorem wewnetrznym dla osoby fizycznej postugujacej sie certyfikatem
niezawierajacym NIP ani PESEL.

Wyboru dokonuje sie sposrdéd nastepujacych opcji:

1 Rodzaj podmiotu uprawnianego*

[1] POIe U mozl iWiaj ace Okresllenie rOd Zaju pOd miOtu (C) Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL
u prawnianegO. Wa rtOS,Ci dostepne do WYboru: (@) Osoba fizyczna poslugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora MIP ani PESEL
e (Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub 2 1dentyfikator®
certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL e e e
° ° ° ° 3 Imie*
. Qsoba flzyc.zna pc.)s’rugu jacasie certyflk.atem (W |
niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL .
(prezentowana sciezka) (e |
o KRAJOWY . SFi
ksef.podatki.gov.pl — Y Reeczpospolita ™" L0 ook
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke nadawania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami dla jednostki podrzedne;j
identyfikowanej identyfikatorem wewnetrznym dla osoby fizycznej postugujacej sie certyfikatem
niezawierajacym NIP ani PESEL.

[2] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju identyfikatora.

1 Rodzaj podmiotu uprawnianego*

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

Wartosci dostepne do wyboru:

(@) Osoba fizyczna poslugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora MIP ani PESEL
* NIP
2 Identyfikator *
[ ] - _ _
PESEL () NiP () PESEL (@) Brak
¢ Bra k 3 Imig*

Po zaznaczeniu wartosci Brak nalezy wprowadzi¢ wszystkie [ Wz mie |
obowigzkowe pola ponize,j. 4 Nazwisko*

[3] Imie osoby fizyczne;j.
[4] Nazwisko osoby fizycznej

SFinansowane przez

. KRAJOWY R lit
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=—_- ODBUDOWY - olska NextGenerationEU




MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Nadawanie uprawnien w MCU

Krajowy System

e-Faktur

Przedstawiamy sciezke nadawania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami dla jednostki podrzedne;j
identyfikowanej identyfikatorem wewnetrznym dla osoby fizycznej postugujacej sie certyfikatem

niezawierajacym NIP ani PESEL.

[5] Data urodzenia osoby, ktorej sa nadawane uprawnienia.
[6] Nazwa rodzaju dokumentu potwierdzajacego tozsamosé.
[7] Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosé
[8] Pole zawierajace stownik z nazwami krajéw.

[9] Pole umozlwiajgce wprowadzenie odcisku palca
certyfikatu, ktory sktada sie z 64 znakdéw z przedziatu
odOdo9orazod AdoF

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

- Polska NextGenerationEU

6 Redzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosé™
‘ Wpisz rodzaj ‘
T Numer i seria dokumentu potwierdzajacego toisamosé *

‘ Wpisz nume ‘

3 Kraj wydania dokumentu®

9 Odcisk palca certyfikatu*

-,‘,'|" sz 64 znaki z przedziatu od 0 do Q oraz od ado f

SFinansowane przez

Rzeczpospolita Unie Europejska
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Nadawanie uprawnien w MCU

Krajowy System

e-Faktur

Przedstawiamy sciezke nadawania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami
dla podmiotu unijnego uprawnionego do samofakturowania identyfikowanego

numerem VAT UE i postugujacego sie pieczecig kwalifikowana.

Zaznaczajac w polu wyboru Podmiot unijny uprawniony
do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE
otrzymujemy ekran umozliwiajacy podanie danych
identyfikacyjnych podmiotu unijnego:

[1] Pole zawierajace stownik z nazwami krajow.

[2] Numer identyfikacyjny nadawany przedsiebiorcom
zarejestrowanym do transakcji wewnatrzwspolnotowych
w Unii Europejskiej.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktorego bedzie dzialat administrator*
) Podmiot kontekstu biezacego
_) Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym

®) Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

Dane identyfikacyjne podmiotu unijnego

1 Kod kraju*

3
2 Numer VAT-UE*

1
umer VAT \

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polsk:' P Unie Europejska
- NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU
Przedstawiamy sciezke nadawania uprawnienia do zarzgdzania uprawnieniami
dla podmiotu unijnego uprawnionego do samofakturowania identyfikowanego
numerem VAT UE i postugujacego sie pieczecig kwalifikowana.
[3] Imie osoby fizyczne;. 3 Peina nazwa
[4] Nazwisko osoby fizyczne;. 4 rarers
Uwaga: W ramach operacji nadania uprawnien oprocz uprawnienia
do zarzadzania uprawnieniami w ramach podmiotu unijnego zostang
nadane rowniez uprawnienia:
e wystawianie faktur
* przegladanie faktur
* przegladanie historii sesji

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinan§owane przez
ksef.podatki.gov.pl % ODBUDOWY i Polska NextCenerationty




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

. o e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke nadawania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami
dla podmiotu unijnego uprawnionego do samofakturowania identyfikowanego

numerem VAT UE i postugujacego sie pieczecig kwalifikowana.

Kolejnymi polami wyboru we wskazanej powyzej éciezce sa: Dane administratora

1 Rodzaj metody uwierzytelnienia*

[1] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju metody uwierzytelniania. @ Piecast kwalfikowana
Wa rtOS’Ci dOStepne dO WYborU: 'Z_:_' Podpis kwalifikowany
« pieczec kwalifikowana (w prezentowanej sciezce), 2 Peina nazwa*

* podpis kwalifikowany. [ e

3 adres+

[2] Petna nazwa podmiotu.

nisz maksymalnie 512 znakdw.

[3] Adres. 7

4 Odcisk palca certyfikatu®

[4] Pole umozlwiajace wprowadzenie odcisku palca certyfikatu, ktéry —

sktadasie z 64 znakoéw z przedziatuod O do 9 orazod Ado F )
o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Nadawanie uprawnien w MCU

Krajowy System

e-Faktur

Przedstawiamy sciezke nadawania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami dla podmiotu
unijnego uprawnionego do samofakturowania identyfikowanego numerem VAT UE |
postugujacego sie podpisem kwalifikowanym bez identyfikator NIP i PESEL.

[1] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju metody
uwierzytelniania. Wartosci dostepne do wyboru:

* pieczec kwalifikowana,
* podpis kwalifikowany (w prezentowanej Sciezce).

[2] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju identyfikatora.
Wartosci dostepne do wyboru:
e NIP

 PESEL

Po zaznaczeniu wartosci Brak nalezy wprowadzic
wszystkie obowigzkowe pola ponize;j.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Dane administratora

1 Rodzaj metody uwierzytelnienia *
: Pieczed kwalifikowana
i Podpis kwalifikowany

2 Identyfikator *
NP () PESEL (@) Brak

3 Imig*

Whpisz imie

4 Nazwisko*

Wpisz nazwisko

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polsk:' P Unie Europejska
- NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke nadawania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami dla
podmiotu unijnego uprawnionego do samofakturowania identyfikowanego numerem
VAT UE i postugujacego sie podpisem kwalifikowanym bez identyfikator NIP i PESEL.

: : : 3 tmie*
[3] Imie osoby fizyczne,;. —
[4] Nazwisko osoby fizyczne,;. 4 Nezwisko*
[5] Data urodzenia osoby, ktérej sa nadawane uprawnienia.
5 Data urodzenia*®
[6] Nazwa rodzaju dokumentu potwierdzajacego tozsamosé DOMMRRRR (3
B Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*
o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




Krajowy System

e-Faktur

MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke nadawania uprawnienia do zarzadzania uprawnieniamidla
podmiotu unijnego uprawnionego do samofakturowania identyfikowanego numerem
VAT UE i postugujacego sie podpisem kwalifikowanym bez identyfikator NIP i PESEL.

7 Numer i seria dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé*

[7] Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosé.

[8] Pole zawierajace stownik z nazwami krajow.

8 Kraj wydania dokumentu*
[9] Pole umozlwiajace wprowadzenie odcisku palca certyfikatu, ktory s i remban
sktada sie z 64 znakéw z przedziatuod O do 9 orazod Ado F

9 Odcisk palca certyfikatu*

isz 64 znaki z przedzialu o«

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

ksef.podatki.gov.pl PLAN
P J P =—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Wszystkie przedstawione Sciezki koncza sie nastepujgca akcjg umozliwiajaca
nadanie uprawnien lub rezygnacja.

[1] Klikajac w przycisk Nadaj uprawnienia L 2
finalizujemy nadawanie uprawnien. Zrezygnuj
Otrzymujemy wowczas ekran sukcesu:

© Zakonczono pomysinie

Twié] wniosek o dodanie administratora zostatl prawidlowo ztozony | obstutony.

[2] Klikajac w przycisk Zrezygnuj, rezygnujemy
z nadania uprawnien.

SFinansowane przez

. KRAJOWY :
ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU

Krajowy System

e-Faktur

Wszystkie przedstawione Sciezki koncza sie nastepujgca akcjgumozliwiajaca

nadanie uprawnien lub rezygnacja.

Po wyborze rezygnacji znadawania uprawnien [2]
otrzymujemy komunikat:
Uwagal! X

|ezeli wyjdziesz 7 procesu, wszystkie wprowadzone dane
zostang utracone.

Wyjdz z procesu

W przypadku, gdy uzytkownik stwierdzi, ze pomytkowo
kliknat Zrezygnuj powinien wybrac przycisk Pozostan,
natomiast, gdy definitywnie chce wyjs¢ z nadawania
uprawnien powinien wybra¢ Wyjdz z procesu

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

2
Zrezygnuj

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polsk; P Unie Europejska
- NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU

Opis poszczegolnych podzaktadek.

* Nadaj uprawnienie - prowadzi do ekranu, na ktérym
uzytkownik ma mozliwos¢ nadawania uprawnien
przysztym uzytkownikom aplikacji.

e Zarzadzaj uprawnieniami - prowadzi do ekranu,
na ktorym uzytkownik moze przegladac uprawnienia
lub je odbierac.

 Moje uprawnienia - prowadzi do ekranu, na ktérym
uzytkownik moze przeglada¢ uprawnienia, otrzymane
w kontekscie logowania.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur
— » Nadaj uprawnienie
 ——— » Zarzadzaj uprawnieniami
—> » Moje uprawnienia

Rzeczpospolita SFinansowane przez

Unie Europejska
- Polska NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Wybér podzaktadki Nadawanie uprawnien B Uoranients R Nadawanie uprawnies
uruchamia nastepujacy ekran: Do) bt
* Element Uprawniajacy zostat " Nodaj uprawnienie :::::::ﬁcy
automatycznie wypetniony danymi ktére * Zarzadza) uprawnleniami T
zostaty uzyte do zalogowania w MCU. > Moje uprawnienia oo praie s NF
© Certyfikaty v
* Natomiast Rodzaj uprawnien
jest wybierany z listy przez uzytkownika. Rodzaj uprawnien
Podanie rodzaju uprawnienia jest Rocaj upravicnia’

l Wybierz lub wyszukaj

obowigzkowe.

SFinansowane przez

. KRAJOWY :
ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU - rodzaje uprawnien

OSOBIE FIZYCZNE)J OSOBIE FIZYCZNE) OSOBIE FIZYCZNE)J PODMIOTOWI

DO PRACY DO PRACY DLA DO PRACY DLA DO WYSTAWIANIA

W KSeF KLIENTA WSZYSTKICH FAKTURW TRYBIE
KLIENTOW SAMOFAKTUROWANIA

DO WYSTAWIANIA PODMIOTOWI PODMIOTOWI DOSTAWCY

| PRZEGLADANIA DO WYSTAWIANIA DO WYSTAWIANIA UStUG PEPPOL

FAKTUR JAKO FAKTUR VAT RR | PRZEGLADANIA DO WYSTAWIANIA

PRZEDSTAWICIEL FAKTUR FAKTUR PEF

PODATKOWY

KRAJOWY . Sfinansowane przez
Rzeczpospolita

ksef.podatki.gov.pl % PLAN Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY W KSeF
oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem
zawierajacym NIP lub PESEL.

Rodzaj uprawnienia*

[1] Lista umozliwiajaca wybor rodzaju uprawnienia. 1 [ 0sobie iaycane) do pracy w Ksef v

e e i . ) . Dane osoby fizycznej
[2] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju podmiotu B oo ere e

uprawnionego. Wa rtOS’Ci dostepne do WybOFU. (@ Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL
® OSOba fizyczna posl_ugujaca Sie PrOfiIem (O) 0soba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym

identyfikator NIP lub PESEL

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

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU
Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY W KSeF
oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem
zawierajacym NIP lub PESEL.
[3] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnionego. Wartosci dostepne do wyboru:
« NIP
 PESEL.
[4] Imie osoby fizyczne;j. ..
[5] Nazwisko osoby fizyczne;j. o
4 imie*
5 Nazwisko*
‘ Whisz nazwisko ‘
o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinan§owane przez
ksef.podatki.gov.pl % ODBUDOWY i Polska NextGenerationu
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e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU
Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY W KSeF
oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem
zawierajacym NIP lub PESEL.
Zakres uprawnien
[6] Pole umozliwiajace wybdr uprawnien, B e
ktére maja ZOStaé nadane OSOble fizycznej Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowiazkowe

Wartosci dostepne do wyboru: O wystawiania faktur
* wystawianie faktur S i e
’ przegladanie faktur (] przegladania historii sesji (generowania UPO)
» przegladanie uprawnien () zarzadzania podmiotami podrzednymi
« przegladanie historii sesji (generowania UPO)
» zarzadzanie podmiotami podrzednymi
« wykonywanie operacji egzekucyjnych (wytacznie dla
roli komornik sagdowy oraz organ egzekucyjny

[ przegladania uprawnien

Unie Europejska

KRAJOWY R li Sfinansowane przez
PLAN Ztlackzpospo ita
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU

ksef.podatki.gov.pl




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY W KSeF
oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem
zawierajacym NIP lub PESEL.

Zakres uprawnien

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

O wystawiania faktur
(] przegladania faktur

(] przegladania uprawnieri

UWAGA (] przegladania historii sesji (gzenerowania UPO)
W przypadku komornika sagdowego i organu egzekucyjnego () zarzadzania podmiotami podrzednymi
Zakres uprawnien bedzie zawierat dodatkowg pozycje: [ O wykonywanie operacji egzekucyjnych

wykonywanie operacji egzekucyjnych

SFinansowane przez

. KRAJOWY :
ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU
Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY W KSeF
oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora
NIP ani PESEL.
[1] Lista umozliwiajaca wybdr rodzaju uprawnienia. 1 Lowtermamss o -
[2] Pole umozliwiajace okreélenie rodzaju podmiotu Dane osoby fizyczne)

uprawnionego. Wartosci dostepne do wyboru: e e e

.’i Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

* Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub
certyfikatem zawierajagcym identyfikator NIP lub
PESEL

« Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem
niezawierajagcym identyfikatora NIP ani PESEL

KRAJOWY Sfinansowane przez

ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY W KSeF
oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora
NIP ani PESEL.

[3] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnionego. Wartosci dostepne do wyboru:

* NIP

« PESEL
* Brak. 3 Idencyikator*

O nie (O PESEL (@) Brak
[4] Imie osoby fizycznej. -
5 Nazwisko *
[6] Data urodzenia osoby, ktérej [ oz oz
sg hadawane uprawnienia.

[5] Nazwisko osoby fizyczne;.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU

Krajowy System

e-Faktur

Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY W KSeF
oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora

NIP ani PESEL.

[7] Nazwa rodzaju dokumentu potwierdzajacego tozsamosc.
[8] Numer iseria dokumentu potwierdzajacego tozsamosé.
[9] Pole zawierajace stownik z nazwami krajow.

[10] Pole umozlwiajace wprowadzenie odcisku palca
certyfikatu, ktory sktada sie z 64 znakdéw z przedziatu
odO0do9orazod AdoF.

[11] Pole umozliwiajace wybor uprawnien, ktére maja
zostac¢ nadane osobie fizyczne;.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

- Polska NextGenerationEU

7 Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosé*

l Wpisz rodzaj

8 Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*

l Wpisz numer

9 Kraj wydania dokumentu*

‘ Wybierz lub wyszukz v ‘

10 Odcisk palca certyfikatu*

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

rA

Zakres uprawnien

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

| ] zarzadzania podmiotami podrzednymi

SFinansowane przez

Rzeczpospolita Unie Europejska
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY W KSeF
oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora

NIP ani PESEL.
Zakres uprawnien
Osoba bedzie uprawniona do: *

Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe

() wystawiania faktur
(] przegladania faktur
(] przegladania uprawnien

(] przegladania historii sesji (generowania UPO)

UWAGA =
() zarzadzania podmiotami podrzednymi

W przypadku komornika sagdowego i organu egzekucyjnego R R
Zakres uprawnien bedzie zawierat dodatkowg pozycje: -
wykonywanie operacji egzekucyjnych

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

PLAN
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU

ksef.podatki.gov.pl
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY DLA KLIENTA
oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem
zawierajacym NIP lub PESEL.

Rodzaj uprawnienia*

1 [ Osobie fizycznej do pracy dla klienta v

[1] Lista umozliwiajgca wybdr rodzaju uprawnienia.

[2] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju podmiotu Dane osoby fizycznej

uprawnionego. Wartosci dostepne do wyboru:

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

« Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym
lub certyfikatem zawierajagcym identyfikator NIP
lub PESEL

« Osobafizyczna postugujaca sie certyfikatem
niezawierajagcym identyfikatora NIP ani PESEL

KRAJOWY Sfinansowane przez

ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY DLA KLIENTA
oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem
zawierajacym NIP lub PESEL.

[3] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju identyfikatora.
Wartosci dostepne do wyboru:

« NIP
« PESEL
H H 1 3 Identyfikator*
[4] Imie osoby fizycznei. syl
[5] Nazwisko osoby fizycznej. [ Woisz P
4 Imie*
‘ Wpisz imie ‘
5 Nazwisko *
|
o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY DLA KLIENTA
oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem
zawierajacym NIP lub PESEL.

. L , Zakres uprawnien
[6] Pole umozliwiajace wpisanie identyfikatora

podatkowego NIP klienta lub IDWew, ktéry nadat
uprawnienia podmiotowi.

[7] Pole umozliwiajace wybor uprawnien, ktére maja

6 Identyfikator klienta, ktéry nadat uprawnienia podmiotowi*

@ NP ) identyfikator wewnetrzny

Wpisz NIF

zostac¢ nadane osobie fizycznej. Wartosci dostepne 7 Osoba bedzie uprawniona do: *
do Wyboru: TR SIS L T T L 0] I'_-l.. 1L L L L B e TR,
. . wystawiania fakbur
« wystawianie faktur nrzegindanis fakour

» przegladanie faktur

UWAGA Opisana sciezka to tzw. uprawienie posrednie selektywne

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY DLA KLIENTA
oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora
NIP ani PESEL.

Rodzaj uprawnienia™*

1 l Oscbie fizycznej do pracy dla klienta v

[1] Lista umozliwiajgca wybdr rodzaju uprawnienia.

[2] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju podmiotu Dane osoby fizycznej
uprawnionego. Wartosci dostepne do wyboru: 2 Rodzej podmiotu upraviniencgo®

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

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

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

« Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem
niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

Unie Europejska

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl — Raeczpospolita
=—_- ODBUDOWY - olska NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY DLA KLIENTA
oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora
NIP ani PESEL.

[3] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju identyfikatora.
Wartosci dostepne do wyboru:

. NIP
. PESEL
¢ Brak 3 Identyfikator*
O NP (O PESEL (@) Brak
[4] Imie osoby fizyczne;. Aimie*
[5] Nazwisko osoby fizyczne;j. —
[6] Dataurodzenia osoby, ktérej sa [ sz ke
nadawane uprawnienia. 6‘ 5

o KRAJOWY . Sfinansowane przez

ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Nadawanie uprawnien w MCU

Krajowy System

e-Faktur

Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY DLA KLIENTA
oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora

NIP ani PESEL.

[7] Nazwa rodzaju dokumentu potwierdzajacego
tozsamosc.

[8] Numer iseria dokumentu potwierdzajacego
tozsamosc.

[9] Pole zawierajace stownik z nazwami krajéw.

[10] Pole umozlwiajace wprowadzenie odcisku palca
certyfikatu, ktory sktada sie z 64 znakdéw z przedziatu
odOdo 9orazod ,a”do ,f".

KRAJOWY
PLAN

=== ODBUDOWY

ksef.podatki.gov.pl

7 Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*

[ Wpisz rodzaj l

8 Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*

‘ Whpisz numer

9 Kraj wydania dokumentu*

l Wybierz lub wyszukz v I

10 Odcisk palca certyfikatu*

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

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

Rzeczpospolita

- Polska




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY DLA KLIENTA
oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora
NIP ani PESEL.

Zakres uprawnien
[11] Pole umozliwiajace wpisanie NIPu klienta lub P

I DWeW, kt(l) ry nada+ u prawnien ia pod miotowi. 11 Identyfikator klienta, ktéry nadat uprawnienia podmiotowi*

@ NP () identyfikator wewnetrzny
[12] Pole umozliwiajace wybor uprawnien, ktore
majg zosta¢ nadane osobie fizycznej.

Wpisz N

Wartosci dostepne do wyboru: 12  Osobabedzie uprawniona do: *
* wystawianie faktur wystawiania faktur
«  przegladanie faktur przegladania faktur

UWAGA Opisana sciezka to tzw. uprawienie posrednie selektywne

KRAJOWY Sfinansowane przez

ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke glla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY DLA
WSZYSTKICH KLIENTOW oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym
lub certyfikatem zawierajacym NIP lub PESEL.

Rodzaj uprawnienia*

1 [ Osobie fizycznej do pracy dla klienta v

[1] Lista umozliwiajgca wybdr rodzaju uprawnienia.

[2] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju podmiotu Dane osoby fizycznej
uprawnionego. Wartosci dostepne do wyboru: 4 Rocaal podmiowu upraumianego*

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

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

Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym
lub certyfikatem zawierajagcym identyfikator NIP
lub PESEL

«  Osobafizyczna postugujaca sie certyfikatem
niezawierajagcym identyfikatora NIP ani PESEL

KRAJOWY Sfinansowane przez

ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke glla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY DLA
WSZYSTKICH KLIENTOW oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym
lub certyfikatem zawierajacym NIP lub PESEL.

[3] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju identyfikatora.
Wartosci dostepne do wyboru:

- NIP
 PESEL
[4] Imie osoby fizyczne;. 3 dentyfikacor*
(@ NIP () PESEL
[5] Nazwisko osoby fizycznej. [ Wpsz e
4 Imie*
‘ Wpisz imie ‘
5 Nazwisko *
|
o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke glla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY DLA
WSZYSTKICH KLIENTOW oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym
lub certyfikatem zawierajacym NIP lub PESEL.

Zliwiaj : an kG : Zakres uprawnien
[6] Pole umozliwiajace wybdr uprawnien, ktére maja P

zostac¢ nadane osobie fizycznej. Wartosci dostepne 6 0soba bedzie uprawniona do: *

do WYborU' Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe
.

« wystawianie faktur
« przegladanie faktur

() wystawiania faktur

(] przegladania faktur

UWAGA: Opisana sciezka to tzw. uprawienie posrednie generalne

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke glla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY DLA
WSZYSTKICH KLIENTOW oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem
niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL.

Rodzaj uprawnienia™*

Krajowy System

e-Faktur

1 l Oscbie fizycznej do pracy dla klienta

[1] Lista umozliwiajgca wybdr rodzaju uprawnienia.

[2] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju podmiotu Dane osoby fizycznej
uprawnionego. Wartosci dostepne do wyboru: 2 Rodzej podmiotu upraviniencgo®

Osobafizyczna postugujaca sie Profilem
Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym
identyfikator NIP lub PESEL

« Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem
niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

KRAJOWY

ksef.podatki.gov.pl % PLAN Resczpospollks

=== ODBUDOWY

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

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

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke glla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY DLA
WSZYSTKICH KLIENTOW oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem
niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL.

[3] Pole umozliwiajace okreslenie rodzaju podmiotu
uprawnionego. Wartosci dostepne do wyboru:

« NIP

« PESEL
 Brak. 3 Idencyikator*

O e O PESEL @ Brak
[4] Imie osoby fizycznej. -
5 Nazwisko*
[6] Dataurodzenia osoby, ktérej [[weisz nazwisko
sg nadawane uprawnienia. rodzenia’

[5] Nazwisko osoby fizyczne;j.

Unie Europejska

KRAJOWY R li Sfinansowane przez
PLAN Ztlackzpospo ita
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU

ksef.podatki.gov.pl




MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Nadawanie uprawnien w MCU

Krajowy System

e-Faktur

Przedstawiamy sciezke glla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY DLA
WSZYSTKICH KLIENTOW oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem

niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL.

[7] Nazwa rodzaju dokumentu potwierdzajacego
tozsamosc.

[8] Numer iseria dokumentu potwierdzajacego
tozsamosc.

[9] Pole zawierajace stownik z nazwami krajéw.

[10] Pole umozlwiajace wprowadzenie odcisku palca
certyfikatu, ktory sktada sie z 64 znakoéw z przedziatu
odOdo 9orazod ,a” do f".

KRAJOWY
PLAN

=== ODBUDOWY

ksef.podatki.gov.pl

7 Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*

[ Wpisz rodzaj l

8 Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*

‘ Whpisz numer

9 Kraj wydania dokumentu*

l Wybierz lub wyszukz v I

10 Odcisk palca certyfikatu*

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

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

Rzeczpospolita

- Polska




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke glla rodzaju uprawnienia: OSOBIE FIZYCZNEJ DO PRACY DLA
WSZYSTKICH KLIENTOW oraz wyborze osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem
niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL.

[11] Pole umozliwiajace wyboér uprawnien, ktére majg zostac
nadane osobie fizycznej. Zakres uprawnier

Wartosci dostepne do wyboru: b
° Wystawianie fa ktur Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe
« przegladanie faktur

(] wystawiania faktur

(] przegladania faktur

UWAGA Opisana sciezka to tzw. uprawienie posrednie generalne

Unie Europejska

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl — Raeczpospolita
=—_- ODBUDOWY - olska NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU
Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia:
PODMIOTOWI DO WYSTAWIANIA FAKTUR W TRYBIE SAMOFAKTUROWANIA.
[1] Lista umozliwiajgca wybdr rodzaju uprawnienia. Rodzaj uprawnien
[2] Numer identYfikaCji pOdatkOWGJ pOdmiOtU. 1 Rodzaj uprawnienia*
[3] Pe,l.na nazwa pOdmiOtU. Podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania v

Dane podmiotu uprawnianego

2 NIP*

‘ Whpisz NIP ‘

3 Pelna nazwa*

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU
Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia:
DO WYSTAWIANIA | PRZEGLADANIA FAKTUR JAKO PRZEDSTAWICIEL PODATKOWY.
[1] Lista umozliwiajgca wybdr rodzaju uprawnienia. Rodzaj uprawnien
[2] Numer identyfikacji podatkowej podmiotu. 1 Rodzaj uprawnienia*
Do wystawiania i przegladania faktur jako przedstawiciel podatkowy W

[3] Petnanazwa podmiotu.

Dane podmiotu uprawnianego

2 Nip+

‘ Wpisz NIP ‘

3 Peina nazwa*

‘ Wpisz petna nazwe
o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY - olska NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU
Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia:
PODMIOTOWI DO WYSTAWIANIA | PRZEGLADANIA FAKTUR VAT RR.
[1] Lista umozliwiajgca wybdr rodzaju uprawnienia. Rodzaj uprawnien
[2] Numer identyfikacji podatkowej podmiotu. 1 Rodzaj uprawnienia *
Podmiotowi do wystawiania faktur VAT BR v

[3] Petnanazwa podmiotu.

Dane podmiotu uprawnianego

2 NIp*

| Wpisz NIP

3 Pelna nazwa*

I Wpisz petng nazwe

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
° ° ”
Nadawanie uprawnien w MCU
Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia:
PODMIOTOWI DO WYSTAWIANIA | PRZEGLADANIA FAKTUR VAT RR.
[4] w przypadku nadawania uprawnien przez rolnika ryczattowego niezbedne bedzie
zaznaczenie oswiadczenia ze jest sie rolnikiem ryczattowym.
Oswiadczenie
4 Osiwiadczenie*
|__] Oswiadczam, ze jestern rolnikiem ryczaltowym zwolnicnym od podatku od towardw i ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku od towarow i ustug
/A Pamietaj, aby po utracie statusu rolnika ryczattowego odebrac nabywcy uprawnienia do wystawienia faktur VAT RR w Twoim <
imieniul
o KRAJOWY . SFi
ksef.podatki.gov.pl — Y h Raeczpospolita i ropejska
-—_- ODBUDOWY olska NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU
Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia:
PODMIOTOWI DO WYSTAWIANIA | PRZEGLADANIA FAKTUR.
[1] Lista umozliwiajgca wybdr rodzaju uprawnienia. Rodzaj uprawnien
[2] Numer identyfikacji podatkowej podmiotu. 1 Rodzaj uprawnienia*
[3] Pe+na nazwa podmiotu‘ Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur v

Dane podmiotu uprawnianego

2 NIp*

Whpisz NIP ‘

3 Peinanazwa*

Wi - ¥ a2 S TAS
Wpisz petna nazwe

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia:
PODMIOTOWI DO WYSTAWIANIA | PRZEGLADANIA FAKTUR.

[4] Pole umozliwiajace wybér uprawnien, ktére maja ZaNresTpmwnien
4 Osoba bedzie uprawniona do: *

ZOStac’: nadane. Wa rtOS’Ci dOStepne do WyborU: Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe
*  wystawianie faktur (D wystawiania fakeur

° przegladanie fa ktu r (B8] z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia
przeglqdama faktur

(8] z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Po wyborze uprawnienia nalezy oznaczy¢, czy moze by¢ ono przekazywane dalej, korzystajac z pola
,Z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia”. Zaznaczenie pola umozliwi podmiotowi
otrzymujacemu takie uprawnienia zastosowac uprawnienia posrednie selektywne lub generalne

UWAGA opcja dalszego przykazywania uprawnien nie jest dostepna dla wszystkich rél / kontekstéow

SFinansowane przez

. KRAJOWY :
ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
® o V 4
Nadawanie uprawnien w MCU
Przedstawiamy sciezke dla rodzaju uprawnienia:
DOSTAWCA UStUG PEPPOL DO WYSTAWIANIA FAKTUR PEF.
Rodzaj uprawnien
[1] Lista umozliwiajgca wybodr rodzaju uprawnienia. 4 Rodzaj uprawnienia®
. R . , Dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF v
[2] Listazawierajaca dostawcoéw ustug Peppol, | ]
ktorzy sa zarejestrowani w KSeF. Dane identyfikacyjne do uwierzytelnienia
Zakres uprawnien jest podany tylko jeden wiec nie 2|°°.mw“us'umw |
dokonujemy wyboru.
(® Lista zawiera dostawcow, ktorzy sa zarejestrowani w KSeF. x
Jesli dostawca nie znajduje sie na liscie, skontaktuj sie 2 nim i popros o zarejestrowanie sie w KSeF
Zakres uprawnien
Nadawane uprawnienie:
» wystawianie faktur PEF
N KRAJOWY . SFi
ksef.podatki.gov.pl — Y — Raeczpospolita i ropejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU -
finalizacja procesu

Wszystkie przedstawione sciezki posiadaja
zakonczenie w postaci:

Aby sfinalizowac proces nadawania uprawnien
nalezy kliknac¢ przycisk [1] Nadaj uprawnienie.

W aplikacji istnieje mozliwosc¢ rezygnacji z nadawania
uprawnien, w tym celu nalezy kliknaé [2] Zrezygnuj,
spowoduje to wyswietlenie komunikatu:

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

1 2

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj

Uwagal X

Jezeli wyjdziesz z procesu, wszystkie wprowadzone dane
zostang utracone.

1 2

Wyjdz z procesu

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polsk:' P Unie Europejska
- NextGenerationEU
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e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU -
finalizacja procesu
W przypadku, gdy uzytkownik stwierdzi, ze Uwagal 5

pomytkowo kliknat Zrezygnuj

Jezeli wyjdziesz z procesu, wszystkie wprowadzone dane
zostang utracone.

powinien wybrac przycisk [1] Pozostan,

natomiast, gdy definitywnie chce wyjs¢ 1 2
z nadawania uprawnien powinien wybrac j o
. 3z LFLHCIN Wyjdz z procesu
[2] Wyjdz z procesu.
e KRAJOWY . SFi
ksef.podatki.gov.pl — Y Raeczpospolita " iC'e o peieka
=—_- ODBUDOWY - olska NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU -
finalizacja procesu

Po kliknieciu Nadaj uprawnienie i pozytywnie Nadawanie uprawnien
ukonczonym procesie zostanie wyswietlony

komunikat: TR

Z poziomu ekranu z informacjg o nadaniu @ Zakonczono pomyslnie

uprawnien uzytkownik moze przejs¢
bezposrednio do listy uprawnien klikajac
przycisk [1] Zarzadzaj uprawnieniami lub ID uprawnionego: NIP: 2222222222

nadac uprawnienia kolejnemu podmiotowi Rodzaj uprawnier: Wystawianie faktur, Przegladanie faktur
klikajac [2] Dodaj kolejne uprawnienia.

Twoj wniosek o uprawnienie zostat prawidtowo ztozony i obstuzony.

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

Zarzgdzaj uprawnieniami ‘ Dodaj kolejne uprawnienia

SFinansowane przez

. KRAJOWY R lit
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY - olska NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU -
finalizacja procesu

W zaleznosci od obcigzenia serwera Nadawanie u prawnieﬁ
proces nadawania uprawnien moze zostac¢

wydtuzony. Wéwczas wyswietlany jest & Powrét

komunikat:

W celu weryfikacji, czy proces dobiegt @ W realizacji

koncai czy uprawnienia zostaty nadane
nalezy odswiezyc¢ ekran klikajac

Odswiez.

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

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU -
finalizacja procesu

Wybor podzaktadki Zarzadzaj uprawnieniami g uemwnicnis R
uruchamia nastepujacy ekran: - ool st

Na ekranie Widoczne Sa_ Zak+ad ki. * Madaj uprawnienie

Po wyborze danej zaktadki uruchamiana * Tarmden] upremienizmt
jest tabela przedstawiajgca zestawienie  Moje uprawnienis
danych uprawnien. Prezentowane sa O certyiikaty .

uprawnienia nadane przez aktualny
kontekst, zalogowanego uzytkownika,
badz uprawnienia przypisane

do uzytkownika.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

Zarzagdzaj uprawnieniami

Obowigzujgce uprawnienia

Lista obejmujgca uprawienia:
« 050b i podmiotdw mogacych pracowac w biezacym kontekscie z wyjatkiem o
« 0s0b uprawniomych w sposob podredni przez podmiot biezacego kontekstu

~ Filtrowanie

Uprawniony

Madane uprawnienia Otrzymane uprawn

Podmiot docelowy

| | MIP: 5555555555

| | MIP: 5555555555

Rzeczpospolita

- Polska

Wszyscy klienc

Wazyscy klienci

SFinansowane przez

Unie Europejska
NextGenerationEU
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e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU
Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:
Zarzadzaj uprawnieniami
1 2 3 4 5 6 7 8
Obowl RS0 Uprawnbenla HACENE LD InaTien Iy CErEybie: i il Do i PSOAME URTaWERES SOCTUGtene LigrawaEris v PO itein DoarT st LT ST Y Daled Yl Done Lafil) iyLh Rbk poaimiohy POOMIGTY DOGrIechE
Dostepne tabele to:
[1] Obowiazujace uprawnienia [5] Uprawnienia w jednostkach podrzednych
[2] Nadane uprawnienia [6] Uprawnienia podmiotéw unijnych
[3] Otrzymane uprawnienia podmiotowe [7] Role podmiotu
[4] Nadane uprawnienia podmiotowe [8] Podmioty podrzedne
ksef.podatki.gov.pl % AN Rzeczpospolita > i ene PUE

- Polska NextGenerationEU

=== ODBUDOWY




Krajowy System

e-Faktur

MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

Przyktadowa tabela dla Obowigzujgcych uprawnien

Zarzadzaj uprawnieniami
1 2 3 4 5 6 7 8

ObowIgIupsOe Uprawnienta MACENE UDIamTIen LA CErTymans upranTienia podmioiine

¢ w blezacym 56b p
d prae odm
v Filtrowanie
Uprawniony Podmiot docelowy Zakres uprawnienia Opis uprawnienia Status uprawnienia Uprawniajacy Data poczatkowa
NIP1T1181T I Kontekst bie2acy Aktyw 3333 333 | 20092025
praca
S Zar e ¥
a8 P 1" ekst b = 2 ‘;.p,‘, 333333
Test
pracaw 33333333
@ | NP 111ITn Kontekst biezgcy upra 1111 MIP: 3333333333 20092025
Peina

B Odbierz uprawnienie 10 wierszy na srone = 1 n

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY olska NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU
Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

Kazda tabela posiada mozliwos¢ filtrowania po okreslonych parametrach.

* Dodatkowo, Uzytkownikom posiadajagcym odpowiednie uprawnienia,
pod tabelami przedstawiajgcymi liste uprawnien, ktére dla danego
kontekstu moga zostac odebrane, wyswietli sie przycisk Odbierz
uprawnienia - przycisk stuzacy do odbierania zaznaczonych
(poprzez pole wyboru) uprawnien.

* Przycisk Odbierz uprawnienia uaktywni sie w momencie

zaznaczenia wybranego uprawnienia.

« Po kliknieciu przycisku Odbierz uprawnienia wyswietli sie G %

komunikat z prosba o potwierdzenie wykonywanej czynnosci. Coy na peuno choesz odebrat wakazane uprawienic?

. . . . . 1
* Przycisk [1] zatwierdza odebranie uprawnien natomiast m Siiiecs iigravnienis

przycisk [2] pozwala zrezygnowac z procesu.

KRAJOWY Sfinansowane przez

ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

W przypadku potwierdzenia i poprawnie zakonczonego procesu,
odebrane uprawnienie znika z listy i zostaje wyswietlony

komunikat sukcesu.

ksef.podatki.gov.pl % AN
==~ ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

< Powrét
© Zakonczono pomysinie
Wskazane uprawnienia zostaty odebrane.

Osoba uprawniona NIP: 1111111111
Rodzaj uprawnien Przegladanie faktur

Zarzadzaj uprawnieniami

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polsk:' P Unie Europejska
NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

* Naekranie 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

1 2
Zarzadzaj uprawnieniami | Nadaj uprawnienie

Dodaj administratora

[1] Nadaj uprawnienia zostato juz oméwione w niniejszej prezentacji

[2] Dodaj administratora zostanie szczegétowo omoéwiony przy temacie
Jednostki Samorzadu Terytorialnego JST

ksef.podatki.gov.pl % KRAJOWY

== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur
Zarzadzaj
uprawnieniami
1

OEvraly Ips0E Uprawnienla

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

W tabeli Obowiazujace uprawnienia
prezentowana jest lista obejmujaca
uprawnienia:

* 0sObipodmiotéw mogacych
pracowac w biezagcym kontekscie
z wyjatkiem oséb uprawnionych
W sposob posredni,

e 0sOb uprawnionych w sposéb
posredni przez podmiot
biezacego kontekstu.

ksef.podatki.gov.pl

Zarzadzaj uprawnieniami

~ Filtrowanie

Uprawniajacy 1 Uprawniony 2

..........

KRAJOWY
PLAN

=== ODBUDOWY

ienia

nnnnnnnnnnnnnnnn

Krajowy System

e-Faktur
Zarzadzaj
uprawnieniami
1

OEvraly Ips0E Uprawnienla

Wszyscy klienc

Rzeczpospolita SFinansowane przez

Unie Europejska
- Polska NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

= Filtrowanis

Uprawniajgcy 1

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

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

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

KIF

Uprawmicny 2

PESEL Dideitk paleh certyhkat

Podmiot docelowy 3

[4] Filtr zawezajacy liste uprawnien do wybranego zakresu uprawnien.
Uzytkownik moze zaznaczy¢ minimum jeden z ponizszych rodzajow
uprawnien: Zarzadzanie uprawnieniami, Przegladanie uprawnien,
Wystawianie faktur, Przegladanie faktur, Przegladanie historii sesji,
Zarzadzanie jednostkami podrzednymi, Operacje egzekucyjne.

4

Lakres upravwwnien

KRAJOWY Sfinansowane przez

ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

[5] Filtr zawezajacy liste uprawnien do konkretnego statusu.
Uzytkownik moze zaznaczy¢ jeden z ponizszych rodzajow
statusow: Aktywny, Nieaktywny

[6] Identyfikator uprawnionego
[7] Rodzaj podmiotu docelowego (Kontekst biezacy/klient)
[8] Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia
[9] Opis nadanego uprawnienia
[10] Status uprawnienia (Aktywny/Nieaktywny)
[11] ldentyfikator uprawniajacego

[12] Data poczatku obowigzywania uprawnienia

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Status uprawnienia

Uprawniony E

- EEE TR

Krajowy System

e-Faktur

3

wr

Podmiot docelowy ?

B LEEE DLy

Zakres upravwnienis 8 Opis uprawnienia 9

Brs e
Proeglydar

praca w kontekdcs 3333333333

uprawriony NIF: 111111

Testy L penwmied

Status upravwnienia 10 Upraswmiajacy 11

AkEywTTy

MIF - 3333333333

Data poczgthowa 1 2

Rzeczpospolita

- Polska

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU
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e-Faktur
[ [ ] y
Nadawanie uprawnien w MCU
Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:
W tabeli Nadane uprawnienia
prezentowana jest lista obejmujaca
uprawnienia oséb i podmiotdw nadanych Zarzadzaj uprawnieniami
przez uwierzytelnionego uzytkownika : :
w biezgcym kontekscie:
* nadane w sposéb bezposredni iy —
do pracy w kontekscie biezacym I L
lub w kontekscie jednostek sl |t § :
podrzednych oraz,
¢ nadane W SpOSéb pOS,red ni Uprawniony 5§ ::::I'ei: B Zakres uprawnien T Opis uprawnien § Status u prawnienia § Data poczatkowa 1)
do obstugi klientéw podmiotu
biezacego kontekstu.
ksef.podatki.gov.pl — TN Reeczpospolita  *""(ierC RS
=—_- ODBUDOWY - olska NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

[1]

Filtr zaweza liste uprawnien

do wskazanego identyfikatora.

Uzytkownik moze wprowadzic¢ R
nastepujace identyfikatory: Uprawniony 1
NIP, PESEL, Odcisk palca
certyfikatu. o

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Rzeczpospolita

- Polska

Krajowy System

e-Faktur
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU
Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:
[2] Filtr zaweza liste uprawnien do wskazanego podmiotu docelowego. .

Uzytkownik moze wybraé opcje: NIP lub Wszyscy klienci. e =
[3] Filtr zawezajacy liste uprawnien do wybranego zakresu uprawnien.

Uzytkownik moze zaznaczy¢ minimum jeden z ponizszych

rodzajéw uprawnien: ——

e  Zarzadzanie uprawnieniami, Aybiarz b weyszul v

*  Przegladanie uprawnien = o

e  Woystawianie faktur,

. Przegladanie faktur,

*  Przegladanie historii sesji,

e  Zarzadzanie jednostkami podrzednymi,

Operacje egzekucyjne.

. KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinan§owane przez

ksef.podatki.gov.pl % ODBUDOWY i Polska NextGenerationu
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

Status uprawmienia d-

[4] Filtr zawezajacy liste uprawnien do konkretnego Wybierz lub wyszuka v
statusu. Uzytkownik moze zaznaczy¢ jeden
Z ponizszych rodzajow statusow:

AktywnY/ Nieaktywny Uprawniony § Fedmiot 8 Zakres uprawnien |

docelowy

[5] Identyfikator uprawnionego

e b et -
NIP: 1111111111 Honbekst Larzgdzanie uprawnsgniam
bigzacy

[6] Rodzaj podmiotu docelowego
(Kontekst biezacy/klient)

[7] Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia

Opis uprawnien B

. . . administrowanie jednosthy podrzedng 333333333211118; Jednostka Testowa
[8] Opis nadanego uprawnienia upeawniony NIP: 111111111, kmig Nazwisko
[9] Status uprawnienia (Aktywny/Nieaktywny)
. . L. Seatus uprawnienis 9 Dats poczatkows ()
[10] Data poczatku obowiazywania uprawnienia
Mctypany 20,09 2025
e KRAJOWY . SFi
ksef.podatki.gov.pl — Y h Raeczpospolita i ropejska
-—_- ODBUDOWY olska NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegdlnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

W tabeli Otrzymane uprawnienia
podmiotowe prezentowana jest lista
uprawnien nadanych podmiotowi
faktur w imieniu innego podmiotu: T ———————

wystawianie faktur w trybie samafakturowania,
« wystawianie faktur RR,
+ wykonywania operacji przedstawiciela podatkowego

* wystawianie faktur -
w trybie samofakturowania, el
« wystawianie faktur RR,

® Wy ko nywa n ia O pe ra CJ' i Podmiot uprawniajacy 2 zakres uprawnienia 3 Opis uprawnienia 4

Zarzadzaj uprawnieniami

D atérzqtknwa

przedstawiciela podatkowego.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU
Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:
[1] Filtr zaweza liste uprawnien N -
do wskazanego identyfikatora : hanad
podmiotu uprawniajacego ==
[2] Identyfikator podmiotu uprawniajacego
Zakres uprawnienia 3 o Opis uprawnienia 4 Dai

[3] Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia

e drisksnie w imienio: 11117111111 w kontekdcie

Prredstawiciel pod atow, .
' =& 3333333333, Prrdsrawiciel Podatoowy

[4] Opis nadanego uprawnienia

[5] Datapoczatku obowiazywania uprawnienia

Data poczythowa §

24092035

SFinansowane przez

. KRAJOWY R lit
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY - olska NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

W tabeli Nadane uprawnienia podmiotowe

prezentowana jest lista uprawnien
podmiotowych udzielonych przez
podmiot biezacego kontekstu

do wystawiania faktur, w ktérych
sprzedawcgy jest biezgcy podmiot:

e wystawianie faktur w trybie
samofakturowania,

* wystawianie faktur RR,

* wykonywania operacji
przedstawiciela podatkowego,

* wystawianie faktur PEF.

ksef.podatki.gov.pl

Zarzadzaj uprawnieniami

Pedmiat uprawnieny 2 Zakres uprawnienia 3

Nadane uprawnienia podmiotowe | Uprawnienia wjednosthach podrzednych

Uprawnisjacy 5

Krajowy System

e-Faktur

Nadaj uprawnienie I Dodaj administratora

KRAJOWY
PLAN

=== ODBUDOWY

NIP: 3333333333

NIP: 3333333333

Rzeczpospolita

- Polska

Sfinansowane przez
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Krajowy System

e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU
Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:
[1] Filtr zaweza liste uprawnien pecmicsoeenmiony 1 reamiotspranniony § —
do wskazanego identyfikatora - "
podmiotu uprawnionego o= o T
(NIP, Ident. Peppol).
[2] Pole wyboru umozliwiajace zaznaczenie Zebresupremmieste § Ovlsupremieni 4 Upreuriabec
uprawnienia, ktére powinno zostac¢ odebrane
[3] Nazwarodzaju nadanego uprawnienia oatice 1
[4] Opis nadanego uprawnienia R N
[5] Identyfikator osoby uprawniajacej
[6] Data poczatku ObOWiaZywania uprawnienia HIP: 3333333333 20.09.2025 20.09.2025

KRAJOWY
PLAN

== ODBUDOWY

ksef.podatki.gov.pl

Rzeczpospolita
Polska
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Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

W tabeli Uprawnienia w jednostkach podrzednych
prezentowana jest lista administratorow
uprawnionych do zarzadzania

uprawnieniami w jednostkach lub  zarzadzaj uprawnieniami

Krajowy System

e-Faktur

podmiotach podrzednych. crossespe s ke s Ovmie s imsons o ons o (A TSR] b i
Lista obejmuje wytacznie e 5 L G S 5
administratorow uprawnionych "=
przez jednostke nadrzedna. ® s mensiy O e

pirostarairnion 2 Uyt 3 sutrsmrneioni 4 R——

ksef.podatki.gov.pl % AN
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Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

[1] Filtr zaweza liste uprawnien CW—
do wskazanego identyfikatora ® denyfiator memneiiny O WP
podmiotu uprawnionego 233333333
(NIP, Identyfikator wewnetrzny) [ poat wynia [T
[2] Identyfikator (NIP lub ID wew.)
jednostki podrzednej
[3] Identyfikator osoby uprawnionej
[4] Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia
[5] Opis nadanego uprawnienia
[6] Identyfikator osoby uprawniajacej
[7] Datapoczatku obowigzywania uprawnienia
ksef.podatki.gov.pl % AN

== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur
Jednostka podrzgdna 2 Uprawniony 3 Takraz
Liar B ok e AT AT TR
dent. wewngirzry: 3333333333 o | 2ad
1B |
Zakres uprawnienia 4 Opisu Opis uprawnienis 5 Upraw
Ll administrowanie jednostky
podrz aadreadn 19198
Zarzqdzanie uprawmieniam N podragdng 3333333333 MIP; 33
pedings! Jednicatka Testowa, uprasmiony MIP
TT8111111. Imie Macwiska
Uprawniajacy E Data p Data poczathows ?
MIP; 3333333333 20.09.2 20,08 125

Rzeczpospolita
Polska

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

W tabeli Uprawnienia podmiotéw unijnych

prezentowana jest lista

administratoréw podmiotéw Zarzadzaj uprawnieniami oo | (oot e |
unijnych powigzanych ronsemamens oiwsa | Gone e Nt menaosons o st b (e i ] et >
z podmiotem biezacego

- Filtrowanie

kO nte kStU . Ked kraju 1 Identyfikator VAT 2

v 8 Wpisz
Identyfikator uprawnlonsge (0 3 Zakres uprawnienis 4
e
Pokai wyniki Wycaysd
Identyfikaror VATUE § Dane pa u unijnegs § Upr ¥y T Zakres uprawnienis § Opis uprawnienia 9 Uprawnisjacy 10 Data poczatkows 11

3333333333R0112 B NI 3333333333
ramach podmiomu ungnego BomTaxie: Besarabia

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

PLAN
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

[1] Filtr zawierajacy stownik z nazwami krajéw

[2] Filtr zaweza liste uprawnien do wskazanego numeru
identyfikacyjnego nadawanego przedsiebiorcom
zarejestrowanym do transakgji
wewnatrzwspolnotowych w Unii Europejskiej

[3] Filtr zaweza liste uprawnien do wpisanego
identyfikatora. Nalezy uzupetni¢ co najmniegj
4 pierwsze znaki odcisku palca

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

Ked kraju 1 Idencyfikator VAT 2

e a W h

Identyfikater uprawnionegs (O 3

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
posp Unie Europejska

- Polska NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

[4] Filtr zawezajacy liste uprawnien do wybranego

Zakres uprawnlenla d_

zakresu uprawnien. Uzytkownik moze zaznaczy¢ Wybie ¥
minimum jeden z ponizszych rodzajéw uprawnien:
Zarzadzanie uprawnieniami,

Przegladanie uprawnien

Wystawianie faktur,

Przegladanie faktur,

Przegladanie historii sesji,

Zarzadzanie jednostkami podrzednymi,

Operacje egzekucyjne.

Ideneyfikarar VAT UE § Dane padmistu unijnege §

3333333333-RUN1E

[5] ldentyfikator VAT UE
[6] Dane podmiotu unijnego

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU
Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:
[7] ldentyfikator osoby uprawnionej
[8] Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia
. . . Uprawmnisny T Zakres uprawnienia E Qpis
[9] Opis nadanego uprawnienia
[10] Identyfikator osoby uprawniajacej AR AT TER1GE02DET2 | Zarcndemte dormvriertarmise
[11] Data poczatku obowiazywania uprawnienia ammrnamimne | pocmisungnegs | o
Opis uprawnienia § Uprawniajacy 10 Data peczatkowa |
FINGErprint padany w NIP: 3333333333 22092025

Bomioxie: Besarabia

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN h Rzeczpospolits Unie Europejska

-—_- ODBUDOWY Polska NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

W tabeli Role podmiotu prezentowana jest lista rél podmiotu.

[1] Opisroli

[2] Identyfikator podmiotu nadrzednego

[3] Opispowiazania

[4] Datapoczatku obowigzywania uprawnienia

Zarzadzaj uprawnieniami [ Nadajuprawnienie | [ Doda) sdministratora |
Obowiazijace uprawnienia Nadans dbrawolenis Ot I AMIE DECINOIRALS DOAMICTOWE RikGins UDrawANS podiictowe Upeawiienia w jednostkach podraadineh Uprawnienia podmictéw uniifye?
Rota 1 Podmiot nadrzedny 2 Opls powigzania 3 Data poczgtkowa &4

SFinansowane przez

. KRAJOWY R lit
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY - olska NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:
W tabeli Podmioty podrzedne prezentowana jest lista podmiotéw
podrzednych wzgledem podmiotu biezacego kontekstu:

* podrzedne jednostki samorzadu terytorialnego,

e cztonkowie grupy VAT.

MNada] uprawnienie Dedaj administratora

Zarzadzaj uprawnieniami

€ e uprawnienia podmiciowe Hadane uprawnienia podmiotowe Uprawnienia w jednosticach podrzednych Uprawnienia podmictis unijmah Rode podmioiu Podmioty podragdne

#~ Filtrowanie

1 Podmiot podrzedny

Podmiot podrzedny 2 Powiazanie 3 Opis powigzania 4 Data poczatkowa 5§
rzed 1 | Proy
o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU
Omowienie poszczegdolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:
[1] Filtr zaweza liste uprawnien do wskazanego "

numeru NIP podmiotu podrzednego -
2] Identyfikator podmiotu podrzednego S
3] Powiazanie —.
4] Opis powigzania
5] Datapoczatku obowigzywania Opls powigsanie &

uprawnienia Sotectwo Radocyna

Data poczqkows &

ksef.podatki.gov.pl — TN Rzeczpospolita > i ene PUE

-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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e-Faktur

Nadawanie uprawnien w MCU

Wybor podzaktadki Moje uprawnienia
uruchamia nastepujacy ekran:

Moje uprawnienia prezentowana jest lista uprawnien
uzytkownika w biezgcym kontekscie.

B Upawnicnia Moje uprawnienia

+ Dodaj administratora Jestes zalogowary w biezgcym kontekscie jako wiasciciel. W zwiazku z tym dysponujesz uprawnieniami do:
« zarzgdzania uprawnieniami

- wystawiania faktur

+ przegladania faktur

« przeglgdania historii sesji (generowania UPQ)

» Zarzadzaj uprawnieniami « zarzadzania jednostkami podrzednymi

+ Madaj uprawnienie

+ Moje uprawnienia v Filtrowanie

© Certyfikaty Podmiot docelowy Zakres uprawnienia
MIP: 3333333333 Wystawianie faktur
NIP: 2222222333 Wystawianie faktur
o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - NextGenerationEU
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Krajowy System
e-Faktur
Nadawanie uprawnien w MCU
Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:
W tabeli Moje uprawnienia uzytkownik zalogowany w biezgcym kontekscie
jako wtasciciel nad tabelg widzi komunikat o posiadanych uprawnieniach wtascicielskich.
Dodatkowo w tabeli widoczne sg uprawnienia obowigzujgce w innych kontekstach.
Mogg to by¢ uprawnienia m.in. do:
e zarzadzania uprawnieniami, Moleuprawnienta
e wystawiania faktur, o
* przegladania faktur, o
* przegladania historii ses;ji
(generowania UPO), s o
e zarzadzania jednostkami ek
podrzednymi. == -
ksef.podatki.gov.pl % AN Rzeczpospolita > i ene PUE

-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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Nadawanie uprawnien w MCU

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

[1]

[2]

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

Filtr zawezajacy liste uprawnien do wybranego
zakresu uprawnien. Uzytkownik moze zaznaczy¢
minimum jeden z ponizszych rodzajoéw uprawnien:
Zarzadzanie uprawnieniami,

Przegladanie uprawnien,

Wystawianie faktur,

Przegladanie faktur,

Przegladanie historii sesji,

Zarzadzanie jednostkami podrzednymi,

Operacje egzekucyjne.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

FPedmict dodelowy 1

HIF

Zakires uprawnienia 2

Rzeczpospolita SFinansowane przez

Unie Europejska
- Polska NextGenerationEU




Nadawanie uprawnien w MCU

MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Omowienie poszczegolnych zaktadek Zarzadzaj uprawnieniami:

[3] Filtr zawezajacy liste uprawnien
do konkretnego statusu. Uzytkownik
moze zaznaczy¢ jeden z ponizszych
rodzajow statusow: Aktywny / Nieaktywny.
[4] Rodzaj podmiotu docelowego
(Kontekst biezacy / klient)
[5] Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia
[6] Opis nadanego uprawnienia
[7] Statusuprawnienia (Aktywny/Nieaktywny)
[8] Datapoczatku obowiazywania uprawnienia
ksef.podatki.gov.pl

Zakres uprawnienia 2

Podmiot decalowy

Status uprawnienia 3

Krajowy System

e-Faktur

MIP:- 3333333333

Data poczatkowa E

g 01 2005

KRAJOWY
PLAN
== ODBUDOWY

—

Rzeczpospolita
Polska

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




Ministerstwo

Krajowy System - -Faktur Finanséw i

Krajowa Administracja
Skarbowa

CertyfikatyKS F

Definicja, oplis, przebieg procesu
whioskowania w MCU

o o KRAJOWY . Sfinansowane przez
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MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
Coto jest Certyfikat KSeF?

Certyfikat KSeF to cyfrowe narzedzie kryptograficzne potwierdzajace
tozsamosc osoby lub podmiotu, ktore jest wydawane przez
Centrum Certyfikacji Ministerstwa Finansow.

e zawierajgone dane osobowe wnioskujgcego lub dane podmiotu.

/ tego wzgledu o certyfikat zawierajacy dane osoby fizycznej moze wnioskowac
wytacznie ta osoba. | tylko ta osoba moze go pobrad, a nastepnie sie nim postugiwac.

Certyfikat KSeF bedzie wazny nie dtuzej niz 2 lata od:

* daty podanej we wniosku o wydanie certyfikatu KSeF lub
e oddaty wydania certyfikatu KSeF (obstuzenia wniosku o wydanie certyfikatu KSeF),

jesli we wniosku nie podano daty poczatkowej, od ktérej ma by¢ on wazny.

SFinansowane przez

. KRAJOWY R lit
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY - olska NextGenerationEU
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e-Faktur
Coto jest Certyfikat KSeF?

Certyfikat KSeF bedzie stanowit jedng z metod uwierzytelnienia sie w systemie.

* Dostepny dopiero po uprzednim uwierzytelnieniu sie w KSeF za pomoca profilu zaufanego
czy tez podpisu kwalifikowanego lub pieczeci kwalifikowane,;.

Certyfikat KSeF bedzie wymagany do oznaczenia faktury kodem umozliwiajagcym
potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy wystawianiu faktur w trybach
szczegolnych: offline24, offline (niedostepnosc¢ systemu) oraz awaryjnym

* Uwierzytelnienie certyfikatem KSeF oraz jego wykorzystanie przy wystawianiu
faktur w trybach szczegdlnych bedzie mozliwe od 1 lutego 2026 r.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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e-Faktur

Coto jest Certyfikat KSeF?

O wydanie certyfikatu mozna bedzie wystepowac
w Module Certyfikatow i Uprawnien (MCU) od 1 listopada 2025 r.

* Modutu Certyfikatow i Uprawniert (MCU), zostanie udostepniony w domenie KSeF.

O certyfikat KSeF bez dodatkowych warunkow od 1 listopada
beda mogty wystapic:

* o0soby fizyczne zgtoszone w zawiadomieniu ZAW-FA,

* o0soby fizyczne posiadajgce uprawnienia wtascicielskie,

* podatnicy niebedacy osobg fizyczng posiadajgcy uprawnienia wtascicielskie,
postugujacy sie pieczecia elektroniczng do uwierzytelnienia w KSeF,

e osoby/podmioty, ktorym nadano uprawnieniaw MCU po 1 listopada 2025r.

k f d k o I KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
sef.podatki.gov.p PLAN part Unig Europeiska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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e-Faktur
Coto jest Certyfikat KSeF?

Certyfikat bedzie mozna wykorzystywac w narzedziach komercyjnych
do wystawiania e-Faktur, zintegrowanych z APl KSeF 2.0.

* Nie bedzie mozliwosci uwierzytelnienia sie certyfikatem w bezptatnych
narzedziach MF np. w Aplikacji Podatnika KSeF.

Certyfikat KSeF wystapi w dwéch rodzajach:

e Certyfikat KSeF typu 1, (uwierzytelnienie) przeznaczony bedzie
do uwierzytelniania sie w systemie KSeF,
* Certyfikat KSeF typu 2 (offline) wymagany bedzie do oznaczenia faktury,

kodem umozliwiajagcym potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy
wystawianiu faktur w trybie offline.

k f d k o I KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
sef.podatki.gov.p POLI;\I? part Unig Europeiska
- ubDoOwYy NextGenerationEU
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e-Faktur
CERTYFIKAT TYPU 1 DO UWIERZYTELNIENIA

Przeznaczony bedzie do uwierzytelniania sie w systemie KSeF
(jako jedna z dopuszczalnych metod).

Uwierzytelnienie certyfikatem KSeF bedzie mozliwe zaréwno
w sesji interaktywnej jak rowniez w sesji wsadowe;.

Po zalogowaniu sie certyfikatem KSeF beda brane pod uwage
uprawnienia powiazane z identyfikatorem podatkowym (NIP, PESEL).

System bedzie uwzgledniat powigzanie identyfikatorow NIP i PESEL.

KRAJOWY . SFinansowane przez
Rzeczpospolita . .
Unie Europejska

ksef.podatki.gov.pl PLAN
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e-Faktur

CERTYFIKAT TYPU 2 OFFLINE

Przeznaczony bedzie do oznaczenia faktury kodem umozliwiajagcym
potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy wystawianiu faktur

w trybie OFFLINE (tj. w trybie offline24, offline-niedostepnos¢
systemu, trybie awarii KSeF).

Przez potwierdzenie tozsamosci wystawcy nalezy rozumiec:

* potwierdzenie tozsamosci osoby, jesli certyfikat byt wydany
na osobe fizyczng,

* identyfikacje konkretnego podmiotu np. spotki,
jesli certyfikat byt wydany na podmiot inny niz osoba fizyczna.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

CERTYFIKAT KSeF

Certyfikaty KSeF obu typow beda generowane osobno.
Nie bedzie mozliwe wygenerowanie jednego certyfikatu
KSeF obejmujacego jednoczesnie dwa zastosowania.

Dla utatwienia rozroznienia, certyfikaty obu typow beda miaty
w atrybucie CN (commonName) dopisek ,uwierzytelnienie”
lub ,offline”, zaleznie od ich zastosowania.

ksef.podatki.gov.pl % KRy Rreczpospolita  STInansowane przez

Unie Europejska
-—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

CERTYFIKAT KSeF

Limity dotyczace certyfikatow KSeF.

W przypadku osoby fizycznej postugujacej sie wytacznie
numerem PESEL - co najwyzej 2 aktywne oraz 2 nowe -
do uzycia po wygasnieciu obecnego.

W przypadku osoby fizycznej postugujacej sie identyfikatorem
NIP - co najwyzej 100 certyfikatow wydanych na podstawie
danych kwalifikowanego certyfikatu podpisu oraz 100 nowych
do uzycia po wygasnieciu aktualnych.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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e-Faktur

CERTYFIKAT KSeF

Limity dotyczace certyfikatow KSeF.

W przypadku firmy (identyfikator NIP) - co najwyzej 100 certyfikatow
wydanych na podstawie danych kwalifikowanego certyfikatu pieczeci
oraz 100 nowych do uzycia po wygasnieciu aktualnych.

W przypadku podmiotu, ktory uwierzytelnia sie za pomoca certyfikatu,
ktory nie zawiera identyfikatora NIP/PESEL - co najwyzej 2 aktywne
oraz 2 nowe do uzycia po wygasnieciu obecnego certyfikatu.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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Wydanie certyfikatu KSeF w MCU

* Aby ztozy¢ w MCU wniosek o certyfikat i -
KSeF, po uprzednim zalogowaniu do MCU O comiien :

» Whioskuj o certyfikat <+———

nalezy z menu gtdwnego wybrac pozycje
Certyfikaty, a nastepnie podzaktadke
Whioskuj o certyfikat.

» Lista certyfikatow

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

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

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

- Polska NextGenerationEU

Krajowy System

e-Faktur

Generowanie klucza i wniosku o
'*?) wydanie certyfikatu

Whnioskuj o certyfikat

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

Wpisz nazwe certyfikatu

Wopisz od 5 do 50 znakow
Pole wymagane

Hasto*
Wpisz hasto © l
Musi zawieraé¢ minimum: Nie moze zawierac:
@ 15 znakow @ wiecej niz 35 znakow
@ 1 wielka litere @ polskich znakow
@ 1 mata literg @ innych znakow specjalnych
@1 cyfre

© 1znak specjalny: |@#$%N&*()-_=+

Powtorz hasto*

‘ Whpisz hasto ©

SFinansowane przez

Rzeczpospolita Unie Europejska
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e-Faktur

Wydanie certyfikatu KSeF w MCU

Klucz publiczny jest dotaczony do wniosku o wydanie certyfikatu.
Klucz prywatny jest niezbedny do postugiwania sie certyfikatem KSeF
| jest przypisany do wtasciciela certyfikatu.

Klucz prywatny nie powinien by¢ ujawniany i nalezy przechowywac
go w bezpiecznym sposob!

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Wydanie certyfikatu KSeF w MCU

* W polu[1] Nazwa certyfikatu nalezy podac
nazwe, pod ktora zostanie zapisany klucz
prywatny oraz certyfikat. Nazwa ta postuzy
takze do wyszukania certyfikatu naliscie
certyfikatéw. System wykorzysta jg rowniez
do zapisu plikow zwigzanych z certyfikatem.

Mazwa certyfikaru* (0 1

* Nazwa certyfikatu powinna zawierac
od 5 do 50 znakoéw. Moze zawierac: litery
bez polskich znakow, cyfry, spacje oraz znaki
specjalne: -, ' (Nazwa certyfikatu moze
zawierac litery polskiego alfabetu (bez
znakoéw diakrytycznych), cyfry, spacje oraz
nastepujace znaki specjalne: mysinik (-)
i podkreslenie ()).

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU




MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Wydanie certyfikatu KSeF w MCU

* W polu[2] Hasto nalezy zdefiniowac hasto,
ktore zabezpieczy klucz prywatny.

e Hasto musizawierac:

— od 15 do 32 znakow,

— wielka i mata litere bez polskich
znakow diakrytycznych,

Hasto* 2
- cyfre, |
- jeden ze znakdw specjalnych: e
!@#$%A&*()-_=+ g“,r
e
0 $
i KRAJOWY .
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolita
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Krajowy System
e-Faktur
®
Nie mote zawieraé
g hoca iz 32 ki
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e-Faktur
Wydanie certyfikatu KSeF w MCU

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

* W polu [3] Powtdrz hasto nalezy wpisac
powtornie zdefiniowane w poprzednim
polu hasto.

Powtorz haslo* 3

ksef.podatki.gov.pl — TN Reeczpospolita >[I A
=—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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e-Faktur

Wydanie certyfikatu KSeF w MCU

* 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.

* Nalezy pamietac, aby plik z kluczem prywatnym
zapisac¢ w bezpiecznym folderze a dodatkowo
mozna go usungc z miejsca, gdzie byt zapisany
domyslinie i przechowywac w miejscu, ktore jest

znane uzytkownikowi. =
. KRAJOWY . SFi
ksef.podatki.gov.pl — Y — Raeczpospolita i ropejska
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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e-Faktur

Wydanie certyfikatu KSeF w MCU

* Drugim krokiem w sktadaniu wniosku o certyfikat
jest ekran Przestanie wniosku, w ktorym nalezy
okresli¢ [1] Przeznaczenie certyfikatu oraz w polu
[2] Certyfikat wazny od date, od ktérej bedzie
wazny certyfikat. Nalezy pamietac, aby plik
Z kluczem prywatnym zapisa¢ w bezpiecznym Przeznaczenie certyfikatu* 1
folderze a dodatkowo mozna go usunac z miejsca, ~ ° ey
gdzie byt zapisany domysinie i przechowywac
w miejscu, ktore jest znane uzytkownikowi.

() Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od *

* W czesci[1] Przeznaczenie certyfikatu
Uzytkownik wybiera jedng z dwéch
dostepnych opcji:

— Podpis linku do weryfikacji wystawcy.
— Uwierzytelnienie w systemie KSeF.

20.09.2025 i) ‘ 2

KRAJOWY . Sfinansowane przez
Rzeczpospolita
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e-Faktur

Wydanie certyfikatu KSeF w MCU

* W polu [2] Certyfikat wazny od system
automatycznie ustawi aktualng date.
Certyfikat bedzie wazny 2 lata od podanej
daty. Istnieje mozliwosc zmiany daty
poczatku waznosci certyfikatu na przyszta.
Przy zmianie nalezy pamietaco
obowigzujacych limitach w zakresie
posiadanych certyfikatow. ereeat ety o

 Uzycie przycisku [3] Wyslij wniosek oyt Corylat
o wydanie certyfikatu uruchamia
proces wydawania certyfikatu KSeF.

20.09.2025 i) ‘ 2

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu 3

ksef.podatki.gov.pl % KRy Rreczpospolita  STInansowane przez

Unie Europejska
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e-Faktur

Wydanie certyfikatu KSeF w MCU
e Uruchomiony procesu wydawania certyfikatu Whioskuj o certyfikat

KSeF, moze potrwac kilka minut.

. e . . . () W realizacji

* |stnieje mozliwosc¢ uzycia przycisku Odswiez

S+u2aceg0 dO ponownego Za‘i'adowania Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.

aktualnie otwartej strony i aktualizacji jej e

zawartosci, aby sprawdzic¢ czy certyfikat [ ot

KSeF zostat juz wydany.

KRAJOWY . Sfinansowane przez
% Rzeczpospolita Unie Europejska

ksef.podatki.gov.pl PLAN
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Wydanie certyfikatu KSeF w MCU

Po poprawnym wydaniu certyfikatu system
wyswietli informacje o pomyslinym zakonczeniu
procesu. Z poziomu tego ekranu mozna zapisac
wydany certyfikat na dysku wybierajac
przycisk [1] Pobierz certyfikat lub przejs¢

do listy certyfikatow wybierajac przycisk

[2] Przejdz do listy certyfikatow.

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

np. moj_certyfikat.crt.

KRAJOWY
PLAN

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

Whioskuj o certyfikat

© Zakonczono pomyslnie
Twoj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosc i bezpieczenstwo.

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

1 2

Pobierz certyfikat Przejdz do listy certyfikatow

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU
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Wydanie certyfikatu KSeF w MCU

W przypadku wystapienia problemu
z wydaniem certyfikatu System wyswietli
komunikat btedu z informacja, ze certyfikat
KSeF nie zostat wydany.

W tym przypadku nalezy ponownie
ztozy¢ wniosek o wydanie certyfikat KSeF,
a w razie powtornego btedu skontaktowac sie
z administratorem KSeF, uzywajac np. opcji
Skontaktuj sie z nami umieszczonej
w stopce aplikacji.

ksef.podatki.gov.pl % AN

=== ODBUDOWY

Krajowy System

e-Faktur

Whioskuj o certyfikat

®

& Powrot

Certyfikat nie zostat wygenerowany.

Sprébuj ponownie lub skontaktuj sie z administratorem.

Rzeczpospolita Sfinansowane przez
Polsk:' P Unie Europejska
- NextGenerationEU
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Przegladanie certyfikatéw w MCU

* |nformacje o wydanych certyfikatach zebrane sg na Liscie certyfikatow.

* Lista certyfikatow wyswietla sie jako podzaktadka pozycji Certyfikaty
Z menu gtéwnego.

* Tabelaz danymi certyfikatow przedstawia nastepujace dane:
(opis pozycji w tabeli na kolejnym slajdzie).

Lista certyfikatow

v Filtrowanie

1 2 3 4 5 6 7
. - - Identyfikator podmiotu, dla Nazwa whasciciela <
Numer seryjny certyfikatu Nazwa wilasna Przeznaczenie Status Wainy od
ktorego wystawliono certyfikat certyfikatu
0192058253829053 Certyfikat_testowy Podpis linky NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywrry 21.09.2025
014C5FFDG545FESE Cerryfikan_restonvy_2 | Podpis linku MIF: 3333333333 K3efF O Tester ARy 2209 2025

Pobierz certyfikar ~ B Uniewaznij

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN h Rzeczpospolita Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur

| Wniloskuj o certyfikat ‘

8 9
Data ostatniego
Wazny do .
uzycia
1.09.202
221092027
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e-Faktur
Opis pozycji tabeli zawartych w Liscie certyfikatow

[1] Numer seryjny certyfikatu
* Unikalny identyfikator przypisany do certyfikatu przez CA KSeF,

np. 0144f3ae7f078ed8.

[2] Nazwa wtasna
 Nazwa wtasna certyfikatu przypisana przez Ciebie w trakcie
sktadania wniosku o wydanie certyfikatu KSeF, np. moj_certyfikat. Identyfikatory

[3] Przeznaczenie NIP i PESEL
* Podpis linku do weryfikacji wystawcy. s3 powigzane

* Uwierzytelnienie w systemie KSeF. (co pozwala naich

[4] Identyfikator podmiotu, dla ktérego wystawiono certyfikat \Z,:gis;?:;z:‘ie)
* ldentyfikator, na ktory zostat wydany certyfikat KSeF. Certyfikat KSeF wyéwietlone 2
jest wydawany na identyfikator ze srodka uwierzytelnienia, ktorym certyfikaty wydane

postuzytes sie do uwierzytelnienia przed ztozeniem wniosku na oba identyfikatory
o wydanie certyfikatu KSeF.

SFinansowane przez

. KRAJOWY :
ksef.podatki.gov.pl % PLAN — Rzeczpospolita Unie Europejska
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MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
Opis pozycji tabeli zawartych w Liscie certyfikatow

[5] Nazwa wtasciciela certyfikatu
* Imieinazwisko lub nazwa wtasciciela certyfikatu.
[6] Status
* Aktywny - certyfikat jest wazny i mozna z jego uzyciem dokonac uwierzytelnienia
i wystawiac faktury w trybach szczegolnych,
e Zablokowany - certyfikat jest w trakcie procesu uniewaznieniai nie mozna go uzywac,
* Uniewazniony - certyfikat zostat uniewazniony i nie mozna do uzywac,
* Wygasty - dla certyfikatu mineta data waznosci i nie mozna go uzywac.
[7] Wazny od
* Datapoczatku waznosci certyfikatu, od tej daty mozna uzywac certyfikatu.

KRAJOWY . Sfinansowane przez
Rzeczpospolita

ksef.podatki.gov.pl % PLAN Unie Europejska
=—_- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur

Opis pozycji tabeli zawartych w Liscie certyfikatow

[8] Wazny do
* Datakoncawaznosci certyfikatu, do tej daty mozna go uzywac. Waznosc
certyfikatu KSeF okreslona jest z doktadnoscig do godziny, minuty i sekundy,
nie dtuzej niz 2 lata.
[9] Data ostatniego uzycia
* Dataostatniego wykorzystania certyfikatu do uwierzytelnienia.

W przypadku wiekszej liczby certyfikatow aplikacja oferuje mozliwosc filtrowania
wynikéw. Aby zawezi¢ wyniki wyszukiwania nalezy wprowadzi¢ wybrane
wartosci w polach objetych filtrowaniem. W celu wyswietlenia zawezonych
wynikoéw, nalezy kliknac¢ przycisk Pokaz wyniki. W celu wyczyszczenia
wprowadzonych filtrow nalezy klikna¢ przycisk Wyczysc¢ lub Wyczysé wszystko.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
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e-Faktur
Opis pozycji tabeli zawartych w Liscie certyfikatow
Z poziomu Lista certyfikatdw mozna tez przejs¢ do sktadania
whniosku 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.
Li Sta ce rtyfi katﬂw 4" | Wnioskuj o certyfikat
~ Flltrowanie
oentyfikacor pacdmiaty, A | acwa wisiciciela Data ostatniego
Mumer seryjny certyfikaty Nazwa wiasna Przeznaczenie ::ir:;:::yﬂ-wiuno cortyfikaty Status Wainy od Wainy do uiyca
01 22058253829053 Certyfikat_testowy Podpis linky MIP: 3333333333 K5eF QA Tester Ak tywny 21.09. 2025 21092027
ksef.podatki.gov.pl % AN h Reeczpospolita  *""(ierC RS
-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU
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e-Faktur

Opis pozycji tabeli zawartych w Liscie certyfikatow

Plik z certyfikatem mozna pobrac nie tylko bezposrednio po zakonczeniu procesu
wydawania certyfikatu, co opisano powyzej. Mozna to zrobi¢ w dowolnej chwili
z poziomu Listy certyfikatow.

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

Lista certyfikatow

v Filtrowanie

Id fikat dmiotu, di
sl oo Nazwa wiasciciela

N j fik N t P i kté i S
umer seryjny certyfikatu azwa whasna rzeznaczenie térego wystawiono couiiatu tatus
certyfikat
1 019905B253B29053 Certyfikat_testowy Podpis linku NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny Pobierz certyfikat ~ E Uniewaznij
(] | 015AAASC18BEDACE Certyfikat_testowy_1 | Uwierzytelnienie = NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny ‘ PEM |

SFinansowane przez

. KRAJOWY :
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Krajowy System

e-Faktur

Opis pozycji tabeli zawartych w Liscie certyfikatow

Aby pobra¢ wydany certyfikat nalezy [1] zaznaczy¢ go na liscie certyfikatéow

(oznaczy¢ checkbox w tabeli).

W jednej operacji mozna pobrac od 1 do 10 certyfikatow. W przypadku wiekszej
liczby certyfikatow mozna uzyc filtrowania, aby na liscie system wyswietlit

wytacznie certyfikaty, ktore maja zostac pobrane.

Lista certyfikatow

v Filtrowanie

Identyfikator podmiotu, dia

: % : % Nazwa wiasciciela
Numer seryjny certyfikatu Nazwa wiasna Przeznaczenie ktérego wystawiono Status
certyfikatu
certyfikat
1 019905B253B29053 Certyfikat_testowy Podpis linku NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny Pobierz certyfikat ~ E Uniewaznij
(] | 015AAASC18BEDACE Certyfikat_testowy_1 | Uwierzytelnienie | NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny ‘ PEM |
KRAJOWY Sfinansowane przez
[ ] .
ksef.podatki.gov.pl — Y Rzeczpospolita
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e-Faktur
Opis pozycji tabeli zawartych w Liscie certyfikatow

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.

Lista certyfikatow

v Filtrowanie

Identyfikator podmiotu, dia P—,
: % : % Nazwa wiasciciela
Numer seryjny certyfikatu Nazwa wiasna Przeznaczenie ktérego wystawiono

Status
certyfikatu

certyfikat

B Uniewaznij

2

1 019905B253829053 Certyfikat_testowy | Podpis linku NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny [ Pobierz certyfikat ~

(7] | 015AAASC18BEDACE Certyfikat_testowy_1 = Uwierzytelnienie = NIP: 3333333333 KSeF QA Tester ""‘EH |

Aktywny

ksef.podatki.gov.pl % KRy Rreczpospolita  STInansowane przez

Polska Unie Europejska
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e-Faktur

Opis pozycji tabeli zawartych w Liscie certyfikatow

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

© Pobrano certyfikat Certyfikat_testowy.crt w formacie PEM. x

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

& Pobrano paczke Certyfikaty_KSeF_20250921.zip zaznaczonych certyfikatéw w formacie PEM. X
o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
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e-Faktur

Opis pozycji tabeli zawartych w Liscie certyfikatow

Pobrac¢ mozna jedynie certyfikat z kluczem publicznym.

Jesli w jakikolwiek sposdb dostep do klucza prywatnego zostanie
utracony, ponowne pobranie istniejacego certyfikatu z KSeF nie przywroci
zdolnosci do uwierzytelniania czy autoryzowania faktur.

Klucz prywatny konieczny do tych operacji posiada wytacznie
uzytkownik i nie mozna go odzyskac z KSeF.

k f d k o I KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
sef.podatki.gov.p PLAN part Unig Europeiska
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e-Faktur

Opis pozycji tabeli zawartych w Liscie certyfikatow

Z poziomu Listy certyfikatow dostepna jest rowniez funkcja
uniewazniania certyfikatu.

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

Aby uniewaznic¢ certyfikat zawierajacy dany identyfikator,
nalezy uwierzytelnic sie sSrodkiem uwierzytelnienia zawierajagcym
ten identyfikator.

Proces uniewazniania certyfikatu KSeF uwzglednia powigzanie NIP-PESEL
(pozwalajace na zamienne uzycie identyfikatorow podatkowych NIP i PESEL
identyfikujacych te sama osobe). W takim przypadku mozna uwierzytelnic sie
z uzyciem numeru PESEL i uniewaznic certyfikaty KSeF wydane na powiazany
NIP oraz uwierzytelnic¢ sie z uzyciem NIP i uniewaznic certyfikaty KSeF
wydane na powiazany PESEL.
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e-Faktur
Opis pozycji tabeli zawartych w Liscie certyfikatow

* Aby uniewazni¢ wydany certyfikat nalezy [1] zaznaczyc¢ go na liscie
certyfikatéw (oznaczyé checkbox w tabeli). W jednej operacji mozna
uniewaznic tylko jeden certyfikat.

* Powyborze certyfikatu przycisk [2] Uniewaznij stanie sie aktywny.

Lista certyfikatow

v Filtrowanie

Identyfikator podmiotu, dia W Pobierz certyfikat ~ [ B Uniewaznij 2
: % : 3 Nazwa wiasciciela
Numer seryjny certyfikatu Nazwa wiasna Przeznaczenie ktérego wystawiono Status
certyfikatu
certyfikat
1 019905B253B29053 Certyfikat_testowy Podpis linku NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny
(] | 015AAASC18BEDACE Certyfikat_testowy_1 = Uwierzytelnienie = NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny
KRAJOWY Sfinansowane przez
[ ] .
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolits Unie Europejska
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e-Faktur

Opis pozycji tabeli zawartych w Liscie certyfikatow

e Powybraniu przycisku [2] Uniewaznij System wys$wietli okna z polem
[3] Powdd uniewaznienia, tj. rozwijalna liste wyboru powodu uniewaznienia.

: s . ) Powéd uni s
Uniewaznié¢ wybrany certyfikat? owod uniewaznienia 3

’ ".a‘.'.-':'}ZE'!': e ‘
J

Operacji nie bedzie juz mozna cofngc
Pole wymagane

e Lista powodow uniewaznienia prezentuje sie nastepujaco:
Certyfikat zostat zastgpiony nowym - np. certyfikat nie bedzie juz wykorzystywany, poniewaz zostat
zastapiony nowym certyfikatem z przesunietym okresem waznosci.
Bezpieczenstwo klucza prywatnego zwigzane z certyfikatem zostato naruszone - np. wtasciciel utracit
kontrole nad kluczem prywatnym do certyfikatu lub doszto do ujawnienia klucza prywatnego.
Powdd uniewaznienia nie jest okreslony - np. wtasciciel podejmuje decyzje o uniewaznieniu
certyfikatu, ktory nie wynika z zastgpienia certyfikatu lub jego kompromitacji.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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e-Faktur
Opis pozycji tabeli zawartych w Liscie certyfikatow
* Powyborze powodu uniewaznienia mozna jeszcze zrezygnowac z uniewaznienia
certyfikatu. W tym celu nalezy uzy¢ przycisku [5] Anuluj,
a certyfikat pozostanie wazny.
Uniewaznic wybrany certyfikat? 4 S
Operacji nie bedzie juz mozna cofngc
* Aby potwierdzi¢ uniewaznienie certyfikatu nalezy uzyj przycisku [4] Uniewaznij certyfikat.
Operacjata jest nieodwracalna.
e System potwierdzi uniewaznienie certyfikatu.
& Nastepujacy certyfikat zostat uniewazniony: 018773854900F060. X
ksef.podatki.gov.pl % AN Rzeczpospolita > i ene PUE
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e-Faktur

Opis pozycji tabeli zawartych w Liscie certyfikatow

Na liscie certyfikatow, certyfikat ktorego uniewaznienie zostato zlecone,
moze sie pojawic od razu w statusie ,Uniewazniony”, co oznacza, ze proces
uniewazniania certyfikatu zostat zakonczony, lub w statusie
,Zablokowany”, co oznacza, ze proces uniewazniania certyfikatu zostat
uruchomiony, ale jeszcze jest w realizacji. Certyfikatow KSeF w statusach
,Uniewazniony” i ,Zablokowany” nie mozna uzywad.

Certyfikatu w statusie ,Uniewazniony” lub ,,Zablokowany” nie wolno uzy¢
do oznaczania faktur w trybach szczegdlnych, poniewaz faktura oznaczona
przy uzyciu niewaznego certyfikatu nie spetnia wymogoéw ustawowych.

Unie Europejska

KRAJOWY R li Sfinansowane przez
PLAN zieckzpospo ita
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Krajowy System

e-Faktur

Q&A Pytaniai odpowiedzi

Prowadze jednoosobowa dziatalnosc gospodarcza. Pobratem

certyfikat KSeF. Czy moge go udostepnic¢ swojej ksiegowej, aby
miata wglad w moje faktury?

Nie. Certyfikat KSeF jest osobistym elektronicznym
poswiadczeniem tozsamosci - zawiera dane osoby lub podmiotu,
ktory o niego wnioskowat. Jesli pobrates certyfikat na siebie (JDG),

mozesz korzystac z niego tylko Ty. Ksiegowej trzeba nadac
uprawnienia w inny sposob.

ksef.podatki.gov.pl % KRy Rreczpospolita  STInansowane przez

Unie Europejska
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Krajowy System

e-Faktur

Q&A Pytaniai odpowiedzi

Czy o certyfikat moze wystapic ktos, kto nie jest
uwierzytelniony w KSeF?

Nie. Wniosek o certyfikat mogg ztozyc tylko podatnicy i osoby juz
uwierzytelnione w KSeF, np. Podpisem Zaufanym, podpisem

kwalifikowanym czy pieczecia. Podmiot/osoba uwierzytelniona
certyfikatem KSeF rowniez moze wnioskowac o kolejny certyfikat.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
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Ministerstwo

Krajowy System - -Faktur Finanséw i

Krajowa Administracja
Skarbowa

Zawladomienie ZAW-FA

Cel i zasady sktadania
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e-Faktur

Zawiadomienie ZAW-FA informacje ogolne

§ 5 ust. 1 projektu rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur znajdujemy regulacje dotyczace ZAW-FA.

Zawiadomienie sktadane jest do wtasciwego naczelnika urzedu
skarbowego.

Ztozenie zawiadomienia ZAW-FA umozliwia podatnikom lub podmiotom
niebedacymi osobami fizycznymi, nieposiadajacymi mozliwosci
uwierzytelnienia sie w sposob elektroniczny, nadawanie lub odbieranie
uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl PLAN Rzecef Unie Europejska
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e-Faktur
Zawiadomienie ZAW-FA informacje ogolne

Wskazuje sie w nim osobe, ktorej nadajemy lub
odbieramy uprawnienie do KSeF.

W ZAW-FA wskazana jest tylko pierwsza osoba do korzystania z KSeF.

Kolejne osoby zgtaszane moga by¢ droga elektroniczng przez osobe
uprawniong do nadawania uprawnien.

Zawiadomienie stuzy rowniez zgtoszeniu danych identyfikujacych

podpis kwalifikowany (tzw. odcisk palca) w przypadku oséb posiadajacych
podpis elektroniczny, ktory nie zawiera ani NIP ani PESEL.

Mozliwe jest rowniez zgtoszenie tzw. odcisk palca pieczeci kwalifikowanej
w przypadku gdy piecze¢ kwalifikowana nie zawiera NIP.

ksef.podatki.gov.pl % KRy Rreczpospolita  STInansowane przez

Unie Europejska
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Omowienie poszczegdlnych czesci ZAW-FA

* Pole nr 1 zawiadomienia ZAW-FA przeznaczone jest dla NIP podmiotu
sktadajgcego dokument. Sekcja A oznaczona 2 przeznaczona jest do
podania wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego oraz wskazania
celu ztozenia formularza.

Zatacznik do rozporzadzenia Ministra Finansow | Gospodarkiz dnia ................. r.(Dz. U. poz. ...}
POLA JASHE WYPEENIA PODMIOT SKEADAJACY ZAWIADOMIENIE, POLA CIEMNE WYPELNIA URZAD. WYPELNIC DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM
1 1. Identyfikator podatkowy MIP podatnika lub podmiotu 2. Nr dokumentu 3. Status
1 1 1 1 1 1 1 1 ]

ZAW-FA
ZAWIADOMIENIE O NADANIU LUB ODEBRANIU UPRAWNIEN DO KORZYSTANIA
Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

4, Kolejny nr egz. | ogolem liczba egzemplarzy "

Podstawa prawna: § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finansow | Gospodarki z dnia .................... r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Fakur (Dz. U.poz ............. ).

Skfadajacy: Podatnicy i podmicty nadajacy lub odbierajacy osobie fizycznej uprawnienia do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.
Podatnicy zglaszajacy dane unikalne powigzane z certyfikatern kwalifikowanego podpisu lub kwalifilkowane] pieczeci
elektronicznej.

Miejsce skiadania: Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego.

2 A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA

5, Wilasciwy naczelnik urzedu skarbowego

6. Cel zloZzenia formularza (zaznaczyt wiasciwy kwadrat):
:' 1. nadanie uprawnien’' :I 2. odebranie uprawnisn :' 3. odebranie wszelkich nadanych uprawnien®

:' 4. zghoszenie danych unikalnych powigzanych z certyfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowane] pieczeci elektronicznej podatnika®

. KRAJOWY .
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolita
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e-Faktur

Wyroézniamy nastepujace cele ztozenia formularza:

Nadanie uprawnien
* przeznadanie uprawnien nalezy rozumiec¢ wskazanie osoby uprawnionej do
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur. Wskazanie kolejnej osoby uprawnionej
w czesci C jest mozliwe po odebraniu uprawnien osobie uprzednio wskazane,;.
Dalsze uprawnienia nadawane sg elektronicznie w Krajowym Systemie e-Faktur.

Odebranie uprawnien
* przez odebranie uprawnien nalezy rozumie¢ odebranie uprawnien osobie fizycznej
wskazanej wczesniej w ZAW-FA nadajagcym uprawnienia.

Odebranie wszelkich nadanych uprawnien
* nalezy rozumiec¢ odebranie wszelkich nadanych uprawnien w danym kontekscie
z wytgczeniem uprawnien wtascicielskich, ktérych odebranie nie jest mozliwe.
W takim przypadku nie wypetnia sie czesci C.

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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e-Faktur

Wyroézniamy nastepujace cele ztozenia formularza:

Zgtoszenie danych unikalnych powigzanych z certyfikatem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub kwalifikowanej pieczeci elektronicznej podatnika.

Zaznaczamy w przypadku zgtaszania:

e danych unikalnych powigzanych z certyfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego
i wyznaczonych z tego certyfikatu po uzyciu funkcji skrétu kryptograficznego opartej na algorytmie
SHA-256, w przypadku, gdy ten certyfikat nie zawiera numeru identyfikacji podatkowej (NIP)
i numeru PESEL podatnika bedacego osobg fizyczng wymieniong w czesci B
(tzw. odcisk palca certyfikatu podpisu kwalifikowanego) lub

e danych unikalnych powigzanych z certyfikatem kwalifikowanej pieczeci elektronicznej
i wyznaczonych z tego certyfikatu po uzyciu funkcji skrétu kryptograficznego opartej na algorytmie
SHA-256, w przypadku, gdy ten certyfikat nie zawiera numeru identyfikacji podatkowej (NIP)
podatnika, ktérg bedzie sie postugiwata osoba dziatajgca w imieniu podatnika niebedacego osobg
fizyczna wymieniona w czesci B (tzw. odcisk palca pieczeci kwalifikowanej).

KRAJOWY .
Rzeczpospolita

% PLAN B Fose

=== ODBUDOWY

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

ksef.podatki.gov.pl




MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
Omoédwienie poszczegolnych czesci ZAW-FA

W sekcji B podajemy dane podatnika lub podmiotu, ktory sktada zawiadomienie, nalezy wypetnic
pole nr 1 w sytuacji gdy sktadajacy ZAW-FA jest podmiotem niebedacym osobg fizyczna.

* Gdy wypetnimy pole nr 1 lub pole nr 1i pole nr 2 podajemy petng nazwe podmiotu.

* Gdywypetnimy pole nr 3 podajemy nazwisko i imie

Dobrowolnie podajemy nr telefonu do kontaktu i obowigzkowo podajemy adres e-mail,
na ktory zostanie przestana informacja systemowa o zrealizowaniu ZAW-FA.

————

B. DANE PODATNIKA LUB PODMIOTU, KTORY SKLADA ZAWIADOMIENIE
B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

* — dotyczy podmiotu niebedacego osobg fizyczng ** — dotyczy podmiotu bedacego osobg fizyczng
7. Rodzaj podmiotu (zaznaczyt wiasciwy kwadrat):
D 1. podmiot niebedacy osoba fizyczng D 2. organ egzekucyjny® D 3. osoba fizyczna™
o KRAJOWY . Sfinansowane przez
ksef.podatki.gov.pl % PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
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e-Faktur

Opis rodzajow podmiotu:

Podmiot niebedacy osobg fizyczna
 (Osobaprawna, organizacje i inne podmioty niebedace osobga fizyczna.
Organ egzekucyjny
e Zaznaczamy w przypadku gdy organizacja wnioskujgca petni rowniez role organu
egzekucyjnego. W takim przypadku oprocz ,,organ egzekucyjny” zaznacza sie réwniez
kwadrat ,podmiot niebedacy osobg fizyczng”.
Osoba fizyczna
* Zaznaczasie w przypadku zgtaszania danych unikalnych powigzanych z certyfikatem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego podatnika bedacego osobg fizyczng i
wyznaczonych z tego certyfikatu po uzyciu funkcji skrotu kryptograficznego opartej na
algorytmie SHA-256, w przypadku, gdy ten certyfikat nie zawiera numeru identyfikacji
podatkowej (NIP) i numeru PESEL podatnika bedacego osoba fizyczna (tzw. odcisk palca
podpisu kwalifikowanego).

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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C. DANE OSOBY UPRAWNIONEJ DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

C.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

11. Rodzaj identyfikatora podatkowego (zaznaczyt wiasciwy kwadrat):
D 1. NIP D 2. PESEL 3 D 3. brak identyfikatora®

12. Identyfikator podatkowy NIP | numer PESEL

1 1 1
13. Nazwisko 14, Pierwsze imig 15, Data urodzenia®

16. Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosc® 17. Humer i seria dokumentu potwierdzajacego toZzsamosc®

18. Kraj wydania dokumentu potwierdzajacego toZsamosc®

C.2. DANE KONTAKTOWE

19, Telefon

20, E-mail*®

Krajowy System

e-Faktur

W sekcji C podajemy dane osoby uprawnionej do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.

 Wskazujemy osoby po numerze NIP pole nr 1 lub po numerze PESEL pole nr 2 lub mozemy
wskazac brak identyfikatora pole nr 3 i woéwczas podajemy szczegétowe dane osoby wskazanej

do pracy w KSeF tacznie z tzw. odciskiem palca.

Dobrowolnie podajemy nr telefonu do kontaktu i obowigzkowo podajemy adres e-mail, na

ktory zostanie przestana informacja systemowa o zrealizowaniu ZAW-FA zaréwno nadanie czy

tez odebranie uprawnien.

. KRAJOWY .
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e-Faktur

Rodzaje identyfikatora osoby wskazanej do pracy w KSeF:

NIP

* Podajemy wowczas NIP oraz imie i nazwisko wskazanej osoby. Dobrowolnie
podajemy nr telefonu do kontaktu i obowigzkowo podajemy adres e-mail, na ktory
zostanie przestana informacja systemowa o zrealizowaniu ZAW-FA (zaréwno
nadanie czy tez odebranie uprawnien).

PESEL

 Podajemy wowczas PESEL oraz imie i nazwisko wskazanej osoby. Dobrowolnie
podajemy nr telefonu do kontaktu i obowigzkowo podajemy adres e-mail, na ktory
zostanie przestana informacja systemowa o zrealizowaniu ZAW-FA (zaréwno
nadanie czy tez odebranie uprawnien).

k f d k o I KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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e-Faktur

Rodzaje identyfikatora osoby wskazanej do pracy w KSeF:

Brak identyfikatora

Zaznacza sie / wypetnia sie w przypadku nierezydenta, ktory nie posiada identyfikatora
podatkowego.

Wypetnia sie oprocz imienia i nazwiska rowniez:

date urodzenia,

rodzaj dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc
numer i serie dokumentu potwierdzajacego tozsamosc¢
kraj wydania dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc

Dobrowolnie podajemy nr telefonu do kontaktu i obowigzkowo podajemy adres e-mail,
na ktory zostanie przestana informacja systemowa o zrealizowaniu ZAW-FA zaréwno
nadanie czy tez odebranie uprawnien.

o KRAJOWY . Sfinansowane przez
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e-Faktur
Omowienie poszczegdlnych czesci ZAW-FA

W sekcji D podajemy dane unikalne powigzane z certyfikatem kwalifikowanym podpisu

lub kwalifikowanej pieczeci elektronicznej niezawierajgcych numeru identyfikacji
podatkowej (NIP) i numeru PESEL.

D. ZGLOSZENIE DANYCH UNIKALNYCH POWIAZANYCH Z CERTYFIKATEM
KWALIFIKOWANEGO PODPISU LUB KWALIFIKOWANEJ PIECZECI ELEKTRONICZNEJ
NIEZAWIERAJACYCH NUMERU IDENTYFIKACJI PODATKOWEJ (NIP) | NUMERU PESEL

21. Dane unikalne powiazane z certyfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowanej pieczeci elektronicznej (SHA-256)""

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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e-Faktur

Przypadki wypetnienia czesci D w zawiadomieniu ZAW-FA

Czesc D wypetnia sie w przypadku zgtaszania danych unikalnych powigzanych z certyfikatem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowanej pieczeci elektronicznej i wyznaczonych
z tego certyfikatu po uzyciu funkcji skrotu kryptograficznego opartej na algorytmie SHA-256
niezawierajacych numeru identyfikacji podatkowej (NIP) i numeru PESEL

(tzw. odcisk palca podpisu kwalifikowanego lub pieczeci kwalifikowanej), gdy:

* wsekcji A zaznaczono ,zgtoszenie danych unikalnych powigzanych z certyfikatem kwalifikowanego
podpisu elektronicznego lub kwalifikowanej pieczeci elektronicznej podatnika”; w takim przypadku nie
wypetnia sie czesci C; albo

* w sekcji A zaznaczono ,nadanie uprawnien”, a osoba uprawniona do korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur wymieniona w czesci C nie posiada numeru identyfikacji podatkowej (NIP) i numeru PESEL
oraz posiada wytacznie kwalifikowany podpis elektroniczny niezawierajgcy numeru identyfikacji
podatkowej (NIP) i numeru PESEL, albo

* wsekcji A zaznaczono ,nadanie uprawnien”, a osoba uprawniona do korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur wymieniona w czesci C posiada wytacznie kwalifikowany podpis elektroniczny niezawierajacy
numeru identyfikacji podatkowej (NIP) i numeru PESEL.
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MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
Omowienie poszczegdlnych czesci ZAW-FA

W sekcji E nalezy umiesci¢ podpisy wszystkich uprawnionych oséb do reprezentowania danego
podmiotu. Oprécz podpisu w tabeli wskazujemy imie, nazwisko i stanowisko.

E. PODPIS PODATNIKA LUB PODMIOTU / OSOBY REPREZENTUJACEJ'?
22, Nazwisko 23. Pierwsze imig
1 24, Stanowisko/funkcja 25, Podpis
26. Nazwisko 27. Pierwsze imig
2 28. Stanowisko/funkcja 29. Podpis
30, Nazwisko 3. Pierwsze imig
3 = Stanowisko/funkcja 33. Podpis
M. Nazwisko 35. Pierwsze imig
4 36. Stanowisko/funkcja 37. Podpis
ksef.podatki.gov.pl é AN Rzeczpospolita > i ene PUE
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MODUE CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU) Krajowy System

e-Faktur
Omoédwienie poszczegolnych czesci ZAW-FA

Objasnienia

Ostatnia Czes’cia ZAW_FA Sa 1) Wypetnia sie w przypadku zloZenia wiecsj niz jednego formularza ZAW-FA.
2) Przez nadanie uprawnien naleZy rozumieé wskazanie osoby uprawnionsj do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur. Wekazanie kolejng] osoby uprawnions)
w czesci C jest moZliwe po odebraniu uprawnien osobie uprzednio wskazanej. Dalsze uprawnienia nadawane sq elekironicznie w Krajowym Systemie e-Faktur.

O bj as’ N i en i a g d Z i ezn aj d Uj e my 3}  Przsz odebranie uprawnien nalely rozumisé odebranie uprawnief okredlonsj osobis fizycznej, nadanych za posrednictwem ZAW-FA.

4} Przez odebranie wszelkich nadan&t{:h uprawnien naley rozumiet odebranie wszelkich nadanych uprawniefi z wylaczeniem uprawnien whascicilskich, ktdrych odebranie
M 4 | d + M ° i jest moZliiwe. W takim przypadku nie wypslnia sie czesci C.
Oplsy po Oraz Zasa y Wype nlanla 5) Zarnaczyt w przypadku zglaszania;:

- danych unikalmych powiazanych z certyfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego | wyznaczonych 2 tego certyfikatu po uZyciu funkcji skratu kryptograficznego
oparte] na algorytmie SHA-256, w przypadku, gdy ten certyfikat nie zawiera numeru identyfikacji podatkowsj (NIF) i numemn PESEL podainika bedacego osobq fizyczng
wymieniona w czesci B (tzw. odcisk palca certyfikatu podpisu kwalifikowanego) lub

- danych unikalnych powigzanych z ceryfikatem kwalifikowans] pieczeci elektronicznej | wyznaczonych z tego certyfikatu po uZyciu funkeji skratu kryptograficznego
oparte] na algorytmie SHA-256, w przypadku, gdy ten certyfikat nie zawiera numeru identyfikacji podatkowej (MIP) podatnika, ktorg bedzie sie posiugiwala osoba
driatajaca w imieniu podatnika nisbedacego osobq fizyczng wymieniona w czesci B (tzw. odcisk palca pieczeci kwalifikowansj).

1] W przypadku organu egzekucyjnego zaznacza sie rowniez kwadrat jpodmiot niebedacy osobq fizyczng'.
T} Zarnacza =ig w przypadku zglaszania damych unikalnych powigzanych z certyfikatem lwalifilkowa isu elekironicznego podatnika bﬁdqcego osobg fizyczng
rty%ll-fcl Fyci sirotu krypt 3 Ei—ﬁ)gp at ni i

i wyznaczonych = tego cel Aty po uzyciu funkdi ograficznego opartej na algonytmi 55, w przypadku, gdy ten certyfikat nie zawiera numeru
dentyfikacji podatkowej (MIP) | numeru PESEL podatnika bedacego osoba fizyczna (zw. odeisk palca podpisu kwalifikowanego).

8) Adres e-mail wypelnia sie obowigzkowo. Podatnik na podany adres e-mail otirzyma informacje o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur.

9) Zarnacza sie / wypelnia sie w przypadku nierezydenta, ktory nie posiada identyfikatora podathowego.

10}  Adres e-mail wypeinia sie obowigzkowo. Osoba uprawniona na podany adres e-mail otrzyma informacje o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur.

11)  Wypeinia sie w przypadku zglaszania danych unikalnych powigzanych z certyfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowane] pieczeci elektroniczne]
i wyzrraczongch Z tego certyfikatu po uFyciu funkcji skrotu kryptograficznego rtej na algorytmie SHA-256 niezawierajacych numeru identyfikacji podatkowsj (NIFP)
i numeru PESEL (tzw. odcisk palca podpisu kwalifikowanego lub pieczeci kwalifikowansj), gdy:

- w polu nr 6 zaznaczono zZgloszenie danych unikalnych powiazanych z ceryfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowane] pieczec
elektroniczne] podatnika™; w takim przypadku nie wypelnia sie czesc C; albo

- w polu nr & zaznaczono nadanie uprawnien®, a osoba uprawniona do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur wymieniona w czedci C nie posiada numeru
idenlyﬁkaglizgodlftkltl)gej (MIP} i numem PESEL oraz posiada wytacznie kwalifikowany podpis elektroniczny niezawierajacy numeru identyfikacji podatkowej (NIF)
al

i numeru PESE
- w polu nr & zaznaczono nadanie uprawnien”, a osoba uprawniona do ki ia z jowego Systemu e-Faktur wymieniona w czesci C posiada wylacanie
kwalifikowany podpis elektroniczmy niezawierajacy numery identyfikacii podatkowej (NIP) i numeru PESEL |
W dku wypsdnienia czedci D kazda zmiang kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowansj pieczeci elektronicznej nalezy zglaszad odpowiednio
w 113 nﬂdﬂ\lflqlﬂ uprawnien lub zgloszenia danych unikalnych powigzanych z ceriyfika kwalifikowanego podpisu elektronicznego luby liffkowane] pieczec
elektroniczne).

12) W przypadku reprezentacii wieloosobowej (powyZe] 4 osob) pozostatych uprawnionych do reprezentowania i ustanowienia osoby uprawnionej do korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur nalezy wymienic w dodatkowym formularzu ZAW-FA.
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Krajowy System

e-Faktur

Q&A Pytaniai odpowiedzi

Kto moze podpisa¢ zawiadomienie ZAW-FA w imieniu spotki?

Zawiadomienie ZAW-FA w imieniu spotki mogga podpisac wytacznie
osoby uprawnione do jej reprezentacji w liczbie wymaganej dla
danego podmiotu.

k f d k o I KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
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MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Q&A Pytaniai odpowiedzi

Czy petnomocnik ogdélny moze podpisac¢ zawiadomienie ZAW-FA
W imieniu spotki?

Zawiadomienie o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (ZAW-FA) nie moze by¢ podpisane
przez petnomocnika ogdlnego. Przepis art. 138d Ordynacji
podatkowej, dotyczacy petnomocnictwa ogdlnego, znajduje sie

w dziale IV Ordynacji podatkowej, normujgcym postepowania
podatkowe. W konsekwencji oznacza to, ze petnomocnictwo ogolne
jest tylko petnomocnictwem procesowym. Natomiast
zawiadomienie o nadaniu lub odebraniu uprawnien ZAW-FA

nie jest sktadane w ramach zadnej procedury podatkowe,;.
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- witryna Ministerstwa Finansow

Tuta) uzyskasz pomoc w zakresie KSeF
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MODUL CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN (MCU)

Gdzie uzyska¢ pomoc w zakresie KSeF?

Gtownym zrédtem informacji o KSeF
jest strona: https://ksef.podatki.gov.pl/

Nowa jeszcze bardziej dostosowana

do potrzeb uzytkownika odstona strony
zostata juz udostepniona.

Zachecamy do jej odwiedzenia.

Na stronie https://ksef.podatki.gov.pl/
znajdziesz informacje dotyczace KSeF

w tym odpowiedzi na pytania, broszury
informacyjne, materiaty techniczne oraz
wiele innych informacji, ktore przybliza ci
tematyke KSeF.

ksef.podatki.gov.pl

Krajowy System

e-Faktur

E.‘ Uméw wizyte w urzedzie skarbowym ® ..rzad Skarbowy

Podatki.gov.pl/Krajowy_System e-Faktur (KSeF)

Kontakt

Wybierz rodzaj informacji

7] 17.03.2025
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Telefon do konsultanta Krajowej Napisz do nas
Administracji Skarbowej Otrzymasz odpowiedZ na podany adres e-

Skorzystaj z infolinii w sprawie Krajowego mail
Systemu e-Faktur

Wybierz Wybierz
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Uzyskaj informacje podczas rozmowy na
czacie
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Krajowy System «-Faktur Financon . VRO

Krajowa Administracja
Skarbowa

Dziekujemy za uwage
Zapraszamy na kolejne spotkania z cyklu Srody z KS-F 2.0

Szczegoty spotkan znajdujg sie na stronach
internetowych jednostek KAS

MF_GOV_PL gov.pl.finanse Ministerstwo Finanséw s
KAS_GOV_PL gov.pl.kas Krajowa Administracja Skarbowa ministerstwo-finansow
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