Instrukcja korzystania z KSeF 2.0 dla spotek

Krajowy System e-Faktur (KSeF) w wersji 2.0 dostepny jest pod adresem:
(% https://ksef.podatki.gov.pl

Do dyspozycji sa dwie aplikacje:
* Aplikacja Podatnika KSeF 2.0 — wersja przegladarkowa, petlna funkcjonalnos$¢ (komputer)
* Aplikacja mobilna KSeF 2.0 — wersja uproszczona (telefon)

W wersji przegladarkowej wykonasz wszystkie operacje zwigzane z uprawnieniami i fakturami.

Kroki, ktére musi zrobic¢ spélka, aby korzysta¢ z KSeF

Nada¢ pierwsze uprawnienia osobie fizycznej (formularz ZAW-FA)
Zalogowac sie do KSeF 2.0

Nadac uprawnienia osobie wskazanej na ZAW-FA

Nadac¢ dalsze uprawnienia (biuru rachunkowemu, pracownikom)

(Opcjonalnie) Doda¢ kolejnego administratora (np. drugiego cztonka zarzadu)

SR L T e

(Opcjonalnie) Zintegrowac spotke z zewnetrznym programem do fakturowania

Krok 1. Nadanie pierwszych uprawnien — formularz ZAW-FA

Spotka nie loguje sie do KSeF jako podmiot. Do KSeF loguja sie osoby fizyczne, ktore majq
prawo dziata¢ w imieniu spotki (np. prezes, cztonek zarzadu, prokurent) .

Aby rozpoczac¢ korzystanie z KSeF, spotka musi:

1. Zlozy¢ do urzedu skarbowego ZAW-FA (wersja 3), nadajac pierwsze uprawnienie wybranej
osobie fizycznej.

2. Osoba ta, po nadaniu uprawnien, bedzie mogta:
* korzystac z KSeF,
* nadawac kolejne uprawnienia (pracownikom, biuru rachunkowemu),

* dodac drugiego administratora (drugi cztonek zarzadu)np.

Formularz ZAW-FA

» Formularz dostepny:
(7 https://www.podatki.gov.pl/media/yroducae/zaw-fa-3.pdf

* Formularz nalezy ztozy¢ w urzedzie skarbowym wiasciwym dla spotki.


https://ksef.podatki.gov.pl/
https://www.podatki.gov.pl/media/yroducae/zaw-fa-3.pdf

Instrukcja wypelnienia ZAW-FA
Czesc A:

Czesc
Czesc
Czesc

Poz. 1 — NIP spotki
Poz. 5 — wlasciwy urzad skarbowy
Poz. 6 — ,,nadanie uprawnien”
B:
Poz. 7 — ,,podmiot niebedacy osoba fizyczng”
Poz. 8 — pelna nazwa spotki
C:
Dane osoby fizycznej, ktérej nadajesz pierwsze uprawnienia (np. prezesa)
E:

Dane i podpisy 0s6b uprawnionych do reprezentacji spotki

Whpisanie adresu e-mail w polach 10 i 20 pozwala otrzymac potwierdzenie o nadaniu uprawnienia.

Krok 2 - Logowanie do KSeF 2.0

Wejdz na strone: (¥ https://ksef.podatki.gov.pl/ wybierz:

1.

2.

. Wpisz NIP prowadzonej dziatalnosci i kliknij ,,Uwierzytelnij” oraz "Podpisz'

Aplikacja Podatnika KSeF 2.0
Przejdz do Aplikacji Podatnika KSeF 2.0
Uwierzytelnij sie w Krajowym Systemie e-Faktur

Zaloguj profilem zaufanym

v

. Wybierz Profil Zaufany i zaloguj sie.

= b ksef. mf.gowv pl/fuvwebflogin

:_; Krajovwwy Systerm e-Faktur

WWwWpPprowadzZz kontekst logowania

Krajowey Systerm e-Faktur umozlivwia Ci wystawienie, woczytanie oraz wystanie faktur o
<— Powrdot

Wybierz identyfikkator >
- MNP Firnny

0 Identyfikator wewwnaetrzmny

MNIP Firmy ™
MNIP sktada sie z 10 oyfrr

| WVipisz MNIP Firrmy

Wartosd jest wyrmagana


https://ksef.podatki.gov.pl/

Krok 3 - Nadanie uprawnien dla osoby wskazanej na ZAW-FA
Po pierwszym zalogowaniu osoba wskazana w ZAW-FA musi nada¢ sobie samej wiasciwe

uprawnienia, aby mogla m.in.:

* przegladac faktury,
* wystawiac faktury,
* importowac faktury z programéw zewnetrznych,

* zarzadzac uprawnieniami i uzytkownikami

Jak nadaje uprawnienia osobie wskazanej na ZAW-FA
* Po zalogowaniu (krok 2) wybierz: Uprawnienia — Nadaj uprawnienia
* Wybierz Rodzaj uprawnienia: ,,Osobie fizycznej do pracy w KSeF”

*  Wybierz Rodzaj podmiotu uprawnionego: ,,Osoba fizyczna poslugujaca sie Profilem
Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL”

*  Whpisz: Identyfikator: PESEL, imie, nazwisko

* W Zakresie uprawnien zaznacz:

M wystawiania faktur

M przegladania faktur

M przegladania uprawnien

M przegladania historii sesji (generowania UPO)
M zarzadzania jednostkami podrzednymi

* Kliknij ,,Nadaj uprawnienia”.



ap.ksef. mf.gov.plfweb/attorney-power/grant-attorney-power
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=

:; Krajowry System e-Faktur - Aplikacja Podamika KSeF

= Menu

2= Upmwnieniz -~ * -
e — Nadawanie uprawnien
+ Diodaj administrators
I = Madaj uprawnienie
X L Podmiot kontekstu: NIP
» farradzaj uprewnigniami

» Mpje uprawnisnia .
Osoba uprawniajgca: PESEL

Rodzaj uprawnien

Uprawniajacy

B Certyfikaty -~

Rodzaj uprawnienia*

Osobie loycene] do prac

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmiotu uprawnianego®

kg Mpcena pastugujaca sie Prafilerm Zaularym b certylikalerm cawiaraggoym idemylikates NIP lub PCSLL

O Osola Meycena postugujaca s cerlylikalesn niecawierajgoym identylikatora NIP ani PESCL

Identyfikator*

Mazwisko*

| WipiEs naswisko |

Zakres uprawnien

Osoba bedrie uprawniona da:*

LTIALERME CO NaFnrie] jednepo uprawnienia jest obowigzkowe

reryslaveiania fakiur
reephadania lakiur

o cepladania uprawnien

pr cepladania histori sesji (generowania UPO)

arcgeleania jednosikami podrsedrmgmi

Frazygnuj




4. Nadanie dalszych uprawnien dla biura rachunkowego

1. po zalgowaniu (krok 2) wybierz: Uprawnienia > Nadaj uprawnienia

2. Wybierz Rodzaj uprawnienia:
»Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur”.

3. Wpisz:

* NIP biura rachunkowego,

* nazwe biura rachunkowego.

4. W Zakresie uprawnien zaznacz:
M ,,Przegladanie faktur”.

M ,,Z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia”.

5. Kliknij ,,Nadaj uprawnienia”.

“ Z 23  ap.ksef.mf.gov.pl/web/attorney-power/grant-attormey-power

= Menu

B Faktury

Historia sesj

l -—n prawnienia

»

Dodaj administratora

Nadaj uprawnienie

»

Zarzgdzaj uprawnieniamm

MMaje uprawnienia

O Tokeny

Certyfikaty

i

E Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Nadawanie uprawnien

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

Osoba uprawniajgca: PESEL

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

I Podmiotowi do wystawiania i przegladania fakour

Dane podmiotu uprawnianego

MIP*

Wpisz MIP

Petna nazwa*

Wpisz peing nazwe

Zakres uprawnien
Osoba bgdzie uprawniona do:*
Zazrnaczenie co najmniegj jednego uprawnienia jest obowigzkowe.
O wystawiania faktur
[B] z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia
reeglgdania fakiur

prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Zrezygn uj



Nadanie uprawnien dla pracownika we wlasnym biurze
1. Wybierz Rodzaj uprawnienia:
»Osobie fizycznej do pracy w KSeF”.
2. Wpisz dane pracownika.
3. Nadaj odpowiedni zakres uprawnien.

4. Zatwierdz operacje.

Krok 5. Dodanie kolejnego administratora np. drugi czlonek zarzadu.

Osoba wskazana na ZAW-FA moze dodac¢ kolejnego administratora np. drugi cztonek zarzadu aby
miala takie same uprawnienia. Aby doda¢ administratora po zalogowaniu do KSeF 2 (krok 2)
wybierz: Uprawnienia > Dodaj Administratora, wybierz rodzaj podmiotu ktory bedzie dziatat jak
administrator wpisz jego identyfikator i dane oraz kliknij ,,Nadaj uprawnienia”

Osoba wskazana na ZAW-FA moze doda¢ drugiego administratora np. drugi cztonek zarzadu, ktory
bedzie mie¢ pelne prawa.

1. Wejdz w: Uprawnienia — Dodaj administratora
2. Wybierz rodzaj podmiotu
3. Wpisz jego identyfikator (PESEL) oraz dane

4. Kliknij Nadaj uprawnienia
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