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Nadaj kancelarii dostep
do KSeF

Praktyczna instrukcja dla klientéw Kancelarii Biegtych Rewidentéw Choszczno Sp. z o.0.

DANE PODMIOTU, KTOREMU NADAJESZ UPRAWNIENIA

NIP: 5941396180

Kancelaria Biegtych Rewidentéw Choszczno Sp. z 0.0.
ul. Wojska Polskiego 2A, 73-200 Choszczno

Zanim rozpoczniesz

Przygotuj NIP swojej firmy, mozliwo$¢ zalogowania sie do KSeF oraz uzgodniony z kancelarig zakres
obstugi. Uprawnienia nadajesz kancelarii jako podmiotowi wskazanemu powyzszym NIP.

Jednoosobowa dziatalnos$é: zaloguj sie jako wiasciciel w kontekscie NIP swojej dziatalnosci. Spétka:
operacje wykonuje osoba uprawniona do zarzadzania dostepami; samo petnienie funkcji w zarzgdzie nie
zastepuje uprawnien w KSeF. Jesli spotka nie ma odpowiedniej pieczeci kwalifikowanej ani
ustanowionego dostepu, skorzystaj z procedury ZAW-FA(3) opisanej na stronach 7-9. [3, 4]

01 Otworz whasciwg aplikacje

Wejdz przez oficjalng strone MF do produkcyjnej Aplikacji Podatnika KSeF 2.0. [1]

Otworz oficjalng strone Aplikacji Podatnika KSeF 2.0

£3 Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Strona gtéwna Krajowego Systemu e-Faktur
ystem e Fa wia C wyscawienie,wezytanie oraz wystane faktur onin,  akde nadanielub odebranie pravwnirsdo Korzystania 2 KSeF - bz wychodzenia 2 dom na dowolnyin urzadzeni 247 dni w ygodi

Logowanie

Dostep bez logowania

Anonimowe wyszukiwanie faktury >

Ekran 1. Wybierz uwierzytelnienie. Zrodto: materiat KBR ,KSeF krok 1”.
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Zaloguj sie i wskaz KBR
Punkty 2-3 | Wyglad ekranéw moze réznié¢ sie miedzy wersjami aplikaciji.

02 Zaloguj sie do swojej firmy

Wybierz dostepng metode uwierzytelnienia. Sprawdz kontekst: ma to by¢ NIP Twojej firmy, a nie NIP
kancelarii. NIP KBR wpiszesz dopiero jako odbiorce uprawnien. [2]

Q Krajowy System e-Faktur

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Fakeur umozliwia Ci wystawienie, wezytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnieri do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, na dowelnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.
< Powrét

Identyfikator*
@ NIF firmy

Identyfikator wewnetrzny

NIP firmy*
NIP sk

Wpisz NIP firmy

Uwierzytelnij
Wersja 2.0.0

Ekran 2. Wpisz NIP swojej firmy. Zrédto: materiat KBR ,KSeF krok 1”.

03 Wskaz kancelarie

Przejdz do menu Uprawnienia i formularza nadawania dostepu. W rodzaju uprawnienia wybierz
~,Podmiotowi do wystawiania i przeglgdania faktur’. Wpisz NIP 5941396180 i petng nazwe kancelarii ze
strony 2. [2]

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury v

Nadawanie uprawnien
@ Historia sesji

Uprawniajacy

&% Uprawnienia ~

Podmiot kontekstu: NIP
» Dodaj administratora
» Nadaj uprawnienie .
Osoba uprawniajaca: PESEL

» Zarzgdzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia Rodzaj uprawnieﬁ

O Tokeny v Rodzaj uprawnienia*

Certyfikaty A Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur

Ekran 3. Wybor rodzaju uprawnienia. Dane nadajgcego zastonieto. Zrodto: KBR ,KSeF krok 2”.
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Wybierz zakres dostepu

Punkt 4 | Formularz dla kancelarii jako podmiotu.

04 Ustal, co kancelaria ma robic¢

Nazwa formularza obejmuje dwa dziatania, ale zakres wybierasz osobno. Warianty zakresu opisano na
nastepnej stronie. [2, 5]

= Menu gg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury v

Nadawanie uprawnien
(@® Historia sesji

Uprawniajacy

a» Uprawnienia ~

Podmiot kontekstu: NIP
» Dodaj administratora

5941396180
» Nadaj uprawnienie
Osoba uprawniajgca: PESEL

» Zarzadzaj uprawnieniami
» Moje uprawnienia Rodzaj uprawnier"

© Tokeny N Rodzaj uprawnienia*

£2 Certyfikaty A Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur

» Whioskuj o certyfikat

Dane podmiotu uprawnianego

» Lista certyfikatow
NIP*

Wpisz NIP

Wartos¢ jest wymagana
Petna nazwa*

Whpisz peing nazwe

Wartos¢ jest wymagana

Zakres uprawnien
Osoba bedzie uprawniona do: *

znaczenie co najmniej jednego uprawnien

wystawiania faktur

8| z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia
przegladania faktur

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Wersja 2.2.2
Zrezygnui

Ekran 4. Przegladanie faktur z delegowaniem. PESEL usunieto. NIP kontekstu na zdjeciu jest przyktadowy - u Ciebie ma to by¢ NIP Twojej
firmy. W pustych polach odbiorcy wpisz dane KBR ze strony 2. Zrédto: zrzut przekazany przez KBR.
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Zespot i zatwierdzenie

Dokonczenie punktu 4 oraz punkt 5.

Wariant A: obstuga ksiegowa

Zaznacz przegladanie faktur. Jesli kancelaria nie ma wystawiaé faktur w Twoim imieniu, pozostaw
wystawianie niezaznaczone.

Wariant B: ksiegowos¢ i wystawianie faktur

Zaznacz przegladanie oraz wystawianie faktur tylko wtedy, gdy wystawianie w Twoim imieniu jest objete
uzgodniong ustuga.

Praca zespotu kancelarii

Dla kazdego przyznawanego zakresu zaznacz prawo do dalszego przekazywania uprawnienia, jezeli
dostep majg otrzymac pracownicy kancelarii. Ta opcja pozwala KBR delegowac przyznany zakres na
osoby fizyczne. Nie oznacza automatycznego przyznania wystawiania faktur, jesli wybrano tylko
przegladanie. [2, 5]

Nie wybieraj samofakturowania ani przedstawicielstwa podatkowego do zwykiej obstugi ksiegowej. Jesli
nie widzisz opcji delegowania, sprawdz z kancelarig role i kontekst logowania. [5]

05 Sprawdz i zatwierdz

Przed wystaniem formularza poréwnaj NIP odbiorcy, nazwe i zaznaczony zakres. Zatwierdz operacje, a
nastepnie sprawdz jej wynik w zarzgdzaniu uprawnieniami, w zaktadce nadanych uprawnien
podmiotowych. [5]

Twoje dane logowania zostajg u Ciebie. Do tej procedury nie przesytaj kancelarii hasta, kodu SMS,
tokena ani klucza prywatnego certyfikatu. Kancelaria korzysta z wkasnego uwierzytelnienia i
przyznanego dostepu.
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Potwierdz. | gotowe.

Ostatni krok: poinformuj kancelarie i popro$ o sprawdzenie dostepu.

06 Wyslij krétkie potwierdzenie

Po zakonhczeniu operacji napisz na kancelaria@wchoszcznie.pl. Mozesz uzy¢ ponizszego wzoru. Nie
dotaczaj faktur ani danych logowania.

Temat: KSeF - nadanie uprawnien - [nazwa firmy]

Dzien dobry, nadatem/am KBR (NIP 5941396180) uprawnienia w KSeF dla firmy [nazwa, NIP]. Zakres:
[przegladanie / przegladanie i wystawianie]. Delegowanie na pracownikéw: [tak / nie]. Data: [data]. Prosze o
potwierdzenie, ze dostep dziata.

Jezeli cos nie dziata

Brak formularza lub odmowa nadania: sprawdzZ uprawnienia osoby wykonujgcej operacje i NIP kontekstu.
Kancelaria nie widzi faktur: sprawdz srodowisko produkcyjne, NIP KBR, zakres oraz mozliwo$¢ delegowania na
pracownikow. Popro$ nas o wspolng weryfikacje.

Koniec wspétpracy: odbierz zbedny dostep w KSeF. Moze to zrobi¢ osoba uprawniona do zarzgdzania
uprawnieniami. Samo rozwigzanie umowy nie jest operacjg odebrania dostepu w systemie. [2, 3]

Potrzebujesz pomocy?

663 401 073 - kancelaria@wchoszcznie.pl
Sekretariat: pon.-pt. 9:00-15:00.
Soboty 10:00-12:00: wytgcznie wczesniej umowione konsultacje.

Kontakt i rezerwacja konsultacji

Zrédta i aktualnos$é

1. MF: Aplikacja Podatnika KSeF 2.0

2. MF: Najczestsze pytania, punkty 17, 18 i 22

3. MF: Uprawnienia i autoryzacja

4. MF: KSeF dla JDG i MSP

5. MF: Podrecznik aplikacji v. 2.3, rys. 170 i 179; rozdziaty 4.1 5.5

llustracje: materiaty KBR ,KSeF krok 1” i ,KSeF krok 2”. Zrédta sprawdzono 27.09.2026. Ekrany moga sie zmienia¢. Zakres obstugi wynika z
uzgodnien z kancelarig.
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Spotka: pierwszy dostep
ZAW-FA(3) | Papierowe zawiadomienie dla osoby fizycznej wskazanej przez spétke.

Jesli spotka nie ma dostepu przez kwalifikowang piecze¢, moze wskazaé osobe fizyczng (np. prezesa)
na ZAW-FA. Sama funkcja w zarzgdzie nie daje automatycznie dostepu do KSeF. Przy dziatajgcym
dostepie przez piecze¢ uprawnienia mozna nadac elektronicznie. [6]

Jak przygotowac i ztozy¢ druk

1. Pobierz ZAW-FA(3). Na kolejnych stronach znajdziesz podglad obu stron. Do wypetnienia uzy;j
oryginatu MF z linku ponizej.

2. Wpisz dane spétki. W polu 1 podaj jej NIP, w czesci A wiasciwego naczelnika US i cel ,1. nadanie
uprawnien”. W czesci B zaznacz podmiot niebedacy osobg fizyczng, wpisz peing nazwe i e-mail.

3. Wskaz osobe fizyczng. W czesci C wpisz identyfikator, imie, nazwisko i e-mail reprezentanta. To
dane osoby, ktéra ma otrzymac dostep - nie dane kancelarii. E-maile w czesciach B i C sg
obowigzkowe; telefony sg dobrowolne. Cze$¢ D dotyczy szczegdlnych przypadkow certyfikatow bez
NIP/PESEL - wypetnia sie jg tylko wtedy, gdy majg zastosowanie objasnienia formularza. [7]

4. Zbierz podpisy i zt6z w US. Czes¢ E podpisujg osoby zgodnie z zasadami reprezentacji spofki; przy
reprezentacji tgcznej jeden podpis moze nie wystarczy¢. Papierowy formularz zt6z u wtasciwego
naczelnika urzedu skarbowego. Zachowaj kopie i potwierdzenie ztozenia.

5. Poczekaj na nadanie uprawnien. Informacja trafi na wskazane e-maile. Nastepnie osoba wskazana
w czesci C loguje sie do KSeF w kontekscie NIP spétki i nadaje kancelarii dostep wedtug punktow 1-6 tej
instrukgciji.

ZAW-FA wskazuje jedng osobe fizyczng. Dalsze uprawnienia nadaje ona elektronicznie w KSeF. Formularz nie
zastepuje uprawnien do e-Urzedu Skarbowego ani petnomocnictwa UPL-1. [7]

6. MF: Dostepy - spoétka, prezes i piecze¢ kwalifikowana

7. Pobierz oryginalny formularz ZAW-FA(3) z objasnieniami (PDF)
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ZAW-FA(3) - strona 1

Oficjalny druk MF | Podglad do instrukcji; do ztozenia pobierz oryginat.

POLA JASNE WYPELNIA PODMIOT SKEADAJACY ZAWIADOMIENIE, POLA CIEMNE WYPEENIA URZAD. WYPEENIC DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM.

1. y NIP ika lub i 2. Nr dokumentu 3. Status
S S S S S S

ZAW-F
ZAWIADOMIENIE O NADANIU LUB ODEBRANIU UPRAWNIEN DO KORZYSTANIA
Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR
4. Kolejny nr egz. | ogétem liczba egzemplarzy"
Podstawa prawna: § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur (Dz. U. poz 1815).
Skiadajacy: Podatnicy i podmioty nadajacy lub odbierajacy osobie fizycznej uprawnienia do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.

Podatnicy zgtaszajacy dane unikalne powigzane z certyfikatem kwalifikowanego podpisu lub kwalifikowanej pieczeci
elektronicznej.
Miejsce sktadania: \Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego.

A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA

5. Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego

6. Cel ztozenia formularza (zaznaczyé wiasciwy kwadrat):
1. nadanie uprawnieri?) 2. odebranie uprawnier® D 3. odebranie wszelkich nadanych uprawnien®

(] 4. zgioszenie danych unikalnyeh powiazanych z certyfikatem kwalfikowanego podpisu eleklronicznega lub kwalifikowane] pieczeci eleklroniczne] podatnika?!

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

* — dotyczy podmiotu niebedacego osoba fizyczng ** — dotyczy podmiotu bedacego osobg fizyczng
7. Rodzaj podmiotu (zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat):

D 1. podmiot niebgdacy osoba fizyczng D 2. organ egzekucyjny® D 3. osoba fizyczna”
8. Nazwa pelna | Nazwisko, pierwsze imig™

B.2. DANE KONTAKTOWE

9. Telefon®

10. E-mail”

C. DANE OSOBY UPRAWNIONEJ DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR
C.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

11. Rodzaj identyfi [ & wiasciwy kwadrat):

D 1.NIP D 2. PESEL D 3. brak identyfikatora'®
12. Identyfikator podatkowy NIP / numer PESEL

L T — L T L - L .
13. Nazwisko 14. Pierwsze imig 15. Data urodzenia™’

16. Rodzaj potwierdzaj z & 17. Numer i seria potwier

18. Kraj wydania potwier

C.2. DANE KONTAKTOWE

19. Telefon'")

20. E-mail?

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

21. Dane unikalne i z certy kwalifik podpisu elektroni lub kwalifikowanej pieczeci elektronicznej (SHA-256)"

Pobierz petny, oryginalny druk ZAW-FA(3) - Ministerstwo Finansow
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ZAW-FA(3) - strona 2

Oficjalny druk MF | Podglad do instrukcji; do ztozenia pobierz oryginat.

POLA JASNE WYPELNIA PODMIOT SKEADAJACY ZAWIADOMIENIE, POLA CIEMNE WYPEENIA URZAD. WYPEENIC DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM.

E. PODPIS PODATNIKA LUB PODMIOTU / OSOBY REPREZENTUJACEJ'*)

22. Nazwisko 23. Pierwsze imig
1 24. Stanowisko/funkcja 25. Podpis

26. Nazwisko 27. Pierwsze imig
2 - - -

26, Stanowisko/funkcja 29, Podpis

30. Nazwisko 31. Pierwsze imig
3 - . ;

32. Stanowisko/funkcja 33. Podpis

34. Nazwisko 35. Pierwsze imig
4 - - -

36. Stanowisko/funkcja 37. Podpis

Objasnienia

1) Wypelnia si¢ w przypadku zlozenia wiecej niz jednego formularza ZAW-FA.

2)  Przez nadanie uprawnien nalezy rozumieé wskazanie osoby fizycznej uprawnionej do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur. Wskazanie kolejnej osoby fizycznej
jest mozliwe za posrednictwem ZAW-FA po odebraniu uprawnien osobie fizycznej uprzednio wskazanej w czesci C. Dalsze uprawnienia nadawane przez osobe fizyczng
wskazana za posrednictwem ZAW-FA s3 nadawane za pomoca oprogramowania interfejsowego (. elektronicznie) w Krajowym Systemie e-Faktur.

3) Przez odebranie uprawnier naley rozumie¢ odebranie uprawnien okreslonej esobie fizycznej, nadanych za posrednictwem ZAW-FA.

4) Przez odebranie wszelkich nadanych uprawnien nalezy rozumie¢ odebranie wszelkich nadanych uprawnien, z wytaczeniem uprawnien wiascicielskich, ktérych odebranie
nie jest mozliwe. W takim przypadku nie wypetnia si¢ czgsci C.

5) Zaznaczyt w przypadku ngaszama:

- danych unil go podpisu nego, obliczanych na ie tego certyfikatu i przy uzyciu funkci
skrdtu kryplograficznego Gparlej na algorytmie SHA-256, w przypadku dy ten cerlyfikal nie zawiera numery identyfikaci podatkowe (NIP) i numery PESEL podatnika
bedqcego osan fizyczng wymieniona w czesci B (lzw odcisk palca certyfikatu podpisu kwalifikowanego) lub

- powigzanych z certyfikatem \ej pieczeci icznej, obliczanych na podstawie tego certyfikatu i tworzonych przy uzyciu funkcji skrotu
krypmgrafmznegn opartej na a\gmylm\e SHA-256, w przypadku gdy ten certyfikat nie zawiera numeru identyfikacji podatkowej (NIP) podatnika, kiéra hedzwe sig
sobg fizyczna wymieniong w czesci B (tzw. odeisk palca pieczeci kwalifikowane])

6) W przypadku organu egzekucyjnego zaznacza sig réwniez kwadrat ,podmiot niebedacy osoba fizyczng".

7)  Zaznacza sie w przypadku zglaszania danych unikalnych powiazanych z certyfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego podatnika bedacego osoba fizyczna,
obliczanych na podstawie tego certyfikatu i tworzonych przy uzyciu funkcji skrotu kryptograficznego oparlej na algorytmie SHA-256, w przypadku gdy ten certyfikal nie
zawiera numeru identyfikacji podatkowej (NIP) | numeru PESEL podatnika bedacego osoba fizyczna (tzw. odcisk palca podpisu kwalifikowanego)

8) Podanie numeru telefonu nie jest obowigzkowe.

9) Adres e-mail podaje sig obowigzkowo. Podatnik na podany adres e-mail otrzyma informacje o nadaniu lub odebraniu uprawnieri do korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur.

10) Zaznacza sig / wypetnia si¢ w przypadku nierezydenta, ktéry nie posiada identyfikatora podatkowego.
11)  Podanie numeru telefonu nie jest obowigzkowe.

12)  Adres e-mail podaje sig obowiazkowo. Osoba uprawnicna na podany adres e-mail otrzyma informacie o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z Krajowego
Systemu e-Fakur.

13)  Wypeinia sig w przypadku zgtaszania danych unikalnych i z certyfikatem ifl 1ego podpisu elektr eci
obliczanych na podstawie tege certyfikatu i tworzonych przy uzyciu funkeii skrétu kryptograficznego opartej na algorytmie SHA-. 256 mezamerajqcych numeru \demyﬂkac]\
podatkowej (NIP) i numeru PESEL (tzw. odcisk palca podpisu lub pieczgci ifil j). gdy:

- w polu nr 6 zaznaczono .zgloszenie danych unikalnych powigzanych z certyfikatem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowane] pieczgci
elektronicznej podatnika™; w takim przypadku nie wypeinia si¢ czesci C, albo

- w polu nr 6 zaznaczono ,nadanie uprawnier’, a osoba uprawniona do korzystania z Krajowego Systemu e-Fakiur wymieniona w czesci C nie posiada numeru
identyfikacji podatkowe] (NIP) i numeru PESEL oraz posiada wylacznie kwalifikowany podpis elektroniczny niez: numeru j (NIP)
i numeru PESEL, albo

- w polu nr 6 zaznaczone ,nadanie uprawnien”, a osoba uprawniona do korzystania z Krajowego Systemu e-Fakiur wymieniona w czesci C posiada wylacznie
kwal\l‘knwany podpis elektroniczny niezawierajacy numeru identyfikacji podatkowej (NIP) i numeru PESEL

W przypadku wypeinienia czgsci D kazdg zmiang kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub ‘ej nalezy zglasza¢ odpowiednio
w trybie nadania uprawnien lub zgloszenia danych unikalnych powigzanych z certyfikatem kwalmkowanegc pcdp\su elektrcmcznsgo lub kwalifikowanej pieczgci
elektroniczne;

14) W przypadku reprezentacji wieloosobowej (powyzej 4 0séb) pozostalych .  do repr i ia osoby uprawnionej do korzystania
2 Krajowego Systemu e-Faktur nalezy wymienic w dodatkowym formularzu ZAW-FA.
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https://www.podatki.gov.pl/media/yroducae/zaw-fa-3.pdf

