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Szanowni Panstwo

Ponizsza instrukcja ma Panstwu poméc w pierwszym logowaniu do modutu KSeF umozliwiajacego

nadawanie uprawnien oraz przeprowadzenie nadania uprawnien:

A. Na wybrang osobe, ktdra bedzie petnita funkcje administratora

B. Na wybrang osobe (np. pracownika Panstwa firmy lub bliskg osobe) do wystawiania i/lub prze-
gladania faktur w KSeF

C. Na nasze Biuro do przegladania oraz (ewentualnie) wystawiania faktur sprzedazy w systemie
KSeF

LOGOWANIE

1. Wchodzimy na strone:
https://mcu.mf.gov.pl/web/login

2. Wybieramy sposdb logowania Profilem zaufanym

:} Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysytanie oraz przegladanie faktur online, a takze nadawanie lul

Zaloguj profilem zaufanym ->

Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej.

3. Wprowadzamy kontekst legowania tzn. podajemy NIP wtasnej firmy

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online,
< Powrét

Identyfikator*
(@ NIP firmy

() Identyfikator wewnetrzny

v NIP firmy*
MIP skiada

Uwierzytelnij

Wersja 2.0.1

A nastepnie , klikamy” UV gARE L]
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4. System przerzuca nas do strony podpisu elektronicznego, na ktérej wybieramy
Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
@ Podpisz 2adanie uwierzyrelnienia do systemu KSeF XAdES otoczony
4IEB

i

X"

5. Wybieramy forme podpisu (najczesciej profil zaufany ewentualnie E-dowéd‘('%
& Wréc

Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

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

E-dowéd

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

Certyfikat kwalifikowany

@ Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis >
kwalifikowany.
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6. Logujemy sie do profilu zaufanego poprzez podanie loginu + hasto + SMS lub wykorzystujgc ban-
kowos¢ elektronicznag

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA
[ ]
ﬁ mBank @ c-dowid
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail it c_)
iN_:)i?? nazwe uzytkownika lub adres e-mail LUB @ m \Q
o 3 . S Bank Pelcao )
Nie pamietam nazwy uzytkownika
Hasto
| ke, BE ING 9

Nie pamietam hasta

ZALOGUJ SIE !STEFCZ""*,

X B@S inteligo

Nie masz profilu zaufanego? B AN K
Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

CF v e Certyfikat
=

[ enr raieas.

N

7. Po skutecznym podpisaniu zagdania uwie /anenla profilem zaufanym efektem jest zalogowa-
nie do Modutu Certyfikatéw i Uprawnief(MCU) Krajowego Systemu e-Faktur

[ S S |

= Menu E Krajowy System e-Faktur

B Uprawnienia v
Q Tokeny w
O Certyfikaty v

Krajowy System e-Faktur

Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzacy do wystawiania, przesytania, odbierania i
przechowywania faktur ustrukturyzowanych, Wdrozenie KSeF stuzy cyfryzacji procesdw fakturowania
oraz ksiegowania faktur. Pozwala takze unikac bledow przy ich wystawianiu.

7
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UWAGA: System niedawno zostat zmieniony wiec domyslnie Paristwo, jako osoba prowadzaca JDG,
majg wszystkie uprawnienia administratora. Mogg Panstwo jednak doda¢ administratora w osobie

bliskiej osoby lub Paristwa pracownika.

A. Dodanie Administratora
UWAGA: ten etap (punkty 8 — 14) moina pomingé, jesli chcg byé Panstwo jedynym
administratorem systemu. Wydaje sie jednak, ze ze wzgledow ,,zyciowych” warto nada¢ takie
uprawnienia bliskiej osobie lub zaufanemu pracownikowi

8. Zprawej strony rozwijamy menu uprawnien:

v B Krajowy System e-Faktur X e

< C 2 mcu.mf.gov.pl/web/home

= Menu m Krajowy System e-Faktur

B Uprawnienia v
@ Tokeny v
QO Certyfikaty v

Krajowy

Krajowy System e-Fak
przechowywania fakti
oraz ksiegowania fakt
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10. W czesci Dane jednostki lub podmiotlm%j!ramy »Podmiot kontekstu biezgcego”

EBIURDO RACHUNKOWE

... i dodajemy ,dodatkowego” administratora

Nadanie uprawnien administratora

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

Osoba uprawniajaca: PESEL

— 5@

Dane jednostki lub podmiotu

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

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

Ve v

Nadanie uprawnien administratora

Uprawniajacy
Podmiot kontekstu: NIP
7

Osoba uprawniajaca: PESEL

"

Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktérego bedzie dziatat administrator*
(@ Podmiot kontekstu biezacego

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

Dane administratora
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11. W czesci Dane administratora zaznaczamy ,,Osoba fizyczna postugujgca sie Profilem Zaufanym
lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL”

Dane administratora

Rodzaj podmiotu uprawnianego*

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

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

Identyfikator*

@ NP () PESEL

[ Whpisz NIP

Imie*

Wpisz imie

Nazwisko*
QQ\)
12. Wybieramy identyfikator PESEL, podajemy L‘an azwisko

Dane administratora

Rodzaj podmiotu uprawnianego™
(® Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL
() Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

Identyfikator*

() NIP (@) PESEL

Imie*

MNazwisko*

I

\ Zakres uprawnien

% Nadawane uprawnienia:

¢ zarzgdzanie uprawnieniami

¥ zarzgdzania jednostkami podrzednymi

i ,klikamy” RNECETRTJENLIENIE]
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13. Moze pojawic sie komunikat, ze zadanie jest w realizacji, ale po kilku chwilach mozemy klikng¢

Odswiez
Dodawanie administratora

& Powrét

S‘)

() W realizacji \

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

Q Odswiez ‘

14. Jezeli wszystko przebiegto prawidtowo skutkiem powinno byé}_@\TNienie sie komunikatu:

Dodawanie administratora

< Powrét

© ZzZakonczono pomysinie

Twéj wniosek o dodanie administratora zostat prawidlowo ztozony i obstuzony.

ID uprawnionego: PESEL: 7_

Rodzaj uprawnien: Zarzadzanie uprawnieniami, Zarzadzanie jednostkami podrzednymi

Zarzadzaj uprawnieniami Dodaj kolejnego administratora

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Lider Przedsiebiorczosci
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B. Nadanie uprawnien wybranej osobie do pracy w KSeF

UWAGA: ten etap (punkty 15 — 21) mozna poming¢, jesli chca byé Panstwo jedyng osoba
oprdécz naszego Biura) do pracy w KSeF. Podobnie jednak jak w przypadku uprawnien
Administratora ze wzgleddéw ,zyciowych” warto nada¢ takie uprawnienia bliskiej osobie lub
zaufanemu pracownikowi

15. Kolejnym etapem jest nadanie wybranej osobie (pracownikowi lub osobie bliskiej) Uprawnien
do pracy w KSeF. W tym celu po lewej stronie wybieramy Nadaj uprawnienia

= Menu Zg Krajowy Systen

B Uprawnienia A r

Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie
- T P¢
» Zarzadzaj uprawnieniami
7i
» Moje uprawnienia
0.
© Tokeny v 4¢
QO Certyfikaty s F
Re

16. W rodzaju uprawnien wybieramy ,Osobie fizycznej do pracy w KSeF”

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

Psobie fizycznej do pracy w KSeF

D b

Osobie fizycznej do pracy w KSeF
" Osobie fizycznej do pracy dla klienta
Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientow
Podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania
ityfikator NIP lu
Do wystawiania i przegladania faktur jako przedstawiciel podatkowy

FSEL
Podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR
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EBIURDO RACHUNKOWE

17. W czesci ,dane osoby fizycznej” wybieramy ,Osoba fizyczna postugujgca sie Profilem Zaufanym
lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL”

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmiotu uprawnianego *

(O Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL ‘ C
() Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL \
J

$\ ! A4

18. Podajemy dane tej osoby: ’Q\

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmiotu uprawnianego*

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

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

Identyfikator*
() NIP (@ PESEL

E__In
Imig*

Nazwisko*
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BIURDO RACHUNKOWE
19. W zakresie uprawnien odznaczajg Panstwo wszystkie opcje

Zakres uprawnien

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

wystawiania faktur \QC)
przegladania faktur |
przegladania uprawnier

przegladania historii sesji (generowania UPO)

zarzadzania jednostkami podrzednymi

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj
- Vv
... i nastepnie , klikamy” [NELETRYJENITNIE

20. Z reguty pojawi sie komuni{\é{?‘
Nadawanie uprawnien

& Powrét

() W realizacji

\ Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwacé kilka minut.

Q) Odswiez

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Lider Przedsiebiorczosci
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21. Ale juz po kilku chwilach mozemy klikngé Odswiez, czego skutkiem bedzie komunikat o nadaniu
Panstwu lub wybranej osobie uprawnien

Nadawanie uprawnien

& Powrdt

© zakornczono pomyslnie

Twoj wniosek o uprawnienie zostat prawidiowo ztozony i obstuzony. )

1D uprawnionego: PESEL: _

Rodzaj uprawnieri: Zarzadzanie jednostkami podrzednymi, Przegladanie upr ien, Przegladanie historii sesji, Wystawianie faktur, Przeglagdanie faktur

Zarzgdzaj uprawnieniami | Dodaj kolejne uprawnienia |
® V

C. Nadanie uprawnien na nasze Biuro do pracy w KSeF s

22. Ostatnim krokiem jest nadanie uprawnien na nasze Biuro. Po@\e w prawego menu wybierajg
Panstwo ,,Nadaj uprawnienia”

= Menu Eg Krajowy System e-| QQ\V
B Uprawnienia ~ Na \g%

» Dodaj administratora &

‘ » Nadaj uprawnienie Up| %/\/

PodmiQ

» Zarzadzaj uprawnieniami

777122
» Moje uprawnienia

Osoba
© Tokeny v 460917
O Certyfikaty v Rot

23. W rodzaj@wawnier’] wybierajg Panstwo opcje ,,Podmiotowi do wystawiania i przegladania fak-

”
tur 7/

-Rodzaj uprawnien

Q\ Rodzaj uprawnienia*

Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur ~

Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientéw

Podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania
Do wystawiania i przegladania faktur jako przedstawiciel podatkowy
Podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR

Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur

Dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Lider Przedsiebiorczosci
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24. W Danych podmiotu uprawnionego:
a. w polu NIP podajg Paristwo nasz NIP: 7772534633
b. w polu petna nazwa podajg Paristwo nazwe naszego Biura: EXACTUS Spédtka z ograni-
czong odpowiedzialnoscig

Dane podmiotu uprawnianego

- ,\\BC)

‘ 7772534633 ‘

Pelna nazwa* 6
‘ EXACTUS Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia l &

25. W zakresie uprawnien (zaleznie od Panstwa decyzji) zaznaczaja‘géhtwo albo wszystkie pola

Zakres uprawnien

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

wystawiania faktur
z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia
przegladania faktur

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Lider Przedsiebiorczosci
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26. ... albo co najmniej dwa dolne
Zakres uprawnien

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

[ ] wystawiania faktur

(@) z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

przegladania faktur

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia \Q\
Nadaj uprawnienia Zrezygnuj QS(/

.. i ,klikajg” Panstwo Q\ELETRTJEIIITLIES \2\Q

27. Podobnie jak przy wczesniejszych pojawi sie komunikat,'Q\ wanie uprawnien jest w realiza-
cji, ale po kilku chwilach mozna klikng¢ ,,odswiez”: o~

Nadawanie uprawnien

& Powrét

() W realizacji

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

‘ & Odéwiez

28. Efektem jest p@%nie sie komunikatu o pomysinym nadaniu uprawnien
< Powrét

© Zakonczono pomysinie

\ Twéj wniosek o uprawnienie zostat prawidtowo ztozony i obstuzony.

§

ID uprawnionego: NIP: 7772534633

Rodzaj uprawnien: Wystawianie faktur, Przegladanie faktur

Zarzgdzaj uprawnieniami I Dodaj kolejne uprawnienia
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29. Nadane uprawnienia mogg Panstwo przegladaé po wyborze w lewym menu Zarzgdzaj upraw-
nieniami

= Menu E Krajowy Sy:
B Uprawnienia A~

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

© Tokeny v

© Certyfikaty v

30. Wéweczas w gtdwnym oknie pojawi sie lista wszystkich-nadanych uprawnien

« Filtrowanie

Uprawrisny Padmist decalewy Zakres uprawnienia StatLs LprawniAnia Uprawniajasy Data peczithawa
"""" Hontekst biszacy Fraeglacanie faktur ATy El 1.

et S | o
- re— e
=.=a.=.-_ Kan arzgcizanis L " _— PEsE a1.2026

Prosze ‘zwroci¢ uwage, ze nadadzg Panstwo uprawnienia na nasze Biuro jako na podmiot. My
wewnetrznie przypiszemy uprawnienia naszym pracownikom (ktérzy bezposrednio Panstwa
obstuguja), do odbierania oraz (ewentualnie) wystawiania faktur.
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