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KSeF — nadanie uprawnien dla biura rachunkowego i
pracownikow wewnagtrz firmy do pobierania faktur
zakupowych (kosztowych)
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1. Co doktadnie dajg te uprawnienia (i czego nie daj3a)

e Dajg nam mozliwo$¢ pobierania / przegladania Panstwa faktur zakupowych (kosztowych) w
KSeF.

Nawet jesli obowigzek wystawiania faktur w KSeF dla Paristwa firmy zacznie sie dopiero pdzniej
(np. od 01.04.2026), to odbieranie faktur w KSeF jest obowigzkowe juz od 01.02.2026 (z
wyjatkami ustawowymi).

W praktyce oznacza to, ze jezeli Paristwa kontrahent zacznie wystawiac faktury w KSeF od
01.02.2026, faktury zakupowe bedq trafia¢ do KSeF — a my musimy mie¢ wczesniej nadane
uprawnienia do przeglgdania/pobierania faktur.

Dlatego rekomendujemy, aby uprawnienia (a w przypadku wielu spétek takze ZAW-FA) ustawic
juz w styczniu 2026 r., zanim pojawig sie pierwsze faktury w KSeF.

e Uprawnienia nie dajg nam prawa wystawiania Panstwa faktur sprzedazowych (sprzedaz
pozostaje po stronie firmy — wtasciciel / osoba wskazana).
e Uprawnienia mozna w kazdej chwili odebrac¢ — to jest ustawienie odwotywalne w systemie.

2. Kto moze nadac¢ uprawnienia
Uprawnienia nadaje osoba, ktéra ma prawo dziataé w KSeF w imieniu Panstwa firmy
(uprawnienia wtascicielskie lub uprawnienie do nadawania/zarzgdzania uprawnieniami).

Scenariusze krok po kroku — prosze wybrac¢ swoja forme dziatalnosci

Ponizej opisujemy wprost ,,co zrobic i co klikng¢” zaleznie od formy dziatalnosci.

W kazdym scenariuszu cel jest ten sam: nadac dla biura dostep do faktur zakupowych
(kosztowych) w KSeF, standardowo wytgcznie do przeglgdania/pobierania faktur.

Opcjonalnie: mogq Paristwo nada¢ dostep takze wskazanemu pracownikowi w firmie (najczesciej
tylko ,,przeglgdanie faktur”) — jesli jest to potrzebne organizacyjnie.

Jesli sg Panstwo JDG (jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza):

* Prosze zalogowac sie do KSeF / Modutu Certyfikatow i Uprawnien (MCU) jako wtasciciel (Profil
Zaufany lub podpis kwalifikowany).

* Prosze wybrac rodzaj uprawnienia: ,,Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur”.
* Prosze wskazaé podmiot: NIP naszego biura.

* Prosze zaznaczy(¢ zakres: wytgcznie ,Przegladanie faktur” (odczyt/pobieranie).
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* Prosze zaznaczy¢ ,,z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia”, abysmy mogli przypisac
dostep naszym pracownikom.

Jesli s Panstwo spodtka cywilng:
* Prosze wyznaczy¢ osobe, ktéra wykona pierwsze czynnosci w KSeF (najczesciej wspdlnik).

¢ Jezeli podmiot nie ma kwalifikowanej pieczeci elektronicznej z NIP (zwykle jej nie ma) — prosze
ztozy¢é ZAW-FA, aby wskazac osobe fizyczng do dziatania w KSeF.

Uwaga praktyczna (ZAW-FA):

ZAW-FA mogg Panstwo ztozy¢ elektronicznie (online) — rekomendujemy e-Urzad Skarbowy lub
e-Doreczenia — albo papierowo w urzedzie/poczta.

Uwaga: od 01.01.2026 r. ZAW-FA przestane ePUAP do urzedu skarbowego nie jest uznawane za
skutecznie doreczone — prosze nie korzystac z ePUAP.

e Po aktywacji tej osoby: prosze zalogowac sie do KSeF / Modutu Certyfikatéw i Uprawnien
(MCU).

* Prosze nadac dla naszego biura uprawnienie: ,Podmiotowi do wystawiania i przegladania
faktur” - zakres: tylko ,,Przegladanie faktur” + prawo dalszego przekazywania.

Jesli sg Panstwo spaétka jawna:
¢ Prosze ustali¢ osobe uprawniong do reprezentacji, ktéra wykona pierwsze czynnosci w KSeF.

¢ Jezeli nie majg Panstwo pieczeci kwalifikowanej z NIP (najczesciej nie ma) — prosze ztozy¢
ZAW-FA (wskazanie osoby fizycznej do dziatania w KSeF).

* Po aktywacji: prosze zalogowac sie do KSeF / Modutu Certyfikatow i Uprawnien (MCU).

* Prosze nada¢ dla naszego biura uprawnienie: ,Podmiotowi do wystawiania i przegladania
faktur” = tylko ,Przegladanie faktur” + prawo dalszego przekazywania.

Jesli sg Panstwo spétka z o0.0.:

® Prosze ustali¢ osobe uprawniong do reprezentacji (najczesciej cztonek zarzadu), ktora wykona
pierwsze czynnosci w KSeF.
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¢ Jezeli nie majg Panstwo pieczeci kwalifikowanej z NIP (najczesciej nie ma) — prosze ztozy¢
ZAW-FA, aby wskazaé osobe fizyczng do dziatania w KSeF.

* Po aktywacji: prosze zalogowac sie do KSeF / Modutu Certyfikatow i Uprawnier (MCU).

¢ Prosze nada¢ dla naszego biura uprawnienie: ,Podmiotowi do wystawiania i przegladania
faktur” = tylko ,,Przegladanie faktur” + prawo dalszego przekazywania.

Jesli sg Panstwo spotka komandytowa (sp. k.):

* Prosze ustali¢ osobe uprawniong do reprezentacji, ktéra wykona pierwsze czynnosci w KSeF
(zgodnie z reprezentacjg spotki).

¢ Jezeli nie majg Panstwo pieczeci kwalifikowanej z NIP (najczesciej nie ma) — prosze ztozy¢
ZAW-FA (wskazanie osoby fizycznej do dziatania w KSeF).

* Po aktywacji: prosze zalogowac sie do KSeF / Modutu Certyfikatow i Uprawniert (MCU).

® Prosze nada¢ dla naszego biura uprawnienie: ,Podmiotowi do wystawiania i przegladania
faktur” = tylko ,,Przegladanie faktur” + prawo dalszego przekazywania.

Jesli sg Panstwo spoétka z o.0. sp.k.:

* Prosze ustali¢ osobe, ktéra bedzie wykonywac czynnosci w KSeF w imieniu spotki (zwykle
osoba reprezentujgca komplementariusza — sp. z 0.0.).

e Jezeli brak pieczeci kwalifikowanej z NIP — prosze ztozy¢ ZAW-FA, aby wskaza¢ osobe fizyczna
do dziatania w KSeF.

* Po aktywacji: prosze zalogowac sie do KSeF / Modutu Certyfikatow i Uprawnien (MCU).

® Prosze nadac naszemu biuru uprawnienie: ,,Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur”
- tylko ,,Przegladanie faktur” + prawo dalszego przekazywania.

Jesli sg Paristwo stowarzyszeniem / fundacjg lub inng organizacja:
* Prosze wskaza¢ osobe uprawniong do dziatania (np. cztonek zarzadu).

¢ Jezeli nie majg Panstwo pieczeci kwalifikowanej z NIP — prosze ztozy¢ ZAW-FA (wskazanie
osoby fizycznej do dziatania w KSeF).
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* Po aktywacji: prosze zalogowac sie do KSeF / Modutu Certyfikatow i Uprawnien (MCU).

* Prosze nadac dla naszego biura uprawnienie: ,Podmiotowi do wystawiania i przegladania
faktur” = tylko ,Przegladanie faktur” + prawo dalszego przekazywania (jesli dostepne).

Jezeli nie sq Panstwo pewni, ktéra forma Paristwa dotyczy lub kto powinien wykonac pierwszy
krok — prosze o kontakt. Po wczesniejszym umowieniu mozemy pomdc na miejscu w biurze.

JDG — szybka scigga: co klikng¢ w Modut Certyfikatéw i Uprawnien (MCU)

Cel 1: nada¢ dostep dla biura (zeby | Cel 2: nada¢ dostep PRACOWNIKOWI w

pobierato faktury) firmie (opcjonalnie)

1) Rodzaj uprawnienia: ,,Podmiotowi do 1) Rodzaj uprawnienia: ,Osobie fizycznej do
wystawiania i przegladania faktur” pracy w KSeF”

2) Wskazac podmiot: NIP biura 2) Wskazac osobe: pracownik (np. PESEL —
3) Zakres: zaznaczy¢ tylko ,Przegladanie zgodnie z formularzem)

faktur” (odczyt/pobieranie) 3) Zakres: najczesciej ,,Przegladanie faktur”
4) zaznaczy¢ ,,z prawem do dalszego (kontrola obiegu)

przekazywania uprawnienia” (zeby biuro 4) Dodatkowe zakresy: tylko jesli faktycznie
mogto przypisa¢ dostep swoim potrzebne (np. wystawianie faktur)

pracownikom)

Nie zaznaczad: ,Wystawianie faktur”, jesli nie | Jesli nie majg Panstwo pracownikow:
ustalono, ze biuro wystawia sprzedaz. | pomijajg Panstwo Cel 2.
To uprawnienie ma stuzy¢ tylko do | Wtasciciel JDG i tak moze korzystac z KSeF po
pobierania/przeglgdania faktur zakupowych. | zalogowaniu.

2.3. Co to jest kwalifikowana pieczeé¢ elektroniczna ,,z NIP” (i czym rozni sie od
podpisu)

,Piecze¢ elektroniczna” mozna traktowaé jak cyfrowg pieczatke firmowa: stuzy do
uwierzytelnienia dziatarh w imieniu firmy/organizacji (podmiotu), a nie konkretnej osoby.

W praktyce 99% firm nie posiada pieczeci kwalifikowanej z NIP — i to jest normalne. W takim
przypadku stosuje sie Sciezke z ZAW-FA (ponizej).

2.4. Kiedy potrzebny jest ZAW-FA i po co sie go skfada

ZAW-FA jest ,startowym” zawiadomieniem do urzedu skarbowego, dzieki ktéremu podmiot
niebedacy osobg fizyczng (np. spdtka, stowarzyszenie) wskazuje osobe fizyczng uprawniong do
pierwszych dziatan w KSeF.
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* Po aktywacji tej osoby w KSeF moze ona nadaé uprawnienia dalej: dla naszego biura (wariant
A) i/lub pracownikowi w firmie (wariant B).

2.5. Jak to dziata w spotkach i organizacjach — kto komu nadaje uprawnienia

(schemat)
¢ Krok 1 (organizacja uruchamia dostep): podmiot wskazuje osobe fizyczng do dziatania w KSeF —
najczesciej przez ZAW-FA (gdy nie ma pieczeci z NIP).

e Krok 2 (osoba z organizacji loguje sie do KSeF): ta osoba uzyskuje mozliwosé zarzadzania
uprawnieniami w imieniu podmiotu.

¢ Krok 3 (nadanie uprawnien dla biura — wariant A): ta osoba nadaje dla naszego biura jako
PODMIOTOWI uprawnienie ,dostep do faktur” (odczyt/pobieranie), abysmy mogli pobieraé
faktury zakupowe do ksiegowosci.

¢ Krok 4 (nadanie uprawnien dla pracownika w firmie — wariant B, opcjonalnie): ta sama osoba
moze nada¢ wybranemu pracownikowi/dziatowi administracji uprawnienie ,,dostep do faktur”,
aby kontrolowac obieg dokumentdéw po stronie firmy.

* Krok 5 (po stronie biura): w ramach naszego biura przypisujemy sprawe do wtasciwych osob i
pobieramy faktury zakupowe w KSeF — bez angazowania Panstwa w biezgce przesytanie
dokumentdw.

¢ Jezeli podmiot nie ma pieczeci z NIP (najczesciej) — ZAW-FA jest potrzebny, aby ,uruchomi¢”
dostep osoby fizycznej dziatajgcej w imieniu podmiotu.

¢ Jezeli podmiot ma piecze¢ kwalifikowang z NIP — zwykle ZAW-FA nie jest potrzebny (logowanie
pieczecia).

* ,Piecze¢ z NIP” oznacza, ze w certyfikacie pieczeci wpisany jest NIP podatnika/podmiotu — to
ufatwia uwierzytelnienie w KSeF.

e Piecze¢ kwalifikowana — jest przypisana do podmiotu (spotki/organizacii).

* Podpis kwalifikowany — jest przypisany do osoby fizycznej (np. cztonka zarzadu, wspdlnika,
pracownika).

o Jezeli podmiot posiada kwalifikowang pieczeé elektroniczng zawierajgcg NIP — mogg sie
Panstwo uwierzytelnié pieczecia i zarzadzac¢ uprawnieniami elektronicznie.

o Jezeli podmiot nie ma mozliwosci uwierzytelnienia sie pieczeciag z NIP — wymagane jest
wczesniejsze wskazanie osoby fizycznej do dziatania w KSeF (ZAW-FA do urzedu
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skarbowego). Po aktywacji tej osoby w KSeF bedzie ona mogta nada¢ nam uprawnienia
elektronicznie.

3. Jakie uprawnienia warto nadac (dla biura i/lub pracownikowi w firmie)

W Panstwa modelu wspdtpracy (biuro pobiera faktury do ksiegowosci, ale nie wystawia
sprzedazy) rekomendujemy:

W praktyce mogg Panistwo nadac uprawnienia w dwéch wariantach (jeden lub oba):

e Wariant A (zalecany dla ksiegowosci): uprawnienie dla naszego biura jako PODMIOTU — dzieki
temu pobieramy faktury zakupowe bez angazowania Pafistwa w te sprawy.

e Wariant B (wewnatrz firmy): uprawnienie dla pracownika / dziatu administracji jako OSOBY
FIZYCZNEJ — aby modgt/mogta przegladaé faktury w KSeF i kontrolowaé obieg dokumentéw po
stronie firmy.

Najczesciej rekomendujemy nadanie obu uprawnien: dla biura (dla biezacej ksiegowosci) oraz
jednej osobie w firmie (dla kontroli i organizacji).

4. Nadanie uprawnien w KSeF — krok po kroku (wariant zalecany)
Wariant zalecany (dla ksiegowosci): 6 krokéw w aplikacji KSeF / Modutu Certyfikatow i
Uprawnien (MCU):

e Prosze zalogowac sie do KSeF (Profil Zaufany / podpis kwalifikowany; w spdtkach — osoba
wskazana do dziatania w KSeF).

e Prosze przej$¢ do sekcji ,Uprawnienia” / ,,Zarzgdzanie uprawnieniami” (czasem: ,,Nadawanie
uprawnien”).

e Prosze wybrac rodzaj uprawnienia: ,Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur”.

e Prosze wpisac NIP naszego biura i zaznaczy¢ tylko zakres: ,Przeglgdanie faktur”.

o Jezeli jest dostepne — prosze zaznaczyé ,,z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia”
(zebysmy mogli przypisa¢ dostep naszym pracownikom).

e Prosze zatwierdzi¢ i sprawdzi¢ na liscie uprawnien, czy biuro widnieje jako podmiot z
dostepem do faktur.

Jezeli chcg Parnistwo nadac dostep pracownikowi w firmie — robimy to osobno jako , Osobie
fizycznej ...”, ale tylko jesli jest to potrzebne (kontrola obiegu, zastepstwa).
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5. Najczestsze problemy (i szybkie rozwigzania)

e _Nie moge nadaé uprawnienia” — najczesciej loguje sie osoba bez prawa zarzadzania
uprawnieniami albo w niewtfasciwym kontekscie (nie ten NIP).

e Podmiot niebedacy osoba fizyczng nie moze sie zalogowa¢ — zwykle brakuje pieczeci
kwalifikowanej z NIP i nie zostat ztozony ZAW-FA.

e Uprawnienie nadano osobie fizycznej zamiast podmiotowi — przy wspétpracy z biurem
zalecamy nadanie uprawnienia dla podmiotu (biura), aby biuro samo zarzadzato swoimi
pracownikami.

6. ,,Prosze zrobic to za mnie” — jak mozemy pomac

Jezeli obstuga KSeF / Modutu Certyfikatéw i Uprawnien (MCU) jest dla Panstwa trudna — prosze
sie nie martwic¢. Po wczesniejszym umoéwieniu terminu mozemy pomadc Panistwu na miejscu w
biurze lub zdalnie w:

* zalogowaniu sie do KSeF i Modutu Certyfikatéw i Uprawnienn (MCU) (Profil Zaufany / podpis
kwalifikowany),

e nadaniu uprawnien dla naszego biura (standardowo: ,Podmiotowi do wystawiania i
przegladania faktur” = tylko ,Przegladanie faktur” + prawo dalszego przekazywania),

* opcjonalnie: nadaniu uprawnien wybranemu pracownikowi w Panstwa firmie.

Uwaga: formalnie uprawnienia sq nadawane na koncie podatnika, wiec potrzebna jest obecnosc
osoby uprawnionej (wtasciciel / osoba wskazana do dziatania w KSeF).

Nie da sie nadac uprawnien catkowicie ,bez Paistwa”, poniewaz operacja wymaga zalogowania
sie na Panstwa konto i zatwierdzenia nadania uprawnien.

Po nadaniu uprawnien potwierdzimy, ze widzimy faktury w KSeF i od tego momentu pobieramy
zakupy samodzielnie.



