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Rozpoczecie korzystania z KSEF wymaga posiadania odpowiednich uprawnie. Sg one niezbedne aby
moéc korzysta¢ z KSEF i uwierzytelni¢ sie w aplikacjach z nim zwigzanych. Twoje dziatania beda
uzaleznione od tego w jakiej formie dziatasz.

1. Osoby fizyczne posiadajgce NIP (np.: jednoosobowe dziatalnosci gospodarcze)

Jezeli prowadzisz dziatalnos¢ gospodarczg jednoosobowo lub masz inng aktywnos¢ objetg VAT (np.:
najem prywatny), masz nadany NIP i posiadasz profil zaufany lub podpis kwalifikowany zawierajgcy NIP
lub PESEL nie musisz podejmowac¢ Zzadnych dodatkowych krokéw aby korzysta¢ z KSEF. Posiadasz
uprawienia wiascicielskie i korzystajgc z profilu zaufanego lub podpisu kwalifikowanego bedziesz mogt
uwierzytelni¢ sie w KSEF. Aby sprawdzi¢ czy uprawnienia dziatajg przejdz do punktu ,Jak sprawdzi¢ czy

uprawnienia dziatajg”.

Jezeli nie posiadasz ani podpisu kwalifikowanego, ani profilu zaufanego jak najszybciej postaraj sie
o jeden z nich. Najprostsze jest zatozenie profilu zaufanego. W wiekszosci przypadkéw mozesz to fatwo
zrobi¢ poprzez bank z ktérego ustug korzystasz.

2. Osoby fizyczne nie posiadajace NIP obowigzane do wystawiania faktur

Jezeli nie posiadasz NIP, a wystawiasz faktury (np.: masz najem prywatny zwolniony z VAT i
wystawiasz faktury ale nie posiadasz nadanego NIP, prowadzisz nierejestrowang dziafalnosc
gospodarczg — wystawiasz faktury, ale nie posiadasz NIP) wystap najpierw o nadanie NIP. W tym celu
zt6z formularz NIP-7. Gdy otrzymasz juz numer NIP postepuj zgodnie z pkt 1.

3. Inne podmioty (np.: spétki cywilne, spétki jawne, spétki komandytowe, spotki z
ograniczong odpowiedzialnoscig, fundacje ,zwykte”, stowarzyszenia, fundacje
rodzinne, jednostki budzetowe i samorzagdowe, spétdzielnie mieszkaniowe, itp.)

W tym przypadku masz dwie sciezki, aby uzyskac¢ pierwszy dostep do KSEF:

1) Ztozenie ZAW-FA (Sciezka bezptatna)
2) Wyrobienie pieczeci kwalifikowanej (sciezka ptatna)

Ztozenie ZAW-FA

Jezeli korzystasz z tej sciezki wyznacz w firmie jedng osobe ktdra bedzie tzw. , Krélem KSEF” i te
osobe zgtos na formularzu ZAW-FA. Na formularzu ZAW-FA mozesz wskazac tylko jedng wybrang osobe.
Ta osoba po uaktywnieniu uprawnien bedzie mogta nadac uprawnienia kolejnym osobom korzystajac z
modutu Aplikacji Podatnika KSEF 2.0.
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Pamietaj: Na ZAW-FA zgtaszasz tylko jedng wybrang osobe. Wazne aby byta to osoba zaufana, np.:
cztonek zarzadu, jeden ze wspdlnikdw spétki cywilnej lub jawnej. Wspomniana osoba bedzie miata
peten dostep do wszystkich danych w KSEF. Bedzie mogta tez nadawac i odbieraé¢ uprawnienia innym
osobom. Nie wskazuj wiec w ZAW_FA przypadkowej osoby, a dobrze przemys! ten wybor.

Organ podatkowy poinformuje mailem o uaktywnieniu uprawnien osoby zgtoszonej na ZAW-
FA. Jezeli ztozytes juz wczesniej ZAW-FA (np.: w roku 2023) nie musisz robi¢ nic wiecej. Wczesniejsze
zawiadomienia nadal sg aktywne.

Z naszego doswiadczenia wynika, ze aktywacja uprawnien przez organ podatkowy trwa od ok.
3 dni do 2 tygodni od momentu ztozenia ZAW-FA. Jezeli wiec tego jeszcze nie zrobites ztdz ten formularz
jak najszybciej.

Jezeli bedziesz miat problem z samodzielnym zfozeniem ZAW-FA lub jego wypetnieniem zwrd¢
sie do swojej ksiegowej lub doradcy podatkowego.

Poinformuj tez wczesniej osobe ktorg chcesz zgtosi¢ na ZAW-FA i upewnij sie, ze wyraza ona na
to zgode.

Piecze¢ kwalifikowana

Mozesz tez zalogowac sie do KSEF korzystajgc z pieczeci kwalifikowanej. To taki odpowiednik
podpisu kwalifikowanej osoby fizycznej, ale bedacy podpisem firmy (np.: spétki z ograniczong
odpowiedzialnoscig). Piecze¢ kwalifikowang mozesz wyrobi¢ w komercyjnych zajmujgcych sie tym
firmach. Przecietna cena za piecze¢ kwalifikowang to ok. 1.500 —2.000 zt i wymaga ona aktualizacji co
2-3 lata. W niektérych przypadkach piecze¢ moze by¢ Cipotrzeba tez do innych celéw. Jezeli jednak nie
jestes pewien czy bedziesz z niej w ogdle korzystat lepiej skorzystaj ze Sciezki ze ztozeniem formularza
ZAW-FA. Nic nie stoi tez na przeszkodzie, abys posiadat i piecze¢ kwalifikowang i zgtosit jedng osobe na
ZAW-FA.

Jezeli posiadasz juz piecze¢ kwalifikowana lub organ podatkowy poinformowat Cie o aktywacji
uprawnien zgtoszonych na ZAW-FA sprawdz czy uprawnienia dziatajg. W tym celu przejdz do punktu
»Jak sprawdzi¢ czy uprawnienia dziatajg”.

Pamietaj, ze broszura zawiera uproszczenia. Jezeli nie miescisz sie w zadnym opisanym przypadku
lub pomimo podjetych dziatan nadal nie jeste$ w stanie zalogowac sie w KSEF skonsultuj Twdj
przypadek z doradcg podatkowym.
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Aby sprawdzi¢ czy mozesz korzysta¢ z KSEF i czy masz aktywne pierwsze uprawnienia sprobuj
zalogowa¢ sie do  modutu Aplikacji Podatnika KSEF 2.0 wersja  produkcyjna

Kliknij w podany wyzej link (otworzy on strone z logowaniem do modutu Aplikacji Podatnika 2.0.),
a nastepnie w zaleznosci od tego w jaki sposdb bedziesz potwierdzat swojg tozsamos¢ (np.: profilem
zaufanym, poprzez mObywatel, podpisem kwalifikowanym lub pieczecig kwalifikowang odpowiednio
wybierz ,Zaloguj poprzez login.gov.pl” lub ,Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym”.

Dalej postepuj zgodnie z instrukcjami pojawiajgcymi sie na stronie logowania do Aplikacji Podatnika
2.0.

Jezeli logowanie do Aplikacji Podatnika 2.0 powiodto sie to oznacza, ze bedziesz mdgt korzystac z
KSEF. W kolejnej broszurze opiszemy jak nada¢ uprawnienia innym osobom.

Przyktad logowania

Spotka A. z o.0. na formularzu ZAW-FA zgtosita jako , Krdéla KSEF-u” Jana Kowalskiego. Jan Kowalski
chce zalogowac sie do modutu Aplikacji Podatnika 2.0 wersji produkcyjnej. Posiada profil zaufany i chce
uwierzytelnic sie korzystajgc z tego profilu.

W celu zalogowania sie do modutu Aplikacji Podatnika KSEF 2.0 dla podmiotu Spétka A. z sp. z o.o.
Jan Kowalski powinien wejs¢ na strone modutu Aplikacji Podatnika 2.0 (patrz link wyzZej), nastepnie
klikng¢ ,,Zaloguj poprzez login.gov.pl”. W tym momencie otworzy sie nowa strona. Nalezy na niej
podac NIP Spétki A do ktdrej chce sie on zalogowac i klikngc , Uwierzytelnij”. Wyswietli sie nowa strona
na ktorej nalezy klikngc ,,Podpisz” (podpisujemy Zgdanie uwierzytelnienie do KSEF). Znow wyswietli sie
nowa strona — kliknij ,,Profil zaufany”. Dalej postepuj zgodnie z pojawiajgcy sie instrukcjami. Konieczne
bedzie np.: podanie loginu i hasta lub zalogowanie sie poprzez bank.

Uwagi dodatkowe:

Jezeli jestes wspolnikiem w kilku spétkach pamietaj, ze kazdy podmiot musi odrebnie wykonaé
opisane wyzej czynnosci.

W kolejnych broszurach opiszemy jak w Aplikacji Podatnika 2.0 nada¢ uprawnienia innym
osobom, a takze po co sg tokeny i certyfikaty i jak je generowac. Na poczatek sprawdz jednak czy w
ogole masz uprawnienia do pierwszego logowania (tak samo przebiegajg tez kolejne). Bez tego nie
bedziesz mégt ani nadac¢ uprawnien innym osobom, ani wystawic i odbierac faktur w KSEF.
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