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Jezeli posiadasz juz pierwsze uprawnienia (szerzej w Broszurze Nr02) mozesz przejs¢ do kolejnego kroku
i nadac¢ dalsze uprawnienia.

Krok 1 — Zaloguj sie do Aplikacji Podatnika KSEF 2.0 wersja produkcyjna

Link do logowania do Aplikacji Podatnika KSEF 2.0. wersja produkcyjna:

Sposéb logowania do Aplikacji Podatnika 2.0 opisalisSmy w Broszurze Nr 02

Krok 2 — Zastandw sie czy chcesz mie¢ inne osoby, ktore beda mogty nadawac i odbieraé
uprawnienia. Jezeli tak nadaj im uprawnienia Administratora

W tym celu w bocznym pasku w Aplikacji Podatnika 2.0 kliknij kolejno: Uprawnienia —> Dodaj
Administratora

Jezeli chcesz aby osoba, ktorej nadajesz uprawnienia mogta robi¢ to w petnym zakresie zaznacz:
LPodmiot kontekstu biezgcego”, potem zaznacz ,, Osoba fizyczna postugujgca sie Profilem Zaufanym lub
certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL”, wpisz dane tej osoby i kliknij , Nadaj
uprawnienia”.

Jezeli chcesz aby dana osoba mogta nadawac uprawnienia tylko w zakresie danej jednostki (np.
posiadasz sklepy w trzech lokalizacjach i chciatby$ aby kierownik sklepu miat uprawnienia do nadawania
uprawnien tylko w zakresie tej jednostki zaznacz ,Jednostka podrzedna identyfikowana
identyfikatorem wewnetrznym”. W tym momencie mozesz albo wpisac¢ identyfikator jednostki
wewnetrznej (jezeli utworzytes jg juz wczesniej), albo utworzyé¢ takg jednostke. Zapisz tez identyfikator
jednostki wewnetrznej (bedzie on potrzebny do logowania oséb ktére majg uprawnienia tylko w
zakresie danej jednostki oraz do nadawania uprawniern w zakresie tej jednostki). Po wygenerowaniu

(wpisaniu danych) jednostki wewnetrznej zaznacz,, Osoba fizyczna postugujgca sie Profilem Zaufanym
lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL”, wpisz dane tej osoby i kliknij ,Nadaj
uprawnienia”.

Uwaga 1: Osoba ktdrej nadano uprawnienia Administratora w Aplikacji Podatnika ma dostep tylko do
czesci dotyczacej nadawania uprawnien. Jezeli chcemy aby mogfa ona réwniez przegladaé i wystawiaé
faktury nalezy jej nada¢ dodatkowo uprawnienia w tym zakresie (patrz Krok 3).

Uwaga 2: Jezeli chcesz aby osoby, ktérym nadates uprawnienia widziaty faktury zakupu dotyczace tej
jednostki pros kontrahentow aby na wystawianych fakturach w Danych podmiotu trzeciego podawali
dane tej jednostki wewnetrznej (z odpowiednim identyfikatorem).
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Krok 3 — Zastanow sie komu i w jakim zakresie chcesz nada¢ uprawnienia np.: do
przegladania lub/i wystawiania faktur

Uprawnienia innym osobom lub podmiotom mozesz nada¢ klikajgc kolejno: Uprawnienia —> Nadaj
Uprawnienia

Pojawi sie wéwczas rozwijana lista uprawnien na ktérej wybierzesz Rodzaj Uprawnien. Najwazniejsze z
nich omoéwimy krétko w tabeli ponizej:

Wybrane rodzaje uprawnien Przyktady sytuacji w ktérych s3 nadawane

Osobie fizycznej do pracy w KSEF Pracownik Twoje firmy, ktéry chcesz aby miat uprawnienia
do wystawiania lub przegladania faktur

Osobie fizycznej do pracy dla klienta | Dotyczy to sytuacji gdy inny podmiot nadat Twojej firmie
uprawnienia do wystawiania lub przegladania faktur, a Ty
chciatbys nadaé¢ uprawnienia dla Twojego pracownika do
pracy w ramach tej firmy. Dotyczy to np.: biur rachunkowych
lub firm ktére otrzymaty uprawnienia w ramach tzw.
samofakturowania i chcg nada¢ uprawnienia swoim
pracownikom

Osobie fizycznej do pracy do | Dotyczy to analogicznej sytuacji jak wyzej. W ten sposdb
wszystkich klientow jednak nadasz uprawnienia Twojemu pracownikowi do
pracy nie dla jednej firmy od ktérej jako podmiot otrzymates
uprawnienia, ale do wszystkich firm w ktérych dane
uprawnienia otrzymates

Podmiotowi do wystawiania faktur w | Jezeli upowaznites inng firme do tzw. samofakturowania

ramach samofakturowania (czyli wystawiania przez nabywce faktur dotyczgcych Twojej
sprzedazy)

Podmiotowi do wystawiania faktur i | Jezeli chcesz aby inna firma miata uprawnienia do

przegladania faktur wystawiania lub przegladania Twoich faktur. W ten sposéb

nadasz uprawnienia np.: dla biura rachunkowego.

Po wybraniu odpowiedniego rodzaju uprawnien postepuj zgodnie wyswietlajgcymi sie dalej okienkami,
w szczegolnosci wpisujgc dane upowaznionej osoby. Przyktadowo w przypadku nadawania uprawnien
Osobie fizycznej do pracy w KSEF wybierz jaki zakres uprawnien chcesz jej nada¢ np.: tylko do
przegladania faktur.

Uwaga: Pamietaj, ze osoby ktérym nadasz uprawnienia postugujgc sie swoim profilem zaufanym lub
podpisem kwalifikowanym beda mogty zalogowa¢ sie do Aplikacji Podatnika 2.0 z dowolnego miejsca
(np.: ze swojego domu). Nadawaj wiec uprawnienia tylko zaufanym osobom.

Jezeli chcesz aby logowanie byto mozliwe tylko z Twojego oprogramowania zainstalowanego w firmie
wowczas skorzystaj z certyfikatow generowanych przy logowaniu pieczecia kwalifikowang lub tokendw.
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Porozmawiaj z informatykiem Iub dostawcg Twojego oprogramowania co jest przez nich
rekomendowane. Zaréwno certyfikaty jak i tokeny wygenerujesz w Aplikacji Podatnika KSEF 2.0. Jezeli
zdecydujesz sie na korzystanie z Certyfikatow lub Tokendéw pamietaj, aby:

1) Nadzorowac komu przekazano Certyfikaty i Tokeny i dbac aby nie trafity one w niepowotane
rece. Jezeli bedziesz miat watpliwosci w zakresie bezpieczenstwa natychmiast uniewaznij
certyfikat lub token i wygeneruj nowy

2) Tokenami mozna postugiwac sie tylko do 31 grudnia 2026 r. Jezeli jednak nie posiadasz pieczeci
kwalifikowanej warto rozwazy¢ korzystanie z nich. Wiele dostawcéw oprogramowania
rekomenduje ten wariant jako lepiej przetestowany

3) W przypadku Certyfikatow w Aplikacji Podatnika KSEF 2.0 moze wygenerowac¢ dwa rodzaje
Certyfikatéw ze wzgledu na jego przeznaczenie:

- Podpis linku do weryfikacji wystawcy (tzw. certyfikat typu Il)
- Uwierzytelnienie w systemie KSEF (tzw. certyfikat typu I)

Certyfikat typu | jest Ci potrzebny do logowania do systemu KSEF jezeli chcesz uwierzytelnia¢ sie w ten
sposab.

Certyfikat typu Il jest niezbedny do wystawiania faktur w trybie offline24 i offline (niedostepnos¢ i
awaria). Nawet wiec jezeli nie planujesz szerszego postugiwania sie certyfikatami warto wygenerowac
sobie przynajmniej jeden certyfikat typu II.

4) Kilka praktycznych uwag do generowania Certyfikatow:

- zapamietaj hasto ktére nadajesz przy generowaniu certyfikatu. Nie bedziesz mdgt go
pdzniej ani zmieni¢ ani odzyskac¢. Jezeli je zapomnisz bedziesz musiat uniewaznic
certyfikat i wygenerowac nowy

- Jako date poczatkowa waznosci certyfikatu podaj 01 lutego 2026 r. lub 01 kwietnia
2026 r. w zaleznosci od Twoich potrzeb. Jezeli podasz wczesniejszg date, to certyfikat
wczesniej utraci waznosé (jest wazny 2 lata od podanej daty poczatkowej) a i tak nie
bedziesz go wczesniej uzywat.

Pamietaj rowniez, ze jezeli chcesz zautomatyzowaé prace z KSEF i chcesz aby Twoje oprogramowanie
poprzez APl automatycznie tgczyto sie z KSEF wysyfajac przygotowane faktury sprzedazy, pobierajgc
faktury zakupu, czy pobierajgc UPO niezbedne moze by¢ korzystanie z certyfikatow lub tokendw. Ustal
szczegdty ze swoim informatykiem i dostawcg oprogramowania.
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