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UWIERZYTELNIENIE

KSeF oparty jest na modelu poświadczeń, oznacza to, że:

 wymagane jest uwierzytelnienie się jako dany podmiot, oraz

 autoryzacja danej osoby w systemie, że osoba ta jest uprawniona do działania 

w imieniu tego podmiotU

Sposoby uwierzytelnienia:

 kwalifikowany podpis elektroniczny, albo 

 kwalifikowana pieczęć elektroniczna, albo

 podpis zaufany 

 certyfikat KSeF
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NADANIE UPRAWNIEŃ KROK 1

zgłoszenie na ZAW-FA

Spółka chcąc nadać uprawnienia działa według poniższych kroków:

1. Składa druk papierowy ZAW-FA upoważniając jednego ze wspólników do 

reprezentowania spółki w KSeF

2. Wskazany wspólnik w ZAW-FA będzie nadawał uprawnienia pracownikom lub 

Kancelarii po zalogowaniu się na swoje dane

Na chwilę obecną jest to jedyne rozwiązanie do nadania uprawnień
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ZAW-FA
1. Wpisujemy NIP Spółki

4. Nr egzemplarza 1/1

5. Do którego US składamy wniosek

6. Wybieramy nadanie uprawnień

7. Podmiot niebędący osobą fizyczną

8. Pełna nazwa spółki

B.2 wpisujemy email spółki i numer

kontaktowy
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ZAW-FA
11. Podajemy 2. PESEL wspólnika

12. Podajemy PESEL

16-18 pomijamy

19-27 Wpisujemy adres zamieszkania

28. Telefon możemy pominąć

29. Email jest konieczny do nadania

uprawnień. Nie może być to email 

spółki, ale prywatny wspólnika
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ZAW-FA
Część D pomijamy

Część E podpisują osoby, które są

wymienione w KRS, jako osoby 

zgłoszone do reprezentacji
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ZAW-FA
Tak wypełniony druk ZAW-FA składamy w Urzędzie Skarbowym.

Po 7-14 dniach pełnomocnictwo powinno zostać przetworzone.

Wskazana w ZAW-FA osoba loguje się do KSeF przez stronę

https://mcu.mf.gov.pl/web/login
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NADANIE UPRAWNIEŃ KROK 2

Wskazana w ZAW-FA osoba loguje się do KSeF przez stronę

https://mcu.mf.gov.pl/web/login
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Wybieramy tzw. kontekst logowania, czyli podając NIP wybieramy w ramach 
jakiego podmiotu chcemy nadać uprawnienia – podajemy NIP spółki

Dokładnie w ten sam sposób jak JDG nada uprawnienia pracownikom i Kancelarii.

UWAGA – nie generujemy certyfikatów!
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NADANIE UPRAWNIEŃ KROK 2

nadanie uprawnień

Wskazana w ZAW-FA osoba loguje się do KSeF przez stronę

https://mcu.mf.gov.pl/web/login
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Wybieramy tzw. kontekst logowania, czyli podając NIP wybieramy w ramach 

jakiego podmiotu chcemy nadać uprawnienia – podajemy NIP spółki

Dokładnie w ten sam sposób jak JDG nada uprawnienia pracownikom i Kancelarii 

oraz wygeneruje certyfikat.
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Przechodzimy do Uprawnienia i Nadaj Uprawnienia
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System uzupełni dane uprawniającego, czyli nadającego uprawnienia – Państwa 

NIP i PESEL

W rodzaju uprawnień proszę wybrać – osobie fizycznej do pracy w KSeF
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Podajemy dane osoby fizycznej, którą upoważniamy do pracy w KSeF

Poniżej dane do upoważnienia naszej Kancelarii – prosimy wpisać dokładnie takie
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Nadajemy uprawnienia – bardzo proszę zaznaczyć wszystkie
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Uprawnienia zostały poprawnie nadane
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Zarządzać uprawnieniami (zabieranie, nadawanie) można wykorzystując 

Uprawnienia/Zarządzaj uprawnieniami
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