9. Uprawnienia

9.1. Nadawanie uprawnien
W Aplikacji Podatnika KSeF zostata utworzona funkcjonalnos¢ umozliwiajgca nadawanie
uprawnien:
e osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF,
e podmiotowi do wystawiania faktur w ramach procedury samofakturowania,
e do wystawiania i dostepu do faktur jako przedstawiciel podatkowy w ramach KSeF,
e osobie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych w ramach KSeF,
e podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach KSeF.
W celu nadania uprawnien nalezy wypetni¢ formularz. Jednak formularze rdznig sie w zaleznosci
od tego komu sg nadawane uprawnienia.

W pierwszym kroku przy nadawaniu uprawnien zostanie wyswietlony ekran na ktérym jest
prezentowany numer NIP osoby nadajgcej uprawnienia.

1 23 U prawniajqcy Nastepny: Uprawniony

Dane podmiotu uprawniajgcego

NIP

111111111

W celu przejscia do nastepnego ekranu nalezy klikng¢ [1] ,,Dalej”.

9.1.1. Osobie fizycznej

W drugim kroku przy nadawaniu uprawnien osobie fizycznej nalezy wprowadzi¢ jej dane.
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9.1.7. Podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach KSeF

W drugim kroku przy nadawaniu uprawnien podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w
ramach KSeF nalezy wprowadzi¢ jego dane.

@ Uprawniony

& Powrét

ONadaj uprawnienie
() Osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF

() Podmiotowi do wystawiania faktur w ramach procedury
samofakturowania

~

() Do wystawiania i dostepu do faktur jako przedstawiciel
podatkowy w ramach KSeF

() Osobie fizycznej do wystawiania faktur egzekucyjnych w
ramach KSeF

(@ Podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach
KSeF

Dane podmiotu uprawnionego do wystawianiai - zwn
dostepu do faktur w ramach KSeF

Onr+

[ Whpisz NIP ]

ePeIna nazwa®*

[ Whpisz petng nazwe

Uprawnienia — Zwin

oPodmiot bedzie uprawniony do wystawiania faktur w KSeF?*
() Tak
(@ Nie

ePodmiot bedzie uprawniony do dostepu do faktur w KSeF?*
() Tak

(@ Nie

WELETHTIENDIELIEEE Zrezygnuj
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Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla formularza nadawania uprawnien
podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach KSeF:

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] Nadaj uprawnienie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
jednokrotnego okreslenie komu zostanag
wyboru nadane uprawnienia.
Wartosci  dostepne  do
wyboru:

e QOsobie fizycznej do
pracy w ramach KSeF,

e Podmiotowi do
wystawiania faktur w
ramach procedury

samofakturowania,

e Do wystawiania i
dostepu do faktur jako
przedstawiciel
podatkowy w ramach
KSeF, Osobie fizycznej
do wystawiania faktur
egzekucyjnych w ramach
KSeF,

e Podmiotowi do
wystawiania i dostepu
do faktur w ramach

KSeF.

Sekcja ,,Dane podmiotu uprawnionego do wystawiania i odbierania faktur w ramach KSeF”

[2] NIP Pole numeryczne Tak Numer identyfikacji

podatkowej podmiotu.

[3] Petna nazwa Pole tekstowe Tak/Nie Petna nazwa podmiotu.

Sekcja ,,Uprawnienia”

(4] Podmiot bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniony do | jednokrotnego okreslenie, czy podmiot
wystawiania faktur | wyboru bedzie  uprawniony do
w KSeF? wystawiania faktur w KSeF.

Wartosci  dostepne  do
wyboru:
e Tak,
e Nie.

[5] Podmiot bedzie | Przycisk opcji Tak Pole umozliwiajgce
uprawniony do | jednokrotnego okreslenie, czy podmiot
dostepu do faktur w | wyboru bedzie  uprawniony do
KSeF? dostepu do faktur w KSeF.

Wartosci  dostepne  do
wyboru:
e Tak,
e Nie.
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9.1.8. Nadanie uprawnienia

0 WELETHIIEVLICHIEE Zrezygnuj e

Celem finalizacji procesu nadawania uprawnien nalezy klikng¢ przycisk [1] ,Nadaj
uprawnienie”. W aplikacji istnieje mozliwos$¢ rezygnacji z nadawania uprawnien w tym celu nalezy
kliknac¢ [2] ,,Zrezygnuj”, spowoduje to wyswietlenie komunikatu:

Uwaga! X

Jezeli wyjdziesz z procesu, wszystkie wprowadzone dane
zostang utracone.

WyjdzZ z procesu

W przypadku, gdy uzytkownik stwierdzi, ze pomytkowo kliknat ,,Zrezygnuj” powinien wybrac
przycisk [1] , Pozostan”, natomiast, gdy definitywnie chce wyjs¢ z nadawania uprawnien powinien
wybrac [2] ,,Wyjdz z procesu”.

Po kliknieciu [1] ,Nadaj uprawnienie” i pozytywnie ukonczonym procesie zostanie
wyswietlony komunikat:

Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur

< Powrét

@ zakonczono pomysinie

Twéj wniosek o uprawnienie zostat prawidtowo ztozony i jest procedowany.
Identyfikator uprawnienia  20220406-SE-EFBC3C486A-CDF04BAC79-B7

0 xopis @

Aby sprawdzic status wysytki wniosku o uprawnienie przejdz do zaktadki "Lista wnioskow o udzielenie uprawnien”, nastepnie wpisz w wyszukiwarke
numer identyfikatora uprawnienia.

e Zarzadzaj uprawnieniami [ Dodaj kolejne uprawnienia I o

Z poziomu ekranu z informacja o nadaniu uprawnien uzytkownik moze skopiowad identyfikator
uprawnienia klikajagc [1] , Kopiuj”. Dodatkowo uzytkownik moze przejs¢ bezposrednio do listy
uprawnien klikajgc przycisk [2] ,Zarzadzaj uprawnieniami” lub nadaé uprawnienia kolejnemu
podmiotowi klikajac [3] ,,Dodaj kolejne uprawnienie”.
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W zaleznosci od obcigzenia serwera proces nadawania uprawnied moze zosta¢ wydtuzony
wtedy jest wyswietlany komunikat:

Wysytka do Krajowego Systemu e-Faktur

& Powrét

() W realizagji

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

© © odswiez

W celu weryfikacji, czy proces dobiegt korica i czy uprawnienia zostaty nadane nalezy odswiezy¢
ekran klikajac [1] ,,Odswiez”.

9.2. Zarzadzanie uprawnieniami

@ Nadaj uprawnienie

Sprawdz aktualnos¢ nadanych uprawnien

Zarzadzaj uprawnieniami

~ Filtrowanie

ebane identyfikacyjne podmiotu okodzaj uprawnien

@ NIP PESEL Odcisk palca

Wybierz lub wyszuka] v

Whpisz NIP

Pokaz wyniki RWT=TE

Dane identyfikacyjne . | Daneidentyfikacyjne N . . . L.
eyl s YIN® 4 Opis uprawnienia * Rodzaj uprawnier *
osoby uprawnionej osoby uprawniajacej
PESEL: 97122706237 NIP: 1111111111 Adam, Nowak Dostep do faktur
PESEL: 96051810938 PESEL: 96051810938 Olek, Olecki Historia sesji

Na ekranie ,Zarzadzaj uprawnieniami” prezentowane s3 uprawnienia nadane przez
zalogowanego uzytkownika, badz uprawnienia przypisane do zalogowanego uzytkownika.
Filtry umozlwiajgce zawezenie wynikédw wyszukiwania zostaty przedstawione w ponizszej

tabeli:

Nr. Nazwa kolumny Typ pola Opis

[1] | Uprawniony/Uprawniajgcy | Przycisk Przycisk umozliwiajgcy
zaznaczenie, czy powinny zostac
wyswietlone uprawnienia
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zalogowanego uzytkownika, czy
uprawnienia oséb, ktérym nadat

uprawnienia.
[2] | Dane identyfikacyjne | Przycisk wyboru Filtr zaweza liste do uprawnien do
podmiotéw wskazanego identyfikatora.

Uzytkownik moze wprowadzi¢
nastepujgce identyfikatory: NIP,
PESEL, Odcisk palca.

[3] | Rodzaj uprawnien Lista rozwijana Filtr zawezajacy liste uprawnien do
konkretnego rodzaju. Uzytkownik
moze zaznaczy¢ jeden z ponizszych
rodzajéw uprawnien:

e Przedstawiciel podatkowy,

e Zarzadzanie uprawnieniami,

e Przegladanie uprawnien,

e Wystawianie faktur,

e Dostep do faktur,

e Samofakturowanie,

e Operacje egzekucyjne,

e Organ egzekucyjny,

e Komornik sgdowy,

e Historia sesji,

e Potwierdzenie ptatnosci.

Wszystkie widoczne kolumny zawarte w tabeli z wynikami wyszukiwania zostaty opisane w
ponizszej tabeli:

Nr. Nazwa kolumny Opis

(4] Pole typu pole wyboru umozliwiajagce zaznaczenie
uprawnienia, ktére powinno zostac¢ odebrane.

[5] | Dane identyfikacyjne osoby | Identyfikator osoby uprawnione;.

uprawnionej
[6] | Dane identyfikacyjne osoby | Identyfikator osoby uprawniajace;j.
uprawniajacej
[7]1 | Opis uprawnienia Dane opisowe osoby uprawnione;j.

[8] | Rodzaj uprawnienia Nazwa rodzaju nadanego uprawnienia.

Dodatkowo na ekranie przedstawiajacym liste uprawnien znajdujg sie nastepujace przyciski:

e [9] ,Odbierz” — przycisk stuzagcy do odbierania zaznaczonych (poprzez pole wyboru)
uprawnien. Przycisk pojawia sie w momencie zaznaczenia wybranego uprawnienia. Po
kliknieciu przycisku ,,Odbierz” wyswietli sie komunikat z prosbg o potwierdzenie wykonywanej
czynnos$ci. W przypadku potwierdzenia odebrane uprawnienie znika z listy i zostaje
wyswietlony komunikat o odebraniu uprawnienia. W przypadku rezygnacji, uprawnienie
pozostaje aktywne.

e [10] ,Nadaj uprawnienie” — po kliknieciu przycisku otworzy sie ekran do nadawania
uprawnien. Opis ekranu zostat sporzgdzony w rozdziale 9.1 Nadawanie uprawnien.
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