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1 Wstep

Ministerstwo Finanséw udostepnia obecnie kilka srodowisk pracy z Krajowym Systemem e-Faktur
(KSeF): srodowisko testowe, srodowisko przedprodukcyjne (demo) oraz srodowisko produkcyjne,
ktére w wersji 2.0 zostanie uruchomione 1 lutego 2026 r. Zakres funkcjonalny srodowisk testowego
i demo ma odpowiada¢ docelowej Aplikacji Podatnika KSeF 2.0.

Link do srodowiska przedprodukcyjnego: https://web2tr-ksef.mf.gov.pl/web/login
Link do srodowiska testowego: https://web2te-ksef.mf.gov.pl/web/login

Rysunek 1. Aplikacja Podatnika KSeF 2.0 (Srodowisko testowe)

Pamietaj!

= Menu Q Krajowy Systeme-Faktur

B Faktury -~

+ Dodaj adrr

» Nadaj upraw

+ Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

Ministerstwo Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Finanséw

Skontaktuj sig z nami

i fundusze

Wersja 210-RCT

Dostep do srodowiska produkcyjnego KSeF wymaga odpowiednich certyfikatéw oraz wtasciwie
nadanych uprawnien. System Dom 5 bedzie integrowany z KSeF wytacznie w oparciu o certyfikaty
KSeF, bez wykorzystania tokendw.

Aby umozliwi¢ wczesniejsze przygotowanie sie do pracy w KSeF, Ministerstwo Finanséw
uruchomito Modut Certyfikatow i Uprawnien, w ktérym mozna byto generowac certyfikaty KSeF
oraz zarzadzac¢ uprawnieniami. Certyfikaty oraz uprawnienia nadane we wspomnianym powyzej
module, bedg traktowane jako docelowe i zostang przeniesione do Aplikacji Podatnika KSeF 2.0
po uruchomieniu srodowiska produkcyjnego.
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WAZNE

System Dom 5 bedzie integrowany z Krajowym Systemem e-Faktur wytgcznie, w oparciu
o certyfikaty KSeF, bez wykorzystania tokenéw. ZdecydowaliSmy sie na ten model, poniewaz
certyfikaty sg nowszym, bezpieczniejszym i zdecydowanie bardziej nowoczesnym mechanizmem

uwierzytelniania, rekomendowanym do zastosowan system-system, takich jak integracja Dom 5
z KSeF.

2 Schemat postepowania — opis i diagram

Ponizszy schemat przedstawia sekwencjg czynnosci wymaganych do uruchomienia integraciji
systemu Dom 5 z KSeF w imieniu podmiotdéw z niej korzystajgcych. Poszczegblne etapy zostaty
szczegotowo opisane w dalszych rozdziatach instrukcji.

Zawiadomienie ZAW-FA

(w przypadku braku posiadania pieczeci
elektronicznej)

Aplikacja
Podatnika
KSeF

Generowanie
certyfikatu (tylko
zarzadca)

System KSeF

Dom5 Uwierzytelnianie i
wymiana danych
za pomoca

Konfiguracja
certyfikatu systemu Dom5

Nadanie uprawnien
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3 Co musi zrobic¢ zarzadca (spétka, spotdzielnia
mieszkaniowa, jednostka samorzgdu terytorialnego,
jednoosobowa dziatalnos$¢ gospodarcza)?

3.1 Zawiadomienie ZAW-FA

Jezeli Zarzadca nieruchomosci (podmiot) nie ma mozliwosci zalogowania sie do Aplikacji
Podatnika KSeF, swoimi danymi, czyli nie posiada pieczeci kwalifikowanej (dotyczy spoétki,
spétdzielni, JST), wéwczas niezbedne jest sporzadzenie formularza ZAW-FA, ktérego ztozenie
umozliwi upowaznienie osoby fizycznej do roli administratora, mogacego zarzadzac¢ certyfikatami
iuprawnieniami w KSeF. W przypadku JDG nie ma koniecznosci sktadania ZAW-FA, gdyz
uwierzytelnienie moze nastapi¢ za pomoca podpisu zaufanego lub podpisu kwalifikowanego.

Sciezka dostepu w systemie Dom 5: Modut FK > Wydruki i Zestawienia > Zawiadomienie ZAW-FA

Rysunek 2. Zawiadomienie ZAW-FAw Dom 5

Ewidencje Dokumenty Wydrukii Zestawienia Procesy Parametry

€ & & |tosr 1IN

Zawiadomienie ZAW-FA

Sposdb wydruku
Q wydruk formularza na czystej kartce
() nadruk danych na gotowym formularzu

Czesc A.
Cel ztozenia
Q Nadanie uprawnieri
() Odebranie uprawnier

Czesé B. Dane podatnika
Telefon: E-mail:

Czesc C. Dane osoby uprawnionej
Osoba uprawniona do KSeF:
(brak) o

Telefon: E-mail:

Czes¢ E. Dane osoby reprezentujgcej

| Nazwisko: Fierwsze imig: Stanowisko [ funkcja:
1

| Nagwisko: Pierwsze imig: Stanowisko [ funkcja:
2

Zawiadomienie ZAW-FA sktada sie we wtasciwym dla podatnika urzedzie skarbowym:

e papierowo (osobiscie lub poczta)

e elektronicznie (np. poprzez ePUAP badz jako zatagcznik do pisma ogdlnego w e-Urzedzie
Skarbowym), przy czym elektroniczna forma musi by¢ podpisana przez wszystkie osoby
uprawnione do reprezentacji podmiotu.

Po pozytywnym rozpatrzeniu przez Urzad Skarbowy, osoba wskazana w zawiadomieniu ZAW-FA
uprawniona do KSeF, moze przystapi¢ do logowania w Aplikacji Podatnika KSeF.
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3.2 Logowanie do Aplikacji Podatnika KSeF

3.2.1

W pierwszej kolejnosci nalezy zalogowaé sie do Aplikacji Podatnika KSeF, wybierajac jedna z
przedstawionych ponizej metod tj. Profil Zaufany lub Certyfikat kwalifikowanego podpisu
(rysunek 3).

Logowanie profilem zaufanym

Jezeli podmiot nie posiada pieczeci elektronicznej wéwczas, osoba fizyczna wskazana w ZAW-FA
loguje sie na podmiot (zarzadceg nieruchomosci, wspdlnote itd.) uwierzytelniajgc sie swoim
profilem zaufanym.

Rysunek 3. Logowanie profilem zaufanym do Aplikacji Podatnika KSeF

m Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysytanie oraz przegladanie faktur online, a takze nadawanie lub odbieranie uprawnieri do korzystania z KSeF - bez wychd|
dowolnej porze, przez 7 dni w tygodniu.

Zaloguj profilem zaufanym >

Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej.

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym >

Mozesz uzyc certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektronicznej

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest réwnowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana pieczec elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowe]

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanegoe >

W sytuacji, gdy Twdj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnien na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
Aby go uzyskac, wybierz te opcje.

Wersja 2.0.0
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Nastepnie nalezy wprowadzi¢ NIP podmiotu w kontekscie ktérego bedzie sie odbywaé praca
i klikng¢ Uwierzytelnij (rysunek 4).

Rysunek 4. Wybdr kontekstu logowania (profil zaufany)

m Krajowy System e-Faktur

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnien do korzystania z KS|
bez wychodzenia z domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.

< Powrét

Identyfikator*

(@ NIP firmy

() Identyfikator wewnetrzny

NIP firmy*
NIP skiada sie z 10 cyfr

‘ Whpisz NIP firmy ‘

Uwierzytelnij

W kolejnym kroku nalezy klikngé przycisk Podpisz (rysunek 5), a nastepnie wybra¢ odpowiednig
metode uwierzytelniania (rysunek 6).

Rysunek 5. Ztozenie podpisu uwierzytelniajacego

QQ gov.pl

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
XAdES otoczony

Podpisz zadanie uwierzytelnienia do systemu KSeF
4388
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Rysunek 6. Metody podpisania Zgdania autoryzacyjnego

Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

Profil zaufany

QB Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby ztozyc¢ >
podpis zaufany.

E-dowéd

@ Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem NFC, aby >
ztozy¢ podpis zaufany lub osobisty.

Certyfikat kwalifikowany

[‘9 Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby >
ztozy¢ podpis kwalifikowany.

3.2.2 Logowanie certyfikatem kwalifikowanym

W przypadku wyboru sposobu logowania (uwierzytelniania) za pomoca pieczeci lub certyfikatu
kwalifikowanego podpisu nalezy wybrac opcje druga tj. Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym
(rysunek 7).

Rysunek 7. Logowanie certyfikatem kwalifikowanym do Aplikacji Podatnika KSeF

:g Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysytanie oraz przegladanie faktur online, a takze nadawanie lub odbieranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez wychd|
dowolnej porze, przez 7 dni w tygodniu.

Zaloguj profilem zaufanym >

Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej.

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym >

Mozesz uzyc certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektronicznej

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest réwnowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana pieczec elektroniczna jest
eyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej.

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego >

W sytuacji, gdy Twoj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnier na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
Aby go uzyskac, wybierz te opgje.

Wersja 2.0.0
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Nalezy wprowadzi¢ NIP podmiotu i klikng¢ przycisk Uwierzytelnij (rysunek 8).

Rysunek 8. Wybdr kontekstu logowania (certyfikat kwalifikowany)

m Krajowy System e-Faktur

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnieri do korzysd
bez wychodzenia z domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.

& Powrét

Identyfikator*
@ NIP firmy
() Identyfikator wewnetrzny

() VAT-UE

NIP firmy*
NIP sktada sie z 10 cyfr

l Whpisz NIP firmy I

Uwierzytelnij

W kolejnym kroku nalezy wybraé opcje Tak i klikng¢ przycisk Dalej (rysunek 9).

Rysunek 9. Logowanie za pomoca certyfikatu kwalifikowanego c.d.

Eg Krajowy System e-Faktur
Aby zalogowac sie za pomoca certyfikatu kwalifikowanego,
wskaz informacje

< Powrét

Czy Twdj certyfikat zawiera numer PESEL lub NIP i chcesz uzyc¢ tego identyfikatora do autoryzacji w KSeF?*

@ Tak () Nie
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W nastepnym kroku nalezy klikna¢ przycisk Pobierz zadanie autoryzacyjne i zapisa¢ plik xml
lokalnie na swoim dysku, nastepnie postepowac zgodnie z poleceniami wyswietlanymi na ekranie.

Rysunek 10. Podpisanie zadania autoryzacyjnego (certyfikat kwalifikowany)

m Krajowy System e-Faktur

Podpisz zagdanie autoryzacyjne

< Powrot

| Pobierz zgdanie autoryzacyjne l

Podpisany plik z Zzgdaniem autoryzacyjnym z uzyciem zewnetrznego narzedzia np. (Szafir, Certum,
Autenti itp.) nalezy doda¢ za pomoca Dodaj plik (rysunek 11), a w kolejnym oknie klikngé Dalej
(rysunek 12).

Rysunek 11. Pobranie zadania autoryzacyjnego (certyfikat kwalifikowany)

m Krajowy System e-Faktur

Podpisz zgdanie autoryzacyjne

& Powrot

() Twoje zadanie autoryzacyjne zostato pomysinie wygenerowane x
W celu weryfikacji zadania autoryzacyjnego:
» pobierz plik,

»+ podpisz plik z3dania autoryzacyjnego zewnetrznym narzedziem, format podpisu XAdES (otaczajacy lub
otaczany),

» zataduj podpisany plik zadania autoryzacyjnego.

[I Pobierz zadanie autoryzacyjne IJ

Podpisane zadanie autoryzacyjne *

Dodaj plik Dodaj podplsane z3danie autoryzacyjne
rozszerzenie: xml

Rysunek 12. Przestanie pliku z podpisanym zgdaniem autoryzacyjnym (certyfikat kwalifikowany)

Podpisz zagdanie autoryzacyjne

& Powrét

l Pobierz zadanie autoryzacyjne I

Podpisane zadanie autoryzacyjne*

auth_signed.xml & Usuni
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3.3 Rodzaje certyfikatéw obstugiwane w Dom 5

System Dom 5 obstuguje certyfikaty KSeF generowane w nastepujacych trybach:

e Certyfikat podmiotowy - generowany po zalogowaniu do KSeF przy uzyciu pieczeci
kwalifikowanej

e Certyfikat imienny - generowany po zalogowaniu do KSeF przez osobe fizyczng przy
uzyciu Profilu Zaufanego (certyfikat przypisany do osoby fizycznej — PESEL)

Oba rodzaje certyfikatow beda w petni obstugiwane przez Dom 5.

3.4 Kontekst generowania certyfikatu — zasada podstawowa

Certyfikat KSeF zawsze musi by¢ generowany w kontekscie podmiotu, ktéry jest wtascicielem
systemu Dom 5, tj.:

e spoétdzielni,
e spotkizarzadzajace;.

WAZNE

Certyfikatow nie generujemy w kontekscie wspolnot mieszkaniowych. Wspdlnoty petnia
wytacznie role podmiotéw nadajacych uprawnienia, a nie generatoréw certyfikatow.

Jezeli podmiot:

e prowadzi w Dom 5 wytacznie wtasng ksiegowosé,
e nie obstuguje ksiegowosci wspdlnot mieszkaniowych, wéwczas

rodzaj certyfikatu (piecze¢ lub certyfikat imienny) nie ma réznicy z punktu widzenia dziatania systemu
Dom 5.
3.5 Generowanie certyfikatu w Aplikacji Podatnika KSeF

Wiegcej informacji i szczegétowy opis certyfikatéw KSeF dostepny jest na stronie rzadowej pod
adresem:

https://ksef.podatki.gov.pl/informacje-ogolne-ksef-20/certyfikaty-ksef

Po prawidtowym zalogowaniu sie do Aplikacji Podatnika KSeF, mozna przystgpi¢ do generowania
certyfikatu KSeF. Kolejno nalezy wybraé, zaktadke Certyfikaty, a nastepnie Wnioskuj o certyfikat
(rysunek 13). W sktadanym wniosku nalezy poda¢ nazwe certyfikatu oraz hasto, ktére nalezy
zapamietac, bedzie ono niezbedne podczas konfiguracji certyfikatu w systemie Dom 5.
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Rysunek 13. Generowanie certyfikatu KSeF (Krok 1)

B Uprawnienia ~ Nas|

Generowanie klucza i wniosku o
» Dodaj administratora 1z2 Wydanie Cel"tyﬁkatu

+ Nadaj uprawnienie Wnioskuj o certyfikat

» Zarzadzaj uprawnieniami Nazwa certyfikatu* &
Pod nadang przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

= Moje uprawnienia Certyfikat_podmiotu_X

© Certyfikaty ~

Wpisz od 5 do 50 znakéw
» Whnioskuj o certyfikat

Hasto*
» Lista certyfikatow .
| Certyfikatpodmiotu_2345 [ 3]
Musi zawieraé minimum: Nie moze zawieraé:
@ 15 znakow @ wiecej niz 32 znakéw
@ 1 wielka litere @ polskich znakéw
@ 1 mata litere @ innych znakaw specjalnych
@ 1¢fre

@ 1 znak specjalny: |@#$%"&*()-_=+

Powtérz hasto*

Po zatwierdzeniu operacji za pomoca przycisku Generuj pojawi sie okno pobierania klucza
prywatnego (pliku o rozszerzeniu *.key), ktory nalezy zapisa¢ na dysku. Plik klucza zostanie
wykorzystane podczas konfiguracji certyfikatu w systemie Dom 5. Dodatkowo w drugim kroku
nalezy jako przeznaczenie certyfikatu zaznaczy¢ opcje Uwierzytelnienie w systemie KSeF oraz
wskazaé date od jakiej certyfikat ma by¢ wazny (rysunek 14).

Przeznaczenie certyfikatu Podpis linku do weryfikacji wystawcy jest certyfikatem typu 2 i bedzie
on wymagany do oznaczenia faktury kodem umozliwiajgcym potwierdzenie tozsamosci wystawcy
przy wystawianiu faktur w trybie OFFLINE.
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Rysunek 14. Generowanie certyfikatu KSeF (Krok 2)

B Uprawnienia ~

Przestanie wniosku

» Dodaj administratora Whnioskuj o certyfikat

» Nadaj uprawnienie
© Wygenerowano klucz prywatny
» Zarzadzaj uprawnieniami

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa Certyfikat_podmiotu_.
» Moje uprawnienia zabezpieczony hastem

O Certyfikat Przeznaczenie certyfikatu*
ertyfikaty ~

() Podpis linku do weryfikacji wystawcy
> Wnioskuj o certyfikat (@ Uwierzytelnienie w systemie KSeF

» Lista certyfikatow Certyfikat wazny od *
Mozesz zmieni¢ date, od ktdre] bedzie wazny Twdj
certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej
daty.

01.02.2026 ] |

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

Po prawidtowo przestanym wniosku, certyfikat bedzie dostepny na liscie certyfikatow. Nalezy
klikng¢ zaktadke Lista certyfikatow (rysunek 15), a nastgpnie zaznaczyé certyfikat i kliknac
przycisk Pobierz certyfikat i wybra¢c PEM.

Pobrany plik PEM (Privacy-Enhanced Mail) to plik certyfikatu bezpieczenistwa, ktéry stuzy do
ustanowienia bezpiecznego kanatu komunikacyjnego miedzy serwerem WWW, a przegladarka.
Jest zakodowany w standardzie Base64 i moze zawiera¢ klucz prywatny, certyfikat serwera i/lub
kombinacje innych certyfikatow.

Rysunek 15. Lista certyfikatow KSeF

Lista certyfikatow

~ Filtrawanie

wyczybt wszystio | | status: Aktywny
+ Lista certyfikatéw

Identyfikator podmiotu, dla | L Data ostatnioge

certyfikatu * o ny aa uiycia

certyfikat

0295CD25C6295361 Centyiat_podmiotu | Unierryeeinienie (D N o o1.02.2026 01022028

WAZNE
Do dalszej pracy w systemie Dom 5 beda potrzebne 3 elementy:

e plik klucza o rozszerzeniu *.key
o plik certyfikatu PEM o rozszerzeniu *.crt
e hasto podane podczas generowania certyfikatu.
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3.6 Uprawnienia

W Aplikacji Podatnika KSeF, zaktadka Moje uprawnienia, powinna prezentowac¢ petng liste
uprawnien nadanych przez inne podmioty, takie jak wspdélnoty mieszkaniowe, gminy czy miasta
(rysunek 16). W oparciu o te uprawnienia zalogowany podmiot bedzie posiadat mozliwosé
przegladania (pobierania w rozumieniu obstugi systemu Dom 5) oraz wystawiania faktur w ich
imieniu.

Ponizsza ilustracja, pochodzgca z aplikacji testowej, przedstawia pogladowy widok nadanych
uprawnien dla Zarzadcy nieruchomosci. Sposéb ich nadawania w kontekscie wspdlnot
mieszkaniowych zostat szczegdétowo omodéwiony w dedykowanym rozdziale instrukcji.

Rysunek 16. Lista uprawnien

B Faktury . . .
Moje uprawnienia
(© Historia sesji
Jestes zalogowany w biezacym kontekscie jako whasciciel. W zwigzku z tym dysponujesz uprawnieniami do:
« zarzadzania uprawnieniami
« wystawiania faktur
« przegladania faktur
+ Dodaj administratora + przegladania historii sesji (generowania UPO)
« zarzadzania jednostkami podrzednymi

an Uprawnienia ~

» Nadaj uprawnienie
~ Filtrowanie
» Zarzgdzaj uprawnieniami

Podmiot docelowy Zakres uprawnienia Opis uprawnienia Status uprawnienia Data poczatkowa
» Moje uprawnienia

praca w kontekscie

© Tokeny v 9149645186
NIP: 9149645186 Przegladanie faktur @ | uprawniony NIP: Aktywny 17.11.2025
5860010101, St
Certyfikaty v o uper

praca w kontekscie
6477627205
NIP: 6477627205 Wystawianie faktur @ | uprawniony NIP: Aktywny 10.11.2025
5860010101, SUper
zarzadca

praca w kontekscie
3763486878
NIP: 3763486878 Wystawianie faktur @ | uprawniony NIP: Aktywny 04.11.2025
5860010101,
Posiadacz programu

praca w kontekscie
3763486878
NIP: 3763486878 Przegladanie faktur ™ | uprawniony NIP: Aktywny 04.11.2025
5860010101,
Posiadacz programu
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4 Co musi zrobi¢ wspolnota mieszkaniowa?

4.1 Czynnosci do wykonania

Kroki jakie powinna wykona¢ kazda wspoélnota, a wtasciwie Zarzadca nieruchomosci w jej imieniu
to:

o Utworzenie ZAW-FA i uprawnienie osoby (pracownika/reprezentanta Zarzadcy nieruchomosci)
do logowania sie w KSeF - o ile wspdlnota nie posiada pieczeci elektronicznej umozliwiajacej
uwierzytelnienie. Sposdb generowania zostat opisany w punkcie 3.1 Zawiadomienie ZAW-FA. W
celu utatwienia obstugi wielu wspdélnot, wydruk w systemie Dom 5 zostat réwniez, udostepniony
z poziomu ksiegowosci wzorcowej modutu FK.

e Zalogowanie sie do Aplikacji Podatnika KSeF i nadanie uprawnienia dla Zarzadcy
nieruchomosci (podmiotu), ktéry bedzie miat uprawnienia do przegladania i wystawiania faktur
w KSeF, szczegdty zostaty opisane ponizej.

4.2 Uprawnienia

4.2.1

4.2.2

Po zalogowaniu sie¢ do Aplikacji Podatnika KSeF nalezy wybra¢ zaktadke Uprawnienia, a
nastepnie Nadaj uprawnienia i uzupetni¢ zgodnie z ponizszym schematem i klikng¢ przycisk na
dole ekranu Nadaj uprawnienia.

Sytuacja z pieczecig kwalifikowang (wariant z uprawnieniami
bezposrednimi)

Jezeli Zarzadca nieruchomosci posiada piecze¢ kwalifikowana:

o certyfikat generowany jest na podmiot (Zarzadce nieruchomosci),
e wspodlnota nadaje uprawnienia bezposrednio dla Zarzadcy nieruchomosci:

Brak koniecznos$ci angazowania osoby fizycznej w delegowanie uprawnien.

Sytuacja bez pieczeci — model posredni (wariant z uprawnieniami
posrednimi)

Jezeli Zarzadca nieruchomosci nie posiada pieczeci kwalifikowanej, konieczne jest
zastosowanie modelu posredniego, sktadajgcego sie z dwdch krokow:

4.2.2.1 Krok 1-nadanie uprawnien dla Zarzadcy nieruchomosci przez
Wspdlnote

Wspélnota Mieszkaniowa w KSeF nadaje uprawnienia:

¢ Rodzaj uprawnienia: Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur
e Opcja dodatkowa: w tym wariancie konieczne jest zaznaczenie opcji z prawem do
dalszego przekazywania uprawnien

Strona 16 z 18



Rysunek 17. Nadanie uprawnien posrednich dla Zarzadcy nieruchomosci przez Wspdlnote

= Menu Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe

B Faktury v ROdzaj uprawnieﬁ

® Historia sesji Rodzaj uprawnienia*

. Uprawnienia A l Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur

» Dodaj administratora
Dane podmiotu uprawnianego

» Nadaj uprawnienie
NIP*

» Zarzadzaj uprawnieniami
1111111111

» Moje uprawnienia
Pelna nazwa*

o Tokeny v l Zarzgdca Nieruchomosci

Certyfikaty v
Zakres uprawnien

Osoba bedzie uprawniona do: *
Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

wystawiania faktur
z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

przegladania faktur

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

4.2.2.2 Krok 2 - dziatania osoby fizycznej po stronie Zarzadcy

Osoba fizyczna wyznaczona przez Zarzgdce nieruchomosci (np. Prezes, Pracownik):

1. Loguje sie do KSeF Profilem Zaufanym w kontekscie NIP Zarzadcy nieruchomosci
2. Generuje certyfikat imienny (PESEL) w kontekscie Zarzadcy
3. Nadaje sobie (tej samej osobie):
uprawnienie: ,,Osobie fizycznej do pracy dla klienta” wskazujac:
=  PESEL osoby fizycznej
=  NIP konkretnej Wspolnoty Mieszkaniowej

WAZNE

Krok 2 musi by¢ wykonany oddzielnie dla kazdej wspélnoty, ktéra ma by¢ obstugiwana w Dom 5.
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Rysunek 18. Nadanie uprawnien do pracy dla klienta osobie fizycznej przez Zarzadce nieruchomosci

B Fakuy v Rodzaj uprawnien

@ Historia sesji Rodzaj uprawnienia*

- Uprawnienia A~ [ Osobie fizycznej do pracy dla klienta v

+ Dodaj administratora

Dane osoby fizycznej

» Nadaj uprawnienie
Rodzaj podmiotu uprawnianego *

» Zarzadzaj uprawnieniami (@ Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

+ Moje uprawnienia () Oscha fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

Identyfikator*
() NIP (@ PESEL

Certyfikaty ~ [ 00000000000

© Tokeny v

Imie*

[ Pracownik l

Nazwisko *

[ Zarzadcy| l

Zakres uprawnien

Identyfikator klienta, ktéry nadat uprawnienia podmiotowi*

@ NP () Ident. wewnetrzny

MM

Osoba bedzie uprawniona do:*
Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

wystawiania faktur

przegladania faktur
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