Zarzagdzanie uprawnieniami w KSeF

Od 1 lutego 2026 r. Krajowy System e-Faktur stat sie Srodowiskiem produkcyjnym, a obowiazek korzystania z
niego bedzie obejmowat kolejne grupy firm. Samo wysytanie faktur to jedno, ale réwnie wazne jest poprawne
zarzadzanie uprawnieniami. To od nich zalezy, kto moze wystawiac faktury, kto je odbiera, a kto tylko
przeglada dokumenty.
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Czym sg uprawnienia w KSeF

Krajowy System e-Faktur to rzgdowy system, w ktérym wystawia sie i odbiera faktury ustrukturyzowane. Zeby
ktokolwiek mogt dziataé w imieniu firmy, musi mie¢ odpowiednie uprawnienia. Uprawnienia mozna nadac¢:

pracownikowi,

biuru rachunkowemu,

sobie jako wtascicielowi lub reprezentantowi,

innej firmie, ktéra wystawia faktury w naszym imieniu.

Bez nadania uprawnien system nie pozwoli ani wystac faktury, ani pobra¢ dokumentéw kosztowych.

Kto moze nadaé uprawnienia

Uprawnienia nadaje osoba, ktéra ma prawo reprezentowac firme. W przypadku jednoosobowej dziatalnosci to
przedsiebiorca. W spotkach — czionek zarzadu lub inna osoba wskazana w KRS. Jezeli uprawnienia majg by¢ nadane
przez petnomocnika, konieczne jest wczeéniejsze ztozenie formularza ZAW-FA do urzedu skarbowego.

Jakie sg rodzaje uprawnien

W KSeF mozna nadac¢ rézne poziomy dostepu. Najczesciej wykorzystywane to:

wystawianie faktur,

odbieranie faktur,

dostep do wszystkich dokumentow,
zarzadzanie uprawnieniami.

Dzieki temu mozna na przyktad pozwoli¢ pracownikowi tylko wystawia¢ faktury sprzedazowe, bez dostepu do faktur
kosztowych. To szczegdlnie wazne w wigkszych firmach, gdzie r6zne osoby odpowiadajg za sprzedaz, ksiegowosc i
nadzor.

Jak nada¢ uprawnienia w praktyce

Uprawnienia nadaje sie bezposrednio w systemie KSeF po zalogowaniu sie profilem zaufanym, podpisem
kwalifikowanym albo pieczecig elektroniczng. Procedura w skrocie wyglada tak:

Logujesz sie do Aplikacji Podatnika KSeF jako osoba uprawniona do reprezentacji.
Wybierasz zarzgdzanie uprawnieniami.

Wskazujesz NIP osoby lub podmiotu, ktdremu nadajesz dostep.

Okreslasz zakres uprawnien.

Zatwierdzasz operacje.

Od tego momentu dana osoba moze dziata¢ w systemie zgodnie z nadanym zakresem.

Uprawnienia a biuro rachunkowe

W praktyce wiele firm przekazuje obstuge faktur biuru rachunkowemu. W takiej sytuacji nie trzeba przekazywac
logindw i haset do rzgdowego systemu. Wystarczy nadac biuru odpowiednie uprawnienia w KSeF. To bezpieczniejsze
rozwigzanie, bo w kazdej chwili mozna dostep cofngé. Warto tez pamietac, ze nadanie uprawnien w KSeF to jedno, a
dostep do programu do fakturowania to drugie. Jezeli korzystasz z systemu online, uprawnienia w aplikacji konfiguruje
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sie osobno.

Najczestsze btedy przy nadawaniu uprawnien

W praktyce problemy pojawiajg sie najczesciej wtedy, gdy:

nie ztozono wczesniej ZAW-FA,

osoba nadajgca uprawnienia nie ma prawa reprezentacji,

wpisano btedny NIP,

prébujemy autoryzowac sie na srodowisku testowym zamiast produkcyjnym.

W takich sytuacjach system zwraca komunikaty o braku przypisanych uprawnien lub o nieaktywnej ses;ji.

O czym warto pamietacé
Dobrg praktyka jest:

¢ nadawanie minimalnego niezbednego zakresu uprawnien,

¢ regularne przegladanie aktywnych dostepéw,

cofanie uprawnien bytym pracownikom,

korzystanie z uparwnien zamiast wspétdzielenia certyfikatow lub tokenow.

Im wigksza firma, tym wazniejsza jest kontrola nad tym, kto ma dostep do faktur.

Zarzadzanie KSeF w Fakturowo.pl

Jezeli korzystasz z Fakturowo.pl, po nadaniu odpowiednich uprawnien w KSeF mozesz:

wysytaé faktury bezposrednio do KSeF,

pobiera¢ faktury kosztowe,

zarzgdzac¢ certyfikatami uwierzytelniajgcymi,

¢ obstugiwac wielu uzytkownikéw w ramach jednego konta.

Autoryzacje do $srodowiska produkcyjnego KSeF wykonasz na stronie:
https://www.fakturowo.pl/ksef/autoryzacja

Po poprawnym potgczeniu system umozliwia zaréwno wysytke, jak i pobieranie faktur bez koniecznosci
kazdorazowego logowania sie do rzgdowego portalu.

Podsumowanie

Zarzadzanie uprawnieniami w KSeF nie jest skomplikowane, ale wymaga porzgdku. Najwazniejsze to wiedzie¢, kto ma

prawo reprezentacji i jaki zakres dostepu jest naprawde potrzebny. Im szybciej uporzadkujesz te kwestie, tym mniej
probleméw pojawi sie po wejsciu obowigzku w zycie.
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