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Poradnik dla wspdlnot mieszkaniowych

Aby wspolnota mieszkaniowa mogta zalogowac sie do KseF, nalezy:

e zweryfikowaé, czy posiada ona kwalifikowang pieczec elektroniczna, zawierajgcy NIP.

e Jezeli wspdlnota nie posiada pieczeci oraz nie planuje jej zakupu, nalezy wysta¢ wniosek
ZAW-FA do wtasciwego urzedu skarbowego. Formularz sktada osoba uprawniona do
reprezentowania wspolnoty na zewnatrz. Pamietaj, aby wskazac¢ jedng osobe, ktéra bedzie
miata uprawnienia pierwotne.

Jesli do tej pory nie ztozytes formularza ZAW-FA, powinienes$ zrobic to jak najszybciej.

Obowigzujacy na ten moment formularz w wersji nr 2 (do 31 stycznia 2026 r.) jest dostepny
pod adresem https://www.podatki.gov.pl/media/Opgh102d/zaw-fa-02-08.pdf

Aby wspodlnota mieszkaniowa mogta nada¢ uprawnienia zarzadcy, powinna:

e zalogowac sie do KSeF za pomocg profilu zaufanego (jako przedstawiciel) lub pieczecig
elektroniczng pod adresem: https://mcu.mf.gov.pl/web/login

Nalezy wybrac¢ opcje ,,Zaloguj profilem zaufanym“ lub ,Zaloguj certyfikatem
kwalifikowanym”, a nastepnie podac NIP swojej wspdlnoty mieszkaniowej w kolejnym
kroku.
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Eg 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 wychodzenia z domu, o 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.

podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana pieczec elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowe;.

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest rownowazny

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego

W sytuacji, gdy Twoj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga

Aby go uzyskac, wybierz te opgje.

uprzedniego nadania uprawnien na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
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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 KSeF - bez wychodzenia z domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.

& Powrot

Identyfikator*
(@ NIP firmy

() Identyfikator wewnetrzny

NIP firmy*
NIP sktada sie z 10 cyfr

l Whpisz NIP firmy l

Uwierzytelnij

e Nadac zarzadcy uprawnienia do odbierania i wystawiania faktur w imieniu wspadlnoty
mieszkaniowe;.

MIESZCZANIN INFORMATYKA Sp. z 0.0. ul. Modrzewskiego 42 tel. +48 32 316 24 65
KRS 0000908468 NIP 2220895448 41-400 Mystowice www.mieszczanin.pl



Z% Mieszczanin

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur
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Krajowy System
e-Faktur

Krajowy System e-Faktur (KSeF) umozliwia wystawianie i
udostepnianie faktur ustrukturyzowanych. W
poczatkowym okresie faktury ustrukturyzowane beda
funkcjonowaty w obrocie gospodarczym jako jedna z
dopuszczanych form dokumentowania transakcji, obok
faktur papierowych i obecnie wystepujacych w obrocie
gospodarczym faktur elektronicznych.
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e Nastepnie nalezy klikng¢ w sekcje Uprawnienia - Nadaj uprawnienie - wybraé Rodzaj
uprawnien: ,Do wystawiania i przeglagdania faktur jako przedstawiciel podatkowy”,
zaznaczy¢ petny zakres uprawnien oraz uzupetni¢ dane zarzadcy, tj. jego NIP oraz petng

nazwe:

E Faktury bt
® Historia sesji

ah Uprawniania -~
» Dodaj administratora

» Madaj uprawnienie

= Farzadza) uprawnieniami

= Moje uprawnienia

Q) Tokeny o

B Certyfikaty -

Warsja 21.0-RCTLY
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Osoba upravwniajgca: NIP

o rrrry
Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

Podmiotowi dowystawiania i przegladania fakiur

Dane podmiotu uprawnianego

NIp*

TITIIIIIIT |

Pelna nozwa *

Zarzadzanie Mieruchomoiciami 5p. z o 0. |

Zakres uprawnien
Osoba bedzie uprawniona do:*
ZAPRBCRETIC £0 AAJrMNIG] FeaneEn wprawnienis jest abowdgrkow,
wiyrstawiania fakiur

a I prawem do dalszego proekanywania uprawnienia
przegladania faktur

B : prawem do dalszego preekazywania uprawnienia

Madaj uprawnlenia Zrezygnuj

— Zwin

— Iwin
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e Nastepnie klikng¢ przycisk ,Nadaj uprawnienia” i poczeka¢ na zakorczenie procesu ze
strony Ministerstwa Finansow.
. . -

Nadawanie uprawnien

& Powrét

() W realizacji

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

Q) Odséwiez

e Nadane z sukcesem uprawnienia mozna podgladac oraz zarzadzaé nimi z poziomu zakfadki
»,Zarzadzaj uprawnieniami”.
B Faktury & 2
Zarzqdzaj Nadaj Dodaj
® Historia sesji S e . uprawnienie administratora
uprawnieniami
% Uprawnienia ~
i e Obowigzujgce uprawnienia Nadane uprawnienia Otrzymane uprawnienia podmiotowe >
» Dodaj administratora
» Nadaj uprawnienie Lista obejmujgca uprawienia:
« 0s6b i podmiotéw mogacych pracowac w biezgcym kontekscie z wyjatkiem oséb uprawnionych w
. A sposéb posredni oraz
> Zarzadzaj uprawnieniami + 0s6b uprawnionych w sposéb posredni przez podmiot biezacego kontekstu
» Moje uprawnienia v Filtrowanie
© Tokeny t Uprawniony Podmiot docelowy Zakres uprawnienia
2 Certyfikaty v
)| NP 7777777777 Kontekst biezacy Przegladanie faktur e
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