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Poradnik dla wspólnot mieszkaniowych

Aby wspólnota mieszkaniowa mogła zalogować się do KseF, należy:

 zweryfikować, czy posiada ona kwalifikowaną pieczęć elektroniczną, zawierającą NIP. 
Uwaga: jest to dość rzadka sytuacja.

 Jeżeli wspólnota nie posiada pieczęci oraz nie planuje jej zakupu, należy wysłać wniosek 
ZAW-FA3. Formularz składa osoba uprawniona do reprezentowania wspólnoty na zewnątrz. 
Pamiętaj, aby wskazać jedną osobę, która będzie miała uprawnienia pierwotne. 

Jeśli do tej pory nie złożyłeś formularza ZAW-FA, powinieneś zrobić to jak najszybciej. 

Obowiązujący na ten moment formularz w wersji nr 3 jest dostępny pod adresem: 
https://www.podatki.gov.pl/podatki-firmowe/vat/formularze/#ZAWFA 

Aby wspólnota mieszkaniowa mogła nadać uprawnienia zarządcy, powinna:

 zalogować się do KSeF za pomocą profilu zaufanego (jako przedstawiciel) lub pieczęcią 
elektroniczną pod adresem: https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/login 

Należy wybrać opcję „Zaloguj profilem zaufanym“ lub „Zaloguj certyfikatem 
kwalifikowanym”, a następnie podać NIP swojej wspólnoty mieszkaniowej w kolejnym 
kroku.

https://www.podatki.gov.pl/podatki-firmowe/vat/formularze/#ZAWFA
https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/login
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 Nadać zarządcy uprawnienia do odbierania i wystawiania faktur w imieniu wspólnoty 
mieszkaniowej.

Uwaga! Poniżej pokazujemy sposób logowania do KSeF w środowisku testowym, 
na przykładzie fikcyjnego numeru NIP. Wspólnota mieszkaniowa powinna 
pracować na swoim właściwym numerze NIP, który został użyty podczas logowania 
w poprzednim kroku. 
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 Następnie należy kliknąć w sekcję Uprawnienia → Nadaj uprawnienie → wybrać Rodzaj 
uprawnień: „Do wystawiania i przeglądania faktur jako przedstawiciel podatkowy”, 
zaznaczyć pełny zakres uprawnień oraz uzupełnić dane zarządcy, tj. jego NIP oraz pełną 
nazwę:
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 Następnie kliknąć przycisk „Nadaj uprawnienia” i poczekać na zakończenie procesu ze 
strony Ministerstwa Finansów.

 Nadane z sukcesem uprawnienia można podglądać oraz zarządzać nimi z poziomu zakładki 
„Zarządzaj uprawnieniami”.


