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Verzeichnis der verwendeten Begriffe, Abkiirzungen und Symbole

Dieses Kapitel enthalt eine Liste der in diesem Dokument verwendeten Begriffe, Abklirzungen und Symbole mit einer Beschreibung ihrer
Bedeutung.

Tabelle 2. Liste der verwendeten Begriffe, Abkiirzungen und Symbole

Abkurzung / Bedeutung
Begriff
KSeF Nationales E-Rechnungssystem
MCU, Anwendung Modul fir Zertifikate und Berechtigungen

Zertifikat, das von der Zertifizierungsstelle (CA) des KSeF-Systems, die im Rahmen des Zertifizierungszentrums
des Finanzministeriums tatig ist, auf Antrag eines authentifizierten berechtigten Unternehmens ausgestellt
wird. Es dient zur Authentifizierung berechtigter Unternehmen im

KSeF-Zertifikat KSeF-System und zur Uberpriifung der Identitit des Unternehmens, das die

Rechnung ausgestellt hat, in Ausnahmefallen wie Systemausfallen oder im

(engl. certificate signing request) — Zertifizierungsanforderung — mit einem Schlissel signiert

Eine private Datei oder Datenfolge, die vom Antragsteller generiert wird

, der ein digitales Zertifikat beantragt. Die CSR enthélt den o6ffentlichen Schlissel, den Namen der Stelle,
CSR Identifikationsinformationen und optionale Zertifikatserweiterungen. Die Anfrage wird an die
Zertifizierungsstelle (CA) gesendet, die nach Uberpriifung der Identitat auf

auf dieser Grundlage ein digitales Zertifikat ausstellt.

Eine mit dem Steuerzahler verkniipfte Kennung, die als Grundlage fiir die Autorisierung im KSeF und

Kontext die Festlegung der Berechtigungen zur Durchfiihrung von Vorgangen in Bezug auf den angegebenen

Steuerzahler, seine Organisationseinheit oder Steuerzahler.

Art und Weise der Verwendung des Authentifizierungsmittels im Authentifizierungsprozess im System.
Die im KSeF verwendeten Authentifizierungsmethoden sind: Abgabe einer qualifizierten
Authentifizierungsmet oder fortgeschrittenen Signatur (mit KSeF-Zertifikat), qualifizierte Siegel

hode oder fortgeschritten (KSeF-Zertifikat) und Verwendung eines Tokens. Achtung!

Die Authentifizierung mit einem Token (KSeF) erlaubt es nicht, einen Antrag auf

KSeF-Zertifikat zu beantragen.

Der Wert wird aus dem digitalen Zertifikat unter Verwendung einer Hash-Funktion berechnet. In KSeF wird
eine auf dem SHA-256-Algorithmus basierende Funktion verwendet. Der Wert dieser Funktion wird in Form
Fingerabdruck einer 64-stelligen Zeichenfolge dargestellt. In der Praxis ist diese Zeichenfolge im KSeF-System als einzigartig
des Zertifikats anzusehen, sodass sie zur Erkennung von

. Wird u. a. zur Identifizierung von Personen oder auslandischen Unternehmen verwendet.

Verkniipfung von NIP | Eine Verknlpfung, die die wechselseitige Verwendung der Steueridentifikationsnummern NIP und

und PESEL, die dieselbe Person identifizieren, austauschbar verwendet werden kénnen.
PESEL

Ressource, die es ermoglicht, die Identitdt des Benutzers zu bestimmen und zu bestéatigen. In KSeF sind
folgende Authentifizierungsmittel zulassig: Vertrauenswirdiges Profil (PZ), qualifiziertes Zertifikat fur
MaRnahme elektronische Signaturen, qualifiziertes Zertifikat fir elektronische Siegel, KSeF-Zertifikat sowie Token (KSeF).
zur Authentifizierung | Achtung! Authentifizierung mit einem Token (KSeF) oder

Das KSeF-Zertifikat berechtigt nicht zur Beantragung eines KSeF-Zertifikats.

Berechtigung Genehmigung zur Durchfiihrung bestimmter Vorgange im KSeF.




Authentifizierung

Prozess der Uberpriifung der Identitit einer Person, die versucht, Zugang zum KSeF-System zu erhalten
. Nach der Authentifizierung weiR das System, mit wem es zu tun hat.

VAT-UE

Identifikationsnummer, die Unternehmen zugewiesen wird, die fiir innergemeinschaftliche Transaktionen in
der Europdischen Union registriert sind.

In Polen basiert sie auf der Steueridentifikationsnummer (NIP) des Unternehmers, jedoch mit einem
vorangestellten Landerkirzel

des Landes hinzugefiigt wird — in unserem Fall PL.

Beispiel:

Normale NIP-Nummer: 1234567890

EU-Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer: PL1234567890

NIP VAT-UE

Komplexe Kennung, d. h. eine zweiteilige Kennung, bestehend aus der NIP-Nummer

eines polnischen Unternehmens und der EU-Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer eines EU-Unternehmens, die

durch ein Trennzeichen voneinander getrennt sind.




1. Einleitung

1.1. zweck und Aufbau des Dokuments

Dieses Benutzerhandbuch fiir das Modul , Zertifikate und Berechtigungen” des KSeF richtet sich an alle Benutzer, die sich auf die
Nutzung des obligatorischen KSeF 2.0 vorbereiten.

Das Dokument enthélt eine Beschreibung der allgemeinen Grundsatze der Benutzeroberflache, der fiir die Inbetriebnahme und
Authentifizierung im MCU erforderlichen Schritte sowie eine detaillierte Beschreibung der verfligbaren Funktionen.

1.2. Aligemeine Beschreibung

Die MCU ist einer der Bestandteile des nationalen E-Rechnungssystems. Im
Rahmen der in der MCU verfligbaren Funktionen ist Folgendes moglich:

®  Vergabe von Berechtigungen an Benutzer des zukiinftigen KSeF 2.0-Systems

®  Beantragung und Abruf von KSeF-Zertifikaten
2. Allgemeine Grundsitze der Schnittstellenelemente

2.1. Pflichtfelder

Die Felder, deren Ausfiillung obligatorisch ist, sind mit einem Sternchen (*) gekennzeichnet. Beispielfelder:

Imie*

Np. Jan ‘

Nazwisko*

Np. Kowalsk ‘

Abbildung 1. Kennzeichnung eines Pflichtfeldes

2.2. Validierung der eingegebenen Daten

In der MCU KSeF wurden Validierungsregeln erstellt, die die Richtigkeit der eingegebenen Daten lberpriifen. Bei fehlerhaften
Eingaben oder fehlenden Werten in Pflichtfeldern werden kurze Beschreibungen angezeigt, die tUber den Fehler informieren:

®  Kein Wert ausgewahlt

Rodzaj uprawnienia*

Wyhbierz lub wyszuka] v

Wybor wymagany

Abbildung 2. Anzeige einer Fehlermeldung, wenn kein Wert ausgewdhlt wurde



®  Kein Wert eingegeben

Nazwa certyfikatu* @
Pod nadang przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

Wpisz nazwe certyfikatu

Whpisz od 5 do 50 znakdw
Pole wymagane

Abbildung 3. Anzeige der Fehlermeldung bei nicht eingegebenem Wert

®  Falsch eingegebener Wert
|dentyfikator*

o

@ NP () PESEL

333

Wartosc jest niepoprawna

Abbildung 4. Anzeige einer Fehlermeldung bei Eingabe eines falschen Werts

2.3. Felder mit begrenzter Zeichenanzahl

In der MCU gibt es Felder, in denen eine bestimmte Anzahl von Zeichen eingegeben werden kann.

Nazwa certyfikatu* ®

Pod nadang przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

Wpisz nazwe certyfikatu

Whpisz od 5 do 50 znakow

Abbildung 5. Darstellung eines Feldes mit begrenzter Zeichenanzahl

Felder mit begrenzter Zeichenanzahl enthalten einen Zahler, der die minimal und maximal zuldssige Zeichenanzahl anzeigt.

2.4. Tasten auf den Bildschirmen
In der MCU wurden Schaltflachen entwickelt, die auf verschiedenen Bildschirmen zu finden sind:

® Zusammenklappen” — Taste zum Ausblenden (,,Zusammenklappen”) des ausgewahlten Datenbereichs. Aktion
Das ,Zusammenklappen” von Daten ist reversibel (siehe Schaltflache ,Aufklappen”).

— Zwin
Abbildung 6. Darstellung der Schaltflache ,,Zusammenklappen”

® Erweitern” — Schaltflache, mit der zuvor ausgeblendete Datenbereiche wieder eingeblendet (,,erweitert”) werden kénnen.



+ Rozwin
Abbildung 7. Darstellung der Schaltfldche , Erweitern”

® Berechtigung erteilen” — Schaltflache zur Bestatigung der Erteilung von Berechtigungen gemaf
vorher festgelegten Parametern.

Nadaj uprawnienia

Abbildung 8. Darstellung der Schaltflidchen ,Berechtigung erteilen”

Nadaj uprawnienie

®  Abbrechen” — Schaltflache, mit der der Benutzer den begonnenen Vorgang abbrechen kann. Durch Anklicken dieser
Schaltfliche werden die vorgenommenen Anderungen nicht gespeichert und der Benutzer bleibt auf dem aktuellen Bildschirm
oder wird zum vorherigen Bildschirm weitergeleitet.

Zrezygnuj

Abbildung 9. Darstellung der Schaltflidche ,,Abbrechen”

® Berechtigung widerrufen” — Schaltflache zum Einleiten des Widerrufs der vom Benutzer angegebenen
Berechtigungen.

B Odbierz uprawnienie

Abbildung 10. Darstellung der Schaltfliche ,,Berechtigung widerrufen”

® _Ergebnisse anzeigen” — Schaltflache zum Bestatigen der vom Benutzer eingegebenen
Filter-/Suchkriterien zu bestatigen.

Pokaz wyniki
Abbildung 11. Darstellung der Schaltfldche , Ergebnisse anzeigen”

®  Loschen” — Schaltfliche zum Léschen der vom Benutzer eingegebenen Filter-/Suchkriterien
zu léschen.

Wyczysc

Abbildung 12. Darstellung der Schaltflidchen ,,L6schen”

® Zurick” — Schaltflache, mit der man zum vorherigen Bildschirm zurlickkehren kann.

< Powrét

Abbildung 13. Darstellung der Schaltfldche , Zuriick”

® Aktualisieren” — Schaltflache zum erneuten Laden der aktuell ge6ffneten Seite und Aktualisieren ihres
Inhalts.

() Odéwiez

Abbildung 14. Darstellung der Schaltfldche , Aktualisieren”



® Kontaktieren Sie uns“ — Schaltflache, die den Benutzer zum Kontaktformular weiterleitet
https://ksef.podatki.gov.pl/formularz/

Skontaktuj sie z nami

Abbildung 15. Darstellung der Schaltfliche ,,Kontaktieren Sie uns“

2.5. Filter

Mit MCU konnen Sie die Liste der Suchergebnisse nach ausgewahlten Filtern eingrenzen.
Die Filter befinden sich liber der Datentabelle. Nach dem Aufrufen der Liste ist die Filterung standardmaRig ausgeblendet.
Um die Filterung anzuzeigen, klicken Sie auf ,Filterung”.

Lista certyfikatow

Numer seryjny certyfikatu Nazwa whasna Przeznaczenie

l 01DA472FC7BFEGY3 l [ Wprowadz nazwe l I Wybierz ~
Status Data wygasniecia po

[ Wybierz v l [ DD.MM.RRRR o] l

Pokaz wyniki Wyczysc

I Wyczysé wszystko ] I Numer seryjny certyfikatu : 01DA472FCTBFEG73 X

Identyfikator
podmiotu, dla Nazwa
Numer seryjny certyfikatu Nazwa wiasna Przeznaczenie | ktérego whasciciela Status Wazny od
wystawiono certyfikatu
certyfikat
E] 01DA472FCTBFEGT3 Certyfikat_testowy | Podpis linku NIP: 1111111111 KSeF QA Tester | Aktywny 21.09.2025

e _____________________________________________________________________________________________________________________________|
Abbildung 16. Darstellung der Filterung

Um die Filter zu schlieBen, klicken Sie erneut auf ,Filtern”.

Um die Ergebnisse anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltflache [1] ,,Ergebnisse anzeigen”. Um die eingegebenen Filter zu l6schen,
klicken Sie auf die Schaltflache [2] ,,L6schen” oder [3] ,,Alle I6schen”.

Informationen zu den verwendeten Filtern [4] finden Sie Giber der Tabelle mit den Suchergebnissen.

In den folgenden Kapiteln werden die in diesem Modul verfiigbaren Filter beschrieben. Die Suchergebnisse werden in der
Tabelle unter den Filtern angezeigt.


https://ksef.podatki.gov.pl/formularz/

2.6. Paginierung
Die Darstellung der Suchergebnisse oder der in den Listen angezeigten Datenséatze erfolgt unter Verwendung der folgenden
Elemente:

® Anzahl der Zeilen pro Seite — Dropdown-Liste, einmalige Auswahl, ermdglicht die Angabe der Anzahl der anzuzeigenden
Elemente. Die Liste ermdglicht die Anzeige von 10, 15 und 50 Elementen.

10 wierszy na strone 1

10 wierszy na stroneg

15 wierszy na strone

50 wierszy na strone

Abbildung 17. Darstellung der Paginierung

3. Anforderungen an Webbrowser

Der Zugriff auf die MCU erfolgt liber die neuesten stabilen Versionen von Internetbrowsern

®  Google Chrome,
° Mozilla Firefox,
®  Microsoft Edge,
o Opera,

®  Safari.



4. Starten der Anwendung

Um das Modul fiir Zertifikate und Berechtigungen KSeF zu starten, geben Sie in die Adresszeile Ihres Webbrowsers folgende
Adresse ein: https://mcu.mf.gov.pl/web oder alternativ: https://ksef.mf.gov.pl/web/

Strona gtéwna Krajowego Systemu
e-Faktur

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.

Uwierzytelnij sie do MCU -
Modutu Certyfikatow i
Uprawnien

Mozliwos€ zalogowania do Krajowego
Systemu e-Faktur poprzez profil zaufany,
podpis kwalifikowany lub pieczec
kwalifikowana.

[ -

Pozostate komponenty KSeF 1.0

Abbildung 18. Authentifizierung bei MCU

Um sich in der Anwendung zu authentifizieren, wahlen Sie die Kachel ,Authentifizierung fiir MCU — Modul fiir Zertifikate und
Berechtigungen”.

4.1. Anmeldung bei der Anwendung

Nicht angemeldeten Benutzern wird ein Anmeldebildschirm angezeigt, auf dem sie ihre Daten eingeben konnen


https://mcu.mf.gov.pl/web
https://ksef.mf.gov.pl/web/

E; Krajowy System e-Faktur PL v

- rd -
Wybierz sposéb logowania
Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysytanie oraz przegladanie faktur online, a takze

nadawanie lub odhieranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, o dowolnej porze,
przez 7 dni w tygodniu.

< Powrot

Zaloguj profilem zaufanym -

Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej. 1

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym b g

Mozesz uzyc certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczed
elektronicznej.

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifilkowany jest réwnowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana pieczec elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej. 2

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego =

W sytuadji, gdy Twdj certyfikat kwalifilkowany nie zawiera

identyfikatora MIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnieri na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
Aby go uzyskac, wybierz te opcje. 3

Abbildung 19. Auswahl der Anmeldemethode

Im ersten Schritt muss die Anmeldemethode ausgewahlt werden.

Um sich Uber das Vertrauensprofil zu authentifizieren, klicken Sie auf die Kachel [1] ,,Mit Vertrauensprofil anmelden”

und sich gemaR den auf der Website des Vertrauensprofils verfligharen Methoden anzumelden. Um sich

Uber ein qualifiziertes Zertifikat zu authentifizieren, klicken Sie auf die Kachel [2] ,,Mit qualifiziertem Zertifikat anmelden”

und den Anweisungen auf den folgenden Bildschirmen folgen. Um den Fingerabdruck des qualifizierten Zertifikats herunterzuladen, klicken
Sie auf die Kachel [3] Fingerabdruck des qualifizierten Zertifikats herunterladen.

Diese Funktion ist hilfreich, wenn das vorhandene qualifizierte Zertifikat keine NIP- oder PESEL-Kennung enthalt und die

Verwendung dieses Zertifikats die vorherige Vergabe von Berechtigungen fiir den sogenannten Fingerabdruck dieses Zertifikats

erfordert.



Wprowadz kontekst logowania

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

4 Powrét

Identyfikator 1

(@) NIP firmy

(O) Identyfikator wewnetrzny
(O VAT-UE

NIP firmy* 2
NIP sktada sie z 10 cyfr

Wpisz NIP firmy

3

Abbildung 20. Eingabe des Anmeldekontexts

Im nachsten Schritt missen Sie den Anmeldekontext angeben, indem Sie [1] ,,Identifikator” aus 3 mdglichen Optionen auswahlen
: NIP-Nummer des Unternehmens, interne Kennung, VAT-UE, [2] die Nummer eingeben und auf die Schaltflache
[3] ,,Authentifizieren”. Um zum vorherigen Bildschirm zuriickzukehren, klicken Sie auf [4] ,,Zuriick”.

Aby zalogowac sie za pomoc3a certyfikatu
kwalifikowanego, wskaz informacje

£ Powrét 3

Czy Twoj certyfikat zawiera numer PESEL lub NIP i chcesz uzy¢ tego identyfikatora do autoryzacji w K5eF?*

@ Tk O nie 1

Abbildung 19. Anmeldung — Angabe, ob das Zertifikat eine PESEL- oder NIP-Nummer enthdlt

AnschlieBend muss angegeben werden, ob das Zertifikat, mit dem sich der Benutzer bei der Anwendung authentifiziert,
mit der Nummer [1] NIP oder PESEL signiert ist, und klicken Sie auf die Schaltflache [2] ,Weiter”.
Um zum vorherigen Bildschirm zurtickzukehren, klicken Sie auf [3] ,,Zuriick”.

Podpisz zadanie autoryzacyjne

< Powrot 2

1

| Pobierz zadanie autoryzacyjne

Abbildung 20. Anmeldung — Herunterladen der Autorisierungsanforderung



Im néchsten Schritt missen Sie die Autorisierungsanforderung auf die Festplatte lhres Computers herunterladen, indem Sie auf die
Schaltflache [1]

»Autorisierungsanfrage herunterladen” klicken. Die heruntergeladene Anfrage muss mit einer qualifizierten Signatur oder

einem qualifizierten Siegel signiert werden. Um zum vorherigen Bildschirm zuriickzukehren, klicken Sie auf [2] ,,Zuriick”.

Podpisz zadanie autoryzacyjne

€ Powrét

(O Twoje zadanie autoryzacyjne zostalo pomyéinie wygenerowane X
W celu weryfikacji zgdania autoryzacyjnego:
» pobierz plik,

» podpisz plik zgdania autoryzacyjnego zewnetrznym narzedziem (informacje od deweloperow o
rozszerzeniu),

» zataduj podpisany plik zagdania autoryzacyjnego.

l Pobierz Zzgdanie autoryzacyjne

Podpisane zgdanie autoryzacyjne*

Dodaj plik Dodaj pod[f)lsane zgdanie autoryzacyjne
rozszerzenie: .xml, xades

Abbildung 21. Anmeldung — Hinzufiigen einer signierten Autorisierungsanforderung

Um eine signierte Autorisierungsanfrage hinzuzufigen, klicken Sie auf die Schaltflache ,,Datei hinzufiigen” und wahlen Sie die signierte

Datei von lhrer Festplatte aus. Das angehangte Dokument muss die Erweiterung .xml oder .xades haben

Podpisz zagdanie autoryzacyjne

< Powrdt 4

‘ Pobierz zadanie autoryzacyjne

Podpisane zadanie autoryzacyjne* 1

inicjalizacja_sesji_20240229043139.xm| B Usud 2

Bl

Abbildung 22. Anmeldung — angehdngte Datei mit signierter Autorisierungsanforderung

Die angehangte Datei wird auf dem Bildschirm angezeigt. Wenn Sie eine falsche Datei hinzugefiigt haben, kénnen Sie diese mit
der Schaltflache [1] ,Loschen” entfernen und dann die richtige Datei hinzufligen. Um den Authentifizierungsprozess
abzuschlieRen, klicken Sie auf die Schaltflache [2] ,,Weiter”.

Um zum vorherigen Bildschirm zurtickzukehren, klicken Sie auf [3] ,,Zuriick”.



Wenn die Autorisierung erfolgreich war, wird der Benutzer zur Hauptseite des MCU weitergeleitet.

= Menu E; Krajowy System e-Faktur

. Uprawnienia v

O Certyfikaty v

Krajowy System e-Faktur

Krajowy System e-Faktur (KSeF) umozliwia wystawianie i
udostgpnianie faktur ustrukturyzowanych. W poczgtkowym
okresie faktury ustrukturyzowane beda funkcjonowaly w
obrocie gospodarczym jako jedna z dopuszczanych form
dokumentowania transakcji, obok faktur papierowych i obecnie
wystepujacych w obrocie gospodarczym faktur elektronicznych

Ministerstwo Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Finanséw i
Deklaracja dostgpnosci serwisu
Skontaktuj sig z nami
Polityka prywatnosci
P Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
g Informacja o dzialalnosci Ministerstwa
Skarbowa Podatki.gov.pl

Abbildung 23. Startseite des Moduls , Zertifikate und Berechtigungen”

Bei einer fehlerhaften Autorisierung wird eine Fehlermeldung angezeigt.

Logowanie do Krajowego Systemu e-Faktur

€ Powrét

[ Zatgczony plik z podpisanym zadaniem autoryzacyjnym zawiera btedy. Zatgcz poprawny plik i sprabuj ponownie.]

Abbildung 24. Beispiel fiir eine Fehlermeldung bei der Anmeldung bei der MCU



4.1.1. Zusatzliche Anmeldefunktion — Abrufen des Fingerabdrucks eines qualifizierten
Zertifikats

Zaloguj profilem zaufanym >

Majczescie] uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej.

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym >

Mozesz uzyt certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektronicznej.

Zgodnie z kodeksem cywilnym pedpis kwalifikewany jest réwnowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifilkowana pieczec elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej.

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego >

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

Abbildung 25. Abruf des Fingerabdrucks eines qualifizierten Zertifikats

Wenn der Benutzer Uber ein qualifiziertes Zertifikat verfigt, das keine NIP- oder PESEL-Kennung enthalt, muss fir die Verwendung
dieses Zertifikats zuvor eine Berechtigung fiir den sogenannten Fingerabdruck dieses Zertifikats erteilt werden (das Verfahren zur
Erteilung von Berechtigungen wird weiter unten in diesem Handbuch beschrieben). Der Fingerabdruck eines qualifizierten
Zertifikats kann nach Auswahl der Kachel

»Fingerabdruck des qualifizierten Zertifikats abrufen”

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego

< Powrét

W celu uzyskania odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego pobierz plik do podpisu.

Pobierz plik |[<*——

Odszukaj na dysku pobrany plik, podpisz go certyfikatem kwalifikowanym i przekaz do aplikagji uzywajac przycisku ponizej.

Podpisany plik *

Przekaz plik Uzyj przyciéku i wskaz podpisany plik
rozszerzenie: xml, xades

Abbildung 26. Abnahme des Fingerabdrucks fiir das qualifizierte Zertifikat

Um den Fingerabdruck eines qualifizierten Zertifikats zu erhalten, muss die zu signierende Datei heruntergeladen werden.

AnschlieBend speichern Sie diese auf lhrer Festplatte, signieren sie mit einem qualifizierten Zertifikat und Gibertragen sie mit der
Schaltflache ,Datei Gbertragen” an die Anwendung

Uber die Schaltflache , Datei ibermitteln”.



Podpisany plik *

Pobierz odcisk palca

Abbildung 27. Abrufen des Fingerabdrucks eines qualifizierten Zertifikats

Eine korrekt angehdngte Datei aktiviert die Schaltflache [1] , Fingerabdruck herunterladen”. Nach dem Anklicken dieser
Schaltflache erscheint ein modales Fenster mit Informationen zum Fingerabdruck, die Sie anschliefend mit der Schaltflache

[1] ,,Kopieren” kopiert und gespeichert werden kann, um ihn fiir die Vergabe von Berechtigungen fiir das verwendete qualifizierte Zertifikat
zu verwenden.

Odcisk palca certyfikatu X

Odcisk palca certyfikatu zostat pomysinie pobrany z podpisanego pliku

Skopiuj go i zapisz w celu uzycia do nadania uprawnien na uzyty certyfikat kwalifikowany.

1

Odcisk palca  4947D43547AC594B929A72E63819FD98F46D6483FFSEAFASFEG4DFDD611FDF48 rD Kopiuj

2

Abbildung 28. Abrufen des Fingerabdrucks eines qualifizierten Zertifikats

4.2. Abmelden von der Anwendung

Das Abmelden aus der Anwendung kann auf zwei Arten erfolgen:

1) selbststindiges Abmelden durch den Benutzer.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflaiche mit der Benutzer-ID in der oberen rechten Ecke des Bildschirms und wahlen Sie dann
die Option ,Abmelden”.

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur [ ~ l[e v |

Wyloguj
B Uprawnienia ~ b

© certyfikaty v A

Abbildung 30. Aus der Anwendung ausloggen

Daraufhin zeigt die Anwendung ein modales Fenster mit der Bestdtigung der Abmeldung an.

Um sich aus der Anwendung abzumelden, klicken Sie auf die Schaltflache [2] ,Abmelden”. Klicken Sie auf die Schaltflache [1]
,Bleiben” oder das Symbol [3] ,X” in der oberen rechten Ecke des modalen Fensters unterbricht

den Abmeldevorgang und ermdglicht die weitere Nutzung der Anwendung.



Uwagal 3 x

Czy na pewno cheoesz sie wylogowad?

Abbildung 29. Bestdtigung der Absicht, sich aus der Anwendung abzumelden

2) Automatische Abmeldung aufgrund von Inaktivitit des Benutzers fiir einen bestimmten

Wenn der Benutzer innerhalb einer vom System festgelegten Zeit keine Aktion in der Anwendung ausfihrt, wird eine Meldung
angezeigt, die ihn Gber das bevorstehende Ablaufen der Sitzung informiert:

Uwagal — X

Wkrétce zostaniesz wylogowany

Twoja sesja niedtugo wygasnie. Aby skorzystac dalej z
aplikacji KSeF przedtuz sesje.

Pozostato: 1 minut 35 sekund

Przediuz sesje |SEs

Abbildung 30. Meldung iber das Ablaufen der Sitzung

Der Benutzer hat dann die Méglichkeit, die Arbeit in der Anwendung fortzusetzen, indem er auf die Schaltflache ,,Sitzung
verlangern” oder das Symbol ,X” klickt. Wenn der Benutzer nicht reagiert, wird er nach Ablauf der
in der Meldung angegebenen Zeit automatisch aus der Anwendung abgemeldet.

Der Benutzer wird durch eine weitere Meldung tiber die Abmeldung informiert:

gg Krajowy System e-Faktur

W wyniku bezczynnosci nastgpito
automatyczne wylogowanie.

Zaloguj sie ponownie

Abbildung 31. Meldung lber die automatische Abmeldung aus der Anwendung

Um die Funktionen der Anwendung wieder nutzen zu kénnen, klicken Sie auf die Schaltflache ,,Erneut anmelden”.



5. Beschreibung der Funktionen

5.1. Hauptmenii

Nach der Anmeldung bei MCU wird die Startseite mit dem Men( auf der linken Seite des Bildschirms angezeigt.

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur

B uprawnienia v iffp—
O certyfikaty v tfff—

Abbildung 32. Hauptbildschirm — Seitenmenti

Die Meniipunkte sind ausgeblendet. Um sie anzuzeigen, klicken Sie auf den gewiinschten Punkt.

. Uprawnienia ~
» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

o Certyfikaty -~
» Whnioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow

Abbildung 33. Seitenmenti — Position aufklappen

Der obige Bildschirm zeigt alle im Men verflugbaren Optionen. Durch Klicken auf die gewlinschte Option 6ffnet sich ein Bildschirm,
der die Arbeit in der Anwendung ermdglicht:

®  Berechtigungen — 6ffnet die Unterregisterkarten der Position Berechtigungen.

®  Administrator hinzufiigen — leitet Sie zu einem Bildschirm weiter, auf dem Sie Administratorrechte vergeben kénnen

®  Berechtigung erteilen — fiihrt zu einem Bildschirm, auf dem der Benutzer zukiinftigen Benutzern der
Anwendung Berechtigungen erteilen kann.

20



®  Berechtigungen verwalten — fiihrt zu einem Bildschirm, auf dem der Benutzer Berechtigungen anzeigen oder
widerrufen kann.

®  Meine Berechtigungen — fiihrt zu einem Bildschirm, auf dem der Benutzer
die im Zusammenhang mit der Anmeldung erhaltenen Berechtigungen anzeigen kann.

®  Zertifikate — O0ffnet die Unterregisterkarten der Position Zertifikate.

®  Zertifikat beantragen — flihrt zu einer Seite, auf der Sie die
Ausstellung eines Zertifikats beantragen kann.

®  Liste der Zertifikate — fuhrt zu einem Bildschirm, auf dem Sie die Daten
generierten Zertifikate anzeigen, herunterladen und ungtiltig machen kénnen.

Eine detaillierte Beschreibung jedes Bildschirms mit den darauf verfiigbaren Funktionen finden Sie
in den entsprechenden Kapiteln.

5.2. Berechtigungen

Zunachst ist anzumerken, dass das Handbuch alle verfligbaren Funktionen der Anwendung beschreibt, was jedoch nicht bedeutet,

dass diese fur jeden angemeldeten Benutzer sichtbar sind. Der Zugriff auf einzelne Funktionen hangt vom Kontext und den
Berechtigungen ab, tiber die die berechtigte Person im Rahmen des Kontexts verflgt, sowie von ihrer Rolle (z. B. Gerichtsvollzieher,
lokale Behorde) und der Authentifizierungsmethode.

Dies gilt sowohl fiir die Verwaltung von Berechtigungen, d. h. deren Erteilung und Entzug, als auch fiir den Zugriff auf Berechtigungslisten.

5.2.1. Administrator hinzufligen

In MCU KSeF wurde eine Funktion geschaffen, die es ermoglicht, Administratorrechte zu vergeben:
®  Subjekten des aktuellen Kontexts,
o untergeordneten Einheiten, die durch eine interne Kennung identifiziert werden,

L EU-Unternehmen, die zur Selbstfakturierung berechtigt sind und durch eine EU-Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer
identifiziert werden, sowie

® untergeordneten Einheiten, die durch die Steueridentifikationsnummer identifiziert werden (Achtung! Diese Funktion
ist nur fir genau definierte Rollen verflgbar — JST und GV).

Um die Befugnisse zu erteilen, muss das Formular ausgefullt werden.
Die Formulare unterscheiden sich je nach Auswahl der Art der Einheit oder Einrichtung, in deren Rahmen der Administrator bestellt
wird.

Allen Formularen gemeinsam ist der Abschnitt ,,Berechtigung”, in dem Informationen lber die Art und die Identifikationsnummer
des Kontexts sowie die Identifikationsnummer der Person, die die Berechtigungen erteilt, angezeigt werden.
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Nadanie uprawnien administratora

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: Identyfikator wewnetrzny

8128678180-00003

[ Osoba uprawniajaca: PESEL]

33101469357

Abbildung 34. Erteilung von Administratorrechten — Abschnitt ,,Berechtigung”

Im nachsten Abschnitt des Formulars muss die Art der Einheit oder Einrichtung ausgewahlt werden, in deren Rahmen der

Administrator tatig sein wird:
Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktorego bedzie dziatat administrator*
1) Podmiot kontekstu biezacego
2(::3' Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnegtrznym
3 (0 Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP
4 pPodmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE
Abbildung 35. Erteilung von Administratorrechten — Abschnitt , Daten der Einheit oder Einrichtung”

Die Auswahl erfolgt aus den folgenden Optionen:

[1] Einheit des aktuellen Kontexts

[2] untergeordnete Einheit, identifiziert durch eine interne Kennung

[3] untergeordnete Einheit, identifiziert durch die Steueridentifikationsnummer

[4] EU-Unternehmen, das zur Selbstfakturierung berechtigt ist und durch die EU-Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer identifiziert wird

Wie jedoch zu Beginn des Kapitels erwahnt, stehen nicht alle oben genannten Funktionen jedem angemeldeten Benutzer zur
Verfligung. Die Liste wird dynamisch an die Rolle, den Kontext und die Berechtigungen angepasst.

5.2.1.1. Administrator hinzufigen — Unternehmen des aktuellen Kontexts

Um den Unternehmen des aktuellen Kontexts Administratorrechte zuzuweisen, muss die Optionsschaltflache (,,Radiobutton”) im
Abschnitt ,,Daten der Einheit oder des Unternehmens” bei der Auswahl Nr. [1] Unternehmen des aktuellen Kontexts markiert

werden.
Fullen Sie anschlieBend das Formular entsprechend dem ausgewahlten Pfad aus.
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Dane jednostki lub podmiotu

1 Rodzaj jednostki lub podmiotu, w konteksécie ktérego bedzie dziatal administrator®

—~
)

(_J) Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym

s
{

)
[ &5

Podmiot kontekstu biezacego

Dane administratora

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego *

-

I\:) Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatemn niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

3 Identyfikator *

s

@ NP () PESEL

l Wpisz MIP

4 Imie*

l Whpisz imie

5 Nazwisko *

l Whpisz nazwisko

Zakres uprawnien

Nadawane uprawnienie:

¥ zarzgdzanie uprawnieniami

(_) Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

Abbildung 36. Vergabe von Administratorrechten — aktueller Kontext — Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fiir das Formular zur Vergabe von Administratorrechten an eine
natirliche Person, die ein vertrauenswirdiges Profil oder ein Zertifikat mit der Steueridentifikationsnummer (NIP) oder der
personlichen Identifikationsnummer (PESEL) fur den aktuellen Kontext verwendet, charakteristisch sind.

Tabelle 3. Vergabe von Administratorrechten — aktueller Kontext — Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes
Abschnitt ,Administrator-Daten”
[1] Art der berechtigten Einmalauswahl- Ja Feld zur Angabe der Art der berechtigten Person. Zur
Stelle Optionstaste Auswahl stehende Werte:
] Natdirliche Person, die ein vertrauenswiirdiges
Profil oder ein Zertifikat mit einer NIP- oder
PESEL-Identifikationsnummer verwendet
J Natdrliche Person, die
ein Zertifikat ohne
NIP- oder PESEL-ldentifikationsnummer enthalt
2] Identifikator Optionstaste Ja Feld zur Angabe der Art der Kennung. Verfligbare
. Werte zur
Einmalauswahl




b NIP,

® PESEL.
Nach Auswahl eines der verfligharen

Werte ausgewahlt wurde, muss die NIP- oder PESEL-

Nummer in das Zahlenfeld eingegeben werden.

[3] Vorname Textfeld Ja

Vorname der naturlichen Person.

[4 Nachname Textfeld Ja

Nachname der natirlichen Person.

Dane administratora

1 Rodzaj podmiotu uprawnianego *

— Zwin

.;::} Osoba fizyczna peostugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

I@I Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

2 Identyfikator*

P o~

(NP () PESEL (@) Brak

L L

3 Imig*

[ Wpisz imie l

4 Nazwisko*

[ Wpisz nazwisko l

5 Data urodzenia*

[ DD.MM.RRRR ] l

6 Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*

[ Wpisz rodzaj

7 Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*

[ Wpisz numer

8 Kraj wydania dokumentu*

[ Wybierz lub wyszuks v l

9 Odcisk palca certyfikatu*

Wpisz 64 znaki z przedziatu od 0 do 9 oraz od ado f

~

Abbildung 37. Vergabe von Administratorrechten — aktueller Kontext — Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fiir das Formular zur Vergabe von Administratorrechten an eine
naturliche Person, die ein Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer verwendet, fiir den aktuellen Kontext charakteristisch sind.

Tabelle 4. Vergabe von Administratorrechten — aktueller Kontext — Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich

Beschreibung des Feldes

Abschnitt ,Angaben zum Verantwortlichen
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Zertifikats

[1] Art des berechtigten Einmalauswahl- Ja Feld zur Angabe der Art der berechtigten Person. Zur
Unternehmens Optionstaste Auswahl stehende Werte:
®  Naturliche Person, die ein vertrauenswirdiges
Profil oder ein Zertifikat mit einer NIP- oder
PESEL-ldentifikationsnummer verwendet
. Natdurliche Person, die
ein Zertifikat ohne
NIP- oder PESEL-Identifikationsnummer enthalt.
2] Identifikator Einmalauswahl- Ja Feld zur Angabe der Art der Kennung. Zur Auswahl
Optionstaste stehende Werte:
® NIP,
®  PESEL
4 Keine
3 Vorname Textfeld Ja Name der natdrlichen Person.
[4 Nachname Textfeld Ja Nachname einer natirlichen Person.
[5] Geburtsdatum Datum Ja Geburtsdatum der Person, der die
die Rechte gewahrt werden.
[6] Art des Dokuments Textfeld Ja Bezeichnung der Art des Dokuments
zur Bestatigung zur Bestatigung der Identitat.
der Identitat
71 Nummer und Textfeld Ja Nummer und Serie des Dokuments
Serie des des Identitdtsnachweises.
Dokuments
zur Bestatigung
der Identitat
[8] Ausstellungsland Dropdown-Liste Ja Feld mit einem Verzeichnis der Léndernamen
des Dokuments Landern.
[9] Fingerabdruck des Textfeld Ja Feld zur Eingabe des Fingerabdrucks des Zertifikats,

der aus 64 Zeichen im Bereich von 0 bis 9
und A bis F

5.2.1.2.

Administrator hinzufligen — Untergeordnete Einheit, die durch eine interne

Kennung identifiziert wird

Um einer untergeordneten Einheit, die durch eine interne Kennung identifiziert wird, Administratorrechte zuzuweisen
zu erteilen, muss das Optionsfeld (Radiobutton) im Abschnitt ,Daten der Einheit oder des Subjekts”
Bei Auswahl von Nr. [2] Untergeordnete Einheit, die durch eine interne Kennung identifiziert wird.
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Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktérego bedzie dzialat administrator®

i

() Podmiot kontekstu biezacego
I@I Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym

(:) Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

1 Identyfikator wewnetrzny* (O

1M11111111 - l Generuj identyfikator

2 Nazwa jednostki*

Wpisz nazwe l

Abbildung 38. Vergabe von Administratorrechten — Berechtigungen

Geben Sie im Feld [1] Interne Kennung die 5 Ziffern der internen Kennung ein oder erstellen Sie eine neue Kennung, indem Sie 4
Ziffern eingeben und auf die Schaltflache , Kennung generieren” klicken.
Geben Sie anschlieRend [2] den Namen der Einheit ein und fillen Sie das Formular entsprechend dem ausgewahlten Pfad aus.

Dane jednostki lub podmiotu

Rodza] Jednostkl lub podmiotu, w kontekscle ktérego bedzie dzialat administrator *
O Podmict konteksiu blezgcego
@ Jednostka podrzedna identyfikowana Identyfikatorem wewnemrznym

O Podmict unijny uprawnlony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

Identynkator wewnetrzny* (3

1M1 - : Generu) ldentynkator

Nazwa Jednostkl®

Wplsz nazwe |

Dane administratora

1 Rodza] podmlotu uprawnlanego *

(@ 0Osoba fizyczna postugulaca sig Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym Identyfikator NIP lub PESEL

() osoba fizyczna postugujgea sie certyfikatem niezawlerajgcym Identyfikatora MIP ani PESEL

2 Identyfikator*
@ NP () PESEL

sz NIP

Wi

3 Imie*

wplsz Imle |

4 MNazwisko*

Wplsz nazwisko |

Zakres uprawnien

MNadawane uprawnlenle:
v zarzgdzanie uprawnlenlaml

Abbildung 39. Vergabe von Administratorrechten — interne Kennung — Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer
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Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fiir das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an eine
natirliche Person charakteristisch sind, die eine qualifizierte Signatur ohne NIP- oder PESEL-Attribut innerhalb einer durch eine
interne Kennung identifizierten Untereinheit verwendet.

Tabelle 5. Vergabe von Administratorrechten — interne Kennung — Zertifikat mit Steueridentifikationsnummer (NIP) oder Personenidentifikationsnummer (PESEL)

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt ,,Administrator-Daten”

[1] Art der berechtigten Einmalauswahl- Ja Feld zur
Stelle Optionstaste die Art der berechtigten Stelle
. Verfligbare Werte:

. Natirliche Person
, die ein vertrauenswiirdiges
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer
. Natdrliche Person,
die ein Zertifikat ohne
NIP- oder
PESEL-Nummer

[2] \dentifikator Einmalauswahl- Ja Feld zur Angabe der Art
Optionstaste Identifikators. Verfligbare
Werte:
° NIP,
i PESEL.

Nach Auswahl eines der
verfigbaren Werte ausgewdhlt
wurde, muss die NIP- oder PESEL-
Nummer in das Feld

[3] Vorname Textfeld Ja Name der natirlichen Person.

[4 Nachname Textfeld Ja Nachname der natdiirlichen Person.
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Dane administratora — Zwin

1 Rodzaj podmiotu uprawnianego *
() Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

I@I Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora MIP ani PESEL

2 Identyfikator*

i e

() Nie () PESEL (@ Brak

3. Imie*

[ Wpisz imie ]

4 Nazwisko *

[ Wpisz nazwisko ]

5 Data urodzenia*

[ DD.MM.RRRR o ]

6 Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*

[ Wpisz rodzaj

7 Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamoscé*

[ Wpisz numer

8 Kraj wydania dokumentu*

[ Wybierz lub wyszukz v

9 Odcisk palca certyfikatu*

Wpisz 64 znaki z przedziatu od 0 do 9 craz od ado f

£

Abbildung 40. Vergabe von Administratorrechten — interne Kennung — Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fiir das Formular zur Vergabe von Administratorrechten an eine
natirliche Person charakteristisch sind, die ein Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer im Rahmen einer untergeordneten Einheit
mit interner Kennung verwendet.

Tabelle 6. Vergabe von Administratorrechten — interne Kennung — Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt ,,Administrator-Daten”

1] Art der berechtigten Einmalauswahl-
Stelle Optionstaste

Ja Feld zur
die Art der berechtigten Stelle
. Verfigbare Werte:

®  Natlrliche Person
, die ein vertrauenswiirdiges

Profil oder ein Zertifikat
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mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer

. Natirliche Person,
die ein Zertifikat ohne
NIP- oder
PESEL-Nummer enthalt.

2] Identifikationsnummer Einmalauswahl- Ja Feld zur Angabe der Art
Optionstaste der
Identifikators. Verfligbare
Werte:
® NIP,
L4 PESEL,
° Keine.
[3] Vorname Textfeld Ja Name der natdrlichen Person.
[4 Nachname Textfeld Ja Nachname einer naturlichen Person.
[5] Geburtsdatum Datum Ja Geburtsdatum der Person,
der
[6] Art des Dokuments Textfeld Ja Bezeichnung der Art des
zur Bestatigung der zur Bestatigung der Identitat.
Identitat
(7] Nummer und Serie des Textfeld Ja Nummer und Serie des Dokuments
Dokuments zur Bestatigung der Identitat.
zur Bestatigung
der Identitat
[8] Ausstellungsland Dropdown-Liste Ja Feld mit einem Verzeichnis der
Dokuments Landernamen.
[9] Fingerabdruck Textfeld Ja Feld zur Eingabe des Fingerabdrucks
des Zertifikats des Zertifikats, der aus 64 Zeichen

im Bereich von
0 bis 9 und A bis F

5.2.1.3. Administrator hinzufligen — untergeordnete Einheit, identifiziert durch die
Steueridentifikationsnummer

Um einer untergeordneten Einheit, die durch die Steueridentifikationsnummer identifiziert wird, Administratorrechte zuzuweisen,
markieren Sie das Optionsfeld (Radiobutton) im Abschnitt ,,Daten der Einheit oder des Unternehmens” und wahlen Sie
»Untergeordnete Einheit, die durch die Steueridentifikationsnummer identifiziert wird”.

Im Rahmen dieses Vorgangs werden folgende Berechtigungen erteilt:

®  Verwaltung von Berechtigungen
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Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktérego bedzie dziatat administrator *
-Z:::ZI Podmiot kontekstu biezgcego

'Z::Z' Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym

(ij Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP

'3:::1' Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

1 nip+
Wybierz A+7
5156242027
7311721484
9646328732 istratora

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego*
'Z:.::' Osoba fizyczna postugujgca sig Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

() Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

3 Identyfikator*

@ NIP () PESEL

| Wpisz NIP

4 Imie*

| Wpisz imig ‘

5 Nazwisko*

| Wpisz nazwisko ‘

Abbildung 41. Administrator hinzufiigen — untergeordnete Einheit, identifiziert durch die Steueridentifikationsnummer (NIP) — Zertifikat mit Steueridentifikationsnummer
(NIP) oder Personenidentifikationsnummer (PESEL)

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fiir das Formular zur Erteilung von Administratorrechten an eine
natirliche Person charakteristisch sind, die ein Zertifikat mit einer NIP- oder PESEL-Identifikationsnummer innerhalb einer durch
eine NIP-Nummer identifizierten untergeordneten Einheit verwendet:

Tabelle 7. Vergabe von Administratorrechten — untergeordnete Einheit — Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt ,Angaben zur Einheit oder Einrichtung”

[1] Steuernummer Auswahlmenii Ja Feld mit einer Liste untergeordneter
Einheiten, zu denen
Administrator hinzugefigt wird

Abschnitt ,,Administrator-Daten”
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Art der berechtigten
Stelle

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja

Feld zur

die Art des berechtigten
Unternehmens festlegen. Folgende
Werte

zur Auswahl:

. Nattrliche Person
, die ein vertrauenswirdiges
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer

®  Natdrliche Person,
die ein Zertifikat ohne
NIP- oder
PESEL-Nummer enthalt.

3]

Identifikator

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja

Feld zur Angabe der Art
Identifikators. Verfligbare
Werte:

® NIP,
®  PESEL.

(4]

Vorname

Textfeld

Ja

Name der natirlichen Person.

Nachname

Textfeld

Ja

Nachname der natiirlichen Person.
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Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktorego bedzie dziatat administrator*
IQ Podmiot kontekstu biezgcego

() Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnegtrznym

(@ Podmiot podrzedny identyfikowany przez NIP

'Q Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

1 NP+

‘ Wybierz v ‘

Wybor wymagany

Dane administratora

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego*

'CJ Osoba fizyczna postugujgca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatemn zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

(@ Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

3 Identyfikator*

(O NIP () PESEL (@) Brak

4 Imie*

l Wpisz imig l

5 MNazwisko*

l Wpisz nazwisko l

@ Data urodzenia*

DD.MM.RRRR 3

7 Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosé*

Wpisz rodzaj

8 Numer i seria dokumentu potwierdzajacego toisamosc*

‘ Wpisz numer |

9 Kraj wydania dokumentu *

‘ Wybierz lub wyszuke v |

10 odcisk palca certyfikatu*

Whpisz 64 znaki z przedzialu od 0 do 9 orazod ado f

£

Abbildung 42. Administrator hinzufiigen — untergeordnetes Unternehmen, identifiziert durch die Steueridentifikationsnummer (NIP) — Zertifikat ohne NIP oder PESEL
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Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fiir das Formular zur Erteilung von Administratorrechten an eine
naturliche Person charakteristisch sind, die ein Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer im Rahmen einer durch die NIP-Nummer
identifizierten untergeordneten Einheit verwendet:

Tabelle 8. Vergabe von Administratorrechten — untergeordnete Einheit — Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Nr | Feldname Feldtyp | Erforderlich | Beschreibung des Feldes

Abschnitt ,Angaben zur Einheit oder Einrichtung”

[1] Steuernummer Auswahlfeld Ja Feld mit einer Liste untergeordneter
Einheiten, zu denen

Administrator hinzugefugt wird

Abschnitt ,,Administrator-Daten”

2] Art der berechtigten Einmalauswahl- Ja Feld zur
Stelle Optionstaste die Art der berechtigten Stelle
. Verfligbare Werte:

®  Natirliche Person
die ein vertrauenswiirdiges
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer

. Natdirliche Person,
die ein Zertifikat ohne

NIP- oder
PESEL-Nummer enthalt.

3] |dentifikator Einmalauswahl- Ja Feld zur Angabe der Art
Optionstaste Identifikators. Verfligbare
Werte:
® NIP,
®  PESEL,
d Keine.
[4] Vorname Textfeld Ja Name der natirlichen Person.
[5 Nachname Textfeld Ja Nachname einer natdrlichen Person.
[6] Geburtsdatum Datum Ja Geburtsdatum der Person,
der
[7] Art des Dokuments Textfeld Ja Bezeichnung der Art des Dokuments
zur Bestatigung der zur Bestatigung der Identitat.
Identitat
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[8] Nummer und Serie des Textfeld Ja Nummer und Serie des Dokuments
Dokuments zur Bestatigung der Identitat.

zur Bestdtigung
der Identitat

[9] Ausstellungsland Dropdown-Liste Ja Feld mit einem Verzeichnis der
Dokuments Landernamen.

[10] Fingerabdruck- Textfeld Ja Feld zur Eingabe des Fingerabdrucks
Zertifikat des Zertifikats, der aus 64 Zeichen

im Bereich von
0 bis 9 und A bis F

5.2.1.4. Administrator hinzufiigen — EU-Unternehmen, das zur
Selbstfakturierung berechtigt ist und durch eine EU-Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer identifiziert wird

Um einem EU-Unternehmen, das zur Selbstfakturierung berechtigt ist und durch eine EU-Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer
identifiziert wird, Administratorrechte zu erteilen, muss das Optionsfeld (Radiobutton) im Abschnitt ,Daten der Einheit oder des
Unternehmens” bei Auswahl der Nr. [4] EU-Unternehmen, das zur Selbstfakturierung berechtigt ist und durch eine EU-
Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer identifiziert wird, markiert werden.

Im Rahmen dieses Vorgangs werden folgende Berechtigungen erteilt:

. Verwaltung der Berechtigungen innerhalb des EU-Unternehmens
®  Ausstellung von Rechnungen
. Anzeigen von Rechnungen

®*  Anzeigen des Sitzungsverlaufs
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Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktérego bedzie dzialal administrator*
() Podmiot kontekstu biezgcego
(:) Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym

'::.:' Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

Dane identyfikacyjne podmiotu unijnego

1 Kod kraju*

l Wyhierz ~ l

2 Numer VAT-UE*

l Wpisz numer VAT l

3 Peina nazwa™*

l Wpisz peina nazwe

4 Adres*

Wpisz maksymalnie 512 znakow.

-

Abbildung 43. Vergabe von Administratorrechten — EU-Einrichtung mit Selbstfakturierungsberechtigung

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fiir das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an ein EU-
Unternehmen, das zur Selbstfakturierung berechtigt ist und durch eine EU-Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer identifiziert wird,
im Abschnitt , Identifikationsdaten des EU-Unternehmens” charakteristisch sind.

Tabelle 9. Erteilung von Administratorrechten — EU-Unternehmen, das zur Selbstfakturierung berechtigt ist — Identifikationsdaten des EU-Unternehmens

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt , Identifizierungsdaten des EU-Unternehmens”

[1] Landercode Dropdown-Liste Ja Feld mit einem Verzeichnis der
Landernamen.
[2] EU-Umsatzsteuer- Textfeld Ja Identifikationsnummer, die
Identifikationsnummer Unternehmen zugewiesen wird, die

far innergemeinschaftliche
Transaktionen
innerhalb der Europaischen Union

Europaischen Union.

[3] Vollstandiger Name Textfeld Ja Name der natirlichen Person.

[4 Adresse Textfeld Ja Nachname der naturlichen Person.
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Dane administratora

1 Rodzaj metody uwierzytelnienia*

(@) Piecza¢ kwalifikowana

—
)

() Podpis kwalifikowany

2 Peina nazwa*

Wpisz petng nazwe

3 Adres*
Wpisz maksymalnie 512 znakdw.
“
4 Odcisk palca certyfikatu*
Wpisz 64 znaki z przedziatu od 0 do 9 oraz od ado f
“

Abbildung 44. Erteilung von Administratorrechten — EU-Unternehmen — qualifiziertes Siegel

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fiir das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an ein EU-
Unternehmen charakteristisch sind, das zur Selbstfakturierung berechtigt ist, durch eine EU-Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer
identifiziert wird und ein qualifiziertes Siegel verwendet.

Tabelle 10. Erteilung von Administratorrechten — EU-Unternehmen — qualifiziertes Siegel

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes
Abschnitt ,,Administrator-Daten”
[ Art der Einmalige Ja Feld zur
Authentifizierungsmethode| Auswahloption die Art der
Authentifizierungsmethode
festlegen. Verfligbare Werte:
®  qualifiziertes Siegel
®  qualifizierte Signatur.
[2] Vollstandiger Name Textfeld Ja Vollstandiger Name des
Unternehmens.
3 Adresse Textfeld Ja Adresse.
[4] Fingerabdruck Textfeld Ja Feld zur Eingabe des Fingerabdrucks
des Zertifikats des Zertifikats, der aus 64 Zeichen

im Bereich von
0 bis 9 und A bis F
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Dane administratora

1 Rodzaj metody uwierzytelnienia™®
() Piecze¢ kwalifikowana

(@ Podpis kwalifikowany

2 Identyfikator*

N P

() NIP () PESEL (@ Brak

3 Imig*

[ Wpisz imie l

4 Nazwisko*

[ Wpisz nazwisko l

5 Data urodzenia*®

[ DD.MM.RRRR ] ]

6 Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosé ™

[ Wpisz rodzaj

7 Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*

[ Wpisz numer

8 Kraj wydania dokumentu*

[ Wybierz lub wyszukz + ]

9 Odcisk palca certyfikatu*®

Whpisz 64 znaki z przedziatlu od 0 do 9 crazod ado f

A~
Abbildung 45. Erteilung von Administratorrechten — EU-Unternehmen — qualifizierte Signatur

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fiir das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an ein EU-
Unternehmen charakteristisch sind, das zur Selbstfakturierung berechtigt ist, durch eine EU-Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer
identifiziert wird und eine qualifizierte Signatur verwendet.

Tabelle 11. Erteilung von Administratorrechten — EU-Unternehmen — qualifizierte Signatur

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt ,,Administrator-Daten”

1 Art der Einmalige
Authentifizierungsmethode| Auswahloption

Ja Feld zur

die Art der
Authentifizierungsmethode
festlegen. Verfligbare Werte:

®  qualifiziertes Siegel

®  qualifizierte Signatur.
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Zakres uprawnien

Nadawane uprawnienie:

’ ZEII'ZE!dZEIHiE‘ uprawnieniami

1

2

Abbildung 46. Vergabe von Administratorrechten — Abschluss des Vergabeprozesses

[2] Identifikator Einmalauswahl- Ja Feld zur Angabe der Art
Optionstaste Identifikators. Verfligbare
Werte:
L NIP,
L PESEL
] Keine
[3] Vorname Textfeld Ja Name einer natiirlichen Person.
[4] Nachname Textfeld Ja Nachname einer natdrlichen Person.
[5] Geburtsdatum Datum Ja Geburtsdatum der Person,
der
[6] Art des Dokuments Textfeld Ja Bezeichnung der Art des
zur Bestatigung der zur Bestatigung der Identitat.
Identitat
7] Nummer und Serie des Textfeld Ja Nummer und Serie des Dokuments
Dokuments zur Bestatigung der Identitat.
zur Bestatigung
der Identitat
[8] Ausstellungsland Dropdown-Liste Ja Feld mit einem Verzeichnis der
Dokuments Landernamen.
[9] Fingerabdruck Textfeld Ja Feld zur Eingabe des Fingerabdrucks
des Zertifikats des Zertifikats, der aus 64 Zeichen
im Bereich von
0 bis 9 und A bis F
5.2.1.5. Administrator hinzufiigen — Abschluss der Berechtigungsvergabe

Um den Prozess der Berechtigungsvergabe abzuschlieBen, klicken Sie auf die Schaltflache [1] ,,Berechtigung vergeben”.
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In der Anwendung besteht die Moglichkeit, die Vergabe von Berechtigungen abzubrechen. Klicken Sie dazu auf [2]
»Abbrechen” klicken. Daraufhin wird folgende Meldung angezeigt:

Uwagal X

Jezeli wyjdziesz z procesu, wszystkie wprowadzone dane
zostang utracone.

1 2

Wyjdz z procesu

Abbildung 47. Administrator hinzufiigen — Meldung zum Abbrechen der Zuweisung von Berechtigungen

Wenn der Benutzer feststellt, dass er versehentlich auf ,,Abbrechen” geklickt hat, sollte er die Schaltflache
[1] ,Bleiben”, wenn er jedoch endgiiltig aus der Berechtigungsvergabe aussteigen mochte, sollte er [2]
»,Beenden Sie den Vorgang”.

Nach dem Klicken auf [1] ,,Berechtigung erteilen” und dem erfolgreichen Abschluss des Vorgangs wird folgende Meldung angezeigt
Folgende Meldung angezeigt:

Dodawanie administratora

& Powrét

© Zakonczono pomysélnie

Twéj wniosek o dodanie administratora zostal prawidlowo ztozony i obstuzony.

ID uprawnionego: PESEL: 22222222222

Rodzaj uprawnien: Zarzgdzanie uprawnieniami

Aby sprawdzic status wysytki wniosku o nadanie uprawnien, przejdz do zaktadki "Zarzadzaj uprawnieniami”.

Zarzadzaj uprawnieniami l Dodaj kolejnego administratora

Abbildung 48. Administrator hinzufiigen — Meldung (ber den erfolgreichen Abschluss des Prozesses der Berechtigungsvergabe

Vom Bildschirm mit den Informationen zur Vergabe von Berechtigungen aus kann der Benutzer direkt zur Liste der Berechtigungen
wechseln, indem er auf die Schaltflache [2] ,,Berechtigungen verwalten” klickt, oder einer weiteren Person Berechtigungen
zuweisen, indem er auf [3] ,,Weiteren Administrator hinzufiigen” klickt.

Je nach Auslastung des Servers kann sich der Prozess der Berechtigungsvergabe verlangern. In diesem Fall wird folgende Meldung
angezeigt:
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Dodawanie administratora

< Powrot

() W realizacji

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

& Odswiez

Abbildung 49. Meldung iiber den laufenden Prozess der Berechtigungsvergabe

Um zu Uberprifen, ob der Vorgang abgeschlossen ist und die Berechtigungen erteilt wurden, aktualisieren Sie den Bildschirm,
indem Sie auf , Aktualisieren” klicken.

5.2.2. Berechtigung erteilen

Nadawanie uprawnien

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

1111111111

Osoba uprawniajaca: NIP

1111111111

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

‘ Wybierz lub wyszukaj » v

Abbildung 50. Berechtigungen erteilen — Auswahl! der Berechtigungsart

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die folgenden Berechtigungen erteilen, indem Sie sie aus der Dropdown-Liste des Feldes
»Art der Berechtigung”

. Einer natirlichen Person fir die Arbeit im KSeF

®  Naturliche Person fiir die Arbeit fiir einen Kunden

®  Naturliche Person fur die Arbeit fiir alle Kunden

L Einem Unternehmen, das Rechnungen im Selbstfakturierungsverfahren ausstellt
®  Zur Ausstellung und Einsichtnahme von Rechnungen als Steuervertreter

L Fir die Ausstellung von Rechnungen mit VAT RR
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®  Unternehmen zum Ausstellen und Anzeigen von Rechnungen

®  Peppol-Dienstleister zum Ausstellen von PEF-Rechnungen

5.2.2.1. Berechtigung erteilen — einer natirlichen Person fir die Arbeit im Rahmen von KSeF

Rodzaj uprawnienia®

1 | Osobie fizycznej do pracy w KSeF w

Dane osoby fizycznej

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego *

P

(@) Osoba fizyczna postugujgca sie Profilem Zaufanym |ub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

(:) Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora MIP ani PESEL

%,

3 ldentyfikator*
@ nNip (O PESEL

| Wpisz NIP

4 Imie*

| Wpisz imie |

5 Nazwisko *

| Wpisz nazwisko |

Zakres uprawnien

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

C] wystawiania faktur

[:] przegladania faktur

[:] przegladania uprawnien

[ ] przegladania historii sesji (zenerowania UPQ)
C] zarzadzania podmiotami podrzednymi

Abbildung 51. Berechtigung erteilen — einer natiirlichen Person fiir die Arbeit im Rahmen von KSeF — Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Im Falle eines Gerichtsvollziehers und einer Vollstreckungsbehorde enthélt der ,,Bereich der Berechtigungen” einen zusatzlichen
Punkt: ,,Durchfiihrung von VollstreckungsmaBBnahmen”.
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Zakres uprawnien

Osoba bedzie uprawniona do:*

Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.
() wystawiania faktur

[ ] przegladania faktur

(] przegladania uprawnien

J przeglgdania historii sesji (generowania UPO)

E] zarzadzania podmiotami podrzednymi

[ E] wykonywanie operadji egzekucyjnych ]

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fir das Formular zur Erteilung von Arbeitsberechtigungen im KSeF
an naturliche Personen, die ein vertrauenswirdiges Profil oder ein Zertifikat mit der Steueridentifikationsnummer (NIP) oder der
personlichen Identifikationsnummer (PESEL) verwenden, charakteristisch sind.

Tabelle 12. Berechtigung erteilen — einer nattirlichen Person fiir die Arbeit im Rahmen von KSeF — Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt ,Art der Berechtigung”

[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl
der Berechtigungsart.

2] Art des berechtigten Einmalauswahl- Ja Feld zur
Subjekts Optionstaste die Art der berechtigten Person
anzugeben. Zur Auswahl stehende
Werte:

. Nattrliche Person
, die ein vertrauenswiirdiges
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer
. Natlrliche Person,
die ein Zertifikat ohne
NIP- oder
PESEL-Nummer

3] |dentifikator Einmalauswahl- Ja Feld zur Angabe der Art
Optionstaste Identifikationsnummer. Zur
Auswahl stehende Werte:

®  Steuernummer (NIP),

° PESEL.
[4] Vorname Textfeld Ja Name der natirlichen Person.
[5 Nachname Textfeld Ja Nachname der natirlichen Person.
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Abschnitt ,Befugnisse”

[6 Die Person ist
berechtigt

Mehrfachauswahl-
Schaltflachen

Ja

Feld zur Auswahl der zu
gewahrenden Berechtigungen.
Verfugbare Werte:

. Rechnungen ausstellen
L Rechnungen anzeigen
° Berechtigungen anzeigen

®  Anzeigen der Sitzungshistorie
(Generieren von UPQ)

®  Verwaltung von Unternehmen
Unternehmen

®  Durchflihrung von
VollstreckungsmaRnahmen
(nur fur die Rolle des
Gerichtsvollziehers und
Vollstreckungsbehorde)
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Rodzaj uprawnienia*

1 l Osobie fizycznej do pracy w KSeF v

Dane osoby fizycznej

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego *

() Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

@ Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora MIP ani PESEL

3 Identyfikator*

() NP () PESEL (@ Brak

4 Imig*

l Wpisz imie l

5 Nazwisko*

l Wpisz nazwisko l

B Data urodzenia*®

l DD.MM.RRRR = l

7 Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*

l Whpisz rodzaj

8 Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*

l Whpisz numer

9 Kraj wydania dokumentu*

l Wybierz lub wyszukz v

1 ) Odcisk palca certyfikatu*

Wpisz 64 znaki z przedziatu od 0 do 9 oraz od a do f

Zakres uprawnien
11 osoba bedzie uprawniona do: *
Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.
(] wystawiania faktur
E] przegladania faktur
C] przegladania uprawnier
[:] przegladania historii sesji (generowania UPQ)
E] zarzgdzania pedmiotami podrzednymi



E] wykonywanie operacji egzekucyjnych

Abbildung 52. Berechtigung erteilen — einer natiirlichen Person fiir die Arbeit im Rahmen des KSeF — Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Wichtig! Die mit einem roten Rahmen markierte Berechtigung ist nur fiir die Rolle des Gerichtsvollziehers verfiigbar.

und der Vollstreckungsbehérde.

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fir das Formular zur Erteilung von Arbeitsberechtigungen im KSeF
an eine natirliche Person, die ein vertrauenswiirdiges Profil oder ein Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Identifikationsnummer

verwendet, charakteristisch sind.

Tabelle 13. Berechtigung erteilen — einer nattirlichen Person fiir die Arbeit im Rahmen von KSeF — Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Nr

Feldname

Feldtyp

Erforderlich

Beschreibung des Feldes

Abschnitt ,Art der Berechtigung”

(1]

Art der Berechtigung

Dropdown-Liste

Ja

Liste zur Auswahl
der Art der Berechtigung

(2]

Art des berechtigten
Subjekts

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja

Feld zur
die Art des berechtigten
Unternehmens festzulegen. Zur
Auswahl stehende Werte:
®  Natrliche Person
, die ein vertrauenswiirdiges
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer
. Natirliche Person,
die ein Zertifikat ohne
NIP- oder
PESEL-Nummer

Identifikationsnummer

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja

Feld zur Angabe der Art
Identifikators festzulegen.
Verfugbare Werte:

b NIP,
i PESEL

L Keine

Vorname

Textfeld

Ja

Name der natdrlichen Person.

Nachname

Textfeld

Ja

Nachname einer naturlichen Person.

Geburtsdatum

Datum

Ja

Geburtsdatum der Person,

der
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[7] Art des Dokuments Textfeld Ja Bezeichnung der Art des Dokuments,
2ur Bestitigung der das die Identitat bestatigt
Identitat
8] Nummer und Serie des Textfeld Ja Nummer und Serie des Dokuments
zur Bestatigung der zur Bestatigung der Identitat.
[9] Ausstellungsland Dropdown-Liste Ja Feld mit einem Verzeichnis der
Dokuments Landernamen.
[10] Fingerabdruck Textfeld Ja Feld zur Eingabe des Fingerabdrucks
des Zertifikats des Zertifikats, der aus 64 Zeichen
im Bereich von
0 bis 9 und A bis F
Abschnitt ,,Befugnisse”
[11] Die Person ist Mehrfachauswahl- Ja Feld zur Auswahl der zu
berechtigt Schaltflachen gewdhrenden Berechtigungen.

Verfligbare Werte:

o Rechnungen ausstellen

®  Rechnungen anzeigen

®  Berechtigungen anzeigen

®  Anzeigen der Sitzungshistorie
(Generieren von UPO)

®  Verwaltung von Unternehmen
Unternehmen

®  Durchflihrung von
VollstreckungsmalRnahmen
(nur fur die Rolle des
Gerichtsvollziehers und
Vollstreckungsbehorde)
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5.2.2.2. Berechtigung erteilen — einer natirlichen Person fiir die Arbeit fir den Kunden

Wichtig!

Damit diese Art von Berechtigungen wirksam wird, muss der Kunde dem aktuellen Unternehmen zuvor

die entsprechenden Berechtigungen erteilt haben, indem er die Option ,,Unternehmen zum Ausstellen und Anzeigen von
Rechnungen” ausgewahlt und das Recht zur Weitergabe dieser Berechtigungen markiert hat.

Rodzaj uprawnienia*

1 | Osobie fizyczne] do pracy dla klienta A

Dane osoby fizycznej

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego*

(@) Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

I:::l Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

3 Identyfikator*

Yy

@ nie (O PESEL

l Wpisz NIP

4 Imig*

| Wpisz imig ‘

5 Nazwisko*

| Wpisz nazwisko ‘

Zakres uprawnien

6 Identyfikator klienta, ktéry nadat uprawnienia podmiotowi*

@ NP () Ident. wewnetrzny

| Wpisz NIP ‘

TOSoha bedzie uprawniona do:*
Zaznaczenie co najmnigj jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

[:] wystawiania faktur
[:] przegladania faktur

Abbildung 53. Berechtigung erteilen — einer natiirlichen Person fiir die Arbeit fiir einen Kunden — Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fiir das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an eine
natirliche Person, die ein vertrauenswiirdiges Profil oder ein Zertifikat mit der Steueridentifikationsnummer (NIP) oder der
personlichen Identifikationsnummer (PESEL) verwendet, um fiir den Kunden zu arbeiten, charakteristisch sind.
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Tabelle 14. Berechtigung erteilen — einer nattirlichen Person fiir die Arbeit fiir einen Kunden — Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes
Abschnitt ,Art der Berechtigung”
[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl
Art der Berechtigung
2] Art des berechtigten Einmalauswahl- Ja Feld zur
Unternehmens Optionstaste die Art des berechtigten
Unternehmens festzulegen. Zur
Auswahl stehende Werte:
. Natdrliche Person
, die ein vertrauenswiirdiges
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer
. Natdrliche Person,
die ein Zertifikat ohne
NIP- oder
PESEL-Nummer
[3] Identifikator Einmalauswahl- Ja Feld zur Angabe der Art
Optionstaste Identifikators. Verfligbare
Werte:
® NIP,
° PESEL
[4] Vorname Textfeld Ja Name der natdrlichen Person.
[5 Nachname Textfeld Ja Nachname der natdirlichen Person.
Abschnitt ,Befugnisse”
6 Identifikationsnummer Einmalauswahl- Ja Feld zur Auswahl der ID des Kunden,
des Kunden, der dem Optionstaste der die Berechtigungen fiir das
Unternehmen die Unternehmen erteilt hat. Folgende
Befugnisse erteilt hat Werte
Zur Auswabhl stehen:
° Steuernummer,
L interne
[7]
[7] Die Person ist Mehrfachauswahl- Ja Feld zur Auswahl der zu
berechtigt Optionen gewadhrenden Berechtigungen.
Verfligbare Werte:
. Rechnungen ausstellen
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®  Rechnungen einsehen

Rodzaj uprawnienia*

1 l Osobie fizyczne] do pracy dla klienta A l

Dane osoby fizycznej

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego *

() Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

I@I Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

3 Identyfikator *
(O Nip () PESEL (@) Brak

4 Imie*

l Wpisz imie ]

B Nazwisko*

l Wpisz nazwisko ]

6 Data urodzenia*

l DD.MM.RRRR o l

T Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosc™*

l Wpisz rodzaj

8 Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*®

l Wpisz numer

9 Kraj wydania dokumentu*

l Wybierz lub wyszukz v

4 0 odcisk palca certyfikatu *

Wpisz 64 znaki z przedzialu od 0 do Sorazod ado f

Zakres uprawnien

1 1 Identyfikator klienta, ktéry nadat uprawnienia podmiotowi*

@ NP () 1dent. wewnetrzny

Wpisz NIP

1 2 Osoba bedzie uprawniona do: *
Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

() wystawiania faktur

[ przegladania faktur

Abbildung 54. Berechtigung erteilen — einer natiirlichen Person fiir die Arbeit fiir einen Kunden — Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer
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Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fiir das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an eine
natirliche Person, die ein vertrauenswirdiges Profil oder ein Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer verwendet, fir die Arbeit flr

einen Kunden charakteristisch sind.

Tabelle 15. Berechtigung erteilen — einer nattirlichen Person fiir die Arbeit fiir einen Kunden — Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Nr

Feldname

Feldtyp

Erforderlich

Beschreibung des Feldes

Abschnitt ,Art der Berechtigung”

(1]

Art der Berechtigung

Dropdown-Liste

Ja

Liste zur Auswahl
der Art der Berechtigung

(2]

Art des berechtigten
Subjekts

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja

Feld, das Folgendes ermdglicht
Angabe der Art des berechtigten
Unternehmens. Zur Auswahl stehende
Werte:

L Nattrliche Person
, die ein vertrauenswirdiges
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer
®  Naturliche Person,
die ein Zertifikat ohne
NIP- oder
PESEL-Nummer

3]

Identifikator

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja

Feld zur Angabe der Art
Identifikators. Verfligbare
Werte:

® NIP,
®  PESEL

L Keine

Vorname

Textfeld

Ja

Name der natiirlichen Person.

Nachname

Textfeld

Ja

Nachname einer natdrlichen Person.

Geburtsdatum

Datum

Ja

Geburtsdatum der Person,

der

Art des Dokuments
zur Bestatigung der

Identitat

Textfeld

Ja

Bezeichnung der Art des

zur Bestatigung der Identitat.

50



[8] Nummer und Serie des Textfeld Ja Nummer und Serie des Dokuments
Dokuments zur Bestatigung der Identitat.
zur Bestdtigung
der Identitat

[9] Ausstellungsland Dropdown-Liste Ja Feld mit einem Verzeichnis der
Dokuments Landernamen.

[10] Fingerabdruck Textfeld Ja Feld zur Eingabe des Fingerabdrucks
des Zertifikats des Zertifikats, der aus 64 Zeichen

im Bereich von
0 bis 9 und A bis F

Abschnitt ,Bereich der Berechtigungen”

[11] D Einmalauswahl- Ja Feld zur Auswahl der ID des Kunden,
des Kunden. der dem Optionstaste der die Berechtigungen fir das
Unternehmen die Unternehmen erteilt hat. Folgende
Berechtigungen erteilt hat Werte

Zur Auswahl stehen:
° Steuernummer,
L interne
[12]
[12] Die Person ist Mehrfachauswahl- Es muss Feld zur Auswahl der zu erteilenden
Optionen mindestens eine Berechtigungen. Zur Auswahl

berechtigt

Berechtigung
ausgewahlt
werden

stehende Werte:
. Rechnungen ausstellen

o Rechnungen einsehen
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5.2.2.3.

1 Rodzaj uprawnienia*

Berechtigung erteilen — einer natdiirlichen Person fiir die Arbeit fur alle Kunden

l Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientow

Dane osoby fizycznej

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego*

{é} Osoba fizyczna postugujgca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

(O Osoba fizyczna postugujgca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

3 Identyfikator*

) NIp (O

PESEL

l Whpisz NIP

4 Imie*

l Whpisz imig

5 Nazwisko*

l Wpisz nazwisko

Zakres uprawnien

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

C] wystawiania faktur

C] przegladania faktur

Abbildung 55. Berechtigung erteilen — einer natiirlichen Person fiir die Arbeit fiir alle Kunden — Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fiir das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an eine
natirliche Person, die ein vertrauenswirdiges Profil oder ein Zertifikat mit der Steueridentifikationsnummer (NIP)

oder PESEL-Nummer flr die Arbeit fiir alle Kunden

Tabelle 16. Berechtigung erteilen — einer nattirlichen Person fiir die Arbeit fiir alle Kunden — Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Unternehmens

Optionstaste

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes
Abschnitt ,Art der Berechtigung”
[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl

der Art der Berechtigung
2] Art des berechtigten Einmalauswahl- Ja Feld zur

die Art des berechtigten
Unternehmens festzulegen. Zur

Auswahl stehende Werte:
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®  Natrliche Person
, die ein vertrauenswiirdiges
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer

. Natirliche Person,
die ein Zertifikat ohne
NIP- oder
PESEL-Nummer

Einmalauswahl-

Feld zur Angabe der Art

[3] Identifikator Ja
Optionstaste Identifikators. Verfligbare
Werte:
L NIP,
L PESEL.
[4] Vorname Textfeld Ja Name der natirlichen Person.
[5 Nachname Textfeld Ja Nachname der naturlichen Person.
Abschnitt ,Befugnisse”
6 Die Person ist Mehrfachauswahl- Ja Feld zur Auswahl der zu

berechtigt

Schaltflachen

gewdhrenden Berechtigungen.
Verflgbare Werte:

®  Rechnungen ausstellen

° Rechnungen einsehen.
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1 Rodzaj uprawnienia*

l Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientow v

Dane osoby fizycznej

2 Rodzaj podmiotu uprawnianego*

P

(_J) Osoba fizyczna postugujgca sig Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

(@ Osoba fizyczna postugujgca sie certyfikatem niezawierajgcym identyfikatora NIP ani PESEL

3 Identyfikator*

P

(O NP () PESEL (@) Brak

4 Imie*

l Wpisz imie l

B Nazwisko*

l Wpisz nazwisko l

6 Data urodzenia*

l DD.MM.RRRR | l

7 Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢*

l Whpisz rodzaj

8 Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosc*

l Wpisz numer

9 Kraj wydania dokumentu*

l Wybierz lub wyszuke v l

10 odcisk palca certyfikatu*

Wpisz 64 znaki z przedzialtuod 0 do 9orazod ado f

Zakres uprawhnien

1 1 Osoba bedzie uprawniona do: *
Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

E] wystawiania faktur
C] przegladania faktur

Abbildung 56. Berechtigung erteilen — einer nattirlichen Person fiir die Arbeit fiir alle Kunden — Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Die folgende Tabelle enthélt eine Beschreibung der Felder, die flir das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an eine
natirliche Person, die ein vertrauenswirdiges Profil oder ein Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer verwendet, flir die
Arbeit fur alle Kunden charakteristisch sind.
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Tabelle 17. Berechtigung erteilen — einer nattirlichen Person fiir die Arbeit fiir alle Kunden — Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes
Abschnitt ,Art der Berechtigung”
[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl
der Art der Berechtigung
2] Art des berechtigten Einmalauswahl- Ja Feld, das Folgendes ermdglicht
Subjekts Optionstaste Angabe der Art des berechtigten
Unternehmens. Zur Auswahl stehende
Werte:
. Natdrliche Person
, die ein vertrauenswiirdiges
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer
. Natdrliche Person,
die ein Zertifikat ohne
NIP- oder
PESEL-Nummer enthalt.
[3] Identifikator Einmalauswahl- Ja Feld zur Angabe der Art
Optionstaste Identifikators. Verfligbare
Werte:
* NIP,
° PESEL,
L Keine.
[4] Vorname Textfeld Ja Name der natirlichen Person.
[5 Nachname Textfeld Ja Nachname einer nattrlichen Person.
[6] Geburtsdatum Datum Ja Geburtsdatum der Person,
der
[7] Art des Dokuments Textfeld Ja Bezeichnung der Art des
zur Bestatigung der zur Bestatigung der Identitat.
Identitat
8] Nummer und Serie des Textfeld Ja Nummer und Serie des Dokuments
Dokuments zur Bestatigung der Identitat.
zur Bestatigung
der Identitat
[9] Ausstellungsland Dropdown-Liste Ja Feld mit einem Verzeichnis der
Dokuments Landernamen.
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[10] Fingerabdruck Textfeld Ja
des Zertifikats

Feld zur Eingabe des Fingerabdrucks
des Zertifikats, der aus 64 Zeichen

im Bereich von

0 bis 9 und A bis F

Abschnitt ,,Bereich der Berechtigungen”

[11] Die Person ist Mehrfachauswahl- Ja Feld zur Auswahl der zu
berechtigt Schaltflachen gewahrenden Berechtigungen.
Verfugbare Werte:
. Rechnungen ausstellen
. Rechnungen einsehen.
5.2.2.4. Berechtigung erteilen — fiir die Ausstellung von Rechnungen im

Selbstfakturierungsmodus

Rodzaj uprawnien

1 Rodzaj uprawnienia*

| Podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania

Dane podmiotu uprawnianego

2 NIP*

l Wpisz NIP l

3 Pelna nazwa*

l Wpisz petng nazwe

Abbildung 57. Berechtigung erteilen — zum Ausstellen von Rechnungen im Selbstfakturierungsmodus

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fiir das Formular zur Vergabe von Berechtigungen

einer Person zum Ausstellen von Rechnungen im Selbstfakturierungsmodus.

Tabelle 18. Berechtigung erteilen — zum Ausstellen von Rechnungen im Selbstfakturierungsmodus

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Feldbeschreibung

Abschnitt ,Art der Berechtigung”

[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl
der Art der Berechtigung.

Abschnitt ,Angaben zum Berechtigten”

[2] Steuernummer Textfeld Ja Steueridentifikationsnummer
des Unternehmens.

[3] Vollstandiger Name Textfeld Ja Vollstandiger Name des
Unternehmens.
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5.2.2.5. Berechtigung erteilen — zum Ausstellen und Anzeigen von Rechnungen als
Steuervertreter

Rodzaj uprawnien

1 Rodzaj uprawnienia*®

| Do wystawiania i przegladania faktur jako przedstawiciel podatkowy b

Dane podmiotu uprawnianego

2 NP+

l Whpisz NIP l

3 Pelna nazwa*

l Whpisz pelna nazwe

Abbildung 58. Berechtigung erteilen — Steuervertreter

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fiir das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an einen
Steuervertreter zum Ausstellen und Anzeigen von Rechnungen charakteristisch sind.

Tabelle 19. Berechtigung erteilen — Steuervertreter

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Feldbeschreibung

Abschnitt ,Art der Berechtigung”

[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl
der Art der Berechtigung.

Abschnitt ,,Angaben zum Berechtigten”

[2] Steuernummer Textfeld Ja Steueridentifikationsnummer
des Unternehmens.

[3] Vollstandiger Name Textfeld Ja Vollstandiger Name des

Unternehmens.
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5.2.2.6. Berechtigung erteilen — Unternehmen zum Ausstellen von VAT RR-Rechnungen

Rodzaj uprawnien

] Rodzaj uprawnienia*

| Podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR ~

Dane podmiotu uprawnianego

2 Nip*

Wpisz NIP

3 Pelnanazwa*

l Whpisz petna nazwe

Oswiadczenie

4 Qiwiadczenie*

C] Oswiadczam, ze jestem rolnikiem ryczattowym zwolnionym od podatku od towardw i ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku od towardw i ustug.

/A Pamietaj, aby po utracie statusu rolnika ryczattowego odebraé nabywcy uprawnienia do wystawienia faktur VAT RR w Twoim X
imieniul

Abbildung 59. Berechtigung erteilen — Unternehmen zum Ausstellen von VAT RR-Rechnungen

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fiir das Formular zur Erteilung von Berechtigungen charakteristisch sind

fir die Ausstellung von VAT RR-Rechnungen

Tabelle 20. Berechtigung erteilen — fiir die Ausstellung von VAT-RR-Rechnungen
Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt ,,Art der Berechtigung”

[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl
der Art der Berechtigung.

Abschnitt ,Angaben zum Berechtigten”
[2] Steuernummer Textfeld Ja Steueridentifikationsnummer

des Unternehmens.

[3] Vollstandiger Name Textfeld Ja Vollstandiger Name des
Unternehmens.

Abschnitt ,Erklarung”

4 Ich erklare, dass ich Auswahlfeld Ja Inhalt der Erkldrung.

ein pauschaler

Landwirt bin, der von
der Steuer auf

Waren und
Dienstleistungen gemaR
gemal Art. 43

Absatz 1 Punkt 3 des
Gesetzes liber die Steuer
auf

Waren und
Dienstleistungen.
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5.2.2.7. Berechtigung erteilen — dem Unternehmen zum Ausstellen und Anzeigen von Rechnungen

Wichtig!
Um einer natlrlichen Person die Berechtigung zum Arbeiten fiir einen Kunden erteilen zu kdnnen, muss zunachst diese
Berechtigung erteilt werden.

Rodzaj uprawnien

1 Rodzaj uprawnienia*®

Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur ~

Dane podmiotu uprawnianego

2 NIp*

l Whpisz NIP l

3 Peina nazwa*

l Wopisz peing nazwe

Zakres uprawnien

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

@ wystawiania faktur

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

@przeglqdania faktur

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Abbildung 60. Berechtigung erteilen — fiir das Ausstellen und Anzeigen von Rechnungen

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fiir das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an ein
Unternehmen zum Ausstellen und Anzeigen von Rechnungen charakteristisch sind.

Tabelle 21. Berechtigung erteilen — fiir das Ausstellen und Anzeigen von Rechnungen

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Feldbeschreibung

Abschnitt ,Art der Berechtigung”

[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl
der Art der Berechtigung

Abschnitt ,Daten des Berechtigten”

[2] Steuernummer Textfeld Ja Steueridentifikationsnummer
des Unternehmens.

[3] Vollstandiger Name Textfeld Ja Vollstandiger Name des

Unternehmens.

Abschnitt ,Befugnisse”
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[4 Die Person ist Mehrfachauswahl- Ja Feld zur Auswahl der zu
berechtigt Schaltflachen gewadhrenden Berechtigungen.
Verfugbare Werte:

. Rechnungen ausstellen

®  Rechnungen einsehen Nach
Auswahl der Berechtigung muss
angegeben werden, ob

diese weitergegeben werden kann,
indem Sie das Feld ,,mit dem Recht
zur Weitergabe der Berechtigung”
verwenden (Hinweis: Die Option zur
Weitergabe von

istnicht fur alle Rollen /

Kontexten verfigbar)

5.2.2.8. Berechtigung erteilen — Peppol-Dienstleister fiir die Ausstellung von PEF-Rechnungen

Rodzaj uprawnien

1 Rodzaj uprawnienia*

| Dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF s |

Dane identyfikacyjne do uwierzytelnienia

2 Dostawca ustug Peppol *

l Wybierz - l

(D Lista zawiera dostawcow, ktérzy sa zarejestrowani w KSeF. X

Jesli dostawca nie znajduje sie na liscie, skontaktuj sie z nim i popros o zarejestrowanie sie w KSeF.

Zakres uprawnien

Nadawane uprawnienie:
¥ wystawianie faktur PEF

Abbildung 61. Berechtigung erteilen — Peppol-Dienstleister fiir die Ausstellung von PEF-Rechnungen

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der Felder, die fur das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an Peppol-Dienstleister

Peppol-Dienstleister zum Ausstellen von PEF-Rechnungen.

Tabelle 22. Berechtigung erteilen — Peppol-Dienstleister fiir die Ausstellung von PEF-Rechnungen

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Feldbeschreibung
Abschnitt ,,Art der Berechtigung”
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[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl
der Art der Berechtigung.

Abschnitt ,Identifizierungsdaten zur Authentifizierung”

[2] Dienstleister Dropdown-Liste Ja Liste mit
Peppol Peppol-Dienstleister, die registriert
sind bei
KSeF.
5.2.2.9. Berechtigung erteilen — Abschluss des Berechtigungsprozesses

| Z

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj

Abbildung 62. Berechtigung erteilen — Abschluss des Berechtigungsprozesses

Um den Prozess der Berechtigungsvergabe abzuschlieRen, klicken Sie auf die Schaltflache [1] ,,Berechtigung erteilen”. In
In der Anwendung besteht die Moglichkeit, die Vergabe von Berechtigungen abzubrechen. Klicken Sie dazu auf [2]
»Abbrechen” klicken. Daraufhin wird folgende Meldung angezeigt:

Uwagal X

Jezeli wyjdziesz z procesu, wszystkie wprowadzone dane
zostang utracone.

1 2

Wyjdz z procesu

Abbildung 63. Berechtigung erteilen — Meldung zum Verzicht auf die Erteilung von Berechtigungen

Wenn der Benutzer feststellt, dass er versehentlich auf ,,Abbrechen” geklickt hat, sollte er die Schaltflache
[1] ,Bleiben”, wenn er jedoch endgiiltig aus der Berechtigungsvergabe aussteigen mochte, sollte er [2]
»,Beenden Sie den Vorgang”.

Nach dem Klicken auf [1] ,,Berechtigung erteilen” und dem erfolgreichen Abschluss des Vorgangs wird folgende Meldung angezeigt
Folgende Meldung angezeigt:
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Nadawanie uprawnien

& Powrét

© zakonczono pomyslinie

Twdj wniosek o uprawnienie zostat prawidiowo zlozony i obstuzony.

ID uprawnionego: NIP: 2222222222

Rodzaj uprawnieri: Wystawianie faktur, Przegladanie faktur

Aby sprawdzi€ status wysytki wniosku o nadanie uprawnien, przejdz do zaktadki "Zarzadzaj uprawnieniami”.

Zarzadzaj uprawnieniami l Dodaj kolejne uprawnienia

Abbildung 64. Berechtigung erteilen — Meldung iiber den erfolgreichen Abschluss des Berechtigungsprozesses

Vom Bildschirm mit den Informationen zur Erteilung von Berechtigungen aus kann der Benutzer direkt zur Liste der Berechtigungen
wechseln, indem er auf die Schaltflache [2] ,,Berechtigungen verwalten” klickt, oder einer weiteren Person Berechtigungen
erteilen, indem er auf [3] ,,Weiteren Administrator hinzufiigen” klickt.

Je nach Auslastung des Servers kann sich der Prozess der Berechtigungsvergabe verlangern. In diesem Fall wird folgende Meldung

angezeigt:
Nadawanie uprawnien

< Powrét

() W realizacji

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

Abbildung 65. Berechtigung erteilen — Meldung tber den laufenden Prozess der Berechtigungserteilung

Um zu Uberprifen, ob der Vorgang abgeschlossen ist und die Berechtigungen erteilt wurden, aktualisieren Sie den Bildschirm,

indem Sie auf ,, Aktualisieren” klicken.

5.2.3. Berechtigungen verwalten

Zarzadzaj uprawnieniami
1 2 3 4 5 6 7 8

Obowlzzujace uprawnlenla  Nadang uprawnienla  OtrZymane uprawnienia podmiocows Nadane uprawnienia podmiotowe uprawnienia w jednostkach padrzednych uprawnienia pedmiotow uninych Rolepodmioty  Podmioty podrzgdne
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Lista obajmujaca uprawienia
« os6b i podmiotéw mogacych pracowat w biezacym kontekécie z wyjgtkiem os6b uprawnionych w sposdb posredni oraz
- 0s6b uprawnionych w sposéb posredni przez podmiot biezacego kontekstu

~ Filtrowanie

Uprawniony Podmiot docelowy Zakres uprawnieni Opis i Status uprawnienia Uprawniajacy Data poczatkowa

praca w kontekscie 3333333333;

mnnn Kontekst biezacy Przegladanie historii sesj uprawniony NIP: 1111111111, Akrywny NIP - 3333333333 20.09.2025
Testy Uprawnie
e praca w kontekscie 3333333333,
@ | N n Kontekst biezacy e ‘ uprawniony NIP- 1111111111, | Aknywny NIP - 3333333333 2009.2025
PRatecH Testy Uprawnief
praca w kontekscie 3333333333;
@ | NP Kontekst biezacy Praegladanie uprawnier: uprawniony NIP- 1111111111, | Akiywny NIP - 3333333333 2009.2025
Testy Uprawnien
praca w kontekcie 3333333333
@ | N n Kontekst biezacy Wystawiarie faktur uprawniony NIP- 1111111111, | Aknywny NIP - 3333333333 2009.2025
Peina nazwa
praca w kontekécie 3333333333
@ | NP tn Kontekst bietacy Praegladanie faktur uprawniony NIP- 1111111111, | Akiywny NIP - 3333333333 2009.2025
Peina nazwa

© Odbierz uprawnienie 10 wierszy na strong v | n 1

Abbildung 66. Berechtigungen verwalten — Tabellen

Auf dem Bildschirm ,,Berechtigungen verwalten” werden die vom Kontext erteilten Berechtigungen,
des angemeldeten Benutzers oder die dem Benutzer zugewiesenen Berechtigungen angezeigt.

Die Daten werden in mehreren thematisch gegliederten Tabellen angezeigt:
[1] Giiltige Berechtigungen

[2] Vergebene Berechtigungen

[3] Erhaltene subjektive Berechtigungen

[4] vergebene subjektive Berechtigungen

[5] Befugnisse in untergeordneten Einheiten

[6] Befugnisse von EU-Einrichtungen

[7] Rollen der Einrichtung

[8] untergeordnete Stellen (Achtung! Die Tabelle ist nur sichtbar, wenn:
Der Anmeldekontext hat die Rolle:
. libergeordnete Einheit der territorialen Selbstverwaltung;

. Mehrwertsteuergruppe
Die authentifizierte Stelle ist berechtigt zu:

®  Verwaltung von Berechtigungen oder
. Berechtigungen anzuzeigen oder

®  Verwaltung untergeordneter Einheiten).

Jede Tabelle kann nach bestimmten Parametern gefiltert werden.

Dariber hinaus wird Benutzern mit entsprechenden Berechtigungen unter den Tabellen mit der Liste der Berechtigungen, die fur
den jeweiligen Kontext entzogen werden konnen, die Schaltflache ,,Berechtigungen entziehen” angezeigt — eine Schaltflache zum

Entziehen der ausgewahlten (Uber das Auswahlfeld
) ausgewahlten) Berechtigungen zu entziehen.
Das Entziehen von Berechtigungen ist nur fiir folgende Listen verfligbar:

1. Giiltige Berechtigungen — mit Ausnahme des Entzugs der eigenen Verwaltungsrechte
In einer Situation, in der im komplexen Kontext ein EU-Umsatzsteuerverwalter authentifiziert ist — mit

mit Ausnahme des Entzugs der Berechtigungen zur Verwaltung von Berechtigungen innerhalb des
EU-Einheit und die Ausstellung von Rechnungen.
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2. Gewibhrte Berechtigungen — mit Ausnahme des Entzugs des Rechts auf Verwaltung der
Berechtigungen.

3. Berechtigungen in untergeordneten Einheiten.

4. Berechtigungen von EU-Einrichtungen — mit Ausnahme des Entzugs der Berechtigung zum Anzeigen von
Rechnungen und zum Anzeigen des Sitzungsverlaufs.

Die Schaltflache wird aktiviert, sobald die ausgewahlte Berechtigung markiert ist.

Nach dem Klicken auf die Schaltflache ,Berechtigungen widerrufen” wird eine Meldung angezeigt, in der Sie aufgefordert werden, die
Aktion zu bestétigen.

Uwagal X

Czy na pewno chcesz odebrac wskazane uprawnienie?

m Odbierz uprawnienie

Abbildung 67. Berechtigungen verwalten — Schaltflichen zum Entziehen von Berechtigungen

Bei Bestatigung und erfolgreichem Abschluss des Vorgangs verschwindet die entzogene Berechtigung aus der Liste
und eine Erfolgsmeldung wird angezeigt.

< Powrét
© Zakonrczono pomysinie
Wskazane uprawnienia zostaty odebrane.

Osoba uprawniona NIP: 1111111111
Rodzaj uprawnien Przegladanie faktur

Zarzadzaj uprawnieniami

Abbildung 68. Berechtigungen verwalten — Meldung zum Entzug von Berechtigungen

Im Falle einer Ablehnung bleibt die Berechtigung aktiv.

2

Dodaj administratora

1
Zarzadzaj uprawnieniami Nadaj uprawnienie

Abbildung 69. Berechtigungen verwalten — Funktionstasten zum Erteilen von Berechtigungen und Hinzufiigen eines Administrators

Auf dem Bildschirm ,,Berechtigungen verwalten” stehen auch Schaltflachen zur Verfligung, mit denen Sie direkt zu den Formularen
flr die Vergabe von Berechtigungen gelangen, indem Sie die Schaltflache [1] Berechtigungen vergeben auswahlen, und einen
Administrator hinzufligen kdnnen, indem Sie die Schaltflache [2] Administrator hinzufiigen auswahlen.



5.2.3.1. Berechtigungen verwalten — giiltige Berechtigungen

Zarzadzaj uprawnieniami Nedej uprawnienie | | Dodaj sdministratora

Obowiazujace uprawnienia | Nadaneuprawnienia  Otrzymane uprawnienia podmiotowe Nadane uprawnienia podmictowe Uprawnienia w jednostkach podrzednych Uprawnienia podmiotéw unijnych Role podmic >

Lista obejmujaca uprawienia:

+ 0s6bi podmiotéw mogacych pracowat w biezacym kontekscie z wyjatkiem oséb uprawnionych w sposéb posredni oraz
« 0s6b uprawnionych w sposb posredni przez podmiot biezacego kontekstu

~ Filtrowanie

Uprawniajacy 1 Uprawniony 2 Podmiot docelowy 3
D NIP (O PESEL (O Odcisk palca certyfikatu QNP O PESEL (O Odisk palca certyfikatu QO NP O Wszyscy klienci
[ 8 Wpisz l [ & Wpisz l I Wpisz NIP

4 §

Zakres uprawnien Status uprawnienia

[w

Pokaz wyniki RNV

Uprawniony 6 Podmiot docelowy 7 Zakres uprawnienia 8 Opis jenia 9 Status uprawnienia 10 Uprawniajacy 11 Data poczatkowa 12

praca w kontekscie 3333333333;
O | NP 1111111111 Kontekst biezacy Przegladanie historii sesji uprawniony NIP: 1111111111, Aktywny NIP 3333333333 2009.2025
Testy Uprawnien

Abbildung 70. Berechtigungen verwalten — giiltige Berechtigungen

Auf dem Bildschirm ,Berechtigungen verwalten” wird in der Tabelle ,,Giiltige Berechtigungen” eine Liste mit den Berechtigungen
angezeigt:

®  Personen und Unternehmen, die im aktuellen Kontext arbeiten diirfen, mit Ausnahme von indirekt
berechtigten Personen und
. Personen, die indirekt durch eine Entitat des aktuellen Kontexts berechtigt sind
Oder, wenn im komplexen Kontext der EU-Umsatzsteuerverwalter authentifiziert ist:

. Liste der Berechtigungen der Vertreter der EU-MwSt.-Einrichtung im aktuellen komplexen Kontext (Achtung! Diese Liste
ist nur verfigbar, wenn der Anmeldekontext eine komplexe Kennung ist und die authentifizierte Einrichtung Uber die
Berechtigung zur Verwaltung von Berechtigungen innerhalb der EU-Einrichtung verfugt).

Die Filter, mit denen Sie die Suchergebnisse eingrenzen kénnen, sind in der folgenden Tabelle aufgefihrt:

Tabelle 23. Berechtigungen verwalten — gliltige Berechtigungen — Beschreibung der Filter

Nr Spaltenname Feldtyp Beschreibung

[1 | Berechtigung Einmalauswahl-Optionsfeld Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen

auf

die angegebene Kennung ein. Der Benutzer
kann folgende Kennungen eingeben: NIP,
PESEL, Fingerabdruck des Zertifikats

[2] | Berechtigt Einmalauswahl-Optionstaste Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen

auf

die angegebene Kennung ein. Der Benutzer
kann folgende Kennungen eingeben: NIP,
PESEL, Fingerabdruck des Zertifikats

[3] | Zielunternehmen Einmalauswahl-Optionstaste Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen

auf
des angegebenen Zielobjekts ein. Der

Benutzer kann
die Option ,,NIP” oder ,Alle
Kunden
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[4] | Umfang der Berechtigungen

Dropdown-Liste mit
mehreren
Auswahlmoglichkeiten

Filter, der die Liste der Berechtigungen auf
den ausgewdhlten Berechtigungsbereich
einschrankt.

Der Benutzer kann mindestens eine

der folgenden Berechtigungsarten
auswdhlen:

®  Verwaltung von Berechtigungen,
° Berechtigungen anzeigen

] Rechnungen ausstellen,

° Rechnungen anzeigen,

®  Anzeigen des Sitzungsverlaufs,

®  Verwaltung von
untergeordneten Einheiten,

®  VollstreckungsmaBnahmen.

[5] Berechtigungsstatus

Dropdown-Liste

Filter, der die Liste der Berechtigungen auf
einen bestimmten Status einschrankt. Der
Benutzer kann einen der folgenden Status
auswahlen:

®  Aktiv

o Inaktiv

Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden

Tabelle beschrieben:

Tabelle 24. Berechtigungen verwalten — giiltige Berechtigungen — Beschreibung der Spalten

Nr. Spaltenname

Beschreibung

[6 Berechtigt

Identifikator des Berechtigten

[7 Zielstelle

Art des Zielunternehmens (aktueller Kontext / Kunde)

[8] Umfang der Berechtigung

Bezeichnung der Art der erteilten Berechtigung

[9] Beschreibung der Berechtigung

Beschreibung der erteilten Berechtigung

[10 | Status der Berechtigung

Status der Berechtigung (Aktiv / Inaktiv)

[11 Berechtiger

ID des Berechtigunggebers

[12 Beginn

Datum des Inkrafttretens der Berechtigung
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5.2.3.2. Berechtigungen verwalten — erteilte Berechtigungen

Zarzadzaj uprawnieniami

Obowigzujace uprawnienia Nadane uprawni

Lista obejmujaca uprawienia 0séb i podmiotéw nadanych przez uwierzytelnionego uzytkownika w biezacym kontekscie:
« nadane w sposéh bezposredni do pracy w kontekdcie biezacym lub w kontekécie jednostek podrzednych oraz
« nadane w sposéb posredni do obstugi klientow podmiotu biezacego kontekstu

Otrzymane uprawnienia podmiotowe Nadane uprawnienia podmictowe

~ Filtrowanie
Uprawniony 1 Podmiot docelowy 2

QO NP (O PESEL (O Odecisk palca certyfikatu O NP (O Wszyscy klienci

[ 8 Wpisz ] [ Wpisz NIP I

Zakres uprawniei 3 Status uprawnienia &

[ Wybierz

ukej v l [ Wybierz lub wyszukaj v l

Nadaj uprawnienie [ Dodaj administratora

Uprawnienia w jednostkach podrzednych Uprawnienia podmiotéw unijnych Role podmi >

Podmi
Uprawniony 5 d“ "I'"" B | Zakresuprawniei T Opis uprawnieri 8 Status uprawnienia 9 Data poczatkowa 10
ocelowy
Kontekst sdministrowanie jednostkg podrzedng 3333333333-11118: Jednostka Testowa;
NIP: 1111111111 Zarzad . : Ak 20.09.2025
= biezacy AenaAnIprmcnEm uprawniony NIP- 1111111111, Imie Nazwisko ey,

Abbildung 71. Berechtigungen verwalten — erteilte Berechtigungen

Auf dem Bildschirm ,,Berechtigungen verwalten” werden in der Tabelle ,,Vergebene Berechtigungen” die Berechtigungen

von Personen und Entitaten angezeigt, die von einem authentifizierten Benutzer im aktuellen Kontext vergeben wurden:

e  die direkt flr die Arbeit im aktuellen Kontext oder im Kontext untergeordneter Einheiten erteilt wurden und

e  dieindirekt fiir die Kundenbetreuung des aktuellen Kontexts vergeben wurden.
Die Filter, mit denen die Suchergebnisse eingegrenzt werden kénnen, sind in der folgenden Tabelle aufgefiihrt:

Tabelle 25. Berechtigungen verwalten — erteilte Berechtigungen — Beschreibung der Filter

Nr Spaltenname Feldtyp

Beschreibung

¥l Berechtigt Einmalauswahl-Optionsfeld

Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen
auf

die angegebene Kennung ein. Der Benutzer
kann folgende Kennungen eingeben: NIP,
PESEL, Fingerabdruck des Zertifikats

2] Zielunternehmen Einmalauswahl-Optionstaste

Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen|
auf

des angegebenen Zielunternehmens
. Der Benutzer kann folgende Optionen

auswahlen: NIP oder Alle Kunden

[3] | Rechteumfang Dropdown-Liste mit
mehreren

Auswahlmoglichkeiten

Filter, der die Liste der Berechtigungen auf
den ausgewahlten Berechtigungsbereich
einschrankt.

Der Benutzer kann mindestens eine

der folgenden Berechtigungsarten
auswahlen:

®  Verwaltung von Berechtigungen,
o Berechtigungen anzeigen

®  Rechnungen ausstellen,
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®  Rechnungen anzeigen,
®  Anzeigen des Sitzungsverlaufs,

®  Verwaltung von
untergeordneten Einheiten,

®  VollstreckungsmaRnahmen.

(4]

Berechtigungsstatus

Dropdown-Liste Filter, der die Liste der Berechtigungen auf

einen bestimmten Status einschrankt. Der
Benutzer kann einen der folgenden Status

auswahlen:
L Aktiv
o Inaktiv

Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden

Tabelle beschrieben:

Tabelle 26. Berechtigungen verwalten — erteilte Berechtigungen — Beschreibung der Spalten

Nr. Name der Spalte Beschreibung

[5 Berechtigt ID des Berechtigten

[6 Zielstelle Art des Zielunternehmens (aktueller Kontext / Kunde)
[7] Umfang der Berechtigung Bezeichnung der Art der erteilten Berechtigung

[8] Beschreibung der Berechtigung Beschreibung der erteilten Berechtigung

[9] Status der Berechtigung Status der Berechtigung (Aktiv / Inaktiv)

[10] | Beginn Datum des Inkrafttretens der Berechtigung

5.2.3.3. Berechtigungen verwalten — Erhaltene subjektive Berechtigungen
Zarzadzaj uprawnieniami [ Nodsj uprownienie | | Dodaj
Obowiazujace uprawnienia Nadane uprawnienia { Otrzy Nadane ( podmictowe. Uprawnienia w jednostkach podrzednych Uprawnienia podmiotéw unijnych Role podmi >
Lista uprawnier nadanych podmiotowi biezacego kontekstu do wystawiania faktur w imieniu innego podmiotu:
« wystawianie fakur,
« przegladanie fakeur
. faktur w trybie ania,
« wystawianie faktur RR,
« wykonywania operacji przedstawiciela podatkowego
~ Filtrowanie
Podmiot uprawniajacy 1
[ weis
Podmiot uprawniajacy 2 Zakres uprawnienia 3 Opis uprawnienia 4 Data poczatkowa 5§
dziatanie w imieniu: 1111111111 w konteksicie
NIP- 1111111111 Przedstawiciel podatkowy 3333333333, Przdstawiciel Podatkowy 24.09.2025
dziatanie w imieniu: 1111111111 w kontekscie
NIP-11111171111 Samofakturowanie 3333333333, Peina nazwa 24.09.2025
dziak 11111111111 wk K
NIP: 1111111111 Wystawianie faktur RR e e penEee 20.09.2025

3333333333, VAT RR

Abbildung 72. Berechtigungen verwalten — Erhaltene subjektive Berechtigungen

Auf dem Bildschirm ,,Berechtigungen verwalten” wird in der Tabelle ,,Erhaltene subjektive Berechtigungen” eine Liste der

Berechtigungen angezeigt, die dem Subjekt des aktuellen Kontexts zum Ausstellen von Rechnungen im Namen eines anderen

Subjekts erteilt wurden:

Ausstellen von Rechnungen,

Rechnungen anzeigen
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. Ausstellen von Rechnungen im Selbstfakturierungsmodus,
®  Ausstellen von RR-Rechnungen,
. Ausfiihrung von Vorgangen als Steuervertreter
Die Filter, mit denen Sie die Suchergebnisse eingrenzen kénnen, sind in der folgenden Tabelle aufgefihrt:

Tabelle 27. Berechtigungen verwalten — erhaltene subjektive Berechtigungen — Beschreibung der Filter

Nr Spaltenname Feldtyp Beschreibung
1 Berechtigte Stelle Textfeld Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen
auf

die angegebene Kennung der berechtigten

Stelle

Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden
Tabelle beschrieben:

Tabelle 28. Berechtigungen verwalten — erhaltene subjektive Berechtigungen — Beschreibung der Spalten

Nr. Name der Spalte Beschreibung
[2 Berechtigung Identifikator des berechtigten Subjekts
3 Umfang der Berechtigung Bezeichnung der Art der erteilten Berechtigung
[4] Beschreibung der Berechtigung Beschreibung der erteilten Berechtigung
[5] Beginn Datum des Inkrafttretens der Berechtigung
5.2.3.4. Berechtigungen verwalten — Vergebene subjektive Berechtigungen
Zarzadzaj uprawnieniami [ Nadaj uprawnienie | [ Dodsi
Obowiazujace uprawnienia Nadane uprawnienia Qtrzymane uprawnienia podmiotowe Nadane uprawnienia podmictowe l Uprawnienia w jednostkach podrzednych Uprawnienia podmiotéw unijnych Role podmi. >

Lista uprawniefi podmiotowych udzielonych przez podmiot biezacego kantekstu do wystawiania faktur, w ktérych sprzedawca jest biezacy podmiot
+ wystawianie faktur w trybie samofakturowania,

« wystawianie faktur RR,

« wykonywania operacji przedstawiciela podatkowego,

+ wystawianie faktur PEF

~ Filtrowanie

Podmiot uprawniony 1

@ NP (O Ident. Peppol

Whisz NIP

Podmiot uprawniony 2 Zakres uprawnienia 3 Opis uprawnienia 4 Uprawniajacy 5§ Data poczatkowa B
dziatanie w imieniu: 3333333333 w
1 . y
O NP 1111111111 Przedstawiciel podatkowy it L e NIP: 3333333333 20.09.2025
dziatanie w imieniu: 3333333333 w
O | NP 1111111111 Samofakturowanie e e | SRR 20.09.2025

Abbildung 73. Berechtigungen verwalten — erteilte subjektive Berechtigungen

Auf dem Bildschirm ,Berechtigungen verwalten” wird in der Tabelle ,Vergebene subjektive Berechtigungen” eine Liste der
subjektiven Berechtigungen angezeigt, die vom aktuellen Kontext fiir die Ausstellung von Rechnungen vergeben wurden, bei
denen der aktuelle Subjekt der Verkaufer ist:

e  Ausstellung von Rechnungen im Selbstfakturierungsmodus,
U Ausstellung von RR-Rechnungen,
®  Ausfiihrung von Tatigkeiten als Steuervertreter,

®  Ausstellung von PEF-Rechnungen
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Tabelle 29. Berechtigungen verwalten — zugewiesene subjektive Berechtigungen — Beschreibung der Filter

Nr Spaltenname Feldtyp Beschreibung

[1 | Berechtigte Stelle Textfeld Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen
auf die angegebene Kennung des Berechtigten
(Steuernummer,
Peppol-ID)

Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden
Tabelle beschrieben:

Tabelle 30. Berechtigungen verwalten — zugewiesene subjektive Berechtigungen — Beschreibung der Spalten

Nr. Name der Spalte Beschreibung

[2 Berechtigte Person Auswabhlfeld, in dem die
die zu entziehende Berechtigung

[3] Umfang der Berechtigung Bezeichnung der Art der erteilten Berechtigung
[4] Beschreibung der Berechtigung Beschreibung der erteilten Berechtigung
[5] Berechtiger Identifikationsnummer der berechtigten Person
[6 Beginn Datum des Inkrafttretens der Berechtigung
5.2.3.5. Berechtigungen verwalten — Berechtigungen in untergeordneten Einheiten
Zarzadzaj uprawnieniami [ adej uprawnienie | [ Doas;
Obowiazujace uprawnienia ~ Nadane uprawnienia  Otzymane uprawnienia podmiotowe Nadane uprawnienis podmiotowe L ienia w j ] u podmiotéw unijnych Role podmi. >

Lista administratoréw uprawnionych do zarzadzania uprawnieniami w jednostkach lub podmiotach podrzednych. Lista obejmuje wytacznie administratoréw uprawnionych przez jednostke nadrzedna.

~ Filtrowanie

1

Kontekst uprawnienia

@ Identyfikator wewnetrzny () NIP

Pokaz wyniki RN

2 L 3 Zakres uprawnienia 4 Opis uprawnienia 5 Uprawniajacy 6 Data poczatkowa 7

administrowanie jednostkg
podrzedng 3333333333-11118:
Jednostka Testowa; uprawniony NIP
1111111111, Imie Nazwisko

Id 3333333333
0O He;;wewns‘mny NIP-1111111111 Zarzadzanie uprawnieniami

NIP:- 3333333333 20.09.2025

Abbildung 74. Berechtigungen verwalten — Berechtigungen in untergeordneten Einheiten

Auf dem Bildschirm ,,Berechtigungen verwalten” wird in der Tabelle ,Berechtigungen in untergeordneten Einheiten” eine Liste der
Administratoren angezeigt, die zur Verwaltung von Berechtigungen in untergeordneten Einheiten oder Subjekten berechtigt sind.
Die Liste enthalt nur Administratoren, die von der

ibergeordneten Einheit autorisiert sind.

Die Filter, mit denen Sie die Suchergebnisse eingrenzen konnen, sind in der folgenden Tabelle aufgefihrt:

Tabelle 31. Berechtigungen verwalten — Berechtigungen in untergeordneten Einheiten — Beschreibung der Filter

Nr Spaltenname Feldtyp Beschreibung
[1] Kontext der Berechtigung Textfeld Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen
auf

die angegebene Kennung
des berechtigten Subjekts (NIP,
interne Kennung)
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Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden
Tabelle beschrieben:

Tabelle 32. Berechtigungen verwalten — Berechtigungen in untergeordneten Einheiten — Beschreibung der Spalten

Nr. Spaltenname Beschreibung

[2 Untergeordnete Einheit Identifikator (NIP oder interne ID) der untergeordneten Einheit
3 Berechtigte Person Identifikationsnummer der berechtigten Person

[ Umfang der Berechtigung Bezeichnung der Art der erteilten Berechtigung

[5 Beschreibung der Berechtigung Beschreibung der erteilten Berechtigung

[6 Berechtiger Identifikationsnummer der berechtigten Person

[7] Beginn Datum des Inkrafttretens der Berechtigung

5.2.3.6.

Berechtigungen verwalten — Berechtigungen von EU-Einrichtungen

Zarzadzaj uprawnieniami

Obowiazujace uprawnienia

Lista administratoréw podmiotd

Nadane uprawnienia

unijnych powigzanych 2

~ Filtrowanie

Kod kraju 1

Identyfikator VAT 2

[ Wybierz

SO

Identyfikator uprawnionego (O 3

Otrzymane uprawnienia podmiotowe

Zakres uprawnienia 4

Nadane uprawnienia podmiotowe

biezacego kontekstu,

Pokaz wyniki [ERUNZNE

Identyfikator VAT UE 5§ Dane podmiotu unijnege §

Uprawniony 7 Zakres uprawnienia §

[ Nadaj uprawnienie [ Dodaj administratora

lUpr-wuieni-pudmic(éwunijny:hI Role podmi: >

Uprawnienia w jednostkach podrzednych

Opis uprawnienia Q Uprawniajacy 10 Data poczatkowa 11

m]

3333333333-RO112

Odcisk palca
B14AFBO1A7297F8165922DE12
41DOAOEB9BDB11A40BS39E80
BEABB7938FF1D16

Zarzadzanie uprawnieniami w
ramach podmiotu unijnego

Abbildung 75. Berechtigungen verwalten — Berechtigungen von EU-Einrichtungen

Fingerprint podany w

BomToxie: Besarabia e e

22.09.2025

Auf dem Bildschirm ,,Berechtigungen verwalten” wird in der Tabelle ,Berechtigungen von EU-Einrichtungen” eine Liste der
Administratoren von EU-Einrichtungen angezeigt, die mit der Einrichtung des aktuellen Kontexts verbunden sind.

Die Filter, mit denen Sie die Suchergebnisse eingrenzen kdnnen, sind in der folgenden Tabelle aufgefiihrt:

Tabelle 33. Berechtigungen verwalten — Berechtigungen von EU-Einrichtungen — Beschreibung der Filter

Nr

Spaltenname

Feldtyp

Beschreibung

[

Landercode

Dropdown-Liste

Filter mit einem Verzeichnis
Landernamen

(2]

Umsatzsteuer-

Identifikationsnummer

Einmalauswahl-Optionstaste

Der Filter grenzt die Liste der
Berechtigungen auf die angegebene
Identifikationsnummer ein, die
Unternehmen zugewiesen wird, die fur
Transaktionen registriert sind.
innerhalb der Europaischen Union
Europdischen Union

(3]

Identifikationsnummer des
Berechtigten

Textfeld

Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen
auf die eingegebene Kennung ein. Es missen
mindestens die ersten 4

Zeichen des Fingerabdrucks




ein.
[4]

Bereich der Berechtigungen

Dropdown-Liste mit
mehreren
Auswahlmoglichkeiten

auswahlen:

® Berechtigungen anzeigen

®  Rechnungen ausstellen,

®  Rechnungen anzeigen,

®  Anzeigen des Sitzungsverlaufs

®  Verwaltungvon
untergeordneten Einheiten

®  VollstreckungsmaBnahmen

Filter, der die Liste der Berechtigungen auf
den ausgewahlten Berechtigungsbereich
einschranken. Der Benutzer kann mindestens
eine der folgenden Berechtigungsarten

®  Verwaltung von Berechtigungen,

Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden

Tabelle beschrieben:

Tabelle 34. Berechtigungen verwalten — Berechtigungen von EU-Einrichtungen — Beschreibung der Spalten

Nr. Name der Spalte Beschreibung

[5 EU-Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer | EU-Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer

[6] Angaben zum EU-Unternehmen Angaben zum EU-Unternehmen

[7] Berechtigte Person Identifikationsnummer der berechtigten Person
[8 Umfang der Berechtigung Bezeichnung der Art der erteilten Berechtigung
[9 Beschreibung der Berechtigung Beschreibung der erteilten Berechtigung

[10 Berechtiger Identifikationsnummer der berechtigten Person
[11 Beginn Datum des Inkrafttretens der Berechtigung

5.2.3.7.

Zarzadzaj uprawnieniami

Obowigzujace uprawnienia

Nadane uprawnienia  Otrzymane uprawnienia podmiotowe

Lista 6l podmiotu

Rola 1

Podmiot nadrzedny 2

Berechtigungen verwalten — Rollen des Subjekts

Nadane uprawnienia podmictowe Uprawnienia w jednostkatch podrzednych

Opis powiazania 3

i ] lDadaj

Nadaj up

Uprawnienia podmiotéw unijnych

Data poczatkowa &

Role podmiotu

Podrzedna jednostka samorzadu terytorialnego

NIP: 5212968890

Abbildung 76. Berechtigungen verwalten — Rollen des Subjekts

Sofectwo Radocyna

23.08.2025

Auf dem Bildschirm ,,Berechtigungen verwalten” wird in der Tabelle ,Rollen des Unternehmens” eine Liste der Rollen

des Unternehmens angezeigt.

Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden

Tabelle beschrieben:
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Tabelle 35. Berechtigungen verwalten — Rollen des Subjekts — Beschreibung der Spalten

Nr. Spaltenname Beschreibung

[1 Rolle Beschreibung der Rolle

[2 Ubergeordnetes Unternehmen Identifikator der Gbergeordneten Stelle

3 Beschreibung der Verbindung Beschreibung der Verbindung

[4] Beginn Datum des Inkrafttretens der Berechtigung

5.2.3.8. Berechtigungen verwalten — untergeordnete Elemente

Zarzadzaj uprawnieniami Nadaj uprawnienie

[ Dodaj administratora

< e uprawnienia podmiotowe Nadane uprawnienia podmiotowe Uprawnienia w jednostkach podrzednych Uprawnienia podmiotéw unijnych Role podmiotu Podmioty podrzedne

Lista podmiotéw podrzednych wzgledem podmictu biezgcego kontekstu
+ podrzedne jednostki samorzadu terytorialnego,
« czlonkowie grupy VAT

~ Filtrowanie

1 Podmiot podrzedny

l Wpisz NIP

Pokaz wyniki Wyczysé

Podmiot podrzedny 2 Powigzanie 3 Opis powigzania 4 Data poczatkowa 5
5156242027 Podrzedna jednostka samorzadu terytorialnego Przysidtek 26.09.2025
7311721484 Podrzedna jednostka samorzadu teryterialnego Kolonia 26.09.2025
9646328732 Podrzedna jednostka samorzadu terytorialnego Sotectwo 26.09.2025

Abbildung 77 Berechtigungen verwalten — untergeordnete Elemente

Auf dem Bildschirm ,,Berechtigungen verwalten” wird in der Tabelle ,Untergeordnete Elemente” eine Liste
Untergeordnete Einheiten in Bezug auf die Einheit des aktuellen Kontexts angezeigt:

® untergeordnete Einheiten der lokalen Selbstverwaltung,

. Mitglieder der Mehrwertsteuergruppe

Die Filter, mit denen Sie die Suchergebnisse eingrenzen kdnnen, sind in der folgenden Tabelle aufgefiihrt:

Tabelle 36. Berechtigungen verwalten — untergeordnete Einheiten — Beschreibung der Filter

Nr Spaltenname Feldtyp Beschreibung
1 Untergeordnetes Unternehmen Textfeld Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen
auf

die angegebene NIP-Nummer

des untergeordneten Unternehmens

Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden
Tabelle beschrieben:

Tabelle 37. Berechtigungen verwalten — untergeordnete Unternehmen — Beschreibung der Spalten

Nr. Name der Spalte Beschreibung

[2 Untergeordnete Einheit Identifikationsdaten des untergeordneten Unternehmens:

Steueridentifikationsnummer

3 Verbindung Name der Verknuipfungsrolle
[4] Beschreibung der Verbindung Beschreibung, die zur detaillierten Beschreibung
der Verkniipfung
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| [5] | Beginn Datum des Inkrafttretens der Berechtigung

5.2.4. Meine Berechtigungen

Moje uprawnienia

Jestes zalogowany w biezacym kontekscie jako wiasciciel. W zwiazku z tym dysponujesz uprawnieniami do:
+ zarzadzania uprawnieniami
+ wystawiania faktur
+ przegladania faktur
+ preegladania historii sesji {generowania UPO)
+ zarzadzania jednostkami podrzednymi

~ Filtrowanie
Podmiot docelowy 4

O NP O Wszyscy Klienci

I Whisz NIP ]
Zakres uprawnienia 2 Status uprawnienia 3
I Wybierz lub wyszuka) v j l Wybierz v

Pokaz wyniki [0S

Podmiot docelowy 4 Zakres uprawnienia 5§ Opis uprawnienia §

Status uprawnienia 7 Data poczatkowa §

NIP: 3333333333 Wystawtane fakiie NIP- 1111111111, Jan Kowalski

Abbildung 78. Meine Berechtigungen

praca w kontekécie 3333333333; uprawniony

Aktywny 25.09.2025

Auf dem Bildschirm ,,Meine Berechtigungen” wird eine Liste der Benutzerberechtigungen im aktuellen Kontext angezeigt.

Der im aktuellen Kontext als Eigentiimer angemeldete Benutzer verfugt tber folgende Berechtigungen:

®  Verwaltung von Berechtigungen

. Rechnungen ausstellen

®  Rechnungen anzeigen

. Anzeigen der Sitzungshistorie (Generieren von UPO)

®  Verwaltung von untergeordneten Einheiten

Die Filter, mit denen Sie die Suchergebnisse eingrenzen kénnen, sind in der folgenden Tabelle aufgefihrt:

Tabelle 38. Meine Berechtigungen — Beschreibung der Filter

Auswahlmadglichkeiten

Nr Name der Spalte Feldtyp Beschreibung

[1 | Zielobjekt Einmalauswahl-Optionsfeld Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen
auf
des angegebenen Zielobjekts
. Der Benutzer kann folgende Optionen
auswdhlen: NIP oder Alle
Kunden

2] Umfang der Berechtigung Dropdown-Liste mit Filter, der die Liste der Berechtigungen auf

mehreren den ausgewdhlten Berechtigungsbereich

einschrankt.
Der Benutzer kann mindestens eine
der folgenden Berechtigungsarten
auswahlen:

®  Verwaltung von Berechtigungen,
®  Berechtigungen anzeigen
®  Rechnungen ausstellen,

®  Rechnungen anzeigen,
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®  Anzeigen des Sitzungsverlaufs,
®  Verwaltung von Untereinheiten,

®  VollstreckungsmaRnahmen.

Berechtigungsstatus

Dropdown-Liste Filter, der die Liste der Berechtigungen auf
einen bestimmten Status einschrankt. Der
Benutzer kann einen der folgenden Status

auswahlen:
®  Aktiv
L Inaktiv

Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden

Tabelle beschrieben:

Tabelle 39. Meine Berechtigungen — Beschreibung der Spalten

Nr. Name der Spalte Beschreibung

[4 Zielobjekt Art des Zielunternehmens (aktueller Kontext / Kunde)
[5 Umfang der Berechtigung Bezeichnung der Art der erteilten Berechtigung

[6 Beschreibung der Berechtigung Beschreibung der erteilten Berechtigung

Status der Berechtigung

Status der Berechtigung (Aktiv / Inaktiv)

Beginn

Datum des Inkrafttretens der Berechtigung
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5.3. Zertifikate

5.3.1. Zertifikat beantragen

In der MCU wurde die Funktion zur Beantragung eines KSeF-Zertifikats freigeschaltet.

Wichtig!
Das verwendete Authentifizierungsmittel und die darin enthaltene Kennung entscheiden dartber, fir welche Kennung
KSeF-Zertifikat ausgestellt wird.

Um einen Antrag auf ein KSeF-Zertifikat zu stellen, wahlen Sie im Hauptmeni den Punkt , Zertifikate” und dann die
Registerkarte ,Zertifikat beantragen”.

‘ Uprawnienia v

Generowanie klucza i wniosku o
O cenyikary A '*?) wydanie certyfikatu

Whnioskuj o certyfikat

» Whioskuj o certyfikat <————

» Lista certyfikatow Nazwa certyfikatu*
Pod nadang przez Ciebie nazwg zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

Whpisz nazwe certyfikatu

Wopisz od 5 do 50 znakow
Pole wymagane

Hasto *
Wpisz hasto ©
Musi zawiera¢ minimum: Nie moze zawierac:
@ 15 znakow @ wiecej niz 35 znakow
@ 1 wielka litere @ polskich znakow
@ 1 mata literg @ innych znakow specjalnych
O 1 qfre

@ 1 znak specjalny: |[@#3%M&*()-_=+

Powtodrz hasto*

Whpisz hasto ©

Abbildung 79: Meniiansicht mit dem Punkt , Zertifikate”

Das MCU zeigt das Formular ,,Schliissel generieren und Zertifikat beantragen” an. Dies ist der erste
Schritt des Antragsverfahrens fiir die Ausstellung eines Zertifikats.

In diesem Schritt wird ein Schlisselpaar generiert: ein 6ffentlicher und ein privater Schlissel fiir das Zertifikat.
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Wichtig!

Der 6ffentliche Schllssel wird dem Antrag auf Ausstellung eines Zertifikats beigefligt. Der private Schlissel ist fiir die Verwendung des
KSeF-Zertifikats erforderlich und wird dem Zertifikatsinhaber zugewiesen.

Der private Schlissel darf nicht offengelegt werden und muss sicher aufbewahrt werden!

n Uprawnienia
o Certyfikaty
» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow

e

-~

1z2

Generowanie klucza i wniosku o
wydanie certyfikatu

Whnioskuj o certyfikat

Nazwa certyfikatu* @ 1
Pod nadang przez Ciebie nazwg zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

Whpisz nazwe certyfikatu

Wpisz od 5 do 50 znakow
Pole wymagane

Hasto* 2

Whpisz hasto ®©

Musi zawierac¢ minimum:

@ 15 znakow
@ 1 wielka litere
@ 1 mata litere

© 1qfre

Nie moze zawierac:

@ wiecej niz 35 znakow
@ polskich znakow
@ innych znakoéw specjalnych

© 1 znak specjalny: |@#$% &H()-_=+

Powtérz hasto* 3

l Whpisz hasto ®©

=i

Abbildung 80: Ansicht von Schritt 1 der Beantragung einer Bescheinigung

Der erste Schritt bei der Beantragung eines Zertifikats ist das Ausfiillen des Formulars.

Im Feld [1] ,,Name des Zertifikats” ist der Name anzugeben, unter dem der private Schlissel und das Zertifikat gespeichert

werden sollen. Dieser Name wird auch zur Suche nach dem Zertifikat in der Zertifikatsliste verwendet. Das System verwendet ihn

auch zum Speichern der mit dem Zertifikat verbundenen Dateien.

Der Name des Zertifikats sollte zwischen 5 und 50 Zeichen lang sein. Er kann enthalten: Buchstaben ohne polnische Zeichen,

Ziffern, Leerzeichen und Sonderzeichen: Bindestrich (-) und Unterstrich ().

Im Feld [2] ,,Passwort” muss ein Passwort definiert werden, das den privaten Schlissel schitzt. Das Passwort

muss enthalten:
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® 15 bis 32 Zeichen,
° GroR- und Kleinbuchstaben ohne polnische diakritische Zeichen,
e Ziffer,

®  eines der Sonderzeichen: |@#5$%"&*()-_=+

Hasto*

Hasto nie spetnia wszystkich wymagan

Musi zawierac¢ minimum: MNie moze zawierac:

9 15 znakow @ wigcej niz 32 znakow

6 1 wielka litere @ polskich znakow

@ 1 maia literg @ innych znakow specjalnych

© 1 ofre
© 1znak specjalny: |@#3%M&*()-_=+

Abbildung 81: Meldung, dass nicht alle Anforderungen an das Passwort erfiillt sind

Wichtig!
Merken Sie sich das Passwort oder notieren Sie es und bewahren Sie es an einem sicheren Ort auf, da es nicht zurlickgesetzt
werden kann.

Geben Sie im Feld [3] ,,Passwort wiederholen” das im vorherigen Feld definierte Passwort erneut ein.

Nachdem Sie alle Daten eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltflache [4] ,,Generieren”, um ein Schlisselpaar zu generieren:
einen oOffentlichen Schliissel und einen privaten Schlissel. Der private Schliissel wird automatisch auf Ihrem Gerat unter dem
Namen gespeichert, den Sie im ersten Feld flr das Zertifikat als Datei mit der Erweiterung .key definiert haben, z. B.
mein_zertifikat.key.

Wichtig!
Denken Sie daran, die Datei mit dem privaten Schliissel an einem sicheren Ort zu speichern.

78



Przestanie wniosku

Wnioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny
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() Uwierzytelnienie w systemie KSeF
Certyfikat wazny od* 2
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certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej
daty.

03.11.2025 =

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

Abbildung 82: Ansicht von Schritt 2 der Beantragung eines Zertifikats

Der zweite Schritt bei der Beantragung eines Zertifikats ist der Bildschirm ,,Antrag senden”, in dem Sie [1] ,Verwendungszweck des
Zertifikats” und im Feld [2] ,,Zertifikat giiltig ab” das Datum angeben miissen, ab dem das Zertifikat gltig sein soll.
In Abschnitt [1] ,,Verwendungszweck des Zertifikats” wahlt der Benutzer eine der beiden verfiigharen Optionen aus:

®  Signatur des Verifizierungslinks des Ausstellers

®  Authentifizierung im KSeF-System
Im Feld [2] ,Zertifikat gliltig ab” setzt das System automatisch das aktuelle Datum ein. Das Zertifikat ist ab dem angegebenen
Datum 2 Jahre lang giiltig. Es besteht die Moglichkeit, das Gultigkeitsdatum des Zertifikats auf einen spateren Zeitpunkt zu
verschieben. Bei einer Anderung sind die geltenden Beschrankungen hinsichtlich der Anzahl der

Bei der erneuten Beantragung eines Zertifikats wird empfohlen, als Gultigkeitsbeginn das Datum
den Tag nach dem Ablaufdatum des vorhandenen Zertifikats anzugeben.

Durch Klicken auf die Schaltflache [3] ,,Antrag auf Ausstellung eines Zertifikats senden” wird der Prozess der Ausstellung
des KSeF-Zertifikats gestartet.
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() W realizacji

Twoje zadanie jestw trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac Kilka minut.

) Odswiez

Abbildung 83: Ansicht ,,In Bearbeitung“ nach dem Start des Zertifikatsausstellungsprozesses
Das System zeigt einen Bildschirm zur Bearbeitung des Vorgangs an, was einige Minuten dauern kann.

Mit der Schaltflache ,,Aktualisieren” konnen Sie die aktuell gedffnete Seite neu laden und deren Inhalt aktualisieren, um zu
tiberprifen, ob das KSeF-Zertifikat bereits ausgestellt wurde.

Whioskuj o certyfikat

& Zakonczono pomysinie
Twaoj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosé | bezpieczenstwo.,

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostac uzyty do wystawiania faktur w trybie offline. W celu wygenerowania
certyfikatu do uwierzytelnienia w KSeF ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz zawnioskuj o certyfikat.

Pobierz certyfikat PrzejdZ do listy certyfikatdw

Abbildung 84: Ansicht , Erfolgreicher Abschluss des Zertifikatsausstellungsprozesses”

Nach der erfolgreichen Ausstellung des Zertifikats zeigt das System Informationen tiber den erfolgreichen Abschluss des Vorgangs
an. Von diesem Bildschirm aus kdnnen Sie das ausgestellte Zertifikat auf lhrer Festplatte speichern, indem Sie die Schaltflache [1]
Zertifikat herunterladen wahlen, oder zur Liste der Zertifikate wechseln, indem Sie die Schaltflache [2] Zur Liste der Zertifikate
wechseln wahlen.

Mit der Schaltflache [1] ,,Zertifikat herunterladen” kdnnen Sie das Zertifikat herunterladen und auf der Festplatte des Gerats unter
mit dem im ersten Schritt des Formulars definierten Namen in Form einer Datei im PEM-Format mit der Erweiterung
.crt, z. B. mein_zertifikat.crt.

Bei Problemen mit der Ausstellung des Zertifikats zeigt das System eine Fehlermeldung an, dass das KSeF-Zertifikat nicht
ausgestellt wurde.
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®

& Powrot

Certyfikat nie zostat wygenerowany.

Sprobuj ponownie lub skontaktuj sie z administratorem.

Abbildung 85: Ansicht der Fehlermeldung

In diesem Fall missen Sie erneut einen Antrag auf Ausstellung eines KSeF-Zertifikats stellen. Sollte der Fehler erneut auftreten,
wenden Sie sich bitte an den KSeF-Administrator, z. B. Uber die Option , Kontaktieren Sie uns” in der FuRzeile der Anwendung.
Weitere Kontaktmdoglichkeiten zum Administrator finden Sie unter https://ksef.podatki.gov.pl/

5.3.2. Liste der Zertifikate

Informationen zu ausgestellten Zertifikaten finden Sie in der Liste der Zertifikate.

Die , Liste der Zertifikate” wird als Registerkarte ,,Zertifikate” im Hauptmeni angezeigt. Die Tabelle mit den

Zertifikatsdaten enthélt folgende Angaben:

Lista certyfikatow

~ Filtrowanie

Whioskuj o certyfikat

1 2 3 4 5 6 7 8 9
d w . Identyfikator podmiotu, dla Nazwa wiasciciela » 2 Data ostatniego
Numer seryjny certyfikatu Nazwa wiasna Przeznaczenie £ : Z Status Wazny od Wazny do A
ktérego wystawiono certyfikat certyfikatu uzycia
D 019905B253B29053 Certyfikat_testowy Podpis linku NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny 21.09.2025 21.09.2027
() | 015AAASC18BEDACE Certyfikat_testowy_1 | Uwierzytelnienie | NIP:3333333333 KSeF QA Tester Aktywny 21.09.2025 21.09.2027
E] 014C5FFDBE545F85B Certyfikat_testowy_2 | Podpis linku NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny 22.09.2025 22092027

Pobierz certyfikat v & Uniewaznij

Abbildung 86: Ansicht der Zertifikatsliste

Tabelle 40. Liste der Felder fiir die Tabelle ,Liste der Zertifikate”

Nr. | Spaltenname

Feldtyp

Beschreibung

[1 Seriennummer des Zertifikats

Textfeld

Eindeutige Kennung, die dem Zertifikat von der
CA KSeF zugewiesen wurde, z. B.
0144f3ae7f078ed8.

[2 Eigener Name

Textfeld

Der Eigenname des Zertifikats, den Sie bei der
Beantragung des KSeF-Zertifikats vergeben
haben,

z. B. mein_Zertifikat

3 Verwendungszweck

Optionsschaltflache
Einmalauswahl

Verwendungszweck des Zertifikats:
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®  Signatur Link zur Uberpriifung des
Ausstellers

®  Authentifizierung im System
KSeF

Identifikationsnummer des
Unternehmens, fiir das das
Zertifikat ausgestellt wurde

Textfeld

Identifikator, fir den das KSeF-Zertifikat
ausgestellt wurde. Das KSeF-Zertifikat wird fiir
den Identifikator aus dem
Authentifizierungsmittel ausgestellt, den Sie
zur Authentifizierung vor der Beantragung des
KSeF-Zertifikats verwendet haben.

Achtung!

Wenn lhre NIP- und PESEL-
Identifikationsnummern miteinander
verkniipft sind (was ihre gegenseitige
Verwendung ermdglicht), werden in der
Tabelle die fur beide Identifikationsnummern
ausgestellten Zertifikate angezeigt.

(5]

Name des Zertifikatsinhabers
des Zertifikats

Vor- und Nachname oder Name des
Zertifikatsinhabers
des Zertifikats.

Status des Zertifikats, der folgende Werte

[6] Status
annehmen kann:
®  Aktiv — das Zertifikat ist glltig und kann
zur Authentifizierung und zum Ausstellen
von
Rechnungen in Sonderverfahren ausgestellt
werden.
®  Gesperrt —das Zertifikat befindet sich im
Prozess der Ungiiltigkeitserklarung und
kann nicht verwendet werden,
®  Ungultig — das Zertifikat wurde unglltig
gemacht und kann nicht verwendet
werden,
®  Abgelaufen — das Zertifikat ist abgelaufen
und kann nicht verwendet werden.
7] Giiltig ab Datum [TT.MM.JJJJ] Datum des Beginns der Guiltigkeit des
Zertifikats, ab diesem Datum kann das
Zertifikat verwendet werden
[8] Gliltig bis Datum [TT.MM.JIJJ] Datum des Ablaufs der Glltigkeit des Zertifikats,

bis zu diesem Datum
diesem Datum kann das Zertifikat verwendet

werden. KSeF-Zertifikate sind 2 Jahre lang glltig.

&)

Datum der letzten Verwendung

Datum [TT.MM.JJJJ]

Datum der letzten Verwendung

des Zertifikats zur Authentifizierung.
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Bei einer groReren Anzahl von Zertifikaten bietet die Anwendung die Moglichkeit, die Ergebnisse zu filtern.

Um die Suchergebnisse einzugrenzen, geben Sie die gewlinschten Werte in die Filterfelder ein

. Um die eingegrenzten Ergebnisse anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltflache [6] ,,Ergebnisse anzeigen”. Um die eingegebenen
Filter zu I6schen, klicken Sie auf die Schaltflache [7] , L6schen”.

Lista certyfikatow

~ Filtrowanie

Numer seryjny certyfikatu 7 Nazwa wiasna 2 Przeznaczenie 3 status 4

Data wyganieciapo 5§

l DD.MM RRRR a8 I
6 7
Identyfikator podmictu, dla . .
N b 1! D.
Numer seryjny certyfikatu | Nazwa wiasna le | keérego i SR IO | Eeatus, Wazny od Wainy do b
sl certyfikatu uzycia
[ | 019905B253829053 Certyfikat_testowy | Podpis linku NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny 21092025 21092027

Abbildung 87. Ansicht der Zertifikatsliste mit erweitertem Filterbereich

Die Liste der Zertifikate kann nach folgenden Parametern gefiltert werden:

Tabelle 41. Liste der Felder fiir Filter in der Tabelle ,Liste der Zertifikate”

Nr. | Spaltenname Feldtyp Beschreibung

I Seriennummer des Zertifikats Textfeld Eine eindeutige Kennung, die dem Zertifikat von
der CA KSeF zugewiesen wurde, z. B.
0144f3ae7f078ed8.

[2] Eigener Name Textfeld Eigener Name des Zertifikats, der

vom Benutzer wahrend der
Antragstellung fiir die Ausstellung
KSeF-Zertifikats, z. B. mein_zertifikat

8] | Verwendungszweck Einmalauswahl-Optionstaste Verwendungszweck des Zertifikats:
®  Authentifizierung

®  Signatur des Links

[4] Status Status des Zertifikats, der folgende Werte
annehmen kann:

®  Aktiv—das Zertifikat ist gultig und kann
zur Authentifizierung und zum Ausstellen
von

Rechnungen in Sonderverfahren ausgestellt
werden kdnnen.

®  Gesperrt — das Zertifikat befindet sich im
Prozess der Ungiiltigkeitserklarung und

kann nicht verwendet werden,
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®  Ungiiltig — das Zertifikat wurde ungiiltig
gemacht und kann nicht verwendet
werden,

®  Abgelaufen — das Zertifikat ist abgelaufen
und kann nicht verwendet werden.

”

ist das Datum, an dem der Zeitraum ,Giltig bis
flr Zertifikate beginnt; wenn Sie beispielsweise
Am 01.01.2027 zeigt das System

die Zertifikate an, deren Gultigkeitsdatum gleich

[5] Ablaufdatum nach Datum [TT.MM.JIJJ]

oder spater als der

01.01.2027

5.3.2.1 Liste der Zertifikate — Zertifikat beantragen

Lista certyfikatow

~ Filtrowanie

Identyfikator podmiotu, dla o .
A Nazwa wtasciciela g Data ostatniego
Status Wazny od Wazny do

Numer seryjny certyfikatu | Nazwa wiasna i ktérego

certyfikat certyfikatu uzycia
[ | 019905B253829053 Certyfikat_testowy Podpis linku NIP- 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny 21.09.2025 21.09.2027

Abbildung 88. Schaltflidche , Zertifikat beantragen” iiber der Liste der Zertifikate

Von der Ebene , Liste der Zertifikate” aus konnen Sie auch zur Beantragung eines Zertifikats bergehen, sofern eines der Limits flr dessen

Ausstellung nicht ausgeschopft ist. Um zur Beantragung eines
KSeF-Zertifikats zu stellen, wahlen Sie die Schaltflache ,Zertifikat beantragen” in der oberen rechten Ecke.

5.3.2.2 Zertifikatsliste — Zertifikat herunterladen
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Lista certyfikatow

~ Filtrowanie

Id fikat dmiotu, di
L it i Tt Nazwa wilasciciela
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C] 014C5FFD6545F858 Certyfikat_testowy 2 | Podpis linku NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Akrywny
B Uniewaznij

‘ 2

l PEM

Abbildung 89. Ansicht der Zertifikatsliste mit aktivierter Option ,Zertifikat herunterladen”

Die Zertifikatsdatei kann nicht nur direkt nach Abschluss des Zertifikatsausstellungsprozesses heruntergeladen werden
, wie oben beschrieben (siehe ,,Fehler! Die Referenzquelle kann nicht gefunden werden.”). Dies ist

jederzeit

Uber die Zertifikatsliste

Es kdnnen nur KSeF-Zertifikate mit dem Status , Aktiv” heruntergeladen werden, was bedeutet, dass das Zertifikat ausgestellt
wurde und giiltig ist.

Um ein ausgestelltes Zertifikat herunterzuladen, missen Sie es [1] in der Zertifikatsliste markieren (das Kontrollkdstchen in
der Tabelle anklicken).

In einem Vorgang kénnen Sie zwischen 1 und 10 Zertifikate herunterladen. Bei einer groReren Anzahl von Zertifikaten kbnnen Sie
die Filterfunktion verwenden, damit das System nur die Zertifikate in der Liste anzeigt, die heruntergeladen werden sollen.

Die Schaltflache [2] ,Zertifikat herunterladen” wird aktiv, sobald mindestens eines der Zertifikate ausgewahlt
wurde.

Um das ausgewadhlte Zertifikat herunterzuladen, wahlen Sie das PEM-Format, das nach dem Erweitern der Schaltflache [2] verfugbar ist.
»Zertifikat herunterladen” verfiigbar ist.

Das System ladt das Zertifikat automatisch auf das Geréat des Benutzers herunter. Das Zertifikat wird unter dem Namen
gespeichert, der bei der Beantragung des Zertifikats festgelegt wurde. KSeF-Zertifikate konnen im PEM-Format mit der Erweiterung
.crt heruntergeladen werden.

Lista certyfikatow

& Pobrano certyfikat Certyfikat_testowy.crt w formacie PEM. X

Abbildung 90. Ansicht der Meldung (iber den Download des Zertifikats
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Wenn mehrere Zertifikate heruntergeladen werden, speichert das System das Zertifikatspaket als ZIP-Archiv. Das Zertifikatspaket
wird unter dem Namen ,,Certyfikaty_KSeF_[aktuelles Datum im Format
JJIMMTT]” gespeichert.

Lista certyfikatow

© Pobrano paczke Certyfikaty_KSeF_20250921.zip zaznaczonych certyfikatéw w formacie PEM., X

Abbildung 91. Ansicht der Meldung (iber den Download des Zertifikatspakets

mvichtig!

Es kann nur ein Zertifikat mit 6ffentlichem Schliissel heruntergeladen werden. Wenn der Zugriff auf den privaten Schlissel in
irgendeiner Weise verloren geht, kann durch erneutes Herunterladen des bestehenden Zertifikats aus KSeF die Fahigkeit zur
Authentifizierung oder Autorisierung von Rechnungen nicht wiederhergestellt werden.

Der fiir diese Vorgange erforderliche private Schlissel befindet sich ausschlieflich im Besitz des Benutzers und kann nicht aus dem
KSeF wiederhergestellt werden.

\_

~

J

5.3.2.3 Liste der Zertifikate — Zertifikat widerrufen

Die Funktion zum Ungiltigmachen eines Zertifikats ist Gber die Liste der Zertifikate verflgbar.

Ein KSeF-Zertifikat kann nur einzeln und nur im Bereich der eigenen Zertifikate ungtiltig gemacht werden.

Um ein Zertifikat mit einer bestimmten Kennung zu widerrufen, missen Sie sich mit einem

, das diese Kennung enthalt. Darlber hinaus beriicksichtigt der Prozess der Ungiiltigmachung eines KSeF-Zertifikats die
Verknupfung von NIP-PESEL (die die austauschbare Verwendung der Steuerkennungen NIP und PESEL zur Identifizierung
derselben Person erméglicht). In diesem Fall konnen Sie sich mit der PESEL-Nummer authentifizieren und die KSeF-Zertifikate, die
fur die verknupfte NIP ausgestellt wurden, ungultig machen und sich mit

NIP authentifizieren und die fur die verkniipfte PESEL-Nummer ausgestellten KSeF-Zertifikate ungiltig machen.

Lista certyfikatow

~ Filtrowanie

Identyfikator podmiotu, dla Nazwa whaciciela

Numer seryjny certyfikatu Nazwa wiasna Przeznaczenie k:éreg.o wystawiono certyfikatu Status
certyfikat
1 019905B253B29053 Certyfikat_testowy Podpis linku NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny
[:] 015AAASC18BEDACE Certyfikat_testowy 1 | Uwierzytelnienie | NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny
[:] 014C5FFDE545F858 Certyfikat_testowy_2 | Podpis linku NIP: 3333333333 KSeF QA Tester Aktywny

Pobierz certyfikat ~

Abbildung 92. Ansicht der Zertifikatsliste mit aktivierter Option ,Ungliltig machen”
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Um ein ausgestelltes Zertifikat zu widerrufen, muss es [1] in der Liste der Zertifikate markiert werden (Checkbox in der Tabelle
ankreuzen). In einem Vorgang kann nur ein Zertifikat widerrufen werden.

Nach Auswahl des Zertifikats wird die Schaltflache [2] ,,Ungiiltig machen” aktiv.

Nach Auswahl der Schaltflache [2] ,,Ungiiltig machen” zeigt das System ein Fenster mit dem Feld [3] Grund fiir die Ungiiltigkeitserklarung
an, d. h.

eine Dropdown-Liste mit Auswahlmaéglichkeiten fiir den Grund der Ungiiltigkeitserklarung.

Uniewaznié wybrany certyfikat? b 4
Operacji nie bedzie juz mozna cofnac

Powéd uniewaznienia*® 3

‘ Wybierz W

Pole wymagane

Uniewaznij certyfikat RG]

Abbildung 91: Ansicht mit der Méglichkeit, den Grund fiir die Ungliltigkeitserkldrung anzugeben

Powéd uniewaznienia™

VAL i
VWyblerz ~

'Cerryﬁkat zostat zastgpiony nowym ]

Bezpieczenstwo klucza prywatnego zwigzane z
certyfikatem zostato naruszone.

[Powéd uniewaznienia nie jest okraslony l

Abbildung 93. Auswahlliste der Griinde fiir die Ungdiltigkeitserkldrung eines Zertifikats

Waihlen Sie einen der drei Griinde fir die Ungultigkeitserklarung aus:

] Das Zertifikat wurde durch ein neues ersetzt — z. B. wird das Zertifikat nicht mehr verwendet, da es durch
ein neues Zertifikat mit verlangerter Giltigkeitsdauer ersetzt wurde.

®  Die Sicherheit des mit dem Zertifikat verbundenen privaten Schliissels wurde verletzt — z. B.

Der Eigentimer hat die Kontrolle Giber den privaten Schliissel zum Zertifikat verloren oder der private Schliissel wurde
offengelegt

’

®  Der Grund fiir die Ungiiltigkeitserklarung ist nicht angegeben —z. B. der Eigentlimer beschlieft, das Zertifikat fur
ungliltig zu erklaren, ohne dass dies auf eine Ersetzung oder Kompromittierung des Zertifikats zuriickzufiihren ist.

In dieser Phase kann auf die Unglltigkeitserklarung des Zertifikats verzichtet werden. Verwenden Sie dazu die Schaltflache

[5],,Abbrechen“, und das Zertifikat bleibt gultig.

Um die Ungultigkeitserkldrung des Zertifikats zu bestatigen, klicken Sie auf die Schaltflache [4] ,Zertifikat ungiiltig machen”. Dieser
Vorgang kann nicht rliickgdngig gemacht werden.

Das System bestatigt die Ungliltigkeitserklarung des Zertifikats.
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Lista certyfikatow

© Nastepujacy certyfikat zostat uniewazniony: 018773854900F060. X

Abbildung 94. Meldung zur Bestdtigung der Ungliltigkeitserkldrung des Zertifikats

In der Liste der Zertifikate kann das Zertifikat, dessen Ungultigkeitserklarung angefordert wurde, sofort mit dem Status
»Unglltig” angezeigt werden, was bedeutet, dass der Prozess der Ungultigkeitserklarung des Zertifikats abgeschlossen ist,

oder mit dem Status ,,Gesperrt”, was bedeutet, dass der Prozess der Ungultigkeitserklarung des Zertifikats gestartet wurde, aber
noch nicht abgeschlossen ist. KSeF-Zertifikate mit dem Status ,,Ungiiltig” und ,Gesperrt” kénnen nicht verwendet werden.

Ein Zertifikat mit dem Status ,Ungiiltig” oder ,Gesperrt” darf nicht zur Kennzeichnung von Rechnungen verwendet werden.

in besonderen Verfahren, da eine mit einem ungiiltigen Zertifikat gekennzeichnete Rechnung nicht den gesetzlichen Anforderungen
entspricht.
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