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Instrukcja dla biur rachunkowych
Potlgczenie z KSeF - inne systemy komercyjne

Biuro rachunkowe, ktére korzysta z innego systemu ksiegowego niz mOrganizer
finanséw i chce zintegrowac ten system z KSeF musi nadaé uprawnienia do
dostepu lub dostepu i wystawiania faktur na dany podmiot.

Jak to dziata?

Biuro generuje swoj certyfikat, ktéry jako metoda uwierzytelnienia potwierdza wszystkie
uprawnienia — zarobwno wiascicielskie, jak i wtdrnie nadane przez klientow.

Po wgraniu certyfikatu do systemu ksiegowego biura, system bedzie na jego podstawie pobierat
dokumenty z KSeF od wszystkich podmiotéw, ktore udzielity takich uprawnien.

Jesli klient nada réwniez uprawnienie do wystawiania faktur, biuro moze je wystawiac¢ w jego
imieniu.

WAZNE: Faktura wystawiona przez biuro rachunkowe i autoryzowana
certyfikatem biura jest w KSeF jednoznacznie identyfikowana jako
Q wystawiona przez biuro rachunkowe.
Dane certyfikatu BR sg widoczne w KSeF jako wystawca dziatajacy na
OO o podstawie uprawnien klienta, co oznacza, ze odpowiedzialnos¢ za
poprawnos¢ i skutki wystawienia faktury spoczywa po stronie biura
rachunkowego.

Co jest po stronie klienta?

Klient, chcac potaczy¢ swoj system do fakturowania z KSeF, musi:

1. Wygenerowac¢ wihasny certyfikat i wgra¢ go do wybranego systemu do fakturowania
2. Nada¢ biuru rachunkowemu uprawnienia do:

o odbierania faktur,

o (opcjonalnie) wystawiania faktur

Szczegoty integracji systemu z KSeF klient ustala z dostawca oprogramowania.
© LOGOWANIE DO MODULU CERTYFIKATOW | UPRAWNIEN
Aby klient moégt wygenerowac certyfikat i zintegrowac sie z KSeF, musi najpierw zalogowac

sie do APLIKACII PODATNIKA i sie uwierzytelnic¢. Sposob logowania zalezy od formy
prowadzonej dziatalnosci:
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2 IDG (JEDNOOSOBOWA DZIALALNOSC GOSPODARCZA):

e Uprawnienia witascicielskie sg przypisane automatycznie.
¢ Uwierzytelnienie mozliwe jest przez profil zaufany lub podpis kwalifikowany.

A. Wymagane uwierzytelnienie za pomoca pieczeci kwalifikowanej (narzedzie ptatne).
Jesli klient nie posiada pieczeci i nie chce jej zakupi¢ moze skorzystac ze sciezki B.
B. Klient sktada zawiadomienie ZAW-FA, w ktérym wskaze pierwsza osobe uprawniong
¢ na kazdy podmiot moze zostac¢ wskazana tylko jedna osoba z pierwotnymi
uprawnieniami.
e 0soba wskazana w ZAW FA logujac sie do Aplikacji Podatnika 2.0 moze sie uwierzytelnic
za pomoca profilu zaufanego lub podpisu kwalifikowanego.
e po zalogowaniu sig, osoba ta ma uprawnienia do zarzadzania dostepami. Jesli potrzebuje
szerszych uprawnien, moze nadac je sobie sama w zaktadce ,Nadaj uprawnienia”.

© INSTRUKCIA NADANIA UPRAWNIEN PRZEZ KLIENTA DLA BIURA

1.Klient loguje sie do APLIKACJI PODATNIKA
2.Przechodzi do zaktadki Uprawnienia » Nadaj uprawnienie.

= Uprawnienia ~

Nadawanie uprawnien
» Dodaj administratora

Uprawniajacy

+ Madaj uprawnienie

_ _ Podmiot kontekstu: NIP
+» Zarzgdzaj uprawnieniami
T3I68TT74793

+ Moje uprawnienia Osoba uprawniajgca: NIP

T368774793
0 Tokeny ~ -
- e L
Certyfikaty v Rodzaj uprawnien
Rodzaj uprawnienia*
Wybierz lub wyszukaj .
i . : -
Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich kientdw
Podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania
Do weystawiania | przegladania 'Fak:urjak-;\ przedstawiciel podatkowy
Podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR
Fodmiotowi do wystawiania | przegladania fakrur
Dostawcy ustug Peppol do wystawiania fakrur PEF =

3. Klient wprowadza dane osoby fizycznej lub biura rachunkowego: NIP i petna nazwa.

4. Wybiera zakres uprawnien: odbieranie, wystawianie.

5. Opcjonalnie klient moze zaznaczy¢: ,z prawem do dalszego przekazywania
uprawnienia”’- pozwala to biuru przekazac¢ uprawnienia dalej np. pracownikowi BR


https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/
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Rodzaj uprawnieri 6. Zatwierdza - klikajac: Nadaj uprawnienie

Rodzaj uprawnienia®

| Podmictowi do wystawiania | przegladania faktur w

Dane podmiotu uprawnianego Q v V
000

NIP*

Petna nazwa *

WAZNE:

Klient wystawiajacy faktury na
swoim systemie do fakturowania
musi wygenerowa¢ dodatkowo
j prawnlenia jest obowizkewe swoj certyfikat, ktory wgrywa

() wystawiania faktur W swoim systemie.

Zakres uprawnien

Osoba bedzie uprawniona do: ®

. 8 z prawem do dalszege przekanswania uprawnienia Szczeg é+y i nteg ra C_ji da nego
kd przeglad fakzu
e*"" e systemu z KSeF ustala z wkasnym
z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia
dostawca.

Nadaj uprawnienia Irezygnuj

Co jest po stronie biura?

Kiedy biuro ma juz nadane uprawnienia od klienta generuje wiasny certyfikat i wgrywa go do
swojego systemu ksiegowego. Szczegdty synchronizacji systemu z KSeF musi skonsultowac
Z wiasnym dostawcg oprogramowania.

Dodatkowo biuro musi ustali¢ z klientem sposéb dekretacji dokumentéw, opisu dokumentoéw,
akceptacji kosztéw, odrzucenia faktur, ktérych klient nie chce ksiegowad, albo ktére zostaty
nieporpawnie wystawione na jego dane.

Wazny jest rowniez sposéb dostarczania dokumentoéw, ktére nie beda zaciggane z KSeF -
zataczniki, protokoty, WZ, umowy, dokumenty wewnetrzne i zagraniczne itp.

Powyzszy ogdlny model wspodtpracy biur rachunkowych z klientami przedstawia mozliwe
pobieranie i/ lub wystawianie faktur we wspdtpracy z klientami.

Niezbedne s3 jednak dalsze ustalenia pomiedzy biurem, a klientem, np. w kwestii dekretac;ji
dokumentow, akceptacji faktur kosztowych czy odrzucenia faktur, ktére nie sg kosztem uzyskania
przychodu, odrzucenia faktur btednie wystawionych, dostarczenia dokumentdw, ktdre nie idg
przez KSeF itd.

N/
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Czy mozna prosciej?
Tak.

Biura rachunkowe, ktére bezptatnie przystgpia do sieci OSCBR moga korzystac z

systemu ksiegowego mOrganizer finanséw za 0 zt - narzedzia zintegrowanego z KSeF
z modutem dla klientow.

Zobacz jak to dziata:

O MODUL KLIENTA

CQOj Jesli Twoi klienci posiadajg konto firmowe w mBanku moga szybko
O i bezptatnie aktywowaé mOrganizer i potaczy¢ go z KSeF (wspdtpraca jest

mozliwa takze wtedy, kiedy klient nie posiada konta w mBanku)
.lll'“o""“i“’ PULPIT PEATNOSCI PRODUKTY FINANSE POMOC Q, Co cheesz zrobie? EEO gng

finansow

START ESEGREGATOR KSEF FAKTUROWANIE MON NG PEATNOSC MOJE KOSZT ZADANIA  AS) NT FINANSOW MOJA KSIEGOWOSC

USTAWIENIA KSEF

USTAWIENIA KSEF WROC DO USTAWIEN
CERTYFIKAT UWIERZYTELNIAJACY (TYP 1) A
) certyfikat_uwierzytelniajacy.crt UsUN

Certyfikat poprawnie dodany

Dodany przez: Jan Kowalski

Data dodania do systemu: 2026-01-19

\ Data waznoéci certyfikatu: 2028-01-19 )
Po potaczeniu modutdw klientéw z modutem ksiegowym biura rachunkowego
w mOrganizerze Finanséw zobaczysz status KSeF wszystkich klientéw
oraz ich dokumenty, zaakceptowane do ksiegowania.
( _lll:'i‘ﬂ'n'::" KLIENCI  ADMINISTRACIA Q, Co cheesz zrobié? &gg'('_) )
OBSEUGA KLIENTOW  KLIENCI  SKANY USEUGI DOKUMENTY
LISTA KLIENTOW ~ STATUS FIRM KSEF  GOTOWOSC NA KSEF
STATUS FIRM KSEF IMPORTL LISTE FIRM WYSYLKA POWIADOMIEN
Oz : 7 Pokaz 10 w
almpclr Owane
(] Miezaimportowane 0O ao FIRMA & DANE KONTAKTOWE PROWADZACY U\:;;;;I;Nlﬂ UMECIE;T':EFII.:‘I\L&E‘K C?FTFT_FILT:T 'N;im{: €
¥ [ 266383 FIRMATEST ART gg;“eaoge;;srt@‘”p*" A. Ksiegowa © 3 © @
Anna Ksiegowa
5 [ 269871 BOGUMIL PRZYKLAD.. ?gsgejgiz'g’fzyk'ad@°”e“e“ A. Ksiegowa @ = @ @
lihewatne [ 148042 JULINIO CENTRUM PR, Juliniacp@wppl A Ksiegowa () Q Q ©
] Oczekujace
\_ J



https://oscbr.pl/
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Jak wyglada dalsza wspétpraca z klientem?

Klient wystawia faktury sprzedazy bez optat i bez limitu oraz przesyta je do KSeF
jednym kliknieciem

Klient otrzymuje powiadomienie o nowej fakturze w KSeF, pobiera jg jednym
kliknieciem, nastepnie akceptuje ja lub odrzuca

ksiegowego. System pilnuje poprawnosci faktur oraz informuje o przerwach
technicznych i awariach KSeF

Zarowno klient jak i ksiegowa maja mozliwos$¢ opisywania dokumentéw (np. cel
kosztu, przypisanie do pojazdu). W razie watpliwosci mozecie komunikowac sie
bezposrednio w mOrganizerze

Zaréwno klient jak i ksiegowa maja mozliwos¢ dodawania dokumentéw spoza

J Zaakceptowane dokumenty automatycznie migruja do Twojego modutu
« KSeF: zatgcznikow, protokotéw, dokumentow wew.,, faktur zagranicznych

Poréwnanie funkcjonalnosci KSeF dla klienta:

Funkcjonalnos$¢ KSeF mOrganizer Finansow Ministerstwo Finansow

v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

Podtaczenie do KSeF

{

Wystawianie faktur w KseF

Odbieranie faktur w KSeF

Automatyczne pobieranie faktur kosztowych - raz dziennie
Pobieranie faktur z KSeF na zyczenie (raz na 1h)

Kontrola poprawnosci faktury przed wystaniem do KSeF
Powiadomienie o nowej fakturze w KSeF

Akceptacja lub odrzucanie faktur - do wiadomosci ksiegowej
Mozliwos¢ oznaczania faktury jako SCAM / oszustwo / pomytke
Integracja z kontem firmowym i systemem biura rachunkowego
Szablony faktur (szybkie i wygodne wystawianie faktur)
Wystawianie faktur w aplikacji mobilnej

Wystawianie faktur OFFLINE w razie awarii

Indywidualna Asysta przy podtgczeniu do KSeF, wystawieniu pierwszej faktury itd.

X X X X X X X X X %X X A A

Niezalezne archiwum dokumentéw na wypadek awarii



https://oscbr.pl/lib/g54b8v/Instrukcja-biura--softlogin-ml80grmf.pdf
https://oscbr.pl/lib/g54b8v/Instrukcja-biura--softlogin-ml80grmf.pdf
https://oscbr.pl/lib/g54b8v/Instrukcja-biura--softlogin-ml80grmf.pdf
https://oscbr.pl/lib/g54b8v/Instrukcja-biura--softlogin-ml80grmf.pdf
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Jak wyglada KSeF w module biura rachunkowego?

( _“l?rz'::;:“ KLIENCI  ADMINISTRACIA Q, Co cheesz zrobi¢? Sg[g“(') )
OBSLUGA KLIENTOW  KLIENCI SKANY USEUGI DOKUMENTY
LISTAKLIENTOW ~ STATUS FIRM KSEF  GOTOWOSC NA KSEF
STATUS FIRM KSEF IMPORTUJ LISTE FIRM WYSYLKA POWIADOMIEN
ki Pokaz 10 ~
[C] Zaimportowane
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Objasnienia:
© klient zaakceptowat zaproszenie do systemu / certyfikat jest wgrany i aktywny
o certyfikat jest wgrany i czeka na uwierzytelnienie po stronie KSeF
© klient nie zaakceptowat zaproszenia do systemu / certyfikat nie jest wgrany

Z poziomu modutu biura rachunkowego mozesz:

Zobaczyc¢ liste wszystkich wgranych klientéw i status gotowosci do KSeF

Wgrac liste klientow do mOrganizera >> zobacz instrukcje

Woystaé przypomnienia e-mail dla klientéw (zbiorczo lub do wybranych)
o aktywacji systemu mOrganizer lub o wgraniu certyfikatu

Wejs¢ w moduly poszczegdlnych klientéw i przejrze¢ dokumenty zaakceptowane
przez klientdw do ksiegowania

Opisywac¢ dokumenty, komunikowac sie z klientami w razie potrzeby

Wgrywac¢ zataczniki, deklaracje, informacje dla klientéw

LA  K«K«

Wykonywac ksiegowanie, generowac deklaracje i wykonywac pozostate operacje
ksiegowe - jak dotychczas.

Masz pytanie lub potrzebujesz pomocy?
Zadzwon: Help Desk dla biur: 22 100 40 65



https://pomoc.oscbr.pl/support/solutions/articles/43000773077-import-firm
https://oscbr.pl/lib/g54b8v/Instrukcja-biura--softlogin-ml80grmf.pdf
https://oscbr.pl/lib/g54b8v/Instrukcja-biura--softlogin-ml80grmf.pdf
https://oscbr.pl/lib/g54b8v/Instrukcja-biura--softlogin-ml80grmf.pdf
https://oscbr.pl/lib/g54b8v/Instrukcja-biura--softlogin-ml80grmf.pdf
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Przygotowanie klienta do KSeF - 3 kroki

Zaktadanie konta firmowego dla klienta w mBanku
z mOrganizerem za O z

Otworz dla klienta darmowy Zaktadanie kont firmowych:
rachunek firmowy w mBanku

lub skieruj go do naszych e 730 111 328

ekspertow:

po aktywacji konta z mOrganizerem klient otrzyma na
mail instrukcje odbioru Benefitow Klientéw OSCBR, w tym
karte znizkowa ORLEN, darmowe lekcje angielskiego itd.

mOrganizera? - Moze go aktywowaé¢ za 0 zt

Eksperci OSCBR aktywuja dostep Aktywacja mOrganizera
i naucza klienta obstugi systemu. , 22 100 50 60 wew. 2

Generowanie certyfikatéw i wgrywanie do mOrganizera
przez klienta

e Klient ma konto firmowe w mBanku, ale nie ma

WIDEOINSTRUKCIJE:

% JDG - Instrukcja generowania ¥ Wystawianie i odbieranie
i wgrywania certyfikatow faktur w KSeF w mOrganizerze

¥ SPOLKI - Instrukcja generowania
i wgrywania certyfikatéw

do przestania klientom:

Masz pytanie lub potrzebujesz pomocy?
Zadzwon: Help Desk dla biur: 22 100 40 65



https://pomoc.morganizer.pl/support/solutions/articles/43000771735-generowanie-i-wgrywanie-certyfikat%C3%B3w-ksef-jdg-instrukcja-szczeg%C3%B3%C5%82owa
https://pomoc.morganizer.pl/support/solutions/articles/43000771735-generowanie-i-wgrywanie-certyfikat%C3%B3w-ksef-jdg-instrukcja-szczeg%C3%B3%C5%82owa
https://pomoc.morganizer.pl/support/solutions/articles/43000771735-generowanie-i-wgrywanie-certyfikat%C3%B3w-ksef-jdg-instrukcja-szczeg%C3%B3%C5%82owa
https://pomoc.morganizer.pl/support/solutions/articles/43000771735-generowanie-i-wgrywanie-certyfikat%C3%B3w-ksef-jdg-instrukcja-szczeg%C3%B3%C5%82owa
https://pomoc.morganizer.pl/support/solutions/articles/43000771735-generowanie-i-wgrywanie-certyfikat%C3%B3w-ksef-jdg-instrukcja-szczeg%C3%B3%C5%82owa
https://www.youtube.com/watch?v=1zRbtasU54E
https://www.youtube.com/watch?v=1zRbtasU54E
https://www.youtube.com/watch?v=1zRbtasU54E
https://oscbr.pl/lib/g54b8v/instrukcja-KSeF-dla-klientow---podstawowa-ml7ymfyt.pdf
https://oscbr.pl/lib/g54b8v/instrukcja-KSeF-dla-klientow---podstawowa-ml7ymfyt.pdf
https://oscbr.pl/lib/g54b8v/instrukcja-KSeF-dla-klientow---podstawowa-ml7ymfyt.pdf
https://oscbr.pl/lib/g54b8v/instrukcja-KSeF-dla-klientow---podstawowa-ml7ymfyt.pdf
https://wyprawka-benefity.oscbr.pl/
https://pomoc.morganizer.pl/support/solutions/articles/43000772502-generowanie-i-wgrywanie-certyfikat%C3%B3w-ksef-sp%C3%B3%C5%82ki-instrukcja-szczeg%C3%B3%C5%82owa
https://pomoc.morganizer.pl/support/solutions/articles/43000772502-generowanie-i-wgrywanie-certyfikat%C3%B3w-ksef-sp%C3%B3%C5%82ki-instrukcja-szczeg%C3%B3%C5%82owa
https://pomoc.morganizer.pl/support/solutions/articles/43000772502-generowanie-i-wgrywanie-certyfikat%C3%B3w-ksef-sp%C3%B3%C5%82ki-instrukcja-szczeg%C3%B3%C5%82owa
https://pomoc.morganizer.pl/support/solutions/articles/43000772502-generowanie-i-wgrywanie-certyfikat%C3%B3w-ksef-sp%C3%B3%C5%82ki-instrukcja-szczeg%C3%B3%C5%82owa
https://pomoc.morganizer.pl/support/solutions/articles/43000772502-generowanie-i-wgrywanie-certyfikat%C3%B3w-ksef-sp%C3%B3%C5%82ki-instrukcja-szczeg%C3%B3%C5%82owa
https://pomoc.morganizer.pl/support/solutions/articles/43000772502-generowanie-i-wgrywanie-certyfikat%C3%B3w-ksef-sp%C3%B3%C5%82ki-instrukcja-szczeg%C3%B3%C5%82owa

