Karta przegladu i przekazania dostepow KSeF KGW

Karta dokumentuje przeglad i wykonanie uzgodnionych czynnosci. Nie jest formularzem ZAW-FA ani
petnomocnictwem; podpisanie jej nie nadaje i nie odbiera uprawnien w KSeF. Nie zapisujcie hasel,
kodow uwierzytelnienia, prywatnych kluczy, plikéw certyfikatéw ani numeréw PESEL.

Nazwa kota i NIP podmiotu, ktérego dotyczy przeglad:
[uzupenij]

Data przegladu oraz powdéd zmiany lub przekazania obstugi:
[uzupenij]

Osoby uczestniczace w przegladzie i ich funkcje:

[uzupetnij]

Stan dostepéw i plan zmian

Wopiszcie osobe lub podmiot oraz zakres roli. Dla weryfikacji tozsamosci w systemie uzywajcie
wlasciwych danych wytgcznie bezpieczng droga; ta karta nie stuzy do ich powielania.

Zakres uprawnienia oraz

Osoba lub podmiot i funkcja Czynno$¢ i stan wykonania

Zrédto
[uzupetnij] [uzupenij] [uzupetnij]
[uzupetnij] [uzupenij] [uzupetnij]
[uzupetnij] [uzupenij] [uzupetnij]

Pierwsza osoba i dostep ksiegowy
Czy zmienia sie osoba wskazana w ZAW-FA oraz jaka procedura zostata ustalona:
[uzupetnij]

Kto zachowuje zarzgdzanie uprawnieniami i zastepstwo:
[uzupehnij]

Zakres obstugi ksiegowej oraz ustalenie dalszego delegowania:
[uzupenij]
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Sprawdzenie wykonania

Potwierdzenia zmian w systemie lub obstugi ZAW-FA i miejsce ich chronionego
przechowywania:
[uzupenij]

Wynik wiasnego logowania nowej osoby w NIP kota i sprawdzenia potrzebnych funkciji:
[uzupetnij]

Przeglad pozostatych uprawnien oraz certyfikatéw, tokenéw i powiazan z programami:
[uzupenij]

Sprawy hiewykonane, osoba odpowiedzialna i termin ponownego sprawdzenia:
[uzupetnij]

Zamkniecie przegladu

Data nastepnego przegladu:

[uzupenij]

Imiona, nazwiska, funkcje i podpisy oséb potwierdzajacych ustalenia:
[uzupetnij]
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Instrukcja uzycia wzoru

Ta czes$¢ objasnia formularz i nie jest trescig uchwaly ani potwierdzenia wykonania zmian. Do podpisu
wybierzcie wylgcznie strony uzupetnionego formularza. Nie podpisujcie dokumentu z pustymi polami.

1. Zacznijcie od wiasciwego NIP i stanu rzeczywistych uprawnien. Dostep do e-US, funkcja w zarzadzie
lub umowa z ksiegowa nie zastepujg sprawdzenia rél w KSeF.

2. Rozréznijcie pierwszg osobe zgtoszong przez ZAW-FA, kolejnych administratoréw, osoby
przegladajace faktury, osoby wystawiajagce dokumenty oraz podmioty obstugujgce ksiegowosg.

3. Dla zmiany pierwszej osoby A na B podrecznik MF opisuje najpierw ZAW-FA z celem odebrania
uprawnieh A, nastepnie odrebne zawiadomienie z celem nadania B. Dobierzcie czynno$¢ do faktycznej
sytuaciji; nie sktadajcie formularzy dla kazdej zwyktej zmiany uzytkownika.

4. Zmiana osoby wskazanej w ZAW-FA nie odbiera automatycznie wszystkich uprawnien nadanych
innym przez te osobe. Przejrzyjcie je osobno. Odebranie wszelkich uprawnien jest odrebng czynnoscig
o szerszych skutkach, nie domysinym sposobem przekazania obstugi.

5. Statusy zapisujcie precyzyjnie, np. planowane, wystano zawiadomienie, wprowadzono uprawnienie,
sprawdzono dziatanie. Wystany ZAW-FA i aktywny dostep to r6zne stany. Nie wpisujcie wykonano
wytgcznie po podpisaniu tej karty.

6. Zapiszcie wynik przegladu certyfikatow, tokendw i integracji, ale nie ich tre$¢ ani dane umozliwiajace
uzycie. Potrzebne czynnosci wykonajcie wlasciwg droga w systemie. Nie przejmujcie cudzych metod
logowania.

7. Kazda nowa osoba sprawdza wtasne logowanie w NIP kotfa i potrzebne funkcje. Karta nie upowaznia
do wystawienia rzeczywistej faktury testowej ani do operacji bez podstawy.

8. Przechowujcie karte oraz potwierdzenia w chronionej dokumentacji z dostepem os6b uprawnionych.
Powigzcie ja z protokotem przekazania dokumentacji kota. Instrukcje i przyktad oddzielcie od
podpisywanego formularza.

Przyktad fikcyjny

Przyktad wytacznie fikcyjny: KGW Przyktadowa Dolina zmienia osobe pobierajaca zakupy.
Sprawdzono, ze pierwsza osoba wskazana w ZAW-FA pozostaje bez zmian. Wiasciwy administrator
odbiera dostep poprzedniej osobie, nadaje potrzebng role nowej i dokumentuje wynik jej wlasnego
logowania w NIP kofa. W karcie zapisano zakres, daty, statusy i miejsce potwierdzen. Nie wpisano
haset ani identyfikatoréw prywatnych. Gdyby zmieniata sie pierwsza osoba zgloszona przez ZAW-FA,
wymagatoby to ustalenia innej wkasciwej Sciezki.

Podstawy do sprawdzenia

Ministerstwo Finanséw, KSeF w organizacjach pozarzgdowych, rozdzialy o pierwszym dostepie i
zarzadzaniu uprawnieniami

Ministerstwo Finanséw, Podrecznik KSeF 2.0 czes¢ |, procedura zmiany osoby fizycznej wskazanej w
ZAW-FA

Aktualny urzedowy formularz ZAW-FA(3) i informacja MF o uprawnionych do zlozenia przez e-US

Autorski materiat pomocniczy. Dopasujcie go do statutu oraz rzeczywistej sytuacji kota. Porada i
aktualne Zrddfa: https://szkoleniakgw.pl/karta-przegladu-i-przekazania-dostepow-ksef-kgw
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