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Modele rejestrowania Kont Podmiotow

Na PEF mozna tworzy¢ konta w oparciu o dwa modele:

Model scentralizowany

W modelu scentralizowanym uzytkownik zaktada jedno Konto Podmiotu (np. gminy, firmy). Dalej
w ramach konfiguracji konta podmiotu, zaktada on dodatkowe ldentyfikatory PEF/skrzynki Peppol
dedykowane dla podlegtych jednostek (np. wydziatéw w urzedzie, jednostek budzetowych, oddziatéw
firmy itd.). Super uzytkownik moze utworzy¢ rowniez dodatkowych uzytkownikéw i przypisywac ich do
poszczegdlnych Identyfikatorow PEF/skrzynek Peppol z odpowiednim poziomem uprawnien (w tym
uprawnien do obstugi dokumentéw).

W tym modelu mamy do czynienia z jednym gtdwnym Kontem Podmiotu i wieloma dodatkowymi
Identyfikatorami PEF/skrzynkami Peppol przypisanymi do danego Konta Podmiotu.

Super Uzytkownik zaktadajgcy Konto Podmiotu ma dostep do wszystkich dokumentéw w ramach Konta
Podmiotu (takze tych przesytanych na Identyfikatory PEF/skrzynki Peppol jednostek podlegtych). Zwykli
Uzytkownicy sg przypisani do poszczegdlnych Identyfikatorow PEF/skrzynek Peppol i majg dostep tylko
do tych dokumentéw, ktére byly przesytane w ramach danego Identyfikatora PEF/skrzynki Peppol.
Uzytkownicy mogg by¢ przypisani do wielu Identyfikatorow PEF/skrzynek Peppol w ramach jednego
Konta Podmiotu.

Rejestracja podmiotu na PEF — model scentralizowany

I. W pierwszej kolejnosci nalezy utworzy¢ konto podmiotu gtéwnego/jednostki nadrzednej.

*Na formularzu rejestracji obowigzkowo musisz wypetni¢ pola, przy ktorych jest oznaczenie
wymagane

1) W sekcji Weryfikacja danych podmiotu w rejestrze REGON nalezy wybraé jedng z dostepnych opcji

—
WERYFIKACJA DANYCH PODMIOTU W REJESTRZE REGON

Sposdb wprowadzenia danych konta podmiotu

Pobranie danych z rejestru REGON @) Wprowadzenie lub edycja danych recznie

W przypadku pobrania danych podmiotu z rejestru REGON nalezy wskazac¢ NIP lub REGON podmiotu
i wybraé¢ odpowiedni podmiot poprzez “Akcje” nastepnie “wybierz”. Dane i adres podmiotu nie sg
mozliwe do edycji.



Pobranie danych z rejestru REGON X

KRYTERIA WYSZUKIWANIA W REJESTRZE REGON

Typ podmiot REGON NIP

POBIERZ

WYNIKI WYSZUKIWANIA

Ponizsza lista zawiera dane podmiotéw o numerach REGON iflub NIP podanych w kryteriach wyszukiwania. Wybranie pozycji z ponizszej listy spowoduje

nadpisanie danych wprowadzonych w formularzu rejestracyjnym danymi wybranej pozycji

-

Akcje | Nazwa podmiotu . REGON & NIP & Adres

WYJDZ

2) W sekcji “Dane konta podmiotu” wybraé typ podmiotu i uzupetni¢ informacje.

Jezeli w polu ,Typ podmiotu” zostanie wybrana warto$¢ faktor, to pole REGON bedzie
wymagane i dodatkowo sprawdzana bedzie jego unikalnos¢ wsréd faktoréw zarejestrowanych
w systemie.

W przypadku wyboru innego typu podmiotu, REGON nie bedzie wymagany.

Zaznaczenie w polu ,Typ podmiotu” opcji ,faktor” spowoduje wyswietlenie sekcji ,,Zgoda na
umieszczenie danych podmiotu w Ksigzce Adresowej PEF”, w ktérej nalezy zaznaczy¢ pole
,Wyrazam zgode na umieszczenie danych ww. Podmiotu w Ksigzce Adresowej PEF”.

3) W polu identyfikatora podatkowego nalezy wskaza¢ NIP do rozliczen VAT.
Uzupetniony automatycznie przy pobraniu danych z rejestru REGON

e ——

IDENTYFIKATOR PODATKOWY

Whprowadz identyfikator podatkowy, ktdry jest uzywany do rozliczen VAT. Dla jednostek sektora publicznego moze to byé NIP wiasny lub NIP jednostki nadrzednej, np.: dla jednostek samorzadu terytorialnego w Polsce moze to by np. NIP gminy:

Rodzaj identyfikatora podatkowego Numer identyfikatora podatkowego

NIP X v o

Pole wymagane.

4) W polu numer Peppol /numer identyfikatora PEF nalezy wpisa¢ jeden z identyfikatorow
dopuszczanych przez sie¢ Peppol. Moze nim by¢ np. NIP wtasny jednostki lub numer GLN. Ten
identyfikator bedzie wykorzystywany na Platformie jako elektroniczny adres do przesytania
dokumentow do i od zarejestrowanego podmiotu.



_—

ADRES PEF

sta¢ dokument elektroniczny.

ich kontrahentéw do wskazywania z jakiego adresu zostat stany lub na jaki adres nale:

y przez Ciebie i Two

Ten adres bedzie wykorzyst

Moze to by¢ np. NIP whasny lub GLN. Adres PEF znany tez jest jako PEPPOL ID j mozesz przeczytaé na stronie Pomoc

Rodzaj adresu PEF Numer adresu PEF

Pole wymagane Pole wymagane

5) W sekcji “Twaj profil” wprowadzi¢ dane uzytkownika.

TWOJ PROFIL

Imie Nazwisko Shuzbowy adres e-mail Powtérz stuzbowy adres e-mail
Pole wymagane. Pole wymagane. Pole wymagane. Pole wymagane
Login Hasto

Pole wymagane.

Pole wymagane.

6) Po pierwszym zalogowaniu uzytkownik musi powigza¢ konto podmiotu z Weztem Krajowym.

WEZEL KRAJOWY

POWIAZ Z WEZLEM KR WYM (LOGIN




Il. Tworzenie subkont dla jednostek podlegtych.

Super uzytkownik moze utworzy¢ do swojego gtdwnego konta — konto zaleine tzw. Subkonto (to
oddzielne konto ,,podtgczone” pod konto gtdéwne).

Subkonto jest wykorzystywane przez wspodtpracujgce z nim podmioty. Prawidtowe wysytanie
i odbieranie dokumentéw przez subkonta zalezne jest od wprowadzonego identyfikatora PEF.

1) Nalezy wybraé opcje zarzadzania kontem podmiotu.

Platforma Elektronicznego

Dokumenty Dokumenty reakcji Ksig adre Zar nie C Konto podmiotu  Raporty

Fakturowania

Konto podmiotu

2) Nalezy wybrac opcje dodania/tworzenia nowego subkonta dla podmiotu podlegtego.

LISTA IDENTYFIKATOROW DLA TEGO KONTA PODMIOTU

Akcje  Nazwa podmioty 4 REGON 4  Adres PEF 4 Adres 4 Weryfikacja w rejestrze 4 Status rejestracji adresu PEF 4 Akcje dia dokumentow




3) Nalezy wybraé sposéb wprowadzania danych subkonta lub skopiowa¢ dane z konta podmiotu.
W polu nazwa nalezy wskaza¢ nazwe podmiotu podlegtego, dla ktérego tworzone jest subkonto
(np. nazwe szkoty, oddziatu firmy).

Dodawanie identyfikatora X
Wprowadz informacje o nowym identyfikatorze lub wykorzystujgc dane z rejestru REGON.
DANE PODSTAWOWE ORAZ ADRESOWE IDENTYFIKATORA T ——

Sposéb wprowadzenia danych konta podmictu

© robranie danych z rejestru REGON

Wprowadzenie lub edycja danych recznie POBIERZ DANE Z REJESTRU

ADRES PODMIOTU

| ANULUJ ‘

Model rozproszony

W modelu rozproszonym tworzonych jest wiele niezaleznych Kont Podmiotéw (np. tworzone jest
oddzielne konto dla gminy i oddzielne dla szkoty), zaktadanych przez wielu niezaleznych Super
Uzytkownikéw. Konta Podmiotu sg od siebie odseparowane i Super Uzytkownik jednego Konta
Podmiotu nie ma dostepu do danych (np. dokumentéw) innego Konta Podmiotu. Identyczna zasada
obowigzuje w przypadku zwyktych Uzytkownikdw — nie bedg oni mieli dostepu do danych
(i dokumentdéw) innych Kont Podmiotdow.

1) W polu nazwa nalezy wpisa¢ nazwe podmiotu, dla ktérego jest tworzone Konto Podmiotu (np.
urzedu, jednostki budzetowej, firmy, oddziatu firmy). W przypadku tworzenia Konta Podmiotu
dla jednostki podlegtej nalezy wpisac jej nazwe (np. szkota), a nie nazwe jednostki nadrzednej

(np. gmina).



DANE KONTA PODMIOTU

Typ podmiotu

© publiczny prywatny faktor

Nazwa podmiotu REGON NIP

Nazwa podmiot REGON

Pole wymagane.

ADRES PODMIOTU
Kraj Wojewddztwo Miejscowosé Kod pocztowy
Polska * Wojewédztwo

Ulica i numer

2) W polu identyfikatora podatkowego nalezy wskaza¢ NIP do rozliczen VAT.

IDENTYFIKATOR PODATKOWY

Wprowadz identyfikator podatkowy, ktory jest uzywany do rozliczen VAT. Dia jednostek sektora publicznego moze to by¢ NIP whasny lub NIP jednostki nadrzednej, np.: dla jednostek samorzadu terytorialnego w Polsce moze to by¢ np. NIP griny.

Rodzaj identyfikatora podatkowego Numer identyfikatora podatkowego

NIP x

Pole wymagane.

3) W polu numer Peppol /identyfikatora PEF nalezy wpisa¢ jeden z identyfikatorow
dopuszczanych przez sie¢ Peppol. Moze nim by¢ np. NIP wtasny jednostki lub numer GLN. Ten
identyfikator bedzie wykorzystywany na Platformie jako elektroniczny adres do przesytania
dokumentow do i od zarejestrowanego podmiotu.

e —
ADRES PEF

Ten adres bedzie wykorzystywany przez Ciebie i Twoich kontrahentdw do wskazywania z jakiego adresu zostal wystany lub na jaki adres nalezy wysla¢ dokument elektroniczny.
Moze to by¢ np. NIP wtasny lub GLN. Adres PEF znany tez jest jako PEPPOL ID. Wigce] mozesz przeczytaé na stronie Pomaoc

Rodzaj adresu PEF MNumer adresu PEF

]

Pole wymagane.

4) W sekcji "Twoj profil” nalezy wprowadzi¢ dane uzytkownika.

TWOJ PROFIL

Imiq Nazwiska Stuzbowy adres e-mail Powtorz stuzbowy adres e-mail
Pole wymagane. Pote wymagane Pole wymagane. Pole wymagane.
Login Haslo
Sifa twoisgo hasl: staba
T —

Pole wymagane




