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1. Aktywacja nowego uzytkownika
Tworzenie nowych kont w systemie eFaktura 2.0 firmy Synevo mozliwe jest na 2 sposoby:

e Zapomocy wniosku pisemnego do dziatu rozliczen Synevo
e Poprzez administratora podmiotu (uzytkownika systemu eFaktura z odpowiednimi
uprawnieniami)

Po zatozeniu konta nowemu uzytkownikowi zaréwno przez dziat rozliczen Synevo jak i administratora
podmiotu, na adres mailowy podany przy zaktadaniu konta wysytana jest wiadomos¢ z linkiem do
aktywacji konta (1).

%8 synevo

Dzien dobry,
Witamy w gronie klientow Synevo. Twoje konto w systemie Synevo eFaktura
zostato utworzone.

MNazwa uzytkownika: jantestowy3
Kod Klienta (platnika): S s s

W celu aktywacji konta kliknij w ponizszy link:

AKTYWACJA KONTA 1

Wiadomosc wygenerowana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadac.

kontaki@synevo.pl

Po kliknieciu w link przechodzimy do ekranu aktywacji konta gdzie jestesmy zobowigzani do
uzupetnienia danych uzytkownika zgodnie z tymi, ktére zostaty podane do zatozenia konta.

e Kod klienta/ptatnika (2) - byt podany rowniez w wiadomosci mailowej z linkiem do aktywacji

e Nazwa uzytkownika (3) - byta podana réwniez w wiadomosci mailowej z linkiem do aktywacji

e Imie uzytkownika (4) - podajemy petne imie zgodnie z tym jak zostato podane na wniosku o
zatozenie konta

o Nazwisko uzytkownika (5) - analogicznie podajemy petne nazwisko zgodne z danymi na

whniosku
e Adres e-mail (6) - na ktéry byt wystany link do aktywacji konta, w celu weryfikacji

Po uzupetnieniu wszystkich p6t naciskamy przycisk Dalej (7).



o synevo

Aktywacja konta

‘Woprowadz swoje dane w celu potwierdzenia konta

Kod klienta/ptatnika Nazwa uzytkownika

2 3
Imie Nazwisko
4 5
Adres e-mail
6

T
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Jesli wszystkie dane byty wprowadzone poprawnie to zostaniemy przekierowani do kolejnego ekranu,
na ktérym musimy utworzy¢ nowe hasto (8) oraz je powtorzyc¢ (9) w celu weryfikacji.

Zgodnie z komunikatem na ekranie hasto musi zawierac :

e Przynajmniej jedng matg litere
e Przynajmniej jedng wielkg litere
e Przynajmniej jedng cyfre

e Minimum 8 znakdéw

e 1znakspecjalny: |@#S%"&*

Po wprowadzeniu 2 razy identycznych haset zgodnych z wymogami pojawi sie aktywny przycisk Ustaw
nowe hasto (10), ktory nalezy nacisng¢ w celu potwierdzenia wprowadzonego hasta.

% synevo

Aktywacja konta

Nowe hasto

sesssssccccses 8 @
Hasto musi zawierac:
Powtérz nowe hasto # Przynajmniej jedng mat3 litere
Przynajmniej jedna wielka literg
ssssssssssssss 9 L2 P
Przynajmniej jedna cyfre

Minimum 8 znakéw

1 znak specjalny: '@#$%*&*

Hasta sa identyczne

Lo B
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Na kolejnym ekranie zostang wyswietlone:

e Regulamin wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej Synevo sp. z 0.0.
e KLAUZULA INFORMACYJNA Synevo sp. z 0.0. w zwigzku z realizacjg ustug e-faktura

Nalezy sie z nimi zapoznad i zaakceptowac zaznaczajac odpowiednie pola odpowiednio:
(11) dla Regulaminu
(12) dla Klauzuli informacyjnej oraz zatwierdzi¢ przyciskiem Akceptuje (13).

Dokumenty te sg rowniez dostepne do pobrania w dowolnym momencie w wersji PDF w stopce strony
systemu eFaktura (14).



s synevo

Akceptacja regulaminu

Regulamin

Regulamin wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej Synevo sp. z o.o.

Niniejszy regulamin, zwany dalej Regulaminem, okreéla zasady wystawiania oraz przesylania faktur elektronicznych przez Synevo sp. z 0.0. z siedziba w
Warszawie (04-158], przy ul. Zamienieckiej 80 lok. 401, wpisana do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad

i dla m.st. Warszawy w Warszawie, XI1| Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowezo ped numerem KRS 0000235526, NIP 527-24-71-
288, REGON: 140136840, numer EDO 000119492 bedaca czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug.

Na dzier sporzadzenia Regulaminu podstawa prawna wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej jest ustawa z 11 marca 2004 o podatku od
towaréw i ustug, dziat XI.

§1Definicje

llekro¢ w Regulaminie sa uzyte wskazane ponizej zwroty, oznaczaja one: .

11 O Oéwiadczam, ze zapoznatam/em sie z regulaminen]

Klauzula

KLAUZULA INFORMACYJNA Synevo sp. 7 0.0.
w zwiazku z realizacja ustug e-faktura

Zgodnie z art. 13 oraz art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,RODO"),

Synevo sp. z 0.0. informuje:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Synevo sp. z 0.0. z siedziba w Warszawie (04-158), przy ul. Zamienfeckiej 80 lok. 401,
zarejestrowana w Sadzie Rejonowym dla m.st. Warszawy, XIIl Wydziat KRS pod numerem KRS 0000235526, NIP 527-24-71-288, REGON:
140136840 (dalej ,Administrator”).

2 7 Admini. modna <l wafnonrzez adrec email

& nl telefanicznie nod numeram 27 19024 00 luh nicemniana

12 0 oswisdczam, ze zapoznatam/em sie z kiauzula informacyina

13

Akceptuje

Instrukcja ugytkownika  Regulamin serwisu  Klauzula informacyjna

UWAGA: W przypadku zmian w tresci tych dokumentdw automatycznie przy kolejnym logowaniu
zostang Parnistwo poproszeni o akceptacje najnowszej wersji dokumentu, ktdry ulegt zmianie.
Najnowsza wersja obydwdch dokumentdow bedzie zawsze do pobrania w stopce strony.

Po akceptacji regulaminu otrzymamy potwierdzenie, ze konto zostato aktywowane wraz z linkiem do
logowania (15). Dodatkowo na adres mailowy przypisany do konta przyjdzie potwierdzenie o resecie
hasta z losowo nadanego tymczasowego na hasto ustawione przez uzytkownika (16).

82 synevo

Aktywacjs konta

Twoje konto zostato aktywowane. Kliknij w ponizszy link, aby si¢ zalogowat.

Zaloguj sic 15
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%2 synevo
, 16
Dziefi dobry,

Hasto do konta jantestowy3 w systemie Synevo eFakiura zostato zresetowane
Data: 2022-04-0% & %
IP: .-

Wiadomos¢ wygenerowana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadac.

kontaki@synevo.pl

2. Pierwsze logowanie do systemu

Przy pierwszym logowaniu istniejgcego uzytkownika (takiego, ktory uzywat wczesniejszej wersji
systemu) do nowej wersji systemu eFaktura Synevo na gtdwnym ekranie logowania nalezy wybrac
opcje Jesli logujesz sie pierwszy raz, przejdz TUTAJ (1).



&% synevo

Witamy w systemie eFaktura firmy SYNEVO
Jeglilogujesz sie pierwszy raz, przejdz TUTAJ 1
Kod ptatnika
jantastowy

.............. ®»

Odzyskiwanie hasta
Zaloguj sic
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Przejdziemy na ekran logowania, na ktérym jak dotychczas musimy poda¢ jedynie dotychczasowy login
(2) i hasto (3) a nastepnie potwierdzi¢ przyciskiem Zaloguj sie (4).

8% synevo

Witamy w systemie eFaktura firmy SYNEVO

Login 2
Hasto 3 ©

Zalogujsic [
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Po wprowadzeniu poprawnych danych na nastepnym ekranie zostaniemy poproszeni o wprowadzenie
kompletu poprawnych danych w celu weryfikacji i uzupetnienia:
o Imie (5)
e Nazwisko (6)
e Adres e-mail (7)
e Numer telefonu (8) — jesli podamy poprawny polski numer telefony komorkowego (9 cyfr)
bedziemy mieli mozliwos¢ wybrania, ze réwniez na niego chcemy otrzymywaé dodatkowy
faktor uwierzytelniajacy (2FA) zabezpieczajgcy dostep do konta i zawartych na nim danych w
plikach faktur i zatgcznikdw.

Ponizej z listy wybieramy na ktére kanaty komunikacji bedziemy otrzymywac dodatkowy kod do
logowania (9) :

e EMAIL
e SMS
e OBYDWA

Po uzupetnieniu poprawnie wszystkich pdl i wybraniu kanatu autoryzacji potwierdzamy przyciskiem
Dalej (10).
8% synevo

Wprowadz swoje dane, aby aktywowat swoje nowe konto

Imie Nazwiska

san 4 Testowy @

Adres e-mail Numer telefonu (opcionalne, 9 cyfr bez spacii)
@synevo.pl 7 8

Numer prawidtowy

Wybierz kanat autoryzacii, ktérego bedziesz
utywat do przyszhych logowar

O EMAIL

O sMs

©® EMAIL+SMS

EEZEE 10
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Na kolejnym ekranie zostang wyswietlone:

e Regulamin wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej Synevo sp. z 0.0.
e KLAUZULA INFORMACYJNA Synevo sp. z 0.0. w zwigzku z realizacjg ustug e-faktura

Nalezy sie z nimi zapoznac i zaakceptowac zaznaczajgc odpowiednie pola odpowiednio:
(11) dla Regulaminu
(12) dla Klauzuli informacyjnej oraz zatwierdzi¢ przyciskiem Akceptuje (13).

Dokumenty te sg rowniez dostepne do pobrania w dowolnym momencie w wersji PDF w stopce strony
systemu eFaktura (14).

s synevo

Akceptacja regulaminu

Regulamin

Regulamin wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej Synevo sp. z o.o.

Niniejszy regulamin, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady wystawiania oraz przesytania faktur elektronicznych przez Synevo sp. z 0.0. 2 siedziba w
Warszawie (04-158), przy ul. Zamienieckiej 80 lok. 401, wpisana do rejestru przedsiebiorcw Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad
Rej dla m.st. Warszawy w Warszawie, XII| Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000235526, NIP 527-24-71-
288, REGON: 140136840, numer BDO 000119492 bedaca czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug

N3 dziefi sporzadzenia Regulaminu podstawa prawna wystawiznia | przesytania faktur w formie elektronicznej jest ustawa z 11 marca 2004 o podatku od
towaréw i ustug, dziat X.

§1Definicje

llekroé w Regulaminie 53 uzyte wskazane ponize] zwroty, oznaczaja one:

11 0 Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z regulaminen]

Klauzula

KLAUZULA INFORMACYJNA Synevo sp. 7 0.0.
w zwiazku z realizacja ustug e-faktura

Zgodnie z art. 13 oraz art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,RODO"),

Synevo sp. z 0.0. informuje:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Synevo sp. z 0.0. z siedziba w Warszawie (04-158), przy ul. Zamienieckiej 80 lok. 401,
zarejestrowana w Sadzie Rejonowym dla m.st. Warszawy, XIIl Wydziat KRS pod numerem KRS 0000235526, NIP 527-24-71-288, REGON:
140136840 (dalej ,Administrator").

dmini: motna <l wafnonrzez adrec amail

& nl telefonicznie nod numersm 22 12024 00 lubh nicemniana

12 © oswisdczam, ze zapoznatam/em sie z kiauzula informacyina

13

14

Instrukcja ugytkownika  Regulamin serwisu  Klauzula informacyjna

UWAGA: W przypadku zmian w tresci tych dokumentéw automatycznie przy kolejnym logowaniu
zostanq Parnistwo poproszeni o akceptacje najnowszej wersji dokumentu, ktéry ulegt zmianie.
Najnowsza wersja obydwdch dokumentéw bedzie zawsze do pobrania w stopce strony.

Po Na kolejnym ekranie zostanie wyswietlony komunikat o aktualizacji konta uzytkownika w nowej
wersji systemu (15) oraz zostanie wyswietlony KOD KLIENTA (16), ktory od tej pory bedzie potrzebny
przy kazdym logowaniu do systemu.

UWAGA: Nalezy go zapisac lub zapamietac tak jak login i hasto do konta.

% synevo

Pierwsze logowanie

15 Twoje konto w nowe] wersji systemu Syneve eFaktura zostato zaktuali Twiij kod klienta przy kazdym nastepnym

16

Przejdz do systemu eFaktura 2.0 17
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Ponizej znajduje sie link Przejdz do systemu eFaktura 2.0 (17), ktéry prowadzi nas do gtdwnej strony
logowania do systemu eFaktura 2.0.



3. Standardowe logowanie do systemu

Podczas standardowego logowania do systemu na gtdwnym ekranie logowania nalezy podac:

e Kod klienta (1)

e login(2)

e Hasto (3)

e Oraz zatwierdzi¢ przyciskiem Zaloguj sie (4).

3% synevo

Witamy w systemie eFaktura firmy SYNEVO

Jeslilogujesz sie pierwszy raz, przejdZ TUTAJ |

Kod ptatnika L
Login 2
Hasto 3 ®
Odzyskiwanie hasta
:
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W przypadku btednie podanych danych dostaniemy komunikat o niepoprawnych danych i koniecznosci
ich poprawienia.

UWAGA: Po 5 btednych prébach logowania konto zostanie zablokowane na 15 minut. Kolejng préobe
zalogowania bedzie mozna podjqc dopiero po uptynieciu tego czasu.

Po wprowadzeniu poprawnych danych i zatwierdzeniu logowania wyswietli nam sie ekran na ktérym
musimy wprowadzi¢ kod weryfikacyjny 2FA (5) wystany na podane w zanonimizowany sposéb kanaty
uwierzytelniajgce, ktére zostaty ustawione dla danego konta (6). Moze by¢ to EMAIL, SMS lub obydwa
w zaleznosci od ustawien konta. W przypadku 2 kanatow uwierzytelniajgcych kod jest ten sam. Po
wprowadzeniu go nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zweryfikuj (7).

% synevo

Wprowadz kod weryfikacyjny

Wpisz ponize]j 6-cyfrowy kod wystany na:

dam™"cz *~pl, 532706

5 Ked weryfikacyiny

e B
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Jesli podane dane byty poprawne system przekieruje nas do gtéwnego ekranu aplikacji opisanego w
kolejnym punkcie ponizej.

4. Gtéwny ekran systemu eFaktura 2.0

Po poprawnym zalogowaniu wyswietla nam sie gtéwny ekran z listg faktur — analogicznie jak w
poprzedniej wersji systemu.

Ekran ten umozliwia uzytkownikowi:

e Sortowanie rosngco -> malejgco i odwrotnie poprzez naci$niecie na nazwe kolumny po ktérej
chcemy sortowac (1)

e Grupowanie pozycji po wybranej kolumnie poprzez przeciggniecie nazwy kolumny w pole —
przeciagnij tutaj nagtéwek kolumny (2)

e Filtrowanie poprzez nacisniecie symbolu lejka w wybranej kolumnie i wybranie potrzebnych
pozycji (3)



o  Woyszukiwanie dynamiczne poprzez wpisanie czesci wartosci do pola wyszukiwania w wybranej
kolumnie (4)

e Woybranie daty dla kolumn przechowujgcych date wystawienia i termin ptatnosci, w ktérych
jest ikona kalendarza (5)

e Export zbiorczy do arkusza Excel wiekszej ilosci dokumentéw poprzez zaznaczenie ich na liscie
w kolumnie Eksport (6)

e Przechodzenie pomiedzy kolejnymi stronami z listg dokumentéw dzieki tzw. paginacji (7)

e Pobranie instrukcji uzytkownika, regulaminu oraz klauzuli informacyjnej (8)

e Pobieranie dokumentéw Faktur, zatgcznikédw Excel oraz zestawien NFZ dla wybranej pozycji
faktury (9) * Opisane doktadniej w kolejnych punktach

e Pobranie stownika badan (10)

e Zmiane swojego hasta (11)

o  Wyswietlenie swojego profilu (12)

e Wylogowanie z systemu (13)

e Modyfikacje danych uzytkownikéw (tylko dla konta z uprawnieniami Administratora
podmiotu) *Opisane w kolejnych punktach

st synevo
Mejorofil 12
Lista faktur Zmienhasio 11
6 Pobierz siownik badar 1)
2 pamo
8 robierz resulamin
Numer faktury 1 Netto 3 Brutte  Data wystawienia Termin platnosci Okres sprzedazy status Ehsport Pobierz klzuzule Informacyina
o Q Q a 5o a o a Q
wyozs 13
F21/022300 2021-12-14 2021-1 Odebran, ]
F21/020122 2021-11-14 2021-10 Odebran O
F21/018078 2021-10-14 2021-09 Odebran, [m]
F21/016040 2021-09-14 2021-08 Odebran O
F21/013997 2021-08-14 2021-07 Odebran, [m]
F21/011913 2021-07-14 2021-06 Odebran O
F21/009820 2021-06-14 2021-05 Odebran, O
F21/007738 20210514 2021-04 Odebrany [u}
F21/005709 2021-04-14 2021-03 Odebran O
F21/003568 20210314 2021-02 Odebran [u}
F21/001400 2021-01-31 2021-02-14 2021-01 Odebran O
F20/021820 2020-12-31 2021-01-14 2020-12 Odebran; o
F20/019768 2020-11-30 2020-12-14 2020-1 Odebrany o
F20/017905 2020-10-31 2020-11-14 2020-10 Odebrany [m]
F20/017738 2020-10-31 2020-11-14 2020-10 Odebrany Pobi o
7 1
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5. Pobieranie faktur, zatgcznikéw i raportow NFZ

Aby pobra¢ fakture w formacie PDF, zataczniki do niej w formatach XLS, XLSX, CSV lub raport NFZ w
formacie XLS nalezy na pozycji wybranej faktury nacisngé Pobierz (9 w punkcie 4) a nastepnie ikone
odpowiedniego formatu pliku jaki chcesz pobrac.



Pobierz pliki dla faktury F20/008654

DR

UWAGA: To jakiego formatu pliki sq dostepne na liscie do pobrania zaleZy od tego czy Twdj podmiot
jest medyczny czy nie, oraz do jakich typow plikow zostat przyznany dostep konkretnemu
uzytkownikowi. W przypadku braku widocznosci plikéw do pobrania, do ktdrych uzytkownik spodziewat
sie miec dostep nalezy w pierwszej kolejnosci skontaktowac sie z administratorem podmiotu (jesli taki

byt wyznaczony), ktéry moze to zweryfikowac i zmodyfikowac w razie potrzeby. W przypadku braku
administratora, nalezy skontaktowa¢ sie z Dziatem Rozliczen Synevo pod adresem:
rozliczenia.lodz@synevo.pl przy czym zaznaczamy, ze zmiany w danych uzytkownikéw majgcych dostep
do systemu nalezy zgtasza¢ za pomocq Zatqcznika p.t. ,,0soby upowaznione do logowania w celu
pobrania e-faktur” do dokumentu ,,Oswiadczenie. Zgoda na korzystanie z systemu eFaktura” wytqgcznie
w formie pisemnej (skan podpisanego zatqcznika).

6. Zmiana hasta przez uzytkownika

Uzytkownik po zalogowaniu do systemu sam moze zmieni¢ swoje hasto. Aby to zrobi¢ musi wejs¢ w
menu uzytkownika i wybrac opcje Zmiana hasta (1). Na ekranie wyswietli sie okno do wprowadzenia
Starego hasta (2) oraz dwukrotnie nowego hasta (3).

Zgodnie z komunikatem na ekranie hasto musi zawierac :

e Przynajmniej jedng matg litere
e Przynajmniej jedng wielka litere
e Przynajmniej jedng cyfre

e  Minimum 8 znakéw

e 1znakspecjalny: |@#S%"&*

Po wprowadzeniu poprawnie starego hasta i 2 razy identycznego nowego hasta zgodnie z wymogami
pojawi sie aktywny przycisk Ustaw nowe hasto (4), ktéry nalezy nacisngé w celu potwierdzenia
wprowadzonego hasta.

) o
3.{ synevo @ jantestowy3 | =
M6j profi
Zmief hasto Zmienhaste 1
Pobierz stownik badari
2 | ceececcrenenes w» Pomoc
Nowe hasto musi zawierac: Pobierz regulamin
.............. > o )
3 “ « Przynajmnie] jedna mata litere Pobierz klauzule informacyina
« Przynajmniel jedna wielka litere
------------- @ + Przynsjmnie jedna cyfre Wylogui
« Minimum 8 znakéw
o 12nak specjalny: '@#$%&"
Ustaw nowe hasto 4§
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7. Odzyskiwanie hasta przez uzytkownika

Jesli uzytkownik nie pamieta swojego hasta przed zalogowaniem moze samodzielnie je sobie
zresetowac. Aby to wykonaé na ekranie logowania nalezy wybra¢ opcje Odzyskiwanie hasta (1).

&2 synevo

Witamy w systemie eFaktura firmy SYNEVO

Jesli logujesz sie pierwszy raz, przejdz TUTAJ

Kod ptatnika
jantestowy3.
L3

Odzyskiwanie hasta ]

Zaloguj si¢
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Na kolejnym ekranie nalezy poda¢ :

o Kod ptatnika (2), ktéry powinien by¢ zapisany z procesu aktywacji konta w nowej wersji
aplikacji

e Login (3) do systemu eFaktura, ktérym zawsze sie logujemy

e Zatwierdzi¢ przyciskiem Dalej (4)

\
%8 synevo
Woprowadz dane aby odzyskac hasto

Kod platnika 2

Login 3

B34
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Po wprowadzeniu poprawnych danych przejsciu dalej wyswietli nam sie ekran, na ktérym musimy
wybra¢, ktory ze zdefiniowanych na naszym koncie uzytkownika kanat komunikacji ma przyjsé kod
weryfikacyjny 2FA (5) a nastepnie wprowadzi¢ caty poprawny nr tel lub email (6) w zaleznosci od
wyboru i zatwierdzi¢ przyciskiem Dalej (7).

a¥s
S& synevo
Wybierz, za pomoca kt6rego kanatu komunikacji chcesz zresetowa hasto

5§ O Email:dam™+cags
©® SMS; 532706

Podaj numer telefonu (bez kierunkowego, spacji i
mysInikéw - same cyfry)

6 5320 i0g| 2

37
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Jesli dane zostaty wprowadzone poprawnie, na wybrany kanat przyjdzie kod uwierzytelniajacy, ktéry
nalezy wprowadzi¢ w odpowiednim polu na kolejnym ekranie (8). Po wprowadzeniu go nalezy

zatwierdzi¢ przyciskiem Zweryfikuj (9).
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%2 synevo
Woprowadz ked weryfikacyjny

Wpisz ponizej 6-cyfrowy kod wystany na:
5327706

8
Lo B
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Jesli kod zostat wprowadzony poprawnie na kolejnym ekranie nalezy wprowadzic:

e Kod klienta (10)

e Login uzytkownika (11)

e Nowe hasto zgodnie z wymogami (12)

e Powtdrzy¢ nowe hasto zgodnie z wymogami aby byto identyczne jak powyzej (13)

Zatwierdzi¢ przyciskiem Ustaw nowe hasto (14)
% synevo

Wprowadz dane

Hasto musi zawierac:
11 ssntestowya « Przynajmniej jedna mata litere
+ Praynajmnie jedna wielka litere
12 cesesrsennnen @ + Praynajmnie] jedna cyfre
+ Minimum 8 znakow
13 ceeecnnecnnens @ » 1znak specialny: '@#$%~&*
Hasta sa identyczne
Ustaw nowe hasto [ 4
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Jesli wszystkie dane zostaty wprowadzone pomysinie na ekranie zostat wyswietlony stosowny
komunikat (15) wraz z linkiem do strony logowania (16) gdzie mozna zalogowac sie nowo ustawionym
hastem.

8% synevo
Hasto zmienione pomyéinie 15

Przejdz do ekranu logowania: Logowanie 1 @

Instrukcja uzytkownika  Regulamin serwisu  Klauzula informacyjna

8. Uprawnienia administratora podmiotu

Podczas przejscia podmiotu z faktury papierowej na eFakture elektroniczng osoba odpowiednia do
reprezentowania podmiotu moze za pomocg zatgcznika p.t. ,0soby upowaznione do logowania w celu
pobrania e-faktur” do dokumentu ,Oswiadczenie. Zgoda na korzystanie z systemu eFaktura”
wyznaczy¢ uzytkownika w roli administratora. Uzytkownik taki moze poza standardowymi operacjami
w systemie zarzadzan uzytkownikami systemu dla swojego podmiotu.

W ramach uprawnien administratora podmiotu uzytkownik taki moze:

e Zaktadac konta nowym uzytkownikom

e Resetowac hasta uzytkownikéw

e  Modyfikowac uprawnienia uzytkownikow

o Blokowac¢ i odblokowywaé konta uzytkownikow

11



UWAGA: Zachecamy osoby reprezentujgce podmioty wspotpracujgce z Synevo aby wyznaczaty
odpowiedzialnych Administratorow podmiotu (np. gtdwne ksiegowe) gdyz utatwi to zarzgdzanie
uzytkownikami podmiotu i zmniejszy koniecznos¢ kontaktow i czas oczekiwania na reakcje ze strony
Dziatu Rozliczen Synevo.

Aby uzytkownik z uprawnieniami administratora podmiotu mdégt wykonywac powyzsze operacje musi
z menu wybraé opcje Uzytkownicy (1).

% synevo o — °
M¢j profil

Lista faktur Zmien hasto

Pobierz stownik badan
Pomoc

Pobierz regulamin

Numer faktury Netto Brutto  Datawystawienia Termin platnodci Okres sprzedaty Status Eksport Pobierz klauzule informacyina
Q Q Q a @ a B a Q
Uzytkownicy 1
F20/008654 2020-06-14 2020-05 Cdebrany =]
2020-08-14 2020-07 Odebrany (m] Wyloguj
0/014081 2020-08-31 2020-08 Goebrany o
F20/015936 2020-09 Cdebrany ]
F20/017905 2020-11-14 2020-10 Odebrany m]
F20/008649 2020-06-14 2020-05 Goebrany m]
F20/010113 2020-07-14 2020-06 Cdebrany ]
2020-07 Odebrany =]
2020-08 Goebrany m]
F20/015784 2020-09 Goebrany o
F20/017739 2020-11-14 2020-10 Cdebrany ]
2020-12-14 2020-11 Gdebrany m]
F20/021820 2021-01-14 2020-12 Goebrany [m]
F21/001400 2021-01-31 2021-02-14 2021-01 Cdebrany ]
F21/003568 2021-02-28 2021-03-14 2021-02 Odebrany Pobierz m]

9. Zaktadanie konta uzytkownika przez administratora podmiotu
Administrator podmiotu chcac doda¢ konto nowemu uzytkownikowi powinien wejs¢ w menu
Uzytkownicy (1 w punkcie 8 - powyziej).

Nastepnie na panelu uzytkownikow nalezy nacisngc¢ przycisk Dodaj nowego uzytkownika (2).
&% synevo pry—— -

Panel administracyiny uzytkownikéw

Dodaj nowego uéytkownika iy |

Nazwa uzytkownika Email Numer telefonu Kanat 2FA Status blokady Zatwierdzony Rola
EMAIL/SMS  Aktywny Zatwierdzony Administrator
EMAIL/SMS  Aktywny Niezatwierdzony Administrator
EMAIL/SMS Uzytkownik
EMAIL/SMS  Aktywny Nieztwierdzony  Administrater
EMAIL/SMS  Aktywny Zatwierdzony Usytkownik
EMAIL/SMS  Aktywny Zatwierdzony Uzytkownik
EMAIL/SMS  Aktywny Zatwierdzony Administrator
EMAIL/SMS  Aktywny Zatwierdzony Administrator
EMAIL/SMS  Aktywny Zatwierdzony Uzytkownik

Instrukcja uzytkownika  Regulamin serwisu  Klauzula informacyjna

Na kolejnym ekranie nalezy wybra¢ lub wprowadzi¢:

e Role nowego uzytkownika (3) w systemie (Uzytkownik lub Administrator)

e Unikalng nazwe uzytkownika (4) — nazwa musi by¢ unikalna w obrebie catego systemu a nie
tylko danego podmiotu w zwigzku z tym jesli wyswietli sie komunikat, ze wybrana nazwa jest
juz zajeta nalezy utworzy¢ inng — np. poprzez dodane dodatkowych cyfr lub znakéw

e Imie uzytkownika (5)
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e Nazwisko uzytkownika (6)

e Adres e-mail (7) dostepny dla uzytkownika

o Numer telefonu (8) wraz z kierunkowym (format +48XXXYYYZZZ, bez spacji i mysInikdw)

e Domyslny kanat 2FA (9), na ktéry bedg przychodzi¢ kody weryfikacyjne podczas logowania do
systemu

o Uprawnienia do pobierania plikow (10), ktére bedzie mégt pobiera¢ uzytkownik. Nalezy
pamietad, ze jezeli podmiot nie jest medyczny to i tak uzytkownicy nie bedg mogli pobieraé
zatacznikéw a jedynie dokumenty faktur.

Zatwierdzi¢ przyciskiem Utwérz uzytkownika (11).
2 synevo e ©

Dodaj nowego uzytkownika

Rola w systemie
3 Uszytkownil v

Nazwa uzytkewnika

4

Imig Nazwisko
5 6

Adres e-mail

7

Numer telefonu wraz z
kierunkowym (format
+ABXXXYYYZZZ, bez spacjii

myélnikow)
Domyélne kanaty 2FA Uprawnienia do pobleranfa plikéw
O EMAIL ) PDF (eFaktura)

9 O sms 1.0 O EXCEL tzatacaniki imienne XL,
O EMAIL+5MS XLSX, C5V)

) NFZ (Raport EXCEL}

e 1

Instrukcja uzytkownika  Regulamin serwisu  Klauzula informacyjna

Po wprowadzeniu poprawnych danych i zatwierdzeniu tworzenia nhowego konta wyswietli nam sie
ekran, na ktérym musimy wprowadzi¢ kod weryfikacyjny 2FA (12) wystany na podane w
zanonimizowany sposéb kanaty uwierzytelniajgce, ktdre zostaty ustawione dla danego konta
administratora (13). Moze by¢ to EMAIL, SMS lub obydwa w zaleznosci od ustawien konta. W
przypadku 2 kanatow uwierzytelniajgcych kod jest ten sam. Po wprowadzeniu go nalezy zatwierdzi¢
przyciskiem Zweryfikuj (14).

8% synevo py— =

Woprowadz kod weryfikacyjny

Wopisz ponizej 6-cyfrowy kod wystany na:
dam™*""cz@s™"*"pl, 532"*""06

Kod weryfikacyiny | 1 2

1
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Jesli kod zostat wprowadzony poprawnie to wyswietli sie komunikat, ze konto zostato poprawnie
zatozone a na adres uzytkownika podane na poprzednim ekranie zostat wystany link do aktywacji konta
(15).

s synevo —rx

Tworzenie uzytkownika

Uzytkownik jantestowy5 zostat utworzony.

15

Na adres @synevo.pl wystany zostat link do aktywacji konta, podczas ktére] uzytkownik ustawi swoje hasto do konta.

Lista uzytkownikéw

Instrukcja uzytkownika  Regulamin serwisu  Klauzula informacyjna
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UWAGA: Dalsza procedura aktywacji jest identyczna jak w punkcie 1 niniejszej instrukcji i jest juz
wykonywana przez uzytkownika, ktoremu zatoZzono konto.

10. Edycja danych oraz uprawnien uzytkownika

Administrator podmiotu chcac zmodyfikowac dane lub uprawnienia na koncie uzytkownika swojego
podmiotu powinien wejs¢ w menu Uzytkownicy (1 w punkcie 8 - powyzej).

Nastepnie na panelu uzytkownikéw w wierszu wybranego uzytkownika nalezy nacisngc¢ przycisk

Zarzadzaj (2) a nastepnie Aktualizuj dane (3).
% synevo

Panel administracyjny uzytkownikéw

Nazwa uzytkownika Email Numer telefonu Kanat 2FA

EMAIL/SMS

EMAIL/SMS

EMAIL/SMS

EMAIL/SMS

EMAIL/SMS

EMAIL/SMS

EMAIL/SMS

EMAIL/SMS

EMAIL/SMS

Status blokady

Aktywry

Aktywry

Zablokowany

Aktywry

Aktywny

Aktywny

Aktywry

Aktywny

Aktywny

Zatwierdzony

Zatwierdzony

Niszatwierdzony

Zatwierdzony

Niezatwierdzony

Zatwierdzony

Zatwierdzony

Zatwierdzony

Zatwierdzony

Dodaj nowego uzytkownika

Rola

Administrator

Administrator

Uzytkowmik

Administrator

Uzytkownik

Uzytkowmik

Administrator

Administrator

Uzytkowmik

2
Aktualizuj dane 3

Blokuj

Usur
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W kolejnym oknie mamy ekran analogiczny jak w przypadku tworzenia nowego uzytkownika z tym, ze

nie mozemy zmienic:

e loginu uzytkownika
e Roli uzytkownika

Administrator podmiotu moze natomiast zmieni¢:

e Imie (4)

o Nazwisko (5)

e Adres e-mail (6)

o Numer telefonu (7)

e Domyslne kanaty 2FA (8)

e Uprawnienia do plikdw (9), ktére uzytkownik bedzie mdgt pobierac

Jest rowniez przycisk zmiany/resetu hasta (10) *Zostanie doktadniej oméwiony w kolejnym punkcie.

Po wprowadzeniu zmian zatwierdzamy je naciskajgc na przycisk Aktualizuj dane (11).

14



8% synevo @

Aktualizacja danych uzytkownika jantestowy5

Imie Nazwisko
Jan Testowy 5
Adres e-mail
Numer telefonu
Domysine kanaty 2FA Uprawnienia do pobierania plikéw
g @ emi PDF (eFaktura)
SMs Q 8 EXCEL (zataczniki imienne XLS,

XLSX,CSV)
NFZ (Raport EXCEL)

zmiananases 10

e 1

Instrukcja uzytkownika  Regulamin serwisu  Klauzula informacyjna

Po wprowadzeniu poprawnych danych i zatwierdzeniu aktualizowania danych konta wyswietli nam sie
ekran, na ktérym musimy wprowadzi¢ kod weryfikacyjny 2FA (12) wystany na podane w
zanonimizowany sposob kanaty uwierzytelniajagce, ktére zostaty ustawione dla danego konta
administratora (13). Moze by¢ to EMAIL, SMS lub obydwa w zaleznosci od ustawien konta. W
przypadku 2 kanatow uwierzytelniajgcych kod jest ten sam. Po wprowadzeniu go nalezy zatwierdzic
przyciskiem Zweryfikuj (14).

8% synevo o8

Woprowadz kod weryfikacyjny

Wopisz ponizej 6-cyfrowy kod wystany na:
dam™*""cz@s™"*"pl, 532"*""06

kacyiny | 12

1

Kod
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Jesli kod zostat wprowadzony poprawnie to wyswietli sie komunikat, ze dane uzytkownika zostaty
poprawnie zaktualizowane (15).

$% synevo o

Aktualizacja danych uzytkownika

15

Dane uzytkownika jantestowy5 zostat zaktualizowane
Lista uzytkownikéw

Instrukcja uzytkownika  Regulamin serwisu  Klauzula informacyjna

11. Reset hasta uzytkownika przez administratora podmiotu
Administrator podmiotu chcac zresetowac hasto na koncie uzytkownika swojego podmiotu powinien
wejs¢ w menu Uzytkownicy (1 w punkcie 8 - powyzej).

Nastepnie na panelu uzytkownikéw w wierszu wybranego uzytkownika nalezy nacisngc¢ przycisk
Zarzadzaj (2) a nastepnie Aktualizuj dane (3).
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%2 synevo 5 =

Panel administracyiny uzytkownikéw

Dodaj nowego uzytkownika

Nazwa utytkownika Email Mumertelefonu  Kanat 2FA Statusblokady ~ Zatwierdzony Rola

EMAILISMS  Aktbywny Zatwierdzony Administrator Zarzadzai

EMAIL/SMS | Aktywny Niezatwierdzony  Administrator
EMAIL/SMS zytkavmik
EMAIL/SMS  Aktywny Niezatwierdzony Administrator
EMAILUSMS  Aktywny Zatwierdzony Uaythovnik 2

M5 ¢ o i
EMAIUSMS  Aktywny Zatwiierdzony Uythowmik Aktualizujdane 3
EMAIL/SMS  Aktywny Zstwierdzony Administrator Blokuj

EMAIL/SMS  Aktywny Zatwierdzony Administrator Usui

EMAIL/SMS  Aktywny Zatwierdzony Uzytkownik
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Nastepnie na ekranie aktualizacji danych uzytkownika nalezy wybrac link ZMIANA HAStA (4).

2 synevo ® -

Aktualizacja danych uzytkownika jantestowy5

Imie Nazwisko
Jan Testowy
Adres e-mail

Numer telefonu

Domyéine kanaty 2FA Uprawnienia do poblerania plikéw

Email PDF (eFaktura)

SMS EXCEL (zataczniki imienne XLS,
XLSX, CSV)

NFZ (Raport EXCEL)

4 iananasia

Aktualizuj dane
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Na kolejnym ekranie wprowadzamy nowe hasto (5) i je powtarzamy (6) zgodnie z wymogami.
Zgodnie z komunikatem na ekranie hasto musi zawieraé :

e Przynajmniej jedng matg litere
e Przynajmniej jedng wielka litere
e Przynajmniej jedng cyfre

e  Minimum 8 znakéw

e 1znakspecjalny: |@#S%"&*

Zatwierdzi¢ przyciskiem Ustaw nowe hasto (7).

\) o
&s synevo @ =
Zmiana hasta uzytkownika jantestowy5

Nowe hasto

B ecccrecenenens @ Hasto musi zawierac:
« Przynajmniej jedna mata litere
e Przynajmniej jedna wielka litere
6 .............. | @ e Przynajmniejjedna cyfre

« Minimum 8 znakéw

Hasta saident;
R ACEIENE o 1znakspecialny: '@#$%A&

Ustaw nowe hasto [
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Po wprowadzeniu poprawnych danych i zatwierdzeniu aktualizowania danych konta wyswietli nam sie
ekran, na ktérym musimy wprowadzi¢ kod weryfikacyjny 2FA (8) wystany na podane w
zanonimizowany sposéb kanaty uwierzytelniajagce, ktdre zostaty ustawione dla danego konta
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administratora (9). Moze by¢ to EMAIL, SMS lub obydwa w zaleznosci od ustawien konta. W przypadku
2 kanatéw uwierzytelniajgcych kod jest ten sam. Po wprowadzeniu go nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem
Zweryfikuj (10).

8% synevo ©-

Wprowadz kod weryfikacyjny

Wpisz ponizej 6-cyfrowy kod wystany na:
dam™**"cz@s™*""pl, 532"""06

Kod weryfikacyiny | &

2 10
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Jesli kod zostat wprowadzony poprawnie to wyswietli sie komunikat, ze dane uzytkownika zostaty
poprawnie zaktualizowane (11).

&2 synevo e ©

Aktualizacja danych uzytkownika

11

Dane uzytkownika jantestowy5 zostat zaktualizowane
Lista uzytkownikéw
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12. Blokowanie konta uzytkownika przez administratora podmiotu

Administrator podmiotu chcac zablokowaé konto uzytkownika swojego podmiotu powinien wejsé w
menu Uzytkownicy (1 w punkcie 8 - powyzej).

Nastepnie na panelu uzytkownikéw w wierszu wybranego uzytkownika nalezy nacisngc¢ przycisk
Zarzadzaj (2) a nastepnie Blokuj (3).

8% synevo ry— -

Panel administracyjny uytkownikéw

Dodaj nowego uzytkownika

Nazwa uzytkownika Email Numer telefonu Kanat 2FA Status blokady Zatwierdzony Rela

EMAIL/SMS  Aktywny Zatwierdzony Administrator
EMAILSMS  Aktywny Niezatwierdzony ~ Administrator
EMAI/SMS  Zablokowany | Zatwierdzony Usytkownik
EMAIL/SMS  Aktywny Niezatwierdzony  Administrator

EMAILSMS | Aktywny Zaviierdzony aytkowmik 2

/SMS " . -
EMAIL/SMS Aktywny Zatwierdzony Uzytkownik Aktuslizuj dane
EMAIL/SMS  Aktywny Zatwierdzany Administrator Blokuj 3
EMAIL/SMS Aktywny Zatwierdzony Administrator Usur

EMAIL/SMS  Aktywny Zatwierdzony Uzytkownik

Instrukeja uzytkownika  Regulamin serwisu  Klauzula informacyjna

Po nacisnieciu Blokuj wyswietli nam sie ekran, na ktérym musimy wprowadzié¢ kod weryfikacyjny 2FA
(4) wystany na podane w zanonimizowany sposéb kanaty uwierzytelniajace, ktére zostaty ustawione
dla danego konta administratora (5). Moze by¢ to EMAIL, SMS lub obydwa w zaleznosci od ustawien
konta. W przypadku 2 kanatéw uwierzytelniajgcych kod jest ten sam. Po wprowadzeniu go nalezy
zatwierdzi¢ przyciskiem Zweryfikuj (6).
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8% synevo ® S

Woprowadz kod weryfikacyiny

Whpisz ponizej 6-cyfrowy kod wystany na:
dam™**"cz@s"*""pl, 532°**"06

Kod weryfikacyiny | £}

oo I
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Jesli kod zostat wprowadzony poprawnie to wyswietli sie komunikat, ze status uzytkownika zostat
zmieniony na zablokowany (7), co skutkuje tym, ze nie bedzie mégt sie zalogowac.

% synevo % -

Blokowanie uzytkownika

7

Status uzytkownika jantestowy5 zostat zmieniony na: Zablokowany

Lista uzytkownikéw

Instrukcja uzytkownika  Regulamin serwisu  Klauzula informacyjna

13. Cofniecie blokady konta wuzytkownika przez administratora

podmiotu
Administrator podmiotu chcgc odblokowac konto uzytkownika swojego podmiotu powinien wejs¢ w
menu Uzytkownicy (1 w punkcie 8 - powyzej).

Nastepnie na panelu uzytkownikéw w wierszu wybranego uzytkownika nalezy nacisngc przycisk
Zarzadzaj (2) a nastepnie Aktywuj (3).

8% synevo ® -

Panel administracyiny uzytkownikéw

Dodaj nowego uzytkownika

Nazwa utytkownika Email Numer telefonu  Kanat 2FA Statusblokady ~ Zatwierdzony Rola

EMAIL/SMS  Aktywny Zatwierdzony Administrator
EMAIL/SMS  Aktywny Niezstwierdzony ~ Administrator
EMAIL/SMS  Zablokowany Zatwierdzony Usytkowmik 2

EMAIL/SMS Aktywny Niezatwierdzony Administrator Aktualizuj dane
EMAIL/SMS  Akbywny Zatwierdzony Usytkowmik Alktywuj 3
EMAILSMS  Aktywny Zatwierdzony Ugytkownik Usuri

EMAILSMS  Aktywny Zatwiierdzony Administrator
EMAIL/SMS  Akbywny Zatwierdzony Administrator
EMAIL/SMS  Aktywny Zatwiierdzony Usytkowmik

Instrukcja uzytkownika  Regulamin serwisu  Klauzula informacyjna

Po naci$nieciu Aktywuj wyswietli nam sie ekran, na ktdrym musimy wprowadzi¢ kod weryfikacyjny 2FA
(4) wystany na podane w zanonimizowany sposéb kanaty uwierzytelniajgce, ktére zostaty ustawione
dla danego konta administratora (5). Moze by¢ to EMAIL, SMS lub obydwa w zaleznosci od ustawien
konta. W przypadku 2 kanatéw uwierzytelniajgcych kod jest ten sam. Po wprowadzeniu go nalezy
zatwierdzi¢ przyciskiem Zweryfikuj (6).
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s synevo —r—x

Woprowadz kod weryfikacyiny

Whpisz ponizej 6-cyfrowy kod wystany na:
dam™"cz@s™pl, 532"°06 §

Kod weryfikacyiny | £}

o I
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Jesli kod zostat wprowadzony poprawnie to wyswietli sie komunikat, ze status uzytkownika zostat
zmieniony na Aktywny (7), co skutkuje tym, ze uzytkownik bedzie ponownie mdgt sie zalogowac.

st synevo —rx

Blokowanie uzytkownika

Status uzytkownika jantestowy5 zostat zmieniony na: Aktywny
Lista uzytkownikéw

nevo eFaktura v2.0 DOKUMENTY DO POBRANIA:  Instrukcja uzytkownika  Regulamin serwisu  Klauzula informacyjna

14. Usuniecie konta uzytkownika przez administratora podmiotu

Administrator podmiotu chcac usunac¢ konto uzytkownika swojego podmiotu powinien wejs¢ w menu
Uzytkownicy (1 w punkcie 8 - powyzej).

Nastepnie na panelu uzytkownikéw w wierszu wybranego uzytkownika nalezy nacisngc¢ przycisk
Zarzadzaj (2) a nastepnie Usun (3).

s synevo [ o -

Panel administracyjny uytkownikéw

Dodaij nowego uzytkownika

Nazwa uzytkownika Email Numer telefonu Kanat 2FA Status blokady Zatwierdzony Rola

EMAIL/SMS  Aktywny Zatwierdzony Administrator
EMAIL/SMS  Akbywny Niezstwierdzony ~ Administrator
EMAIL/SMS  Zablokowany Zatwierdzony Utytkowmik 2

P N
EMAIL/SMS  Aktywny Niezatwierdzony Administrator Altualizuj dane
EMAILSMS  Akbywny Zatwierdzony Uytkavmik Altywuj
EMAIL/SMS  Aktywny Zatwierdzony Usytkowmik Usuri 3

EMAILSMS  Aktywny Zatwiierdzony Adminstrator
EMAIL/SMS  Akbywny Zatwierdzony Administrator
EMAIL/SMS  Aktywny Zatwierdzony Usytkowmik

Instrukcja uzytkownika  Regulamin serwisu  Klauzula informacyjna

Po nacisnieciu Usun wyswietli nam sie ekran, na ktédrym musimy potwierdzi¢ che¢ usuniecia konta za
pomoca przycisku Tak, usun (3a).

Czy usunac uzyvtkownika jantestowy4 z aplikacji?

3a

Na nastepnym ekranie nalezy wprowadzi¢ kod weryfikacyjny 2FA (4) wystany na podane w
zanonimizowany sposéb kanaty uwierzytelniajagce, ktdre zostaty ustawione dla danego konta
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administratora (5). Moze by¢ to EMAIL, SMS lub obydwa w zaleznosci od ustawien konta. W przypadku

2 kanatéw uwierzytelniajgcych kod jest ten sam. Po wprowadzeniu go nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem
Zweryfikuj (6).

&% synevo

Woprowadz kod weryfikacyjny

Wpisz ponizej 6-cyfrowy kod wystany na:
dam™**"cz@s™*""pl, 532"""06

——.

Lo
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Jesli kod zostat wprowadzony poprawnie to wyswietli sie komunikat, ze uzytkownik zostat usuniety z
bazy aplikacji (7), co skutkuje tym, ze uzytkownik nie bedzie ponownie mdgt sie zalogowac ale réwniez

nie da sie go juz przywrdcié — tak jak przy odblokowaniu. Taka operacja jest sugerowana gdy dany
uzytkownik korczy wspétprace z podmiotem.

8% synevo

Usuwanie uzytkewnika

7

Utytkownik jantestowyd usunicty z bazy aplikacji
Lista uzytkownikéw

Instrukcja uzytkownika  Regulamin serwisu  Klauzula informacyjna
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