Uprawnienia dla Biura Rachunkowego i certyfikaty KSeF

Od 01 lutego 2026 uprawnienia i certyfikaty KSeF mozemy wygenerowac na stronie.

Zaloguj - Krajowy System e-Faktur

1 wybieramy Zaloguj profilem zaufanym

& C O httpsy/apksef.mf.gov.pl/iweb/login

m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysytanie oraz przegladanie faktur online, a takze nadawanie lub odbieranie uprawnieri do korz

& Powrét

Zaloguj profilem zaufanym >

Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym >

Mozesz uzy¢ certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektronicznej

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

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego >

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

2 wpisujemy numer NIP swojej firmy
3 klikamy Uwierzytelnij

& (O | & httpsi//ap.ksef.mfgov.pl/web/login

gg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie t
€ Powrét

Identyfikator*
(@ NIP firmy

(O Identyfikator wewnetrzny

NIP firmy*

NIP sktada sie z 10 cyfr

P firmy <:l 2 - wpisujemy NIP swojej firmy
Wartos¢ jest wymagana
<: 3 - Klikamy Uwierzytelnij

Wersja 2.1.0



https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/login

4 klikamy Podpisz

& X | (@ https//podpis.gov.pl/ui/wp/q4t0IS4i6wxs1zbbocirpsjagzozhy9xk745ade5/preview a A & L=

gov.pl

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
B Podpisz tadanie uwierzytelnienia do systemu KSeF XAdES otoczony
5678
4 ikamy pocpis: [ >
Czym sie réznia formaty podpisu PAdES i XAdES? v
Jaki format podpisu wybrac? v
Czy moge wybraé miejsce podpisu na dokumencie? v

Dlaczego nie moge zobaczyé podgladu moj dok u? v

Jeg

5 wybieramy Profil zaufany

& G | O https//podpis.gov.pl/ui/wp/q4t0l94i6wxs 1zbbocirpsjaqzozhy9xk745a4e5/signature/select

ES gov.pl

& Wréé

Podpisz dokument

Wybierz jedna z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

Qg Profil zaufany

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby ztozyc podpis zaufany.

E-dowéd

@ Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis >
zaufany lub osobisty.

Zamien kody S
w aplika

Certyfikat kwalifikowany
@ Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis >
kwalifikowany. Potwierdzaj logowanie do profilu 3
dokumentéw jednym przyciski




6 w tym kroku podpisujemy profilem zaufanym
Podpisywanie bedzie wygladac¢ réznie w zaleznosci od instytuciji, w ktorej posiadamy profil
& O O httpsy/pz.gov.pl/dt/login/login?ssot=y4enbSpnt6f6ri73yhaj

Eg gov.pl

Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA

] [ mBank e

%n @A =
Bank Pekao

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

Nie pamigtam nazwy uzytkownika

[ [o] ING ¥

ast
! 1ietam hasta
s QAN
- P STEFCZYKA

g B@S inteligo

Nie masz profilu zaufanego?

6 ?
sttps:/www.gov.pl Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania

Po podpisaniu powinnismy zalogowac sie do KSeF

Dalsza czes¢ od punktu 6a do nr 12 dotyczy firm
ktore jeszcze nie nadaty uprawnien dla biura
rachunkowego

Jezeli uprawnienia zostaty juz nadane mozna przejsé
do kroku 13 czyli generowania kluczy i wniosku o
wydanie certyfikatu



Nadawanie uprawnien dla Biura Rachunkowego

Wybieramy:
6a Uprawnienia i pézniej

6b Nadaj uprawnienie

& O | & httpsifapksefmigc

= Menu 3 Krajowy Syster

B Faktury v
Histaria sesii
2% Uprawnienia ~ Ga

</
» Dodaj administratora .

+ Nedej uprannienie </ 6b
» Zarzadzaj uprawnieniami '

© Tokeny ~

I3 Certyfikaty v

7 wtym polu Rodzaj uprawnien wybieramy Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur

B uprawnienia ~

Nadawanie uprawnien

+ Dodaj administratora

Uprawniajacy

+ Nadaj uprawnienie

Podmiot kontekstu: NIP
» Zarzadzaj uprawnieniami
numer NIP paristwa firmy

» Moje uprawnienia
Osoba uprawniajgca: PESEL

© Tokeny - numer PESEL wladciciela firmy

O Certyfikaty v Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

I Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur v | @ 7

Dane podmiotu uprawnianego

NIP*

8 wtym polu wpisujemy numer NIP Biura Rachunkowego 7771280484
9 wtym polu wpisujemy Biuro Rachunkowe Marzena Giera

10 zaznaczamy pole przegladania faktur

11 zaznaczamy pole z prawem do dalszego przekazywania uprawnien

12 klikamy nadaj uprawnienia



Dane podmiotu uprawnianego

NIP*

‘ 7771280484 | <: 8

Pelna nazwa*

‘ Biuro Rachunkowe Marzena Giera | @ 9

Zakres uprawnien

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

() wystawiania faktur

|EJ z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

przegladania faktur <= 10
z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia <:: 1 1

e <] 12

Po kliknieciu w Nadaj uprawnienia powinna pojawic¢ sie informacja
Nadawanie uprawnien

€ Powrét

() W realizacji

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

Q) odswiez



13 Generowanie klucza i wniosku o wydanie
certyfikatow

13 a - kliknij Certyfikaty

13 b - kliknij Wnioskuj o certyfikat

& G O nttps//apksefmig

= Menu B Krajowy Systet

w
>

O Tokeny 3
] <= 13a
» Whioskuj o certyfikat @ 13 b

Lista certyfikatow

14a w tym punkcie trzeba wpisa¢ nazwe certyfikatu np. :
»Imie i nazwisko albo nazwa firmy oraz certyfikat pierwszym”
14b tutaj wpisujemy wtasne hasto do certyfikatu

14c ponownie wpisujemy hasto

14d klikamy Generuj

= Menu S Krajowy Systeme-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Falauy " ,,3 Generowanie klucza i wniosku o wydanie
" : T Whioskuj o certyfikat

» Wezytaj fakture Nazwa certyfikatu * (©

certfikat pierwszy

& i < — 14a

a8 Ur v
o Haslo
R 14b

+ Whiosku] o certyfikat

o == 14c




15a - wybieramy — Uwierzytelnienie w KSeF

15b - klikamy Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

= Menu a Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury

» Wystaw fakture VAT
» Wezytaj fakture

» Lista faktur

(O Historia sesji

% Uprawnienia

o Tokeny

Certyfikaty

» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow

16 po wystaniu wniosku pojawi sie okno informujgce ze certyfikat sie generuje

B Faktury

» Wystaw fakture VAT
» Wezytaj fakture

» Lista faktur

(© Historia sesji

an Uprawnienia

© Tokeny

Certyfikaty

» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow

@ Wygenerowano klucz prywatn

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa

Przeznaczenie certyfikatu*

) Podpis linku do weryfikacji wystawcy

| @ Uwierzytelnienie w systemie KSeF @

Certyfikat wazny od *

Mozesz zmienic date, od ktdrej bec

e wazny Twoj

yfikat bedzie wazny przez 2 lata od podane

01.02.2026 ]

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu @

Whnioskuj o certyfikat

() W realizacji

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

) Odéwiez

15a

15b

Ministerstwo Mapa strony

Finansow ’ i coru
Deklaracja dostepnosci serwisu
Palityka prywatnosci

Pl Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administracji Skarbowej

Krajowy Systerr

Skontaktuj sie z na



17a - po kliknieciu Lista certyfikatow
17b - wybieramy wygenerowany certyfikat zaznaczajgc okienko

17c - pobieramy zaznaczony certyfikat

B Faktury B

Lista certyfikatow Wnioskuj o certyfikat
» Wystaw fakiurg VAT
+ Wezytaj fakure © Pobrano certyfikat Marzena Glera certfikat plerwszy.crt w formacie PEM. X |
*+ Lista fakour ~ Filtrowanie
@ Historia sesj
Identyfikator
- ~ podmiotu, dla Nazwa
Numer seryjny certyfikatu Nazwa wiasna Przeznaczenie | ktérego whaiciciela Status Wainy od Wainy do
© Tokeny v wystawiono certyfikatu
certyfikat
£ Certyfikaty ~
it ——— | 17b cortfikat pierwszy ~ Uwierzytelnienie | PESEL Aktywny 01022026 01.02.2028

» Whioskuj o certyfikat

+ Lista certyfikatow <:= 1 7a

== < 17c el - o |

Po pobraniu certyfikatu powinienes widzie¢ je w katalogu, najczesciej bedzie to folder Pobrane
18a —widoczny jest certyfikat pierwszy

18b —widoczny jest klucz do certyfikatu pierwszego

9 Nowy - N Sortuj ~ = Wyswietl
% Widok glowny Nazwa Data rrod\yﬁkaq. Ty,
IR Galeria ~ Nieokreslone
” i certfikat pierwszy 01.02.2026 13:09 Ce <: 1 8a
C certfikat pierwszy.key 01.02.2026 13:02 Pii <: 18b
(@l Pulpit »
& Pobrane *
=~ Dokumenty +
PN Obrazy »
@ Muzyka +
u Wideo »

Generowanie certyfikatu nr 2
19a - kliknij Wnioskuj o certyfikat
19b — w tym punkcie trzeba wpisa¢ nazwe certyfikatu np. :

»Imie i nazwisko albo nazwa firmy oraz certyfikat drugi”



19c tutaj wpisujemy wtasne hasto do certyfikatu
14c ponownie wpisujemy hasto

14d klikamy Generuj

B Faktury ~ . . .

1.2) Generowanie klucza i wniosku o
» Wystaw fakture VAT Whioskuj o certyfikat
» Wczytaj fakturg Nazwa certyfikatu *

zez Ciebie nazw

Pod nadar zapiszemy kluc: watny oraz certyfikat

» Lista faktur certyfikat drugi @ 1 9 b

@ Historia sesji

2% Uprawnienia o Wpisz od 5 do 100 znakéw ‘
Hasto*
© Tokeny v
e =<— 19c
3 Certyfikaty A
Musi zawieraé minimum: Nie moze zawierac:

» Whnioskuj o certyfikat : @ 15 znakéw

@ wiecej niz 32 znakow

@ 1 wielka litere @ polskich znakéw
» Lista certyfikatow 1 9 @ 1 matalitere @ innych znakéw specjalnych
a @ 1yfre

@ 1znak spegalny: '@#$%"&*()-_=+

Powtérz hasto*

« </ 19d

Wersja 21.0

20

= Menu :g Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury ~

Przestanie wniosku

» Wystaw fakture VAT Whnioskuj o certyfikat

» Wczytaj fakture

@ Wygenerowano klucz prywatny

» Lista faktur

Wygenerowany klucz jest na Twoim urz: iu pod nazwa Marzena Giera certyfikat drugi i zabezpii

(© Historia sesji )
Przeznaczenie certyfikatu*

2% Uprawnienia w @ Podpis linku do weryfikacji wystawcy @ zoa

() Uwierzytelnienie w systemie KSeF

© Tokeny w
Certyfikat wazny od*

2 Certyfikaty A~ Mozesz zmieni¢ date, od kiérej be Zny Twé
certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez od podane;

daty.

» Whioskuj o certyfikat
01.02.2026 o

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu @ 20b

» Lista certyfikatow



= Menu m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury

» Wystaw fakture VAT
» Wezytaj faktureg

» Lista faktur

(O Historia sesji

Uprawnienia

© Tokeny
Certyfikaty

» Whnioskuj o certyfikat

Whioskuj o certyfikat

() W realizacji

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

& Odéwiez

Ministerstwo Mapa strony
Finansow

Deklaracja dostepnosci serwisu
» Lista certyfikatow <=—21
Polityka prywatnosci

» Wystaw fakture VAT
» Wezytaj fakture

» Lista faktur

Q@ Historia sesji

a% Uprawnienia

© Tokeny

I3 Certyfikaty

» Wnioskuj o certyfikat

+ Lista certyfikatéw

Pl Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administracji Skarbowej

an Ifrrmmaria A dainlalnaded Minictareiin

m———— g

~ Filtrowanie

Identyfikator
podmiotu, dla

Numer seryjny certyfikatu Nazwa whasna Przeznaczenie  ktérego
wystawiono
certyfikat

Nazwa
‘wihasciciela

certyfikatu

Status

Wazny od

Wazny do

@ 2 Za certyfikat drugi Podpis linku PESEL:

Oz ‘ertfikat pierwszy = Uwierzytelnienie = PESEL: |

K}

Aktywny

Aktywny

01.02.2026

01.02.2026

22b

10 wierszy na strong v ‘

01.02.2028

01.02.2028




Pobierz certyfikat ~ B Uniewaznij
[ e <<

22¢C

% Widok gléwny Nazwa Data modyfikadji Typ Rozmiar

. ~ Nieokreslone
| Galeria

” » certyfikat drugi 01.02.2026 13:45 Certyfikat zabezpiecz. 2 KB
> @ Marzena - Biuro Rachunkowe Marzena Gi

j] 1 certyfikat drugi.key Plik KEY KB

R 1 certfikat pierwszy ertyfikat zabezpiecz KB
i pulpit 0 s certfikat pierwszy key Plik KEY KB
L Pobrane

= Dokumenty

PR Obrazy

Zapisz te pliki w bezpiecznym miejscu, nalezy tez zapamietac lub zapisac¢ hasto.
Certyfikaty te i klucze bedg nam potrzebne do uwierzytelniania sie w systemie KSeF.

Te wygenerowane certyfikaty trzeba bedzie zarejestrowac w programie sprzedazowym
przed 1 kwietnia 2026.



