
Uprawnienia dla Biura Rachunkowego  i certyfikaty KSeF 

 

Od 01 lutego  2026 uprawnienia i certyfikaty KSeF możemy wygenerować na stronie. 

Zaloguj - Krajowy System e-Faktur 

1 wybieramy  Zaloguj profilem zaufanym 

 

 

2   wpisujemy numer NIP swojej firmy 

3   klikamy Uwierzytelnij 

 

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


4    klikamy Podpisz 

 

 

 

5 wybieramy Profil zaufany 

 

 

 

 

 



6  w tym kroku podpisujemy profilem zaufanym 

Podpisywanie będzie wyglądać różnie w zależności od instytucji, w której posiadamy profil 

 

 

Po podpisaniu powinniśmy zalogować się do KSeF 

 

Dalsza część od punktu 6a do nr 12 dotyczy firm 
które jeszcze nie nadały uprawnień dla biura 
rachunkowego 

Jeżeli uprawnienia zostały już nadane można przejść 
do kroku  13 czyli generowania kluczy i wniosku o 
wydanie certyfikatu 

 

 

 

 



Nadawanie uprawnień dla Biura Rachunkowego 

 
Wybieramy: 

 6a  Uprawnienia i później 

 6b  Nadaj uprawnienie 

 

7  w tym polu Rodzaj uprawnień wybieramy Podmiotowi do wystawiania i przeglądania faktur 

 

 

8   w tym polu wpisujemy numer NIP Biura Rachunkowego    7771280484 

9   w tym polu wpisujemy Biuro Rachunkowe Marzena Giera 

10  zaznaczamy pole przeglądania faktur 

11  zaznaczamy pole z prawem do dalszego przekazywania uprawnień 

12  klikamy nadaj uprawnienia 



 

 

Po kliknięciu w Nadaj uprawnienia powinna pojawić się informacja  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13 Generowanie klucza i wniosku o wydanie 
certyfikatów 
13 a  -  kliknij Certyfikaty 

13 b -  kliknij  Wnioskuj o certyfikat 

 

 

14a w tym punkcie trzeba wpisać nazwę certyfikatu np. : 

„Imię i nazwisko albo nazwa firmy oraz certyfikat pierwszym” 

14b tutaj wpisujemy własne hasło do certyfikatu 

14c ponownie wpisujemy hasło 

14d  klikamy Generuj  

 



15a  - wybieramy – Uwierzytelnienie w KSeF 

15b – klikamy Wyślij wniosek o wydanie certyfikatu 

 

 

 

16  po wysłaniu wniosku pojawi się okno informujące że certyfikat się generuje 

 

 

 

 

 

 



17a   -  po kliknięciu Lista certyfikatów  

17b    -  wybieramy wygenerowany certyfikat zaznaczając okienko 

17c   -  pobieramy zaznaczony certyfikat 

 

Po pobraniu certyfikatu powinieneś widzieć je w katalogu, najczęściej będzie to folder Pobrane 

18a – widoczny jest certyfikat pierwszy  

18b – widoczny jest klucz do certyfikatu pierwszego 

 

 

Generowanie certyfikatu nr 2 

19a – kliknij Wnioskuj o certyfikat 

19b – w tym punkcie trzeba wpisać nazwę certyfikatu np. : 

„Imię i nazwisko albo nazwa firmy oraz certyfikat drugi” 



19c tutaj wpisujemy własne hasło do certyfikatu 

14c ponownie wpisujemy hasło 

14d  klikamy Generuj  

 

 

20  

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

Zapisz te pliki w bezpiecznym miejscu, należy też zapamiętać lub zapisać hasło. 

Certyfikaty te i klucze będą nam potrzebne do uwierzytelniania się w systemie KSeF.  

Te wygenerowane certyfikaty trzeba będzie zarejestrować w programie sprzedażowym 
przed 1 kwietnia 2026. 

 

 


