KSeF 2.0 — instrukcja uruchomienia certyfikatow i
nadania uprawnien dla Biura Rachunkowego
Greber i Rozga Sp. z o.o.

Szanowni Panstwo,

w zwigzku z przygotowaniami do obowigzkowego KSeF 2.0, prosimy o wykonanie ponizszych krokow, aby
uruchomi¢ dostgp do KSeF oraz nada¢ uprawnienia naszemu biuru jako podmiotowi (do wystawiania i
przegladania faktur jako przedstawiciel podatkowy), tak aby$Smy mogli obstugiwac Panstwa faktury w
KSeF. - start 1 LUTY 2026

« W dniach 26-31 stycznia KSeF 1.0, w tym Modut Certyfikatéow i Uprawnien (MCU) o
ktéorym pisaliSmy w listopadzie, bedzie niedostepny

e W czasie przerwy technicznej bedzie dostepna mozliwos¢ wnioskowania o
uprawnienia podstawowe (za pomocg ZAW-FA) - mozna sktada¢€ przed 1 lutym
2026.

« 0Od 28 stycznia 2026 bedzie mozliwa réwniez weryfikacja ustug KSeF 2.0 na
srodowisku produkcyjnym

o 1lutego 2026 r. nastapi udostepnienie KSeF 2.0, ktdry bedzie jedynym dostepnym
i obligatoryjnym systemem. W tym dniu przestaje funkcjonowac KSeF 1.0, w tym
Modut Certyfikatéw i Uprawnien (MCU)

« Nadawanie nowych uprawnien i sktadanie wnioskéw o certyfikaty bedzie
mozliwe w nowym systemie KSeF 2.0 od 1 lutego 2026 r.

e Funkcjonalnosci w naszym biurze od 02.02.2026, strona 11 tego dokumentu -
Rozwigzania wtasne

1) Najpierw ustal, do ktorej grupy nalezysz

A. Pozostale podmioty (spolki, fundacje, stowarzyszenia itp.) — skladasz ZAW-FA w czasie
przerwy technicznej. Instrukcja od strony 2 tego dokumentu - A) Instrukcja dla spolek i
pozostalych podmiotow (papierowy ZAW-FA)

Spoiki 1 inne podmioty niz, ktére nie moga uwierzytelni¢ si¢ elektronicznie (np. brak kwalifikowanej
pieczeci), ustanawiajg pierwszg osobe uprawniong poprzez papierowy ZAW-FA (
https://www.podatki.gov.pl/media/yroducae/zaw-fa-3.pdf )

W Panstwa przypadku przyjmujemy tryb papierowy — zgodnie z wymogiem proceduralnym dla spotek.

B. Jednoosobowa dzialalno$¢ gospodarcza (JDG / osoba fizyczna) Instrukcja od strony 7
tego dokumentu - B) Instrukcja dla JDG (osoba fizyczna)

Dla osoby fizycznej uprawnienia ,,wiascicielskie” sg co do zasady przypisane automatycznie — nie skladasz
ZAW-FA tylko po to, aby zacza¢ korzysta¢ z KSeF.



A) Instrukcja dla spotek i pozostatych podmiotow (papierowy
ZAW-FA)

Krok 1. Pobierz aktualny formularz ZAW-FA (wersja 2)

e ZAW-FA(3) — do pobrania (PDF). (https://www.podatki.gov.pl/media/yroducae/zaw-fa-3.pdf)

Uwaga praktyczna:

e Adres e-mail jest obowigzkowy — informacja o nadaniu/odebraniu uprawnien idzie na e-mail
podatnika i osoby uprawnione;.
e Pelnomocnictwo ogolne nie uprawnia do podpisania ZAW-FA, tylko osoby uprawnione z KRS.

Krok 2. Wypehij ZAW-FA (minimalny zakres niezb¢dny do
uruchomienia KSeF)

W praktyce wypekiasz (biate pola) w szczegdlnosci:

e Dane podmiotu (NIP, nazwa, dane kontaktowe)
o Dane osoby uprawnionej (identyfikator, imi¢ i nazwisko, dane kontaktowe — w tym e-mail)
e Cel zlozenia: ,,nadanie uprawnien”

Krok 3. Z160z ZAW-FA papierowo ( osobiscie lub listownie) albo
przez system e-doreczen/e-Urzad (elektronicznie podpisanego
ZAW-FA —profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym) do
wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego

Od 1 stycznia 2026 r. zawiadomienie ZAW-FA sktadane przez ePUAP do urzedow skarbowych nie bedzie

uznawane za skutecznie dorgczone. Natomiast nadal moze by¢ zlozone elektronicznie np. przez e-Urzad
Skarbowy lub poprzez e-doreczenia.

Krok 4. Po (ZAW-FA) — zaloguj si¢ do KSeF 2.0 i nadaj
uprawnienie dla naszego biura

Gdy osoba wskazana w ZAW-FA otrzyma potwierdzenie (m.in. e-maili) wykonuje krok jak ponizej:

Krok 5. Wejdz do KSeF 2.0 i zaloguj si¢

1. Przejdz do KSeF. (https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/ ) 1.02.2026 wersja produkcyjna

2. Zaloguyj si¢ (np. Profil Zaufany E-dowdd lub podpis kwalifikowany — zgodnie z posiadanym
srodkiem uwierzytelnienia).

3. Wypehij dane swojej firmy




m Krajowy System e-Faktur

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnieri do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni

w tygodniu.
& Powrét

Identyfikator*
@ NIP firmy

(O Identyfikator wewnetrzny

NIP firmy *
NIP skfada sie z 10 cyfr

‘ Wpisz NIP firmy

Uwierzytelnij

Wersja 2.0.1

Krok 6. Nadaj uprawnienie naszemu biuru (podmiotowi z NIP)

W menu po lewej stronie wybierz: Uprawnienia — Nadaj uprawnienie

Nastepnie uzupelnij pola zgodnie z wymaganiami formularza:

»  Rodzaj uprawnienia : Podmiofowi dowystawiania i przegladania fakiuir
o NIP: 6040087246
e Pelna nazwa: Biuro Rachunkowe Greber i Rézga Sp. z o.0.
o Zakres Uprawnien
o Zaznaczy¢ przegladania faktur
» Z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Na koncu kliknij ,,Nadaj uprawnienie”.

= Menu . Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF
B Faktun ~ - - P
g Nadawanie uprawhnien

(@ Historia sesji

Uprawniajacy

a% Uprawnienia ~
Podmiot kontekstu: NIP
P .
wOj nip

Osoba uprawniajgca: PESEL

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami I tWéj pesel I
» Moje uprawnienia Rodzaj uprawnien
© Tokeny v Rodzaj uprawnienia*

Certyfikaty o Wybierz lub wyszukaj

Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientéw

Podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania

Do wystawiania i przeglgdania faktur jako przedstawiciel podatkowy
Podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR

Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur

Dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF




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

B Faktury

(@© Historia sesji

an Uprawnienia

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami
» Moje uprawnienia

© Tokeny

Certyfikaty

Nadawanie uprawnien

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

two] ni

Osoba uprawniajaca: PESEL

two] pesel

Rodzaj uprawnien

v Rodzaj uprawnienia*

[ Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur v

Dane podmiotu uprawnianego
NIP*

‘ 6040087246 ’

Petna nazwa*

[ BIURO RACHUNKOWE GREBER | ROZGA SPOLKA Z Ot

Zakres uprawnien
Osoba bedzie uprawniona do: *
Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.
() wystawiania faktur

(8] z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia
przegladania faktur

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj
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B Faktury

@© Historia sesji

&% Uprawnienia A
» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

© Tokeny v

B3 Certyfikaty v

Zarzadzaj uprawnieniami [~

o prawnienia  Nadane uprawnienia  Otrzymane uprawnienia podmiotowe Nadane uprawnienia podmiotowe Uprawnienia w jednostkach podrzednych Uprawnienia podmiotéw unijnych

Lista obejmujaca uprawienia:
+ 0s6b i podmiotéw mogacych pracowac w biezacym kontekscie z wyjatkiem oséb uprawnionych w sposéb posredni oraz
« 0s6b uprawnionych w sposb posredni przez podmiot biezacego kontekstu

v Filtrowanie

Podmiot

F

Uprawniony Dane uprawnionego docelowy | Z2kres uprawnieni Opis uprawnieni Status uprawnienia
BIURO RACHUNKOWE GREBER IROZGA praca w kontekscie 9580669137 uprawniony NIP: 6040087246,
) | NIP: 6040087246 SPOLKA Z OGRANICZONA biezacy Przegladanie faktur | BIURO RACHUNKOWE GREBER | ROZGA SPOLKA Z OGRANICZONA | Aktywny

ODPOWIEDZIALNOSCIA ODPOWIEDZIALNOSCIA

@ Odbierz uprawnienie

Krok 7. Co dalej dzieje si¢ po stronie biura

Po nadaniu uprawnienia dla naszego NIP, my nadajemy uprawnienia operacyjne wskazanym pracownikom
,,do pracy dla klienta”.

Uprawnienia posrednie dziataja jako ,,tancuch” — gdy klient nada uprawnienie podmiotowi (biuru), a biuro
nada je pracownikowi, wtedy pracownik dziata w KSeF w Panstwa konteks$cie. Brak ktorego$ ogniwa
powoduje nieaktywnos$¢ uprawnien pracownika do czasu uzupetnienia brakujacego elementu.



Krok 8. Wygenerowanie certyfikatu - dostepne od 1.02.2026

Ponizsza instrukcja odpowiada doktadnie na widoczne ekrany w KSeF: ,,Wnioskuj o certyfikat” —
»Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu (1/2)” oraz ,,Lista certyfikatow”.

Certyfikaty KSeF sag potrzebne przede wszystkim jako mechanizm technicznego uwierzytelnienia (zamiast
kazdorazowego logowania interaktywnego) i beda wykorzystywane tam, gdzie faktury sa
wysytane/odbierane z KSeF z poziomu systemow finansowo-ksiggowych lub integracji.

Gdzie bedg uzywane certyfikaty KSeF

1. W programach do wystawiania i wysylki faktur, z ktorych korzystaja Panstwo na co dzien
Jezeli wystawiacie faktury w programie sprzedazowym (desktop lub online) i ten program bedzie
komunikowat si¢ z KSeF, to certyfikat typu 1 (,,uwierzytelnienie”) stuzy jako jedna z metod
logowania/uwierzytelnienia w KSeF — zardowno w pracy ,,interaktywnej”, jak i w pracy ,,wsadowej’
(automatycznej).

2. W integracjach API KSeF 2.0 (polaczenia automatyczne)

Ministerstwo wskazuje, ze funkcjonalno$¢ certyfikatow bedzie docelowo dostepna takze przez API
KSeF 2.0 To jest typowy scenariusz dla programow fakturowych i integracji systemowych.

2

Whnioskowanie o certyfikat (ekran ,,Generowanie
klucza i wniosku...”, krok 1/2)

z Aplikacji ika KSeF w wersji
Wystawiajac fakture postuguj sie wylacznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi

= Menu :3 Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Przedprodukcyjne [

Nastepny: Prz

» Fiouy v ,,D Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu

Q@ Historia sesji Whioskuj o certyfikat

&% Uprawnienia ~ Nazwa certyfi

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie
» Zarzadzaj uprawnieniami
» Moje uprawnienia

© Tokeny v

Musi zawieraé minimum: Nie moze zawiera¢:
2 Certyfikaty ~ © 15 znakéw © wiecej niz 32 znakéw
© 1 wielka litere © polskich znakéw
» Whnioskuj o certyfikat @ 1 matalitere @ innych znakéw specjalnych
Q@ 1¢fre
» Lista certyfikatow @ 1 znak specjalny: |@#$%A&H()-_=+
Powtérz hasto*
Wpisz &

1) Wejdz w Sciezke: Certyfikaty — Whnioskuj o certyfikat



W menu po lewej: Certyfikaty — Wnioskuj o certyfikat.

System pokaze ekran ,,Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu” (oznaczony jako 1 z 2).

2) Uzupelnij pole ,,Nazwa certyfikatu”

W polu ,,Nazwa certyfikatu” wpisz nazwg.

Ta nazwa stuzy do zapisania wygenerowanego klucza prywatnego oraz certyfikatu i pomaga pdzniej je

rozpoznac.
3) Ustaw haslo do klucza/certyfikatu

4) Powtorz haslo i wygeneruj

W polu ,,Powtorz hasto” wpisz identyczne hasto, a nastepnie kliknij przycisk ,,Generuj”.

5) Przejdz do kroku 2/2 — przestanie wniosku

Lista certyfikatow i pobranie certyfikatu (ekran

»Lista certyfikatow”)

Korzystasz z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji przedprodukcyjnej
Wystawiajac fakture postuguj sie wytacznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi.

= Menu E Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Przedprodukcyjne

B Faktury A

Lista certyfikatéw

» Wystaw fakture VAT

v Filtrowanie
» Wezytaj fakture

> Lista f;
Lista faktur Identyfikator podmiotu, Nazwa

Przeznaczenie | dla ktérego wystawiono wiasciciela
certyfikat certyfikatu

Nazwa

N jny certyfikat
umer seryjny certyfikatu - ha

® Historia sesji

Status

Wazny od

Whioskuj

Data ost:

Waizny do -
uzycia

&% Uprawnienia A

» Dodaj administratora Brak danych

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

* Moje uprawnienia
° Tokeny v

82 Certyfikaty A

» Whioskuj o certyfikat

Ministerstwo
Finanséw

M t
» Lista certyfikatow apastrony
Deklaracja dostepnosci serwisu
Polityka prywatnosci
’ Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administracji Skarbowej

Informacja o dziatalnosci Ministerstwa

Skarbowa Podatki.gov.p!

Krajowy System e-Faktur

Skontaktuj sig z nami



= Menu . Krajowy System e-Faktur woj NIP .

B Uprawnienia IN . . .

Lista certyfikatow Wnioskuj o certyfikat
» Dodaj administratora

v Filtrowanie
» Nadaj uprawnienie
» Zarzadzaj uprawnieniami dentyfikator

Nazwa podmiotu, dla Nazwa
» Moje uprawnienia Numer seryjny certyfikatu wiasna Przeznaczenie ktérego wiasciciela Status Wazny od Wazny do
wystawiono certyfikatu
O Tokeny ~ certyfikat
» Generuj token l Uwierzytelnienie Aktywny 17.11.2025 17.11.2027
» Lista tokenéw -
Pobierz certyfikat v @ Uniewaznij 10 wierszy na strong v 1 n

© Certyfikaty ~
» Whioskuj o certyfikat
» Lista certyfikatow

1) Wejdz w Sciezke: Certyfikaty — Lista certyfikatow

W menu po lewej wybierz: Certyfikaty — Lista certyfikatow.
Zobaczysz tabele z kolumnami m.in.: ,,Numer seryjny certyfikatu”, ,,Przeznaczenie”, ,,Identyfikator
podmiotu...”, ,Status”, ,,Wazny od”, ,,Wazny do”.

2) Sprawdz, czy certyfikat ma status ,,Aktywny”

W wierszu certyfikatu zweryfikuj ,,Status” (na ekranie: Aktywny) oraz daty ,,Wazny od / Wazny do”.

3) Pobierz certyfikat

e Zaznacz certyfikat checkboxem w pierwszej kolumnie (po lewej w wierszu).

o Kliknij przycisk ,,Pobierz certyfikat” (z rozwijang strzatka).

o Wybierz dostgpny wariant pobrania z listy (system wyswietla opcje po rozwinigciu).

e Zapisz plik w bezpiecznym miejscu (zalecany sejf haset / zaszyfrowany no$nik).
Uwaga: w praktyce hasto ustawione podczas generowania bywa wymagane do pdzniejszego
uzycia/importu certyfikatu — nie nalezy go tracic.



B) Instrukcja dla JDG (osoba fizyczna)
Krok 1. Wejdz do KSeF 2.0 i zaloguj si¢ — dostepne od 01.02.2026

4. Przejdz do KSeF. (https:/ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20 ) obecnie tylko wersja
»demo” od 1.02.2026 bedzie wersja produkcyjna

5. Zaloguyj si¢ (np. Profil Zaufany E-dowdd lub podpis kwalifikowany — zgodnie z posiadanym
srodkiem uwierzytelnienia).

6. Wypehij dane swojej firmy

:g Krajowy System e-Faktur

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnieri do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni
w tygodniu.

< Powrét

Identyfikator*
® NIP firmy
Identyfikator wewnetrzny

NIP firmy*
NIP skiada sig z 1

Vpisz NIP firmy

Wersja 2.0.1

Krok 2. Nadaj uprawnienie naszemu biuru (podmiotowi z NIP)

W menu po lewej stronie wybierz: Uprawnienia — Nadaj uprawnienie
Nastepnie uzupelnij pola zgodnie z wymaganiami formularza:

Rodzaj uprawnienia : Podmiotowi do wystawiania 1 przegladania faktur
NIP: 6040087246
Pelna nazwa: Biuro Rachunkowe Greber i Rozga Sp. z o0.0.
Zakres Uprawnien
o Zaznaczy¢ przegladania faktur
» Z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Na koncu kliknij ,,Nadaj uprawnienie”.



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

B Faktury

(@ Historia sesji

an Uprawnienia

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami
» Moje uprawnienia

© Tokeny

Certyfikaty

Nadawanie uprawnien

Uprawniajacy
Podmiot kontekstu: NIP
wOj nip
Osoba uprawniajgca: PESEL

| twéj pesel |
Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

Wybierz lub wyszukaj

Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientéw

Podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania

Do wystawiania i przegladania faktur jako przedstawiciel podatkowy
Podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR

Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur

Dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF
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B Faktury

@© Historia sesji

- Uprawnienia

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami
» Moje uprawnienia

© Tokeny

Certyfikaty

N Nadawanie uprawnien
R Uprawniajacy
Podmiot kontekstu: NIP
) .
twoO] ni
Osoba uprawniajaca: PESEL
P 1
two] pESC
Rodzaj uprawnien
v Rodzaj uprawnienia*
o ‘ Podmiotowi do wystawiania i przeglagdania faktur v

Dane podmiotu uprawnianego
NIP*

‘ 6040087246 |

Petna nazwa*

‘ BIURO RACHUNKOWE GREBER | ROZGA SPOLKA Z O(

Zakres uprawnien
Osoba bedzie uprawniona do:*
Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.
(C) wystawiania faktur

(8) z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia
przegladania faktur

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj

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

B Faktury

@© Historia sesji

2% Uprawnienia -~
+ Dodaj administratora

+ Nadaj uprawnienie

+ Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

© Tokeny v

B3 Certyfikaty v

Zarzadzaj uprawnieniami [~

Obowiazujace uprawnienia  Nadane uprawnienia  Otrzymane uprawnienia podmiotowe Nadane uprawnienia podmiotowe Uprawnienia w jednostkach podrzednych Uprawnienia podmiotéw unijnych

Lista obejmujaca uprawienia:
+ 0s6b i podmiotéw mogacych pracowac w biezacym kontekscie z wyjatkiem oséb uprawnionych w sposéb posredni oraz
« 0s6b uprawnionych w sposéb posredni przez podmiot biezacego kontekstu

v Filtrowanie

F

Podmiot
Uprawniony Dane uprawnionego docelowy Zakres uprawnienia Opis uprawnienia Status uprawnienia
BIURO RACHUNKOWE GREBER | ROZGA Kontekst praca w kontekscie 9580669137 uprawniony NIP: 6040087246,
) | NIP: 6040087246 SPOLKA Z OGRANICZONA biezacy Przegladanie faktur ™ | BIURO RACHUNKOWE GREBER | ROZGA SPOLKA Z OGRANICZONA Aktywny
— i

ODPOWIEDZIALNOSCIA ODPOWIEDZIALNOSCIA

@ Odbierz uprawnienie

Krok 3. Co dalej dzieje si¢ po stronie biura

Po nadaniu uprawnienia dla naszego NIP, my nadajemy uprawnienia operacyjne wskazanym pracownikom
,,do pracy dla klienta”.

Uprawnienia posrednie dziataja jako ,,tancuch” — gdy klient nada uprawnienie podmiotowi (biuru), a biuro
nada je pracownikowi, wtedy pracownik dziata w KSeF w Panstwa konteks$cie. Brak ktorego$ ogniwa
powoduje nieaktywnos$¢ uprawnien pracownika do czasu uzupetnienia brakujacego elementu.

Krok 4. Wygenerowanie certyfikatu - dostepne od 1.02.2026
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Ponizsza instrukcja odpowiada doktadnie na widoczne ekrany w KSeF: ,,Wnioskuj o certyfikat” —
»Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu (1/2)” oraz ,,Lista certyfikatow”.

Certyfikaty KSeF sag potrzebne przede wszystkim jako mechanizm technicznego uwierzytelnienia (zamiast

kazdorazowego logowania interaktywnego) i beda wykorzystywane tam, gdzie faktury sa
wysylane/odbierane z KSeF z poziomu systeméw finansowo-ksiggowych lub integracji.

Gdzie bedg uzywane certyfikaty KSeF

3. W programach do wystawiania i wysylki faktur, z ktorych korzystaja Panstwo na co dzien

Jezeli wystawiacie faktury w programie sprzedazowym (desktop lub online) i ten program bedzie

komunikowat si¢ z KSeF, to certyfikat typu 1 (,,uwierzytelnienie) stuzy jako jedna z metod

logowania/uwierzytelnienia w KSeF — zardowno w pracy ,,interaktywnej”, jak i w pracy ,,wsadowej’

(automatycznej).
4. W integracjach API KSeF 2.0 (polaczenia automatyczne)

2

Ministerstwo wskazuje, ze funkcjonalno$¢ certyfikatow bedzie docelowo dostepna takze przez API

KSeF 2.0 To jest typowy scenariusz dla programow fakturowych i integracji systemowych.

Whnioskowanie o certyfikat (ekran ,,Generowanie
klucza i wniosku...”, krok 1/2)

z Aplikacji ika KSeF w wersji
Wystawiajac fakture postuguj sie wykacznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi

= Menu a Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Przedprodukcyjne [

B Faktury v Nastepny: Prz

.22) Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu

Q@ Historia sesj Whioskuj o certyfikat

&% Uprawnienia ~ Nazwa certyfikatu * @O
pod nadang przez Ciebie r
» Dodaj administratora
* Nadaj uprawnienie
» Zarzadzaj uprawnieniami
Moje uprawnienia

© Tokeny v
Nie moze zawieraé:

@ wigcej niz 32 znakéw
@ polskich znakéw

£ Certyfikaty ~ <)
@1 itere

» Whioskuj o certyfikat @ 1 mata litere @ innych znakéw specjalnych
@
@

Lista certyfikatow

o

1) Wejdz w sciezke: Certyfikaty — Whnioskuj o certyfikat

W menu po lewej: Certyfikaty — Wnioskuj o certyfikat.

System pokaze ekran ,,Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu” (oznaczony jako 1 z 2).

2) Uzupelnij pole ,,Nazwa certyfikatu”

W polu ,,Nazwa certyfikatu” wpisz nazwg.
Ta nazwa stuzy do zapisania wygenerowanego klucza prywatnego oraz certyfikatu i pomaga pdzniej je
rozpoznac.
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3) Ustaw haslo do klucza/certyfikatu

4) Powtorz haslo i wygeneruj

W polu ,,Powtorz hasto” wpisz identyczne hasto, a nastepnie kliknij przycisk ,,Generuj”.

5) Przejdz do kroku 2/2 — przestanie wniosku

Lista certyfikatow i pobranie certyfikatu (ekran
»Lista certyfikatow”)

’\ Korzystasz z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji przedprodukcyjnej
Wystawiajac fakture postuguj sie wylacznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi.

= Menu z; Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF $Srodowisko Przedprodukcyjne [

B Faktun ~ . . .
! Lista certyfikatow Wnioskuj

» Wystaw fakturg VAT
v Filtrowanie
» Wezytaj fakture

* Lista faktur Nazwa Identyfikator podmiotu, Nazwa P—
Numer seryjny certyfikatu P ie  dlaktérego i i status Watny od Watny do ata ost
wiasna . ! uzycia
@ Historia sesji certyfikat certyfikatu

&% Uprawnienia ~
» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

* Moje uprawnienia

© Tokeny v
£2 Certyfikaty ~

» Whioskuj o certyfikat

Ministerstwo Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Finansow .

Deklaracja dostepnosci serwisu

Poagpa ppaenade

Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administracji Skarbowej

* Lista certyfikatéw

.e Informacja o dziatalnosci Ministerstwa

Podatki.gov.pl

= Menu . Krajowy System e-Faktur woj NIP .
B Uprawnienia ~ . " - . N "
Lista certyfikatow

» Dodaj administratora
v Filtrowanie
» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami \dentyfikator
Nazwa podmiotu, dla Nazwa
» Moje uprawnienia Numer seryjny certyfikatu whasnia Przeznaczenie ktérego wiasciciela Status Wazny od Wazny do
wystawiono certyfikatu
O Tokeny A certyfikat
» Generuj token | Uwierzytelnienie Aktywny 17.11.2025 17.11.2027

» Lista tokenéw _
Pobierz certyfikat v B Uniewaznij 10 wierszy na strong v 1 n

O Certyfikaty ~
» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatéw

1) Wejdz w sciezke: Certyfikaty — Lista certyfikatow



W menu po lewej wybierz: Certyfikaty — Lista certyfikatow.
Zobaczysz tabele z kolumnami m.in.: ,,Numer seryjny certyfikatu”, ,,Przeznaczenie”, ,,Identyfikator
podmiotu...”, ,Status”, ,,Wazny od”, ,,Wazny do”.

2) Sprawdz, czy certyfikat ma status ,,Aktywny”
W wierszu certyfikatu zweryfikuj ,,Status” (na ekranie: Aktywny) oraz daty ,,Wazny od / Wazny do”.
3) Pobierz certyfikat

e Zaznacz certyfikat checkboxem w pierwszej kolumnie (po lewej w wierszu).

o Kliknij przycisk ,,Pobierz certyfikat” (z rozwijang strzatka).

o Wybierz dostgpny wariant pobrania z listy (system wyswietla opcje po rozwinigciu).

e Zapisz plik w bezpiecznym miejscu (zalecany sejf haset / zaszyfrowany no$nik).
Uwaga: w praktyce hasto ustawione podczas generowania bywa wymagane do pdzniejszego
uzycia/importu certyfikatu — nie nalezy go tracic¢.

2) Materialy do pobrania i zrodla referencyjne MF

e Podrecznik uzytkownika MCU (PDF) — opis ekrandw i pol nadawania uprawnien. (Krajowy System
e-Faktur)

o Informacja o ZAW-FA(2) jako aktualnym wzorze (do konca stycznia 2026 r.). (Krajowy System e-
Faktur)

e Rozwigzania wtasne
Wazne dla Klientow biura korzystajacych z Subiekt123/SubiektGT/Subiekt Nexo

Uwaga : Obowiazek wystawiania faktur w KSeF przy uzyciu wyzej wymienionych programow jest
obowiazkowy od 01.04.2026.

Jezeli korzystacie Panstwo z:

e Subiekt123 udostepnianego przez nasze biuro, lub
e programow Subiekt GT / nexo / nexo PRO potaczonych z naszym biurem,

to instrukcje podlaczenia certyfikatu w tych programach przeslemy odrebnie (krok po kroku, wraz z

ustawieniami 1 wskazaniem wilasciwych miejsc w programie). W samym KSeF generujecie Panstwo
certyfikat, a sposob uzycia w programie zalezy od konkretnego rozwigzania i konfiguracji.

Wszystkim Klientom biuro rachunkowe udostepni portal dokumentow od firmy
Insert S.A. — udost¢pnienie nastgpi do dnia 2.02.2026.
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Portal Dokumentow M Moja obsluga ksiegowa v ® & &

@ Dokumenty [ Mozesz juz dodawaé dokumenty wysylajac je na adres e-mail. arm@inbox.portalbiura.pl D, Wiecej informacji w Ustawieniach skrzynki e-mail

ik) W toku

Dokumenty
©  2akoficzone
Wszystkie KSeF Portal E-mail Ksiggowosé
[Z[ Do akceptacii 0
Q Filtryj Pokaz: Wszystkie v Typ v  Status v  Przypisanydo v  Zmodyfikowano v  Warto§¢ v  Miesiqc ksiggowania v  Data wystawienia v  Pobrano ~

]m Kosz D Sygnatura  Typ  Kontrahent Opls dokumentu Etykiety () Etap Status Numer KSeF Przypisany do Wartod¢  Data wystawienia
PB  Portal Biura

Funkcja KSeF bedzie dostgpna wkrétce

Po Jej uruchomieniu w tym miejscu pojawiq sig
dokumenty pobrane z KSeF.

Dowiedz si¢ wigcej

Sposoby pracy z e-fakturami w Portalu Dokumentow
Praca z e-fakturami pobieranymi z KSeF bedzie mozliwa na dwa sposoby:
1.

Pobieranie z automatycznym przestaniem do ksiegowosci

MR

0020

Faktury pobrane z KSeF trafig od razu do ksiegowosci. W Portalu beda widoczne informacyjnie - z

oznaczeniem, ze zostaty przekazane do ksiegowosci. Nie ma mozliwosci opisania ich w Portalu
Dokumentow.
2.
Pobieranie z zatrzymaniem w Portalu Dokumentéw - REKOMENDOWANE
W tym wariancie faktura pobrana z KSeF trafi najpierw do Portalu Dokumentéw, gdzie
bedzie mozna:
zweryfikowac jej poprawnos¢,
dodac opisy i etykiety,
przekazac¢ do akceptacji,
zobaczyc¢ jej podglad,
wystac do ksiegowosci.

14



