
 

 

 

 

INSTRUKCJA KSeF 1. 

 

NADAWANIE UPRAWNIEŃ DLA BIURA RACHUNKOWEGO 

 

       Termin – do 01.02.2026 

Od 01 lutego 2026 firmy przekraczające limit przychodowy mają obowiązek 
wysyłać Państwu faktury w KSeF. Będą one dla Państwa dostępne w Portalu 

Dokumentów pod warunkiem nadania poniższych uprawnień. 

Należy je nadać jak najszybciej, jeśli jednak faktury w KSeF pojawią się przed 
nadaniem certyfikatu, nadaj będzie można je pobrać! 

 

 

 

 

 



1.  Wchodzimy na stronę 
internetową: 

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

2. Logujemy się przy pomocy 
profilu zaufanego zgodnie z 

poniższą procedurą 

 

 

 

 

 

 

 
3. Nadajemy uprawnienia dla 

BIURA jak poniżej 

 

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


 

 

 



 

 

 

9910535671 1. WPISUJEMY NIP BIURA RACHUNKOWEGO 

2. WPISUJEMY NAZWĘ 
BIURA RACHUNKOWEGO 

3. ZAZNACZAMY WSZYSTKIE OPCJE: 
prawo do przekazywania uprawnienia 
wykorzystywane jest przez Biuro 
jedynie w celu nadania uprawnień dla 
swoich pracowników. 

1. Z ROZWIJANEJ LISTY WYBIERAMY  
„Podmiotowi do wystawiania i przeglądania faktur” 

4. KLIKAMY „Nadaj uprawnienia” 



 

 

GOTOWE! 

COŚ NIE DZIAŁA? ZADZWOŃ! 791 154 402 lub 601 950 713

 

https://widget.zarezerwuj.pl/direct/30a35caa-a38c-4501-aac5-d2da950d7944

