INSTRUKCJA KSeF 2.

GENEROWANIE CERTYFIKATOW KSEF

®© Termin -do 31.03.2026

aktualizacja terminu — certyfikat jest potrzebny wytacznie do wspotdziatania
programow fakturowych z KSeF,
nie ma wptywu na pobieranie faktur zakupu do Portalu Dokumentow

Vvalla

Maria i Winfryd Blaik Spotka Cywilna



1. Wchodzimy na strone
internetowa:

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

2. Logujemy sie przy pomocy
profilu zaufanego zgodnie z
ponizsza procedura

E Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Strona gtéwna Krajowego Systemu e-Faktur

Krajowy System e
KSeF - by

Dostep bez logowania

Anonimowe wyszukiwanie faktury >

Motliwosé podgladu faktury bez koniecznosci logowania,

Wersja2.1.0

‘:g gov.pl

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument

Anuluj

Podpisz dokument

XAdES atoczony

Wybierz jedna z ponizszych metod podpisywania dokumentéow.

orzystania z

eg Profil zaufany

>
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby ztozy¢ podpis zaufany.
E-dowéd
Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis >
zaufany lub osobisty.
Certyfikat kwalifikowany
Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis >

kwalifikowany.

Zaloguj sie za pomocg nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

PL| UA

zg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Woybierz sposéb logowania

aktur online, a takze nadawanie lub odbieranie uprawnief do

odniu.

€ Powrét

Zaloguj profilem zaufanym >

Najczesciej uzywana metoda logowania ; administracji

m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Wprowadz kontekst logowania

Krajo m e-Fakiur umozliwia Ci wystawien tanie \adanie lub odebranie uprawnier do korzystania z
KSeF - bez wychodzenia  domu, na dowolnym u /7 dini w tygodniu
€ Powrdt

Identyfikator *
® NP firmy

Identyfikator wewnetrzny

NIP firmy *

Wersja21.0

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail
marbla Lus

Nie pamigtam nazwy uzytkownika

Haslo

Nie pamietam hasta

Nie masz profilu zaufanego?
Twéj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

ok ol
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Bank Pekao

- EE ING
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o * STEFCZYKA

g B@S inteligo

ASRSle B ANK
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Bl e s =
ZALOZ PROFIL

Potwierd# podpisanie dokumentu

Wpisz kod SMS, kidry 6j telefon.

Kod SMIS 71.02.2026, godzing 16:19:18

- x
TTE e dotarTy Wysl] ponownie
Anaiii

3. Nadajemy uprawnienia dla
BIURA jak ponizej



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

= Menu Krajowy System e-Faktur
B Uprawnienia v

© Tokeny v

O Certyfikaty ‘_.x—--'-""_'

Krajowy System e-Faktur

Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzacy do wystawiania, przesylania,
odbierania i przechowywania fakwr ustrukwuryzowanych. Wdrozenie KSeF stuzy cyfryzacji
procesow fakturowania oraz ksiegowania faktur. Pozwala takze unikac bteddw przy ich

wystawianiu.

= Menu Krajowy System e-Faktur

B Uprawnienia v
© Tokeny v
o Certyfikaty ~

» Wnioskuj o certyfikat Kraj owy system e—Fa ktu r

> Lista cenyfikatdw Krajowy System e-Faktur {KSeF} to system stuzacy do wystawiania, przesytania,
odbierania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych. Wdrozenie KSeF stuzy cyfryzacji
proceséw fakturowania oraz ksiegowania faktur. Pozwala takze unikac bleddw przy ich

wystawianiu.

= Menu zg Krajowy System e-Faktur

u ieni ~ . . . . .
B Upeniena 1..) Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu
© Tokeny v Wnioskuj o certyfikat
© Certyfikaty ~ Mazwa certyfikatu* @
Pod nadana przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat
* Whioskuj o certyfikat Certyfikat1 Imie Nazwisko
‘ . 4. Nadaé nazwe dla certyfikatu
» Lista certyfikatdw
Y
Migiezod s dosnznakiy
Hasto* . L
‘9] 3. Wopisac wtasne hasto (uwaga!
koniecznie zapamietac¢ hasto)
Musi zawierad minimum: Mie moze zawierac:
&) 15 znakdw ) wigcej niz 32 znakéw
&) 1wielka litere &) polskich znakaw
& 1malalitere ) innych znakéw specjalnych
@ 1oyfre
D 1znak specjalny: 1@#5%A&*()-_ =+
Powtérz hasto™
ssssssescnssose (o] ] 2' POWtorzyc haSto

2] 1. Kiiknac ,Generuj”

Wersja 2.01




4. Klucz zostat zapisany [ <" ° = o

= Menu :g Krajowy System e-Faktur na kompute rze
Wybwietl wszystkie

B Uprawnienia

@ Tokeny

© Ceryfikaty

» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatdw

v

v

Przestanie whniosku

Whnioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wy y klucz jest na Twoim urzadzeniu pod nazwa Certyfikatl Halina Blaik i zabezpieczony hastem

Przeznaczenie certyfikatu *
| ® Podpis linku do weryikacii wystancy | 3. Wybraé 1-szy rodzaj Certyfikatu

() Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od*

Mozesz zmienic date, od ktérej bedzie wazny Twdj
certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od
podanej daty.

01022026 8| 2. Ustawic¢ date waznoscina 01.02.2026 .

1. Kliknaé Wyslij wniosek

= Menu Q Krajowy System e-Faktur

B Urewnienia
Q) Tokeny

Q Certyfikaty

» Wnioskuj o certyfikat

v Lista certyfikatdw

Whioskuj o certyfikat

N (D W realizacji

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

& Odéwiez

1. Certyfikat zostaje zapisany | cmanr 5 ol

@ Pobieranie ukorizone — 1.1 KB

= Menu z; Krajowy System e-Faktur na komputerze

| Certyfikat1 b Bl key

, o

n Uprawm'\ema v . . . Pobieranie ukofizone — 413 B

Whioskuj o certyfikat N
© Tokeny v
© conikaty . & zZakonczono pomyslnie

» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatdw

Twdj certyfikat zostal wydany. Zadbaj o jego poufnosc i bezpieczenstwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatrnym moze zostad uzyty do wystawiania faktur wtrybie offline. W celu wygenerowania cartyfikatu do uwierzytelnienia w KSeF ponownie wygen

zawnioskuj o certyfikat.

Pobhierz certyfikat Wnioskuj o kolejny certyfikat

2. Kliknaé ,,Pobierz certyfikat”




= Menu zg Krajowy System e-Faktur

B Uprawnienia v . . .
Whnioskuj o certyfikat
© Tokeny v
O Cortyfikaty . @ Zakonczono pomyslnie
» Whnioskuj o certyfikat Twoj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnodé i bezpieczenstwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostaé uzyty do wystawiania faktur w trybie offline. W celu wygenerowania certyfikatu do uwierzytelnienia
zawnioskuj o certyfikat.

Pohierz certyfikat Whioskuj o kolejny certyfikat ‘

» Lista certyfikatdw

= Menu gg Krajowy System e-Faktur

Uprawnienia ~ . . . . -
- 1.2) Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu
O Tokeny v Whnioskuj o certyfikat
© Certyfikaty ~ Nazwa certyfikatu* @
Pod nadana przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat
* Whioskuj o certyfikat Certyfikat 2 Imie Nazwiske
 Lista cortyfikatow 1. Nada¢ nazwe dla 2-go certyfikatu
4
\M:—\i VI P AR T PN
Hasto *
® ] 2. Wpisa¢ wtasne hasto (uwaga!
Musi zawierad minimum: Mie moze zawierad: koniecznie zapamietac haslo)
&) 15 znakdw &) wiecej niz 32 znakow
&) 1 wielka litere ) polskich znakéw
&) 1 mala litere ) innych znakéw spacjalnych
@ 1cyfre
& 1 znak specjalny: \@#5%ALH()-_=+
Powtérz haslo *
2082000000000 00 @ ] 3. Powtérzyé haSto

4. Kliknaé ,,Generuj”

Wersja2.01




1. Klucz 2 zostat zapisany B oo

Pobieranie ukonczone — 413 B

= Menu @ Krajowy System e-Faktur na komputerze
. Widwietl wszystkie

B Uprawnienia ~
© Tokeny ~
© Certyfikaty

» Whnioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatdw

Przestanie wniosku

Wwhioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

0 ¥ klucz jest zapi na Twoim urzadzeniu pod nazwa Certyfikat 2 Halina Blaik i zabezpieczony hastem

kY
Wyg:

Przeznaczenie certyfikatu *

() Podpis linku do weryfikacji wystawcy

I (@ Uwierzytelnienie w systemie KSeF I 2- Wybraé 2'gi I’Odzaj Certyfikatu

Certyfikat wazny od*

Mozesz zmieni¢ date, od ktérej bedzie wazny Twoj
certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od
podangj daty.

_I 3. Ustawic¢ date waznosci na 01.02.2026 r.
|| 4. Kliknaé Wyslij wniosek

= Menu z; Krajowy System e-Faktur

B Uprwniena v . . .
Whioskuj o certyfikat
O Tokeny v
O coryiikaty . () W realizacji
» Whnioskuj o certyfikat Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwad kilka minut.
» Lista certyfikatow Q Odéwiez
. i j i 1 Certyfikat 2 H E ort
2. Certyfikat 2 zostaje zapisany
~§4 Pobieranie ukofizone — 1.2 KB
= Menu Q Krajowy System e-Faktur na kom pute rze
1 Certyfikat 2 H. B ke
B Upewnienia v Pobieranie uknnanne—MSyB
© Tokeny v WnIOSkUJ o Certyflkat Wytwietl wzystkie
0 convikay . @ Zakonczono pomyslnie

» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow

Twdj certyfikat zostal wydany. Zadbaj o jego poufnosé i bezpieczefistwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostac uzyty do uwierzytelniania w KSeF. W celu wygenerowania certyfikatu do wystawiania faktur w trybie offline ponownie wygen

zawnioskuj o certyfikat.

Whnioskuj o kolejny certyfikat
1. Kliknaé ,,Pobierz certyfikat”




WAZNE!

1. Wygenerowanych kluczy i certyfikatow nie nalezy nikomu
przekazywacé¢ ! NAWET DO BIURA RACHUNKOWEGO
2. Wazne aby zapamietaé hasto, jesli zapomnimy hasto, konieczne

bedzie ztozenie wniosku o wydanie nowego certyfikatu.

GOTOWE
COS NIE DZIALA? ZADZWON! 791 154 402 lub 601 950 713

POMOC INFORMATYCZNA

KSeF

ZAREZERWU) TERMIN



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

