
 

 

Generowanie certyfikatów w               

i konfiguracja w systemie 

 

Instrukcja krok po kroku 

 

 

 

Krok 1. Logowanie do KSeF 

1. Wejdź na stronę: 

https://ksef.podatki.gov.pl/ 

2. Kliknij Zaloguj się do KSeF 

 

https://ksef.podatki.gov.pl/


 

3. Uwierzytelnij się w systemie np. przy wykorzystaniu Profilu Zaufanego (bezpłatny  

i najszybszy). 

 

 

 

 

 

 

 



 

Krok 2. Wybór podmiotu (NIP) 

1. Po zalogowaniu wskaż NIP podmiotu, w imieniu którego będziesz działać. 
 

Ważne: 

• Spółki, spółki cywilne, fundacje, stowarzyszenia - przed pierwszym logowaniem 

konieczne jest wcześniejsze złożenie formularza ZAW-FA (zgłoszenie Administratora 

KSeF). 

• Jednoosobowa działalność gospodarcza (JDG) - dostęp do KSeF jest nadawany 

automatycznie po uwierzytelnieniu. 

 

2. Przechodzimy przez proces uwierzytelniania 

(przykładowa ścieżka logowania z wykorzystaniem Profilu Zaufanego) 

 



 

 

Jeżeli prowadzisz Jednoosobowa działalność gospodarcza (JDG) przejdź do kroku 7 

 

Krok 3. Przejście do nadawania uprawnień 

1. Po zalogowaniu zobaczysz panel główny KSeF. 

 



 

2. Rozwiń moduł Uprawnienia. 

 

 

3. Wybierz opcję Nadaj uprawnienia. 

System pokaże: 

• NIP podmiotu, w imieniu którego działasz, 

• PESEL osoby nadającej uprawnienia. 

 

 



 

Krok 4. Wybór rodzaju uprawnień 

 

1. W polu Rodzaj uprawnienia wybierz Osobie fizycznej do pracy w KSeF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Krok 5. Rodzaj podmiotu oraz dane i zakres uprawnień 

1. W polu Rodzaj podmiotu uprawnianego wybierz Osoba fizyczna posługująca się 

Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierającym identyfikator NIP lub 

PESEL. 

2. W polu Identyfikator wybierz PESEL i wpisz numer identyfikacyjny. 

3. Następnie uzupełnij Imię i Nazwisko. 

4. W sekcji Zakres uprawnień zaznacz odpowiednie pola. Dla administratora konta 

rekomendujemy zaznaczenie: 

• wystawiania faktur 

• przeglądania faktur 

• przeglądania uprawnień 

• przeglądania historii sesji (generowania UPO) 

W przypadku innych osób zakres uzależniony jest od zakresu obowiązków danej osoby               

w Państwa firmie. 

5. Na końcu kliknij Nadaj uprawnienia. 

 

 

 



 

Krok 6. Potwierdzenie nadania uprawnień 

1. Po poprawnym nadaniu uprawnień: 

• pojawi się komunikat potwierdzający, 

• w razie potrzeby odśwież widok strony. 

 

2. Nadane uprawnienia możesz sprawdzić w module Zarządzanie uprawnieniami. 

Prawidłowo aktywne uprawnienia będą tam widoczne. 

 

Krok 7. Generowanie certyfikatów 

W systemie KSeF występują dwa rodzaje certyfikatów - każdy z nich ma inne zastosowanie: 

Certyfikat typu 1 - uwierzytelniający 

Służy do logowania i uwierzytelniania w systemie KSeF (podobnie jak Profil Zaufany czy 

podpis kwalifikowany). 

• jest wyłącznie środkiem uwierzytelnienia - nie nadaje uprawnień, 

• po zalogowaniu system uwzględnia uprawnienia przypisane do NIP lub PESEL, 

• może być używany we wszystkich podmiotach, w których dana osoba ma nadane 

uprawnienia, 

• działa zarówno w trybie interaktywnym, jak i automatycznym (np. integracje 

systemowe). 

Certyfikat typu 2 - offline 

Służy do wystawiania faktur w trybach offline (gdy faktura nie trafia od razu do KSeF).  



 

• umożliwia potwierdzenie tożsamości wystawcy faktury, 

• wymagany w trybach: offline24, niedostępność systemu, tryb awaryjny, 

• pozwala wygenerować dodatkowy kod (QR/link), dzięki któremu można 

zweryfikować: 

➢ kto wystawił fakturę, 

➢ czy posiadał do tego uprawnienia. 

 

1. W menu bocznym kliknij Certyfikaty. 

 

2. Następnie rozwiń listę i kliknij Wnioskuj o certyfikat. Wyświetli się poniższe okno. 

 



 

3. Wpisujemy Nazwę certyfikatu i Hasło. Następnie Powtarzamy hasło i klikamy 

Generuj. 

 

 

4. Wygenerowany i zapisany zostanie klucz prywatny do certyfikatu. Wskazujemy 

przeznaczenie certyfikatu - Uwierzytelnienie w systemie KSeF. Następnie 

wybieramy Wyślij wniosek o wydanie certyfikatu. 

 

 



 

5. Certyfikat zostanie wygenerowany. Klikamy Pobierz certyfikat. 

 

 

 

6. Następnie naciskamy Wnioskuj o kolejny certyfikat - Certyfikat typu 2 - offline. 

 

 

 

 

 

 

 



 

7. Wybieramy Podpis linku do weryfikacji wystawcy. Następnie Wyślij wniosek  

o wydanie certyfikatu. 

 

 

 

Krok 8. Wgranie certyfikatów do programu do fakturowania 

Procedura zostanie zaprezentowana na przykładzie programu Subiek123. Każdy program 

może posiadać indywidualne ustawienia w zakresie konfiguracji KSeF. 

1. Wpisujemy w przeglądarce Subiekt123. 

 



 

2. Logujemy się do systemu. 

 

 

3. Klikamy ikonę KSeF po prawej stronie. 

 

4. Wyświetla się okno, wybieramy Konfiguracja i dalej Połączenie z KSeF. 

 



 

5. Potwierdzamy uprawnienia. 

 

6. W kolejny kroku wgrywamy pobrane wcześniej z KSeF certyfikaty. 

 



 

KSeF – Jak wygenerować certyfikat umożliwiający uwierzytelnienie w KSeF? 

https://www.insert.com.pl/dla_uzytkownikow/e-pomoc_techniczna/11599%2c.html 

 

Subiekt 123 – Jak dodać certyfikat uwierzytelniający KSeF? 

https://www.insert.com.pl/dla_uzytkownikow/e-pomoc_techniczna/12955,subiekt-123-

%E2%80%93-jak-dodac-certyfikat-uwierzytelniajacy-ksef.html# 

 

 

 

 

 

 

Co to oznacza w praktyce?  

• Każdy podatnik ma dostęp do swoich faktur w KSeF. 

• W przypadku jednoosobowej działalności gospodarczej właściciel, po zalogowaniu 

Profilem Zaufanym lub podpisem kwalifikowanym, ma dostęp do dokumentów bez 

konieczności dodatkowych czynności. 

• W przypadku spółek i organizacji (np. sp. z o.o., fundacji, stowarzyszeń)  dostęp 

do faktur wymaga wcześniejszego nadania odpowiednich uprawnień konkretnym 

osobom. 

• Sam fakt prowadzenia księgowości przez biuro rachunkowe nie oznacza 

automatycznego dostępu do KSeF - dostęp musi zostać nadany w systemie. 

• Bez nadania uprawnień biuro rachunkowe, pracownik lub członek zarządu nie będzie 

widział faktur w systemie. 

• Nadanie uprawnień daje możliwość bieżącego monitorowania dokumentów, 

weryfikacji daty wpływu faktury do systemu, pobrania UPO, zapewnienia ciągłości        

i bezpieczeństwa rozliczeń podatkowych. 

• Po wgraniu certyfikatu program do fakturowania lub finansowo-księgowy, np. 

Program Subiekt 123 może:  

o wysyłać faktury do KSeF,  

https://www.insert.com.pl/dla_uzytkownikow/e-pomoc_techniczna/11599%2c.html
https://www.insert.com.pl/dla_uzytkownikow/e-pomoc_techniczna/12955,subiekt-123-%E2%80%93-jak-dodac-certyfikat-uwierzytelniajacy-ksef.html
https://www.insert.com.pl/dla_uzytkownikow/e-pomoc_techniczna/12955,subiekt-123-%E2%80%93-jak-dodac-certyfikat-uwierzytelniajacy-ksef.html


 

o pobierać faktury z KSeF,  

o komunikować się z systemem MF,  

o bez ręcznego logowania za każdym razem.  

 

• Po wgraniu Certyfikatu typu 1 

o działa jak „login + podpis” dla programu,  

o umożliwia: autoryzację połączenia oraz pracę automatyczną (np. integracje, 

API),  

o program działa w Twoim imieniu na podstawie nadanych uprawnień.  

 

• Po wgraniu Certyfikatu typu 2 Program może wystawiać faktury, gdy:  

o KSeF nie działa,  

o pracujesz w trybie offline24,  

o automatycznie: podpisuje fakturę, generuje QR/link do weryfikacji.  

 


