
 

 

Jak nadać uprawnienia w 

dla biura rachunkowego 
 

Instrukcja krok po kroku 

 

 

Krok 1. Logowanie do KSeF 

1. Wejdź na stronę: 

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

2. Kliknij Zaloguj się do KSeF 

 

 

 



 

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) 

 

 



 

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 Podmiotowi do wystawiania i przeglądania 

faktur. 

 



 

Krok 5. Wprowadzenie danych biura rachunkowego 

1. Wprowadź dane biura rachunkowego: 

NIP:  

Nazwa:  

 

2. Następnie zaznacz: 

✔ przeglądania faktur 

✔ z prawem do dalszego przekazywania uprawnień 

 

3. 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. 

 

 

 



 

Co to oznacza w praktyce? 

Dzięki nadanym uprawnieniom: 

 będziemy mogli pobierać faktury z KSeF w Państwa imieniu, 

 faktury trafią do dedykowanego Portalu Dokumentów, 

 będą mogli je Państwo przeglądać, opisywać i akceptować, 

 dokumenty zostaną przekazane do księgowania bez potrzeby wysyłania maili. 

 

Możliwość dalszego nadawania uprawnień pozwala nam - zgodnie z wewnętrznymi 

procedurami - przypisać dostęp tylko do właściwych osób obsługujących Państwa firmę. 

 

 


