Generowanie tokenow i certyfikatow w
KSeF 2.0 na srodowisku produkcyjnym

Logowanie do Aplikacji Podatnika KSeF 2.0

Do KSeF 2.0 nalezy zalogowac¢ sie Profilem Zaufanym / podpisem kwalifikowanym albo
pieczecia — nie tokenem, bo token nie moze stuzy¢ do generowania kolejnego tokena.

v' Aby skorzystaé ze Srodowiska produkcyjnego wejdz na strone
https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/

v' Wybierz ,Uwierzytelnij sie w Krajowym Systemie e-Faktur”

g Krajowy Systeme-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Strona gléwna Krajowego Systemu e-Faktur

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

Logowanie

Uwierzytelnij sie w Krajowym Systemie e-Faktur >

Mozliwos¢ zalogowania sie do Krajowego Systemu e-Faktur przy
utyciu login.gov.pl albo certyfikatu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub pieczeci elektronicznej.

Motliwos¢ pobrania odcisku palea certyfikatu kwalifikowanego
koniecznega w sytuacii, gdy posiadany certyfikat nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL

Dostep bez logowania

Anenimowe wyszukiwanie faktury >

Mozliwoé¢ podgladu faktury bez keniecznodci logowania.

Wersja 2.1.8

v" Wybierz sposéb logowania — mozesz zalogowac sie dowolnym z
dostepnych sposobéw. Na potrzeby tej instrukcji skorzystano z opcji
»Zaloguj przez login.gov.pl”.


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

m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysylanie oraz przegladanie faktur online, a takze nadawanie lub odbieranie uprawnieri do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, o dowolnej porze, przez 7 dni w tygodniu

& Powrét

Zaloguj przez login.gov.pl >

Najczeéciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej

Motesz uzyé Profilu Zaufanego, aplikacji mObywatel, e-Dowodu lub
bankowosci elektronicznej

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym >

Mozesz uzy¢ certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektronicznej.

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest réwnowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana piecze¢ elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego >

W sytuacji, gdy Twoj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnieri na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.

v' Wskaz kontekst logowania, np. NIP firmy, Identyfikator wewnetrzny lub
VAT-UE, a potem kliknij ,,Uwierzytelnij” (w przyktadzie wybrano NIP), wpisz
NIP i kliknij ,,Uwierzytelnij”.

Eg Krajowy System e-Faktur

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnier 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 sie z 10 cyfr

‘ Wpisz NIP firmy ‘

Wersja 2.1.0-RC11

v Przy pierwszym logowaniu nalezy podpisa¢ Dokument. Kliknij ,,Podpisz”



gov.pl
Podpisz dokumenty

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
Podpisz zadanie uwierzytelnienia do systemu KSef XAdES otoczony
4388

AHUIuj

Czym sie réznia formaty podpisu PAJES i XAdES?
Jaki format podpisu wybrac?
Czy moge wybra¢ miejsce podpisu na dokumencie?

Dlaczego nie moge zobaczy¢ podgladu mojego dokumentu?

Tnhary wieruethia nutania i adnawiadsi

v" Aby podpisaé¢ dokument mozesz uzy¢ profilu zaufanego



zg gov.pl ® Jezyk polski v

Zaloguj sie do ustugi Ministerstwa Finanséw

Ostatnio wybrany sposob logowania

@ Aplikacja mObywatel

>
Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel.
Pozostate sposoby logowania
4. Bankowosc¢ elektroniczna
L >

Zaloguj sie za pomocg swojego banku.

@ E-dowéd ¥
Uzyj dowodu osobistego z warstwa elektroniczng i smartfona lub czytnika NFC.

eg Profil zaufany "
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej.

¥y Use elD S

*, ¥ : ! .
*"  Use your National elD to access online services.

() Dowiedz sie wiecej o sposobach logowania

v" Aby zalogowac sie do profilu zaufanego postepuj zgodnie z instrukcjami na
ekranie.

Nadawanie uprawnien

v Jezeli jeste$ pierwszym uzytkownikiem w firmie, ktory loguje sie do MCU z
uprawnieniami wtascicielskimi, nie mozesz od razu wygenerowad tokena z
uprawnieniem do wystawienia i przegladania faktur (screen ponizej
pokazuje, ze te uprawnienia sg zablokowane, a jedyny token jaki jestes w
stanie wygenerowa¢ w tym momencie zwigzany jest z zarzgdzaniem
uprawnieniami, ktéry nas nie interesuje).



= Menu E Krajowy System e-Faktur

B Uprawnienia

) Generowanie tokena

» Dodaj administratora

Wygenerowany token stuzy do nawigzywania sesji w KSeF przy uzyciu API.
» Nadaj uprawnienie

Nazwa tokena*
» Zarzadzaj uprawnieniami Opis tokena
» Moje uprawnienia

Maksymalna liczba znakow wynosi 256
O Tokeny A

Wybierz uprawnienia powigzane z tokenem:*
> Generuj token (@) wystawianie faktur

_ ) (@) przegladanie faktur

» Lista tokendw —

(@) przegladanie uprawnien
o Certyfikaty v (] zarzadzanie uprawnieniami

(8] zarzadzanie jednostkami podrzednymi

\EI wykonywanie operacji egzekucyjnych

v' Dlatego przejdz w menu po lewej do sekcji ,Uprawnienia” po rozwinieciu

ktorej kliknij ,,Nadaj uprawnienie”.

v’ Zobaczysz formularz (screen ponizej), na ktérym:

Wybierz Rodzaj uprawnienia: Osobie fizycznej do pracy w KSeF,
Wybierz Rodzaj podmiotu uprawnianego: Osoba fizyczna
postugujgca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym
NIP lub PESEL,
Wybierz Identyfikator: NIP, lub PESEL i wypetnij pole pod spodem
podajac NIP, lub PESEL osoby fizycznej, ktérej nadajesz
uprawnienia
Podaj Imie i Nazwisko osoby fizycznej, ktorej nadajesz uprawnienia
W zakresie uprawnien zaznacz:
e Woystawiania faktur
e Przegladania faktur
e ! Uwaga - Mozesz réwniez nadac uzytkownikowi inne
uprawnienia (np. przegladanie uprawnien, czy zarzadzanie
jednostkami podrzednymi), jednak do integracji ze Speed,
lub iSpeed potrzebne beda tylko wystawianie i przegladanie
faktur.
Na koniec kliknij ,,Nadaj uprawnienia”



Nadawanie uprawnien

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

Dsoba uprawniajyca: PESEL

[
Rodzaj uprawnien

Rodza) uprawnienia®

| Osobie fizycznej do pracy w KSeF

Dane osoby fizycznej

Rodza) pedmiotu uprawnianegeo *

(@ Osoba fizycina postuguiaca sie Profilem Zaufanym lub certylikatem zawierajaoym identyfikator NIP lub PESEL

(_) Osoba fizycana postugujaca sig certyfikatem niezawierajgoym identyfikatora NIP ani PESEL

Mazwisko *

Zakres uprawnien

Osoba bgdzie uprawniona do:*

CO na I'I'||'| =Or l_':-_'l jprawnierid pest b AL K OWeE

Zaznacienie
wystawiania fakbur
przegladania faktur

I:I FIFIEEL'.!GH"IIH Uprawmien

[[] prregladania historil sesji (generowania UPO)

[[] zarzadzania jednostkami podrzednymi

I Madaj uprawnienia | Zrazygnuj

v' Od teraz taka osoba fizyczna bedzie mogta zalogowac sie do KSeF
postepujac zgodnie z krokami opisanymi w sekcji ,Logowanie do Aplikacji
Podatnika KSeF 2.0”, ktérg znajdziesz powyzej.



v" W kolejnym kroku osoba fizyczna, ktérej zostaty nadane odpowiednie
uprawnienia po zalogowaniu sie do MCU bedzie mogta wygenerowaé

token z powigzanymi uprawnieniami do wystawiania i przegladania faktur
oraz certyfikat.

Token

v' Zmenu po lewej wybierz ,Tokeny” i kliknij ,Generuj token”

= Menu :; Krajowy System e-Faktur
&% Uprawnienia v
© Tokeny ~

» Generuj token

» Lista tokenow

Krajowy System e-Faktur

Krajowy System e-Faktur (KSeF) umozliwia wystawianie i udostepnianie faktur ustrukturyzowanych. W
poczatkowym okresie faktury ustrukturyzowane beda funkcjonowaty w obrocie gospodarczym jako
jedna z dopuszczanych form dokumentowania transakgji, obok faktur papierowych i cbecnie
wystepujacych w obrocie gospodarczym faktur elektronicznych.

Certyfikaty v

v" Nadaj tokenowi nazwe i zaznacz ,,wystawianie faktur” oraz ,przegladanie
faktur” i kliknij ,,Generuj token”. Mozesz réwniez zaznaczy¢ inne
uprawnienia powigzane z tokenem, jesli nadates uzytkownikowi wiecej
uprawnien we wczesniejszym kroku (np. przegladanie uprawnien, czy
zarzadzanie jednostkami podrzednymi), jednak do integracji ze Speed, lub
iSpeed potrzebne beda tylko wystawianie i przegladanie faktur.



= Menu m Krajowy System e-Faktur

B Faktury v

Generowanie tokena

(@ Historia sesji
Wygenerowany token stuzy do nawigzywania sesji w KSeF przy uzyciu API.

2% Uprawnienia v
Nazwa tokena*
Q© Tokeny ~ Opis tokena

» Generuj token

) Maksymalna liczba znakdw wynosi 256
» Lista tokenow

Wybierz uprawnienia powigzane z tokenem:*

Certyfikaty v [ wystawianie faktur

[ ) przegladanie faktur

(] przegladanie uprawniers

[8) zarzadzanie uprawnieniami

J

zarzgdzenie jednostkami podrzednymi

)

wykonywanie operacji egzekucyjnych

Generuj token

v" Uwaga: jesli nie mozesz wybraé tych uprawnien z listy, a dostepne jest
tylko ,,zarzadzanie uprawnieniami” oznacza to, ze jestes pierwszym
uzytkownikiem, ktéry ma tylko uprawnienia wtascicielskie i nalezy
stworzy¢ nowego uzytkownika w sekcji ,,Uprawnienia” i nada¢ mu
uprawnienia do wystawiania i przegladania faktur. Dopiero taki uzytkownik
bedzie mdégt wygenerowac token z tymi uprawnieniami. Jest to opisane w
tej instrukcji w sekcji ,,Nadawanie uprawnien”.

v’ Zazwyczaj juz po kilku sekundach mozesz klikngé ,,O0dswiez” i zobaczyé
komunikat o pomyslnym wygenerowaniu tokena.

Generowanie tokena

() W realizacji

Twoje zgdanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut. O Odswiez

Uwaga! Aby wyswietlic token, uzyj przycisku [Odswiez]. Jezeli opuscisz strong przed wyswietleniem tokena, nie bedziesz mial mozliwosci jego
péZniejszego pobrania. Po poprawnym wygenerowaniu token wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.



= Menu :; Krajowy System e-Faktur

B Faktury

@ Historia sesji

ah Uprawnienia

© Tokeny

» Generuj token
» Lista tokenow

3 Certyfikaty

~

Generowanie tokena

@ Zakonczono pomysinie

Twéj token zostat pomyéinie wygenerowany.
Wygenerowany token zostat dodany do listy tokendw.

Uwaga! Token wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.

Token 20251118 I0) Kopiuj
v
‘Wygeneruj kolejny token

v' Wygenerowany pomyslnie token zobaczysz na liScie tokendw. Taki token
nalezy skopiowad i zapisaé¢ w bezpiecznym miejscu.

Certyfikat

v' Aby wygenerowadé certyfikat wymagany do oznaczania faktur kodem, ktory
pozwala potwierdzi¢ tozsamos¢ wystawcy przy wystawianiu w trybach:
offline24, offline (niedostepnosc¢ systemu) oraz awaryjnym, wejdz w menu
w ,,Certyfikaty”, nastepnie wybierz ,Wnioskuj o certyfikat”, wpisz nazwe
certyfikatu oraz wymysl hasto, ktére bedzie spetniato wszystkie wymogi
systemu, a na koniec kliknij ,,Generu;j”.

B Faktury v . . . . .
1..) Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu
@© Historia sesji Whnioskuj o certyfikat
2% Uprawnienia v Nazwa certyfikatu*
Pod nadang przez Ciebie nazwg zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat
Tok
o okeny ~ l Whpisz nazwe certyfikatu
» Generuj token
+ Lista tokenow Whpisz od 5 do 50 znakéw
Haslo*
Certyfikaty ~
®
I » Whnioskuj o certyfikat I
Musi zawierac minimum: Nie moze zawierac:
» Lista certyfikatow ©@ 15 znakéw © wiecej niz 32 znakéw
@ 1 wielkg litere © polskich znakow
& 1 mata litere @ innych znakéw specjalnych
@ 1 cyfre
©@ 1znak specjalny: |@#$%A&H()-_=+
Powtorz hasto*
®

v' Uwaga: wniosek o certyfikat nie moze byé ztozony po uwierzytelnieniu
tokenem lub juz istniejacym certyfikatem KSeF - trzeba uzy¢ PZ /
certyfikatu kwalifikowanego / pieczeci.

v' W tym kroku system generuje pare kluczy: publiczny i prywatny.



v Jesli wszystko pojdzie zgodnie z planem, zobaczysz wiadomos$é:
»Wygenerowano klucz prywatny”. Przegladarka pobierze i zapisze klucz
prywatny automatycznie w domyslnym folderze - zazwyczaj “Pobrane”.

= Menu E] Krajowy System e-Faktur

E Faktury v

@ Wygenerowano klucz prywatny

(@© Historia sesji

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa Pracownik_offline_1 i zabezpieczony hastem

&% Uprawnienia ~
Przeznaczenie certyfikatu*
© Tokeny ~ I Podpis linku do weryfikacji wystawcy |

» Generuj token _) Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od*

» Lista tokenow Mozesz zmieni¢ date, od ktérej bedzie wazny Twéj

ikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej

Certyfikaty ~ dan,

18.11.
» Whioskuj o certyfikat L 8.11.2025 8
» Lista certyfikatow

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

v' Wybierz ,Podpis linku do weryfikacji wystawcy”.

v/ Ustaw date od ktdérej certyfikat bedzie wazny.

v' Zobaczysz okno z komunikatem ,\W realizacji”. Juz po kilku sekundach
mozesz klikng¢ ,,Odswiez”.

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur

B Faktury v

Whioskuj o certyfikat

(© Historia sesji

- .
& Uprawnienia v ® W reallzac l
A Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.
© Tokeny je zadanie j P peracj p

» Generuj token ) Odswiez

» Lista tokendw

Certyfikaty ~

» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow
Ministerstwo Mapa strony
Finansow

v' Zobaczysz okno z informacjg ,,Zakoriczono pomyslnie”.
v Kliknij ,Pobierz certyfikat” i zapisz go w bezpiecznym miejscu.



= Menu m Krajowy System e-Faktur

B Faktury v

Whioskuj o certyfikat

(O Historia sesji

- rd -
TR . © zakonczono pomysinie
o Tokeny A Twéj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosé i bezpieczenstwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostaé uzyty do wystawiania faktur w trybie offline. W cel

» Generuj token X )
zawnioskuj o certyfikat.

» Lista tokendw

Pobierz certyfikat I Lista certyfikatow Whnioskuj o kolejny certyfikat
Certyfikaty ~

» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow

Ministerstwo Mapa strony

Finansow ) .
Deklaracja dostepnosci serwisu

Dalitulra nnnnatnndei

Podsumowanie

v Efektem dziatan z tej instrukcji powinny by¢ dwa pliki i dwie informacje
tekstowe:
= Plik z kluczem prywatnym (rozszerzenie .key)
= Plik z certyfikatem (rozszerzenie .crt)
= Hasto do klucza prywatnego
= Tres¢ tekstu z tokenem KSeF
v" Dane te nalezy przechowadé i wprowadzi¢ w odpowiednim programie,
korzystajgc z jego instrukcji obstugi.



