
Generowanie tokenów i certyfikatów w 
KSeF 2.0 na środowisku produkcyjnym 

Logowanie do Aplikacji Podatnika KSeF 2.0 
Do KSeF 2.0 należy zalogować się Profilem Zaufanym / podpisem kwalifikowanym albo 
pieczęcią – nie tokenem, bo token nie może służyć do generowania kolejnego tokena.  

✓ Aby skorzystać ze środowiska produkcyjnego wejdź na stronę 
https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/ 

✓ Wybierz „Uwierzytelnij się w Krajowym Systemie e-Faktur” 

 

✓ Wybierz sposób logowania – możesz zalogować się dowolnym z 
dostępnych sposobów. Na potrzeby tej instrukcji skorzystano z opcji 
„Zaloguj przez login.gov.pl”. 

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


 

✓ Wskaż kontekst logowania, np. NIP firmy, Identyfikator wewnętrzny lub 
VAT-UE, a potem kliknij „Uwierzytelnij” (w przykładzie wybrano NIP), wpisz 
NIP i kliknij „Uwierzytelnij”. 

 

✓ Przy pierwszym logowaniu należy podpisać Dokument. Kliknij „Podpisz”  



 

 

✓ Aby podpisać dokument możesz użyć profilu zaufanego 



 

✓ Aby zalogować się do profilu zaufanego postępuj zgodnie z instrukcjami na 
ekranie.  

Nadawanie uprawnień 
✓ Jeżeli jesteś pierwszym użytkownikiem w firmie, który loguje się do MCU z 

uprawnieniami właścicielskimi, nie możesz od razu wygenerować tokena z 
uprawnieniem do wystawienia i przeglądania faktur (screen poniżej 
pokazuje, że te uprawnienia są zablokowane, a jedyny token jaki jesteś w 
stanie wygenerować w tym momencie związany jest z zarządzaniem 
uprawnieniami, który nas nie interesuje). 



 

✓ Dlatego przejdź w menu po lewej do sekcji „Uprawnienia” po rozwinięciu 
której kliknij „Nadaj uprawnienie”.  

✓ Zobaczysz formularz (screen poniżej), na którym: 
▪ Wybierz Rodzaj uprawnienia: Osobie fizycznej do pracy w KSeF, 
▪ Wybierz Rodzaj podmiotu uprawnianego: Osoba fizyczna 

posługująca się Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierającym 
NIP lub PESEL, 

▪ Wybierz Identyfikator: NIP, lub PESEL i wypełnij pole pod spodem 
podając NIP, lub PESEL osoby fizycznej, której nadajesz 
uprawnienia 

▪ Podaj Imię i Nazwisko osoby fizycznej, której nadajesz uprawnienia 
▪ W zakresie uprawnień zaznacz:  

• Wystawiania faktur 
• Przeglądania faktur 
• ! Uwaga - Możesz również nadać użytkownikowi inne 

uprawnienia (np. przeglądanie uprawnień, czy zarządzanie 
jednostkami podrzędnymi), jednak do integracji ze Speed, 
lub iSpeed potrzebne będą tylko wystawianie i przeglądanie 
faktur. 

▪ Na koniec kliknij „Nadaj uprawnienia” 



 

✓ Od teraz taka osoba fizyczna będzie mogła zalogować się do KSeF 
postępując zgodnie z krokami opisanymi w sekcji „Logowanie do Aplikacji 
Podatnika KSeF 2.0”, którą znajdziesz powyżej. 



✓ W kolejnym kroku osoba fizyczna, której zostały nadane odpowiednie 
uprawnienia po zalogowaniu się do MCU będzie mogła wygenerować 
token z powiązanymi uprawnieniami do wystawiania i przeglądania faktur 
oraz certyfikat. 

Token 
✓ Z menu po lewej wybierz „Tokeny” i kliknij „Generuj token” 

 

✓ Nadaj tokenowi nazwę i zaznacz „wystawianie faktur” oraz „przeglądanie 
faktur” i kliknij „Generuj token”. Możesz również zaznaczyć inne 
uprawnienia powiązane z tokenem, jeśli nadałeś użytkownikowi więcej 
uprawnień we wcześniejszym kroku (np. przeglądanie uprawnień, czy 
zarządzanie jednostkami podrzędnymi), jednak do integracji ze Speed, lub 
iSpeed potrzebne będą tylko wystawianie i przeglądanie faktur. 

 



 

✓ Uwaga: jeśli nie możesz wybrać tych uprawnień z listy, a dostępne jest 
tylko „zarządzanie uprawnieniami” oznacza to, że jesteś pierwszym 
użytkownikiem, który ma tylko uprawnienia właścicielskie i należy 
stworzyć nowego użytkownika w sekcji „Uprawnienia” i nadać mu 
uprawnienia do wystawiania i przeglądania faktur. Dopiero taki użytkownik 
będzie mógł wygenerować token z tymi uprawnieniami. Jest to opisane w 
tej instrukcji w sekcji „Nadawanie uprawnień”. 

✓ Zazwyczaj już po kilku sekundach możesz kliknąć „Odśwież” i zobaczyć 
komunikat o pomyślnym wygenerowaniu tokena. 

 



 

✓ Wygenerowany pomyślnie token zobaczysz na liście tokenów. Taki token 
należy skopiować i zapisać w bezpiecznym miejscu. 

Certyfikat 
✓ Aby wygenerować certyfikat wymagany do oznaczania faktur kodem, który 

pozwala potwierdzić tożsamość wystawcy przy wystawianiu w trybach: 
offline24, offline (niedostępność systemu) oraz awaryjnym, wejdź w menu 
w „Certyfikaty”, następnie wybierz „Wnioskuj o certyfikat”, wpisz nazwę 
certyfikatu oraz wymyśl hasło, które będzie spełniało wszystkie wymogi 
systemu, a na koniec kliknij „Generuj”. 

 

✓ Uwaga: wniosek o certyfikat nie może być złożony po uwierzytelnieniu 
tokenem lub już istniejącym certyfikatem KSeF – trzeba użyć PZ / 
certyfikatu kwalifikowanego / pieczęci. 

✓ W tym kroku system generuje parę kluczy: publiczny i prywatny. 



✓ Jeśli wszystko pójdzie zgodnie z planem, zobaczysz wiadomość: 
„Wygenerowano klucz prywatny”. Przeglądarka pobierze i zapisze klucz 
prywatny automatycznie w domyślnym folderze - zazwyczaj “Pobrane”. 

 

✓ Wybierz „Podpis linku do weryfikacji wystawcy”. 
✓ Ustaw datę od której certyfikat będzie ważny.  
✓ Zobaczysz okno z komunikatem „W realizacji”. Już po kilku sekundach 

możesz kliknąć „Odśwież”.  

 

✓ Zobaczysz okno z informacją „Zakończono pomyślnie”. 
✓ Kliknij „Pobierz certyfikat” i zapisz go w bezpiecznym miejscu. 



 

Podsumowanie 
✓ Efektem działań z tej instrukcji powinny być dwa pliki i dwie informacje 

tekstowe:  
▪ Plik z kluczem prywatnym (rozszerzenie .key)  
▪ Plik z certyfikatem (rozszerzenie .crt)  
▪ Hasło do klucza prywatnego  
▪ Treść tekstu z tokenem KSeF  

✓ Dane te należy przechować i wprowadzić w odpowiednim programie, 
korzystając z jego instrukcji obsługi.  


