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KSeF 2.0

PORADNIK DLA KLIENTOW
CZESC Il
NADANIE UPRAWNIEN
JDG

Krajowy System

e-Faktur

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione
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UWIERZYTELNIENIE

KSeF oparty jest na modelu poswiadczen, oznacza to, ze:

FM

wymagane jest uwierzytelnienie sie jako dany podmiot, oraz

autoryzacja danej osoby w systemie, ze osoba ta jest uprawniona do dziatania w
imieniu tego podmiotu (wyjatek to JDG)

Sposoby uwierzytelnienia: a Krajowy System e-Faktur
kwalifikowany podpis elektroniczny, albo
kwalifikowana pieczec elektroniczna, albo
podpis zaufany
certyfikat KSeF

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
2025 © Kancelaria Podatkowa i Prawna
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JDG NADANIE UPRAWNIEN KROK 1
uzyskanie certyfikatu

Zalogowanie sie na stronie Aplikacji KSeF do modutu uprawnien

https://mcu.mf.gov.pl/web/login

Wybierz sposéb logowania

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

Zaloguj profilem zaufanym >

Najczedciej uzywana metoda logowania do usug administracji
publicznej.

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym 2>

Mozesz uzyé certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektronicznej.

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

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego >

W sytuacji, gdy Twdj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnieri na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
Aby go uzyskat, wybierz te opcje.

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
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Wybieramy tzw. kontekst logowania, czyli podajac NIP wybieramy w ramach
jakiego podmiotu chcemy nadac uprawnienia - Panstwa Firme

Wprowadz kontekst logowania

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

Identyfikator*
(@ NIP firmy

() 1dentyfikator wewnetrzny

NIP firmy*
NIP skiada sie z 10 cyfr

l 9251966360 \

Uwierzytelnij

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
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Przechodzimy do Certyfikatow i Wnioskuj o certyfikat

Nadajemy nazwe oraz ustalamy hasto

122) Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu

Wnioskuj o certyfikat

Nazwa certyfikatu* @
Pod nadang przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

Marcin Majzner

Wpisz od 5 do 50 znakow

Hasto*
00 e s sORReRRRRRRRRS e
Musi zawiera¢ minimum: Nie moze zawierac:
@ 15 znakow @ wiecej niz 32 znakow
@ 1 wielkg litere @ polskich znakow
@ 1 mata litere @ innych znakéw specjalnych
@ 1ot

@ 1 znak spedalny: |@#$%&*()-_=+

Powtérz hasto*

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
2025 © Kancelaria Podatkowa i Prawna
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Wygenerowany klucz zostat zapisany na Panstwa komputerze.

Wybieramy przeznaczenie certyfikatu - podpis linku weryfikacji wystawcy. Jest to
funkcja podpisania faktur sprzedazowych

Przestanie wniosku

Whnioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

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

Przeznaczenie certyfikatu*

(@ Podpis linku do weryfikacji wystawcy

() Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od *

Mozesz zmienic date, od ktdrej bedzie wazny Twoj
certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej
daty.

[ 03.11.2025 | ]

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
2025 © Kancelaria Podatkowa i Prawna
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Certyfikat zostat poprawnie wydany.
Mozna go uzywac w systemach do fakturowania od dnia 01.02.2026r.

Whioskuj o certyfikat

@ Zakonczono pomysinie

Twdéj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosé i bezpieczenstwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostac uzyty do wystawiania faktur w trybie offline. W celu wygenerowania certyfikatu do uwierzytelnienia w KSeF ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz
zawnioskuj o certyfikat.

l Lista certyfikatow Whnioskuj o kolejny certyfikat

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
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Przechodzimy do kolejnego certyfikatu uprawniajacego do uwierzytelnienia w
KSeF .

Procedura jest identyczna

1.2} Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu

Whnioskuj o certyfikat

Nazwa certyfikatu* @
Pod nadang przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

Marcin Majzner

Wpisz od 5 do 50 znakéw

Hasto*
0000000000000 000000 @ l
Musi zawiera¢ minimum: Nie moze zawierac:
@ 15 znakow @ wiecej niz 32 znakow
@ 1 wielka litere @ polskich znakow
@ 1 mala litere @ innych znakow specjalnych
@ 1ofre

@ 1 znak speqjalny: |@#3%&*()-_=+

Powtorz hasto*

LYY IR ®

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
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Przechodzimy do kolejnego certyfikatu uprawniajacego do uwierzytelnienia w
KSeF .

Procedura jest identyczna

Przestanie wniosku

Whnioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

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

Przeznaczenie certyfikatu *

() Podpis linku do weryfikacji wystawcy

(@ Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od *

Mozesz zmienic date, od ktdrej bedzie wazny Twoj

certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 |ata od podanej
daty.

03.11.2025 ]

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
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Certyfikat zostat poprawnie wydany.
Mozna go uzywac w systemach do fakturowania od dnia 01.02.2026r.

Whioskuj o certyfikat

@ Zakonczono pomyslnie

Twdéj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosé i bezpieczernstwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostac uzyty do uwierzytelniania w KSeF. W celu wygenerowania certyfikatu do wystawiania faktur w trybie offline ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz
zawnioskuj o certyfikat.

l Lista certyfikatow Whnioskuj o kolejny certyfikat

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
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Certyfikaty mozna zawsze pobrac ze strony Lista certyfikatow.

Lista certyfikatow

v Filtrowanie

Numer seryjny certyfikatu Nazwa wlasna = Przeznaczenie
(] | 02B5B7644FCA8AEF Marcin Majzner | Uwierzytelnienie
(] | 026BCE4038DF98AF Marcin Majzner | Podpis linku

<

Pobierz certyfikat v B Uniewainij

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
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UWAGA!!!

Certyfikat jest bardzo waznym plikiem, ktory zawiera dane wrazliwie - podobnie
jak profil zaufany.

Prosimy NIKOMU nie udostepniac swoich certyfikatow!

Jesli chca Panstwo upowazni¢ np. pracownika swojej firmy do wystawiania faktur
nalezy zastosowac identyczng procedure jak upowaznienie dla naszej Kancelarii -
wedtug ponizszej instrukcji.

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
2025 © Kancelaria Podatkowa i Prawna
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FM

UWAGA!!!

Certyfikat jest bardzo waznym plikiem, ktory zawiera dane wrazlwie - podbnie
jak profil zaufany.

Prosimy NIKOMU nie udostepniac swoich certyfikatow!

Jesli chca Panstwo upowazni¢ np. pracownika swojej firmy do wystawiania faktur
nalezy zastosowac identyczng procedure jak upowaznienie dla naszej Kancelarii -
wedtug ponizszej instrukcji.

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
2025 © Kancelaria Podatkowa i Prawna
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JDG NADANIE UPRAWNIEN KROK 2
nadanie uprawnien

Zalogowanie sie na stronie Aplikacji KSeF do modutu uprawnien

https://mcu.mf.gov.pl/web/login

Wybierz sposéb logowania

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

Zaloguj profilem zaufanym >

Najczedciej uzywana metoda logowania do usug administracji
publicznej.

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym 2>

Mozesz uzyé certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektronicznej.

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

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego >

W sytuacji, gdy Twdj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnieri na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
Aby go uzyskat, wybierz te opcje.

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
2025 © Kancelaria Podatkowa i Prawna
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JDG NADANIE UPRAWNIEN KROK 2
nadanie uprawnien

Zalogowanie sie na stronie Aplikacji KSeF do modutu uprawnien

https://mcu.mf.gov.pl/web/login

Wybierz sposéb logowania

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

Zaloguj profilem zaufanym >

Najczedciej uzywana metoda logowania do usug administracji
publicznej.

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym 2>

Mozesz uzyé certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektronicznej.

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

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego >

W sytuacji, gdy Twdj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnieri na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
Aby go uzyskat, wybierz te opcje.

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
2025 © Kancelaria Podatkowa i Prawna
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Wybieramy tzw. kontekst logowania, czyli podajac NIP wybieramy w ramach
jakiego podmiotu chcemy nadac uprawnienia - Panstwa Firme

Wprowadz kontekst logowania

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

Identyfikator*
(@ NIP firmy

() 1dentyfikator wewnetrzny

NIP firmy*
NIP skiada sie z 10 cyfr

l 9251966360 \

Uwierzytelnij

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
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Przechodzimy do Uprawnienia i Nadaj uprawnienia

= Menu Q Krajowy
B Uprawnienia A
» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
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System uzupetni dane uprawniajacego, czyli nadajacego uprawnienia - Panstwa
NIP i PESEL

W rodzaju uprawnien prosze wybrac - osobie fizycznej do pracy w KSeF

Nadawanie uprawnien

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

9251966360

Osoba uprawniajgca: PESEL
79091811011

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

‘ Osobie fizycznej do pracy w KSeF v

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
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Podajemy dane osoby fizycznej, ktorg upowazniamy do pracy w KSeF

Ponizej dane do upowaznienia naszej Kancelarii - prosimy wpisac doktadnie takie

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmiotu uprawnianego *

(@ Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL

() Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

Identyfikator*
() NIP (@ PESEL

‘ 790415907009

Imie*

‘ Patrycja ‘

Nazwisko*

‘ Majzner ‘

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
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Nadajemy uprawnienia - bardzo prosze zaznaczyc wszystkie

Zakres uprawnien

Osoba bedzie uprawniona do: *
Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

wystawiania faktur

przegladania faktur

przegladania uprawnier

przegladania historii sesji (generowania UPO)

zarzadzania jednostkami podrzednymi

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
2025 © Kancelaria Podatkowa i Prawna




®
. ]
PatrycjaMajzner
KANCELARIA PODATKOWA | PRAWNA
kancelariamajzner.pl

Uprawnienia zostaty poprawnie nadane

@ Zakonczono pomyslnie

Twéj wniosek o uprawnienie zostat prawidlowo ztoZony i obstuzony.

ID uprawnionego: PESEL: 79041907009

Rodzaj uprawnien: Zarzgdzanie jednostkami podrzednymi, Przeglagdanie uprawnien, Przegladanie historii sesji, Wystawianie faktur, Przegladanie faktur

Zarzgdzaj uprawnieniami Dodaj kolejne uprawnienia

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
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Zarzadzac uprawnieniami (zabieranie, nadawanie) mozna wykorzystujac
Uprawnienia/Zarzadzaj uprawnieniami

= Menu @ Krajowy Syst
B Uprawnienia A

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

Wszelkie prawa zastrzezone. Kopiowanie, powielanie i wykorzystywanie materiatow bez zgody wtasciciela zabronione.
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@ UL. M.C. Sktodowskiej 38 g 62 307 00 01
& 63-400 Ostrow Wielkopolski biuro@kancelariamajzner.pl
mgr Patrycja Majzner mgr inz. Marcin Majzner
Certyfikowany Ekspert Ustug Ksiegowych Dyplomowany Ksiegowy

Doradca prawny / Mediator Sadowy
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