Wnioskowanie o certyfikat
KSeF w Module Certyfikatow

1 Uprawnien/Aplikacji
Podatnika, nadawanie
uprawnien W Aplikacj1i

Podatnika KSeF
oraz certyfikaty osobiste

Opis wnioskowania o certyfikat KSeF w Module
Certyfikatow i Uprawnien/Aplikacji Podatnika

Aby uzyskal¢ certyfikat KSeF w Module Certyfikatéw i Uprawnien/
Aplikacji Podatnika nalezy kolejno wykona¢ nastepujgce kroki:

» Przejs¢ na strone https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/

= Wybraé¢ opcje ,Uwierzytelnij sie w Krajowym Systemie e-
Faktur”

= Zalogowa¢ sie do systemu, wybierajgac opcje ,Zaloguj
profilem zaufanym” 1lub ,Zaloguj certyfikatem
kwalifikowanym” i wprowadzi¢ odpowiednie dane

= Po zalogowaniu w ramach Aplikacji Podatnika rozwingc
zaktadke ,Certyfikaty”, znajdujacag sie w panelu po lewej
stronie i wybra¢ opcje ,Wnioskuj o certyfikat”



https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wnioskowanie-o-certyfikat-ksef-w-module-certyfikatow-i-uprawnien-aplikacji-podatnika-nadawanie-uprawnien-w-aplikacji-podatnika-ksef-oraz-certyfikaty-osobiste/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wnioskowanie-o-certyfikat-ksef-w-module-certyfikatow-i-uprawnien-aplikacji-podatnika-nadawanie-uprawnien-w-aplikacji-podatnika-ksef-oraz-certyfikaty-osobiste/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wnioskowanie-o-certyfikat-ksef-w-module-certyfikatow-i-uprawnien-aplikacji-podatnika-nadawanie-uprawnien-w-aplikacji-podatnika-ksef-oraz-certyfikaty-osobiste/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wnioskowanie-o-certyfikat-ksef-w-module-certyfikatow-i-uprawnien-aplikacji-podatnika-nadawanie-uprawnien-w-aplikacji-podatnika-ksef-oraz-certyfikaty-osobiste/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wnioskowanie-o-certyfikat-ksef-w-module-certyfikatow-i-uprawnien-aplikacji-podatnika-nadawanie-uprawnien-w-aplikacji-podatnika-ksef-oraz-certyfikaty-osobiste/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wnioskowanie-o-certyfikat-ksef-w-module-certyfikatow-i-uprawnien-aplikacji-podatnika-nadawanie-uprawnien-w-aplikacji-podatnika-ksef-oraz-certyfikaty-osobiste/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wnioskowanie-o-certyfikat-ksef-w-module-certyfikatow-i-uprawnien-aplikacji-podatnika-nadawanie-uprawnien-w-aplikacji-podatnika-ksef-oraz-certyfikaty-osobiste/
https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/

/\ Korzystasz z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji testowej
Postuguj sie wytgcznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi.

= Menu Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe

B Faktury v

@© Historia sesji

a» Uprawnienia v .
© Tokeny v
e-Faktur
Certyfikaty A
Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzgcy do
» Whioskuj o certyfikat wystawiania, przesytania, odbierania i przechowywania
faktur ustrukturyzowanych. Wdrozenie KSeF stuzy cyfryzacji
] ] proceséw fakturowania oraz ksiegowania faktur. Pozwala
> Lista certyfikatow takze unika¢ btedéw przy ich wystawianiu.

Wyb6r opcji ,Wnioskuj o certyfikat” w Aplikacji Podatnika KSeF
(w tym przypadku na $Srodowisku testowym)

= Wypeini¢ wniosek o certyfikat, uzupeiniajac poprawnie
pola ,Nazwa certyfikatu”, ,Hasto” (spetniajgce podane we
wniosku wymagania) i ,Powtdérz hasto”, a nastepnie

(=)

klikng¢ przycisk


https://pomoc.comarch.pl/bpm/wp-content/uploads/2026/03/word-image-36142-2.png

A z Aplikacji Pod. ika KSeF w wersji
Postuguj sie wylacznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi

= Menu m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe

B Faly v .. Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu Nastepny:Praesianie wosky
® Historia sesji Whioskuj o certyfikat
A% Uprawnienia v Nazwa certyfikatu *
Pod nadang przez Ciebie nazwg zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat
O Tokeny v Certyfikat przyktadowy 1
£3 Certyfikaty ~

Wpisz od 5 of bw
» Whioskuj o certyfikat Wpisz od 5 do 100 znakéw

Hasto™*
» Lista certyfikatow
Musi zawieraé minimum: Nie moze zawieraé:
© 15 znakéw @ wiecej niz 32 znakéw
@ 1 wielka litere @ polskich znakéw
© 1 matalitere © innych znakow specjalnych
© 1oyfre

@ 1 znak specjalny: 1@#$%A&*()-_=+
Powtérz hasto*

Przyktadowe uzupetnienie wniosku o wydanie certyfikatu
(Srodowiska testowe)

= Po kliknieciu w przycisk m [Generuj] nastepuje

automatyczne pobranie pliku klucza prywatnego, a na
ekranie pojawia sie informacja ,Wygenerowano klucz
prywatny”. Wygenerowany plik klucza prywatnego nalezy
zapisac¢ na dysku.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/wp-content/uploads/2026/03/word-image-36142-4.png

2 ap-testksef.mf.gov.pl/web/certificates/generate-internal-certificate Q * &

/\ Korzystasz z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji testowej @ Certyfikat przykiadowy 1.key O @
Postuguj sie wytacznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi. 413 B » Done
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B Faktury v . .
Przestanie wniosku
@ Historia sesji Whnioskyj o certyfikat
&% Uprawnienia v
© Wygenerowano klucz prywatny
© Tokeny v
yg y klucz jest zapi y na Twoim ad: iu pod nazwa Certyfikat przykiadowy 1i zabezpieczony hastem

Certyfikat A
13 Certyfikaty Przeznaczenie certyfikatu*
+ Whioskuj o certyfikat (O Podpis linku do weryfikacji wystawcy

(O Uwierzytelnienie w systemie KSeF

» Lista certyfikatéw
Certyfikat wazny od*
Mozesz zmienic date, od ktdrej bedzie wazny Twdj
certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej
daty.

06.02.2026 =]

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

Pobranie klucza prywatnego (srodowisko testowe)

= Nastepnie:

w ramach pola ,Przeznaczenie certyfikatu“ nalezy
wybra¢ opcje ,Uwierzytelnienie w systemie KSeF*

-w ramach pola ,Certyfikat wazny od” nalezy wybrac
date rozpoczecia waznosci certyfikatu — nie mozna
ustawi¢ daty wstecz, musi by¢ ustawiona na dzien
biezacy lub pdéZniejszy



Przestanie wniosku
Whnioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa Certyfikat przykiadowy 1i zabezpieczony hastem

Przeznaczenie certyfikatu*

() Podpis linku do weryfikacji wystawcy

(@ Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od *

Mozesz zmienic date, od ktérej bedzie wazny Twdj

certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej
daty.

‘ 06.02.2026 o) ‘

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

Przyktadowe uzupetnienie pél ,Przeznaczenie certyfikatu” i
,Certyfikat wazny od” (sSrodowisko testowe)

»Po poprawnym wuzupetnieniu pél ,Przeznaczenie
certyfikatu” i ,Certyfikat wazny od” nalezy klikng¢ w

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

przycisk [Wys1lj
wniosek o wydanie certyfikatu]. Wéwczas rozpocznie sie
przetwarzanie wniosku, a w aplikacji pojawi sie
informacja ,W realizacji“. Nalezy klikng¢ w przycisk

Q) Odswiez L e . L . .
[0dSwiez], ktory znajduje sie na stronie


https://pomoc.comarch.pl/bpm/wp-content/uploads/2026/03/word-image-36142-7.png
https://pomoc.comarch.pl/bpm/wp-content/uploads/2026/03/word-image-36142-8.png

A z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji
Postuguj sie wykgcznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi

= Menu :_: Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe

B Faktury v

Whioskuj o certyfikat

(@ Historia sesji

. M
&% Uprawnienia v @ W rea Ilzacjl
© Tokeny - Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.

Certyfikaty ~ Q) Odéwiez

» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow

Ministerstwo Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Finansow ,
Deklaracja dostepnosci serwisu

Polityka prywatnosci
. Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
Informacja o dziatalnosci Ministerstwa

Podatki.gov.pl

Wybor przycisku ,0dswiez” (Srodowisko testowe)

»Jesli przetworzenie wniosku przebiegto poprawnie,

) L , Q) Odswiez ..
wowczas po kliknieciu w przycisk [0dSwiez]
w ramach strony zostaje wyswietlona informacja

»Zakonczono pomys$lnie” oraz trzy przyciski. Nalezy

klikng¢ w przycisk [Pobierz

certyfikat] - wdwczas certyfikat zostanie pobrany na
komputer. Plik certyfikatu nalezy zapisac na dysku.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/wp-content/uploads/2026/03/word-image-36142-10.png
https://pomoc.comarch.pl/bpm/wp-content/uploads/2026/03/word-image-36142-11.png

A Korzystasz z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji testowej
Postuguj sie wykgcznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi

= Menu :_g Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe

B Faktur v
’ Whioskuj o certyfikat

@ Historia sesji

@ Zakonczono pomysélnie

an Uprawnienia v
° Tokeny “ Twadj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosé i bezpieczenstwo.
Certyfikaty N Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostaé uzyty do uwierzytelniania w KSeF. W celu wygenerowania certyfikatu do wystawiania faktur w trybie offline ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz

zawnioskuj o certyfikat.

» Wnioskuj o certyfikat

Pobierz certyfikat Lista certyfikatow Whioskuj o kolejny certyfikat
» Lista certyfikatow

1170418526 ~

Wybor przycisku ,Pobierz certyfikat” (Srodowisko testowe)

(&) 25 ap-testksef.mf.gov.pl/web/certificates/generate-internal-certificate Q &

/\ Korzystasz z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji testowej
Postuguj sie wytacznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi

Recent download history

1,081 B = Done

= Menu :_g Krajowy Systeme-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe

@  Certyfikat przyktadowy 1.key

B Faktury v 413 B - 43 minutes ago

Whioskuj o certyfikat

@ Historia sesji Full download history

@ Zakonczono pomysinie

&% Uprawnienia v
O Tokeny o Twéj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosé i bezpieczenstwo.
Certyfikaty A Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zosta¢ uzyty do uwierzytelniania w KSeF. W celu wygenerowania certyfikatu do wystawiania faktur w trybie offline ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz

zawnioskuj o certyfikat.

+ Whnioskuj o certyfikat

Pobierz certyfikat Lista certyfikatéw Whioskuj o kolejny certyfikat

» Lista certyfikatow

B Certyfikat przykdadowy 1.crt

1170418526 ~

Przyktadowy widok okna po pobraniu certyfikatu ($rodowisko

testowe)

Wskazdwka

zostat pobrany albo jesli operator chce

Jesli certyfikat nie
go pobra¢ ponownie,

Lista certyfikatow

wéwczas powinien kliknaé¢ w przycisk

[Lista certyfikatdéw]. Nastagpi woéwczas

przejscie do okna “Lista certyfikatéow”, w ramach ktdérego mozna

zarzgdzac¢ wystawionym

1 certyfikatami, a mianowicie:



= Pobra¢ dany certyfikat;
» Uniewaznic¢ dany certyfikat;
- Sprawdzi¢ dane certyfikatu, np. date waznosSci

A\ Korzystasz z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji testowej
Postuguj sie wytacznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi.
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B Faktury v

Whioskuj o certyfikat

Lista certyfikatéw
@© Historia sesji
v Filtrowanie

ah Uprawnienia v
Tok

© Tokeny v \dentyfikator
podmiotu,dla | . wa whatciclela

I3 Certyfikaty ~ Numer seryjny certyfikatu Nazwa wlasna Przeznaczenie | ktérego cortyfikatu Status Wazny od Wazny do
wystawiono

» Whnioskuj o certyfikat certyfikat

» Lista certyfikatow () | 01F34A0C6635552D Certyfikat przyktadowy 1 | Uwierzytelnienie | NIP: 1170418526 | Wulbeornthr Eulfgild Broney | Aktywny 06.02.2026 06.02.2028

4 4

Pobierz certyfikat v B Uniewaznij 10 wierszy na strone v n 1

Przyktadowy widok okna ,Lista certyfikatdéw” ($rodowisko
testowe)

» Pobrane pliki: certyfikatu i klucza prywatnego znajduja
sie w folderze ,Pobrane”. Operator moze przenies¢ je do
osobnego folderu, np. ,KSeF”.



4

> Pobrane > Przeszukaj: Pobrane

M Sortyj - = Wyéwietl v

Nazwa Data modyfikacji Typ

B Certyfikat przyktadowy 1.crt 6.02.2026 09:26 Certyfikat zabezpieczenia

B Certyfikat przykladowy 1.key 6.02.2026 08:43 Apple Keynote

~ I Ten komputer

> B Windows (&3]

Pobrane przyktadowe pliki: certyfikatu i klucza prywatnego

Nadawanie uprawnien w Aplikacji Podatnika KSeF
oraz certyfikaty osobiste

W przypadku, gdy osoba, ktora w kontekscie firmy z danym
numerem NIP identyfikuje sie innym, osobnym numerem NIP albo
PESEL, wtasciciel takiej firmy albo uprawiona osoba (np.
administrator) jest zobowigzany, aby nadad¢ takiej osobie
uprawnienia. W tym celu nalezy wykona¢ nastepujgce kroki:

W ramach panelu Aplikacji Podatnika/Module Certyfikatodw
i Uprawnien rozwing¢ zaktadke ,Uprawnienia” i klikng¢ w
sekcje ,Nadaj uprawnienie”



Korzystasz z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji testowej
Postuguj sie wytacznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi

= Menu E Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe
B Faktury v a
(@ Historia sesji

&% Uprawnienia ~

» Dodaj administratora

Krajowy System e-Faktur
Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzacy do wystawiania, przesytania, odbierania i

przechowywania faktur ustrukturyzowanych. Wdrozenie KSeF stuzy cyfryzacji proceséw fakturowania

Zarzadzaj uprawnieniami . .
" adzaj up oraz ksiegowania faktur. Pozwala takze unikac¢ btedéw przy ich wystawianiu.

» Moje uprawnienia

O Tokeny .

£ Certyfikaty ~

Ministerstwo Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Finansow )
Deklaracja dostepnosci serwisu
Polityka prywatnosci Skontaktuj sig z nami
Pl Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administragji Skarbowej

Wybér sekcji ,Nadaj uprawnienie” (Srodowisko testowe)

W oknie ,Nadawanie uprawnien” wybrac:

=w ramach pola ,Rodzaj uprawnienia”: opcje ,0sobie
fizycznej do pracy w KSeF”

w ramach pola ,Dane osoby fizycznej” (widocznego
po wyborze opcji ,0sobie fizycznej do pracy w
KSeF"”): ,0Osoba fizyczna postugujgca sie Profilem
Zaufanym 1lub certyfikatem =zawierajgcym
identyfikator NIP lub Pesel”, a nastepnie:

w ramach pola ,Identyfikator”: opcje ,NIP” T1lub
~PESEL” (w zalezno$Sci od tego, czy osoba fizyczna
postuguje sie numerem NIP czy PESEL), a ponizej w
polu ,Wpisz NIP”/"Wpisz PESEL"” odpowiedni numer
NIP/PESEL danej osoby fizycznej;

=w ramach pola ,Imie”: imie osoby fizycznej, ktérej
majg zosta¢ nadane uprawnienia

w ramach pola ,Nazwisko”: nazwisko osoby
fizycznej, ktérej maja zostad nadane uprawnienia

-w ramach pola ,Zakres uprawnien”: przynajmniej
opcje ,wystawiania faktur” i ,przegladania faktur”

= po poprawnym uzupetnieniu wszystkich danych klikna¢ w



przycisk [Nadaj uprawnienial

Wskazobwka
W oknie ,Nadawanie uprawnien” znajdujg sie automatycznie
wypeinione pola:

= ,Podmiot kontekstu:NIP” — podmiot, w ktérym bedzie mozna
pracowal z KSeF

= ,0soba uprawniajgca: NIP” - osoba, ktéra nadaje
aktualnie uprawnienia — jes$li uprawnienia nadaje inna
osoba uprawniona, wéwczas w cze$ci osoba uprawniona
widoczne s3a jej dane.

Uprawnienia mogg zosta¢ nadane przez wtasciciela albo przez
uprawnionego administratora (dodanego w ramach sekcji ,Dodaj
administratora”).

/\ Korzystasz z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji testowej
Postuguj sie wytgcznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi.

= Menu m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe

4
B Faktury v

Nadawanie uprawnien
@ Historia sesji

Uprawniajacy

2% Uprawnienia ~

. Podmiot kontekstu: NIP
+ Dodaj administratora

1170418526

» Nadaj uprawnienie
Osoba uprawniajgca: NIP

» Zarzadzaj uprawnieniami 1170418526
. . Pos
» Moje uprawnienia Rodzaj uprawnien
© Tokeny v Rodzaj uprawnienia*
Certyfikaty v ‘ Wybierz lub wyszukaj o

Widok okna ,Nadawanie uprawnien” przed dokonaniem zmian
(Srodowisko testowe)



https://pomoc.comarch.pl/bpm/wp-content/uploads/2026/03/word-image-36142-19.png

Nadawanie uprawnien

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

117041BE526

Osoba uprawniajgca: NIP

117041 B526
Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

| Osabie lizycenej do pracy w Ksef W

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmiotu uprawnianego®

@) Osoba lepcena postugujaca sie Prafilesn Zaularnym buls certylikalern sawisrajgoym identylikater NIP lub PESIL
(D) Osobia feypcena postugujaca sis certylikalem niesawierajacym identylikatora NIP ani POSIL

ldentyfikator*

® wp (O PrsCL

5111530700

Imie*

| Anna |

Mazwisko*

| Mowa |

Zakres uprawnien
Osoba bedrie uprawniona do:*

wySlaviania fakiur

prseghydania TakLur
[ preegladania upravmien
[ preegladania historii sesji (generawania UPO)

[ zarcadzania jednosikarri podreedrmmi

| Madaj uprawnienia I Zrezygnuj

Przyktadowy widok okna ,Nadawanie uprawnien”
po wprowadzeniu zmian oraz wybor przycisku
»,Nadaj uprawnienia” (Srodowisko testowe)

Nadaj uprawnienia
Po kliknieciu w przycisk [Nadaj

uprawnienia] wniosek o nadanie uprawnien zostaje ztozony, a w



oknie wysSwietla sie informacja ,ZakonAczono pomyslnie”, 1ID
uprawnionego orz rodzaj przyznanych uprawnien.

Korzystasz z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji testowej
Postuguj sig wytacznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi

= Menu Q; Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe

B Faktury

Nadawanie uprawnien

@ Historia sesji

€ Powr6t
&% Uprawnienia A

+ Dodsj administratora @ Zakonczono pomysinie

» Nadaj uprawnienie Twéj wniosek o nadanie uprawnien zostal prawidlowo ztozony i obstuzony.

» Zarzadzaj uprawnieniami ID uprawnionego: NIP: 5211990700

» Moje uprawnienia Rodzaj uprawnieri: Wystawianie faktur, Przegladanie faktur

© Tokeny v ) I . R -
Zarzadzaj uprawnieniami Dodaj kolejne uprawnienia

Certyfikaty v

Przyktadowy widok okna ,Nadawanie uprawnien” po ztozeniu
wniosku (Srodowisko testowe)

Uwaga

Jezeli operator chce uwierzytelni¢ sie i pracowaé¢ w konteksScie
innej firmy (takze, aby uzyska¢ certyfikat osobisty), wdwczas
musi zalogowal sie na dang firme, wprowadzajgc swoj NIP
w ramach pola ,Podpisz zadanie autoryzacyjne”

Wskazdwka
Jesli operator chce zarzadza¢ nadanymi uprawnieniami, wdéwczas

powinien przejs¢ do sekcji ,Zarzgdzaj uprawnieniami”,
dostepnej na zaktadce ,Uprawnienia” W ramach sekcji ,Zarzadzaj
uprawnieniami” mozna:



» WySwietlié¢ nadane uprawnienia;

» 0debra¢ nadane uprawnienia poszczegélnym uprawnionym
podmiotom (zaznaczajgc checkbox obok danego uprawnienia
i klikajgc ,0dbierz uprawnienie”).
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B Odbierz uprawnienic 10 wierszy na strong v ‘ n 1

Przyktadowy widok okna ,Zarzgdzaj uprawnieniami” ($rodowisko
testowe)



