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Wprowadzenie
Uwierzytelnianie za pomoca certyfikatu KSeF to zaawansowana i rekomendowana przez Ministerstwo Finanséw metoda
integracji maszynowej z Krajowym Systemem e-Faktur. Sktada sie z pary kluczy kryptograficznych:

¢ Klucza prywatnego (.key) — zabezpieczonego hastem, przechowywanego wytgcznie przez podatnika,
e Certyfikatu publicznego (.crt) — wydawanego przez Ministerstwo Finanséw po przetworzeniu wniosku.

Niniejsza instrukcja krok po kroku opisuje proces wygenerowania certyfikatu w portalu KSeF oraz jego konfiguracje w
systemie kSoftware Faktury.

Czes$¢ |: Generowanie certyfikatu w portalu KseF

Krok 1: Logowanie do Aplikacji Podatnika KSeF
1. Przejdz na strone: https://ap.ksef.mf.gov.pl.

2. Wybierz opcje ,,Zaloguj profilem zaufanym”, a nastepnie wskaz ,,NIP firmy” i wpisz swoj numer identyfikacji
podatkowe;.

3. Kliknij [Uwierzytelnij], wybierz [Podpisz] i dokoricz autoryzacje w portalu Profilu Zaufanego kodem SMS.

Q Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysytanie oraz przegladanie faktur o1
wychodzenia z domu, o dowolnej porze, przez 7 dni w tygodniu.

& Powrodt

Zaloguj profilem zaufanym >

Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej.

Rysunek 1. Ekran logowania do portalu KSeF
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Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur «
wychodzenia z domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.

& Powrot

Identyfikator *

(@ NIP firmy

() Identyfikator wewnetrzny

NIP firmy*
NIP sktada sie z 10 cyfr

‘ Wpisz NIP firmy ‘

Rysunek 2. Wprowadzanie numeru NIP podmiotu

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument

B Podpisz zadanie uwierzytelnienia do systemu KSeF XAdES otoczo ny
565 B

Rysunek 3. Wybdr metody podpisu zgdania logowania
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zg gov.pl

« Wréc

m mObywatel

Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

Profil zaufany

&g Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby zlozy¢ podpis >
zaufany.

E-dowéd

@ Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ >
podpis zaufany lub osobisty.

Certyfikat kwalifikowany

@ Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ >
podpis kwalifikowany.

Rysunek 4. Przejscie do logowania Profilem Zaufanym

Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA
[ ]
ﬁ @ e-dowdd
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail Bonk Poiskl
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail LUB & m
R ) . . Sontonder n:::::“ 4 Hok Pele
Nie pamietam nazwy uzytkownika ==
Hasto ag
[ Wpisz hasto s [+ [o] ING %0
Nie pamietam hasta
Millennium & KASA

—:,‘ B©S inteligo
Nie masz profilu zaufanego? AR B AN K

Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?
(P e Cemyfikat

T
u‘“ B B copa RS kwealifikowany

ZALOZ PROFIL

Rysunek 5. Ekran logowania Profilu Zaufanego
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r A |
- - - - ><
Potwierdz podpisanie dokumentu
Whpisz kod SMS, ktory wystalismy na Twoj telefon.
kod SMS z I zodzina I
—— x |
SMS nie dotarl? Wyslij ponownie
A V|

Rysunek 6. Wprowadzenie kodu autoryzacyjnego SMS

= Menu :g Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury
(© Historia sesji
2% Uprawnienia
© Tokeny

Certyfikaty

<

Krajowy System e-Faktur

Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzacy do wystawiania,
przesytania, odbierania i przechowywania faktur
ustrukturyzowanych. Wdrozenie KSeF stuzy cyfryzacji procesow
fakturowania oraz ksiegowania faktur. Pozwala takze unikac
btedéw przy ich wystawianiu.

Rysunek 7. Strona gtowna portalu KSeF

Krok 2: Wnioskowanie o wydanie certyfikatu

1. Po wejsciu do panelu gtdwnego KSeF przejdz w menu bocznym do zaktadki ,,Wnioskuj o certyfikat”.

2. W formularzu wniosku podaj:

* Nazwe certyfikatu (np. *kSoftware Faktury - Produkcja*),

¢ Hasto do certyfikatu — ustandw silne hasto (minimum 8 znakdw, zawierajgce wielkie i mate litery, cyfry oraz znaki

specjalne) i powtdrz je w polu weryfikacyjnym.
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= Menu Krajowy Sy:

B Faktury v

(9 Historia sesji

o Uprawnienia v
© Tokeny v
Certyfikaty ~

» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow

Rysunek 8. Menu Whioskuj o certyfikat

122} Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu
Wnioskuj o certyfikat

Wykorzystanie limitu wnioskéw na30dni: 0z 12 Wykorzystanie limitu jednoczesnie aktywnych certyfikatéw: 0z 6

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

kSoftware Faktury

Wpisz od 5 do 100 znakow

Hasto*
Wpisz hasto o
Musi zawiera¢ minimum: Nie moze zawierac:
© 15 znakow © wiecej niz 32 znakdw
©@ 1 wielka litere ©) polskich znakdw
© 1 mata litere @ innych znakéw specjalnych
@ 1ofre

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

Powtdrz hasto*

I Whpisz hasto o

Rysunek 9. Formularz wniosku o certyfikat i ustanowienie hasta
/A\ WAZNA INFORMACJA: Zapamietaj ustanowione hasto

Hasto bedzie niezbedne do odszyfrowania klucza prywatnego podczas konfiguracji w kSoftware Faktury. Zapisz je w bezpiecznym
miejscu (np. w firmowym menedzerze haset).
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Krok 3: Wygenerowanie i pobranie klucza prywatnego

1. Kliknij przycisk [Generuj].
2. Przegladarka natychmiast rozpocznie pobieranie pliku klucza prywatnego z rozszerzeniem .key.

3. Zapisz pobrany plik w dedykowanym, zabezpieczonym folderze na dysku twardym (np. ‘Dokumenty \ KSeF \
Certyfikaty’).

Przestanie wniosku
Whioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

Uwaga! Upewnij sie, Ze wygenerowany Kklucz prywatny zostat poprawnie zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa kSoftware Faktury.

Twdéj klucz prywatny jest zabezpieczony hastem, ktére bedzie potrzebne aby z niego skorzystac. Ze wzgledow bezpieczenstwa klucz pryw:
KSeF w zwiazku z czym nie moze by¢ ponownie pobrany. W przypadku utraty klucza lub hasta do niego uniewaznij powiazany z nim certyf

Przeznaczenie certyfikatu*

() Podpis linku do weryfikacji wystawcy

(@ Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od *

Mozesz zmienic date, od ktérej bedzie wazny Twgj
certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej
daty.

l 14.10.2026 8 ‘

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

Rysunek 10. Pobieranie pliku klucza prywatnego (.key)

@ OSTRZEZENIE: Bezpieczeristwo klucza prywatnego

Plik klucza prywatnego (.key) pobierany jest z portalu KSeF tylko jeden raz. W przypadku jego utraty nie ma mozliwosci
powtdrnego pobrania — konieczne bedzie uniewaznienie certyfikatu i wygenerowanie nowej pary kluczy.
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Krok 4: Ztozenie wniosku o certyfikat publiczny

1. W kolejnym kroku kreatora zaznacz opcje ,,Uwierzytelnianie w systemie KSeF”.
2. Kliknij przycisk [Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu].

3. System Ministerstwa FinansOw rozpocznie proces generowania certyfikatu (operacja trwa zazwyczaj od kilkunastu

sekund do 2 minut).

4. Kliknij przycisk [Od$wiez], az w tabeli pojawi sie komunikat o pomysinym utworzeniu nowego certyfikatu.

Krok 5: Pobranie certyfikatu publicznego

1. W wierszu z nowo wydanym certyfikatem kliknij przycisk [Pobierz certyfikat].
2. Na Twoj dysk zostanie pobrany plik certyfikatu publicznego z rozszerzeniem .crt.

3. Umiesc plik .crt w tym samym bezpiecznym folderze, w ktérym znajduje sie pobrany wczesniej plik .key.
Whnioskuj o certyfikat

@ Zakonczono pomysinie

Twdj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosé i bezpieczeristwo.

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.

Pobierz certyfikat Whnioskuj o kolejny certyfikat

Rysunek 11. Pobieranie certyfikatu publicznego (.crt)
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Czesc II: Konfiguracja certyfikatu w aplikacji kSoftware Faktury

Posiadajac komplet plikéw (".crt” i ".key’) oraz ustanowione hasto, mozesz aktywowac autoryzacje certyfikatem w
programie kSoftware Faktury.

Krok 1: Otwarcie ustawien integrac;ji

1. Zaloguj sie do kSoftware Faktury pod adresem: https://faktury.ksoftware.pl.

2. W menu bocznym wybierz ,,Ustawienia” -> ,Faktury — Ustawienia”.

Krok 2: Wgranie danych certyfikatu

1. W polu ,,Typ autoryzacji KSeF” wybierz opcje ,,Certyfikat”.

2. W sekcji ,,Publiczny klucz certyfikatu KSeF” kliknij zielony przycisk [Przeslij] i wskaz pobrany wczesniej plik z
rozszerzeniem .crt. Tres¢ certyfikatu zostanie wczytana do pola.

3. W sekcji ,,Prywatny klucz certyfikatu KSeF” kliknij przycisk [Przeslij] i wybierz plik z rozszerzeniem .key.

4. W polu ,,Hasto do certyfikatu KSeF” wprowadz hasto, ktore zostato zdefiniowane podczas generowania klucza w
portalu KSeF.

5. Ustaw opcje ,,Automatyczna wysytka do KSeF” na , Tak”.
6. Kliknij przycisk [Zapisz] na dole ekranu.

@ WSKAZOWKA: Stabilnos¢ i trwatosé poswiadczen

Autoryzacja certyfikatem zapewnia stabilng i nieprzerwang komunikacje. W odréznieniu od tokenow, certyfikaty posiadajg dtugi
termin waznosci i stanowig docelowy standard bezpieczeristwa w obrocie gospodarczym.
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