kSIEgOWO0SC

KSeF 2.0

Generowanie i wgrywanie certyfikatu KSeF




GO

ksiegowos¢ KSeF
Generowanie certyfikatu KSeF w MCU..........cccciriiiiiiinninr s s sssssssssssssnnnnn. 3
1. Zaloguj Sie dO GOKSIEGOWOSCI. .....ceiiueiiiiiiieeeeeiitite et e et e e e e e e eas 3
2. Przejdz do sekcji Certyfikaty........ooooviiiiiiii e, 4
3. Generowanie KIUCZY | WNIOSKU. .........oiiuuuiiiiiiieieiiie et 4
4. Wypetnij dane certyfikatu online............coooovii 4
5. Przestanie€ WNIOSKU..........coiiiiiiiiiiiieee e 6
6. Pobranie certyfikatU..........ooooiiiiiiiiiiiii 7
7. Wypetnij dane certyfikatu Offline...........ooceiiiiiiii 8
8. Przestanie wniosku - certyfikat offline...................c i, 9



GO

ksiegowos¢ KSeF

Generowanie certyfikatu KSeF w Module

Certyfikatow i Uprawnien
1. Zaloguj sie do GOksiegowosci

Logowanie do systemu GOksiegowos¢ nastepuje poprzez przejscie na strone, do kiorej link
znajdziesz tutaj. Wprowadz login oraz hasto. Po zalogowaniu pojawi sie okno “Dostosuj
GOksiegowos¢ do swoich potrzeb”. Zapoznaj sie z zamieszczong instrukcjg jak wygenerowac i
wgrac certyfikat. Nastepnie wybierz opcje Przejdz do platformy KSeF w celu przejscia do
Modutu Certyfikatéw i Uprawnien.

Dostosuj GOksiegowosié do swoich potrzeb

Dodaj certyfikaty KSeF
Dzigki podlaczeniu certyfikaty bedzlesz mégt automatyeznie wyzyles, cdblerad | zarzqdzas e-fakturami z KSeF —
samodzielrie lub wpdlnie ze swojy ksingows,

Zyzkasz te: doztep do funkeji niedostgpnych w zyztemie Minizterstwa Finanséw — muin, cehrony przed cazustwami

(SKAM), powiadomien o nowyeh fakturach, wygodnyeh platnoici oraz dostepu do faktur w aplikacji mobilnej.

° Tety zobaczyé jak wygenerowas certyfikat = kliknij:
Instrikejn genercwania certyfiaty KSeF

Ay wygenerowad certyfikat KSeF, zaloguj sig do moduty MCU Ministerstwa Finanséw,
Kliknij porigzzy ink (stwerzy sig w nowe] zakladee):

Praejds do platformy KSeF e

CERTYFIKAT UWWIERTYTELMIAMCY (TYP 1)

Dodaj certyfiket

CENTYFIKAT OFFLINE (TYP 1) - DSOIOMALNY

Dodaj certyfikat

I

Preypesnij =a 3 dni Poemif

Uwaga: Zaloguj sie przy uzyciu Profilu Zaufanego, Certyfikatu kwalifikowanego lub odcisku palca
certyfikatu kwalifikowanego.

Q Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umoiliwia wystawianie, wysylanie oraz prregladanie fakiur online, a takze nadawanie lub odbieranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez wychodrenia z domu, o
dowolne] porze, preet 7 dni w tygodni.

Zaloguj profilem zaufanym =3

Najczgicie] ufywona metada logowania do ushug administracyl

publiczne).

Zaloguj certyfikatern kwalifikowanym >

Mokesz iyt certyfikatu lowalifikowanego podpisu lub pleczeci
elekiraniczne]

Zgodnie 7 kodeksem cywilnym podpis kealifikowany jest réwnowainy
podpisowi odrecznema. Kwalifikowana pieczet elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pleczect firmawel,

Poblerz adeisk palea certyfikatu kwalifikowanege ]

W sywacy, gy Twdj cernyfikat kwalifikowany nie zawiera

identyfikatara NIP ani PESEL, uzytie (g0 cortyfikaty wymaga
uprzedniega
by go uzyskad,

iprawnieh na 2w, odeisk palca tego cemyfikatu.
wiybierz 18 opeje.
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2. Przejdz do sekcji Certyfikaty

1. W gtébwnym menu wybierz Certyfikaty.
2. Kliknij zaktadke Wnioskuj o certyfikat.

B Uprawnienia v
0O Certyfikaty A~
» Whnioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow

3. Generowanie kluczy i wniosku

Na ekranie Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu system wygeneruje dla
Ciebie pare kluczy:

® publiczny — zostanie dotgczony do wniosku,

e prywatny — przypisany do Ciebie; nie powinien by¢ ujawniany. Przechowuj go w
bezpiecznym miejscu.

4. Wypetnij dane certyfikatu online

Nazwa certyfikatu

W polu Nazwa certyfikatu wpisz nazwe, pod ktorg zostang zapisane: klucz prywatny i
certyfikat. Zalecane jest nazywanie certyfikatow zgodnie z nazewnictwem w systemie

GOksiegowos¢. Dzieki temu bedzie tatwiej wgra¢ odpowiedni certyfikat. Nazwa bedzie

widoczna przy wyszukiwaniu certyfikatu oraz podczas zapisu pliku.
Wymogi:

e od 5 do 50 znakdw, litery (bez polskich znakéw diakrytycznych),
® cyfry, spacje, znaki: - i _.
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Whioskuj o certyfikat

Nazwa certyfikatu* (O

Cartyfikal_Uwerzylolmagacy

Wpisz od 5 do 50 znakdéw

Pod nadang przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

...} Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu

Hasto zabezpieczajgce

W polu Hasto zdefiniuj hasto zabezpieczajgce klucz prywatny.

Hasto*

e

Musi zawierac¢ minimum:

© 15 znakow

© 1 wielka litere

© 1 maa litere

© 1 offre

@ 1 znak specjalny: |@#5%A&*()-_=+

Powtorz hasto*

Nie moie zawierac:

@ wiecej niz 32 znakéw
@ polskich znakéw
© innych znakéw specjalnych

FEREAREEEEERR RN

e O

=3

Uwaga: Hasta nie mozna zresetowaé — zapisz je i przechowuj w bezpiecznym menedzerze

haset.

W polu Powtérz hasto wpisz hasto ponownie. Po uzupetnieniu kliknij Generuj — system

wygeneruje pare kluczy. Klucz prywatny zostanie automatycznie zapisany na Twoim

urzadzeniu jako plik z rozszerzeniem .key (np. Certyfikat_Uwierzytelniajacy.key).
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Uwaga: Zapisz plik z kluczem prywatnym w bezpiecznym folderze. Mozesz usung¢ domysinie
zapisany plik lub przenies¢ go do lokalizacji znanej tylko Tobie.

5. Przestanie wniosku

Na ekranie Przestanie wniosku. Nalezy wygenerowac dwa certyfikaty. W pierwszej kolejnosci w
sekcji Przeznaczenie certyfikatu, wybierz opcje Uwierzytelnienie w systemie KSeF - dla faktur
wysytanych w trybie online.

W polu Certyfikat wazny od system automatycznie ustawia biezgcg date. Certyfikat bedzie
wazny przez 2 lata od tej daty. Mozesz zmieni¢ date poczatku waznos$ci na przysztg — pamietaj
o limitach wydawania certyfikatow.

Uwaga: Wprowadz date przed dniem 01.02.2026 r.

Przestanie wniosku
@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest rapisany na Twalm urzgdzeniu pod nazwsy Certyfikat KSeF | zabezpleczony hashem

Praeznaczenie certyfikatu®
Podpis linku do weryfikacji wystawcy

&) Uvaerzytelnienis w systemas KSef

Certyflkat watny od *

10-12-2026 |

Wydlij wniosek o wydanie certyfikatu
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Po wypemieniu kliknij Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu — uruchomi to proces wydawania
certyfikatu KSeF. Proces moze potrwa¢ kilka minut. Mozesz uzy¢ przycisku Odswiez, aby

sprawdzi¢ status.

Whioskuj o certyfikat

() W realizacji

Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.

() Odéwiez =

6. Pobranie certyfikatu

Po poprawnym wydaniu certyfikatu pojawi sie komunikat o zakonczeniu procesu. Masz wtedy

trzy mozliwosci:

e Pobierz certyfikat — zapisze certyfikat na dysku w formacie PEM z rozszerzeniem .crt (np.
Certyfikat_Uwierzytelniajacy.crt),

e Przejdz do listy certyfikatow - wyswietli wszystkie dostepne certyfikaty,

e Wnhnioskuj o kolejny certyfikat - umozliwi wygenerowanie kolejnego certyfikatu.

Whioskuj o certyfikat

© zakoriczono pomysinie
Twé] eertytikat zostal wydany. Zadba) o j#go poutnoss | BeZplecIenstwo,

Certyfikat wraz z kbucrem prywatrym moke rostad ulyty do wystawiania fakiur wirybee offne. W celu wygenerowania certyflatu do wwierzylelnienia w KSef ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz

Tawreosku o certyfikat

Pobierz certyfikat Lista certyfikatdw Wnioskuj o kolejry certyfikat e
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7. Wypetnij dane certyfikatu offline

KSeF

Wypelnij dane certyfikatu. Wymagane jest wprowadzenie Nazwy certyfikatu oraz utworzenie

Hasta, ktdre bedzie zabezpiecza¢ klucz prywatny oraz Powtérz hasto. Wybierz opcje Generuj.

Klucz prywatny zostanie automatycznie zapisany na Twoim urzgdzeniu jako plik z

rozszerzeniem .key.

= Menu E: Krajowy System e-Faktur
E Uprwmienia ~ « . " "
1.2} Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu
O Cemyfikaty ~ Wiasku) o certyfikat
» Winioskuj o certyfikat Maxwa certyfikatu* (O
Pod nadang praez Chebie nazwg zapiszemy kucz prywatny oraz certyfikat
= Lista cortyfikaldw
oy e
Wpisz
Hasto®
Musi zavelerad minimum: Nie mote rawierad:
23 15 anakdw () wigrej niz 32 znakdw
@ 1 wieii litere & polskich enakiw
@ 1 mada literg @ nrych znakéw specjalnych
& 1 eyt
@ 1 znak specialny; IBISHAR)-_=+
Powtdrz hasbo
Wersja 200

8. Przestanie wniosku - certyfikat offline

Na ekranie pojawi sie Przestanie wniosku. W sekcji Przeznaczenie certyfikatu, wybierz opcje

Podpis linku we weryfikacji wystawcy - dla faktur wysytanych w trybie offline.

Uzupetnij rowniez pole Certyfikat wazny od. Nastepnie kliknij Wyslij wniosek o wydanie

certyfikatu.
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Przestanie wniosku

Whioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest zapisany na Tweoim urzadzeniu pod nazwa Certyfikat KSeF | zabezpleczony hastem

Przeznaczenie certyfikatu*
=) Podpis linku do weryfikac)i wystawcy

Uwierzytelnienie w systemie KSeF
Certyfikat wainy od*

10-12-2025 (0]

Wyilij wniosek o wydanie certyfikatu

KSeF

Uwaga: Jesli podczas wydawania wystgpi btgd, system wyswietli komunikat o btedzie. W takim
przypadku zt6z wniosek ponownie. Jesli problem sie powtorzy - skontaktuj sie z administratorem
KSeF (opcja Skontaktuj sie z nami w stopce aplikacji).

W zakiadce Lista certyfikatow (podzaktadka Certyfikaty) znajdziesz informacje o wydanych

certyfikatach. Z tego poziomu mozesz rowniez ztozy¢ nowy wniosek — kliknij Wnioskuj o

certyfikat w prawym gérnym rogu.
Certyfikaty mozna pobiera¢ tylko, gdy majg status Aktywny (wydany i wazny). Zaznacz
checkbox przy certyfikacie (mozesz pobra¢ 1 — 10 certyfikatow jednoczesnie). Przy wiekszej

liczbie uzyj filtrow, aby zawezi¢ liste. Po zaznaczeniu co najmniej jednego certyfikatu przycisk

Pobierz certyfikat stanie sie aktywny - wybierz format PEM.

B

ey m Krajesey System e-Faktur

Lista certyfikatow JR——

[STSST———

B ET TR BCH .
- iy

Pais TR ke mlial e el

bilorae

e
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Uwaga: Klucz prywatny jest tajny - nie ujawniaj go i przechowuj w bezpiecznym miejscu.

Nastepnie przejdz do systemu GOksiegowosé. Jesli w trakcie generowania certyfikatow nastgpito
wylogowanie zaloguj sie ponownie.

Wygenerowany certyfikat wgraj do systemu GOksiegowos¢ w zaktadce Ustawienia/KSeF
wybierajgc opcje Dodaj certyfikat w sekcji Certyfikat uwierzytelniajgcy (Typ 1).

Dostosvj GOksiggowosé do swoich potrzeb

Dodaj certyfikaty KSeF
Krajowy System e-Faktur wkrétee bedzie obowiazkowy.

Zapisz sie teraz i przygotuj firme na KSeF bez stresu — = naszym wiparciem | bez 2adnyeh koszodwe

Zlap mega okasje i zyskaj dostep do Asystenta KSeF = zestawu inteligentnyeh funkeji, dzieki kedrym:

« zautomatyzujesz prace z e-fakturami: zyztem wyile | pobierze dokumenty = KSef,
o = sam adecydujesz, ktdre faktury kesstowe akeeptujess, a ktére odravcass,
= system wykryje bledy i ectrzeze Cie przed ryzykownymi fakeurami (np. skam, podejrzane rachunki),
« ajeili KSeF ma przerwg — ty dzialasz dalej dzieki trybowi offline,
Im szybeiej wgrasz certyfikat tym dlulej korzyztasz = Darmowy Asystent KSeF z Bonuzami.

Przejds do plasformy KSeF

CERTYFIKAT UWIERZYTELNLAIACY (T¥P 1)@

Dodaj certyfikat e

CERTYFIKAT OFFLINE ['I'I'FI 2}— OPCIONALNY B

Przypomnij za 3 dni Pamir

Wagraj certyfikat w formacie .crt, ktéry zostat wygenerowany w Module Certyfikatow i Uprawnien z
przeznaczeniem certyfikatu do Uwierzytelnienia w systemie KSeF. Zatgcz klucz prywatny w formacie
.key. Wprowadz réwniez Hasfo do klucza prywatnego, ktére zostato zdefiniowane podczas
generowania certyfikatu oraz zapisz zmiany.

Dodaj Certyfikat Uwierzytelniajacy »®

Dzigki podlaczeniv certyfikandw bedziess méet automatyeznie wisyted, odbierad | zarzadzad e-fakturami = KSeF
= samodzielnie lub wapslnie ze swojy ksipgows,

et doztep do funke)l nedoztepriyeh w zyztembe Minkzterztwe Finanzéw — min. ochrory proed

mi [SKAM). powindomierd o nowyeh fakturach, wygodnyeh platnadel oraz destepy do faktur w aplikas|

'B mubilnej.
Aby wiygenerewad certyfikat KSeF zaleguj sie do meduly MCU Minizterzowa Finanzéw, Kliknij ten link (MCU

eTwersy s w nowej aktadee):

Proajds do platformy K3eF

Cartyfikar .
Certyfikat_uwierzytelniajacy.crt o
INEgo I roIizerzentem ey
Kluez Prywsley o
Certyfikat_uwierzytelniajacy.key <
Poda) a vatnego
. @

10
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W sekcji Certyfikat offline (Typ 2) - opcjonalny wybierz opcje Dodaj certyfikat. Wgraj certyfikat w
formacie .crt, ktory zostat wygenerowany w MCU z przeznaczeniem do Podpisu link do weryfikacji
wystawcy. Zatgcz klucz prywatny w formacie .key.

Dodaj Certyfikat Offline x

Dzighi podiaezeniv certyfikatéw bedziesz mégt avtomatyeznie wyzylad, odbierad i zarzadraé e-fakiurami = KSeF
= samodzielnie lub wipdlnie ze 2wejn kaingows,

Iyzkasz teZ dostep do funkeji niedostepnych w zyztemie Ministerstwa Finanzéw = m.in. ochrony proed
oazustwami (SKAM), powiadomier o nowych fakturach, wygodnych platnodei oraz dostepu do faktur w aplikacji

o mebilnej

Aby wiygenerswed certyfikat KSeF zalapu] sle do moduty MCU Minlzeerztwa Finanzdw, Kliknlj tem Unk (MCU
otworzy sie w nows| zakladea):

Przejds do platformy KieF

I:EI.'.!)"ﬁ.[‘.!.'l_uﬂlinE.t‘l‘l L

W Era) pUK Klecza prywalnego I roZizerZeniem .key
K 1 Prywllfy 1
Certyfikat_offline kay L)
)

Wprowadz réwniez Hasfo do klucza prywatnego, ktére zostato zdefiniowane podczas generowania
certyfikatu oraz zapisz zmiany.

Na koniec wybierz opcje Przejdz dalej. Gotowe. System GOksiegowos¢ jest juz potgczony z KSeF.
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