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1 Wniosek o uprawnienia do korzystania z KSeF 

 

Procedurę opisaną w punktach 1 i 2 należy wykonać niezwłocznie. Do jej wykonania nie jest konieczne 

zaangażowanie żadnych zewnętrznych podmiotów (w tym LSI Software S.A.). 

 

Aby uzyskać dostęp do platformy KSeF w przypadku podmiotów niebędących osobami fizycznymi (czyli m.in. 

spółek prawa handlowego) należy w pierwszej kolejności upoważnić osobę, która będzie pełnić rolę 

administratora konta. Osoba taka będzie mogła zarządzać certyfikatami, użytkownikami i uprawnieniami 

użytkowników. Aby wyznaczyć taką osobę należy złożyć zawiadomienie ZAW-FA (do pobrania stąd: 

https://www.podatki.gov.pl/media/7525/zaw-fa-01-18.pdf ). 

 
 

W zawiadomieniu osoby upoważnione do reprezentowania podmiotu zgodnie z KRS wskazują administratora 

konta. 

Złożenie wniosku nie jest konieczne, jeżeli firma posiada kwalifikowaną pieczęć elektroniczną. Zgodnie z § 5 ust. 

1 Rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, kwalifikowana pieczęć 

elektroniczna pozwala na elektroniczne uwierzytelnienie w KSeF. 

Również właściciele jednoosobowych działalności gospodarczych nie muszą składać zawiadomienia, gdyż prawa 

do administrowania kontem przysługują im automatycznie a uwierzytelnianie może być dokonywane za pomocą 

EPUAP lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego. 

Zawiadomienie musi zostać dostarczone do naczelnika właściwego Urzędu Skarbowego. Zgodnie z § 4 

Rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur: 

„1. W przypadku podatników lub podmiotów niebędących osobami fizycznymi, nieposiadających możliwości 

uwierzytelnienia się w sposób, o którym mowa w § 5 ust. 1, nadawanie lub odbieranie uprawnień do korzystania 

z Krajowego Systemu e-Faktur jest dokonywane przez złożenie w postaci papierowej do właściwego naczelnika 

urzędu skarbowego zawiadomienia o nadaniu lub odebraniu uprawnień do korzystania z Krajowego Systemu 

e-Faktur.  

2. Wzór zawiadomienia o nadaniu lub odebraniu uprawnień do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur określa 

załącznik do rozporządzenia.” 

Istnieją informacje, że ZAW-FA może  być składane elektronicznie jako załącznik do pisma ogólnego w eUrzędzie 

Skarbowym. Do chwili obecnej nie ma jednak zmiany rozporządzenia, która by to sankcjonowała i nie ma również 

https://www.podatki.gov.pl/media/7525/zaw-fa-01-18.pdf
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oficjalnego edytowalnego wzoru formularza ZAW-FA, natomiast można znaleźć w sieci formularze 

skonwertowane np. przez komercyjnych dostawców poradników dot. rachunkowości. 

Uprawnienia zostają nadane po przetworzeniu zawiadomienia przez Urząd. W razie wątpliwości co do 

poprawności zawiadomienia urzędnik wprowadzający dokument do systemu będzie się kontaktował z 

podatnikiem. 

Po zatwierdzeniu zawiadomienia na wskazane w nim obowiązkowe adresy e-mail zostaną wysłane 

powiadomienia o nadaniu uprawnień: 

 
Od tego momentu administrator może zalogować się do Modułu Certyfikatów i Uprawnień (MCU). Podręcznik 

użytkownika znajduje się tutaj: 

https://ksef.podatki.gov.pl/media/0iafuqe5/podrecznik-uzytkownika-modulu-certyfikatow-i-uprawnien-

mcu.pdf 

Na stronie https://ksef.podatki.gov.pl/modul-certyfikatow-i-uprawnien-mcu/ 

 znajdują się filmy ilustrujące poszczególne etapy zarządzania kontem. 

 

 

 

https://ksef.podatki.gov.pl/media/0iafuqe5/podrecznik-uzytkownika-modulu-certyfikatow-i-uprawnien-mcu.pdf
https://ksef.podatki.gov.pl/media/0iafuqe5/podrecznik-uzytkownika-modulu-certyfikatow-i-uprawnien-mcu.pdf
https://ksef.podatki.gov.pl/modul-certyfikatow-i-uprawnien-mcu/
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2 Generowanie certyfikatów (pliki CRT i KEY) 

1. Administrator konta loguje się do strony https://mcu.mf.gov.pl/web/login wybierając sposób 

logowania: 

 
 

2. Następnie wprowadzamy NIP firmy: 

 
 

 

https://mcu.mf.gov.pl/web/login
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3. Podpisujemy Dokument żądania uwierzytelnienia po zamknięciu okna klauzuli przetwarzania danych 
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4. Po zalogowaniu się znajdujemy się w oknie głównym oknie MCU: 

 

 
 

5. Po wybraniu opcji Certyfikaty w lewym panelu rozwija się menu: 

 

 
 

 

 

 

 

6. Zaznaczamy Wnioskuj o certyfikat i przechodzimy do generowania wniosku o wydanie certyfikatu. 

Wpisujemy nazwę certyfikatu np. „Certyfikat podstawowy” i dwukrotnie hasło spełniające warunki. 

Następnie wciskamy „Generuj”: 
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UWAGA: 

Hasło zapamiętujemy – będzie konieczne w kolejnych krokach procedury. 

 

7. Wybieramy przeznaczenie certyfikatu – Uwierzytelnianie w systemie KSeF, nie zmieniamy domyślnej 

daty ważności i wciskamy „Wyślij wniosek o wydanie certyfikatu”. 

 
8. Odświeżamy stronę: 
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9. Pobieramy certyfikat  (pliki CRT i KEY) zapisując pliki do utworzonego folderu np. „certyfikaty KSeF”.  

 

Uwaga: 

Plik klucza (z rozszerzeniem „.key”) jest nie do odzyskania – należy go zabezpieczyć przed przypadkowym 

skasowaniem. 

 

10. Powtarzamy kroki 6-9 tym razem generując certyfikat do pracy określony w kroku 7 

jako „Podpis linku do weryfikacji dostawcy” i odpowiednio nazywając certyfikat: 
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Efektem końcowym powinny być dwie pary plików, podobnych do przykładu poniżej: 

 

 
 

 

Wygenerowane certyfikaty (pliki CRT) znajdują się na „Liście certyfikatów” i w każdej chwili mogą być z niej 

ponownie pobrane: 

 
 


