E LSI Software S.A.

93-120 L6dZ, ul. Przybyszewskiego 176/178
m http://www.lIsisoftware.pl

Przewodnik uzyskania dostepu i
zarzadzania Modutem Certyfikatow i
Uprawnien (MCU) Krajowego
Systemu eFaktur

L édz, styczeh 2026



E LSI Software S.A.

93-120 L6dZ, ul. Przybyszewskiego 176/178
m http://www.lIsisoftware.pl

Spis tresci

1  WNIOSEK O UPRAWNIENIA DO KORZYSTANIA Z KSEF

2 GENEROWANIE CERTYFIKATOW (PLIKI CRT | KEY)



! Eg E I LSI Software S.A.

e 93-120 £6dz, ul. Przybyszewskiego 176/178
Softwal
http://www.lsisoftware.pl

1 Whniosek o uprawnienia do korzystania z KSeF

Procedure opisang w punktach 1 i 2 nalezy wykona¢ niezwtocznie. Do jej wykonania nie jest konieczne
zaangazowanie zadnych zewnetrznych podmiotéw (w tym LSI Software S.A.).

Aby uzyska¢ dostep do platformy KSeF w przypadku podmiotéw niebedacych osobami fizycznymi (czyli m.in.
spotek prawa handlowego) nalezy w pierwszej kolejnosci upowazni¢ osobe, ktéra bedzie petni¢ role
administratora konta. Osoba taka bedzie mogta zarzadza¢ certyfikatami, uzytkownikami i uprawnieniami
uzytkownikéw. Aby wyznaczy¢ taka osobe nalezy ztozy¢ zawiadomienie ZAW-FA (do pobrania stad:
https://www.podatki.gov.pl/media/7525/zaw-fa-01-18.pdf ).

POLA JASNE WYPELNIA PODMIOT SKEADAJACY ZAWIADOMIENIE. WYPELNIC NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RECZNIE, DUZYMI, DRUKOWANYMI
LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM.

1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika lub podmiotu 2. Nr dokumentu 3. Status
| S IS — SN PRPRPUY ISR IS M— N a—

ZAWIADOMIENIE O NADANIU LUB ODEBRANIU UPRAWNIEN DO KORZYSTANIA
Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

4. Kolejny nr egz. / ogotem liczba egzemplarzy”

Podstawa prawna: § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z KrajowegoSystemu e-Faktur
_ (Dz. U. poz. 2481).

Sktadajacy: Podatnicy i podmioty nadajacy lub odbierajacy osobie fizycznej uprawnienia do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.

Miejsce sktadania: Wihasciwy naczelnik urzedu skarbowego.

A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA

5. Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego

6. Cel zlozenia formularza (zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat)

1. nadanie uprawnieri’) _] 2. odebranie uprawnien _l 3. zgloszenie danych unikalnych identyfikujgcych kwalifikowany podpis elektroniczny podatnika®

B. DANE PODATNIKA LUB PODMIOTU, KTORY NADAJE LUB ODBIERA UPRAWNIENIA
DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE
* - dotyczy podmiotu niebedacego osoba fizyczna ** - dotyezy podmiotu bedacego osoba fizyczna

7. Rodzaj podmiotu (zaznaczyé wlasciwy kwadrat):

D 1. podmiot niebedacy osoba fizyczna D 2. organ egzekucyjny? D 3. osoba fizyczna
8. Nazwa petna * / Nazwisko, pierwsze imig **

W zawiadomieniu osoby upowaznione do reprezentowania podmiotu zgodnie z KRS wskazujg administratora
konta.
Ztozenie wniosku nie jest konieczne, jezeli firma posiada kwalifikowang piecze¢ elektroniczng. Zgodnie z § 5 ust.

1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, kwalifikowana piecze¢

elektroniczna pozwala na elektroniczne uwierzytelnienie w KSeF.

Réwniez wtasciciele jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych nie muszg sktada¢ zawiadomienia, gdyz prawa
do administrowania kontem przystugujg im automatycznie a uwierzytelnianie moze by¢ dokonywane za pomocg
EPUAP lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Zawiadomienie musi zosta¢ dostarczone do naczelnika wtasciwego Urzedu Skarbowego. Zgodnie z § 4
Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur:

»1. W przypadku podatnikéw lub podmiotéw niebedgcych osobami fizycznymi, nieposiadajgcych mozliwosci
uwierzytelnienia sie w sposdb, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, nadawanie lub odbieranie uprawnien do korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur jest dokonywane przez ztozenie w postaci papierowej do wtasciwego naczelnika
urzedu skarbowego zawiadomienia o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur.

2. Wzér zawiadomienia o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur okresla
zatgcznik do rozporzadzenia.”

Istniejg informacje, ze ZAW-FA moze byc sktadane elektronicznie jako zatacznik do pisma ogélnego w eUrzedzie
Skarbowym. Do chwili obecnej nie ma jednak zmiany rozporzadzenia, ktéra by to sankcjonowata i nie ma réwniez
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oficjalnego edytowalnego wzoru formularza ZAW-FA, natomiast mozna znalezé w sieci formularze
skonwertowane np. przez komercyjnych dostawcow poradnikéw dot. rachunkowosci.

Uprawnienia zostajg nadane po przetworzeniu zawiadomienia przez Urzad. W razie watpliwosci co do
poprawnosci zawiadomienia urzednik wprowadzajgcy dokument do systemu bedzie sie kontaktowat z
podatnikiem.

Po zatwierdzeniu zawiadomienia na wskazane w nim obowigzkowe adresy e-mail zostang wystane
powiadomienia o nadaniu uprawnien:

)

Na podstawie rlolonego rawladomienia ZAW-FA w dniu 09

2025 dokonano wprowadzenia wiilosku o numerze: 20987/ WU/N09/07/2025

Dane Udziel 8aceso uprawnen e

a) podmiotu: podmiot niebgdacy osobyg fizycang
NIF 1227271

Dane Uprawrsones
Identyfiator 111111111

Zakres 2awiadomienia. Nedanie uprawnien

NAZWA URZEDU SKARBOWEGO: T1 jednostka org

Wiadomodt wygenerowana automatycanie 7 Aplikac)i KSef Urzedrka

Prosimy na rvg rve odpowsadat

0Od tego momentu administrator moze zalogowac sie do Modutu Certyfikatéw i Uprawniern (MCU). Podrecznik
uzytkownika znajduje sie tutaj:

https://ksef.podatki.gov.pl/media/Oiafuge5/podrecznik-uzytkownika-modulu-certyfikatow-i-uprawnien-
mcu.pdf

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

znajduja sie filmy ilustrujgce poszczegdlne etapy zarzgdzania 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 certyfikatow (pliki CRT i KEY)

1. Administrator konta loguje sie do strony https://mcu.mf.gov.pl/web/login wybierajagc sposéb
logowania:

E; KSeF

! Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysytanie oraz przegladanie faktur online, a
takze nadawanie lub odbieranie uprawnier do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, o
dowolnej porze, przez 7 dni w tygodniu.

Zaloguj profilem zaufanym >

| Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej.

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym >

Mozesz uzy¢ certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektronicznej

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest réwnowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana pieczec 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 uprawnien na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
| Aby go uzyskac, wybierz te opgje.

2. Nastepnie wprowadzamy NIP firmy:

Eg KSeF

Wprowadz kontekst logowania

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

& Powrét

Identyfikator*
@ NIP firmy

() Identyfikator wewnetrzny

NIP firmy*
NIP sktada sie z 10 cyfr

l Whpisz NIP firmy ]

Wersja 2.0.1



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

E LSI Software S.A.

93-120 L6dZ, ul. Przybyszewskiego 176/178
m http://www.lIsisoftware.pl

3. Podpisujemy Dokument zadania uwierzytelnienia po zamknieciu okna klauzuli przetwarzania danych

m gov.pl

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
B Podpisz zadanie uwierzytelnienia XAdES
do systemu KSeF otoczony

432B

Anuleg

Czym sie réznig fo
Klauzula przetwarzania danych
Jaki format podpit osobowych udostepnionych droga

elektroniczng
Czy moge wybrac

Korzystajac z serwisu akceptujesz warunki przetwarzania
Dlaczego nie mogt danych osobowych udostepnionych drogg elektroniczna.

Zobacz wszystkie |

Ustugi

Obywatel Polityka cookies

gov.pl

< Wroc

Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentow.

Profil zaufany

eg Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby ztozy¢ podpis >
zaufany.

E-dowéd

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

Certyfikat kwalifikowany

E'g Uzyj aplikagji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby zlozy¢ podpis ~ »
kwalifikowany.
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4. Po zalogowaniu sie znajdujemy sie w oknie gtdéwnym oknie MCU:

7270007323 v

= Menu :3 Krajowy System e-Faktur

B Uprawnienia v
© Tokeny v
© Certyfikaty v
.
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 oraz ksiegowania faktur. Pozwala takze unika¢
btedow przy ich wystawianiu.
m:::tsz';:,two Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Deklaracja dostepnosci serwisu
Polityka prywatnoci Skontaktuj si¢ z nami
¢ Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
Werga 2.0 2 Informacia o dziatalnosci Ministerstwa

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

H ISy

QO Certyfikaty ~

» Whnioskuj o certyfikat K .
rajowy

» Lista certyfikatow Krajowy System e-Fak
odbierania i przechov
cyfryzacji procesow fe

6. Zaznaczamy Whnioskuj o certyfikat i przechodzimy do generowania wniosku o wydanie certyfikatu.
Whpisujemy nazwe certyfikatu np. ,Certyfikat podstawowy” i dwukrotnie hasto spetniajgce warunki.

Nastepnie wciskamy ,Generuj”:
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= Menu ﬂ Krajowy System e-Faktur

B bpremien Y 1,3 Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu
© Tokeny v Wnioskuj o certyfikat

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

» Whioskuj o certyfikat _
Wpisz nazwe certyfikatu

» Lista certyfikatow

Wpisz od 5 do 50 znakdw

Hasto*
Wpisz hasto ®
Musi zawiera¢ minimum: Nie moze zawierac:
© 15 znakow © wiecej niz 32 znakéw
© 1 wielka litere © polskich znakéw
@ 1 malalitere © innych znakéw specjalnych
@ 1oyfre

© 12znak specjalny: |@#$%A&*()- =+

Powtérz hasto ™

[ Wpisz hasto ®

Wersia 2.0.1

UWAGA:
Hasto zapamietujemy — bedzie konieczne w kolejnych krokach procedury.

7. Wybieramy przeznaczenie certyfikatu — Uwierzytelnianie w systemie KSeF, nie zmieniamy domysinej
daty waznosci i wciskamy ,,Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu”.

@ Przestanie wniosku

'r".'l'lll’_l'_.k..l o [frl,:,-flk.;lt

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest zaplsany na Twolm urzadzeniu pod nazwa Certyflkat offline | zabezpleczony hastern

Przeznaczenie certyfikatu*

Podpis Enku do weryfikacji wystawcy

l { Lhwver.nyteinsenie w Systemia KSeF ]

Certyfikat wazny od*

15.01.2026 ]

Wyilij wniosek o wydanie certyfikatu

8. Odswiezamy strone:
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Whioskuj o certyfikat

() W realizacji

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

& Odéwiez

9. Pobieramy certyfikat (pliki CRT i KEY) zapisujac pliki do utworzonego folderu np. , certyfikaty KSeF”.

Uwaga:
Plik klucza (z rozszerzeniem ,,.key”) jest nie do odzyskania — nalezy go zabezpieczy¢ przed przypadkowym
skasowaniem.

Whioskuj o certyfikat
@ Zakonczono pomysinie

Twdj 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.

Pobierz certyfikat Lista certyfikatow Whnioskuj o kolejny certyfikat

10. Powtarzamy kroki 6-9 tym razem generujac certyfikat do pracy okreslony w kroku 7
jako ,,Podpis linku do weryfikacji dostawcy” i odpowiednio nazywajac certyfikat:

Przestanie wniosku

Whiaskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzgdzeniu pod nazwa Certyfikat offline | zabezpieczony haslem

Prreznaczenie certyfikatu*

[ Podpis linku do weryfikacji wystawoy ]

Uwierzytelnienie w sysiemie K3ef ':
Certyfikat wakny od *

15.01.2026 |

Wydllj wniosek o wydanie certyfikatu
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Efektem koricowym powinny by¢ dwie pary plikow, podobnych do przyktadu ponizej:

moy LD 29 40

Majnawsza historia pobisrania {EC:' e e

= ?T;I:-'.I:f.w::'-l-ll:lé OFE p -

OiftineDiPokay .

UmkerzyteinianicPo.cr
17345 A » ot

Umrier yfelnlanieDFO, bey

Wygenerowane certyfikaty (pliki CRT) znajdujg sie na , Liscie certyfikatow” i w kazdej chwili mogg byc¢ z niej
ponownie pobrane:

B Uprawnienia M . . L

Lista certyfikatéw Whioskuj o certyfikat
© Tokeny v

v Filtrowanie
© Certyfikaty PN

» Whnioskuj o certyfikat Identyfikat
entyfikator

) o podmiotuy, dla Nazwa
> Lista certyfikatéw Numer seryjny certyfikatu Nazwawiasna | Przeznaczenie | ktérego wiasciciela | Status Wainy od
wystawiono certyfikatu
certyfikat
O Certyfikat offline | Podpis linku PESEL: Aktywny 15.01.2026
O Podstawowy Uwierzytelnienie | PESEL: Aktywny 20.11.2025

Pobierz certyfikat v B Uniewatznij 10 wierszy na strone v 1



