
 

 

 

 

 

Jak nadać uprawnienia KSeF  

dla biura rachunkowego? 
 

 

instrukcja krok po kroku 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. Wejdź na stronę Aplikacji Podatnika KSeF i zaloguj się do niej . 

Jednoosobowa działalność gospodarcza i osoby fizyczne 

W przypadku jednoosobowej działalności gospodarczej użytkownik posiada automatycznie uprawnienia 

właścicielskie do swojego NIP-u. 

Aby zalogować się do systemu: 

1. Wybierz logowanie za pomocą Profilu Zaufanego. 

2. System przekieruje Cię do serwisu login.gov.pl, gdzie dokonasz uwierzytelnienia wybraną metodą 

(np. przez bankowość elektroniczną). 

3. Po poprawnym zalogowaniu nastąpi automatyczne przekierowanie z powrotem do panelu KSeF. 

Spółki i podmioty niebędące osobami fizycznymi 

W przypadku spółek (np. spółki z o.o., jawnej) dostęp do KSeF zależy od zasad reprezentacji oraz 

informacji ujawnionych w odpowiednich rejestrach. 

Aby uzyskać dostęp do systemu: 

1. Wpisz numer NIP podmiotu. 

2. Wybierz jedną z metod uwierzytelnienia: 

o pieczęć kwalifikowaną (rozwiązanie rekomendowane), lub 

o podpis kwalifikowany, pod warunkiem że spełnia on wymagania Ministerstwa Finansów 

dotyczące danych w certyfikacie oraz nadanych uprawnień. 

3. Uruchom aplikację dostawcy podpisu lub pieczęci kwalifikowanej. 

o Potwierdź żądanie autoryzacji wygenerowane przez system KSeF.  

Uwaga: 
Jeżeli podmiot nie posiada pieczęci kwalifikowanej, a osoba reprezentująca spółkę nie może zalogować się 

przy użyciu podpisu kwalifikowanego, konieczne jest wcześniejsze złożenie formularza ZAW-FA w 

urzędzie skarbowym w celu nadania uprawnień konkretnej osobie fizycznej. Wówczas ta osoba może się 

zalogować do KSeF swoim profilem zaufanym.  

Po zalogowaniu do KSeF, wybierz kolejno zakładkę “Uprawnienia” i “Nadaj uprawnienia”: 

 

 

 

 

https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/login


W sekcji “Nadaj uprawnienia” zaznacz opcję dla podmiotu do wystawienia i dostępu do faktur w ramach 

KSeF. 

 

Wprowadź NIP współpracującego biura rachunkowego oraz jego pełną nazwę. 

 

 

 

 

 



Wskaż odpowiednie uprawnienia do wystawiania i dostępu do e-faktur, po czym kliknij “Nadaj 

uprawnienia”. Zaznacza pole „z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia” (tzw. uprawnienia 

pośrednie), aby Twojej biuro mogło dalej zarządzać uprawnieniami.  

 

 

Po dokonaniu powyższych kroków powinna pojawić się informacja o pomyślnym zakończeniu procedury. 

 

 


