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Rozpoczęcie korzystania z KSEF wymaga posiadania odpowiednich uprawnień. Są one niezbędne aby 

móc korzystać z KSEF i uwierzytelnić się w aplikacjach z nim związanych. Twoje działania będą 

uzależnione od tego w jakiej formie działasz.  

1. Osoby fizyczne posiadające NIP (np.: jednoosobowe działalności gospodarcze) 

Jeżeli prowadzisz działalność gospodarczą jednoosobowo lub masz inną aktywność objętą VAT (np.: 

najem prywatny), masz nadany NIP i posiadasz profil zaufany lub podpis kwalifikowany zawierający NIP 

lub PESEL nie musisz podejmować żadnych dodatkowych kroków aby korzystać z KSEF. Posiadasz 

uprawienia właścicielskie i korzystając z profilu zaufanego lub podpisu kwalifikowanego będziesz mógł 

uwierzytelnić się w KSEF. Aby sprawdzić czy uprawnienia działają przejdź do punktu „Jak sprawdzić czy 

uprawnienia działają”. 

Jeżeli nie posiadasz ani podpisu kwalifikowanego, ani profilu zaufanego jak najszybciej postaraj się 

o jeden z nich. Najprostsze jest założenie profilu zaufanego. W większości przypadków możesz to łatwo 

zrobić poprzez bank z którego usług korzystasz.  

2. Osoby fizyczne nie posiadające NIP obowiązane do wystawiania faktur  

Jeżeli nie posiadasz NIP, a wystawiasz faktury (np.: masz najem prywatny zwolniony z VAT i 

wystawiasz faktury ale nie posiadasz nadanego NIP, prowadzisz nierejestrowaną działalność 

gospodarczą – wystawiasz faktury, ale nie posiadasz NIP) wystąp najpierw o nadanie NIP. W tym celu 

złóż formularz NIP-7. Gdy otrzymasz już numer NIP postępuj zgodnie z pkt 1. 

3. Inne podmioty (np.: spółki cywilne, spółki jawne, spółki komandytowe, spółki z 

ograniczoną odpowiedzialnością, fundacje „zwykłe”, stowarzyszenia, fundacje 

rodzinne, jednostki budżetowe i samorządowe, spółdzielnie mieszkaniowe, itp.)  

W tym przypadku masz dwie ścieżki, aby uzyskać pierwszy dostęp do KSEF: 

1) Złożenie ZAW-FA (ścieżka bezpłatna) 

2) Wyrobienie pieczęci kwalifikowanej (ścieżka płatna) 

 

Złożenie ZAW-FA 

Jeżeli korzystasz z tej ścieżki wyznacz w firmie jedną osobę która będzie tzw. „Królem KSEF” i tę 

osobę zgłoś na formularzu ZAW-FA. Na formularzu ZAW-FA możesz wskazać tylko jedną wybraną osobę. 

Ta osoba po uaktywnieniu uprawnień będzie mogła nadać uprawnienia kolejnym osobom korzystając z 

modułu Aplikacji Podatnika KSEF 2.0. 
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Pamiętaj: Na ZAW-FA zgłaszasz tylko jedną wybraną osobę. Ważne aby była to osoba zaufana, np.: 

członek zarządu, jeden ze wspólników spółki cywilnej lub jawnej. Wspomniana osoba będzie miała 

pełen dostęp do wszystkich danych w KSEF. Będzie mogła też nadawać i odbierać uprawnienia innym 

osobom. Nie wskazuj więc w ZAW_FA przypadkowej osoby, a dobrze przemyśl ten wybór.  

 Organ podatkowy poinformuje mailem o uaktywnieniu uprawnień osoby zgłoszonej na ZAW-

FA. Jeżeli złożyłeś już wcześniej ZAW-FA (np.: w roku 2023) nie musisz robić nic więcej. Wcześniejsze 

zawiadomienia nadal są aktywne.  

 Z naszego doświadczenia wynika, że aktywacja uprawnień przez organ podatkowy trwa od ok. 

3 dni do 2 tygodni od momentu złożenia ZAW-FA. Jeżeli więc tego jeszcze nie zrobiłeś złóż ten formularz 

jak najszybciej.  

 Jeżeli będziesz miał problem z samodzielnym złożeniem ZAW-FA lub jego wypełnieniem zwróć 

się do swojej księgowej lub doradcy podatkowego. 

 Poinformuj też wcześniej osobę którą chcesz zgłosić na ZAW-FA i upewnij się, że wyraża ona na 

to zgodę. 

Pieczęć kwalifikowana 

Możesz też zalogować się do KSEF korzystając z pieczęci kwalifikowanej. To taki odpowiednik 

podpisu kwalifikowanej osoby fizycznej, ale będący podpisem firmy (np.: spółki z ograniczoną 

odpowiedzialnością). Pieczęć kwalifikowaną możesz wyrobić w komercyjnych zajmujących się tym 

firmach. Przeciętna cena za pieczęć kwalifikowaną to ok. 1.500 – 2.000 zł i wymaga ona aktualizacji co 

2-3 lata. W niektórych przypadkach pieczęć może być Ci potrzeba też do innych celów. Jeżeli jednak nie 

jesteś pewien czy będziesz z niej w ogóle korzystał lepiej skorzystaj ze ścieżki ze złożeniem formularza 

ZAW-FA. Nic nie stoi też na przeszkodzie, abyś posiadał i pieczęć kwalifikowaną i zgłosił jedną osobę na 

ZAW-FA. 

Jeżeli posiadasz już pieczęć kwalifikowaną lub organ podatkowy poinformował Cię o aktywacji 

uprawnień zgłoszonych na ZAW-FA sprawdź czy uprawnienia działają. W tym celu przejdź do punktu 

„Jak sprawdzić czy uprawnienia działają”. 

 

Pamiętaj, że broszura zawiera uproszczenia. Jeżeli nie mieścisz się w żadnym opisanym przypadku 

lub pomimo podjętych działań nadal nie jesteś w stanie zalogować się w KSEF skonsultuj Twój 

przypadek z doradcą podatkowym.  
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--------- Jak sprawdzić czy uprawnienia działają --------- 

Aby sprawdzić czy możesz korzystać z KSEF i czy masz aktywne pierwsze uprawnienia spróbuj 

zalogować się do modułu Aplikacji Podatnika KSEF 2.0 wersja produkcyjna 

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

Kliknij w podany wyżej link (otworzy on stronę z logowaniem do modułu Aplikacji Podatnika 2.0.), 

a następnie w zależności od tego w jaki sposób będziesz potwierdzał swoją tożsamość (np.: profilem 

zaufanym, poprzez mObywatel,  podpisem kwalifikowanym lub pieczęcią kwalifikowaną odpowiednio 

wybierz „Zaloguj poprzez login.gov.pl” lub „Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym”.  

Dalej postępuj zgodnie z instrukcjami pojawiającymi się na stronie logowania do Aplikacji Podatnika 

2.0.  

Jeżeli logowanie do Aplikacji Podatnika 2.0 powiodło się to oznacza, że będziesz mógł korzystać z 

KSEF. W kolejnej broszurze opiszemy jak nadać uprawnienia innym osobom.  

 

Przykład logowania 

Spółka A. z o.o. na formularzu ZAW-FA zgłosiła jako „Króla KSEF-u” Jana Kowalskiego. Jan Kowalski 

chce zalogować się do modułu Aplikacji Podatnika 2.0 wersji produkcyjnej. Posiada profil zaufany i chce 

uwierzytelnić się korzystając z tego profilu.  

W celu zalogowania się do modułu Aplikacji Podatnika KSEF 2.0 dla podmiotu Spółka A. z sp. z o.o. 

Jan Kowalski powinien wejść na stronę modułu Aplikacji Podatnika 2.0 (patrz link wyżej), następnie 

kliknąć „Zaloguj poprzez login.gov.pl”. W tym momencie otworzy się nowa strona. Należy na niej 

podać NIP Spółki A do której chce się on zalogować i kliknąć „Uwierzytelnij”. Wyświetli się nowa strona 

na której należy kliknąć „Podpisz” (podpisujemy żądanie uwierzytelnienie do KSEF). Znów wyświetli się 

nowa strona – kliknij „Profil zaufany”. Dalej postępuj zgodnie z pojawiający się instrukcjami. Konieczne 

będzie np.: podanie loginu i hasła lub zalogowanie się poprzez bank.  

Uwagi dodatkowe: 

Jeżeli jesteś wspólnikiem w kilku spółkach pamiętaj, że każdy podmiot musi odrębnie wykonać 

opisane wyżej czynności.  

 

W kolejnych broszurach opiszemy jak w Aplikacji Podatnika 2.0 nadać uprawnienia innym 

osobom, a także po co są tokeny i certyfikaty i jak je generować. Na początek sprawdź jednak czy w 

ogóle masz uprawnienia do pierwszego logowania (tak samo przebiegają też kolejne). Bez tego nie 

będziesz mógł ani nadać uprawnień innym osobom, ani wystawić i odbierać faktur w KSEF.  
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