Otwieranie sesji KSeF w systemie PodatkiPodatki.pl (wersja 01.02.2026)

1. Wybierz opcje KSeF po lewej stronie MENU panelu Klienta PodatkiPodatki.pl

Klienci i fakturowanie

] Klienci

Faktury dla Klientow

K KSeF

2. Sprawdz, czy ikona ,latarni” jest w kolorze zielonym ?
- kolor zielony oznacza prawidtowe dziatanie systemu KSeF
- kolor czerwony oznacza awaria systemu KSeF

) KSeF g = MENU C

3. Jezeli latarnia $wieci na zielono nacisnij przycisk KSeF i wybierz opcje Otwoérz sesje KSeF

' KSeF

KSeF Srodowisko produkcyjne

Otworz sesje KSeF

4. Zaznacz opcje Profil Zaufany

Uwierzytelnianie do KSeF

Srodowisko produkcyjne

Wyhierz sposob uwierzytelnienia

(O Certyfikat kwalifikowany
(® Profil Zaufany
(O certyfikat KSeF zapisany w aplikacji PodatkiPodatki.pl



5. W 1 kroku uwierzytelniania nacisnij przycisk POBIERZ PLIK AUTORYZACYJNY
o Wygeneruj i pobierz plik autoryzacyjny

Kazde klikniecie przycisku spowoduje wygenerowanie nowego pliku

¥ POBIERZ PLIK AUTORYZACYJNY

System wygeneruje plik autoryzacyjny w formacie xml, ktory nalezy zapisa¢ na dysku komputera
(domyslnie plik zapisywany jest w folderze Pobrane)

6. W 2 kroku uwierzytelniania nacisnij przycisk PROFIL ZAUFANY

Uwierzytelnianie do KSeF

Srodowisko produkeyjne

Wybierz sposéb uwierzytelnienia

(O Ccertyfikat kwalifikowany
@® Profil Zaufany
O Certyfikat KSeF zapisany w aplikacji PodatkiPodatki.pl

9 Wygeneruj i pobierz plik autoryzacyjny

Kazde klikniecie przycisku spowoduje wygenerowanie nowego pliku

o Przejdz na strone Profilu Zaufanego
Wybierz zapisany plik autoryzacyjny i podpisz go

«~ POPRZEDNI KROK & PROFIL ZAUFANY

7. Wybierz opcje Dodaj plik lub przeciggnij pobrany plik w oznaczone pole
ZS gov.pl

Podpisz dokumenty

>

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole.

Maksymalny rozmiar jednego pliku: 25 MB. Maksymalny rozmiar wszystkich plikéw: 25 MB. Maksymalna liczba
plikéw: 5.
Zobacz dopuszczalne formaty pliku



Wskaz pobrany na dysk plik autoryzacyjny i nacisnij Otworz, plik zostanie dodany do okna
podpisywania, naci$nij przycisk Dalej

Dodane pliki Pozostato: 25 MB

B KsefAuthRequest 2026-02-02T06-02-36Z.xml ¢ x
3248 &

8. Nacisnij przycisk Podpisz

@ gov.pl

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

B ;(ﬂs‘eafAuth Request 2026-02-02T06-02-36Z.xml XAES otoczony

Anuky

9. W oknie Podpisz dokument wybierz opcje Profil zaufany

gov.pl

& Wréé

Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

eg Profil zaufany .

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

@ Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis >
kwalifikowany.

Wybranie opcji Profil zaufany spowoduje przekierowanie na strone Serwisu Rzeczpospolitej
Polskiej stuzgcego do logowania sie do Profilu Zaufanego. Zaloguj sie do profilu przy pomocy
nazwy uzytkownika i hasta lub za pomocg bankowosci elektronicznej. Zalogowanie sie do
Profilu zaufanego jest NIEZBEDNE do procesu otwierania sesji KSeF.



10. Po zalogowaniu sie do Profilu zaufanego (logowanie zazwyczaj potwierdzane jest kodem SMS
lub aplikacjg mObywatel) plik autoryzacyjny zostaje podpisany.

Podpisane dokumenty

KsefAuthRequest 2026-02-02T06-27-
B 39Z.xml

Dokument zawiera podpisy ® 6,5 kB

(«

Podpisany

Sprawdz podpisy

Przejdz do strony gtéwnej Pobierz podpisane dokumenty

11. Kliknij w przycisk Pobierz podpisane dokumenty
Na dysk komputera pobrany zostanie podpisany plik autoryzacyjny (zazwyczaj do folderu
Pobrane)

12. Wr6¢ do panelu PodatkiPodatki.pliw 3 kroku uwierzytelniania wybierz przycisk WCZYTAJ
PODPISANY PLIK

Uwierzytelnianie do KSeF

Srodowisko produkeyjne

Wybierz sposdb uwierzytelnienia

(O Certyfikat kwalifikowany
@® Profil Zaufany
O Certyfikat KSeF zapisany w aplikacji PodatkiPodatki.pl

o Wygeneruj i pobierz plik autoryzacyjny

Kazde klikniecie przycisku spowoduje wygenerowanie nowego pliku.

Przejdz na strone Profilu Zaufanego
Wybierz zapisany plik autoryzacyjny i podpisz go

o Wczytaj podpisany plik Xades
Po wczytaniu pliku nastapi proces uwierzytelnienia w KSeF

x~ POPRZEDNI KROK + WCZYTAJ PODPISANY PLIK

Wskaz z dysku, pobrany, podpisany plik autoryzacyjny i wybierz Otwérz. W dolnej czesci panelu
zostanie wyswietlony na zielonym tle, komunikat o poprawnej sesji KSeF, a przycisk KSeF na
belce zmieni sie na KSeF (zalogowano)

B KSeF (zalogowano) g = MENU C



