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Integracja z KSeF za pomocą certyfikatu – 
firma jednoosobowa 

 
Słowniczek 

 ✓ Certyfikat uwierzytelniający – rodzaj elektronicznego 

klucza, który pozwala Ci się zautoryzować w KSeF. 
 

✓ Certyfikat offline – dzięki niemu możesz wystawiać 

faktury w trybie offline (np. gdy nie działa KSeF z 

powodu zaplanowanych prac serwisowych) offline24 

(np. gdy nie masz dostępu do Internetu lub w innej 

sytuacji w której nie możesz skorzystać z KSeF) oraz w 

trybie awaryjnym (KSeF nie działa z przyczyn 

technicznych i niedostępność nie wynika z 

zaplanowanych prac). Wystawione faktury otrzymają 

dwa kody QR, które po zeskanowaniu pozwalają na 

identyfikację w KSeF. 

 

Standardowo (w trybie online, czyli gdy wszystko 

działa poprawnie) wydruk faktury otrzymuje jeden 

kod QR. Dwa kody występują w trybach offline, 

offline24 i w trybie awaryjnym. 

Certyfikat offline w systemie KSeF nazywany jest 

także podpisem linku do weryfikacji wystawcy. 
Dzięki tej instrukcji pozyskasz obydwa certyfikaty  

i poprawnie zintegrujesz konto firmy w ING Księgowość  

z Krajowym Systemem e-Faktur 😊 

 

 

 Po zalogowaniu do ING Księgowość przejdź do zakładki 

Usługi dodatkowe, po czym w sekcji poświęconej KSeF 

kliknij Dowiedz się więcej.  
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 Zapoznaj się z opisem i możliwościami KSeF. 

W zakładce Uwierzytelnienie Następnie kliknij  

Uruchom KSeF 

  

 

 

 Kliknij w nowym oknie w Certyfikat uwierzytelniający 

 

 

 Pojawi się nowe okno – nie zamykaj go i postępuj zgodnie 

z instrukcją 

  

  

 

Otwórz nową kartę przeglądarki. Przejdź na stronę 

Ministerstwa Finansów  

  

2 

3 

4 

https://ap.ksef.mf.gov.pl/
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 Następnie wybierz formę logowania, która Ci odpowiada 

– profil zaufany lub certyfikat kwalifikowany. 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 Podaj swój NIP firmy i kliknij Uwierzytelnij. 

 

 

 W następnym widoku wybierz formę logowania. 

  

5 
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 Niezależnie od wybranej formy, po uwierzytelnieniu  

w menu z lewej strony kliknij Certyfikaty > Wnioskuj  

o certyfikat.  

 

✓ Jako nazwę certyfikatu wpisz Certyfikat 

uwierzytelniający,  

✓ Nadaj hasło zgodnie z wymaganiami i powtórz je. 

Ważne – zapamiętaj je! Będzie Ci jeszcze potrzebne. 

✓ Na koniec kliknij Generuj. 

 

  

  

  

  

 

 

 Pojawi się okno pobierania pliku z rozszerzeniem .key. 

Jest to Twój klucz prywatny - zapisz go na dysku.  
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 W kolejnym widoku: 

✓ Zaznacz opcję Uwierzytelnienie w systemie KSeF. 

✓ Wybierz datę od której ma obowiązywać Twój 

certyfikat. Automatycznie podstawia się data bieżąca. 

Certyfikat będzie ważny przez 2 lata od wybranej 

daty. 

✓ Kliknij Wyślij wniosek o wydanie certyfikatu. 

 

 
Tworzenie Twojego certyfikatu może chwilę potrwać. Nie 

zamykaj okna przeglądarki. Możesz kliknąć przycisk 

Odśwież. 

 

  

 

 

 Po utworzeniu certyfikatu kliknij Pobierz certyfikat.  

  

 

 

 Pojawi się okno pobierania pliku z rozszerzeniem .crt. 

Zapisz go na dysku.  
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 Opcjonalne! 

Możesz wejść na listę certyfikatów i sprawdzić ile ich masz 

oraz do kiedy są ważne. Możesz także ponownie pobrać 

certyfikat. 

 

 

  

 Wróć do ING Księgowość. 

  

  

  

 

 

 ✓ W polu Wgraj klucz prywatny dodaj plik z 

rozszerzeniem .key.  

✓ W polu Wgraj certyfikat dodaj plik z rozszerzeniem 

.cert. 

✓ W polu Hasło do klucza prywatnego podaj to, które 

zostało podane w punkcie 7 podczas składania 

wniosku o certyfikat. 

✓ Na koniec kliknij Integruj z KSeF. 

 

  

12 



 Integracja Pomoc 
 

 

8 / 25 

Online 

 

 

 
Teraz będzie Ci potrzebny certyfikat offline! 

Sprawdź, jak go zdobyć i użyć 
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Integracja z KSeF za pomocą certyfikatu - 
spółki 

 
Ważne informacje 

 Zanim przejdziesz dalej zapoznaj się z poniższymi 

wskazówkami: 
 

✓ Czy posiadasz pieczęć kwalifikowaną wydaną na NIP 

spółki? 

 

Jeśli tak, przejdź dalej i użyj certyfikatu kwalifikowanego 

jako metody logowania do KSeF. 

 

Jeśli jej nie masz, to: 
 

✓ W ramach spółki można upoważnić jedną osobę do 

działania w imieniu firmy w KSeF. 
 

✓ Żeby to zrobić, należy złożyć formularz ZAW-FA  

w Urzędzie Skarbowym. 

 
 

💡Instrukcja wypełnienia ZAW-FA 

💡Instrukcja wypełnienia ZAW-FA w e-Urzędzie 

Skarbowym 

💡Więcej o ZAW-FA 

 

Najpierw złóż formularz i wróć do tej instrukcji, gdy 

zostanie on przyjęty przez Urząd. Potem wskazana 

osoba, która była zgłoszona przez ZAW-FA może się 

zautoryzować za pomocą profilu zaufanego. 

 

 Słowniczek 

 ✓ Certyfikat uwierzytelniający – rodzaj elektronicznego 

klucza, który pozwala Ci się zautoryzować w KSeF. 
 

✓ Certyfikat offline – dzięki niemu możesz wystawiać 

faktury w trybie offline (np. gdy nie działa KSeF z 

powodu zaplanowanych prac serwisowych) offline24 

(np. gdy nie masz dostępu do Internetu lub w innej 

sytuacji w której nie możesz skorzystać z KSeF) oraz w 

trybie awaryjnym (KSeF nie działa z przyczyn 

technicznych i niedostępność nie wynika z 

zaplanowanych prac). Wystawione faktury otrzymają 

dwa kody QR, które po zeskanowaniu pozwalają na 

identyfikację w KSeF. 

 

Standardowo (w trybie online, czyli gdy wszystko 

działa poprawnie) wydruk faktury otrzymuje jeden 

kod QR. Dwa kody występują w trybach offline, 

offline24 i w trybie awaryjnym. 

Ten certyfikat w systemie KSeF nazywany jest także 

podpisem linku do weryfikacji wystawcy. 
 

https://www.ingksiegowosc.pl/news/krajowy-system-e-faktur/pieczec-elektroniczna-ksef
https://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/hg96x5t
https://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/invfwca
https://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/invfwca
https://www.ingksiegowosc.pl/news/krajowy-system-e-faktur/zawiadomienie-zaw-fa-ksef
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 Po zalogowaniu do ING Księgowość przejdź do zakładki 

Usługi dodatkowe, po czym w sekcji poświęconej KSeF 

kliknij Dowiedz się więcej.  

  

  

  

  

  

  

 

 

 Zapoznaj się z opisem i możliwościami KSeF. 

W zakładce Uwierzytelnienie kliknij Uruchom integrację 

  

 

 

 W nowym oknie kliknij Certyfikat uwierzytelniający 

1 

2 

3 
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 Pojawi się nowe okno – nie zamykaj go i postępuj zgodnie 

z instrukcją 

  

 

Otwórz nową kartę przeglądarki. Przejdź na stronę 

Ministerstwa Finansów  

  

  

  

 

 

 W kolejnym widoku kliknij Wybierz. 

  

  

  

  

  

  

4 

5 

file:///C:/Users/MI96XR/Downloads/ONE%20PAGERY/ksef/ap.ksef.mf.gov.pl
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 Następnie wybierz formę logowania, która Ci odpowiada 

– profil zaufany lub certyfikat kwalifikowany. 

  

 
Logowanie profilem zaufanym 

 
Logowanie certyfikatem kwalifikowanym 

  

  

  

  

  

Logowanie – profil zaufany 

 

 

 Podaj NIP firmy i kliknij Uwierzytelnij. 

  

 

 

 W kolejnym widoku kliknij Podpisz. 

  

  

  

6 
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 Wybierz jedną z metod podpisu i postępuj zgodnie z 

dalszymi wskazówkami. 

 

>Przejdź dalej< 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Logowanie – certyfikat kwalifikowany 

 

 

 Podaj NIP firmy i kliknij Uwierzytelnij. 

  

 

 

 Określ, czy Twój certyfikat posiada NIP lub PESEL i kliknij 

Dalej. 

  

  

  

9 
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 Kliknij Pobierz żądanie autoryzacyjne. 

  

 

 

 W oknie systemowym zapisz plik .xml na dysku 

komputera. 

  

  

  

  

 

 

 Podpisz plik w swoim narzędziu i Dodaj podpisany plik. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

12 

13 
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Tworzenie certyfikatu 

 

 

 Niezależnie od wybranej formy, po uwierzytelnieniu  

w menu z lewej strony kliknij Certyfikaty > Wnioskuj  

o certyfikat.  

 

✓ Jako nazwę certyfikatu wpisz Certyfikat 

uwierzytelniający,  

✓ Nadaj hasło zgodnie z wymaganiami i powtórz je. 

Ważne – zapamiętaj je! Będzie Ci jeszcze potrzebne. 

 

Na koniec kliknij Generuj. 

 

  

 

 

 Pojawi się okno pobierania pliku z rozszerzeniem .key. 

Zapisz go na dysku.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

15 
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 W kolejnym widoku: 

✓ Zaznacz opcję Uwierzytelnienie w systemie KSeF. 

✓ Wybierz datę od której ma obowiązywać Twój 

certyfikat. Wystarczy, że wskażesz bieżącą datę. 

✓ Kliknij Wyślij wniosek o wydanie certyfikatu. 

 

 
Tworzenie Twojego certyfikatu może chwilę potrwać. Nie 

zamykaj okna przeglądarki. Możesz klikać przycisk 

Odśwież. 

 

  

 

 

 Po utworzeniu certyfikatu kliknij Pobierz certyfikat.  

  

 

 

 Pojawi się okno pobierania pliku z rozszerzeniem .key. 

Zapisz go na dysku.  

  

  

 

17 18 
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 Opcjonalne! 

Możesz wejść na listę certyfikatów i sprawdzić ile ich masz 

oraz do kiedy są ważne. Możesz także ponownie pobrać 

certyfikat. 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 Opcjonalne! 

W panelu po lewej kliknij w Uprawnienia i wybierz Nadaj 

uprawnienie.  

  

 

 

 W polu Rodzaj uprawnienia wybierz Osobie fizycznej do 

pracy w KSeF. 

  

  

  

21 
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 Wybierz rodzaj podmiotu uprawnionego, Posłużymy się 

przykładem osoby, która skorzystała z Profilu Zaufanego 

lub certyfikatu. 

  

 

 

 Uzupełnij dane osoby, która ma otrzymać dostęp. 

  

 

 

 Zejdź niżej w tym widoku. W sekcji Zakres uprawnień 

zaznacz: 

✓ Wystawiania faktur 

✓ Przeglądania faktur 

Po tym kliknij Nadaj uprawnienia. 
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 Gotowe! 

Czasem dostęp jest nadawany dopiero po ponownym 

zalogowaniu do systemu KSeF. 

Najpierw kliknij w Zarządzaj uprawnieniami i sprawdź, 

czy już został nadany. 

  

  

 

 

 Wróć do ING Księgowość. 

 

✓ W polu Wgraj klucz prywatny dodaj plik z 

rozszerzeniem .key.  

✓ W polu Wgraj certyfikat dodaj plik z rozszerzeniem 

.cert. 

✓ W polu Hasło do klucza prywatnego podaj hasło, 

które zostało podane w punkcie 15 podczas składania 

wniosku o certyfikat. 

✓ Na koniec kliknij Integruj z KSeF. 
 

25 26 
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 Teraz przyda Ci się certyfikat offline! 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Certyfikat offline 

 Masz już certyfikat uwierzytelniający i konto Twojej firmy 

jest powiązane z KSeF. Ale to nie wszystko! 

 

Na wypadek awarii lub prac serwisowych w KSeF 

potrzebujesz także certyfikatu offline. 

  

 

Wróć do karty przeglądarki z otwartym KSeF. 
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 Ponownie wybierz Certyfikaty > Wnioskuj  

o certyfikat.  

 

✓ Jako nazwę certyfikatu wpisz Certyfikat offline,  

✓ Nadaj hasło zgodnie z wymaganiami i powtórz je. 

Ważne – zapamiętaj je! Będzie Ci jeszcze potrzebne. 

 

Na koniec kliknij Generuj. 

 

  

  

  

  

 

 

 
Pojawi się okno pobierania pliku z rozszerzeniem .key. 

Zapisz go na dysku.  
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W kolejnym widoku: 

✓ Zaznacz opcję Podpis linku do weryfikacji wystawcy. 

✓ Wybierz datę od której ma obowiązywać Twój 

certyfikat. Wystarczy, że wskażesz bieżącą datę. 

✓ Kliknij Wyślij wniosek o wydanie certyfikatu. 

 

 
Tworzenie Twojego certyfikatu może chwilę potrwać. Nie 

zamykaj okna przeglądarki. Możesz klikać przycisk 

Odśwież. 

 

  

 

 

 Po utworzeniu certyfikatu kliknij Pobierz certyfikat.  

  

 

 

 

Pojawi się okno pobierania pliku z rozszerzeniem .cert. 

Zapisz go na dysku.  

Wróć do ING Księgowość. 
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 W ING Księgowość przejdź do zakładki  

Praca w trybie offline. Kliknij Dodaj certyfikat.  

  

  

  

 

 

 ✓ W polu Wgraj klucz prywatny dodaj plik z 

rozszerzeniem .key.  

✓ W polu Wgraj certyfikat dodaj plik z rozszerzeniem 

.cert. 

✓ W polu Hasło do klucza prywatnego podaj to, które 

zostało podane w punkcie 23 podczas składania 

wniosku o certyfikat. 

✓ Na koniec kliknij Integruj z KSeF. 
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Gotowe! 

Teraz Twoje faktury będą trafiały od razu do KSeF. 

Dokumenty od Twoich kontrahentów będą 

automatycznie importowane do ING Księgowość. 

  

 

Wszystkimi ustawieniami dotyczącymi KSeF możesz 

zarządzać w zakładce Dane i ustawienia > KSeF 
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Jeśli masz pytania zadzwoń do nas:  

32 356 22 23 lub napisz: wsparcie@ingksiegowosc.pl 

Nasi doradcy dostępni są w dni robocze od poniedziałku 

do piątku od 8:00 do 18:00. 

 
Przeczytaj instrukcję 

 

 

 

 

 

Niniejsza informacja stanowi wyłącznie informację edukacyjną i nie stanowi oferty w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego. Została przygotowana przez ING Bank 

Śląski S.A., z siedzibą przy ul. Sokolskiej 34, 40-086 Katowice, zarejestrowaną w Krajowym Rejestrze Sądowym pod numerem KRS 0000005469 przez Sąd Rejonowy 

Katowice - Wschód w Katowicach, Wydział VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego, NIP: 634-013-54-75, REGON: 271514909, kapitał zakładowy 130 100 000 zł 

w całości opłacony. 

mailto:wsparcie@ingksiegowosc.pl
https://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/jsows9x

