
 

 Twoje biuro rachunkowe z tytułem Poznański Lider Przedsiębiorczości 

 
Szanowni Państwo 
 
Poniższa instrukcja ma Państwu pomóc w pierwszym logowaniu do modułu KSeF umożliwiającego 
nadawanie uprawnień oraz przeprowadzenie nadania uprawnień: 
A. Na wybraną osobę, która będzie pełniła funkcję administratora 
B. Na wybraną osobę (np. pracownika Państwa firmy lub bliską osobę) do wystawiania i/lub prze-

glądania faktur w KSeF 
C. Na nasze Biuro do przeglądania oraz (ewentualnie) wystawiania faktur sprzedaży w systemie 

KSeF 

 
LOGOWANIE 
 
1. Wchodzimy na stronę: 

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

2. Wybieramy sposób logowania Profilem zaufanym 

 
 

3. Wprowadzamy kontekst logowania tzn. podajemy NIP własnej firmy 

 
A następnie „klikamy” .Uwierzytelnij.  
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4. System przerzuca nas do strony podpisu elektronicznego, na której wybieramy .Podpisz. 

 
 

5. Wybieramy formę podpisu (najczęściej profil zaufany ewentualnie E-dowód 
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6. Logujemy się do profilu zaufanego poprzez podanie loginu + hasło + SMS lub wykorzystując ban-

kowość elektroniczną 

 
 
 

7. Po skutecznym podpisaniu żądania uwierzytelnienia profilem zaufanym efektem jest zalogowa-
nie do Modułu Certyfikatów i Uprawnień (MCU) Krajowego Systemu e-Faktur 
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UWAGA: System niedawno został zmieniony więc domyślnie Państwo, jako osoba prowadząca JDG, 
mają wszystkie uprawnienia administratora. Mogą Państwo jednak dodać administratora w osobie 
bliskiej osoby lub Państwa pracownika. 
 
A. Dodanie Administratora 

UWAGA: ten etap (punkty 8 – 14) można pominąć, jeśli chcą być Państwo jedynym 
administratorem systemu. Wydaje się jednak, że ze względów „życiowych” warto nadać takie 
uprawnienia bliskiej osobie lub zaufanemu pracownikowi  
 

8. Z prawej strony rozwijamy menu uprawnień: 
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9. … i dodajemy „dodatkowego” administratora  

 
 

10. W części Dane jednostki lub podmiotu wybieramy „Podmiot kontekstu bieżącego” 
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11. W części Dane administratora zaznaczamy „Osoba fizyczna posługująca się Profilem Zaufanym 
lub certyfikatem zawierającym identyfikator NIP lub PESEL” 

  
 
 

12. Wybieramy identyfikator PESEL, podajemy i mię i nazwisko 

 
 
…i „klikamy” .Nadaj uprawnienia.  
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13. Może pojawić się komunikat, że żądanie jest w realizacji, ale po kilku chwilach możemy kliknąć 
Odśwież 

 
14. Jeżeli wszystko przebiegło prawidłowo skutkiem powinno być pojawienie się komunikatu: 
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B. Nadanie uprawnień wybranej osobie do pracy w KSeF 
 
UWAGA: ten etap (punkty 15 – 21) można pominąć, jeśli chcą być Państwo jedyną osobą 
oprócz naszego Biura) do pracy w KSeF. Podobnie jednak jak w przypadku uprawnień 
Administratora  ze względów „życiowych” warto nadać takie uprawnienia bliskiej osobie lub 
zaufanemu pracownikowi  
 

15. Kolejnym etapem jest nadanie wybranej osobie (pracownikowi lub osobie bliskiej) Uprawnień 
do pracy w KSeF. W tym celu po lewej stronie wybieramy Nadaj uprawnienia 

 
 

16. W rodzaju uprawnień wybieramy „Osobie fizycznej do pracy w KSeF” 
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17. W części „dane osoby fizycznej” wybieramy „Osoba fizyczna posługująca się Profilem Zaufanym 
lub certyfikatem zawierającym identyfikator NIP lub PESEL” 

 
 
 

18. Podajemy dane tej osoby:
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19. W zakresie uprawnień odznaczają Państwo wszystkie opcje 

 
 
… i następnie „klikamy” .Nadaj uprawnienia.  
 
 

20. Z reguły pojawi się komunikat: 
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21. Ale już po kilku chwilach możemy kliknąć Odśwież, czego skutkiem będzie komunikat o nadaniu 
Państwu lub wybranej osobie uprawnień 

 
 

C. Nadanie uprawnień na nasze Biuro do pracy w KSeF 
 

22. Ostatnim krokiem jest nadanie uprawnień na nasze Biuro. Ponownie w prawego menu wybierają 
Państwo „Nadaj uprawnienia” 

 
 

23. W rodzaju uprawnień wybierają Państwo opcję „Podmiotowi do wystawiania i przeglądania fak-
tur” 
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24. W Danych podmiotu uprawnionego: 
a. w polu NIP podają Państwo nasz NIP: 7772534633 
b. w polu pełna nazwa podają Państwo nazwę naszego Biura: EXACTUS Spółka z ograni-

czoną odpowiedzialnością 

  
 

25. W zakresie uprawnień (zależnie od Państwa decyzji) zaznaczają Państwo albo wszystkie pola 
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26. … albo co najmniej dwa dolne 

 
 
… i „klikają” Państwo .Nadaj uprawnienia.  
 

27. Podobnie jak przy wcześniejszych pojawi się komunikat, że nadawanie uprawnień jest w realiza-
cji, ale po kilku chwilach można kliknąć „odśwież”: 

 
 

28. Efektem jest pojawienie się komunikatu o pomyślnym nadaniu uprawnień 
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29. Nadane uprawnienia mogą Państwo przeglądać po wyborze w lewym menu Zarządzaj upraw-

nieniami 

 
 

30. Wówczas w głównym oknie pojawi się lista wszystkich nadanych uprawnień 

 
 

UWAGA 
Proszę zwrócić uwagę, że nadadzą Państwo uprawnienia na nasze Biuro jako na podmiot. My 
wewnętrznie przypiszemy uprawnienia naszym pracownikom (którzy bezpośrednio Państwa 
obsługują), do odbierania oraz (ewentualnie) wystawiania faktur. 
 
  


