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Generowanie i wgrywanie certyfikatow KSeF w Module Certyfikatow

i Uprawnien

1. Zaloguj sie do Millennium Ksiegowosci

W celu wygenerowania certyfikatu KSeF w Module Certyfikatow i Uprawnien (MCU) zastosuj
sie do nastepujgcych krokow:

Wybierz opcje Przejdz do platformy KSeF w celu zalogowania sie do Modutu Certyfikatow i
Uprawnien.

Dodaj certyfikaty KSeF

Aby wygenerowad certyfikat KSeF zalguj sie do modutu MCU Ministerstwa Finansow.
.. Kliknij ten link (MCU otworzy sie w nowej zakladce): https://mcu.mf.gov.pl/web/login

i
~  Przejdz do platformy KSeF &

CERTYFIKAT UWIERZYTELNIAJACY (TYP 1)

DODAJ CERTYFIKAT

CERTYFIKAT OFFLINE (TYP 2) - OPCJONALNY

POMIN PRZYPOMNLJ ZA 3 DNI

Uwaga: Logowanie moze nastgpi¢ przy uzyciu Profilu Zaufanego, Certyfikatu

kwalifikowanego lub odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego.

zg Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysytanie oraz przegladanie faktur online, a takée nadawanie lub odbieranie uprawnier do korzystania z KSef - bez wychodzenia z domu, 0
dowolnej porze, przez 7 dni w tygodniu.

Zaloguj profilem zaufanym >

Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym >

Mozesz uzy¢ certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczec
elektronicznej.

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest réwnowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana piecze¢ elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej.

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego . )

W sytuacji, gdy Twoj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESE cie tego certyfikatu wymaga
w. odcisk palca tego certyfikatu,

uprzedniego nadania uprawnien na
Aby go uzyskac, wybierz te opcje
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2. Przejdz do sekcji Certyfikaty

1. W gtdwnym menu wybierz Certyfikaty.
2. Kliknij zakladke Wnioskuj o certyfikat.

B Uprawnienia v
O Certyfikaty A
» Whnioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow

3. Generowanie kluczy i wniosku
Na ekranie Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu system wygeneruje dla Ciebie
pare kluczy:
e publiczny — zostanie dotgczony do wniosku,
e prywatny — przypisany do Ciebie; nie powinien by¢ ujawniany. Przechowuj go w
bezpiecznym miejscu.
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4. Wypetnij dane certyfikatu online
Nazwa certyfikatu

W polu Nazwa certyfikatu wpisz nazwe, pod ktérg zostang zapisane: klucz prywatny i certyfikat.
Zalecane jest nazywanie certyfikatbw zgodnie z nazewnictwem w systemie Millennium
Ksiegowos¢. Dzieki temu bedzie tatwiej wgra¢ odpowiedni certyfikat. Nazwa bedzie widoczna przy

wyszukiwaniu certyfikatu oraz podczas zapisu pliku.

Wymogi:
e od 5 do 50 znakow,
e litery (bez polskich znakéw diakrytycznych), cyfry, spacje, znaki: - i _.
.2} Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu

Whnioskuj o certyfikat

Nazwa certyfikatu* @
Pod nadang przez Ciebie nazwg zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

Certyfikat_Uwierzytelniajacy

Hasto zabezpieczajgce

W polu Hasto zdefiniuj hasto zabezpieczajace klucz prywatny.

Hasto*

‘ LR R R R R R R ) n o

Musi zawiera¢ minimum: Nie moze zawierac:

© 15 znakéw © wiecej niz 32 znakéw

© 1 wielka litere © polskich znakéw

© 1 mata litere © innych znakéw specjalnych
@ 1cyfre

© 1 znak specjalny: |@#$%A&*()-_=+

Powtorz hasto*

[ mmnen e
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Uwaga: Hasta nie mozna zresetowaé — zapisz je i przechowuj w bezpiecznym menedzerze
hasef!

W polu Powtérz hasto wpisz hasto ponownie. Po uzupetnieniu kliknij Generuj — system
wygeneruje pare kluczy.

Klucz prywatny zostanie automatycznie zapisany na Twoim urzadzeniu jako plik z rozszerzeniem
.key (np. Certyfikat_Uiwerzytelniajacy.key).

Uwaga: Zapisz plik z kluczem prywatnym w bezpiecznym folderze. Mozesz usungé domysinie

zapisany plik lub przenies¢ go do lokalizacji znanej tylko Tobie.

5. Przestanie wniosku - certyfikat online

Na ekranie pojawi sie Przesfanie wniosku. Nalezy wygenerowa¢ dwa certyfikaty. W
pierwszej kolejnosci w sekcji Przeznaczenie certyfikatu, wybierz opcje Uwierzytelnienie w
systemie KSeF - dla faktur wysytanych w trybie online.

Uzupehij réwniez pole Certyfikat wazny od. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od tej daty.
Mozesz zmieni¢ date poczatku waznosci na przyszig.

Uwaga: Wprowadz date przed dniem 01.02.2026 r.

@ Przestanie wniosku

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany kiuce jest zapisany na Twolm wzadreniu pod narwy Certyfikat KSeF | zabezpieczony haslem

Preezmacrenie certyfikatu®

Certyfikat wainy od *

Wyili) wniosek o wydanie certyfikatu e

Po wypetnieniu kliknij Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu - uruchomi to proces
wydawania certyfikatu KSeF. Proces moze potrwac kilka minut. Mozesz uzy¢ przycisku
Odswiez, aby sprawdzi¢ status.
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Whioskuj o certyfikat

() W realizacji

Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.

Q) Odséwiez

6. Pobranie certyfikatu

Po poprawnym wydaniu certyfikatu pojawi sie komunikat o zakonczeniu procesu. Masz wtedy
trzy mozliwosci:

e Pobierz certyfikat — zapisze certyfikat na dysku w formacie PEM z rozszerzeniem
.crt (np. Certyfikat_Uwierzytelniajacy.crt),

e Przejdz do listy certyfikatow — wyswietli wszystkie dostepne certyfikaty,

e Whioskuj o kolejny certyfikat - umozliwi wygenerowanie kolejnego certyfikatu.
Wybierz opcje Whnioskuj o kolejny certyfikat w celu wygenerowania certyfikatu z
przeznaczeniem do Podpisu linku do weryfikacji wystawcy, ktéry wymagany jest do wysytania
faktur w trybie offline.

Whioskuj o certyfikat

© zakoriczono pomysinie
Twéj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosé | bezpieczenstwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostac uzyty do wystawiania faktur w trybie offline. W celu wygenerowania certyfikatu do uwierzytelnienia w KSef ponownie wygeneruj klucz prywatny ora;

Pobierz certyfikat Whnioskuj o kolejny certyfikat

7. Wypetnij dane certyfikatu offline

Wypetnij dane certyfikatu. Wymagane jest wprowadzenie Nazwy certyfikatu oraz utworzenie
Hasfta, ktére bedzie zabezpieczaé klucz prywatny oraz Powtérz hasto. Wybierz opcje
Generuj. Klucz prywatny zostanie automatycznie zapisany na Twoim urzgdzeniu jako plik z
rozszerzeniem .key.
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= Menu :g Krajowy System e-Faktur

B Uprawnieniz v 122) Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu
o Certyfikaty ~ Wnioskuj o certyfikat
» Whioskuj o certyfikat Nazwa certyfikatu* O

Pod nadang przez Ciebie nazwg zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

» Lista certyfikatow
Certyfiat_Cffine

Wpisz od 5 do 50 znakéw

Haslo*
................. ®
Musi zawiera¢ minimum: Nie moze zawierac:
@ 15 znakéw @ wiecej niz 32 znakéw
©@ 1 wielka litere polskich znakéw
@ 1 mata literg @ innych znakéw specjalnych
@ 10yfre
@ 1 znak specjalny: |@#$%&*()-_=+
Powtérz hasto *
[ °

Wersja 2.0.0

8. Przestanie wniosku - certyfikat offline

Na ekranie pojawi sie Przesfanie wniosku. W sekcji Przeznaczenie certyfikatu, wybierz
opcje Podpis linku do weryfikacji wystawcy - dla faktur wysytanych w trybie offline. Uzupetnij
rowniez pole Certyfikat wazny od. Nastepnie kliknij Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu.

Przestanie wniosku

Whioskuj o certyfikat

© Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa Certyfikat KSeF | zabezpieczony hasiem

Przeznaczenie certyfikatu*

®) Podpis linku do weryfikacji wystawcy
Uwierzytelnienie w systemie KSeF
Certyfikat wainy od*
ertyfhikat. Certvfikat bedze wany prze ita od podans
10-12-2025 o]

Wyilij wniosek o wydanie certyfikatu
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Uwaga: Jesli podczas wydawania wystgpi btgd, system wyswietli komunikat o btedzie. W takim
przypadku ztéz wniosek ponownie. Jesli problem sie powtdrzy - skontaktuj sie z administratorem

KSeF (opcja Skontaktuj sie z nami w stopce aplikacii).

W zaktadce Lista certyfikatow (podzaktadka Certyfikaty) znajdziesz informacje o wydanych
certyfikatach. Z tego poziomu mozesz réwniez ztozy¢ nowy wniosek — kliknij Wnioskuj o
certyfikat w prawym gérnym rogu.

Certyfikaty mozna pobiera¢ tylko, gdy majg status Aktywny (wydany i wazny). Zaznacz checkbox
przy certyfikacie (mozesz pobra¢ 1 — 10 certyfikatow jednoczesnie). Przy wiekszej liczbie uzyj
filtrow, aby zawezi¢ liste. Po zaznaczeniu co najmniej jednego certyfikatu przycisk Pobierz
certyfikat stanie sie aktywny - wybierz format PEM.

Uwaga: Klucz prywatny jest tajny — nie ujawniaj go i przechowuj w bezpiecznym miejscu.
Wygenerowany certyfikat wgraj do systemu Millennium Ksiegowos¢ w zakladce

Ustawienia/KSeF wybierajgc opcje Dodaj certyfikat w sekcji Certyfikat uwierzytelniajgcy
(Typ 1).

Dodaj certyfikaty KSeF

Aby wygenerowac certyfikat KSeF zalguj sie do modutu MCU Ministerstwa Finansow.
_ Kliknij ten link (MCU otworzy sie w nowej zaktadce): https://mcu.mf.gov.pl/web/login

~  Przejdi do platformy KSef

CERTYFIKAT UWIERZYTELNIAJACY (TYP 1)

DODAJ CERTYFIKAT

CERTYFIKAT OFFLINE (TYP 2) - OPCJONALNY

POMIN PRZYPOMNIJ ZA 3 DNI

Wagraj certyfikat w formacie .crt, ktéry zostat wygenerowany w Module Certyfikatow i
Uprawnien z przeznaczeniem certyfikatu do Uwierzytelnienia w systemie KSeF. Zatgcz klucz
prywatny w formacie .key. Wprowadz réwniez Hasfo do klucza prywatnego, ktére zostato
zdefiniowane podczas generowania certyfikatu oraz zapisz zmiany.
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Dodaj Certyfikat Autoryzujacy X

Aby wygenerowac certyfikat KSeF zalguj sie do modutu MCU Ministerstwa Finansow.
Kliknij ten link (MCU otworzy sie w nowe] zaktadce): https://mcu.mf.gov.pl/iweb/login

Przejd do platformy KSeF

Certyfikat 0
Certyfikat_uwierzytelniajacy.crt.txt

Klucz Prywatny X [']J
Certyfikat_uwierzytelniajacy.key

Haslo do klucza prywatnego

W sekdji Certyfikat offline (Typ 2) - opcjonalny wybierz opcje Dodaj certyfikat. Wgraj certyfikat
w formacie .crt, ktéry zostat wygenerowany w MCU z przeznaczeniem do Podpisu link do
weryfikacji wystawcy. Zatacz klucz prywatny w formacie .key.

Dodaj Certyfikat Offline X

Aby wygenerowac certyfikat KSeF zalguj sie do modutu MCU Ministerstwa Finansow.
® Kliknij ten link (MCU otworzy sie w nowej zaktadce): https://mcu.mf.gov.pl/web/login
Przejdz do platformy KSeF

Certyfikat 0
Certyfikat_offline.crt.txt

Klucz Prywatny @!
Certyfikat_offline key

Haslo do klucza prywatnego

10
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Wprowadz rowniez Hasfo do klucza prywatnego, ktére zostato zdefiniowane podczas
generowania certyfikatu oraz zapisz zmiany.

Na koniec wybierz opcje Przejdz dalej. Gotowe. System Millennium Ksiegowos¢ jest juz
potgczony z KSeF.

11



