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KONTROLNA CHECK-LISTA

< Zaplanuj dziatania krok po kroku
< Odznaczaj wykonane zadania

< Unikaj btedow i stresu podczas wdrozenia
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® ZAPAMIETAJ KLUCZOWE TERMINY

= 1lutego 2026 - duze firmy (obrot >200 min zt w
2024 .)

= 1 kwietnia 2026 - pozostali przedsiebiorcy (w
tym JDG, MSP)

= 1stycznia 2027 - najmniejsze firmy (sprzedaz

dokumentowana fakturami <10 tys. zt/mies.)

WAZNE: Obowigzek odbierania faktur w KSeF
dotyczy wszystkich od 1lutego 2026!
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FAZA 1: ANALIZATAUDYT

0 Sprawdzi¢ termin wejscia w obowigzek KSeF
e Na podstawie obrotow z 2024 r. okresli¢ swojq kategorie
e Upewnic sie, czy nie naleze do wyjgtkdéw (np. brak siedziby w PL, procedury
szczegolne VAT OSS)
e UWAGA: Podatnicy zwolnieni z VAT (zaréwno podmiotowo jak i przedmiotowo)
MUSZA wystawia¢ faktury B2B w KSeF od swoich terminéw
0 Przeanalizowaé min. 100 faktur sprzedazy i zakupu
Po co? KSeF wymaga precyzyjnych danych w formacie XML.
e Wykry¢ braki: brak/btedny NIP, niepetne adresy, btedy w nazwach
e Ujednolici¢ nazwy produktow/ustug
e Sprawdzi¢ zgodnos$¢ danych z formatem e-faktury FA(3)
e Biedy = automatyczne odrzucenie faktury przez system
0 Sprawdzi¢ obecny obieg dokumentéow
e Jak dzis krqzq faktury: papier, e-mail, PDF, OCR?
e Czy kontrahenci sg gotowi na e-faktury?
e Czy biuro rachunkowe zna juz KSeF?
0 Uzgodni¢ zasady wspotpracy z biurem rachunkowym
e Kto wystawia faktury, kto odbiera?
e Jak przekazujemy numery KSeF?
* Procedury przy btedachikorektach
e Model uprawnien (4 mozliwe modele wspdtpracy)
0 Uzgodni¢ zasady wspotpracy z kontrahentami
e Sposob wymiany faktur i komunikacji numeréw KSeF

* Procedury w razie awarii systemu
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FAZA 2: PRZYGOTOWANIE
FORMALNE

0 Wybrac sposéb logowania dla JDG
e Profil Zaufany / e-Dowéd
e Podpis kwalifikowany
e Certyfikat KSeF (dla automatyzaciji)
0 Wybrac¢ sposéb logowania dla spotek
e Kwalifikowana pieczec elektroniczna z NIP (ZALECANE)
e | UB ztozenie ZAW-FA + logowanie osoby fizycznej
0 Pobrac¢ certyfikat KSeF (dla automatyzacji)
Gdzie: mcu.mf.gov.pl
Rodzaje: Typ 1(uwierzytelnianie) | Typ 2 (tryb offline)
Waznosé: 2 lata
0 Ztozy¢ ZAW-FA (dla spotek bez pieczeci)

Zgtoszenie pierwszej osoby uprawnionej do dziatania w KSeF

TIP: Piecze¢ kwalifikowana to najwygodniejsza opcja dla spotek - nie

trzeba sktadaé ZAW-FA.

“
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FAZA 3: PRZYGOTOWANIE
TECHNICZNE

0 Wybrac¢ narzedzie do wystawiania faktur
OPCJA 1: Program zewnetrzny (ERP/ksiegowos¢)
e Sprawdzi¢ integracje KSeF 2.0
e Potwierdzi¢ gotowo$¢ na czas
e Auto-wysytkaiodbior
e Obstuga trybu offline
OPCJA 2: Wtasny system IT
e Integracja z APl KSeF
e |T: wysytka + odbiér
e Test komunikagcji
e Numer KSeF w systemie
OPCJA 3: Darmowe aplikacje MF
e Aplikacja Podatnika KSeF 2.0 (uniwersalna)

e e-mikrofirma (dla najmniejszych firm)

TIP: Wybierz narzedzie, ktére pozwoli Ci wystawiaé faktury nawet przy

braku internetu — to czesty problem w pierwszych miesigcach dziatania

KSeF.

“
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FAZA 4: TESTOWANIE
SYSTEMU | ORGANIZACJA PRACY

0 Przetestowac¢ wystawianie faktur w srodowisku testowym
Gdzie: Srodowisko demo/testowe KSeF

e Rozne stawki VAT (23%, 8%, 5%, 0%, zw.)

e Rozne typy klientow (B2B, podmioty zagraniczne)

e Faktury korygujgce

e Sprawdzi¢ reakcje systemu na btedy (walidacja XML)

o Zweryfikowac otrzymanie UPO (Urzedowe Poswiadczenie Odbioru)
0 Ustali¢ role i uprawnienia w firmie
Kto bedzie:

e Wystawia¢ faktury?

e Zatwierdzaé faktury?

e Odbierac faktury od kontrahentow?

e Zarzqdzaé¢ uprawnieniami?
Zasada: Nada¢ minimalne uprawnienia (bezpieczehstwo danych)
0 Opracowac procedury wewnetrzne
MUSZA zawieraé:

e Obieg faktury w firmie (krok po kroku)

e Postepowanie w razie awarii KSeF (tryb offline24)

e Proces wystawiania faktur korygujgcych

e Zasady archiwizacji (KSeF przechowuje 10 lat)

Sposob komunikacji numeru KSeF klientom

NOWOSCE: Do 31.12.2026 nie trzeba podawaé numeru KSeF w tytutach

przelewow

“
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FAZA 5: SZKOLENIA | PILOTAZ

0 Przeszkoli¢ zespot
Tematy:
e Obstuga wybranego narzedzia KSeF
 Najczestsze btedy przy wystawianiu e-faktur
e Zasady bezpieczenstwa i ochrony danych
e Procedury awaryjne
 Nowe obowiqgzki JPK_VAT (od lutego 2026 nowe znaczniki KSeF)
0 Uruchomi¢ pilotaz w jednym dziale/grupie faktur
e Wybra¢ niewielkqg grupe faktur/jeden dziat
e Monitorowac proces w praktyce
o Sledzi¢ wskazniki: % zaakceptowanych faktur, czas obstugi
e Zbiera¢ feedback od zespotu
e Korygowac procedury na biezgco
0 Zaktualizowaé procesy w catej firmie
e Dopasowac sprzedaz do pracy z e-fakturg
e Zaktualizowa¢ procesy w ksiegowosci
e Dostosowac systemy IT
e Przygotowac wsparcie techniczne na pierwsze tygodnie

e Zaplanowaé monitoring i szybkqg reakcje na problemy
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DODATKOWE INFORMACJE

Okres przejsciowy (do 31.12.2026):
e Brak kar za btedy w KSeF
e Firmy <200 min zt mogq wystawia¢ faktury poza KSeF, jesli
miesieczna suma <10 tys. zt
e Mozna wystawiac¢ paragony fiskalne z NIP (zastepujg faktury)
Korzysci z wdrozenia:
e Skrécenie zwrotu VAT z 60 do 40 dni
e Automatyczna archiwizacja przez 10 lat
e Eliminacja papierowych faktur
e Szybsza weryfikacja rozliczen przez US
e Mniegj kontrolii czynnosci sprawdzajgcych
Wazne terminy 2026:
e Styczen: Szkolenia MF w urzedach skarbowych
e llutego: Start KSeF dla duzych firm + odbiér faktur dla
wszystkich
e Tkwietnia: Start KSeF dla pozostatych przedsiebiorcéow

e Tsierpnia: Obowigzek wpisywania numeru KSeF w JPK_VAT

“




KSeF

BEZ TURBULENCJI

Wdrozymy system KSeF
Gwarantujemy wsparcie techniczne
Przeszkolimy zespot

Zapewnimy Ci spokoj

OO

SZYBKI KONTAKT
O 5385008867
@ biuro@taxedo.pl
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