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1. Analiza obowigzkow i statusu
prawnego firmy wzgledem KSeF

1.1. Czy jeste$ czynnym podatnikiem VAT?

1.2. Sprawdz lokalizacje dziatalnosci

D Czy firma ma siedzibe lub state miejsce prowadzenia dziatalnosci w Polsce?

1 Jeslinie:
Prawdopodobnie nie bedzie podlega¢ obowigzkowi KSeF.

Dotyczy to gtéwnie podatnikéw zagranicznych z rejestracjq VAT-UE, ale bez fizycznej obecnosci w kraju.

1.3. Ustal, kiedy firma zostanie objeta obowigzkiem KSeF

[3 Okresl planowanq date wejscia w zycie obowigzku, zgodnie z komunikatami MF:

+ llutego 2026 r. — podatnicy VAT czynni (z gotowq infrastrukturg),

+ 1kwietnia 2026 r. — wszyscy podatnicy VAT,

» 1stycznia 2027 - obowigzek dla najmniejszych podmiotéw ,wykluczonych cyfrowo”
(limit sprzedazy do 10 tys. zt miesigcznie)

| Ustal wewnetrznie termin wdrozenia

Zalezny od typu dziatalnosci i systemoéw uzywanych w firmie.

1.4. Sprawdz wyjaqtki i wytgczenia z obowigzku KSeF

D Czy firma:
+ nie ma siedziby/oddziatu w Polsce?
- wystawia faktury dla konsumentéw (B2C)?
+ wraz z podatkiem) réwnej lub mniejsze niz 10 tys. zt

« uzywa kasy fiskalnej do wystawiania paragondéw z NIP?

| W takich przypadkach faktury mogg by¢ wytqczone z KSeF

zaleznie od konkretnego modelu sprzedazy.
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Obowigzek korzystania z KSEF
Kto podlega KSeF?

Uwagi / wyjasnienie

Czynny podatnik VAT
z siedzibg w Polsce

Podstawowy przypadek — obowigzek od 1.02 lub 1.04.2026
(w zaleznosci od modelu fakturowania).

_‘G
Q
e

Podatnik zagraniczny bez
siedziby/statego miejsca
w Polsce Nie

Nie ma obowiqzku - brak fizycznej obecnosci w Polsce.

o

Faktury wystawiane

Faktury dla oséb fizycznych nieprowadzqgcych dziatalnosci nie sq przesytane do KSeF.
konsumentom (B2C) 4 yezny @ qcy! qQ przesy

>,

4
o

Uproszczenie dla Odroczenie do koAca 2026

~wykluczonych cyfrowo”

Q

Paragony z NIP
(faktury z kasy fiskalnej)

Do kohca 2026

Q

Firma wystawia faktury w
imieniu innego podmiotu

<

Tak - ale konieczne jest nadanie odpowiednich uprawnieh w KSeF (certyfikat).

Tak (warunkowo)

Wspodlna odpowiedzialno$¢, konieczna koordynacja wewnetrzna
dot. wystawiania i odbioru.

Grupa VAT - jedna firma
reprezentuje kilka podmiotow

_'e
Q
=~

Eksport ustug / sprzedaz Faktura B2B wystawiona przez podmiot polski — podlega KSeF.

zagraniczna

<

Odbiorca zagraniczny nie ma dostepu.
Tak (czesciowo)

Faktury papierowe / reczne (do Po wejsciu obowigzku - juz nie bedq dopuszczalne. Do tego

2026 r.)

o

czasu mozna stosowaé nadal.
Jeszcze nie

1.5. Zweryfikuj, czy wystawiasz faktury w imieniu innych podmiotéw

D Czy dziatasz jako:
« biuro rachunkowe,
« centrum ustug wspélnych,

- firma zarzgdzajgca innymi spétkami?

! Jesli tak — uzyskaj od klienta formalne uprawnienie do dziatania w jego imieniu w KSeF (token lub dostep osobisty).

Aby dziata¢ w imieniu innego podmiotu, wtasciciel faktur musi nadaé odpowiednie uprawnienia w systemie.

www.ite.pl 4


www.ite.pl

v IT EXCELLENCE

Wypetnij te liste, jesli wystawiasz faktury w imieniu innych firm
(np. jako biuro rachunkowe, CUW, spétka zarzqdzajgca)

Czy wystawiasz faktury w imieniu innych podmiotéw?
() tak (] nNie

I Jesli TAK - przejdz dalej. Jesli NIE — ten punkt mozesz pomingg¢.

Kroki do wykonania:

(] Masz podpisang umowe lub petnomocnictwo na wystawianie faktur?

» Upewnij sig, ze dokumentacja jasno okresla Twoje uprawnienie do wystawiania faktur w imieniu innego podmiotu.

« Zarchiwizuj kopie umowy/petnomocnictwa dla celéw ewidencyjnych i audytowych

(] Klient nadat Ci uprawnienia w KSeF?

Popros klienta, aby:
+ zalogowat sie do panelu administracyjnego KSeF,

» nadat Twojej firmie lub wskazanemu pracownikowi dostep do dziatania w jego imieniu w KSeF.

(J Wygeneruj token lub zaloguj wskazane konto osoby uprawnionej?

+ Wygeneruj token systemowy przypisany do konta klienta (jesli korzystasz z integracii systemowej), albo

« Skorzystaj z osobistego dostepu osoby uprawnionej (np. podpis kwalifikowany).

(J Ustal wewnetrznie, kto odpowiada za wystawianie faktur

Okresl, kto w Twojej firmie:
» przygotowuje tres¢ faktury,
» podpisuje lub wysyta jg do KSeF,

« obstuguje ewentualne korekty i komunikacje z klientem.

() Prowadazisz rejestr klientéw, dla ktorych wystawiasz faktury?

Lista powinna zawierag:
« nazwe klientq,
» date nadania uprawniefy,
- zakres uprawnien (wystawianie, przeglgdanie),

- dane osoby kontaktowej po stronie klienta.
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1.6. Udokumentuj ustalenia prawne i podatkowe

D Sporzqdz krétkq notatke lub arkusz wewnetrzny zawierajqcy:
+ date planowanego wdrozeniaq,
» ewentualne wyjqgtki i wytgczenia,

« nazwiska os6b odpowiedzialnych za wdrozenie KSeF.

1.7. Zidentyfikuj wszystkie wyjqtki i przypadki specjalne

D Przypisz konkretne typy faktur i sytuacje (np. B2C, paragon z NIP, eksport ustug)
do sciezek ,KSeF [ poza KSeF”.

1.8. Przygotuj procedure fakturowania w imieniu klientéw (jesli dotyczy)

D Zabezpiecz umowy, pethomocnictwa, tokeny i uprawnienia w KSefF.

D Ustal osoby odpowiedzialne i zakresy dziatania dla kazdego klienta.

| W przypadku fakturowania zewnetrznego firma dziata w cudzym imieniu -
musi mie¢ autoryzacje technicznqg i prawng.

1.9. Przeanalizuj wszystkie kanaty wystawiania faktur

C] Lista systemow: ERP, aplikacje online, reczne dokumenty, kasa fiskalna.
D Ocen, ktére systemy wymagaja/majq mozliwosé integraciji z KSeF

D Przygotuj alternatywnq Sciezke wystawiania faktur, przy braku mozliwosci automatyzaciji

Metoda fakturowania Czy bedzie zgodna uwagi
z KSeF?
System ERP / ksiegowy Q Sprawdz u dostawcy systemu — czy i kiedy udostepni integracje.
Aplikacja fakturujgca online Q Q Upewnij sig, ze ma funkcje przesytania faktur do KSeF.
Word [ Excel [ PDF recznie 0 Upewnij sig, ze ma funkcje przesytania faktur do KSeF.
Kasa fiskalna (paragon z NIP) e Tego typu faktury na ten moment sq wytgczone z KSeF — dziatajg poza systemem.
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D Zidentyfikuj, ktorzy klienci to firmy, a ktérzy konsumenci.

(] Przygotuj osobne procedury dla faktur KSeF (B2B) i poza KSeF (B2C).

2. Weryfikacja systemow finansowo-
ksiggowych i narzedzi fakturujgcych

2.1. Sporzqdz liste uzywanych systemoéw do wystawiania

i odbierania faktur

D Wypisz wszystkie systemy i narzedzia, ktore sq uzywane do fakturowania w firmie, np.:

.

system ERP,
programy fakturujgce online,
oprogramowanie ksieggowe,

zewnetrzne platformy sprzedazowe lub sklepy internetowe.

2.2. Skontaktuj sie z dostawcqg kazdego systemu

D Zadaj kluczowe pytania:

Czy system obstuguje integracje z KSeF (poprzez API Ministerstwa Finanséw)?
Czy oferuje mozliwos¢ wprowadzenia tokena autoryzacyjnego KSeF?
Kiedy bedzie dostgpna wersja zgodna z obowigzkiem KSeF?

Czy testy integraciji zostaty juz przeprowadzone?

I Zachowaj dokumentacije / potwierdzenia od dostawcéw

mogg by¢ wymagane przy audycie wewnetrznym lub zewnetrznym.

www.ite.pl 7
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2.3. Zweryfikuj mozliwo§¢ konfiguraciji tokena systemowego

D Upewnij sig, ze:
« Twdj system umozliwia wprowadzenie i zapisanie tokena KSeF, wygenerowanego na stronie Ministerstwa,
« token bedzie bezpiecznie przechowywany w systemie (np. szyfrowanie, ograniczenia dostepu),

« faktury bedq podpisywane i wysytane automatycznie — bez potrzeby osobistego logowania.

2.4. Przeanalizuj procesy odbioru faktur od dostawcow

(] czy faktury zakupowe (przychodzqce) sq:
+ odbierane automatycznie przez system ksiggowy,
+ recznie wprowadzane z plikbw PDF,

+ dostepne w formacie XML z KSeF?

D Sprawdz, czy system bedzie mogt automatycznie pobieraé faktury z KSeF (na podstawie
ID faktury lub powiadomienia).

| Po wdrozeniu obowiqzku, faktury zakupowe bedq trafiaty do KSeF — warto rozwazyé mozliwosé
ich autolitycznego odbioru do systeméw typu ERP

2.5 Sprawdz mozliwos¢ obstugi roznych statusow faktur

D Czy system potrafi:
+ odczytaé komunikaty zwrotne z KSeF (np. przyjecie, odrzucenie, btqd)?

 przekaza€ informacje do uzytkownika lub oznaczy¢ fakture jako ,zaakceptowanqg w KSeF"?

2.6. Zaplanuj aktualizacje systemoéw i testy integracyjne

D Wspodlnie z dostawca:
+ ustal harmonogram aktualizacji systemu do wersji zgodnej z KSeF,
- zaplanuj testowe wystawienie faktur na Srodowisku testowym MF,

« przeprowadz testy przesytania, odbioru i korekty faktur przez KSeF.

www.ite.pl 8
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2.7. Zidentyfikuj punkty ryzyka i alternatywy

D Ocen, co sig stanie, jesli
» Twoj dostawca nie zdgzy z aktualizacjq systemu,

« integracja okaze sie niestabilna lub zawodna.

D Zdecyduj, czy potrzebujesz:
+ rozwigzania tymczasowego (np. zewnetrznego operatora KSeF),

» zmiany systemu na zgodny z KSeF.

3.Integracja z KSeF — przygotowanie
techniczne i testowe

3.1 Sprawdz, czy Twoéj system obstuguje integracje z KSeF

D + Skontaktuj sie z dostawcq ERP/fakturowania i zapytaj o wersje z obstugq KSeF.

» Upewnij sig, ze system ma mozliwos¢ podpigcia tokena i komunikaciji z APl Ministerstwa Finansow.

3.2. Wprowadz token autoryzacyjny do systemu

D + Token wygenerujesz po zalogowaniu do panelu administracyjnego KSeF w zaktadce Tokeny (patrz punkt 4).

+ Skopiuj go do systemu ERP w miejscu wskazanym do autoryzaciji.

3.3. Skonfiguruj rodowisko testowe (sandbox)

D + Ustaw parametry srodowiska testowego w systemie (dane techniczne dostarcza producent).

+ Pracuj na testowych danych — nie sq zapisywane w produkcyjnym rejestrze KSeF

3.4. Wystaw i wyslij testowq fakture

D « Sprawdz, czy faktura zostata przestana i otrzymata numer KSeF.

« Upewnij sig, ze system prawidtowo odczytuje komunikaty zwrotne (,przyjeta”, ,btqd”).

www.ite.pl
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3.5. Przetestuj odbiér faktur zakupowych

D » Skonfiguruj system tak, by pobierat faktury przychodzgce z KSefF.

» Sprawdz, czy dokumenty trafiajg do rejestru zakupdw lub workflow.

3.6. Sprawdz poprawnos§é danych XML (FA(2))

D » System powinien walidowa¢ dane wedtug aktualnej struktury MF.

» Wersja testowa KSeF jest dobrym walidatorem struktury logicznej e-Faktury - warto z niego skorzystag.

I Nieprawidtowe dane (np. zte pola XML) mogqg powodowaé komunikacje zwrotng o btedach w KSeF - testowanie
tego etapu jest kluczowe.

3.7. Przetestuj korekty i btedne przypadki

D » Wystaw korekte do faktury testowe;j.
« Sprawdz, czy system obstuguje petny cykl faktura > korekta > nowy numer KSeF.

+ Zasymuluj btedne przypadki (np. nieprawidtowy NIP) i obserwuj reakcje systemu.

4.Uprawnienia i podpisy — dostep do KSeF

4.1. Wybierz osoby i systemy, ktére bedq korzystac z KSeF

D » Ksiegowos¢, sprzedaz, kontroling — wystawianie i odbiér faktur.

+ Administratorzy systeméw — integracja techniczna (ERP, fakturowanie online).

4.2. Nadaj dostep do KSeF papierowo lub elektronicznie

D https://ksef. mf.gov.pl/web/login
« Zaloguj sig jako osoba uprawniona (np. wiasciciel, cztonek zarzqdu).
+ Przejdz do zaktadki Uprawnienia > Nadawanie uprawniefi.
+ Dodaj odpowiednie osoby/organy.

» Papierowo: Wypetnij formularz ZAW-FA i przeslij do odpowiedniego naczelnika US

4.3. Wygeneruj token autoryzacyijny dla systemu ERP/fakturowego

D + W panelu administracyjnym KSeF wybierz ,dodaj token systemowy”, nadaj mu nazwe (np. ,Subiekt-KSeF”), wygenerui.
« Skopiuj token i wprowadz go do systemu ERP (w miejscu do integracii z KSeF).
» Zapisz token w bezpiecznym miejscu.

| Pamietaj, ze token po wygenerowaniu w panelu administracyjnym wyswietla sie tylko raz, w przypadku gdy nie
zostanie zapisany, bedzie musiat zostaé wygenerowany i skonfigurowany ponownie.

www.ite.pl 10
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4.4. Zabezpiecz tokeny

D » Token dziata jak klucz API — dostgp do niego powinien mie¢ tylko administrator.

» Token nie ma daty waznoéci — ale mozesz go uniewazni¢ i wygenerowaé nowy w razie potrzeby.

4.5. Jesli wystawiasz faktury w imieniu klientéw (biuro rachunkowe, CUW):

D + Klient musi nada¢ Twojej firmie lub konkretnemu pracownikowi uprawnienie w KSeF.
+ Odbywa sie to w jego panelu administracyjnym KSeF > zaktadka KSeF > dodaj uzytkownika

+ Mozna dodaé¢ dostep osobie fizycznej (np. ksiggowej) lub token systemowy Twojej firmy.

5.Szkolenie pracownikow i uzytkownikéw systemu

5.1. Ustal, kto w firmie bedzie korzystat z KSeF

D + Ksiegowos¢, dziat sprzedazy, dziat zakupdw, kontroling, IT.

» Uwzglednij osoby wystawiajgce i odbierajgce faktury, a takze administratoréw systemu.

5.2. Przeprowadz szkolenie z podstaw dziatania KSeF

D « Jak wystawia¢ i odbierac¢ faktury.
« Jak dziatajqg tokeny i podpisy.
+ Jak weryfikowac statusy i obstugiwa¢ btedy.

5.3. Udostepnij krétkqg instrukcje operacyjng

D » Forma: PDF, prezentacjaq, intranet.

+ Udostepnij minimum dla koAcowych uzytkownikéw: gdzie klikng€, co sprawdzi¢, kogo zapytag.

5.4. Upewnij sig, ze kazdy uzytkownik ma dostep do systemu z
aktywnym modutem KSeF

D - Potwierdz, ze widzq opcje KSeF w swoim profilu/systemie.

» Sprawdz, czy majg nadane uprawnienia.
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6.Aktualizacja procedur i polityk wewnetrznych

6.1. Zaktualizuj wewnetrzne procedury fakturowania

D + Zamiast: faktura w PDF” > faktura wystawiana i wysytana przez KSeF”.

» Nowy sposéb archiwizacji: ID KSeF jako podstawa ewidenciji.

I Po wejsciu obowigzku faktura jest uznana za wystawiong dopiero po przyjeciu przez KSeF i nadaniu numeru przez
bramke ministerstwa.

6.2. Ustal nowy obieg dokumentéw wewnatrz firmy

D » Faktura wychodzqgca: wystawienie > przesyt > status KSeF.

« Faktura przychodzqca: pobranie z KSeF > ewidencja > ptatnos¢.

6.3. Wyeliminuj reczne fakturowanie poza systemem

D » Word, Excel, PDF — tylko tymczasowo, do momentu petnego przetqczenia.

» Po dacie obowigzku — niedozwolone.

7. Testowanie i wdrozenie produkcyjne

7.1. Zaplanuj termin przejscia na Srodowisko produkcyjne

D + Ustal date przetgczenia z zespotem finansowym i IT.

« Zapewnij czas buforowy na ewentualne poprawki.

7.2. Wystaw pierwsze faktury w Srodowisku produkcyjnym

D + Uzyj tokena systemowego lub certyfikatu

+ Zweryfikuj, czy faktura trafita do KSeF i uzyskata ID.

www.ite.pl 19
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7.3. Zweryfikuj komunikaty zwrotne i statusy

D + ,Przyjeta”, ,odrzucona”, ,btgd techniczny” — upewnij sig, ze system to pokazuje.

« Oznaczaj faktury zgodnie z ich statusem.

7.4. Potwierdz, ze kontrahenci otrzymujqg faktury

D » Sprawdz, czy odbiorcy B2B mogq odebra¢ faktury przez swoéj system lub manualnie.

+ Dla B2C - ustal, jak bedzie wysytany PDF lub informacja o fakturze.

8.Monitoring i obstuga biedow

8.1. Skonfiguruj monitoring statuséw faktur w systemie

D « System powinien automatycznie sprawdza¢ i wyswietla€ status kazdej faktury przestanej do KSefF.

« Ustaw alerty lub widzety informujqgce o odrzutach, btedach i fakturach oczekujgcych.

8.2. Wyznacz osobe odpowiedzialng za obstuge btedow

D » Typowo: ksiggowos¢ lub administrator systemu ERP.

» Osoba ta musi codziennie monitorowa¢ statusy i reagowaé na btedy.

8.3. Przetestuj scenariusze korekt i ponownych wysytek

D + Wystaw testowq korekte do faktury i sprawdz, czy system obstuguje petny cykl: faktura > korekta > wysytka > status.

+ Sprawdz, czy mozliwa jest ponowna wysytka poprawionej faktury (z nowym numerem KSefF).
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Zapraszamy do kontaktu

Nasze odziaty w Polsce:

IT Excellence S.A.

ul. Kolejowa 15/17
01-217 Warszawa
tel.: +48 22110 00 58
mail: biuro@ite.pl

Biuro Bydgoszcz

ul. Gdanska 123/14
85-022 Bydgoszcz

tel.: +48 52 307 01 01
mail: bydgoszcz@ite.pl

Biuro Szczecin

ul. Tmaja 39

71-627 Szczecin

tel.: +48 91300 02 30
mail: szczecin@ite.pl

J

od 1 lutego 2026 r.

Biuro Wroctaw

ul. Poswiecka 17/8
51-128 Wroctaw

tel.. +48 71740 39 44
mail: wroclaw@ite.pl

Biuro t6dz

ul. Pomorska 83/85
90-242 t6dz

tel.: +48 42 307 90 90
mail: lodz@ite.pl
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