Checklista
Przygotuj swoj3 firme do KSeF krok po kroku

1. Weryfikacja formalna

Sprawdz, czy Twoja firma ma aktywny NIP i nie jest
zawieszona w CEIDG/KRS.

Upewnij sie, ze dane w systemach publicznych (CEIDG/KRS,
ePUAP) sg aktualne - szczegdlnie adres e-mail i numer
telefonu.

Zweryfikuj, czy Twoj system ERP obstuguje lub planuje
obstuge KSeF 2.0 (struktura FA(3)).

Zaktualizuj dane w ERP (nazwa, NIP, adres, rachunek
bankowy) przed rozpoczeciem testow integracji.

2. Uprawnienia i dostep do KSeF

Zaloguj sie do Aplikacji Podatnika KSeF 2.0 i sprawdz, kto ma
nadane uprawnienia.

Nadaj lub zaktualizuj uprawnienia do wystawiania i odbioru
faktur (rola ,podmiot gtowny”, ,upowazniony”, ,podmiot
powigzany").

Przygotuj sie do wdrozenia certyfikatow wystawcy faktury,
ktore bedzie mozna uzyskac od 1 listopada 2025 r.

Zabezpiecz dostep przez certyfikat kwalifikowany, podpis
zaufany lub token wygenerowany w ERP.

Opracuj procedure awaryjna na wypadek utraty dostepu lub
Zmiany personelu.

Zaplanuj proces obstugi faktur w trybie offline24 w
przypadku braku potgczenia z KSeF.
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3. Integracja z systemem ERPP

Sprawdz, czy TwQj system ERP jest zintegrowany zgodnie ze
specyfikacjg APl KSeF 2.0 i strukturg FA(3).

Upewnij sie, ze dostawca oprogramowania zapewnhnia
aktualizacje do pethej obstugi KSeF do 1 lutego 2026 r.

Przetestuj wystawienie faktury testowej w srodowisku demo
KSeF 2.0 — pamietaj, ze dokumenty z demo nie majg skutkow
prawnych.

Sprawdz, jak system reaguje na btedy walidacji i czy
raportuje odrzucone faktury.

Zdefiniuj proces importu, odbioru i archiwizacji faktur
przesytanych z KSeF w zgodzie z przepisami VAT i RODO.

4. Procedury ksiegowe i obiegi dokumentéw

Ustal nowy obieg faktur: kto wystawia, kto akceptuje, kto
przesyita i kto kontroluje statusy w KSeF.

Zaktualizuj instrukcje obiegu dokumentow - jest to
obowigzek kontrolny przy audytach.

Opracuj sposob obstugi faktur wystawionych poza KSeF w
okresie przejsciowym lub w trybie offline24.

Zadbaj o oznaczanie faktur offline kodem QR po powrocie
potaczenia z systemem.

Wprowadz kontrole dat wystawienia i odbioru faktur - ma to
wptyw na moment powstania obowigzku podatkowego.
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5. Komunikacja i szkolenia w zespole

Przeprowadz szkolenie dla pracownikow - szczegdlnie dziatu
sprzedazy, ksiegowosci i administracji.

Zaktualizuj materiaty wewnetrzne o nowe pojecia: certyfikat
wystawcy, struktura FA(3), tryb offline24, UPQ.

Opracuj prosta instrukcje obstugi KSeF w ERP dla
uzytkownikoéw koncowych.

Ustal osobe odpowiedzialng za kontakt z Ministerstwem
Finansow | dostawca oprogramowania.

Poinformuj klientéw, ze od 2026 r. beda otrzymywac faktury
wytacznie przez KSeF.

6. Testy i plan awaryjny

Przeprowadz testowy miesigc pracy w srodowisku testowym
KSeF (mozna juz w 2025 r.).

Zweryfikuj zachowanie systemu przy btedach walidacji,
awarii API lub braku potaczenia.

Ustal kolejke wysytek i plan ponownego przekazywania
dokumentow po przywréceniu dostepu.

Opracuj zasady obstugi faktur wystawionych w trybie
offline24.

Zapewnij kopie zapasowe danych i codzienny monitoring
statusoéw UPO w ERP.
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7. Po wdrozeniu

Monitoruj poprawnosc wysytki i odbioru faktur, w tym statusy
UPO (Urzedowe Poswiadczenie Odbioru).

Wdrazaj procedure reagowania na brak UPO lub bfad
walidacji.

Regularnie aktualizuj ERP zgodnie z nowelizacjami
przepisow i zmianami struktury FA(3).

Sprawdzaj, czy integracja dziata prawidtowo po kazdej
aktualizacji systemu MF.

Zaplanuj audyt procesow KSeF po 3 i 6 miesigcach —
uwzglednij bezpieczenstwo, uprawnienia i archiwizacje.

Twoj system ERP ma problem z obstugg systemu KSeF
w praktyce?

Skontaktuj sie z zespotem Streamsoft Krakéw i umow bezptatnag

konsultacje z ekspertem.
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