Audyt gotowosci do KseF (Sp. Z o0.0.)

Dla kogo: Przedsiebiorcy, Zarzady Spoétek, Dziaty Ksiegowosci
Cel: Szybka weryfikacja czy firma zdazy na czas z obowigzkami wynikajacymi

Z ustawy.

CZESC 1: QUIZ DIAGNOSTYCZNY (Test "Prawda czy Falsz")

Popros klienta o szczere odpowiedzi. To pokaze, na jakim etapie jest jego organizacja.

1. Data startu: Czy wiesz doktadnie, od ktérej daty (1 lutego czy 1 kwietnia 2026) Twoja firma ma
bezwzgledny obowigzek wystawiania faktur w KSeF?

[ ]TAK
[ ]NIE (lub "chyba kwietnia?")

2. Odbiédr faktur: Czy jeste$ Swiadomy, ze nawet jesli nie jestesS duzym podatnikiem, musisz by¢

gotowy na odbieranie faktur KSeF juz od 1 lutego 20267

[ ] TAK
[ ]NIE

3. Edycja faktur: Czy masz $wiadomo$¢, Ze po nadaniu numeru KSeF nie ma mozliwosci

anulowania faktury ani wycofania jej z systemu (mozna tylko wystawi¢ korekte)?

[ ]TAK
[ ]NIE

4. Autoryzacja: Czy wiesz, w jaki spos6b Twoja firma bedzie sie logowa¢ do systemu? (Czy masz

wyrobiong Piecze¢ Kwalifikowang lub wiesz, kogo zgtosi¢ drukiem ZAW-FA?)

[ ] TAK
[ ]NIE

5. Dane kontrahentéw: Czy zweryfikowate§ w ostatnich 3 miesigcach, czy Twoi kontrahenci majg

aktywne numery NIP? (Btedny NIP zablokuje wysytke w KSeF).

[ ] TAK
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[ ]NIE

6. Awaria: Czy wiesz, co zrobic i jak wystawic fakture (z kodem QR), jesli w firmie zabraknie

internetu w dniu 2 lutego 20267

[ ] TAK
[ ]NIE

7. Obieg dokument6éw: Czy ustalites, kto w firmie bedzie miat fizycznie uprawnienie do klikniecia

"Wyslij do KSeF"?

[ ] TAK
[ ]NIE

WYNIKI QUIZU:

o 7xTAK: Jeste$ gotowy operacyjnie, przejdz do Checklisty technicznej (wdrozZeniowej).
e 4-6x TAK: Masz luki w wiedzy, ktére moga kosztowac Cie kary lub chaos w fakturach.

e 0-3x TAK: Stan alarmowy. Wymagasz natychmiastowego audytu proceséw i szkolenia.
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CZESC 2: CHECKLISTA WDROZENIOWA KSeF
(do druku)

To jest konkretna lista zadan do odhaczenia ("To Do List").

I. TECHNOLOGIA I OPROGRAMOWANIE

[ ] Weryfikacja systemu ERP / Fakturowego
o Pytanie do dostawcy IT: Czy system obstuguje strukture logiczng FA(3)?
o Pytanie do dostawcy IT: Czy system obstuguje nowe Certyfikaty KSeF (nie tylko

logowanie tokenem)?

[ ] Kwestia zatagcznikéw
o Decyzja: Czy nasza branza wymaga przesytania zatacznikéw (np. bilingi, szczegétowe
specyfikacje)?
o Je$li TAK: Zaplanowanie zgtoszenia zamiaru wystawiania faktur z zatgcznikiem

(mozliwe od 01.01.2026).

[ ] Baza kontrahentéw (Clean-up)
o Weryfikacja NIP-6w wszystkich aktywnych klientéow w bazie (KSeF nie przepusci
btednych/nieaktywnych NIP).
o Uzupemienie brakujacych danych (adresy, nazwy).

II. UWIERZYTELNIENIE I DOSTEPY (Najwazniejsze!)

[ ] Wybdr metody logowania (Decyzja Zarzadu)
o Opcja A (Spotki): Zakup Kwalifikowanej Pieczeci Elektronicznej (koszt, ale
automatyzacja).
o Opcja B (Spotki): Ztozenie zawiadomienia ZAW-FA w Urzedzie Skarbowym
(wskazanie konkretnej osoby fizycznej z numerem PESEL).
o OpcjaC (JDG): Przygotowanie dostepu przez Profil Zaufany lub Podpis Kwalifikowany

wiasciciela.

[ ] Generowanie Certyfikatow
o Wygenerowanie Certyfikatu typu 1 (do automatycznej wysylki faktur przez system).

o Wygenerowanie Certyfikatu typu 2 (do trybu awaryjnego/offline i kodow QR).
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III. ORGANIZACJA I PROCESY

[ ] Mapowanie uprawnien
o Stworzenie listy pracownikow, ktorzy moga wystawiac faktury.
o Stworzenie listy pracownikéw, ktérzy moga tylko przeglada¢ faktury (np.
windykacja).

o Nadanie uprawnien w systemie (lub przez aplikacje KSeF).

[ ] Nowe procedury fakturowania
o Wprowadzenie zasady "Double-check” (podwdjne sprawdzenie) przed wysytkg
(brak mozliwo$ci anulowania!).
o Likwidacja procedury "Not Korygujgacych" (u§wiadomienie pracownikow, Ze noty
znikaja).
o Ustalenie procedury dla faktur walutowych (przeliczanie VAT na PLN).

[ ]Procedura Awaryjna
o Czy pracownicy wiedzg, jak wystawi¢ fakture offline?
o Czy system potrafi wygenerowac fakture z kodem QR w trybie offline?
o Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za "dostanie" faktur do KSeF po usunieciu

awarii (terminy: nastepny dzien roboczy lub 7 dni).

IV. BEZPIECZENSTWO

[ ] Weryfikacja SCAM
o Ustalenie, kto weryfikuje faktury kosztowe przychodzace z KSeF (ryzyko
fatszywych faktur).

o Przeszkolenie z funkcji "Zgto$ naduzycie" oraz "Ukryj fakture".

[ ]Patnosci (od 2027, ale warto wiedziec)
o Przygotowanie systemdw bankowych do pobierania numeru KSeF i umieszczania

go w tytule przelewu.

SUGEROWANY KOLEJNY KROK DLA KLIENTA:

Zadanie na dzi$: Prosze wziac te liste i skresli¢ punkty, ktére sa juz zatatwione. Jesli przy sekcji "11.
Uwierzytelnienie" nie ma ani jednego "ptaszka" - prosimy o pilny kontakt z biurem rachunkowym
w celu ustalenia strategii (Piecze¢ czy ZAW-FA). To proces, ktéry trwa i nie mozna go zostawi¢ na

styczen 2026.
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Harmonogram

TYDZIEN 1: Biurokracja i Dostepy (1-7 stycznia 2026)

Dzien 1-2: Decyzja zarzadu o metodzie uwierzytelnienia.

o Piecze¢ Kwalifikowana lub sktadanie papierowego druku ZAW-FA.

Dzien 3-4: Generowanie Tokendw i Certyfikatow.
o Administrator generuje token autoryzacyjny w systemie KSeF i wpina go w system

ERP/Ksiegowy.

Dzien 5-7: Mapa Uprawnien.
o Zalogowanie sie do KSeF i nadanie uprawnien pracownikom (kto fakturuje, kto widzi

koszty) oraz Biuru Rachunkowemu o ile potrzeba.

TYDZIEN 2: Technologia i Baza Danych (8-14 stycznia 2026)

Dzien 8-10: Test potgczenia ERP.
o Prébawystaniajednej faktury testowej (na sSrodowisko produkcyjne lub testowe, zaleznie

od gotowosci). Sprawdzenie czy system nie wyrzuca btedéw walidacji.

Dzien 11-14: Czystka w NIP-ach.
o Eksport bazy kontrahentéw i weryfikacja aktywnos$ci NIP w Biatej Liscie.
o Oznaczenie w systemie kontrahentéw zagranicznych i konsumentéw (B2C), aby system

nie wysytat ich faktur do KSeF.

TYDZIEN 3: Procedury i Ludzie (15-21 stycznia 2026)

Dzien 15-17: Szkolenie wewnetrzne "Zero Edycji".
o Spotkanie z dziatem handlowym/sprzedazy. USwiadomienie: "Klikasz wys$lij = dokument

prawny. Nie ma cofania".
Dzien 18-21: Ustalenie obiegu kosztow.

o Ustalenie, kto w firmie loguje sie 1 lutego rano, zeby pobra¢ faktury zakupowe (za prad,

leasing, paliwo). KSeF staje sie Wasza "skrzynka pocztowa".
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TYDZIEN 4: Ostatnia Prosta i Tryb Awaryjny (22-31 stycznia 2026)

Dzien 22-25: Symulacja awarii.
o Wydrukowanie instrukcji wystawiania faktur w trybie offline (z kodem QR).

o Sprawdzenie, czy Wasz system to potrafi.
Dzien 31: GODZINA "W".

o Sprawdzenie, czy wszystkie faktury za styczen (stare zasady) zostaly wystawione.

o Pelna gotowo$¢ na poranek 1 lutego.
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