Czeklista wdrozeniowa KSeF@

Zalozenia

Ten dokument to przyktadowe narzedzie pomagajgce przygotowac sie do
wdrazania KSeF. Spersonalizuj poszczegdlne etapy, tak by jak najtrafniej pasowaty

do charakteru i specyfiki Twojej instytuciji.



Harmonogram Czynnosci

Etap 1: Audyti analiza
(wrzesien-pazdziernik
2025)

(O Przygotowanie zespotu odpowiedzialnego za przygotowanie
jednostki do stosowania KSeF.

O W przypadku jednostek podrzednych - ustalenia z
jednostkg nadrzedng w zakresie przygotowania do KSeF

(O Pozyskanie informacji od dostawcy oprogramowania
ksiegowego oraz do wystawiania faktur o dostosowanie
systemow do wspotpracy z KSeF

O Sledzenie stron internetowych dostawcow
oprogramowania, celem pozyskania najnowszych informacji
o dziataniach oraz akcjach organizowanych w zakresie KSeF

(O Poszerzanie wiedzy o KSeF poprzez uczestnictwo w
webinarach, prezentacjach, szkoleniach.

Etap 2: Wybér narzedzi
i integratora
(pazdziernik-listopad 2025)

(O Sprawdzanie KSeF w nowej aplikacji testowej Ministerstwa
Finansow

O Wybor sposobu integracji z KSeF

(O Planowanie budzetu na szkolenia , wdrozenia i
dostosowanie oprogramowania do wspotpracy z KSeF

O Sledzenie stron internetowych dostawcow
oprogramowania, celem pozyskania najnowszych informacji
o dziataniach oraz akcjach organizowanych w zakresie KSeF

Etap 3: Techniczne
wdrozenie
(listopad 2025)

(O Wystgpienie o certyfikaty uwierzytelniajgce w KSeF

(O W przypadku jednostek podrzednych - rozmowa z
jednostkami nadrzednymi dotyczgca nadania uprawnien
jednostkom organizacyjnym

(O Wyznaczenie oséb fizycznych dziatajacych w ramach
poszczegodlnych jednostek podrzednych JST do zarzadzania
uprawnieniami do korzystania z KSeF

O Sledzenie stron internetowych dostawcow
oprogramowania, celem pozyskania najnowszych informacji
o dziataniach oraz akcjach organizowanych w zakresie KSeF

Etap 4: Szkolenia i

procedury
(styczen 2026)

(O Zorganizowanie szkolenia dla pracownikéw JST i jednostek
podlegtych

(O Opracowanie wewnetrznej procedury wystawiania i
odbierania faktur ustrukturyzowanych

(O Przygotowanie instrukcji dla kontrahentéw JST (np.
lokalnych dostawcow)

Etap 5: Pilotaz i testy
operacyjne
(styczen 2026)

(O Wystawienie pierwszych faktury testowych w KSeF
O Zweryfikowanie poprawnosci przesytania, odbioru i
archiwizacji faktur



(O Skorygowanie ewentualnych btedéw i optymalizacja

Etap 6: Gotowos¢é (O Potwierdzenie petnej gotowosci wszystkich jednostek JST
operacyjna O Uruchomienie wystawiania faktur przez KSeF
(do 1 lutego 2026) (O Monitorowanie dziatania systemu i reakcja na zgtoszenia




CZEKLISTA WDROZENIOWA

Etap 1: Audyt i analiza (wrzesien-pazdziernik 2025)

Zidentyfikuj wszystkie jednostki JST objete obowigzkiem KSeF
Przeprowadz audyt systeméw finansowo-ksiegowych i obiegu dokumentéw
Sprawdz zgodnos$¢ obecnych rozwigzan z API KSeF 2.0 i strukturg FA(3)

Ocen kompetencje zespotu ksiegowego i IT pod katem obstugi KSeF
Etap 2: Wybor narzedzi i integratora (pazdziernik-listopad 2025)

e Wybierz sposoéb integracji: program FK Arisco, ERP z modutem KSeF, zewnetrzny integrator
e Skontaktuj sie z dostawcami systemow i zapytaj o zgodnos$¢ z KSeF

e Zaplanuj budzet na wdrozenie, szkolenia i ewentualne modernizacje

Etap 3: Techniczne wdrozenie (listopad-grudzien 2025)

Uruchom Srodowisko testowe KSeF 2.0 (dostepne od 30.09.2025)
Skonfiguruj dostep do Modutu Certyfikatéw i Uprawnien (MCU) - od 1.11.2025
Przeprowadz testy integracji z APl KSeF 2.0

Zdefiniuj strukture uprawnien i przypisz role uzytkownikom JST
Etap 4: Szkolenia i procedury (styczen 2026)

e Zorganizuj szkolenia dla pracownikéw JST i jednostek podlegtych
e Opracuj wewnetrzne procedury wystawiania i odbierania faktur ustrukturyzowanych

e Przygotuj instrukcje dla kontrahentéw JST (np. lokalnych dostawcow)
Etap 5: Pilotaz i testy operacyjne (luty 2026)

e Wystaw pierwsze faktury testowe w KSeF
e Zweryfikuj poprawnosc przesytania, odbioru i archiwizacji faktur

e Skoryguj btedy i zoptymalizuj procesy
Etap 6: Gotowosc¢ operacyjna (do 1 marca 2026)

e Potwierdz petng gotowos¢ wszystkich jednostek JST
e Uruchom produkcyjne wystawianie faktur przez KSeF

e Monitoruj dziatanie systemu i reaguj na zgtoszenia



