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KSeF i e-Doręczenia.
Lista kontrolna dla małej firmy

e-Doręczenia: od 1.10.2026 KSeF dla wszystkich: od 1.01.2027

.works

Terminy na jednej stronie i 20 punktów do odhaczenia. Wydrukuj,

przejdź z księgową albo sam, a w grudniu nie będzie nerwów.

Stan na 19 października 2026. To informacja, nie porada podatkowa: w sprawach podatkowych rozstrzyga

Twoja księgowa albo doradca podatkowy.



Terminy
Co już obowiązuje, a co jeszcze przed Tobą.

Najważniejsza różnica

e-Doręczenia to poczta z urzędami: listy polecone w wersji elektronicznej. KSeF to faktury: każda

faktura przechodzi przez system Ministerstwa Finansów i dostaje numer. Dwa różne systemy, dwa

różne logowania.

Uwaga na 14 dni. Pismo wysłane na Twój adres do e-Doręczeń może zostać uznane za doręczone po

14 dniach, nawet jeśli nikt go nie otworzył. Od tego dnia biegną terminy. Dlatego punkt „kto odbiera” na
następnej stronie jest ważniejszy niż samo założenie adresu.

Przepisy o KSeF zmieniały się kilka razy. Przed decyzją sprawdź aktualny komunikat na stronie

ksef.podatki.gov.pl albo zapytaj księgową.

1 lutego 2026

KSeF rusza dla największych firm. Faktury od nich trafiają do KSeF, także do małych firm.

1 kwietnia 2026

Pozostałe firmy wystawiają faktury w KSeF.

1 października 2026

Jednoosobowe firmy z CEIDG zarejestrowane przed 2025 rokiem muszą mieć adres do e-Doręczeń.

Nowe firmy zakładają go przy rejestracji, spółki z KRS powinny go już mieć.

do 31 grudnia 2026

Okres ochronny KSeF: przy fakturach do 10 000 zł brutto miesięcznie można jeszcze fakturować poza

KSeF. Za błędy w KSeF nie ma kar.

1 stycznia 2027

KSeF obowiązuje wszystkich, zaczynają działać kary za faktury poza systemem.
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e-Doręczenia: 8 punktów
Adres zakładasz za darmo na gov.pl (profil zaufany, e-dowód albo mObywatel).

Sprawdź, czy firma ma już adres do e-Doręczeń
Wyszukiwarka adresów w Bazie Adresów Elektronicznych na gov.pl.

Jeśli nie ma: złóż wniosek o adres
Usługa „Załóż adres do e-Doręczeń” na gov.pl. Jednoosobowa firma: wniosek składa właściciel.

Zaloguj się do skrzynki i sprawdź, czy są w niej pisma

Ustaw powiadomienia na e-mail, który ktoś czyta codziennie
Nie na skrzynkę, do której nikt nie zagląda.

Ustal, kto odbiera pisma i kto go zastępuje na urlopie

Jeśli ktoś ma odbierać za Ciebie: nadaj mu uprawnienia w skrzynce
Księgowa, wspólnik, pracownik biura.

Wpisz adres do e-Doręczeń w stopce maili i na fakturach
Nie jest to obowiązek, ale kontrahentom łatwiej.

Raz w miesiącu: wejdź do skrzynki, nawet jeśli nie było powiadomień
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KSeF: 12 punktów
Logowanie do KSeF: profil zaufany, podpis kwalifikowany albo pieczęć firmy.

Zaloguj się do Aplikacji Podatnika KSeF i sprawdź, czy wszystko działa

Sprawdź, czy Twój program do faktur ma połączenie z KSeF
Większość programów online ma. Często trzeba je tylko włączyć i podać token albo certyfikat.

Jeśli wystawiasz w Wordzie albo Excelu: wybierz program albo bezpłatne narzędzie MF
Na przykład e-mikrofirma w e-Urzędzie Skarbowym albo Aplikacja Podatnika KSeF.

Nadaj uprawnienia: sobie, księgowej i programowi do faktur
Każdy dostaje tylko to, czego potrzebuje (wystawianie albo odczyt).

Wystaw fakturę testową i sprawdź, czy dostała numer KSeF

Sprawdź faktury zakupu, które już są w KSeF
Od dostawców, którzy wystawiają w KSeF od lutego albo kwietnia.

Ustal z księgową, jak dostaje faktury kosztowe
Pobiera sama z KSeF czy Ty je przesyłasz?

Ustal, co robisz, gdy KSeF nie działa
Tryb awaryjny i offline: faktura wystawiona poza systemem musi trafić do KSeF później.

Faktury dla osób prywatnych: ustal, jak je przekazujesz
Konsument dalej dostaje fakturę w formie, na którą się umówicie (PDF, wydruk).

Jeśli fakturujesz do 10 000 zł brutto miesięcznie: zaplanuj przejście przed 31.12.2026

Policz, ile czasu tracisz na ręczne pobieranie faktur kosztowych
To da się zautomatyzować: faktury same w folderze albo u księgowej.

Zapisz na jednej kartce: kto loguje się do KSeF, czym i gdzie są uprawnienia

Nie chcesz robić tego sam?
Ustawimy KSeF i e-Doręczenia w jeden dzień, zdalnie, razem z instrukcją dla Ciebie i

pracowników. Pakiet startowy 490 zł netto. 30 minut rozmowy za darmo:

aimatic.works/rozmowa?temat=ksef
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