ZAW-FA krok po kroku

Przewodnik dla klientéw biura rachunkowego

Najwazniejsze informacje

ZAW-FA to formularz, dzieki ktéremu urzad skarbowy wie, kto moze korzysta¢ z Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) w imieniu Twojej firmy. Bez tego dokumentu nikt - nawet Twoje biuro

rachunkowe - nie ma dostepu do Twoich faktur w KSeF.
ZAW-FA sklada sie (co do zasady) tylko raz, zwykle wtedy, gdy:

e Twoja firma to spé6ika, jednostka samorzagdowa (JST) albo grupa VAT,
e Twoja firma to sp6tka nie ma tzw. pieczeci kwalifikowanej, czyli elektronicznego podpisu
firmowego,

e lub urzad poprosit Cie o jego ztozenie.

Wypetnienie zajmuje kilka minut, a dokument sklada sie w Twoim urzedzie skarbowym.

Jak to wyglada w praktyce

Ponizej znajdziesz prosta instrukcje krok po kroku. Przygotuj formularz ZAW-FA (wersja 2) -

mozesz go pobrac ze strony https://www.podatki.gov.pl/media/8968/zaw-fa-02-08.pdf lub

skorzystaé z przestanego wzoru.

Krok 1. Przygotuj dane

Bedziesz potrzebowac:

NIP swojej firmy,

e zasady reprezentacji swojej firmy,

e dane osoby, ktorej chcesz nada¢ uprawnienie (np. prezesa, ksiegowego,
wspotwlasciciela),

e jejnumer PESEL lub NIP, adres zamieszkania, telefon i adres e-mail,

e nazwe wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego.
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https://www.podatki.gov.pl/media/8968/zaw-fa-02-08.pdf

Krok 2. Wypetnij formularz

Nagtéwek (pole

Cze$¢ A - wpisz

1) - wpisz NIP firmy.

nazwe urzedu skarbowego i zaznacz cel:

e ,nadanie uprawnienia” - jezeli wyznaczasz pierwsza osobe,

POLA JASNE WYPEENIA PODMIOT SKEADAJACY ZAWIADOMIENIE, POLA CIEMNE WYPEENIA URZAD. WYPEENIC DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM
1. Idegntyﬁkgalorgodglkoa ngpo alnaa lub podmiotu 2. Nr dokumentu 3. Status
1 1 L 1 1 L L L

89

ZAW-FA

ZAWIADOMIENIE O NADANIU LUB ODEBRANIU UPRAWNIEN DO KORZYSTANIA

Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

4. Kolejny nr egz. / ogélem liczba egzemplarzy'

L JiL L )

Podstawa prawna:

Skiadajacy:
Miejsce skiadania:

. § 4 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
(Dz. U. poz. 2481, z pézn. zm.).
Podatnicy i podmioty nadajacy lub odbierajgcy osobie fizycznej uprawnienia do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.
Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego.

A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA

5. Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego

Urzad Skarbowy w Wegrowie

formularza (. wihasciwy kwadrat):

6. Cel ziozeni
%1.“(13

nie uprawnien? D 2. odebranie uprawnier D 3. zgloszenie danych unikalnych identyfikujacych kwalifikowany podpis elektroniczny podatnika®

Cze$¢ B - wpisz

dane firmy:

e pelnanazwa lub imie i nazwisko,

e adres,

e numer telefonu i obowigzkowo adres e-mail (na ten adres przyjdzie potwierdzenie z

urzedu).

B. DANE PODATNIKA LUB PODMIOTU, KTORY NADAJE LUB ODBIERA UPRAWNIENIA
DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE
* — dotyczy podmiotu niebgdacego osobag fizyczng ** — dotyczy podmiotu bedacego osoba fizyczna

7. Rodzaj podmiotu naczy¢ whasciwy kwadrat):

1. podmiot niebgdacy osobg fizyczng D 2. organ egzekucyjny*! D 3. osoba fizyczna

8. Nazwa petna* / Nazwisk‘o, pierwsze imig*™

Innowacja Spotka Akcyjna

B.2. ADRES SIEDZIBY* / ZAMIESZKANIA™

9. Kraj 10. Wojewodztw: . . 11. Powiat .
“ Polska R Mazowieckie " Wegrowski
12. Gmina 13. Ulica 14. Nr domu 15. Nr lokalu
Sadowne Nowa 50 12
16. Miejscowosé 17. Kod pocztowy
Sadowne 07-140

B.3. DANE KONTAKTOWE

18, Telefon

999 555 999

19. E-mail®

Pole obowiazkowe! Podaj ogélny mail firmowy np: zarzad @innowacije.pl
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Cze$¢ C - dane osoby, ktorej nadajesz lub odbierasz uprawnienie:

e imie, nazwisko, PESEL lub NIP,
e rodzaj dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$¢ Dowdd osobisty, Paszport,
e adres zamieszkania,

e numer telefonu i obowigzkowo adres e-mail.

C. DANE OSOBY UPRAWNIONEJ DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR
C.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

20. Rodzaj identyfikatora podatkowego (zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat),
D 1. NIP KZ PESEL D 3. Brak identyfikatora®
21. Identyfikator podatkowy NIP / numer PESEL I gl 7‘ q 4_ 1 l 8l Q 2l 1 I8 I 7 I
22. Nazwisko Nowak 23. Pierwsze imig Anna 24.II:_)13ta‘ Lléodlzlaaia'T 4 ) 1 lg I9 I 7 ‘
25. Rodzaj dokumentu POMlﬁ"de”Qba;"(‘)ﬁaﬁ OSObISty 26. Numer i seria dokumentu ..AAA 9999{39 $¢°
27. Kraj wydania dol potwierd: toz $6°) POISka
C.2. ADRES ZAMIESZKANIA
28. Kraj 29. Wojewodztwo . . 30. Powiat .
Polska Mazowieckie Wegrowski

31. Gmina , 32. Vlica 33. Nr domu 34. Nr lokalu

Wegrow Stara 34 12
35. Miejscowosé , 36. Kod pocztowy

Wegrow 07-146
| ZAW-FA. | 1- |

POLA JASNE WYPELNIA PODMIOT SKEADAJACY ZAWIADOMIENIE, POLA CIEMNE WYPELNIA URZAD. WYPELNIC DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM.

C.3. DANE KONTAKTOWE
Tt 888 999 000

38. E-mail”

Pole obowigzkowe: Podaj mail osoby upowaznianej np. anna.nowak@innowacije.pl

Cze$¢ D - zostaw puste (dotyczy tylko podpiséw bez NIP/PESEL).
Cze$¢ E - podpisy.

e Formularz muszg podpisaé osoby, ktére zgodnie z KRS majg prawo reprezentowac
firme.

e W przypadku reprezentacji wieloosobowej (powyzej 6 o0s0b) pozostatych
uprawnionych do reprezentowania i ustanowienia osoby uprawnionej do korzystania
z KSeF nalezy wymieni¢ w dodatkowym formularzu ZAW-FA.

e Podpisz czytelnie i wlasnorecznie.
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E. PODPIS PODATNIKA LUB PODMIOTU / OSOBY REPREZENTUJACEJ®
40. Nazwisko . . 41. Pierwsze imig .
. Kalicki Antoni
42, Stanowisko/funkgcj: 43. Podpis
Prezes Zarzadu ’
44. Nazwisko 45. Pierwsze imie
2 46. Stanowisko/funkcja 47. Podpis " . . s
Tu nalezy ztozy¢
48, Nazwisko 49. Pierwsze imig od reCZny poapls
3 Imieniem i Nazwiskiem! |
50. Stanowisko/funkcja 51. Podpis
52. Nazwisko 53. Pierwsze imie
4 54. Stanowisko/funkcja 55. Podpis
56. Nazwisko 57. Pierwsze imig
5 58. Stanowisko/funkcja 59. Podpis
60. Nazwisko 61. Pierwsze imie
6 62. Stanowisko/funkcja 63. Podpis

Po zloZeniu formularza poinformuj nasze biuro.

Gdy otrzymasz wiadomo$¢ e-mail z urzedu skarbowego o przetworzeniu ZAW-FA i nadaniu

uprawnien pierwszej osobie, przeslij nam krotka informacje lub kopie tej wiadomoSci.

Dzieki temu bedziemy mogli aktywowac¢ obstuge Twojej firmy w KSeF.

Krok 3. Z16z formularz

Masz trzy sposoby:

e osobiscie w urzedzie skarbowym - popros o pieczatke wptywu na kopii,

e poczty - listem poleconym (zachowaj potwierdzenie nadania),

e przez pelmomocnika - na dzis (9 listopada 2025) nie mozna ztozy¢ ZAW-FA elektronicznie
- tylko w formie papierowej. Po ztozeniu urzad wprowadza dane i wysyla potwierdzenia

na adresy e-mail z formularza.

Krok 4. Sprawdz potwierdzenie

Po kilku dniach sprawdz skrzynke e-mail (takze spam). Powinny przyj$s¢ dwa potwierdzenia:

e jedno dla Twojej firmy,

e drugie dla osoby uprawnione;j.

FORMULARZ ZAW-FA INSTRUKCJA KSeF << Tﬂx
NETTO

profesjonalne biuro rachunkowe



Dopiero po otrzymaniu tych wiadomosci Twoja firma ma aktywny dostep do KSeF.

O czym warto pamietac

e W formularzu wskazujemy jedng osobe uprawniona.

e Adres e-mail jest obowigzkowy w czesci B i C (dotyczy jednego podmiotu).

e Formularz musi by¢ podpisany czytelnie i wlasnorecznie.

e Zawsze zachowaj kopie (ze stemplem urzedu lub potwierdzeniem nadania).

e Urzad moze potrzebowa¢ kilku dni, by przetworzy¢ dane - nie loguj sie do KSeF od razu.

Co przygotowalismy dla Ciebie
Twoje biuro rachunkowe:

e przygotuje formularz z uzupeinionymi danymi Twojej firmy,
e sprawdzi, czy musisz ztozy¢ ZAW-FA,

e pomoze Ci wypetié i podpisa¢ dokument,

e dostarczy go do urzedu lub przygotuje przesytke,

e przypomni Ci o potwierdzeniu,

o aktywuje dostep Twojej firmy w KSeF po otrzymaniu informacji z urzedu.

Do zapamietania

e ZAW-FA to pierwszy krok, Zeby Twoja firma mogta dziata¢ w KSeF.

e Sktada sie go raz, w formie papierowej.

e Formularz dotyczy jednej osoby.

e Podpisz odrecznie i podaj prawidtowe e-maile.

e Po potwierdzeniu z urzedu poinformuj biuro - to sygnat, ze mozemy rozpocza¢ obstuge

Twoich faktur w KSeF.

Podsumowanie od Twojego biura:

To prosty krok, ale bardzo wazny. ZAW-FA potwierdza w urzedzie, ze mozemy bezpiecznie

dziata¢ w Twoim imieniu w KSeF.

Jesli cos jest niejasne — po prostu daj nam zna¢, a pomozemy Ci wszystko wypetnic¢ i dostarczy¢.
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NETTO
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. POLA JASNE WYPEENIA PODMIOT SKEADAJACY ZAWIADOMIENIE, POLA CIEMNE WYPEENIA URZAD. WYPELNIC DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM.

1. Ilde t\lyfilgl‘or §Td§lk:wa tllgplo§at:1$a |Iu§ ptlaani(‘ﬂu 2. Nr dokumentu SStatus—‘

ZAW-FA
ZAWIADOMIENIE O NADANIU LUB ODEBRANIU UPRAWNIEN DO KORZYSTANIA
Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

4. Kolejny nr egz. / ogétem liczba egzemplarzy”

L
§ 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
(Dz. U. poz. 2481, z p6zn. zm.).

Sktadajgcy: Podatnicy i podmioty nadajacy lub odbierajgcy osobie fizycznej uprawnienia do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.
Miejsce skiadania: Wlaécig naczelnik urzgdu skacbowego.
A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA

Podstawa prawna:

5. y ik urzedu skar g

Urzgd Skarbowy w Wegrowie

6. Cel ztozenia for (zaznaczy¢ iwy kwadrat):

1. nadanie uprawnien? D 2. odebranie uprawnien D 3. zgtoszenie danych unikalnych identyfikujgcych kwalifikowany podpis elektroniczny podatnika®

B. DANE PODATNIKA LUB PODMIOTU, KTORY NADAJE LUB ODBIERA UPRAWNIENIA

DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE
* — dotyczy podmiotu niebgdacego osobg fizyczng

** — dotyczy podmiotu bedgcego osobg fizyczng

7. Rodzaj podmiotu %czyé wiasciwy kwadrat):

1. podmiot niebedacy osobg fizyczng D 2. organ egzekucyjny®

D 3. osoba fizyczna

8. Nazwa petna* / Nazwisko, pierwsze imig**

Innowacja Spotka Akcyjna

B.2. ADRES SIEDZIBY* / ZAMIESZKANIA™

9. Kraj Polska 10. Wojewédztwo Mazowieckie 11. Powiat Weg rowski
12. Gmina 13. Ulica 14. Nr domu 15. Nr lokalu
Sadowne Nowa 50 12
16. Miejscowos¢ 17. Kod pocztowy
Sadowne 07-140
B.3. DANE KONTAKTOWE
18. Telefon
999 555:999
19. E-mail®

Pole obowigzkowe! Podaj ogblny mail firmowy np: zarzad@innowacje.pl

C. DANE OSOBY UPRAWNIONEJ DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

C.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

20. Rodzaj identyfikatora podatkowego (zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat),
E] 1.NIP % PESEL l:] 3. Brak identyfikatora®
21. Identyfikator podatkowy NIP / numer PESEL 9 7 0 4 1 8 O 2 1 8 7
22. Nazwisko Nowak I 23l. Pie‘rwsz; imi; I \ Al\nnla l ‘ | 24. D1ata umdzeaia‘” ) ] ‘9 ‘9 | 7 |
25. Rodzaj p jaceg 7 108¢9 " 26.N i i otwier j Z §6%
o Dowod Osobisty umersen “AAA 999999
27. Kraj wydania dok potwierdzaj 2 5é Polska
C.2. ADRES ZAMIESZKANIA
28. Kraj 29. Wojewodztwo . . 30. Powiat .
Polska Mazowieckie Wegrowski
31. Gmina & 32. Ulica 33. Nr domu 34. Nr lokalu
Wegréw Stara 34
35. Miejscowos¢ = 36. Kod pocztowy
Wegrow 07-146

FORMULARZ ZAW-FA INSTRUKCJA KSeF

| ZAW-FA, | 1- |

TFIX

NETTO

profesjonalne biuro rachunkowe
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POLA JASNE WYPELNIA PODMIOT SKLADAJACY ZAWIADOMIENIE, POLA CIEMNE WYPEENIA URZAD. WYPELNIC DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM.

C.3. DANE KONTAKTOWE

" 888 999 000
38. E-mail” 3 . . 2 & 2 S A
Pole obowigzkowe: Podaj mail osoby upowaznianej np. anna.nowak@innowacije.pl
D. ZGLOSZENIE DANYCH UNIKALNYCH IDENTYFIKUJACYCH KWALIFIKOWANY PODPIS
ELEKTRONICZNY NIEZAWIERAJACY NUMERU IDENTYFIKACJI PODATKOWEUJ (NIP)
I NUMERU PESEL
39. Dane unikalne identyfikujace kwalifikowany podpis elektroniczny (SHA-256)%
SIS PR S WU 'S (RS S (S (S I TI) TP R R N ST IR SR !
S Y N S S S S TR T T TR R AT S S N S SR ST S |
E. PODPIS PODATNIKA LUB PODMIOTU / OSOBY REPREZENTUJACEJ®)
40. Nazwisko . . 41. Pierwsze imig .
- Kalicki Antoni
42. Stanowisko/funkg: 43. Podpis
Prezes Zarzadu
44. Nazwisko 45. Pierwsze imig
2 46. Stanowisko/funkcja 47. Podpis - . P
Tu nalezy ztozy¢
48. Nazwisko 49. Pierwsze imig Oarecz‘ iv pisdpls
3 Imieniem i Nazwiskiem!
50. Stanowisko/funkcja 51. Podpis
52. Nazwisko 53. Pierwsze imig¢
4 54. Stanowisko/funkcja 55. Podpis
56. Nazwisko 57. Pierwsze imig
5 58. Stanowisko/funkcja 59. Podpis
60. Nazwisko 61. Pierwsze imig
6 62. Stanowisko/funkcja 63. Podpis
Objasnienia
1) Wypetnia sie w przypadku ztozenia wigcej niz jednego formularza ZAW-FA.
2) Przez nadanie uprawnien nalezy rozumie¢ wskazanie osoby uprawnionej do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur. Wskazanie kolejnej osoby uprawnionej
w czgsci C jest mozliwe po odebraniu uprawnieri osobie uprzednio wskazanej. Dalsze uprawnienia nadawane sg elektronicznie w Krajowym Systemie e-Faktur.
3) Zaznaczy¢ w przypadku zgtaszania danych unikalnych identyfikujgcych kwalifikowany podpis elektroniczny niezawierajgcy numeru identyfikacji podatkowej (NIP)
i numeru PESEL podatnika, ktérym bedzie sie postugiwat podatnik bgdacy osobg fizyczng wymieniong w czesci B. W takim przypadku nie wypetnia sig czgsci C.
4) W przypadku organu egzekucyjnego zaznacza sig¢ rowniez kwadrat ,podmiot niebgdacy osobag fizyczng”.
5) Adres e-mail wpisuje si¢ obowigzkowo. Podatnik na podany adres e-mail otrzyma informacje o nadaniu lub odebraniu uprawniefn do korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur.
6) Zaznacza sig / wypetnia sie w przypadku nierezydenta, ktéry nie posiada identyfikatora podatkowego.
7) Adres e-mail wpisuje sie obowigzkowo. Osoba uprawniona na podany adres e-mail otrzyma informacj¢ o nadaniu lub odebraniu uprawniern do korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur.
8) Wypetnia sie w przypadku zgtaszania danych unikalnych identyfikujgcych kwalifikowany podpis elektroniczny niezawierajgcy numeru identyfikacji podatkowej (NIP)
i numeru PESEL, gdy:
-w gqhé nr|b6 zaznaczono ,zgtoszenie danych unikalnych identyfikujgcych kwalifikowany podpis elektroniczny podatnika”, w takim przypadku nie wypetnia sig
czgéci C; albo
— w polu nr 6 zaznaczono ,nadanie uprawnien”, a osoba uprawniona do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur wymieniona w czesci C nie posiada numeru
identyfikacji podatkowej (NIP) i numeru PESEL oraz posiada wylgcznie kwalifikowany podpis elektroniczny ni ierajgcy numeru identyfikacji podatkowej (NIP)
i numeru PESEL, albo
— w polu nr 6 zaznaczono ,nadanie uprawnien”, a osoba uprawniona do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur wymieniona w czesci C posiada wylgcznie
kwalifikowany podpis elektroniczny niezawierajgcy numeru identyfikacji podatkowej (NIP) i numeru PESEL.
W przypadku wypetnienia czesci D kazda zmiang kwalifikowanego podpisu elektronicznego nalezy zgtasza¢ odpowiednio w trybie nadania uprawnien lub zgtoszenia
danych unikalnych identyfikujgcych kwalifikowany podpis elektroniczny podatnika.
9) W przypadku reprezentacji wieloosobowej (powyzej 6 osob) pozostatych uprawnionych do reprezentowania i ustanowienia osoby uprawnionej do korzystania

z Krajowego Systemu e-Faktur nalezy wymieni¢ w dodatkowym formularzu ZAW-FA.

| ZAW-FA,, | 2]

FORMULARZ ZAW-FA INSTRUKCJA KSeF

TFIX

NETTO

profesjonalne biuro rachunkowe

\



