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ZAW-FA krok po kroku 
Przewodnik dla klientów biura rachunkowego 
 

Najważniejsze informacje 

ZAW-FA to formularz, dzięki któremu urząd skarbowy wie, kto może korzystać z Krajowego 

Systemu e-Faktur (KSeF) w imieniu Twojej firmy. Bez tego dokumentu nikt – nawet Twoje biuro 

rachunkowe – nie ma dostępu do Twoich faktur w KSeF. 

ZAW-FA składa się (co do zasady) tylko raz, zwykle wtedy, gdy: 

● Twoja firma to spółka, jednostka samorządowa (JST) albo grupa VAT, 

● Twoja firma to spółka nie ma tzw. pieczęci kwalifikowanej, czyli elektronicznego podpisu 

firmowego, 

● lub urząd poprosił Cię o jego złożenie. 

Wypełnienie zajmuje kilka minut, a dokument składa się w Twoim urzędzie skarbowym. 

 

Jak to wygląda w praktyce 

Poniżej znajdziesz prostą instrukcję krok po kroku. Przygotuj formularz ZAW-FA (wersja 2) – 

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

skorzystać z przesłanego wzoru. 

Krok 1. Przygotuj dane 

Będziesz potrzebować: 

 NIP swojej firmy, 

 zasady reprezentacji swojej firmy, 

 dane osoby, której chcesz nadać uprawnienie (np. prezesa, księgowego, 

współwłaściciela), 

 jej numer PESEL lub NIP, adres zamieszkania, telefon i adres e-mail, 

 nazwę właściwego naczelnika urzędu skarbowego. 

https://www.podatki.gov.pl/media/8968/zaw-fa-02-08.pdf
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Krok 2. Wypełnij formularz 

Nagłówek (pole 1) – wpisz NIP firmy. 

Część A – wpisz nazwę urzędu skarbowego i zaznacz cel: 

 „nadanie uprawnienia” – jeżeli wyznaczasz pierwszą osobę, 

 

Część B – wpisz dane firmy: 

 pełna nazwa lub imię i nazwisko, 

 adres, 

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

urzędu). 
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Część C – dane osoby, której nadajesz lub odbierasz uprawnienie: 

 imię, nazwisko, PESEL lub NIP, 

 rodzaj dokumentu potwierdzającego tożsamość Dowód osobisty, Paszport, 

 adres zamieszkania, 

 numer telefonu i obowiązkowo adres e-mail. 

 

 

Część D – zostaw puste (dotyczy tylko podpisów bez NIP/PESEL). 

Część E – podpisy. 

 Formularz muszą podpisać osoby, które zgodnie z KRS mają prawo reprezentować 

firmę. 

 W przypadku reprezentacji wieloosobowej (powyżej 6 osób) pozostałych 

uprawnionych do reprezentowania i ustanowienia osoby uprawnionej do korzystania 

z KSeF należy wymienić w dodatkowym formularzu ZAW-FA. 

 Podpisz czytelnie i własnoręcznie. 



F O R M U L A R Z  Z A W - F A  I N S T R U K C J A  K S e F   

 

Po złożeniu formularza poinformuj nasze biuro. 

Gdy otrzymasz wiadomość e-mail z urzędu skarbowego o przetworzeniu ZAW-FA i nadaniu 

uprawnień pierwszej osobie, prześlij nam krótką informację lub kopię tej wiadomości. 

Dzięki temu będziemy mogli aktywować obsługę Twojej firmy w KSeF. 

 

Krok 3. Złóż formularz 

Masz trzy sposoby: 

● osobiście w urzędzie skarbowym - poproś o pieczątkę wpływu na kopii, 

● pocztą - listem poleconym (zachowaj potwierdzenie nadania), 

● przez pełnomocnika - na dziś (9 listopada 2025) nie można złożyć ZAW-FA elektronicznie 

– tylko w formie papierowej. Po złożeniu urząd wprowadza dane i wysyła potwierdzenia 

na adresy e-mail z formularza. 

 

Krok 4. Sprawdź potwierdzenie 

Po kilku dniach sprawdź skrzynkę e-mail (także spam). Powinny przyjść dwa potwierdzenia: 

 jedno dla Twojej firmy, 

 drugie dla osoby uprawnionej. 
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Dopiero po otrzymaniu tych wiadomości Twoja firma ma aktywny dostęp do KSeF. 

 

O czym warto pamiętać 

 W formularzu wskazujemy jedną osobę uprawnioną.  

 Adres e-mail jest obowiązkowy w części B i C (dotyczy jednego podmiotu). 

 Formularz musi być podpisany czytelnie i własnoręcznie. 

 Zawsze zachowaj kopię (ze stemplem urzędu lub potwierdzeniem nadania). 

 Urząd może potrzebować kilku dni, by przetworzyć dane – nie loguj się do KSeF od razu. 

 

Co przygotowaliśmy dla Ciebie 

Twoje biuro rachunkowe: 

 przygotuje formularz z uzupełnionymi danymi Twojej firmy, 

 sprawdzi, czy musisz złożyć ZAW-FA, 

 pomoże Ci wypełnić i podpisać dokument, 

 dostarczy go do urzędu lub przygotuje przesyłkę, 

 przypomni Ci o potwierdzeniu, 

 aktywuje dostęp Twojej firmy w KSeF po otrzymaniu informacji z urzędu. 

 

Do zapamiętania 

● ZAW-FA to pierwszy krok, żeby Twoja firma mogła działać w KSeF. 

● Składa się go raz, w formie papierowej. 

● Formularz dotyczy jednej osoby. 

● Podpisz odręcznie i podaj prawidłowe e-maile. 

● Po potwierdzeniu z urzędu poinformuj biuro - to sygnał, że możemy rozpocząć obsługę 

Twoich faktur w KSeF. 

 

Podsumowanie od Twojego biura: 

To prosty krok, ale bardzo ważny. ZAW-FA potwierdza w urzędzie, że możemy bezpiecznie 

działać w Twoim imieniu w KSeF.  

Jeśli coś jest niejasne – po prostu daj nam znać, a pomożemy Ci wszystko wypełnić i dostarczyć. 
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