Jak wypeli¢ ZAW-FA - instrukcja

Obowigzujacy wzoér zawiadomienia ZAW-FA (wersja 3).

Zawiadomienie ZAW-FA wypelnia si¢ duzymi, drukowanymi literami.

Sekcja A — miejsce i cel skladania ZAW-FA
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Druk ZAW-FA, sekcja A

e polenr 1 —to miejsce na wpisanie numeru NIP (podatnika lub podmiotu, ktory nadaje lub odbiera

uprawnienie do korzystania z KSeF),
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e polenr2i3—polate wypetnia urzad skarbowy,
e pole nr 4 —nie wypeliamy, tu wpisujemy tylko jesli sktadamy wigcej niz jedno ZAW-FA,
e pole nr 5 — wskazujemy wilasciwego naczelnika urzgdu skarbowego,

e pole nr 6 — zaznaczmy cel ztozenia zawiadomienia;

o (1)—zaznaczamy nadanie uprawnien, czyli wskazanie osoby uprawnionej do korzystania z
KSeF. (Wskazana osoba uprawniona wejdzie jako pierwsza do systemu KSeF i bedzie miata
uprawnienia do wszelkich czynnosci w zakresie KSeF. Ta osoba bedzie mogta nadawac
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uprawnienia kolejnym osobom z Organizacji, ktore beda pobieraé faktury z KSeF).

o (2)— nie zaznaczamy, poniewaz dotyczy odebrania uprawnien osobie, ktora juz je posiada,
nadanych za posrednictwem ZAW-FA. To pole bedzie wypelniane w sytuacji, gdy w

Organizacji zmieni si¢ sktad Komisji, ktora zdecyduje o odwotaniu osoby uprzednio

zgloszone;.

o (3) — zgloszenie danych unikalnych powigzanych z certyfikatem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub kwalifikowanej pieczgci elektronicznej podatnika. To pole nas nie

dotyczy, jest przeznaczone dla podmiotow zagranicznych.




Sekcja B — dane podatnika/podmiotu, ktory nadaje/odbiera uprawnienia do korzystania z
KSeF
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B. DANE PODATNIKA LUB PODMIOTU, KTORY SKLADA ZAWIADOMIENIE
B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE
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Druk ZAW-FA, sekcja B

Sekcja B: dane podmiotu skladajacego zawiadomienie ZAW-FA, czyli nadajacego uprawnienia do
korzystania z KSeF:

pole 7 — w tym polu nalezy zaznaczy¢ kto sktada zawiadomienie ZAW-FA;

o (1) —podmiot niebedacy osoba fizyczna, zaznaczamy to pole - dotyczy Organizacji,

o (2)—organ egzekucyjny — nie dotyczy

o (3)—osoba fizyczna — nie dotyczy
e pole nr § —w tym miejscu nalezy wpisa¢ petna nazwe¢ Organizacji,
e pole nr 9 — to miejsce na podanie numeru telefonu (opcjonalnie)
e pole 10 — tutaj nalezy poda¢ poczte e-mail. Adres e-mail wypelnia sie obowigzkowo. Organizacja na
podany adres e-mail otrzyma informacj¢ o nadaniu uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-
Faktur



Sekcja C — dane osoby uprawnionej do korzystanie z KSEF
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C. DANE QSOBY UPRAWNIONEJ DO KORZYSTAMIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

C.1. DANE IDENTYFIKACYJME
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e polenr 11 —zaznaczamy opcje nr 2 PESEL,
e pole nr 12 — miejsce na wpisanie PESEL,

e polanr 13-15 — tutaj nalezy wpisa¢ nazwisko, imi¢ oraz dat¢ urodzenia osoby, ktérg zgtaszamy czyli
tej, ktora pierwsza wejdzie do systemu i nada uprawnienia kolejnym osobom z Organizacji,
e pole 14-18 jest przeznaczone dla osob nieposiadajacych nr pesel czyli obcokrajowcow,

e pole nr 19 — to miejsce na podanie numeru telefonu (opcjonalnie)

e pole nr 20 — tutaj nalezy podac¢ poczt¢ e-mail. Adres e-mail wypelnia si¢ obowiazkowo. Osoba
uprawniona na podany adres e-mail otrzyma informacj¢ o nadaniu uprawnien do korzystania z

Krajowego Systemu e-Faktur.

W sekeji D

e pole 21 — tej sekcji nie wypelniamy, poniewaz dotyczy podmiotéw zagranicznych.




Sekcja E — podpis podatnika/podmiotu skladajacego ZAW-FA
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Druk ZAW-FA, sekcja E

W tej sekcji podpisuja si¢ osoby uprawnione do reprezentowania Organizacji, czyli sktadajace zawiadomienie
ZAW-FA, podajac swoje imi¢, nazwisko oraz stanowisko/funkcje.

W przypadku reprezentacji wieloosobowej i braku miejsca w formularzu, pozostale osoby uprawnione nalezy
wskaza¢ w dodatkowym formularzu ZAW-FA.

Urzad Skarbowy moze zada¢ uchwaty wskazujacej osoby upowaznione do podejmowania czynnosci
prawnych w imieniu Organizacji.

Jak wysta¢ zawiadomienie ZAW-FA?
Wypetniony formularz ZAW-FA mozna ztozy¢:

e W postaci papierowej,

e W postaci elektronicznej, np. poprzez ePUAP jako zalacznik do pisma ogdlnego pamigtajac, ze w
imieniu Organizacji zawiadomienie moga podpisa¢ wylacznie osoby uprawnione do jej reprezentacji
w liczbie wymaganej dla danej Organizacji).

Za pomocg formularza ZAW-FA mozna zglosi¢ wylacznie pierwszg osobe uprawniong do korzystania z
KSeF. Oznacza to, ze w jednym zawiadomieniu ZAW-FA nie ma mozliwos$ci wskazania dwoch lub wigce;j
0s0b fizycznych uprawnionych do korzystania z KSeF. Osoba wskazana w ZAW-FA moze jednak nadawac
dalsze uprawnienia kolejnym osobom drogg elektroniczng w ramach systemu.



