
 

Jak wypełnić ZAW-FA – instrukcja 

Obowiązujący wzór zawiadomienia ZAW-FA (wersja 3). 

Zawiadomienie ZAW-FA wypełnia się dużymi, drukowanymi literami.  

Sekcja A – miejsce i cel składania ZAW-FA 

                 

Druk ZAW-FA, sekcja A  

 

• pole nr 1 – to miejsce na wpisanie numeru NIP (podatnika lub podmiotu, który nadaje lub odbiera 

uprawnienie do korzystania z KSeF), 

• pole nr 2 i 3 – pola te wypełnia urząd skarbowy, 

• pole nr 4 – nie wypełniamy, tu wpisujemy tylko jeśli składamy więcej niż jedno ZAW-FA, 

• pole nr 5 – wskazujemy właściwego naczelnika urzędu skarbowego, 

• pole nr 6 – zaznaczmy cel złożenia zawiadomienia; 

o (1) – zaznaczamy nadanie uprawnień, czyli wskazanie osoby uprawnionej do korzystania z 

KSeF. (Wskazana osoba uprawniona wejdzie jako pierwsza do systemu KSeF i będzie miała 

uprawnienia do wszelkich czynności w zakresie KSeF. Ta osoba będzie mogła nadawać 

uprawnienia kolejnym osobom z Organizacji, które będą  pobierać faktury z KSeF).  

o (2) – nie zaznaczamy, ponieważ dotyczy odebrania uprawnień osobie, która już je posiada, 

nadanych za pośrednictwem ZAW-FA. To pole będzie wypełniane w sytuacji, gdy w 

Organizacji zmieni się skład Komisji, która zdecyduje o odwołaniu osoby uprzednio 

zgłoszonej. 

o  (3) – zgłoszenie danych unikalnych powiązanych z certyfikatem kwalifikowanego podpisu 

elektronicznego lub kwalifikowanej pieczęci elektronicznej podatnika. To pole nas nie 

dotyczy, jest przeznaczone dla podmiotów zagranicznych. 

 

 



 

Sekcja B – dane podatnika/podmiotu, który nadaje/odbiera uprawnienia do korzystania z 

KSeF 

                         

 

Druk ZAW-FA, sekcja B 

Sekcja B: dane podmiotu składającego zawiadomienie ZAW-FA, czyli nadającego uprawnienia do 

korzystania z KSeF: 

• pole 7 – w tym polu należy zaznaczyć kto składa zawiadomienie ZAW-FA; 

o (1) – podmiot niebędący osobą fizyczną, zaznaczamy to pole - dotyczy Organizacji, 

o (2) – organ egzekucyjny –  nie dotyczy  

o (3) – osoba fizyczna – nie dotyczy  

• pole nr 8 – w tym miejscu należy wpisać  pełną nazwę Organizacji, 

• pole nr 9 – to miejsce na podanie numeru telefonu (opcjonalnie) 

• pole 10 – tutaj należy podać pocztę e-mail. Adres e-mail wypełnia się obowiązkowo. Organizacja na 

podany adres e-mail otrzyma informację o nadaniu uprawnień do korzystania z Krajowego Systemu e-

Faktur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sekcja C – dane osoby uprawnionej do korzystanie z KSEF 

 

• pole nr 11 – zaznaczamy opcję nr 2 PESEL,  

• pole nr 12 – miejsce na wpisanie PESEL, 

• pola nr 13-15 – tutaj należy wpisać nazwisko, imię oraz datę urodzenia osoby, którą zgłaszamy czyli 

tej, która pierwsza wejdzie do systemu i nada uprawnienia kolejnym osobom z Organizacji, 

• pole 14-18 jest przeznaczone dla osób nieposiadających nr pesel czyli obcokrajowców, 

• pole nr 19 – to miejsce na podanie numeru telefonu (opcjonalnie) 

• pole nr 20 – tutaj należy podać pocztę e-mail. Adres e-mail wypełnia się obowiązkowo. Osoba 

uprawniona na podany adres e-mail otrzyma informację o nadaniu uprawnień do korzystania z 

Krajowego Systemu e-Faktur. 

W sekcji D 

• pole 21 – tej sekcji nie wypełniamy, ponieważ dotyczy podmiotów zagranicznych. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sekcja E – podpis podatnika/podmiotu składającego ZAW-FA 

                                    

 

Druk ZAW-FA, sekcja E 

W tej sekcji podpisują się osoby uprawnione do reprezentowania Organizacji, czyli składające zawiadomienie 

ZAW-FA, podając swoje imię, nazwisko oraz stanowisko/funkcję. 

W przypadku reprezentacji wieloosobowej i braku miejsca w formularzu, pozostałe osoby uprawnione należy 

wskazać w dodatkowym formularzu ZAW-FA. 

Urząd Skarbowy może żądać uchwały wskazującej osoby upoważnione do podejmowania czynności 

prawnych w imieniu Organizacji.   

Jak wysłać zawiadomienie ZAW-FA? 

Wypełniony formularz ZAW-FA można złożyć: 

• w postaci papierowej,  

• w postaci elektronicznej, np. poprzez ePUAP jako załącznik do pisma ogólnego pamiętając, że w 

imieniu Organizacji zawiadomienie mogą podpisać wyłącznie osoby uprawnione do jej reprezentacji 

w liczbie wymaganej dla danej Organizacji). 

Za pomocą formularza ZAW-FA można zgłosić wyłącznie pierwszą osobę uprawnioną do korzystania z 

KSeF. Oznacza to, że w jednym zawiadomieniu ZAW-FA nie ma możliwości wskazania dwóch lub więcej 

osób fizycznych uprawnionych do korzystania z KSeF. Osoba wskazana w ZAW-FA może jednak nadawać 

dalsze uprawnienia kolejnym osobom drogą elektroniczną w ramach systemu. 

 

 


