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Wypetnienie formularza ZAW-FA

1. Formularz ZAW-FA znajdziesz na stronie podatki.gov.
Obecnie udostepniony przez Ministerstwo Finanséw formularz jest w wers;ji
ZAW-FA(2). Wz6r obowigzujgcego zawiadomienia ZAW-FA(3), dotyczgcego
nadania lub odebrania uprawnien do korzystania z KseF, zostat okreslony w
zatgczniku do rozporzgdzenia w sprawie korzystania z KseF, ktére na dzien
publikacji tej instrukcji pozostaje w procesie legislacyjnym.

ZAW-FA 2023 2022
Zawiadomienie 0 nlad‘aniu lub = ZAW-FA(2)
odebraniu uprawnien do (PDF, 327 kB)

korzystania z Krajowego

Systemu e-Faktur dotyczy formularzy sktadanych od 1.01.2023

2. W pozycji 1 formularza wprowadz NIP podatnika lub podmiotu, ktéry nadaje
lub odbiera uprawnienia do korzystania z KSeF. Pozycje 4 uzupetnij wytgcznie
wtedy, gdy podatnik sktada wiecej niz jedno zawiadomienie ZAW-FA.

POLA JASKE WYPEHNIA PODMIOT SKEADAJACY ZAWLADOMENIE. POLA CIEMNE WYPEEMIA URZAD. WYPEENIC DUFYML, DRUKCWANYMI LITERAML CZARMYM LUB NIERIESKIM KOLOREM.
1. ldentyfikator podathowy NIF podatnika lub podmiotu

A i i i

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

4. Kolejny nr egz. / ogotem liczba egzemplarzy’

[T Py T

Podstawa prawna: & 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
(Dz. U. poz. 2481, z pozn. zm. ).

Skladajacy: Podatnicy i podmioty nadajgcy lub odbierajacy osobie fizycznej uprawnienia do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.

Miejsce skiadania: W{aéc'ﬂ naczelnik urzedu skarbowego.

3. W czesci A nalezy wskaza¢ miejsce oraz cel ztozenia zawiadomienia. W poz. 5
wpisuje sie Urzad Skarbowy wtasciwy ze wzgledu na miejsce zamieszkania
podatnika bedgcego osobq fizyczng albo siedzibe podmiotu, jezeli
zawiadomienie sktada spoétka lub inna jednostka organizacyjna.

W poz. 6 wybiera sie cel ztozenia formularza. Opcja 6.1. dotyczy nadania
uprawnien, czyli wskazania osoby uprawnionej do korzystania z KSeF, przy
czym pozostate uprawnienia nadaje sie juz z poziomu samej platformy.
Opcja 6.2 odnosi sie do odebrania wczesniej nadanych uprawnien. Opcje 6.3
zaznacz w przypadku zgtaszania danych unikalnych kwalifikowanego podpisu
elektronicznego podatnika, tzw. odcisku palca. Dotyczy to sytuacji, gdy
podatnik bedgcy osobq fizyczng postuguje sie podpisem elektronicznym
niezawierajgcym NIPu ani numeru PESEL. W takim przypadku pomija sie
czesc¢ C.


https://www.podatki.gov.pl/vat/formularze-do-druku-vat/

A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA

5. Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego

6. Cel ztozenia formularza (zaznaczyd wiasciwy kwadrat):

j 1. nadanie uprawnien™ D 2. odebranie uprawnien D 3. rgloszenie danych unikalnych identyfikujacych kwalifikowany podpis elekironiczny podatnika®

4. W czesci B nalezy wpisac dane podatnika lub podmiotu nadajgcego bgdz
odbierajgcego uprawnienia. W sekcji B.1 zaznacza sie odpowiedni typ
podmiotu w poz. 7, okreslajqc, czy jest to podmiot niebedqgcy osobgq fizyczng,
organ egzekucyjny, czy osoba fizyczna. W czesci B.2 nalezy uzupetni¢ dane
adresowe tego podmiotu, natomiast w czesci B.3 dane kontaktowe.
Wskazanie adresu e-mail w poz. 9 jest obowigzkowe, poniewaz na ten adres
zostanie przekazana informacja o nadaniu lub odebraniu uprawnien do
korzystania z KSeF.
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B. DANE PODATNIKA LUB PODMIOTU, KTORY NADAJE LUB ODBIERA UPRAWNIENIA
DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

* _ dotyczy podmictu niebedacego oscbg fizyezna ** _ dotyczy podmiotu bedacege oscbag fizyezna
7. Rodzaj podmiotu (zaznaczyc wiasciwy kwadrat):
D 1. podmiot nisbedacy osoba fizyozng D 2. organ egzekucyiny™ D 3. osoba fizyczna

B. Mazwa pelna® | Nazwisko, pierwsze imig**

B.2. ADRES SIEDZIBY" / ZAMIESZKANIA™

8. Kraj 10. Wojewodztwo 11. Powiat
12. Gmina 13. Wiica 14. Nr domu 15. Nr lokalu
16. Miejscowosc 17. Kod pocztowy

B.3. DANE KONTAKTOWE

18. Telefon

19. E-mail®

5. Cze$¢ C nalezy wypetni¢ danymi osoby, ktérej uprawnienia majg zosta¢
nadane lub odebrane. W sekcji C.1 konieczne jest wprowadzenie danych
identyfikacyjnych osoby uprawnionej, a w poz. 20 zaznaczenie rodzaju
identyfikatora podatkowego (wskazujgc odpowiedni NIP, PESEL lub brak
identyfikatora podatkowego w wypadku nierezydentéw). Jezeli osoba
postuguje sie innym dokumentem potwierdzajgcym tozsamos¢, nalezy
uzupetnic jego rodzaj,

W czesci C.2 podaje sie adres zamieszkania osoby uprawnionej, a w czesci
C.3 - dane kontaktowe. Adres e-mail w poz.38 rowniez jest polem
obowigzkowym, poniewaz stuzy do przekazywania informacji o nadaniu lub
odebraniu uprawnien.



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

C.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

20. Rodzaj identyfikatora podatkowego (zaznaczyc wlasciwy kwadrat):

D 1. NIF D 2. PESEL D 3. Brak identyfikatars®
21. identyfikator podathowy NIF / numer PESEL

SR T TN A RN RN NN [ S S —

22 Nazwisko 23. Pierwsze imie 24. Data urodzenia®

ST P S P TS T RS N—

25. Rodzaj dokumentu potwierdzajacego tozsamosé® 26. Numeer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamose®

27. Kraj wydania dokumentu potwierdzajacego tozsamosc™

C.2. ADRES ZAMIESZKANIA

28. Kraj 29. Wojewdadztwo 30. Powiat
31. Gmina 32. Ulica 33. Nr domu 34. Nr lokalu
35. Migjscowosé 36. Kod pocztowy

ZAW-FA. | 1=

POLA JASHE WYPEENIA PODMIOT SKEADAJACY ZAWIADOMEENIE, POLA CIEMNE WYPEENIA URZAD. WYPEENIC DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAM, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM.

C.3. DANE KONTAKTOWE

37. Telefon

38. E-mail”

6. W czesci D podaje sie unikalne dane identyfikujgce kwalifikowany podpis
elektroniczny, jezeli podpis ten nie zawiera NIP-u ani numeru PESEL. Cze$¢ te
wypetnia sie w trzech sytuacjach,

Gdy w czesci A zaznaczono poz.6.3, czyli zgtoszenie danych unikalnych
podpisu elektronicznego podatnika, co zwalnia z obowigzku wypetniania
czesci C.

#4 Gdy zaznaczono poz. 6.1, a osoba uprawniona nie posiada NIP-u ani
PESEL-u i dysponuje wytgcznie podpisem kwalifikowanym niezawierajgcym
tych identyfikatorow.

Gdy w czesci A wybrano pozycje 6.1, a osoba uprawniona postuguje sie
podpisem kwalifikowanym niezawierajgcym identyfikatora, mimo ze posiada
np. Numer PEEL.

W przypadku zgtoszenia danych unikalnych podpisu elektronicznego w trybie
poz. 6.3 kazda zmiana podpisu kwalifikowanego wymaga ponownego
ztozenia ZAW-FA w odpowiednim trybie.



D. ZGLOSZENIE DANYCH UNIKALNYCH IDENTYFIKUJACYCH KWALIFIKOWANY PODPIS
ELEKTRONICZNY NIEZAWIERAJACY NUMERU IDENTYFIKACJI PODATKOWEJ (NIP)
I NUMERU PESEL

39. Dane unikalne identyfikujace kwalifikowany podpis elektroniczny [SHA-256)F

7. W czesci E nalezy ztozy¢ podpis podatnika, podmiotu lub osoby
reprezentujqcej, ktéra nadaje lub odbiera uprawnienia w KSeF. W sytuacji
reprezentacji wieloosobowej, gdy liczba oséb uprawnionych do
reprezentowania przekracza sze$¢, dane dodatkowych osoéb trzeba wskaza¢
na dodatkowym formularzu ZAW-FA.



|

E. PODPIS PODATNIKA LUB PODMIOTU / OSOBY REPREZENTUJACEJ®
40. Nazwisko 41. Pierwsze imig
1 - - -
42, Stanowisko/funkcja 43. Podpis
44 Nazwisko 45 Pierwsze imig
2 - - -
46. Stanowiskofunkcja A7. Podpis
48. Nazwisko 49. Pierwsze imig
3 - - -
50. Stanowiskofunkcja 51. Podpis
52. Nazwisho 53. Pierwsze imig
4 - - -
54 Stanowiskofunkcja 55. Podpis
56. Nazwisho 57. Pierwsze imig
5 - - -
58. Stanowisko/funkcja 59. Podpis
60. Nazwisho 61. Pierwsze imig
6 - - -
62. Stanowiskofunkcja 63. Podpis
Objasnienia
1) Wypednia sie w przypadku zloenia wigosj niz jednege formularza ZAW-FA.
2) Przez nadanie uprawnien nalefy rozumieé wskazanie osoby uprawnionej do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur. Wskazanie kolejnej oscby uprawnionej
w czesci C jest mozliwe po edebraniu uprawnien osobie uprzednio wskazanej. Dalsze uprawnienia nadawane s3 elektronicznie w Krajowym Systemie e-Faktur.
3) Zaznaczyé w przypadku zglaszania danych unikalnych identyfikujacych kwalifikowany podpis elektroniczny niezawierajacy numeru identyfikacji podathowsj (NIP)
i numeru PESEL podatnika, kidrym bedzie sie poslugiwal podatnik bedacy osoba fimyezna wymieniong w czesc B. W takim przypadku nie wypehnia sie czesei C.
4) W przypadku organu egrekucyinego zaznaczs sie réwnies kwadrat ,podmiot niebedacy osoby fizyezna™.
5) Adres e-mail wpisuje siz obowiazkowo. Podatrik na podany adres e-mail otrzyma informacje o nadaniu lub odebraniu uprawniefi do korzystania z Krajowege
Systemu e-Faktur.
) Zarnacza sie | wypelnia sie w przypadku nierezydenta, ktdry nie posiada identyfikatora podatkowego.
T} Adres e-mail wpisuje sie cbowiazkowo. Oscba uprawniona na podany adres e-mail oirzyma informacje o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur.
a) Wypelnia sig w prypadku zglaszania danych unikalnych identyfikujgcych kwalifikowany podpis elektroniczny niezawierajgey numernu ideniyfikacji podatkowej (NIF)
i numeru PESEL, gdy:
— w polu nr 8 zaznaczono .zgloszenie danych unikalnych identyfikujacych kwalifikowany podpis elektroniczny podatnika™, w takim przypadku nie wypelnia sie
czesc T albo
—w polu nr § zaznaczono  nadanie uprawnien”, a osoba uprawniona do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur wymieniona w czesei C nie posiada numenu
identyfikacji podatkowsj (MIP) | numeru PESEL oraz posiada wylacznie kwalifikowany podpis elektroniczny niezawierajgey numeru identyfikacii podatkowsj (MIF)
i numeru PESEL, albo
— w polu nr § zasnaczono nadanie uprawnien”, a osoba uprawniona do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur wymisnicna w czesci © posiada wytacznie
kwalifikowany podpis elektroniczny niezawierajgcy numen identyfikacji podatkowej (NIP)} | numeru PESEL
W przypadku wypelnienia czesci D kazds zmiane kwalifikowanego podpisu elektronicznego nalezy zglaszac odpowiednic w trybie nadania uprawnien lub zgloszenia
damych unikalnych identyfikujgeych kwalifikowany podpis elekironiczny podatnika.
ay W przypadku reprezentacji wieloosobowej (powyzej § osob) pozostatych uprawnionych do reprezeniowania i ustanowienia osoby uprawnionej do korzystania

z Krajowego Systemu e-Faktur nalefy wymienié w dodatkowym formularzu ZAW-FA
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