
  

   

Wypełnienie formularza ZAW-FA  
  

1. Formularz ZAW-FA obowiązujący od 1 lutego 2026 znajdziesz na stronie 

podatki.gov.   

 

2. W pozycji 1 formularza wprowadź NIP podatnika lub podmiotu, który nadaje 

lub odbiera uprawnienia do korzystania z KSeF. Pozycję 4 uzupełnij wyłącznie 

wtedy, gdy podatnik składa więcej niż jedno zawiadomienie ZAW-FA.  

  

  
  

3. W części A należy wskazać miejsce oraz cel złożenia zawiadomienia. W poz. 5 

wpisuje się Urząd Skarbowy właściwy ze względu na miejsce zamieszkania 

podatnika będącego osobą fizyczną albo siedzibę podmiotu, jeżeli 

zawiadomienie składa spółka lub inna jednostka organizacyjna.  W poz. 6 

wybiera się cel złożenia formularza. Opcja 6.1. dotyczy nadania uprawnień, 

czyli wskazania osoby uprawnionej do korzystania z KSeF, przy czym 

pozostałe uprawnienia nadaje się już z poziomu samej platformy.  Opcja 6.2 

odnosi się do odebrania wcześniej nadanych uprawnień. Opcja 6.3 odnosi się 

do odebrania wszelakich uprawnień, z wyłączeniem uprawnień 

właścicielskich, których odebranie nie jest możliwe. Opcję 6.4 zaznacz w 

przypadku zgłaszania danych unikalnych kwalifikowanego podpisu 

elektronicznego podatnika, tzw. odcisku palca. Dotyczy to sytuacji, gdy 

podatnik będący osobą fizyczną posługuje się podpisem elektronicznym 

niezawierającym NIPu ani numeru PESEL. W takim przypadku pomija się 

cześć C.   
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4. W części B należy wpisać dane podatnika lub podmiotu nadającego bądź 

odbierającego uprawnienia. W sekcji B.1 zaznacza się odpowiedni typ 

podmiotu w poz. 7, określając, czy jest to podmiot niebędący osobą fizyczną, 

organ egzekucyjny, czy osoba fizyczna. W części B.3 należy uzupełnić dane 

kontaktowe. Wskazanie adresu e-mail w poz. 10 jest obowiązkowe, ponieważ 

na ten adres zostanie przekazana informacja o nadaniu lub odebraniu 

uprawnień do korzystania z KSeF.   

  

  
  

5. Część C należy wypełnić danymi osoby, której uprawnienia mają zostać 

nadane lub odebrane. W sekcji C.1 konieczne jest wprowadzenie danych 

identyfikacyjnych osoby uprawnionej, a w poz. 20 zaznaczenie rodzaju 

identyfikatora podatkowego (wskazując odpowiedni NIP, PESEL lub brak 

identyfikatora podatkowego w wypadku nierezydentów). Jeżeli osoba 

posługuje się innym dokumentem potwierdzającym tożsamość, należy 

uzupełnić jego rodzaj,  

W części C.2 podaje się dane kontaktowe. Adres e-mail w poz.20 również jest 

polem obowiązkowym, ponieważ służy do przekazywania informacji o 

nadaniu lub odebraniu uprawnień.   

  
  

  



  

   

6. W części D podaje się unikalne dane identyfikujące kwalifikowany podpis 

elektroniczny, jeżeli podpis ten nie zawiera NIP-u ani numeru PESEL. Część tę 

wypełnia się w trzech sytuacjach,  

Gdy w części A zaznaczono poz.6.4, czyli zgłoszenie danych unikalnych 

podpisu elektronicznego podatnika, co zwalnia z obowiązku wypełniania 

części C.   

Gdy zaznaczono poz. 6.1, a osoba uprawniona nie posiada NIP-u ani PESEL-u i 

dysponuje wyłącznie podpisem kwalifikowanym niezawierającym tych 

identyfikatorów.   

Gdy w części A wybrano pozycję 6.1, a osoba uprawniona posługuje się 

podpisem kwalifikowanym niezawierającym identyfikatora, mimo że posiada 

np. Numer PEEL.    

  

W przypadku zgłoszenia danych unikalnych podpisu elektronicznego w trybie 

poz. 6.4 każda zmiana podpisu kwalifikowanego wymaga ponownego 

złożenia ZAW-FA w odpowiednim trybie.   

  

  

  
  

  

  

7. W części E należy złożyć podpis podatnika, podmiotu lub osoby 

reprezentującej, która nadaje lub odbiera uprawnienia w KSeF. W sytuacji 

reprezentacji wieloosobowej, gdy liczba osób uprawnionych do 

reprezentowania przekracza sześć, dane dodatkowych osób trzeba wskazać 

na dodatkowym formularzu ZAW-FA.   

   



  

   

  

  

  
  


