
Instrukcja 
uruchomienia 

dost�pu do 
KSeF dla osób 

prawnych
N�µ�p¥ìĨĞ j¾¨Ā³pµø ìøaµ¾Ę� ¨¾³á«p¨ì¾ĘĞ áäĨpĘ¾jµ�¨ á¾ 
áä¾cpì�p ĀäĀc�a³�aµ�a j¾ìø�áĀ j¾ Käa¥¾Ęp�¾ SĞìøp³Ā p-
Fa¨øĀä (KSpF) j«a á¾j³�¾ø¿Ę µ�pb�j�cĞc� ¾ì¾ba³� 
��ĨĞcĨµĞ³�. 



Kiedy nale}y zCo}y� zawiadomienie 
ZAW-FA?
W áäĨĞáaj¨Ā á¾jaøµ�¨¿Ę � á¾j³�¾ø¿Ę µ�pá¾ì�aja¥�cĞc� ³¾ī«�Ę¾íc� ĀĘ�päĨĞøp«µ�pµ�a ì�� Ĩa á¾³¾c� 
¨Ęa«���¨¾Ęaµp¥ á�pcĨ�c� p«p¨øä¾µ�cĨµp¥, µajaĘaµ�p «Āb ¾jb�päaµ�p ĀáäaĘµ�p¶ j¾ ¨¾äĨĞìøaµ�a Ĩ KSpF ¥pìø 
j¾¨¾µĞĘaµp áäĨpĨ Ĩ²¾īpµ�p ĨaĘ�aj¾³�pµ�a ¾ µajaµ�Ā «Āb ¾jpbäaµ�Ā ĀáäaĘµ�p¶ j¾ ¨¾äĨĞìøaµ�a Ĩ KSpF 
(ZAW-FA) j¾ Ę²aíc�Ęp�¾ µacĨp«µ�¨a ĀäĨ�jĀ ì¨aäb¾Ęp�¾.

WA{NE: P¾áäĨpĨ ZAW-FA j¾ ¨¾äĨĞìøaµ�a Ĩ KSpF ³¾īp bĞd ĀáäaĘµ�¾µa øĞ«¨¾ ¥pjµa ¾ì¾ba ��ĨĞcĨµa. 
Da«ìĨp ĀáäaĘµ�pµ�a ¾ì¾ba ��ĨĞcĨµa Ęì¨aĨaµa Ę ZAW-FA ³¾īp µajaĘad p«p¨øä¾µ�cĨµ�p (µá. Ĩa 
á¾³¾c� Aá«�¨ac¥� P¾jaøµ�¨a KSpF).

UWAGA!

N�p ja ì�� "Ęp¥íd Ę KSpF" bpĨ Ĩ²¾īpµ�a �¾ä³Ā«aäĨa ZAW-FA!. 3 bpĨ øp�¾ ĀäĨ�j µ�p áäĨĞĨµa ��ä³�p 
īajµĞc� ĀáäaĘµ�p¶, a ìĞìøp³ á¾ áä¾ìøĀ µ�p ĘáĀíc� ĀīĞø¨¾Ęµ�¨a. Jpīp«� áäĨpjì��b�¾äca Ĩä¾b� ø¾ Ĩa 
á¿ĩµ¾, µ�p ĘĞìøaĘ� aµ� µ�p á¾b�päĨp īajµp¥ �a¨øĀäĞ, c¾ ¾ĨµacĨa µaøĞc�³�aìø¾ĘĞ áaäa«�ī ��ä³Ğ. UäĨ�jĞ 
á¾øäĨpbĀ¥� cĨaìĀ µa áäĨpøĘ¾äĨpµ�p ZAW-FA, Ę��c ¾j¨²ajaµ�p øp�¾ µa ¾¨¾«�cp 1 «Āøp�¾ 2026 ä.¾¨Ā ¥pìø 
jĨ�a²aµ�p³ ĘĞì¾cp äĞĨĞ¨¾ĘµĞ³.

F¾ä³Ā«aäĨ ZAW-FA ³Āì� Ĩ²¾īĞd Ĩaìajµ�cĨ¾ ¨aījĞ á¾j³�¾ø á¾ì�aja¥�cĞ ¾ì¾b¾Ę¾íd áäaĘµ� «Āb 
jĨ�a²a¥�cĞ ¥a¨¾ ¥pjµ¾ìø¨a ¾ä�aµ�ĨacĞ¥µa, ¨ø¿äa µ�p ³¾īp ĀĘ�päĨĞøp«µ�d ì�� ¨Ęa«���¨¾Ęaµ� á�pcĨ�c�� Ĩ NIP. 
W áäa¨øĞcp ¾bp¥³Ā¥p ø¾ ĘìĨĞìø¨�p ìøäĀ¨øĀäĞ ¨¾äá¾äacĞ¥µp jĨ�a²a¥�cp Ę ¾bä¾c�p �¾ìá¾jaäcĨĞ³, Ę øĞ³ 
³.�µ.: 

SpóCka z o.o.
Sá¿²¨a Ĩ ¾�äaµ�cĨ¾µ� ¾já¾Ę�pjĨ�a«µ¾íc��

SpóCka Akcyjna
Sá¿²¨a a¨cĞ¥µa

Prosta SpóCka Akcyjna
Pä¾ìøa ìá¿²¨a a¨cĞ¥µa

SpóCka Komandytowa
Sá¿²¨a ¨¾³aµjĞø¾Ęa

SpóCka Komandytowo-Akcyjna
Sá¿²¨a ¨¾³aµjĞø¾Ę¾-a¨cĞ¥µa

SpóCka Jawna (z NIP)
Sá¿²¨a ¥aĘµa á¾ì�aja¥�ca NIP

SpóCka Partnerska
Sá¿²¨a áaäøµpäì¨a

Fundacje
FĀµjac¥p

Fundacje Rodzinne
FĀµjac¥p ä¾jĨ�µµp

Stowarzyszenia 
Sø¾ĘaäĨĞìĨpµ�a 



Sposoby skCadania 
zawiadomienia ZAW-
FA
Forma papierowa
ZaĘ�aj¾³�pµ�p ³¾īµa 
Ĩ²¾īĞd:

Oì¾b�íc�p Ę ĀäĨ�jĨ�p 
ì¨aäb¾ĘĞ³

P¾cĨø� øäajĞcĞ¥µ�

D¾¨Ā³pµø ³Āì� bĞd 
á¾já�ìaµĞ áäĨpĨ ¾ì¾bĞ 
ĀáäaĘµ�¾µp j¾ 
äpáäpĨpµøac¥� á¾j³�¾øĀ Ę 
«�cĨb�p ĘĞ³a�aµp¥ j«a 
jaµp�¾ øĞáĀ ìá¿²¨�.

Forma 
elektroniczna
ZaĘ�aj¾³�pµ�p ³¾īµa 
áäĨpì²ad:

P¾áäĨpĨ á«aø�¾ä³� 
pPUAP

Ja¨¾ Ĩa²�cĨµ�¨ j¾ 
á�ì³a ¾�¿«µp�¾ Ę p-
UäĨ�jĨ�p S¨aäb¾ĘĞ³

Pa³��øa¥, īp Ę �³�pµ�Ā 
ìá¿²¨� ĨaĘ�aj¾³�pµ�p 
³¾�� á¾já�ìad ĘĞ²�cĨµ�p 
¾ì¾bĞ ĀáäaĘµ�¾µp j¾ ¥p¥ 
äpáäpĨpµøac¥� µá. PäpĨpì 
ZaäĨ�jĀ.

Oì¾b� ĀáäaĘµ�¾µ� Ę ZAW-FA ³¾īp bĞd j¾Ę¾«µa 
¾ì¾ba ��ĨĞcĨµa Ęì¨aĨaµa áäĨpĨ á¾jaøµ�¨a 
µ�pb�j�cp�¾ ¾ì¾b� ��ĨĞcĨµ�/á¾j³�¾ø µ�pb�j�cĞ 
¾ì¾b� ��ĨĞcĨµ�. N�p ³Āì� bĞd ø¾ ¾ì¾ba ��ĨĞcĨµa 
äpáäpĨpµøĀ¥�ca jaµĞ á¾j³�¾ø (µá. Ĩ�¾jµ�p Ĩ 
Ęá�ìp³ Ę KRS). M¾īp ø¾ bĞd ca²¨¾Ę�c�p "¾bca" 
j«a ìá¿²¨� ¾ì¾ba.



Zakres uprawnieE nadawanych przez 
ZAW-FA
W áäĨĞáaj¨Ā Ęì¨aĨaµ�a Ę ĨaĘ�aj¾³�pµ�Ā ZAW-FA ¾ì¾bĞ ��ĨĞcĨµp¥ ĀáäaĘµ�¾µp¥ j¾ ¨¾äĨĞìøaµ�a Ĩ KSpF 
Ę �³�pµ�Ā á¾jaøµ�¨a µ�pb�j�cp�¾ ¾ì¾b� ��ĨĞcĨµ� «Āb á¾j³�¾øĀ µ�pb�j�cp�¾ ¾ì¾b� ��ĨĞcĨµ� Ĩ¾ìøaµ�p 
¥p¥ áäĨĞá�ìaµĞ ¾¨äpí«¾µĞ Ĩa¨äpì ĀáäaĘµ�p¶ b�Ĩµpì¾ĘĞc� ¾äaĨ øpc�µ�cĨµĞc�.

Zarz�dzanie uprawnieniami
M¾ī«�Ę¾íd µajaĘaµ�a � ¾jb�päaµ�a ĀáäaĘµ�p¶ 
�µµĞ³ ¾ì¾b¾³ Ę ìĞìøp³�p KSpF

Wystawianie faktur
UáäaĘµ�pµ�p j¾ øĘ¾äĨpµ�a � ĘĞìĞ²aµ�a �a¨øĀä 
p«p¨øä¾µ�cĨµĞc� Ę �³�pµ�Ā á¾jaøµ�¨a

Dost�p do faktur
M¾ī«�Ę¾íd áäĨp�«�jaµ�a � á¾b�päaµ�a �a¨øĀä 
j¾øĞcĨ�cĞc� á¾jaøµ�¨a

Zarz�dzanie jednostkami 
podrz�dnymi
Aj³�µ�ìøä¾Ęaµ�p ¾jjĨ�a²a³� � 
ĘĞ¾jä�bµ�¾µĞ³� ¥pjµ¾ìø¨a³� ĘpĘµ�øäĨµĞ³�

D¾jaø¨¾Ę¾ ¾ì¾ba ��ĨĞcĨµa b�jĨ�p á¾ì�aja²a ĀáäaĘµ�pµ�a øpc�µ�cĨµp j¾ áäĨp�«�jaµ�a ĀáäaĘµ�p¶ ¾äaĨ 
áäĨp�«�jaµ�a ��ìø¾ä�� ìpì¥� Ę ìĞìøp³�p. Jpìø ø¾ µa¥ìĨpäìĨĞ ³¾ī«�ĘĞ Ĩa¨äpì ĀáäaĘµ�p¶, Ę��c Ęaäø¾ 
áäĨp³Ğí«pd ĘĞb¿ä ¨¾µ¨äpøµp¥ ¾ì¾bĞ.  Za«pcaµĞ³ ¥pìø abĞ >á�päĘìĨa= ¾ì¾ba ĀáäaĘµ�¾µa Ĩ¾ìøa²a 
ĘĞ²¾µ�¾µa ìá¾íä¿j cĨ²¾µ¨¿Ę ZaäĨ�jĀ «Āb cĨ²¾µ¨¿Ę ¨ajäĞ ¨�pä¾Ęµ�cĨp¥, ¨ø¿äp¥ á¾Ę�päĨ¾µ¾ Ĩa¥³¾Ęaµ�p 
ì�� ìáäaĘa³� ��µaµì¾ĘĞ³� Sá¿²¨� (µá. DĞäp¨ø¾ä F�µaµì¾ĘĞ / G²¿Ęµa Kì���¾Ęa).

O��c¥a«µĞ �¾ä³Ā«aäĨ ZAW-FA j¾ìø�áµĞ ¥pìø µa ìøä¾µ�p: https://www.podatki.gov.pl/media/8968/zaw-
fa-02-08.pdf

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


Jak wypeCni� zawiadomienie ZAW-FA 
- cz�[� A i B



ZaĘ�aj¾³�pµ�p ZAW-FA µa«pīĞ ĘĞáp²µ�d Ę ìá¾ì¿b j¾¨²ajµĞ � ìøaäaµµĞ, jĀīĞ³�, 
jäĀ¨¾ĘaµĞ³� «�øpäa³�. W áäĨĞáaj¨Ā µ�p¨¾³á«pøµp�¾ ĀĨĀáp²µ�pµ�a ĨaĘ�aj¾³�pµ�a 
«Āb Ęì¨aĨaµ�a Ę µ�³ jaµĞc�, ¨ø¿äp bĀjĨ� Ę�øá«�Ę¾íc�, áäac¾Ęµ�¨ ĀäĨ�jĀ 
ì¨aäb¾Ęp�¾ Ęáä¾ĘajĨa¥�cĞ jaµp Ĩ ĨaĘ�aj¾³�pµ�a j¾ ìĞìøp³Ā ³¾īp á¾j¥�d 
¨¾µøa¨ø Ĩ á¾jaøµ�¨�p³ cp«p³ �c� ĘĞ¥aíµ�pµ�a.

Pole nr 1 - NIP
W á�päĘìĨp¥ ¨¾«p¥µ¾íc� 
µa«pīĞ Ęì¨aĨad �jpµøĞ��¨aø¾ä 
á¾jaø¨¾ĘĞ NIP á¾jaøµ�¨a 
«Āb á¾j³�¾øĀ

Cz�[� A - Miejsce i 
cel
W á¾«Ā µä 5 Ęì¨aĨad 
Ę²aíc�Ęp�¾ µacĨp«µ�¨a 
ĀäĨ�jĀ ì¨aäb¾Ęp�¾ (øp�¾, 
¨ø¿äĞ j¾øĞc�cĨaì bĞ² 
Ę²aíc�ĘĞ j«a jaµp�¾ 
á¾j³�¾øĀ), Ę á¾«Ā µä 6 
á¾jad cp« Ĩ²¾īpµ�a 
�¾ä³Ā«aäĨa

Cz�[� B - Dane 
podatnika
Wì¨aĨad jaµp 
�jpµøĞ��¨acĞ¥µp � ¨¾µøa¨ø¾Ęp 
á¾jaøµ�¨a «Āb á¾j³�¾øĀ 
ì¨²aja¥�cp�¾ 
ĨaĘ�aj¾³�pµ�p

Cele skCadania zawiadomienia (pole nr 6)

1. Najaµ�p ĀáäaĘµ�p¶ - Ęì¨aĨaµ�p ¾ì¾bĞ 
��ĨĞcĨµp¥ ĀáäaĘµ�¾µp¥ j¾ ¨¾äĨĞìøaµ�a Ĩ KSpF. 
Wì¨aĨaµ�p ¨¾«p¥µp¥ ¾ì¾bĞ ��ĨĞcĨµp¥ ĀáäaĘµ�¾µp¥ 
¥pìø ³¾ī«�Ęp j¾á�pä¾ á¾ ¾jpbäaµ�Ā ĀáäaĘµ�p¶ 
¾ì¾b�p ��ĨĞcĨµp¥ ĀáäĨpjµ�¾ Ęì¨aĨaµp¥.

2. Ojpbäaµ�p ĀáäaĘµ�p¶ - ¾jpbäaµ�p ĀáäaĘµ�p¶, 
¨ø¿äp bĞ²Ğ µajaµp ĘcĨpíµ�p¥ Ĩa á¾íäpjµ�cøĘp³ 
ZAW-FA ¾¨äpí«¾µp¥ ¾ì¾b�p ��ĨĞcĨµp¥ ¾äaĨ 
¾jpbäaµ�p ĀáäaĘµ�p¶ µajaµĞc� µa jaµp 
Āµ�¨a«µp á¾Ę��Ĩaµp Ĩ cpäøĞ��¨aøa³�.

3. Z�²¾ìĨpµ�p jaµĞc� Āµ�¨a«µĞc� - Ĩ�²¾ìĨpµ�p 
jaµĞc� Āµ�¨a«µĞc� á¾Ę��ĨaµĞc� Ĩ cpäøĞ��¨aøp³ 
¨Ęa«���¨¾Ęaµp�¾ á¾já�ìĀ p«p¨øä¾µ�cĨµp�¾ «Āb 
¨Ęa«���¨¾Ęaµp¥ á�pcĨ�c� p«p¨øä¾µ�cĨµp¥ 
á¾jaøµ�¨a.

UWAGA: DpcĞĨ¥a ¾ ĘĞb¾äĨp ¾ác¥� 3 - "¾jpbäaµ�p ĘìĨp«¨�c� µajaµĞc� ĀáäaĘµ�p¶" á¾Ę�µµa bĞd 
íĘ�aj¾³a � áäĨp³Ğí«aµa. S¨Āø¨�p³ ĨaĨµacĨpµ�a øp¥ ¾ác¥� ¥pìø "ĘĞcĨĞìĨcĨpµ�p" Ę ìĞìøp³�p 
ĘìĨĞìø¨�c� �Āµ¨c¥¾µĀ¥�cĞc� Ę äa³ac� jaµp�¾ á¾jaøµ�¨a ĀáäaĘµ�p¶. P¾ øp¥ ¾ápäac¥� ¨¾µ�pcĨµp 
b�jĨ�p ĨbĀj¾Ęaµ�p ĀáäaĘµ�p¶ Ę KSpF Ę jaµp¥ ��ä³�p ¾j á¾cĨ�ø¨Ā.



WypeCnianie cz�[ci C, D i E 
zawiadomienia



Cz�[� C - Dane osoby fizycznej uprawnionej

W ìp¨c¥� C.1 µa«pīĞ Ęì¨aĨad jaµp �jpµøĞ��¨acĞ¥µp ¾ì¾bĞ ��ĨĞcĨµp¥ ĀáäaĘµ�¾µp¥ j¾ ¨¾äĨĞìøaµ�a Ĩ KSpF:

W á¾«Ā µä 11 - ĨaĨµacĨa ì�� Ę²aíc�ĘĞ ä¾jĨa¥ �jpµøĞ��¨aø¾äa á¾jaø¨¾Ęp�¾: NIP, PESEL «Āb bäa¨ 
�jpµøĞ��¨aø¾äa (j¾øĞcĨĞ µ�päpĨĞjpµøa)

W á¾«Ā µä 12 - �jpµøĞ��¨aø¾ä á¾jaø¨¾ĘĞ NIP «Āb µĀ³pä PESEL

W á¾«Ā µä 13 - µaĨĘ�ì¨¾, a Ę á¾«Ā µä 14 - á�päĘìĨp �³��

P¾«a ¾j µä 15 j¾ µä 18 j¾øĞcĨ� µ�päpĨĞjpµøa, ¨ø¿äĞ µ�p á¾ì�aja �jpµøĞ��¨aø¾äa á¾jaø¨¾Ęp�¾ NIP aµ� 
µĀ³päĀ PESEL (jaøa Āä¾jĨpµ�a, ä¾jĨa¥ j¾¨Ā³pµøĀ, µĀ³pä � ìpä�a j¾¨Ā³pµøĀ, ¨äa¥ ĘĞjaµ�a)

W ìp¨c¥� C.2 Ęì¨aĨĀ¥p ì�� jaµp ¨¾µøa¨ø¾Ęp ¾ì¾bĞ ��ĨĞcĨµp¥ ĀáäaĘµ�¾µp¥ - Ę á¾«Ā µä 19 µĀ³pä øp«p�¾µĀ 
(¾ác¥¾µa«µ�p), Ę á¾«Ā µä 20 ajäpì p-³a�« (¾b¾Ę��Ĩ¨¾Ę¾), á¾µ�pĘaī ¾ì¾ba ��ĨĞcĨµa ĀáäaĘµ�¾µa µa øpµ 
ajäpì ¾øäĨĞ³a �µ�¾ä³ac¥� ¾ µajaµ�Ā «Āb ¾jpbäaµ�Ā ¥p¥ ĀáäaĘµ�p¶ j¾ ¨¾äĨĞìøaµ�a Ĩ KSpF.

Cz�[� D - Dane unikalne certyfikatu
CĨ�íd D ĘĞáp²µ�a ì�� Ę áäĨĞáaj¨Ā Ĩ�²aìĨaµ�a jaµĞc� Āµ�¨a«µĞc� á¾Ę��ĨaµĞc� Ĩ cpäøĞ��¨aøp³ 
¨Ęa«���¨¾Ęaµp�¾ á¾já�ìĀ p«p¨øä¾µ�cĨµp�¾ «Āb ¨Ęa«���¨¾Ęaµp¥ á�pcĨ�c� p«p¨øä¾µ�cĨµp¥ � ĘĞĨµacĨ¾µĞc� Ĩ 
øp�¾ cpäøĞ��¨aøĀ á¾ ĀīĞc�Ā �Āµ¨c¥� ì¨ä¿øĀ ¨äĞáø¾�äa��cĨµp�¾ ¾áaäøp¥ µa a«�¾äĞø³�p SHA-256, 
µ�pĨaĘ�päa¥�cĞc� µĀ³päĀ �jpµøĞ��¨ac¥� á¾jaø¨¾Ęp¥ (NIP) � µĀ³päĀ PESEL.

WA{NE: Z�²¾ìĨpµ�p jaµĞc� Āµ�¨a«µĞc� µa¥cĨ�íc�p¥ b�jĨ�p j¾øĞcĨĞ²¾ á¾jaøµ�¨¿Ę Ĩa�äaµ�cĨµĞc�, 
¨ø¿äĨĞ á¾ì�aja¥� á¾já�ì ¨Ęa«���¨¾ĘaµĞ «Āb á�pcĨ�d ¨Ęa«���¨¾Ęaµ� ĘĞjaµp Ę �µµĞ³ ¨äa¥Ā (bpĨ NIP � 
PESEL). TacĞ á¾jaøµ�cĞ ì� c¾ j¾ ĨaìajĞ ĘĞ²�cĨpµ� Ĩ ¾b¾Ę��Ĩ¨¾Ęp�¾ KSpF, «pcĨ ³¾�� ĘĞìøaĘ�ad 
�a¨øĀäĞ Ę øĞ³ ìĞìøp³�p j¾bä¾Ę¾«µ�p.

K�pjĞ ĘĞáp²µ�ad cĨ�íd D:

Z�²¾ìĨpµ�p á¾já�ìĀ ¨Ęa«���¨¾Ęaµp�¾ 3 �jĞ Ę á¾«Ā 6 ĨaĨµacĨĞ²pí ¾já¾Ę�pjµ�� ¾ác¥�1.

Obc¾¨äa¥¾ĘcĞ bpĨ NIP/PESEL 3 ĘĞ³a�aµp j¾jaø¨¾Ęp jaµp:2.

Daøa Āä¾jĨpµ�a

R¾jĨa¥ j¾¨Ā³pµøĀ ø¾īìa³¾íc�

NĀ³pä � ìpä�a j¾¨Ā³pµøĀ

Käa¥ ĘĞjaµ�a



Cz�[� E - Podpisy osób 
reprezentuj�cych
W cĨ�íc� E ĨaĘ�aj¾³�pµ�a µa«pīĞ ĨaĘäĨpd á¾já�ì 
á¾jaøµ�¨a «Āb á¾j³�¾øĀ/¾ì¾bĞ äpáäpĨpµøĀ¥�cp¥. D«a ¨aījp¥ 
¾ì¾bĞ á¾ja¥p ì��: µaĨĘ�ì¨¾, á�päĘìĨp �³��, 
ìøaµ¾Ę�ì¨¾/�Āµ¨c¥� ¾äaĨ á¾já�ì. Daµp � á¾já�ìĞ 
á¾Ĩ¾ìøa²Ğc� ¾ì¿b ĀáäaĘµ�¾µĞc� j¾ äpáäpĨpµøac¥� á¾ja¥p 
ì�� ¾já¾Ę�pjµ�¾ Ę ìp¨c¥ac� ¾j 2 j¾ 4. W áäĨĞáaj¨Ā 
äpáäpĨpµøac¥� Ę�p«¾¾ì¾b¾Ęp¥ (á¾ĘĞīp¥ 4 ¾ì¿b) á¾Ĩ¾ìøa²Ğc� 
ĀáäaĘµ�¾µĞc� µa«pīĞ ĘĞ³�pµ�d Ę j¾jaø¨¾ĘĞ³ �¾ä³Ā«aäĨĀ 
ZAW-FA.

Pp²µ¾³¾cµ�cøĘ¾ ¾�¿«µp (PPO-1) µ�p Āá¾Ęaīµ�a 
áp²µ¾³¾cµ�¨a j¾ á¾já�ìaµ�a ĨaĘ�aj¾³�pµ�a 
ZAW-FA Ę �³�pµ�Ā á¾jaøµ�¨a.



Potwierdzenie wprowadzenia danych 
z ZAW-FA

AbĞ ĀáäaĘµ�pµ�a µajaĘaµp Ĩa á¾íäpjµ�cøĘp³ ĨaĘ�aj¾³�pµ�a ZAW-FA ĨacĨ�²Ğ jĨ�a²ad, ¨¾µ�pcĨµp ¥pìø 
Ęáä¾ĘajĨpµ�p �c� j¾ ìĞìøp³Ā áäĨpĨ áäac¾Ęµ�¨a Ę²aíc�Ęp�¾ ĀäĨ�jĀ ì¨aäb¾Ęp�¾. Päac¾Ęµ�¨ Ę 
á�päĘìĨp¥ ¨¾«p¥µ¾íc� ĨĘpäĞ��¨Ā¥p ĨaĘ�aj¾³�pµ�p á¾j ĘĨ�«�jp³ �¾ä³a«µĞ³, Ę ìĨcĨp�¿«µ¾íc� cĨĞ 
Ĩ¾ìøa²¾ ¾µ¾ á¾já�ìaµp áäĨpĨ ¾já¾Ę�pjµ�� «�cĨb� ¾ì¿b ĀáäaĘµ�¾µĞc� j¾ äpáäpĨpµøac¥�.

01

Weryfikacja formalna
Päac¾Ęµ�¨ ĀäĨ�jĀ ìáäaĘjĨa á¾áäaĘµ¾íd 
ĘĞáp²µ�pµ�a �¾ä³Ā«aäĨa � á¾já�ì¿Ę

02

Wyja[nienie w�tpliwo[ci
W äaĨ�p ĀĨaìajµ�¾µĞc� Ę�øá«�Ę¾íc� «Āb b²�j¿Ę 
µaìø�áĀ¥p ¨¾µøa¨ø Ĩ á¾jaøµ�¨�p³

03

Wprowadzenie do systemu
ZaĘ�aj¾³�pµ�p ¥pìø Ęáä¾ĘajĨaµp j¾ ìĞìøp³Ā 
µ�pĨĘ²¾cĨµ�p á¾ ¥p�¾ ¾øäĨĞ³aµ�Ā

04

Powiadomienie e-mail
SĞìøp³ ĘĞìĞ²a aĀø¾³aøĞcĨµp á¾øĘ�päjĨpµ�p µa 
Ęì¨aĨaµp ajäpìĞ p-³a�«

W ĨaĘ�aj¾³�pµ�Ā ZAW-FA Ĩµa¥jĀ¥� ì�� ¾b¾Ę��Ĩ¨¾Ęp á¾«a, Ę ¨ø¿äĞc� Ęì¨aĨĀ¥p ì�� ajäpì p-³a�« 
á¾jaøµ�¨a «Āb á¾j³�¾øĀ, ¨ø¿äĞ µaja¥p «Āb ¾jb�päa ĀáäaĘµ�pµ�a ¾äaĨ ajäpì p-³a�« ¾ì¾bĞ ��ĨĞcĨµp¥ 
ĀáäaĘµ�¾µp¥, ¨ø¿äp¥ ì� µajaĘaµp «Āb ¾jb�päaµp ĀáäaĘµ�pµ�a. Na Ęì¨aĨaµp ajäpìĞ p-³a�« ì� ĘĞìĞ²aµp 
á¾Ę�aj¾³�pµ�a ¾ µajaµ�Ā «Āb ¾jpbäaµ�Ā ĀáäaĘµ�p¶.



Zmiana osoby uprawnionej w ZAW-
FA

1

Krok 1: Odebranie uprawnieE
Z²¾īpµ�p ZAW-FA Ĩ cp«p³ "2. ¾jpbäaµ�p 
ĀáäaĘµ�p¶" j«a ¾ì¾bĞ ��ĨĞcĨµp¥ A

2

Krok 2: Nadanie uprawnieE
Z²¾īpµ�p ¨¾«p¥µp�¾ ĨaĘ�aj¾³�pµ�a ZAW-FA Ĩ 
cp«p³ "1. µajaµ�p ĀáäaĘµ�p¶" j«a ¾ì¾bĞ 
��ĨĞcĨµp¥ B

WA{NA INFORMACJA: Z³�aµa ¾ì¾bĞ ��ĨĞcĨµp¥ ĀáäaĘµ�¾µp¥ "A" µa ¾ì¾b� ��ĨĞcĨµ� ĀáäaĘµ�¾µ� "B" 
µ�p ì¨Āø¨Ā¥p ¾jpbäaµ�p³ ĀáäaĘµ�p¶ ĘìĨĞìø¨�³ ¾ì¾b¾³ ĀáäaĘµ�¾µĞ³ áäĨpĨ ¾ì¾b� ��ĨĞcĨµ� "A". N�p 
¥pìø ³¾ī«�Ęp Ęì¨aĨaµ�p Ę ¥pjµĞ³ ĨaĘ�aj¾³�pµ�Ā ZAW-FA µá. jĘ¿c� ¾ì¿b ��ĨĞcĨµĞc� 
ĀáäaĘµ�¾µĞc� j¾ ¨¾äĨĞìøaµ�a Ĩ KSpF.

Oì¾ba Ęì¨aĨaµa Ę ZAW-FA ³¾īp ¥pjµa¨ µajaĘad ja«ìĨp ĀáäaĘµ�pµ�a (¨¾«p¥µĞ³ ¾ì¾b¾³) jä¾�� 
p«p¨øä¾µ�cĨµ� Ę äa³ac� ìĞìøp³Ā (µá. á¾áäĨpĨ Aá«�¨ac¥� P¾jaøµ�¨a KSpF «Āb á¾áäĨpĨ ¨¾³päcĞ¥µp 
áä¾�äa³Ğ Ĩa á¾íäpjµ�cøĘp³ API KSpF).

S¨ĀøpcĨµp Ĩ²¾īpµ�p ZAW-FA ø¾ j¾á�pä¾ á¾cĨ�øp¨ áäacĞ Ĩ KSpF. F¾ä³Ā«aäĨ ¥pjĞµ�p ¾øĘ�päa á¾j³�¾ø¾Ę� 
jä¾�� j¾ ìĞìøp³Ā, a«p µ�p ĨaápĘµ�a ¥pìĨcĨp áp²µp�¾ j¾ìø�áĀ aµ� �¾ø¾Ę¾íc� ¾ápäacĞ¥µp¥. P¾ a¨cpáøac¥� 
ĨaĘ�aj¾³�pµ�a øäĨpba Ęjä¾īĞd ³.�µ. cpäøĞ��¨aøĞ ¾äaĨ á¾áäaĘµ�p á¾Ę��Ĩad ¥p Ĩ jaµĞ³� á¾j³�¾øĀ, b¾ ø¾ 
¾µp Ā³¾ī«�Ę�a¥� �a¨øĞcĨµp «¾�¾Ęaµ�p � ĘĞ¨¾µĞĘaµ�p ¾ápäac¥� Ę KSpF. K¾µ�pcĨµp ¥pìø øpī 
Āá¾äĨ�j¨¾Ęaµ�p ³aøäĞcĞ ĀáäaĘµ�p¶ ĘpĘµ�øäĨ ��ä³Ğ, øa¨ abĞ Ę²aíc�Ęp ¾ì¾bĞ ³¾�²Ğ ĨaäĨ�jĨad 
ìĞìøp³p³, a á¾Ĩ¾ìøa«� áäac¾Ęµ�cĞ ĘĞ¨¾µĞĘa«� øĞ«¨¾ ìĘ¾¥p Ĩajaµ�a. SĨcĨp�¿²¾Ęp ¾³¿Ę�pµ�p øĞc� 
pøaá¿Ę Ĩµa¥jĀ¥p ì�� Ę �µµĞc� ³aøpä�a²ac� BTLA. 

P¾µ�īp¥, á¾ ¨ä¿øcp áäĨpjìøaĘ�a³Ğ µa¥cĨ�íc�p¥ ìá¾øĞ¨aµp ³¾jp«p ĀáäaĘµ�p¶ Ę KSpF. 



Standardowy model uprawnieE w 
KSeF
Søaµjaäj¾ĘĞ ³¾jp« ĀáäaĘµ�p¶ Ę KSpF j¾øĞcĨĞ á¾jaøµ�¨a (µá. ìá¿²¨� Ĩ ¾.¾.). P¾jaøµ�¨ á¾ 
ĀĘ�päĨĞøp«µ�pµ�Ā ì�� Ę KSpF Ę ìĘ¾�³ ¨¾µøp¨íc�p á¾ì�aja áp²pµ Ĩa¨äpì ĀáäaĘµ�p¶ Ę²aíc�c�p«ì¨�c� 
(¾ì¾ba Ĩ�²¾ìĨ¾µa). M¾īp ĘĞìøaĘ�ad �a¨øĀäĞ, á¾ì�aja j¾ µ�c� j¾ìø�á, ³¾īp øa¨īp µajaĘad � ¾jb�päad 
ĀáäaĘµ�pµ�a �µµĞ³ ¾ì¾b¾³ «Āb á¾j³�¾ø¾³, ¨ø¿äp b�j� jĨ�a²a²Ğ Ę ìĞìøp³�p Ę ¥p�¾ �³�pµ�Ā.

Uprawnienia bezpo[rednie
P¾jaøµ�¨ ³¾īp µajad ¾ì¾b�p ��ĨĞcĨµp¥ ĀáäaĘµ�pµ�p j¾ ĨaäĨ�jĨaµ�a ĀáäaĘµ�pµ�a³� (Ę øĞ³ ĨaĘ�päa ì�� 
ĀáäaĘµ�pµ�p j¾ áäĨp�«�jaµ�a ĀáäaĘµ�p¶), ĘĞìøaĘ�aµ�a �a¨øĀä ¾äaĨ j¾ìø�áĀ j¾ �a¨øĀä. W áäĨĞáaj¨Ā �jĞ 
¾ì¾ba ��ĨĞcĨµa Ęì¨aĨaµa áäĨpĨ á¾jaøµ�¨a ¾øäĨĞ³a²a ĀáäaĘµ�pµ�p j¾ ĨaäĨ�jĨaµ�a ĀáäaĘµ�pµ�a³�, 
Ę¿ĘcĨaì ³¾īp jp«p�¾Ęad ìĘ¾¥p ĀáäaĘµ�pµ�a µa �µµp ¾ì¾bĞ ��ĨĞcĨµp «Āb á¾j³�¾øĞ (p«p¨øä¾µ�cĨµ�p), 
b�j�c ĀĘ�päĨĞøp«µ�¾µ� Ę ìĞìøp³�p Ę ¨¾µøp¨íc�p øp�¾ á¾jaøµ�¨a.

1

Podatnik X
UĘ�päĨĞøp«µ�a ì�� Ę KSpF á¾já�ìp³ 

¨Ęa«���¨¾ĘaµĞ³, á¾ì�aja áp²pµ Ĩa¨äpì 
ĀáäaĘµ�p¶ Ę²aíc�c�p«ì¨�c�

2

Ksi�gowa Y
OøäĨĞ³Ā¥p ĀáäaĘµ�pµ�p j¾ ĨaäĨ�jĨaµ�a 
ĀáäaĘµ�pµ�a³�, ĘĞìøaĘ�aµ�a �a¨øĀä ¾äaĨ 

j¾ìø�áĀ j¾ �a¨øĀä

3

Pracownicy
Kì���¾Ęa Y µaja¥p ĀáäaĘµ�pµ�a ìĘ¾�³ 

áäac¾Ęµ�¨¾³ j¾ ĘĞìøaĘ�aµ�a �a¨øĀä � j¾ìø�áĀ 
j¾ �a¨øĀä

Uprawnienia dla podmiotu z NIP oraz uprawnienia po[rednie
PäĨĞ µajaĘaµ�Ā ĀáäaĘµ�p¶ Ę ìá¾ì¿b bpĨá¾íäpjµ�, �jĞ �jpµøĞ��¨aø¾äp³ ĀáäaĘµ�¾µp�¾ b�jĨ�p NIP, 
á¾jaøµ�¨ b�jĨ�p ³�a² ³¾ī«�Ę¾íd Ĩajp¨«aä¾Ęaµ�a cĨĞ á¾j³�¾ø øpµ ³¾īp jp«p�¾Ęad ĀáäaĘµ�pµ�a µa 
�µµp á¾j³�¾øĞ, cĨĞ«� cĨĞ ³¾�� bĞd ¾µp µajaĘaµp Ę ìá¾ì¿b á¾íäpjµ�. M¾ī«�Ę¾íd øa j¾øĞcĨĞ ĘĞ²�cĨµ�p 
ĀáäaĘµ�pµ�a j¾ ĘĞìøaĘ�aµ�a �a¨øĀä ¾äaĨ ĀáäaĘµ�pµ�a j¾ j¾ìø�áĀ j¾ �a¨øĀä. Jpìø ìĨcĨp�¿«µ�p áäĨĞjaøµa, 
�jĞ á¾jaøµ�¨ ¨¾äĨĞìøa Ĩ Āì²Ā� b�Āäa äac�Āµ¨¾Ęp�¾.

WA{NE: P¾j³�¾ø Ĩ NIP (µá. b�Āä¾ äac�Āµ¨¾Ęp), ¨ø¿äĞ b�jĨ�p µajaĘa² ĀáäaĘµ�pµ�a Ę ìá¾ì¿b 
á¾íäpjµ� µ�p b�jĨ�p ĀĘ�päĨĞøp«µ�a² ì�� Ę øĞ³ cp«Ā Ę �³�pµ�Ā á¾jaøµ�¨a, «pcĨ Ę ìĘ¾�³ �³�pµ�Ā (Ę 
ìĘ¾�³ ¨¾µøp¨íc�p).



Model uprawnieE z identyfikatorem 
wewn�trznym
UáäaĘµ�pµ�p j¾ ĨaäĨ�jĨaµ�a ĀáäaĘµ�pµ�a³�, ĀáäaĘ�pµ�p j¾ ĘĞìøaĘ�aµ�a �a¨øĀä ¾äaĨ ĀáäaĘµ�pµ�p j¾ 
j¾ìø�áĀ j¾ �a¨øĀä á¾ì�aja ¾ì¾ba ��ĨĞcĨµa Ęì¨aĨaµa áäĨpĨ á¾jaøµ�¨a ¥a¨¾ áäĨpjìøaĘ�c�p« Ĩa¨²ajĀ 
(¾jjĨ�a²Ā) ¾ì¾bĞ áäaĘµp¥ «Āb �µµp¥ ĘĞ¾jä�bµ�¾µp¥ ¥pjµ¾ìø¨� ĘpĘµ�øäĨµp¥ á¾jaøµ�¨a.

DĨ��¨� øp³Ā ä¾ĨĘ��Ĩaµ�Ā á¾jaøµ�¨, ¾áä¿cĨ ³¾ī«�Ę¾íc� µajaĘaµ�a ĀáäaĘµ�p¶ Ępj²Ā� ìøaµjaäj¾Ęp�¾ 
³¾jp«Ā, b�jĨ�p ³�a² ³¾ī«�Ę¾íd µajaĘaµ�a ĀáäaĘµ�p¶ Ę Ĩa¨äpì�p ¾�äaµ�cĨ¾µĞ³, ¾jµ¾ìĨ�cĞ³ ì�� j¾ 
jaµp�¾ Ĩa¨²ajĀ (¾jjĨ�a²Ā) ¾ì¾bĞ áäaĘµp¥ «Āb �µµp¥ ĘĞ¾jä�bµ�¾µp¥ ¥pjµ¾ìø¨� ĘpĘµ�øäĨµp¥ á¾jaøµ�¨a. 
P¾j³�¾øĞ, ¨ø¿äp ĀĨĞì¨a¥� øp�¾ øĞáĀ ĀáäaĘµ�pµ�a b�j� ³�a²Ğ ³¾ī«�Ę¾íd µajaĘaµ�a � ¾jb�päaµ�a 
ĀáäaĘµ�p¶ j¾ ¨¾äĨĞìøaµ�a Ĩ KSpF á¾áäĨpĨ Ęì¨aĨaµ�p �jpµøĞ��¨aø¾äa ĘpĘµ�øäĨµp�¾ (øĨĘ. IDWpĘ).

Generowanie IDWew
P¾jaøµ�¨ �pµpäĀ¥p 
�jpµøĞ��¨aø¾äĞ ĘpĘµ�øäĨµp 
j«a á¾ìĨcĨp�¿«µĞc� 
¾jjĨ�a²¿Ę «Āb ¥pjµ¾ìøp¨ 
ĘpĘµ�øäĨµĞc�

Wyznaczenie 
administratora
P¾jaøµ�¨ ĘĞĨµacĨa ¾ì¾b� 
��ĨĞcĨµ� ¥a¨¾ aj³�µ�ìøäaø¾äa 
¥pjµ¾ìø¨� ĘpĘµ�øäĨµp¥

Nadanie uprawnieE
Aj³�µ�ìøäaø¾ä ¥pjµ¾ìø¨� 
ĘpĘµ�øäĨµp¥ µaja¥p 
ĀáäaĘµ�pµ�a áäac¾Ęµ�¨¾³ Ę 
äa³ac� ìĘ¾¥p¥ ¥pjµ¾ìø¨�

WA{NE: IjpµøĞ��¨aø¾ä ĘpĘµ�øäĨµĞ ¥pìø ø¾ Āµ�¨a«µĞ �jpµøĞ��¨aø¾ä Ĩa¨²ajĀ (¾jjĨ�a²Ā) ¾ì¾bĞ 
áäaĘµp¥ b�jĩ �µµp¥ ĘĞ¾jä�bµ�¾µp¥ ¥pjµ¾ìø¨� ĘpĘµ�øäĨµp¥ á¾jaøµ�¨a. S¨²aja ì�� Ĩ 
�jpµøĞ��¨aø¾äa á¾jaø¨¾Ęp�¾ (NIP) á¾jaøµ�¨a � c���Ā Ĩµa¨¿Ę µĀ³päĞcĨµĞc�, µá. 1111111111-
33334.

WaäĀµ¨�p³ á¾áäaĘµp�¾ jĨ�a²aµ�a ¾á�ìaµp�¾ ³¾jp«Ā ĀáäaĘµ�p¶ ¥pìø ¨aīj¾äaĨ¾Ęp Ęì¨aĨaµ�p 
�jpµøĞ��¨aø¾äa ĘpĘµ�øäĨµp�¾ jaµp¥ ¥pjµ¾ìø¨� ĘpĘµ�øäĨµp¥ á¾jaøµ�¨a Ę ìøäĀ¨øĀäĨp FA(3) Ę cĨ�íc� 
P¾j³�¾ø3/DaµpIjpµøĞ��¨acĞ¥µp Ę á¾«Ā IDWpĘ. DĨ��¨� øp³Ā ä¾ĨĘ��Ĩaµ�Ā ³¾ī«�Ęp ¥pìø ¾�äaµ�cĨpµ�p 
j¾ìø�áĀ áäac¾Ęµ�¨¿Ę á¾ìĨcĨp�¿«µĞc� ¾jjĨ�a²¿Ę ĘĞ²�cĨµ�p j¾ �a¨øĀä j¾øĞcĨ�cĞc� �c� ¥pjµ¾ìø¨�.

N�p ³a áäĨpìĨ¨¿j, abĞ ĘĞ¾jä�bµ�¾µ� ¥pjµ¾ìø¨� ĘpĘµ�øäĨµ� á¾jaøµ�¨a bĞ²a ¾¨äpí«¾µa ¾ì¾ba 
��ĨĞcĨµa (µá. áäpĨpì ĨaäĨ�jĀ «Āb áäac¾Ęµ�¨). R¾ĨĘ��Ĩaµ�p ø¾ ¥pìø ìĨcĨp�¿«µ�p áäĨĞjaøµp Ę áäĨĞáaj¨Ā 
ä¾Ĩ«�cĨaµ�a ĘĞjaø¨¿Ę ì²Āīb¾ĘĞc� ¨¾µ¨äpøµĞc� ¾ì¿b.



Q&A ZAW-FA
Czy ZAW-FA da si� zCo}y� przez 
internet?
Ta¨. F¾ä³Ā«aäĨ ³¾īµa áäĨpì²ad p«p¨øä¾µ�cĨµ�p, 
¥pí«� ¨¾äĨĞìøa³Ğ Ĩ ¨Ęa«���¨¾Ęaµp�¾ á¾já�ìĀ. 
M¾īµa øpī Ĩ²¾īĞd �¾ áaá�pä¾Ę¾ Ę ĀäĨ�jĨ�p, 
a«p øäĞb ¾µ«�µp ¥pìø á¾ áä¾ìøĀ ìĨĞbìĨĞ � ³µ�p¥ 
¾bc��īa áä¾cpì.

Ile urz�d rozpatruje ZAW-FA?
Na¥cĨ�íc�p¥ 7314 jµ� ä¾b¾cĨĞc�. GjĞ Ęá²ĞĘa 
Ę��cp¥ Ĩ�²¾ìĨp¶, ĀäĨ�j ³¾īp á¾øäĨpb¾Ęad 
j¾jaø¨¾Ęp�¾ cĨaìĀ. SøaøĀì ìáäaĘĞ ³¾īµa 
ìáäaĘjĨ�d Ę ìĞìøp³�p «Āb øp«p�¾µ�cĨµ�p Ę 
ĀäĨ�jĨ�p ì¨aäb¾ĘĞ³.

Co zrobi�, je[li urz�d odrzuci 
ZAW-FA?
Na«pīĞ áäĨpcĨĞøad ĀĨaìajµ�pµ�p ¾j³¾ĘĞ, 
á¾áäaĘ�d Ęì¨aĨaµp b²�jĞ � áäĨpì²ad 
�¾ä³Ā«aäĨ á¾µ¾Ęµ�p. Na¥cĨ�íc�p¥ áä¾b«p³ 
j¾øĞcĨĞ µ�páp²µĞc� jaµĞc� a«b¾ b²�jµp�¾ 
á¾já�ìĀ.

Czy ZAW-FA trzeba pó{niej 
aktualizowa�?
Ta¨. GjĞ Ĩ³�pµ�a ì�� ¾ì¾ba ĀáäaĘµ�¾µa, ¥p¥ 
jaµp, á¾já�ì ¨Ęa«���¨¾ĘaµĞ «Āb �jĞ c�cp³Ğ 
¾jpbäad ¥p¥ j¾ìø�á, øäĨpba Ĩ²¾īĞd µ¾Ęp ZAW-
FA.

Jak sprawdzi� status zgCoszenia?
M¾īµa ø¾ Ĩä¾b�d á¾ Ĩa«¾�¾Ęaµ�Ā j¾ ìĞìøp³Ā 
«Āb jĨĘ¾µ��c j¾ ĀäĨ�jĀ ì¨aäb¾Ęp�¾. P¾ 
Ĩa¨¾¶cĨpµ�Ā ìáäaĘĞ ĀäĨ�j ĘĞìĞ²a 
á¾øĘ�päjĨpµ�p.

Czy jeden podmiot mo}e zCo}y� 
kilka ZAW-FA?
Ta¨. Jpìø ø¾ j¾áĀìĨcĨa«µp � áäĨpĘ�jĨ�aµp Ę 
�¾ä³Ā«aäĨĀ, ĨĘ²aìĨcĨa áäĨĞ Ĩ³�aµac� 
ĀáäaĘµ�p¶.

Czy ZAW-FA jest potrzebne, je[li 
firma ma kwalifikowan� piecz�� z 
NIP?
N�p ĨaĘìĨp. Jpí«� á�pcĨ�d ĨaĘ�päa NIP, cĨaìp³ 
³¾īµa µajad ĀáäaĘµ�pµ�a bpĨ ZAW-FA. Jpí«� 
¥pjµa¨ á¾já�ì «Āb á�pcĨ�d µ�p ³a¥� NIP aµ� 
PESEL, ZAW-FA ¥pìø ¾b¾Ę��Ĩ¨¾Ęp.

Czy samo zCo}enie ZAW-FA daje 
dost�p do KSeF?
N�p j¾ ¨¾¶ca. F¾ä³Ā«aäĨ ¥pjĞµ�p ĀäĀc�a³�a 
áä¾cpjĀä�. D¾á�pä¾ á¾ ¥p�¾ a¨cpáøac¥� áäĨpĨ 
ĀäĨ�j Ęì¨aĨaµa ¾ì¾ba ¾øäĨĞ³a äpa«µp 
ĀáäaĘµ�pµ�a Ę ìĞìøp³�p.


