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Instrukcja
uruchomienia
dostepu do
KSeF dla osob
prawnych

Niniejszy dokument stanowi kompleksowy przewodnik po
procesie uruchamiania dostepu do Krajowego Systemu e-
Faktur (KSeF) dla podmiotow niebedgcych osobami

fizycznymi.

Krajowy System
t O e-Faktur
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Kiedy nalezy ztozy¢ zawiadomienie
ZAW-FA?

W przypadku podatnikow i podmiotow nieposiadajacych mozliwosci uwierzytelnienia sie za pomoca
kwalifikowanej pieczeci elektronicznej, nadawanie lub odbieranie uprawnien do korzystania z KSeF jest
dokonywane przez ztozenie zawiadomienia o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z KSeF
(ZAW-FA) do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego.

WAZNE: Poprzez ZAW-FA do korzystania z KSeF moze by¢ uprawniona tylko jedna osoba fizyczna.
Dalsze uprawnienia osoba fizyczna wskazana w ZAW-FA moze nadawac elektronicznie (np. za
pomocy Aplikacji Podatnika KSeF).

UWAGA!

Nie da sie "wejsc w KSeF" bez ztozenia formularza ZAW-FA! - bez tego urzad nie przyzna firmie
zadnych uprawnien, a system po prostu nie wpusci uzytkownika. Jezeli przedsiebiorca zrobi to za
pOzno, nie wystawi ani nie pobierze zadnegj faktury, co oznacza natychmiastowy paraliz firmy. Urzedy
potrzebuja czasu na przetworzenie ZAW-FA, wiec odktadanie tego na okolice 1 lutego 2026 roku jest
dziataniem wysoce ryzykownym.

Formularz ZAW-FA musi ztozy¢ zasadniczo kazdy podmiot posiadajacy osobowosc prawng lub
dziatajacy jako jednostka organizacyjna, ktora nie moze uwierzytelnic sie kwalifikowang pieczecia z NIP.
X/ praktyce obejmuje to wszystkie struktury korporacyjne dziatajgce w obrocie gospodarczym, w tym

m.in..

e Spotka z o.o. e Spotka Akcyjna
Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig Spotka akcyjna

e Prosta Spotka Akcyjna e Spotka Komandytowa
Prosta spotka akcyjna Spotka komandytowa

e Spotka Komandytowo-Akcyjna e Spotka Jawna (z NIP)
Spotka komandytowo-akeyjna Spoétka jawna posiadajgca NIP

e Spotka Partnerska e Fundacje
Spotka partnerska Fundacje

e Fundacje Rodzinne e Stowarzyszenia

Fundacje rodzinne Stowarzyszenia
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Sposoby sktadania
zawiadomienia ZAW-

A

Forma papierowa

Zawiadomienie mozna

ztozyc:

e Osobiscie w urzedzie
skarbowym

e Poczta tradycyjna

Dokument musi byc
podpisany przez osoby
uprawnione do
reprezentacji podmiotu w
liczbie wymaganej dla
danego typu spotki.

Forma
elektroniczna

Zawiadomienie mozna
przestac:

e Poprzez platforme
ePUAP

e Jako zatgcznik do
pisma ogolnego w e-
Urzedzie Skarbowym

Pamietaj, ze w imieniu
spotki zawiadomienie
moga podpisac wytacznie
0soby uprawnione do jej
reprezentacji np. Prezes
Zarzadu.

[0 Osobg uprawniong w ZAW-FA moze by¢ dowolna

osoba fizyczna wskazana przez podatnika
niebedacego osobga fizyczng/podmiot niebedacy
osoba fizyczna. Nie musi byc¢ to osoba fizyczna

reprezentujgca dany podmiot (hp. zgodnie z

wpisem w KRS). Moze to byc¢ catkowicie "obca’

dla spotki osoba.
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Zakres uprawnien nadawanych przez
ZAW-FA

W przypadku wskazania w zawiadomieniu ZAW-FA osoby fizycznej uprawnionej do korzystania z KSeF
w imieniu podatnika niebedacego osobg fizycznag lub podmiotu niebedacego osoba fizyczna zostanie
Jej przypisany okreslony zakres uprawnien biznesowych oraz technicznych.

—e— —0—

Zarzadzanie uprawnieniami Wystawianie faktur
Mozliwosc¢ nadawania i odbierania uprawnien Uprawnienie do tworzenia i wysytania faktur
innym osobom w systemie KSeF elektronicznych w imieniu podatnika
+
Dostep do faktur Zarzadzanie jednostkami
podrzednymi

Mozliwosc przegladania i pobierania faktur
dotyczacych podatnika Administrowanie oddziatami i
wyodrebnionymi jednostkami wewnetrznymi

Dodatkowo osoba fizyczna bedzie posiadata uprawnienia techniczne do przegladania uprawnien oraz
przegladania historii sesji w systemie. Jest to najszerszy mozliwy zakres uprawnien, wiec warto
przemyslec wybor konkretnej osoby. Zalecanym jest aby ,pierwsza” osoba uprawniona zostata
wytoniona sposrod cztonkow Zarzadu lub cztonkow kadry kierowniczej, ktorej powierzono zajmowanie
sie sprawami finansowymi Spotki (np. Dyrektor Finansowy / Gtowna Ksiegowa).

Oficjalny formularz ZAW-FA dostepny jest na stronie: 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
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Jak wypetni¢ zawiadomienie ZAW-FA
-czeSCAiIB

POLM _IASHE WYPELMNIA PODKMOT SKEADAACY ZANIADOMIENIE. POLA CIEMNE WYPEL MU URZAD. WYPEENIC DLEFYRA, DRLECA AR YR LITERAM, CTARNYM LUS MIEBIESKIM KOLOREM
1. identyfikator podatkowy NIF podatnika lub podmiotu

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

4. Kolejny nr egz_ | ogélem liczba egzemplarzy”

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

Sktadajacy: Padatnicy | podmioty nadajacy lub odbierajacy osobie fizyczne] uprawnienia do korzystania z Krajoweqgo Systemu e-Faktur,
Migjsce skiadania: ‘Wihaschwy naczelnik urzedu skarboweso.

A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA

5. Wiadciwy naczelnik urzedu skarbowego

6. Cel zlozenla formularza (zaznaczyt wiasciwy kwadrat):

D 1. nadanie uprawnien” j 2. pdebranie uprawnien j 3. zgfoszenie danych unikalnych identyfikujgoych kwalifkowany podpis elektroniczny podatnika™®
B. DANE PODATNIKA LUB PODMIOTU, KTORY NADAJE LUB ODBIERA UPRAWNIENIA
DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE
* — dotyczy podmictu niebedacego osoba fizyczng ** — dotyczy podmiotu badacego osaba fizyczna
7. Rodzaj podmiotu |zaznaczyt wistciwy kwadrat):

1. podmiot niebedacy osobg fizyczng D 2_ongan egzekucyjmy®! D 3. osoba fizycana
8. Nazwa peina” | Nazwisko, pierwsze imie*

B.2. ADRES SIEDZIBY* | ZAMIESZKANIA*

9. Kraj 10. Wajewddztwo

12. Gmina 13. Ulica 14. Nr domu 15. Nr lokalu

16. Miejscowost 17. Kod pocziowy

B.3. DANE KONTAKTOWE

18. Telefon

18. E-mail™

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

C.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

20. Rodzaj identyfikatora podatkowego |zaznaczyt wiasciwy kwadrat):

1. NIP D 2. PESEL D 3. Brak identyfikatora™
21. Identyfikator podatkowy NIP [ numer PESEL

u 1, R i ! ' L 1. S 1 J
22, Nazwisko 23. Pierwsze imig 24. Data urodzenia®!

R T— .k -k J_L
25. Rodza] dekumentu potwierdzajacege tozsamese™ 26. Mumer | seria dokumentu potwierdzajgcego tozsamogEc?

27. Kraj wydania dokumentu potwierdzajacego todsamosc®!

C.2. ADRES ZAMIESZKANIA

28. Kraj 29. Wojewddztwo 30. Powiat

31. Gmina 32. Ulica 33. Nr domu 34, Nr lokalu

35, Miejscowost 36. Kod pocztowy
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Zawiadomienie ZAW-FA nalezy wypetnic w sposob doktadny i staranny, duzymi,
drukowanymi literami. W przypadku niekompletnego uzupetnienia zawiadomienia
lub wskazania w nim danych, ktére budza watpliwosci, pracownik urzedu
skarbowego wprowadzajacy dane z zawiadomienia do systemu moze podjgc
kontakt z podatnikiem celem ich wyjasnienia.

e ®

Pole nr1- NIP Czesc A - Miejsce i Czesc¢ B - Dane
W pienwszej kolejnosci cel podatnika
nalezy wskazac identyfikator ¥ polu nr 5 wskazac \Wskazac dane
podatkowy NIP podatnika witasciwego naczelnika identyfikacyjne i kontaktowe
lub podmiotu urzedu skarbowego (tego, podatnika lub podmiotu
ktory dotychczas byt sktadajgcego
wiasciwy dla danego zawiadomienie

podmiotu), w polu nr 6
podac cel ztozenia
formularza

Cele sktadania zawiadomienia (pole nr 6)

1. Nadanie uprawnien - wskazanie osoby 3. Zgtoszenie danych unikalnych - zgtoszenie

fizycznej uprawnionej do korzystania z KSeF. danych unikalnych powigzanych z certyfikatem
Wskazanie kolejnej osoby fizycznej uprawnionej kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub

jest mozliwe dopiero po odebraniu uprawnien kwalifikowanej pieczeci elektronicznej

osobie fizycznej uprzednio wskazane). podatnika.

2. Odebranie uprawnien - odebranie uprawnien,
ktore byty nadane wczesniej za posrednictwem
ZAW-FA okreslonej osobie fizycznej oraz
odebranie uprawnien nadanych na dane
unikalne powigzane z certyfikatami.

[ UWAGA: Decyzja o wyborze opcji 3 - "odebranie wszelkich nadanych uprawnien"' powinna by¢
Swiadoma i przemyslana. Skutkiem zaznaczenia tej opcji jest "wyczyszczenie' w systemie
wszystkich funkcjonujacych w ramach danego podatnika uprawnien. Po tej operacji konieczne
bedzie zbudowanie uprawnien w KSeF w danej firmie od poczatku.



Wypetnianie czesciC,D I E
zawiadomienia

POLA JAENE WYPELMIA PODMIOT SKEADAACY ZAWIADOMIENIE, POLA CIEMME WYPELNIA URZAD. WYPELMIC DUEZVMI, DRUKCAWANYMI LITERAM, CZARNYM LUE NIEBIESKIM KOLOREM.

C.3. DANE KONTAKTOWE

37. Telefon

38. E-mail”

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

3%. Dane unikalne identyfikujace kwalifikowany podpis elektroniczny (SHA-256)"

PODPIS PODATNIKA LUB PODMIOTU / OSOBY REPREZENTUJACEJ®

40. Nazwisko 41. Plerwsze imig

. Stanowiskofunkcja 43. Podpis

. Nazwisko . Plerwsze imig

. Stanowiskofunkcja . Podpis

. Nazwisko . Plerwsze imig

. Stanowiskofunkcja . Podpis

. Nazwisko . Plerwsze imig

. Stanowiskofunkcja . Podpis

. Nazwisko . Plerwsze imig

. Stanowiskofunkcja . Podpis

. Nazwisko . Plerwsze imig

. Stanowisko/funkcja . Podpis

Objagnienia

Wypeinia sie w przypadku zlozenia wiscej niz jednego formularza ZAW-FA.

Przez nadanie uprewnsen nalezy rozuméet wskazanie osoby uprawnions] do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, Wskazanse kolegnej osoby uprawnionej
wiczescl C jest modiwe po odebraniu uprawnien osobie uprzednio wskazanej. Dalsze uprawnienia nadawane s3 elektronicznie w Krajowym Systemie e-Faktur.
Zaznaczyt w przypadku zglaszania danych unikalnych identyfikujgoych kwaliffowany podpis elektroniczny niezawierajgcy numeru identyfikacji podatkowej (NIF)
i numeru PESEL podatnika, ktdrym bedzie sie poshugiwal podatnik bedgcy osobg fizyczng wymeeniong w czescl B W takim przypadiu nie wypeinia sig czgéci C.

W przypadiu organu egzekucyjnego zaznacza sie riwnied kwadrat .podmiot niebedacy osoba fizyczng”.

Adres e-mail wpisuje sie ohowigzkown. Podatnik na podany adres e-mail otrzyma informacje o nadaniu lub odebranio uprawnied do korzystania z Krajowego
Systemu e-Fakiur.

Zaznacza sig f wypelnia sie w preypadku nierezydenta, ktdry nie posiada identyfikatora podatkowego.

Adres e-mail wpisuje sie obowigzkowo. Osoba uprawniona na podany adres e-mad otrzyma informacie o nadaniu lub odebraniu uprawnied do korzystania
2 Krajowego Systemu e-Fakiur.

Whypeinia sie w przypadku zglaszania danych unikalnyeh identyfikujgeych kwaldfikowany podpis elektroniczny niezewierajgcy numens identyfikacy podatkows] (MIP)

i numeru PESEL. gdy:

— w polu nr & zaznaczono zgloszenie danych unikalnych identyfikujgeych kwalifikowany podpis elektroniczny podatnika”™; w takim przypadku nie wypelnia sie
czedd C; albo

—w polu mr 6 zeznaczono nadanie uprawnien”. a osoba uprawniona do kerzystania z Krajowego Systemu e-Fakiur wymieniona w czedci C nie posiada numenu
identyfikaci podatkowej (MIP] | numeru PESEL oraz posiada wylgcznie kwalfikowany podpis elekironiczny niezawierajgcy numens identyfikac)i podatkowe) (MIF)
inumeru PESEL, albo

— w polu nr 6 zaznaczono Jnadanie uprawnien”, a osoba uprawniona do korzystania 7 Krajowego Systemu e-Fakiur wymnieniona w czedci C posiada wylgcznie
lewalfikowany podps elekironiczny niezewierajgoy numeru identyfikaci podatkowsj (MIF) i numertngSEf

W przypadku wypednienia czesci D kazdg zmiang kwalifkowanego podpisu elekironiczneqo nalezy zglaszac odpowiednio w trybie nadania uprawnien lub zgloszenia
danmych unikalmych identyfikujscych kwaldfikowany podpis elektronsczny podatnika.

W przypadku reprezentacy wieloosobowej (powyZe| 6 osdb) pozoststych uprewnsonych do reprezentowania | ustanowienia osoby uprawnionsy do korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur nalezy wymiensé w dodatkowym formularzu ZAW-FA

ZAW-FA. [2:]
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Czesc¢ C - Dane osoby fizycznej uprawnionej

W sekcji C.1 nalezy wskazac dane identyfikacyjne osoby fizycznej uprawnionej do korzystania z KSeF:

e W polu nr 11 - zaznacza sie wtasciwy rodzaj identyfikatora podatkowego: NIP, PESEL lub brak
identyfikatora (dotyczy nierezydenta)

e WX polu nr 12 - identyfikator podatkowy NIP lub numer PESEL

e W polu nr13 - nazwisko, a w polu nr 14 - pierwsze imie

e Pola od nr 15 do nr 18 dotycza nierezydenta, ktory nie posiada identyfikatora podatkowego NIP ani
numeru PESEL (data urodzenia, rodzaj dokumentu, numer i seria dokumentu, kraj wydania)

W sekcji C.2 wskazuje sie dane kontaktowe osoby fizycznej uprawnionej - w polu nr 19 numer telefonu
(opcjonalnie), w polu nr 20 adres e-mail (obowigzkowo), poniewaz osoba fizyczna uprawniona na ten
adres otrzyma informacje o nadaniu lub odebraniu jej uprawnien do korzystania z KSeF.

Czes¢ D - Dane unikalne certyfikatu

Czesc D wypetnia sie w przypadku zgtaszania danych unikalnych powigzanych z certyfikatem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowanej pieczeci elektronicznej i wyznaczonych z
tego certyfikatu po uzyciu funkgji skrotu kryptograficznego opartej na algorytmie SHA-256,
niezawierajacych numeru identyfikacji podatkowej (NIP) i numeru PESEL.

WAZNE: Zgtoszenie danych unikalnych najczesciej bedzie dotyczyto podatnikow zagranicznych,
ktorzy posiadaja podpis kwalifikowany lub pieczec kwalifikowanag wydane w innym kraju (bez NIP i

PESEL). Tacy podatnicy sg co do zasady wytaczeni z obowigzkowego KSeF, lecz moga wystawiac
faktury w tym systemie dobrowolnie.

Kiedy wypetniac czesc D:

1. Zgtoszenie podpisu kwalifikowanego - gdy w polu 6 zaznaczytes odpowiednig opcje
2. Obcokrajowcy bez NIP/PESEL - wymagane dodatkowe dane:

o Data urodzenia

O

Rodzaj dokumentu tozsamosci

o

Numer i seria dokumentu

(e]

Kraj wydania
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Czes¢ E - Podpisy os6b
reprezentujgcych

4 W czesci E zawiadomienia nalezy zawrzec podpis
/ podatnika lub podmiotu/osoby reprezentujacej. Dla kazdej
0soby podaje sie: nazwisko, pierwsze imie,
’ stanowisko/funkcje oraz podpis. Dane i podpisy
! pozostatych osob uprawnionych do reprezentacji podaje
; sie odpowiednio w sekcjach od 2 do 4. W przypadku
: £, reprezentacji wieloosobowej (powyzej 4 osob) pozostatych
- : uprawnionych nalezy wymienic¢ w dodatkowym formularzu
: ZAW-FA,

[J Petnomocnictwo ogodlne (PPO-1) nie upowaznia
petnomocnika do podpisania zawiadomienia

'\\X/i“ ZAW-FA w imieniu podatnika.
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Potwierdzenie wprowadzenia danych
z ZAW-FA

u o numerze: 2008 TANUASOTI2025

1M1

domienia: Nadanie uprawnied

NEGD: T jednostka org

Aby uprawnienia nadawane za posrednictwem zawiadomienia ZAW-FA zaczety dziatac¢, konieczne jest
wprowadzenie ich do systemu przez pracownika wtasciwego urzedu skarbowego. Pracownik w
pierwszej kolejnosci zweryfikuje zawiadomienie pod wzgledem formalnym, w szczegolnosci czy
zostato ono podpisane przez odpowiednig liczbe osob uprawnionych do reprezentacji.

01 02

Weryfikacja formalna Wyjasnienie watpliwosci

Pracownik urzedu sprawdza poprawnosc W razie uzasadnionych watpliwosci lub btedow
wypetnienia formularza i podpisow nastepuje kontakt z podatnikiem

03 04

Wprowadzenie do systemu Powiadomienie e-mail
Zawiadomienie jest wprowadzane do systemu System wysyta automatyczne potwierdzenie na
niezwtocznie po jego otrzymaniu wskazane adresy e-mail

¥/ zawiadomieniu ZAW-FA znajdujg sie obowigzkowe pola, w ktorych wskazuje sie adres e-mail
podatnika lub podmiotu, ktory nadaje lub odbiera uprawnienia oraz adres e-mail osoby fizycznej
uprawnionej, ktorej sg nadawane lub odbierane uprawnienia. Na wskazane adresy e-mail sg wysytane
powiadomienia o nadaniu lub odebraniu uprawnien.
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Zmiana osoby uprawnionej w ZAW-
AN

1 2
Krok 1: Odebranie uprawnien Krok 2: Nadanie uprawnien
Ztozenie ZAW-FA z celem 2. odebranie Ztozenie kolejnego zawiadomienia ZAW-FA z
uprawnien” dla osoby fizycznej A celem "1. nadanie uprawnien” dla osoby
fizycznej B

WAZNA INFORMACJA: Zmiana osoby fizycznej uprawnionej "A" na osobe fizyczng uprawniong 'B"
nie skutkuje odebraniem uprawnien wszystkim osobom uprawnionym przez osobe fizyczng "A". Nie
jest mozliwe wskazanie w jednym zawiadomieniu ZAW-FA np. dwoch osob fizycznych
uprawnionych do korzystania z KSeF.

Osoba wskazana w ZAW-FA moze jednak nadawac dalsze uprawnienia (kolejnym osobom) droga
elektroniczng w ramach systemu (np. poprzez Aplikacje Podatnika KSeF lub poprzez komercyjne
programy za posrednictwem API KSeF).

Skuteczne ztozenie ZAW-FA to dopiero poczatek pracy z KSeF. Formularz jedynie otwiera podmiotowi
droge do systemu, ale nie zapewnia jeszcze petnego dostepu ani gotowosci operacyjnej. Po akceptacji
zawiadomienia trzeba wdrozyc m.in. certyfikaty oraz poprawnie powigzac je z danymi podmiotu, bo to
one umozliwiaja faktyczne logowanie i wykonywanie operacji w KSeF. Konieczne jest tez
uporzadkowanie matrycy uprawnien wewnatrz firmy, tak aby wtasciwe osoby mogty zarzadzac
systemem, a pozostali pracownicy wykonywali tylko swoje zadania. Szczegotowe omowienie tych
etapow znajduje sie w innych materiatach BTLA.

Ponizej, po krotce przedstawiamy najczesciej spotykane modele uprawnien w KSeF.
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Standardowy model uprawnien w
KSeF

Standardowy model uprawnien w KSeF dotyczy podatnika (np. spotki z 0.0.). Podatnik po
uwierzytelnieniu sie w KSeF w swoim kontekscie posiada peten zakres uprawnien witascicielskich
(osoba zgtoszona). Moze wystawiac faktury, posiada do nich dostep, moze takze nadawac i odbierac
uprawnienia innym osobom lub podmiotom, ktére beda dziataty w systemie w jego imieniu.

Uprawnienia bezposrednie

Podatnik moze nadac osobie fizycznej uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami (w tym zawiera sie
uprawnienie do przegladania uprawnien), wystawiania faktur oraz dostepu do faktur. W przypadku gdy
osoba fizyczna wskazana przez podatnika otrzymata uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami,
wowczas moze delegowac swoje uprawhnienia na inne osoby fizyczne lub podmioty (elektronicznie),
bedac uwierzytelniong w systemie w kontekscie tego podatnika.

Podatnik X Pracownicy
Uwierzytelnia sie w KSeF podpisem Ksiegowa Y nadaje uprawnienia swoim
kwalifikowanym, posiada peten zakres pracownikom do wystawiania faktur i dostepu
uprawnien wtascicielskich do faktur
1 2 3
Ksiegowa Y

Otrzymuje uprawnienie do zarzadzania
uprawnieniami, wystawiania faktur oraz
dostepu do faktur

Uprawnienia dla podmiotu z NIP oraz uprawnienia posrednie

Przy nadawaniu uprawnien w sposob bezposredni, gdy identyfikatorem uprawnionego bedzie NIP,
podatnik bedzie miat mozliwos¢ zadeklarowania czy podmiot ten moze delegowac uprawnienia na
inne podmioty, czyli czy moga by¢ one nadawane w sposob posredni. Mozliwosc ta dotyczy wytacznie
uprawnienia do wystawiania faktur oraz uprawnienia do dostepu do faktur. Jest szczegolnie przydatna,
gdy podatnik korzysta z ustug biura rachunkowego.

WAZNE: Podmiot z NIP (np. biuro rachunkowe), ktéry bedzie nadawat uprawnienia w sposob
posredni nie bedzie uwierzytelniat sie w tym celu w imieniu podatnika, lecz w swoim imieniu (w
swoim kontekscie).
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Model uprawnien z identyfikatorem
wewnetrznym

Uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami, uprawienie do wystawiania faktur oraz uprawnienie do
dostepu do faktur posiada osoba fizyczna wskazana przez podatnika jako przedstawiciel zaktadu
(oddziatu) osoby prawnej lub innej wyodrebnionej jednostki wewnetrznej podatnika.

Dzieki temu rozwigzaniu podatnik, oprocz mozliwosci nadawania uprawnien wedtug standardowego
modelu, bedzie miat mozliwosc nadawania uprawnien w zakresie ograniczonym, odnoszacym sie do
danego zaktadu (oddziatu) osoby prawnej lub innej wyodrebnionej jednostki wewnetrznej podatnika.
Podmioty, ktore uzyskaja tego typu uprawnienia beda miaty mozliwosc¢ nadawania i odbierania
uprawnien do korzystania z KSeF poprzez wskazanie identyfikatora wewnetrznego (tzw. IDWew).

®

@)
e ()
ay Nadanie uprawnien

. Wyzr.ma.czenle Administrator jednostki
Generowanie IDWew administratora . :
wewnetrznej nadaje

Podatnik generuje Podatnik wyznacza osobe uprawnienia pracownikom w
identyfikatory wewnetrzne fizyczng jako administratora ramach swojej jednostki
dla poszczegolnych Jjednostki wewnetrznej

oddziatow lub jednostek
wewnetrznych

0 WAZNE: |dentyfikator wewnetrzny jest to unikalny identyfikator zaktadu (oddziatu) osoby
prawnej badz innej wyodrebnionegj jednostki wewnetrznej podatnika. Sktada sie z
identyfikatora podatkowego (NIP) podatnika i ciagu znakdéw numerycznych, np. 1111111111-
33334

Warunkiem poprawnego dziatania opisanego modelu uprawnien jest kazdorazowe wskazanie
identyfikatora wewnetrznego danej jednostki wewnetrznej podatnika w strukturze FA(3) w czesci
Podmiot3/Daneldentyfikacyjne w polu IDWew. Dzieki temu rozwigzaniu mozliwe jest ograniczenie
dostepu pracownikow poszczegolnych oddziatow wytacznie do faktur dotyczacych ich jednostki.

Nie ma przeszkod, aby wyodrebniong jednostka wewnetrzng podatnika byta okreslona osoba
fizyczna (np. prezes zarzadu lub pracownik). Rozwigzanie to jest szczegolnie przydatne w przypadku
rozliczania wydatkow stuzbowych konkretnych oséb.




Q&A ZAW-FA

Czy ZAW-FA da sie ztozyc przez
internet?

Tak. Formularz mozna przestac elektronicznie,

jesli korzystamy z kwalifikowanego podpisu.
Mozna tez ztozy¢ go papierowo w urzedzie,
ale tryb online jest po prostu szybszy i mnigj
obciaza proces.

Co zrobi¢, jesli urzad odrzuci
ZAW-FA?

Nalezy przeczytac uzasadnienie odmowy,
poprawic wskazane btedy i przestac
formularz ponownie. Najczesciej problem
dotyczy niepetnych danych albo btednego
podpisu.

Jak sprawdzic status zgtoszenia?

Mozna to zrobic¢ po zalogowaniu do systemu
lub dzwonigc do urzedu skarbowego. Po
zakonczeniu sprawy urzad wysyta
potwierdzenie.

Czy ZAW-FA jest potrzebne, jesli
firma ma kwalifikowang pieczec¢ z
NIP?

Nie zawsze. Jesli pieczec zawiera NIP, czasem
mozna nadac uprawnienia bez ZAW-FA. Jesli
jednak podpis lub pieczec nie maja NIP ani
PESEL, ZAW-FA jest obowigzkowe.
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lle urzad rozpatruje ZAW-FA?

Najczesciej 7-14 dni roboczych. Gdy wptywa
wiecej zgtoszen, urzad moze potrzebowac
dodatkowego czasu. Status sprawy mozna
sprawdzi¢ w systemie lub telefonicznie w
urzedzie skarbowym.

Czy ZAW-FA trzeba pozniej
aktualizowac?

Tak. Gdy zmienia sie osoba uprawniona, jej
dane, podpis kwalifikowany lub gdy chcemy
odebrac jej dostep, trzeba ztozy¢ nowe ZAW-
FA.

Czy jeden podmiot moze ztozyc
kilka ZAW-FA?

Tak. Jest to dopuszczalne i przewidziane w
formularzu, zwtaszcza przy zmianach
uprawnien.

Czy samo ztozenie ZAW-FA daje
dostep do KSeF?

Nie do konca. Formularz jedynie uruchamia
procedure. Dopiero po jego akceptacji przez
urzad wskazana osoba otrzyma realne
uprawnienia w systemie.



