Gembicka-Wilk

CONSULTING
TAX & LAW

Krok 1 w drodze do Krajowego
Systemu e-Faktur

Broszura
Informacyjna



Osoby fizyczne prowadzace jednoosobowa dziatalnos$¢ gospodarcza (JDG) nie musza
sktada¢ ZAW-FA, poniewaz posiadajg tzw. uprawnienia wtascicielskie dzieki ktorym
moga dziata¢ w KSeF.

ZAW-FA sktadaja osoby prawne, ktore nie posiadajg kwalifikowanej pieczeci
elektronicznej zawierajgcej numeru NIP, czyli dotyczy to miedzy innymi:

« spotek (kapitatowych i osobowych),
 fundacji i stowarzyszen ( w tym fundacji rodzinnej),
 jednostek samorzadu terytorialnego.

ZAW-FA to zawiadomienie, dzieki ktéremu informujemy o nadaniu uprawnien do
korzystania w KSeF pierwszej wyznaczonej osobie — KSeF Mastera w przypadku
spotek, fundacji.

ZAW- FA nie sktadamy dla oséb fizycznych poniewaz one maja juz dostepny do
odpowiednich narzedzi stworzonych przez Ministerstwo Finansow.

Bez zlozenia ZAW- FA osoby prawne nie bedg miatu dostepu do KSeF co moze
oznacza¢ brak mozliwo$ci nadania uprawnien, wyrobienia certyfikatu, wystawienia
faktury lub pobrania faktury.

Zawiadomienie na formularzu ZAW-FA dotyczy wskazania pierwszej osoby
uprawnionej w ramach danej organizacji (np. firmy), ktérej przyznane zostang tzw.
uprawnienia pierwotne do korzystania z KSeF.

Zastanow sie kto bedzie pierwszg osobg, ktorej udzielisz uprawnienia do dziatania w KSeF.

To ta osoba bedzie jako pierwsza odpowiedzialna za dziatanie podmiotu w KSeF oraz bedzie
udziela¢ i odbiera¢ uprawnienia kolejnym osobom i podmiotom w tym dla biura
rachunkowego (tzw. uprawnienia wtérne). Musi to by¢ osoba godna zaufania, ale nie musi
to by¢ to osoba z zarzadu, czy kregu wiascicieli. Istotne jest by byta to osoba zwigzana z
podmiotem, tak by nie dochodzilo do rotacji na tym stanowisku. Zdecyduj réwniez o
wyborze zastepcy KSeF Mastera, bedzie to pierwsza osoba, ktoérej nada on uprawnienia
analogiczne do wtasnych w MCU ( Modut Certyfikatéw i Uprawnien ).
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Przeanalizuj kto jeszcze w Twojej firmie powinien mie¢ dostep do KSeF i w jakim
zakresie:
 osoba fizyczna ( pracownik ) np. do wystawiania faktur, przegladania faktur,
» podmiot do samofakturowania lub wystawiania faktur VAT RR,
« biuro rachunkowe do podglagdu dokumentéw .

Nadawanie uprawnien dla tych oséb oraz certyfikatéw, tokenow bedzie kolejnym
krokiem wchodzenia w KSeF.

ZAW-FA w duzej czesci ztozyliSmy za Was w grudniu jednak jesli jeszcze nie
masz tego zawiadomienia :

« przeslij nam informacje kto w Twojej spotce, organizacji bedzie KSeF Masterem
(imie i nazwisko, PESEL, adres zamieszkania, adres e-mail, numer telefonu
przygotujemy druk dla Ciebie

lub

« wypehij druk

tu znajdziesz druk

Jak wypetni¢ druk ? /

Obecnie obowigzuje druk ZAW-FA(2) do 31.01.2026 a od 01.02.2026 druk to ZAW-
FA (3).

1.-wpisz NIP sp6tki lub organizacji w imieniu ktdrej sktadasz zawiadomienie

CzeSC A Nalezy w niej wskazac: 5. whasciwy urzad skarbowy oraz 6. cel ztozenia formularza -
nadanie uprawnien.
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Cze$¢ B Dane podatnika lub podmiotu, ktory sktada zawiadomienie

7.Rodzaj podmiotu

Spotka, stowarzyszenie, fundacja — opcja nr1,
8. Nazwa pelna spétki, fundacji, stowarzyszenia
Dane kontaktowe do spotki

B. DANE PODATNIKA LUB PODMIOTU, KTORY SKLADA ZAWIADOMIENIE
B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

* — dolyezy podmiotu niebgdacego csoba fizyezna ** — dotyczy podmiotu bydgeego osoba fizyezna
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B.2. DANE KONTAKTOWE
9. Telefon™

0. E-rnaif”

Czesc¢ C
Nalezy w niej wskaza¢ dane KSeF Mastera, osoby, ktora bedzie uprawniona do korzystania z

KSeF.
Rodzaj identyfikatora podatkowego KSeF Mastera najlepiej poda¢ PESEL
Imie i nazwisko ( data urodzenia, rodzaj dokumentu potwierdzajaca tozsamos$¢, numer i seria

nie jest potrzebna gdy podano PESEL).

Adres elektroniczny - Uwaga! Podanie adresu mailowego jest obowigzkowe — na ten adres
zostanie wystane potwierdzenie nadania uprawnien.

C. DANE OSOBY UPRAWNIONEJ DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR
C.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

11, Rodra identyl Kaoes podatkomsgo (2 AZnacTys Wiy Wamarnt)
1. N 2. PESEL D 3. brak, identyfikatorn ™
12. Identyfiator podathowy NIF | numes PESEL
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14, Krag wydania dolkumentu potwierdzapacego todsamode™

C.2. DANE KONTAKTOWE
19, Telofan™

20, E-mail"™

Adres zamieszkania ( wersja ZAW-FA (2)
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C.2. ADRES ZAMIESZKANIA
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Cze$¢D

Nalezy wypetni¢ tylko gdy podpis elektroniczny KSeF Mastera nie zawiera numeru PESEL lub NIP.

D. ZGLOSZENIE DANYCH UNIKALNYCH IDENTYFIKUJACYCH KWALIFIKOWANY PODPIS
ELEKTRONICZNY NIEZAWIERAJACY NUMERU IDENTYFIKACJI PODATKOWE.J (NIP)

I NUMERU PESEL
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CzeSCE

Nalezy wskaza¢ osoby reprezentujace podatnika (zgodnie z zasadami reprezentacji ujawnionymi
w KRS) oraz nanies$¢ podpisy. Jesli osoéb uprawnionych do reprezentacji jest wiecej niz 6 nalezy
ztozy¢ dodatkowy formularz ZAW-FA.
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ZAW-FA moze zostac¢ wystany w formie papierowej na adres wtasciwego urzedu skarbowego.
Jesli formularz podpiszesz elektronicznie mozesz go wystac elektronicznie.

0d 1 stycznia 2026 r. zawiadomienie ZAW-FA sktadane przez ePUAP do urzedéw skarbowych nie
bedzie uznawane za skutecznie doreczone. Natomiast nadal moze by¢ ztozone przez e-Urzad
Skarbowy lub poprzez e-Doreczenia jako zatacznik pisma ogdlnego..

O przetworzeniu formularza i nadaniu uprawnien do KSeF zostaniesz poinformowany mailowo.

KSeF 23.12.2025 10:28
Powiadomienie dotyczace uprawnien w K5eF - __-'1 272025

Powiadomienie dotyczace uprawnien w K5eF -m 272025 Dzien
dobry, Ma podstawie ztozonego zawiadomienia ZAW-FA, w dniu 23-12-2025 doko...

Teraz juz mozesz dziata¢ w KSeF - zaloguj si¢ do Modutu Certyfikatéw i Uprawnien
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Skontaktuj sie z nami

W RAZIE JAKICHKOLWIEK PYTAN
JESTESMY DO TWOJEJ DYSPOZYCJI

Klara Marcinkiewicz

. 604-100-033

Anna Gembicka-Wilk
. 603-796-334

kancelaria@gembickawilk.pl

10-040 Olsztyn, ul. Gérna 9

www.gembickawilk.pl

pe@zg@ pea{caglzc
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