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WDROZENIE KSeF PROSTSZE, NIZ MYSLISZ

KSeF 2.0 - jak zlozy¢ ZAW-FA




ZAW-FA

1.Czym jest i do czego stuzy ZAW-FA?

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

UWAGA

Obecnie obowigzuje wersja formularza ZAW-FA(2), dopiero po wejsciu w zycie nowego
rozporzadzenia w sprawie korzystania z KSeF (prawdopodobnie we wrzesniu 2025 roku) mozliwe
bedzie korzystanie z wersji ZAW-FA(3). Najnowsza wersja rozni sie tym, ze wraz z odwotaniem/zmiana
KSeF Mastera mozliwe jest rowniez odebranie wszystkich udzielonych przez niego uprawnien.

2.Kto sklada ZAW-FA

Przede wszystkim ZAW-FA sktadaja osoby prawne, ktére nie posiadaja kwalifikowanej pieczeci
elektronicznej zawierajacej numeru NIP (KPE), czyli dotyczy do miedzy innymi:

o Spodtek (kapitatowych i osobowych —w tym spdtki cywilnej),
e Fundacji i stowarzyszen,

o Jednostek samorzadu terytorialnego,

o Szkot wyzszych.

Zawiadomienie na formularzu ZAW-FA dotyczy wskazania pierwszej osoby uprawnionej w ramach

danej organizacji (np. firmy), ktérej przyznane zostana tzw. uprawnienia pierwotne do korzystania z
KSeF.

UWAGA

Jesli mamy KPE nie musimy juz skftada¢ ZAW-FA i mozemy od razu korzystac¢ z KSeF na bazie tzw.
uprawnien witascicielskich (kazdy kto uzyje naszej pieczeci firmowej bedzie bowiem identyfikowany
jako firma).

Osoby fizyczne prowadzace jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza (IDG) réwniez nie musza
sktadac ZAW-FA, poniewaz posiadaja tzw. uprawnienia witascicielskie (pierwotne).
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3. Jak ztozy¢ ZAW-FA krok po kroku

. Wybierz KSeF Mastera

Zastanow sie kto bedzie pierwsza osobg, ktérej udzielisz uprawnienia do dziatania w KSeF.

To ta osoba bedzie jako pierwsza odpowiedzialna za dziatanie podmiotu w KSeF oraz bedzie udzielac i
odbiera¢ uprawnienia kolejnym osobom i podmiotom (tzw. uprawnienia wtérne). Musi to by¢é osoba
godna zaufania, ale nie musi to by¢ to osoba z zarzadu, czy kregu witascicieli.

Istotne jest by byta to osoba zwigzana z podmiotem, tak by nie dochodzito do rotacji na tym stanowisku.
Rozwaz kto bedzie uprawniony do ztozenia ZAW-FA zgodnie z zasadami reprezentacji podmiotu.

Zdecyduj réwniez o wyborze zastepcy KSeF Mastera, bedzie to pierwsza osoba, ktérej nada on
uprawnienia analogiczne do wiasnych. Jako zastepca bedzie mogt dziatan co najmniej na wypadek
nieobecnosci KSeF Mastera lub wykonujac zlecone przez KSeF Mastera dziatania w KSeF. W takim
wypadku nie sktadamy jednak drugiego ZAW-FA, lecz udzielamy tzw. wtérnych uprawnien.

. Przygotuj dokumentacje i powolaj KSeF Mastera

Po wyborze witasciwej osoby przygotuj dokumentacje (procedury), w ktérej okreslisz na jakich
zasadach wybierana jest osoba KSeF Mastera oraz kiedy moze by¢ odwotana, a takze okreslajaca
caly proces zarzadzania uprawnieniami, réwniez tymi dalszymi (wtérnymi).

Odwotanie KSeF Mastera moze wynikac¢ z kwestii zwigzanych z rozwigzaniem umowy, odejsciem
wspolnika ze spotki, czy na wypadek dtugotrwatej nieobecnosci, np. wynikajacych z sytuacji losowych
lub zwigzanych z dtugotrwata choroba.

Okresl réowniez jakie funkcje bedzie petni¢ zastepca KSeF Mastera oraz kazda inna osoba jakiej
zostana udzielone dalsze (wtérne) uprawnienia. Zaplanuj komu i w jakim zakresie KSeF Master ma
udzieli¢ dalszych uprawnien.

O jakich dokumentach mozemy maowic?

Przede wszystkim o procedurach zarzadzania uprawnieniami oraz o ewidencji udzielonych i

odebranych uprawnien, czy tez o dokumentacji obejmujacej zarzadzenie o powotaniu danych osob do
dziatan w KSeF, tacznie z ich zgoda na udzielanie danego rodzaju uprawnien.
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8 Przygotuj druk ZAW-FA

Wypetnij druk ZAW-FA w wersji ZAW-FA(2).

Aktualng wersje ZAW-FA okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 sierpnia 2023 roku w
sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur wraz ze zmianami (ostatnia zmiana Dz. U. 2023 poz.
1760) Dostep do formularza: https:/mwww.podatki.gov.pl/media/8968/zaw-fa-02-08.pdf

Rozporzadzenie bedzie uchylone z dniem 1 lutego 2026 roku, ale jeszcze w IV kwartale 2025 roku wejdzie
W zycie rozporzadzenie zmieniajace, ustanawiajace nowa wersje formularza ZAW-FA, tj. ZAW-FA(3).

W Jak wypeni¢ ZAW-FA?

Formularz sktada sie z pieciu czesci (A-E)

Czesc A
Nalezy w niej wskazac: wiasciwy urzad skarbowy oraz cel ztozenia formularza

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

A Kbty e s/ ogoem Borbs sgremplarry’
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Skiadajgcy . odbiarajacy osobie Erycn ey e-Fakhs
MSECH Ehiadania

UWAGA

W wersji ZAW-FA(3) w polu nr. 6 pojawi sie nowa rubryka dotyczaca odebrania wszystkich
danych uprawnien, czyli wraz z odwotaniem/zmiang KSeF Mastera mozliwe bedzie jednoczesne
uniewaznienie wszystkich dalszych uprawnien.
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Czes¢ B
Nalezy w niej wskazac:

¢ Dane identyfikacyjne (Spdtka — opcja nr 1, organ egzekucyjny (np. komornik) -opcja nr 2), osoby
fizyczne — opcja nr 3)
e Dane adresowe,

e Dane kontaktowe
e Adres elektroniczny — Uwaga! Podanie adresu mailowego jest obowigzkowe — na ten adres zostanie

wystane potwierdzenie nadania uprawnien.

B. DANE PODATNIKA PODMIOTU, KTORY NADAJE LUB ODBIERA UPRAWNIENIA
DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

* = dotyeZy podmistu bedasego cacby fizyemy
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Czeé$¢ C

Nalezy w niej wskazac¢ dane KSeF Mastera jako osoby, ktéra bedzie uprawniona do korzystania z KSeF,

w tym:

o Rodzaj identyfikatora podatkowego KSeF Mastera (PESEL lub NIP, a w przypadku braku nalezy
wypetni¢ Czesc D)
e Imie i nazwisko

e Adres zamieszkania
e Adres elektroniczny — Uwaga! Podanie adresu mailowego jest obowigzkowe — na ten adres zostanie

wystane potwierdzenie nadania uprawnien.
e Dane dotyczace dokumenty tozsamosci

C. DANE OS0BY UPRAWNIONEJ DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR
C.1. DANE IDENTY
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MAT

LTCA

Czesé 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 PODATKOWEJ (NIP)
| NUMERU PESEL

3% Dare cninsles (dentyfices knallikowany podpes slekirenciry [SHA 256)

Czes¢ E

Nalezy wskazac¢ osoby reprezentujace podatnika (zgodnie z zasadami reprezentacji ujawnionymi w

KRS) oraz nanies¢ podpisy. Jesli oséb uprawnionych do reprezentacji jest wiecej niz 6 nalezy ztozyc
dodatkowy formularz ZAW-FA.

E. PODPIS PODATNIKA LUE PODMIOTU /| OSOBY REPREZENTUJACEJ®
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8l Wyslij ZAW-FA

Z zasady ZAW-FA powinien zosta¢ wystany w formie papierowej na adres wiasciwego urzedu
skarbowego, czyli Twojego (wtasciwego ze wzgledu na miejsce dziatalnosci lub zamieszkania).

ALE

Planowane przepisy umozliwiaja wystanie zawiadomienia réwniez z wersji elektronicznej. Stad juz
teraz niektére urzedy skarbowe pozwalaja na wystanie ZAW-FA w wersji elektronicznej.
Skontaktuj sie ze swoim urzedem skarbowym i ustal czy dopuszcza taka mozliwosé, jesli tak to:
e Podpisz (PDF) ZAW-FA elektronicznie (profilem zaufanym osoby upowaznionej do jego ztozenia),
o Wyslij ZAW-FA w sposob wskazany bezposrednio przez urzad skarbowy: (i) jako Pismo ogdlne do
organu przez e-Puap, lub przez e-Urzad Skarbowy.

Zréb to jeszcze przed 1 listopada! Wtedy bez problemu bedziesz mégt nadawac dalsze uprawnienia i
pobierac certyfikat KseF w Module Certyfikatow i Uprawnien KSeF 2.0
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