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ZAW-FA w praktyce — wzdr wypetnienia dla prezesa
zarzadu spotki z o.o.

Przed uzyskaniem dostepu do systemu KSeF konieczne jest ztozenie w urzedzie
skarbowym formularza ZAW-FA - ,Zawiadomienie o nadaniu lub odebraniu
uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur”.
Formularz ten nie moze by¢ ztozony elektronicznie — nalezy go przekazac:

* osobiscie przez osobe reprezentujgcg spotke, lub

* listem poleconym wystanym za posrednictwem Poczty Polskiej.

W przypadku spotki z 0.0. prezes zarzagdu sktada formularz ZAW-FA i nadaje sam
sobie uprawnienia do korzystania z KSeF.

Na samej gérze mamy trzy pola i dodatkowe oznaczenie:

1. Identyfikator podatkowy

W przypadku spoétki z 0.0. wpisujemy NIP spétki (10 cyfr).

Nie wpisujemy PESEL prezesa — identyfikatorem dla spotki zawsze jest NIP.

2. Nr dokumentu

To pole wypetnia urzad — zostawiamy puste.

3. Status

Rowniez zostawiamy puste — uzupetnia urzad.

4. Kolejny nr egz. / ogétem liczba egzemplarzy

Wopisujemy 1 / 1, jesli sktadamy tylko jeden egzemplarz (standardowa sytuacja).

POLA JASNE WYPELNIA PODMIOT SKEADAJACY ZAWIADOMIENIE. WYPELNIC NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RECZNIE, DUZYMI, DRUKOWANYMI
LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM .

Identyf kamzfodatkowy NIF:indaln ika lub podmiotu 2. Nr dokumentu 3. Status

9.0,

ZAW-FA
ZAWIADOMIENIE O NADANIU LUB ODEBRANIU UPRAWNIEN DO KORZYSTANIA

Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

4. Kolejny nr egz. / ogétem liczba egzemplarzy’
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W sekcji A. MIEJSCE | CEL SKEADANIA:

5. Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego

Wpisujemy urzad skarbowy wtasciwy dla siedziby spotki (np. Naczelnik Urzedu
Skarbowego Warszawa-Targowek).

6. Cel ztozenia formularza

Zazn

aczamy ,,1. nadanie uprawnien” (bo prezes nadaje sobie dostep do KSeF).

A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA

§ Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowege N ACZELNIK URZEDU SKARBOWEGO WARSZAWA-TARGOWEK

6. Cel zlozenia formularza (zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat):

1. nadanie uprawnier?! D 2. odebranie uprawnien D 3. zgloszenie danych unikalnych identyfikujgeych kwalifikowany podpis elektroniczny podatnika®!

Dalej wypetniamy sekcje B:

B.1. Dane identyfikacyjne

7. Rodzaj podmiotu — zaznaczamy kwadrat 1. podmiot niebedacy osobg
fizyczng (dla spoétki z 0.0.).

8. Nazwa petna — petna nazwa spodtki zgodnie z KRS, np. ABC Spotka z
ograniczonq odpowiedzialnosciq.

B.2. Adres siedziby — wpisujemy dane adresowe spotki (tak jak w KRS).
B.3. Dane kontaktowe

18. Telefon — podajemy numer kontaktowy spoétki (np. 123 456 789).

19. E-mail — to pole obowigzkowe.

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

B.1.

DANE IDENTYFIKACYJNE
* - dotyczy podmiotu niebedacego osoba fizyczng ** - dotyczy podmiotu bedgcego osobg fizyczng
7. Rodzaj podmiotu (zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat):
1. podmiot niebedacy osobg fizyczng D 2. organ egzekueyjny” D 3. osoba fizyezna
8. Nazwa petna *

NZZWISKO, pleTwsZe tmie——
ABC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNO$CIA

B.2. ADRES SIEDZIBY * / ZAMIESZKANIA **

9. Kraj 10. Wojewodztwo 11. Powiat
POLSKA MAZOWIECKIE M.ST.WARSZAWA

12. Gmina 13. Ulica 14. Nr domu 15. Nr lokalu
M.ST.WARSZAWA TARGOWA 50

16. Miejscowosc 17. Kod pocztowy
WARSZAWA 03-733

B.3.

DANE KONTAKTOWE

18. Telefon

123 456 789

19. E-mail®

kontakt@abc.pl

[
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Na ten adres e-mail wskazany w pkt 19 spétka otrzyma automatyczng informacje z
systemu o nadaniu uprawnien do korzystania z KSeF. Komunikat ten wyglada
nastepujgco:

Dzien dobry,

Na podstawie zlozonego zawiadomienia ZAW-FA, w dniu 18-08-2025 dokonano wprowadzenia wniosku

o numerze: [ ]

Dane Udzielajacego uprawnienie:

Rodzaj podmiotu: podmiot niebedacy osobs fizyczna

NIP{ ]

Dane Uprawnionego:

Identyfikator: | ]

Zakres zawiadomienia: Nadanie uprawnien

NAZWA URZEDU SKARBOWEGO: Urzad Skarbowy Warszawa - Targéwek

Wiadomosé wygenerowana automatycznie z Aplikacji KSeF Urzednika.

Prosimy na nia nie odpowiadac.

Dalej wypetniamy sekcje C.

W naszym przypadku jest to prezes zarzadu spotki.

C.1. Dane identyfikacyjne

20. Rodzaj identyfikatora podatkowego — zaznaczamy pole ,,2. PESEL”".

21. Wpisujemy numer PESEL, nazwisko i imie prezesa zarzadu.

C.2. Adres zamieszkania

Wpisujemy petny adres zamieszkania prezesa — kraj, wojewddztwo, powiat,
gmina, ulice, nr domu/lokalu, miejscowosc i kod pocztowy.

C.3. Dane kontaktowe

37. Podajemy numer telefonu osoby uprawnionej — prezesa.

38. Obowigzkowo wpisujemy adres e-mail — na ten adres osoba uprawniona
otrzyma informacje o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z KSeF.
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Pola w pkt 24, 25, 26 i 27 rubryki C.1. zaznacza sie lub wypetnia wytgcznie w
przypadku nierezydenta, ktdry nie posiada identyfikatora podatkowego.

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

C.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

20. Rodzaj identyfikatora podatkowego (zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat):
D 1. NIP m 2. PESEL D 3. Brak identyl\katora‘“

21. [dentyfikator podatkowy NIP  numer PESEL

L 7 1 5‘|‘ .o.r 3 L 2 L 2 1 4 L 4 -1 4 L 4 L 0 1
22. Nazwisko 23. Pierwsze imie 24. Data urodzenia®
KOWALSKA WIKTORIA E T S T T TR S S|
25. Rodzaj dokumentu potwierdzajacego toz 0sc® 26. Numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosé®

217. Kraj wydania dokumentu wymienionego w poz. 25°

C.2. ADRES ZAMIESZKANIA

28. Kraj 29, Wojewodztwo 30. Powiat
POLSKA MAZOWIECKIE M.ST.WARSZAWA

31. Gmina 32. Ulica . 33. Nr domu 34. Nr lokalu
M.ST.WARSZAWA JAGIELLONSKA 76

35. Miejscowosc 36. Kod pocztowy
WARSZAWA 03-301

C.3. DANE KONTAKTOWE

37. Telefon
444 222 999

38. I:Z—mail”. j
wiktoria.kowalska@gmail.com

Komunikat o nadaniu uprawnien do korzystania z KSeF, otrzymany na e-mail
wpisany w pkt 38, wyglada identycznie jak komunikat otrzymany przez spdtke
na adres e-mail wskazany w pkt 19.

Na zakonczenie wypetniamy sekcje E — PODPIS PODATNIKA LUB PODMIOTU /
OSOBY REPREZENTUJACEIJ:

40. i 41. Wpisujemy nazwisko i imie prezesa zarzadu

42. W polu ,Stanowisko / Funkcja” wskazujemy PREZES ZARZADU

43. W ostatniej rubryce sktadamy wtasnoreczny podpis

E. PODPIS PODATNIKA LUB PODMIOTU / OSOBY REPREZENTUJACEJ?

40. Nazwisko 41. Pierwsze imig
1 KOWALSKA WIKTORIA
42. Stanowisko / Funkcja 43. Podpis
PREZES ZARZADU
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Po otrzymaniu informacji o nadaniu uprawnien prezes zarzagdu moze
uwierzytelnic sie w systemie KSeF, wprowadzajagc NIP  spoftki.

Do wyboru dostepne sg rézne sposoby logowania — np. Profil Zaufany albo
certyfikat kwalifikowany.

Po wejsciu do systemu prezes zarzgdu ma mozliwosc:

* nadania uprawnien innym cztonkom zarzadu,

* upowaznienia pracownikow,

* przyznania dostepu ksiegowemu lub biuru rachunkowemu.

Jezeli masz pytania lub watpliwosci na temat wypetnienia formularza
ZAW-FA, skontaktuj sie z nami lub zapisz sie na darmowga 30-minutowg
konsultacje online:

http://www.smarttaxassist.pl/konsultacje-ksiegowe-online
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