KSeF: uprawnienia i ZAW-FA(3) w praktyce

Od 1 lutego 2026 r. w KSeF 2.0 obowiazujg nowe zasady nadawania uprawnien i formularz ZAW-FA w wersji 3.
Dla firmy kluczowe jest rozdzielenie trzech spraw: uwierzytelnienia uzytkownika, dostepu do faktur oraz prawa
do zarzadzania dostepami. Wyjasniamy, jak uruchomic¢ obstuge KSeF i jakie btedy moga jg zablokowa¢. Stan
prawny na 6 listopada 2026 r.
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Zasady uprawnien dotyczg przedsiebiorcow korzystajgcych z KSeF oraz oséb i podmiotow, ktdre obstugujg ich faktury.
Obejmujg zaréwno pracownika wystawiajgcego dokumenty, jak i ksiegowego pobierajgcego faktury zakupowe czy
osobe zarzgdzajgcg dostepami. Samo zatrudnienie w firmie, umowa z biurem rachunkowym albo mozliwos¢
zalogowania sie do systemu nie oznaczajg jeszcze prawa do wykonywania wszystkich tych czynnosci.
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Kogo dotyczg zasady dostepu do KSeF?

Od 1 lutego 2026 r. stosuje sie zasady KSeF 2.0 i formularz ZAW-FA(3). Zawiadomienie stuzy przede wszystkim do
uruchomienia dostepu przez wskazang osobe fizyczng, gdy podatnik nie moze samodzielnie rozpoczgé zarzgdzania
uprawnieniami elektronicznie. Nie jest natomiast formularzem, ktoéry trzeba sktadac przy dodawaniu kazdego
pracownika. Po ustanowieniu pierwszej uprawnionej osoby dalsze dostepy mozna nadawa¢ w KSeF.

Obowigzek korzystania z KSeF i uprawnienie konkretnego uzytkownika to odrebne kwestie. To, ze firma powinna
wystawiac¢ faktury w systemie, nie nadaje automatycznie dostepu jej pracownikom ani zewnetrznej ksiegowosci. Przed
rozpoczeciem obstugi trzeba zapewni¢ zaréwno wiasciwe uwierzytelnienie, jak i zakres uprawnieh odpowiadajgcy
wykonywanym zadaniom.

Czym roézni sie uwierzytelnienie od uprawnienia?

Uwierzytelnienie pozwala systemowi ustalic¢, kto sie z nim fgczy. Uprawnienie okresla, co ta osoba lub podmiot moze
zrobi¢ w imieniu danego podatnika. Poprawne potwierdzenie tozsamosci nie zastepuje wiec nadania prawa do
wystawiania faktur, dostepu do dokumentéw czy zarzadzania uzytkownikami.

Znaczenie ma réwniez kontekst pracy, czyli podatnik, dla ktérego wykonywana jest operacja. Ksiegowa moze
obstugiwac kilka firm, ale dostep uzyskany dla jednej z nich nie daje jej dostepu do pozostatych. Przed sprawdzaniem
btedu w fakturze nalezy zatem upewnic sie, ze uzytkownik dziata w kontek$cie wiasciwego NIP.

W praktyce trzeba osobno odpowiedzie¢ na trzy pytania: czy system rozpoznaje uzytkownika, czy uzytkownik dziata
dla witasciwej firmy oraz czy ma prawo do konkretnej czynnosci. Btad na kazdym z tych pozioméw moze zablokowaé
prace, cho¢ jego przyczyna i sposéb usuniecia bedg inne.

Kiedy potrzebny jest ZAW-FA(3)?

Osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg ma uprawnienia wtascicielskie powigzane z jej tozsamoscia.
Zasadniczo nie potrzebuje ZAW-FA tylko po to, aby uzyskac dostep do wtasnej firmy. Po prawidtowym uwierzytelnieniu
moze rozpocza¢ zarzgdzanie dostepami. Trzeba jednak zapewni¢ prawidtowe powigzanie danych identyfikacyjnych
uzytych do uwierzytelnienia z podatnikiem.

Inaczej wyglada rozpoczecie pracy przez podmiot niebedacy osobg fizyczna, na przyktad spotke z ograniczong
odpowiedzialno$cia. Jezeli moze on uwierzytelni¢ sie kwalifikowang pieczecig elektroniczng zawierajgcg NIP, dostep
mozna uruchomié tg drogg. Jezeli nie ma takiej mozliwosci, ZAW-FA pozwala wskaza¢ osobe fizyczng, ktdra otrzyma
uprawnienie do dalszego zarzgdzania dostepami.

Petnienie funkcji cztonka zarzadu nie jest samo w sobie technicznym nadaniem roli w KSeF. Trzeba odrézni¢ prawo do
reprezentowania spoétki od uprawnienia zarejestrowanego w systemie. Zawiadomienie musi pochodzi¢ od podatnika i
zosta¢ podpisane zgodnie z wtasciwymi zasadami reprezentacji. Wskazana osoba nie uzyskuje dostepu wytgcznie
dlatego, ze jej nazwisko znalazto sie w niepodpisanym formularzu.

Jakie znaczenie ma wskazanie osoby w zawiadomieniu?

Fakturowo.pl 1/3


https://www.fakturowo.pl/blog/ksef-uprawnienia-i-zaw-fa-3-w-praktyce
https://www.fakturowo.pl/szukaj?szukaj=1

ZAW-FA(3) nie jest zwyklym zgtoszeniem danych kontaktowych. Wskazanie osoby ma skutek dla dostepu do systemu i
mozliwosci dalszego organizowania obstugi faktur. Dlatego nalezy wybrac osobe, ktérej firma rzeczywiscie chce
powierzy¢ zarzgdzanie uprawnieniami, a nie przypadkowego pracownika wytgcznie pomagajgcego w wypetnieniu
dokumentu.

W zasadach obowigzujgcych od 1 lutego 2026 r. prawidtowo wskazana osoba moze uzyskac takze automatyczne
uprawnienie do wystawiania faktur w KSeF. Nie nalezy jednak utozsamia¢ tego mechanizmu z zasadg, ze kazdy
uzytkownik mogacy wystawi¢ fakture moze réwniez nadawac¢ dostep innym. Uprawnienie do fakturowania i
uprawnienie do zarzadzania dostepami pozostajg réznymi uprawnieniami.

Nie nalezy tez traktowa¢ samego wystania zawiadomienia jako potwierdzenia, Ze dostep juz dziata. Zgtoszenie musi
zosta¢ prawidtowo ztozone, podpisane i obstuzone, a dane muszg pozwala¢ na identyfikacje wskazanej osoby.
Praktycznym sprawdzianem jest skuteczne uwierzytelnienie oraz mozliwos¢ wykonania czynnosci w kontekscie
podatnika. Nie ma podstaw, aby zaktada¢ dostep od razu po wystaniu formularza.

Co sprawdzi¢ przed ztozeniem ZAW-FA?

Najwazniejsze sg aktualna wersja formularza, prawidtowy NIP podatnika, dane osoby wskazywanej do dostepu oraz
podpisy. Btad w identyfikatorze moze sprawié, Zze zamierzona osoba nie zostanie powigzana z uprawnieniem. Sama
zgodnos¢ imienia i nazwiska nie zastgpi prawidtowych danych identyfikacyjnych.

Przed wystaniem dokumentu firma powinna sprawdzic:

e czy uzywa wersji ZAW-FA(3), a nie formularza zachowanego z wczesniejszego okresu;
czy zawiadomienie dotyczy wiasciwego podatnika i wtasciwej osoby fizycznej;
czy wskazano odpowiedni cel ztozenia dokumentu;
czy dokument zostat podpisany przez osoby uprawnione do dziatania w imieniu podatnika;
czy zachowano potwierdzenie ztozenia pozwalajgce pdzniej wyjasni¢ przebieg sprawy.

Nie nalezy prébowac naprawia¢ btedu w danych przez przekazywanie innej osobie $rodka uwierzytelnienia.
Uprawnienie powinno przystugiwac¢ rzeczywistemu uzytkownikowi, ktéry korzysta z wtasnej metody potwierdzania
tozsamosci. Utatwia to réwniez ustalenie, kto faktycznie wykonywat operacje w systemie.

Jak rozdzieli¢ wystawianie, dostep do faktur i zarzagdzanie?

Po uruchomieniu pierwszego dostepu firma moze nadawac kolejne uprawnienia elektronicznie. Zakres nalezy
dopasowac do zadan, zamiast przyznawa¢ kazdemu petng kontrole nad systemem. Rdznice sg istotne zwtaszcza
wtedy, gdy sprzedazg, ksiegowoscig i administracjg zajmujg sie rozne osoby.

Zakres . . . : .
L. Do czego stuzy Czego nie nalezy z nim utozsamiaé
uprawnienia
I Umozliwia wystawianie faktur w imieniu Nie jest samo w sobie prawem do nadawania
Wystawianie faktur : o . :
podatnika. dostepow innym uzytkownikom.
Pozwala uzyskiwa¢ dostep do dokumentéw w  Nie oznacza automatycznie mozliwosci
Dostep do faktur . . o o
zakresie posiadanego uprawnienia. wystawiania faktur.
Zarzadzanie Pozwala organizowac¢ dostep innych oséb lub  Nie nalezy go przyznawac wytacznie dlatego,
uprawnieniami podmiotéw w granicach posiadanej roli. ze pracownik zajmuje sie sprzedazg.

Potoczne ,odbieranie faktur” oznacza w tym kontekscie mozliwos¢ uzyskania dostepu do dokumentéw i ich pobrania.
Nie nalezy utozsamiac tej czynnosci z prawnym momentem otrzymania faktury. Brak dostepu konkretnego ksiegowego
nie oznacza sam w sobie, ze faktura nie zostata otrzymana przez podatnika.

Jak nadaé¢ dostep biuru rachunkowemu?

KSeF pozwala przyznawac¢ uprawnienia nie tylko konkretnym osobom fizycznym, lecz takze podmiotom. Z tego
powodu wspoétpraca z biurem rachunkowym nie musi oznacza¢ samodzielnego dodawania przez przedsiebiorce
kazdego pracownika tego biura. Mozna wykorzysta¢ odpowiedni model uprawnien podmiotowych oraz obstugi przez
osoby dziatajgce po stronie uprawnionego podmiotu.

Trzeba jednak okresli¢, czy biuro ma jedynie pobierac faktury do ksiegowania, czy rowniez wystawia¢ je w imieniu
klienta. Sama umowa o obstuge ksiegowg nie zastepuje nadania uprawnieh w KSeF. Z kolei przyznanie dostepu do
faktur nie jest rownoznaczne z powierzeniem zarzgdzania dostepami catej firmy.

Przedsiebiorca powinien ustali¢ z biurem, ktéry model dostepu bedzie uzywany, a nastepnie sprawdzi¢ jego dziatanie.
Test powinien dotyczy¢ rzeczywistych zadan: dostepu do dokumentéw zakupowych, a jezeli umowa to obejmuje —
takze mozliwosci wystawiania faktur sprzedazy.
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Jak wyglada prawidtowe uruchomienie dostepu w praktyce?

Spotka handlowa nie ma kwalifikowanej pieczeci elektronicznej zawierajgcej NIP. 2 listopada 2026 r. sktada prawidtowo
podpisany ZAW-FA(3), wskazujgc Anne, ktéra ma organizowac obstuge KSeF. Firma nie zaktada z géry, ze Anna
bedzie mogta pracowaé w systemie juz w chwili wystania dokumentu.

Po potwierdzeniu, ze uprawnienie jest aktywne, Anna uwierzytelnia sie i wybiera kontekst spotki. Nastepnie nadaje
pracownikowi sprzedazy prawo do wystawiania faktur, a ksiegowej dostep do dokumentéw potrzebnych do rozliczen.
Ksiegowa nie ma wystawiac faktur, wiec nie otrzymuje takiego uprawnienia tylko na zapas.

6 listopada pracownik sprzedazy zgtasza, ze nie moze dodac¢ dostepu dla zastepcy. Nie oznacza to awarii KSeF: ma
prawo wystawiac faktury, ale nie zarzadza¢ uprawnieniami. Zastepce dodaje Anna. Przyktad pokazuje, dlaczego test
wystawienia faktury nie potwierdza jeszcze posiadania innych uprawnien.

Co zrobié¢, gdy uzytkownik nadal nie moze pracowaé¢?

Najpierw nalezy ustali¢, na ktérym etapie wystepuje problem. Jezeli uzytkownik nie moze sie uwierzytelnic, trzeba
sprawdzi¢ uzywang metode i dane identyfikacyjne. Jezeli sie loguje, ale nie widzi firmy, trzeba sprawdzi¢ kontekst
podatnika i powigzanie uprawnienia. Jezeli widzi firme, lecz nie moze wykona¢ okreslonej czynnosci, nalezy
zweryfikowac zakres przyznanej roli.

Przy problemie po ztozeniu ZAW-FA nalezy wréci¢ do danych formularza, podpiséw i statusu obstugi zawiadomienia.
Przy dostepie nadanym elektronicznie trzeba natomiast sprawdzi¢, komu i dla ktérego podatnika rzeczywiscie nadano
uprawnienie. Ponowne wysytanie tej samej faktury nie naprawi braku prawa do jej wystawienia.

Osobnej kontroli wymaga program potgczony z KSeF. Jezeli korzysta z danych uwierzytelniajgcych uzytkownika bez
wymaganych uprawnien, poprawny dokument moze nie zosta¢ skutecznie przestany. Zapis faktury w programie
ksiegowym nie jest jeszcze potwierdzeniem jej przyjecia przez KSeF — trzeba sprawdzi¢ wynik wysytki.

Kiedy aktualizowa¢ i odbiera¢ uprawnienia?

Zmiana pracownika, zakonczenie wspétpracy z biurem lub przeniesienie obowigzkéw wymagajg sprawdzenia
dostepdw. Samo rozwigzanie umowy nie usuwa technicznego uprawnienia z KSeF. Firma powinna odebra¢ zbedne
dostepy oraz zapewni¢ ciggtos¢ pracy osoby przejmujgcej zadania.

Nie kazda zmiana personelu oznacza koniecznos¢ sktadania kolejnego ZAW-FA. Jezeli firma ma dziatajgcg osobe
uprawniong do zarzgdzania dostepami, zwykte zmiany uzytkownikéw obstuguje sie w systemie. Zawiadomienia nie
nalezy traktowac jako zamiennika codziennej administracji uprawnieniami.

Przy przekazywaniu obowigzkéw warto najpierw uruchomié i sprawdzi¢ dostep nastepcy, a dopiero pdzniej odebrac
dostep osobie odchodzgcej. Pozwala to unikng¢ sytuacji, w ktorej firma nadal ma obowigzki zwigzane z fakturami, ale
nie ma juz nikogo zdolnego skutecznie zarzadzac ich obstuga.
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