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Szanowni Panstwo

Zgodnie z podanymi przez Panistwa danymi przygotowalismy ZAWIADOMIENIA O NADANIU LUB
ODEBRANIU UPRAWNIEN DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR (druk ZAW-FA),
ktory w formie pliku PDF przesytamy w zataczeniu.

Majg Panstwo mozliwosé wysytki tego dokumentu do urzedu skarbowego dwoma sposobami;

Wysytka tradycyjna w formie papierowej
1. Nalezy wydrukowad zataczony druk ZAW-FA

2. Podpisac go na stronie drugiej w czesci E przez wskazane uprawnione osoby:
3. Wystaé listownie lub zawiez¢ osobiscie do wtasciwego urzedu skarbowego

lub

Wysytka elektroniczna przez e-urzad skarbowy

1. nalezy otrzymany od nas plik .pdf zapisac¢ plik na dysku
2. zapisany plik podpisac¢ profilem zaufanym w nastepujgey sposdb:
a. wchodzimy na strone:
https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokuhent-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany
b. wchodzimy w |PODPISZ LUB SPRAWDZDOKUMENT |
c. pojawia sie nam ekran:

Podpisz dokumenty

&

Dodaj plik lub preeciagnij go na to pole.,

wihve: 25 MB. Maksymalna ficiba

d: “przeciggamy zapisany plik ZAW-FA na wskazane pole lub klikamy Dodaj plik i wybieramy
zapisany plik ZAW-FA z wybranej lokalizacji

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Przedsiebiorczosci | https://www.exactus.com.pl/ksef
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e. Dodany plik pojawi sie nam ponizej pierwotnego okna:

o>

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole.

WMaksymalny rozmiar jednegn pliku: 25 MB. Maksymalny rozmiar wszystkich plikéw: 25 MB. Maksymalna liczba
plikdw: 5.
Zobacr dopuszczalne formaty pliku

Dodane pliki Pozostator 23,2 MB

B zaw_fa2 [ - <

sdako sig spravdaié podpisiw * 1,8 MB

<<\
%

f.  Klikamy g$%

g. Pojawia sie nam okno: v
zaw._fa; .pdf
B3] Nie udala sig sarawdzié pednisaw » 18 ME PADES

Pokni podilad dokumentu

P
v
h. Uwaga! Uwaga! Q\
Powinna by¢ widoczna@at podpisu PAdES
N

PAdES

\
V’“\ W przypadku, gdyby pojawita sie inna forma podpisu, wchodzimy w ,,3 kropki” po prawej
stronie, klikamy ZMIEN FORMAT | RODZAJ PODPISU i wybieramy forme PAdES

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Przedsiebiorczosci | https://www.exactus.com.pl/ksef
EXACTUS SP.Z 0.0. NIP 7772534633
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| klikamy -

i. Klikamy co powoduje przeniesienie nas do wybo

Zmien format i rodzaj podpisu X
(O XAdES otaczajacy
@® PAdES

(O XAdES otoczony

Nk
Ko
) K%

jemy Profil zaufany
Eg gov.pl y
€« wireg

Podpisz dokument

Wybierz jedna z ponizszych metod podpisywania dokumentow.

Profil zaufany

Uéyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby zlozy¢ podpis zaufany.

@

E-dowod

Uzyj aplikacji mobilne] lub komputera z czytnikiem NFC, aby zlozy¢ podpis >
zaufany |ub osobisty.

Certyfikat kwalifikowany

Uiy aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby ztozyé podpis >
kwalifikowany.

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Przedsiebiorczosci | https

r%@bu podpisu — sugeru-

://www.exactus.com.pl/ksef

EXACTUSSP.Z 0.0.
UL.BUKOWA 16
62-050 MOSINA

TEL. 515 020 889

NIP 7772534633
REGON 639804710

KRS 0000179241
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» BIURD RACHUNKOWE
» KADRY | PLACE
* BIURO BIEGEYCH REWIDENTOW

BIUROEEXACTUS.COM.PL
EXACTUS.COMPL
FACEBOOK COM/BIURO.EXACTUS




_25 LAT

exactus

EBIURDO RACHUNKOWE

j.  Klikniecie metody podpisywania dokumentu Profil zaufany przenosi nas do logowania
do profilu. Dokonujemy tego zaleznie od tego, jak mamy to ustawione indywidualnie
(login + hasto + SMS lub logowanie przez bank)

Zaloguj sie za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

PL | LA

L]
m B e

MNazwa uytkownika lub adres e-mail —
T— @ o
Nie pamigtam nazwy uZytkownika =
Hasto
v ] o -
s = 1o} ING

Mie pamietam hasta

STEFCTYEA |

g B@S inteligo

Nie masz profilu zaufanego? — e .l
Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

B o s

l ZALOZ PROFIL

k. Zaleznie od Panstwa indywidualnych ustawieAaprocedura moze odby¢ sie w jednym lub
przy logowaniu przez bank nawet trzech\krokach.

I.  Po skutecznym podpisaniu dokumentd pojawi sie okno:

Podpisane dokumenty

[ Dokurmans zawiers podpiy. » 1,65 M Podpisany =
Sprawdi podpisy

Przejdi do strony gléwne| Pablerz podplsane dokumenty

z widoeznym stanem naszego dokumentu Podpisany, w ktédrym to oknie wybieramy
Pobierz podpisane dokumenty ‘

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Przedsiebiorczosci | https://www.exactus.com.pl/ksef
EXACTUS SP.Z 0.0. NIP 7772534633
UL.BUKOWA 16 REGON £35804710

62-050 MOSINA KRS

TEL.515 020 889 X WD AR
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m. Zaleznie od ustawien komputera plik zapisze sie nam na dysku lokalnym w folderze PO-
BRANE i réwnoczesnie otworzy sie w podgladzie z widocznym podpisem

NIADOMIENIE, POLA CIEMME WYPEENIA IJRZ{)D. WYPELNIC DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAN

sdmiotu 2. Nr dokumentu 3. Status TOMASZ MARCIN
4 NOWICKI

L J q

I NADANIU LUB ODEBRANIU UPRAWNIEN DO ..voic s v viminem
W przypadku, gdy plik nam sie otworzy proponujemy z gérnego paska menu

mgdyqa Widok Podpis Okno Pomog

Strona gtéwna Narzedzia zaw_fa2_

wybrac Plik > Zapisz jako
i zapisac plik w wybranej lokalizacji najlepiej z dopiskiem jypodpisany”

(& Zapisywanie jako X

1 > Dokumenty > 000_KSeF o Przesaukiaj: DD KSeF

-]

Organizuj » MNowy folder

Typ Roamiar

~ [ Ten komputer
» B 05(C)
& Dane_app (K

> g Worek (0

Nazwa pliky: | SINEE

Zapisz jako typ: | Pliki POF (*.pdf)

A Uleryj foldary | Zapisx | Anuluj

UWAGA! Nadal zapisujemy plik w formacie PDF

UWAGA! Jesli w Panstwa spotce wystepuje reprezentacja taczng to dokument
podpisany przez pierwszg osobe musi podpisa¢ réwniez druga, przechodzac od
poczatku catg procedure, tyle ze do podpisu wybierze dokument zapisany z podpisem
pierwszej osoby

n. Po zapisaniu podpisanego pliku przechodzimy do jego wysytki do urzedu skarbowego za
posrednictwem e-Urzad

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Przedsiebiorczosci | https://www.exactus.com.pl/ksef

EXACTUS SP.Z 0.0.
UL.BUKOWA 16
62-050 MOSINA

TEL.515 020 889

KAPITAL ZAKLADOWY 240
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3. Woysytka podpisanego zgtoszenia ZAW-FA do urzedu

a. Wochodzimy na strone:

https://www.podatki.gov.pl/eurzad-skarbowy/informacje-podstawowe/

b. Po prawej stronie do géry wybieramy opcje Zaloguj sie do e-Urzedu Skarbowego

\N
c. Nakolejnym ekranie mamy wybdr sposobu logowania — sugerujemy LO@(’:@\ZN

E e-Urzad Skarbowy

Zaloguj sie

Wybierz sposéb logowania:

Login.gov.pl Twoje dane podatkowe
profil zaufany, mObywatel, e-dowod Twoj PESEL lub NIP i kwota
lub bankowos¢ elektroniczna przychodéw

Najczedciej uzywana metoda logowania

do ustug administracji publicznej. PIT. Pozostate ustugi e-Urzedu

Skarbowego beda niedostepne.

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Przedsiebiorczosci

Bedziesz miec dostep do ustugi Twdj e-

NS

| https://www.exactus.com.pl/ksef

EXACTUS SP.Z 0.0.
UL.BUKOWA 16
62-050 MOSINA

TEL. 515 020 889

NIP 7772534633
REGON £35304710
KRS 0000179241
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d. System przerzuci nas do sposobu logowania do Profilu zaufanego

g; gov.pl

Zaloguj sie do ustugi

Crstatnio wybrany sposdb logowania

w Profil zaufany

Uzyj loginu i hasta lub bankowosd elektroniczne].
Pozostate sposoby logowania

Aplikacja mObywatel m

Skanuj kad QR 7a pomocy aplikacji mObywatel

Bankowos¢ elektroniczna

(34

Zalogu] sie za pomoty swojege banku,

@ E-dowdd
Uy dowodu ¢

z warstwg elektroniczng i smartfona lub czytnika NFC.

pty UseelD
L E . "
*7  Use your Mational ell) to access online services.

e. Podobnie, jak miato to miejsce przy ,podpisyw

& Jezyk polski

%ﬂkumentu” do profilu loguja sie
Panstwo indywidualng metoda (login + has’ro@ ub logowanie przez bank)

\

Zaloguj sie za pomoca nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

PL | LA
]
Nazwa uZytkownlka lub adres e-mall o
Nie pamietam nazwy uzytkownika
Hasta
Mie pamietam hasta
ZALOGU) SIE -
Q Nie masz profilu zaufanego? @ ™%
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?
B s s

ZALOZ PROFIL

niku powinno sie pojawi¢ Panstwa imie i nazwisko:

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

@ o-dowsd

0

B8 ING i
STEFCIYKA |

B@S inteligo

Po skutecznym logowaniu (np. przy uzyciu Profilu zaufanego) w prawym gérnym naroz-

o [ TOMASZ NOWICKI v ] [ PL v ’

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Przedsiebiorczosci

| https://www.exactus.com.pl/ksef

EXACTUSSP.Z 0.0. NIP 7772534633
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g. Po kliknieciu strzatki w dot przy nazwisku

o TOMASZ NOWICKI | v ’ ‘ PL v ’

pojawi sie mozliwosc¢ , przetaczenia konta”.

& Twoje dane /\Qc—)

¢J Przelacz konto > &

> Wyloguj sie

Nalezy wybrac te opcje i z listy firm, ktdre sie pojaw@raé ten podmiot, ktéry ma
by¢ nadawcg zgtoszenia ZAW-FA.

h. System przerzuci Paristwa na profil wybranej j tk|
Z menu znajdujgcego sie z prawe;j strony ybra¢ Dokumenty...

EJ e-Urzad Skarbow{\/
v

A Strona gtéwna

B Dokumenty v

B Deklaracje v

\ ¢

.a p@&inieciu kolejnego poziomu menu wybra¢ Zt6z dokument
.

\ B Dokumenty A~

‘ % » Z#6z dokument
@ » Wystane

» Otrzymane

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Przedsiebiorczosci | https://www.exactus.com.pl/ksef
EXACTUS SP.Z 0.0. NIP 7772534633 . 8 3!23 KOWE

= KADRY!
UL.BUKOWA 16 REGON £39804710 » BIURO BIEGLYCH REWIDENTOW
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i. Centralnie powinna pojawic sie u Paristwa mozliwo$¢ ztozenia Pisma ogdlnego i te opcje

nalezy wybrac:

Strona gléwna

BIURO RACHUNKOWE

Zt6z dokument

Skorzysta] z wyszukiwarki lub wybierz dokument z dostepne] listy.

Wpisz min. 3 znaki

Zaswiadczenie o ni

ganiu lub stanie zalegtosci w podatkach

Wypelnij wniosek, jesli cheesz otrzymad zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci (ZAS-W).

Pismo ogéine

Jesli nie znalaztes wiasciwego wzoru pisma, wypetnij ten formularz.

Nastepnie do przejscia beda 3 kroki

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Przedsiebiorczosci

| https://www.exactus.com.pl/ksef

EXACTUSSP.Z 0.0.
UL.BUKOWA 16
62-050 MOSINA
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REGON 6359804710
KRS 0000179241
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j. W kroku 1 z 3 system powinien wypetni¢ automatycznie wszystkie dane identyfikujgce
podmiot sktadajgcy pismo oraz adresata — wiasciwy urzad skarbowy

Krok1z3
Kogo dotyczy
Pola wymagane zostaty oznaczone gwiazdka (*)
° w ie, kiedy or i ja ma ust i go pel ika ogdlnego lub petnomocnika w danej sprawie,
korespondencja bedzie dore peh rikowi.

g
Dane identyfikacyjne Vgl
&

Nazwa peina

POLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Adres siedziby

POLSKA

Adresat

Organ, do ktérego skiladasz dokument*
fij urzad skarbowy

(O urzad celno-skarbowy

(O izba administracji skarbowej

O Krajowa Informacja Skarbowa

(O Ministerstwo Finansdw

(0) szef Krajowej Administracji Skarbowe]

Urzad skarbowy*

| PIERWSZY URZAD SKARBOWY W POZNANIU bt

QY
k. Poe %alnym uzupetnieniu danych , klikamy” | Nastepny krok ‘
Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Przedsiebiorczosci | https://www.exactus.com.pl/ksef
EXACTUS SP.Z 0.0. NIP 7772534633
UL.BUKOWA 16 REGON £35304710
62-050 MOSINA KRS 0000179241
SAD REIONGWY POZNAN NOWE MIAST
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I. W kroku2z3 (Szczegdty dokumentu):

Pismo ogdlne

Wypeini] ten formudarz, jesli nie znalaztes wiaschwego wzon pisma.

o ®
Kogo dotyczy Szezegdly dokumentu Podsumowanie
Krok2z3
‘ Szczegoly dokumentu C
Rod_z,uj pisma* ) &Q

| TSR — k ‘| <
Informacja v
Zapytanie | »*

| Zawiadomienie

Opinia B
Tresé pisma* (O

Dokument dotyczy sprawy, ktorg juz zajmuje sie urzad*
O Tax
() Nie

Zalgeznlkl [opojonalnie)

Upusé pliki tuta) lub kilkni] + Dodal pliki

Pokai wigce|
=y R
m. W kolejnych polach v@my:
- w temat pisma — zawiadomienie ZAW-FA
- w zakres spr \@ — wybieramy ,inny”
-winny za {;‘prawy — Zawiadomienie ZAW-FA
-w tres a mozemy wpisac:

ztonek zarzqdu spdfiki ... niniejszym sktadam zawiadomienie ZAW-FA
- lu Dokument dotyczy sprawy, ktorg juz zajmuje sie urzad wybieramy opcje
%\W pole zatgczniki przeciggamy nasz PODPISANY profilem zaufanym wniosek ZAW-FA,
V’\\((/ ktory po skutecznym zaczytaniu przez system znajdzie sie ponizej okna

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Przedsiebiorczosci | https://www.exactus.com.pl/ksef
EXACTUS SP.Z 0.0. NIP 7772534633
UL.BUKOWA 16 REGON £35304710

62-050 MOSINA KRS
s

TEL. 515 020 889
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Krok 2213

Szczegoly dokumentu

Rodza] pisma*

| Zawiadomienie - |

Temat pisma* (O

[ Zawiadomienie ZAW-FA |

Zakres sprawy*

[ Inny (2 wayjatkiem spraw dorgczanych na PUESC) v~ |

Inny zakres sprawy* ()

| Zawiadomienie ZAW-FA |

Tredé pisma* @

ier dobry

Jako czhonek zarzgdu spdiki-ir‘.-ej:ym skiadam zawiadomienie ZAW-FA

Dokument dotyczy sprawy, kudrg juz zajmuje sig urzad*
() Tax

Zatgezniki (opcjonalnie)

Upusé pliki tutaj lub kilkni] + Deda) pliki

kgczny rozmiar plikdw nie moze przekroczyd 6,5 MB.

Uwaga: jako zatg

Pokas wiece]

:aw_faz-pdf (1.80 MB) © Usun
==
Nastepny krok}”
Qv

Nastepnie ,klikamy”

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Przedsiebiorczosci

nie przesylaj deklaradji podatkowe] (np. zeznania rocznego PIT lub PCC) oraz formularzy PPO-110P0-1. Jeshi...

| https://www.exactus.com.pl/ksef
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n. W korku 3 z 3 powinnismy zobaczy¢ podsumowanie dokumentu.

Krok3z3

Podsumowanie

Kogo dotyczy 7 Eayuj
* Dokument jest skierowany do: PIERWSZY URZAD SKARBOWY W POZNANIU
Dane identyfikacyjne

NIP V\
- AN
Nazwa peina <</

SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA /

Adres siedziby

62-050, MOSINA
POLSKA

Szczegdly dokumentu 7 Edywj

Rodzaj pisma

Zawiadomienie

Temat pisma

Zawiadomienie JAW.FA

Zakres sprawy

Inny (z wyjatkiem spraw doreczanych na PUESC)
Inny zakres sprawy

Zawiadomienie ZAW-FA

Tresc pisma

Dzien dobry
Jako cztonek zarzadu spc’ﬂk'-niﬁ.iejs:y-n sktadam zawiadomienie ZAW-FA

Zatgczniki

zaw_fa l-pdf (1.80 MB)
Akceptu] | wysllj Rezygnuj

We w szczegdlnosci upewnic sie, ze na samym dole (nad przyciskiem Akceptuj i wyslij)

'\®Djawi sie zatgczone podpisane zawiadomienie

Akceptuj i wyslij ‘

& Jezeli wszystko bedzie prawidtowe , klikamy”

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Przedsiebiorczosci | https://www.exactus.com.pl/ksef

EXACTUS SP.Z 0.0. NIP 7772534633
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0. Powinno nam sie pojawi¢ okno ,ostatecznej akceptacji”

Uwaga!

Jesli klikniesz przycisk "Wyslij dokument", utracisz mozliwos¢
poZniejszej edycji danych.

Wyslij dokument Zrezygnuj &Qc’)

\U
in

Wyslij dokument | Czego skutkie@ no by¢ pojawienie sie
\

p. Oczywiscie ,klikamy ”
komunikatu

Pismo ogélne

Wystano dokument Przetwarzania dokumentu Dorgczono do urzgdu

Dokument zostal wystany

Status dokumentu moZesz sprawdzic w sekcji “Dokumenty wystane™.

Wyslano
28.12.2025, 20:42:36

e

g. Naten moment tr 6 oceni¢ w jakim terminie Panistwa zgtoszenie zostanie przetwo-
rzone przez u@ rbowy. W przypadku powyzej sktadanego zgtoszenia byto to zrea-
n

lizowane pr§~ i robocze.

Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Przedsiebiorczosci | https://www.exactus.com.pl/ksef
EXACTUS SP.Z 0.0. NIP 7772534633 . ::énkov Fﬁcu?m\-.-s
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Twoje biuro rachunkowe z tytutem Poznanski Przedsiebiorczosci

BIURO RACHUNKOWE

| https://www.exactus.com.pl/ksef

EXACTUS SP.Z 0.0. NIP 7772534633 . ::gnkov ménkcws
UL.BUKOWA 16 REGON £39804710 * BIURQ BIEGLYCH REWIDENTOW
62-050 MOSINA KRS 0000179241

SAD REJONOWY POZNAN NOWE MIASTO | WILDA W POZNANIU, BIURO@EXACTUS.COMPL
TEL. 515 020 889 X WYDZIAL GOSPODARCZY KRAJOWEGO REJESTRU SADOWEGO EXACTUS.COM.PL

KAPITAL ZAKLADOWY 240 000.00 7t

FACEBOOK COM/BIURD.EXACTUS




