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Szanowni Państwo 
 
Zgodnie z podanymi przez Państwa danymi przygotowaliśmy ZAWIADOMIENIA O NADANIU LUB 
ODEBRANIU UPRAWNIEŃ DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR (druk ZAW-FA), 
który w formie pliku PDF przesyłamy w załączeniu. 
 
Mają Państwo możliwość wysyłki tego dokumentu do urzędu skarbowego dwoma sposobami: 
 
Wysyłka tradycyjna w formie papierowej 

1. Należy wydrukować załączony druk ZAW-FA 
2. Podpisać go na stronie drugiej w części E przez wskazane uprawnione osoby 
3. Wysłać listownie lub zawieźć osobiście do właściwego urzędu skarbowego 

 
lub 
 
Wysyłka elektroniczna przez e-urząd skarbowy 
 

1. należy otrzymany od nas plik .pdf zapisać plik na dysku 
2. zapisany plik podpisać profilem zaufanym w następujący sposób: 

a. wchodzimy na stronę:  
https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany 

b. wchodzimy w  PODPISZ LUB SPRAWDŹ DOKUMENT.    
c. pojawia się nam ekran: 

 

  
 

d. przeciągamy zapisany plik ZAW-FA na wskazane pole lub klikamy Dodaj plik i wybieramy 
zapisany plik ZAW-FA z wybranej lokalizacji 
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e. Dodany plik pojawi się nam poniżej pierwotnego okna: 

 

 
 

f. Klikamy  Dalej.   
 

g. Pojawia się nam okno: 
 

 
 

h. Uwaga! Uwaga!  
Powinna być widoczna format podpisu PAdES 
 

 
 
W przypadku, gdyby pojawiła się inna forma podpisu, wchodzimy w „3 kropki” po prawej 
stronie, klikamy ZMIEŃ FORMAT I RODZAJ PODPISU i wybieramy formę PAdES  
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I klikamy  ZAPISZ.   
 

i. Klikamy  Podpisz  co powoduje przeniesienie nas do wyboru sposobu podpisu – sugeru-
jemy Profil zaufany  
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j. Kliknięcie metody podpisywania dokumentu Profil zaufany przenosi nas do logowania 

do profilu. Dokonujemy tego zależnie od tego, jak mamy to ustawione indywidualnie 
(login + hasło + SMS lub logowanie przez bank) 
 

 
 

k. Zależnie od Państwa indywidualnych ustawień procedura może odbyć się w jednym lub 
przy logowaniu przez bank nawet trzech krokach.  
 

l. Po skutecznym podpisaniu dokumentu pojawi się okno: 
 

 
 

z widocznym stanem naszego dokumentu  Podpisany, w którym to oknie wybieramy  
Pobierz podpisane dokumenty.       
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m. Zależnie od ustawień komputera plik zapisze się nam na dysku lokalnym w folderze PO-

BRANE i równocześnie otworzy się w podglądzie z widocznym podpisem 
 

 
 
W przypadku, gdy plik nam się otworzy proponujemy z górnego paska menu 
 

 
 
wybrać Plik > Zapisz jako 
i zapisać plik w wybranej lokalizacji najlepiej z dopiskiem „podpisany” 
 

 
 

UWAGA! Nadal zapisujemy plik w formacie PDF  
 
UWAGA! Jeśli w Państwa spółce występuje reprezentacja łączną to dokument 
podpisany przez pierwszą osobę musi podpisać również druga, przechodząc od 
początku całą procedurę, tyle że do podpisu wybierze dokument zapisany z podpisem 
pierwszej osoby  
 

n. Po zapisaniu podpisanego pliku przechodzimy do jego wysyłki do urzędu skarbowego za 
pośrednictwem e-Urząd 
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3. Wysyłka podpisanego zgłoszenia ZAW-FA do urzędu 

 
a. Wchodzimy na stronę: 

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

b. Po prawej stronie do góry wybieramy opcję Zaloguj się do e-Urzędu Skarbowego 
 

 
 

c. Na kolejnym ekranie mamy wybór sposobu logowania – sugerujemy Login.gov.pl 
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d. System przerzuci nas do sposobu logowania do Profilu zaufanego 

 

 
 

e. Podobnie, jak miało to miejsce przy „podpisywaniu dokumentu” do profilu logują się 
Państwo indywidualną metodą (login + hasło + SMS lub logowanie przez bank) 
 

 
 

f. Po skutecznym logowaniu (np. przy użyciu Profilu zaufanego) w prawym górnym naroż-
niku powinno się pojawić Państwa imię i nazwisko: 
 

 
 
 
 



 

 

Twoje biuro rachunkowe z tytułem Poznański Przedsiębiorczości                       |  https://www.exactus.com.pl/ksef 

 
g. Po kliknięciu strzałki w dół przy nazwisku  

 

 
pojawi się możliwość „przełączenia konta”.  
 

 
 
Należy wybrać tę opcję i  z listy firm, które się pojawią wybrać ten podmiot, który ma 
być nadawcą zgłoszenia ZAW-FA. 
 

h. System przerzuci Państwa na profil wybranej jednostki. 
Z menu znajdującego się z prawej strony należy wybrać Dokumenty… 
 

  
 
… a po rozwinięciu kolejnego poziomu menu wybrać Złóż dokument 
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i. Centralnie powinna pojawić się u Państwa możliwość złożenia Pisma ogólnego i tę opcję 

należy wybrać: 
 

 
 
Następnie do przejścia będą 3 kroki 
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j. W kroku 1 z 3 system powinien wypełnić automatycznie wszystkie dane identyfikujące 

podmiot składający pismo oraz adresata – właściwy urząd skarbowy 
 

 
 

k. Po ewentualnym uzupełnieniu danych „klikamy”  Następny krok .   
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l. W kroku 2 z 3  (Szczegóły dokumentu): 

 

 
 

m. W kolejnych polach wpisujemy: 
- w temat pisma   – zawiadomienie ZAW-FA 
- w zakres sprawy   – wybieramy „inny” 
- w inny zakres sprawy  – Zawiadomienie ZAW-FA 
- w treść pisma możemy wpisać: 

Dzień dobry 
Jako członek zarządu spółki … niniejszym składam zawiadomienie ZAW-FA 

- W polu Dokument dotyczy sprawy, którą już zajmuje się urząd wybieramy opcję  Nie. 
- W pole załączniki przeciągamy nasz PODPISANY profilem zaufanym wniosek ZAW-FA, 
który po skutecznym zaczytaniu przez system znajdzie się poniżej okna 
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Następnie „klikamy”  Następny krok. 
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n. W korku 3 z 3 powinniśmy zobaczyć podsumowanie dokumentu.  

 

  
Proszę w szczególności upewnić się, że na samym dole (nad przyciskiem Akceptuj i wyślij) 
pojawi się załączone podpisane zawiadomienie 
 
Jeżeli wszystko będzie prawidłowe „klikamy”  Akceptuj i wyślij. 
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o. Powinno nam się pojawić okno „ostatecznej akceptacji” 

 

 
 

p. Oczywiście „klikamy ”  Wyślij dokument. Czego skutkiem powinno być pojawienie się 
komunikatu 

 
q. Na ten moment trudno ocenić w jakim terminie Państwa zgłoszenie zostanie przetwo-

rzone przez urząd skarbowy. W przypadku powyżej składanego zgłoszenia było to zrea-
lizowane przez 2 dni robocze.  
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