Jak zlozy¢ elektronicznie zawiadomienie ZAW-FA — instrukcja

Informacje wstepne

Zawiadomienie ZAW-FA mozna ztozy¢ elektronicznie.

Nalezy pamigtac, ze podczas wysytania pisma elektronicznie konieczne jest wyrazenie zgody na
e-Korespondencje, co oznacza, ze urzad skarbowy bedzie przekazywac korespondencje w formie
elektronicznej, a jej dorgczenie bedzie mialo takie same skutki prawne jak list tradycyjny.

Zgody na e-Doreczenia mozna w kazdej chwili udzieli¢ lub wycofa¢ po zalogowaniu na
podatki.gov.pl w zaktadce:
Ustawienia — Zgody 1 powiadomienia.

Kroki niezbedne do zlozenia ZAW-FA
Aby zlozy¢ zawiadomienie elektronicznie, nalezy:
1. Uzyskac¢ dostep do konta organizacji (spotki) w e-Urzedzie Skarbowym, poprzez:
* 1.A zlozenie wniosku o przyznanie dostepu do konta spotki papierowego, lub

* 1.B zlozenie wniosku o przyznanie dost¢pu do konta spoitki elektronicznie przez e-
Doreczenia.

2. Po uzyskaniu dostepu zalogowac si¢ na podatki.gov.pl 1 wysta¢ ZAW-FA.

1.A. Zlozenie wniosku o przyznanie dostepu do konta spolki papierowo
1. Wejdz na:

https://podatki.gov.pl/e-urzad-skarbowy/konto-organizacji/
— Przyznawanie dostepu do konta organizacji

— GdZzie i jak ztozy¢ wniosek

2. Pobierz formularz:
»Wniosek o przyznanie dostepu/odebranie dostepu do Konta Organizacji w e-Urzedzie
Skarbowym”
(bezposredni link:
https://podatki.gov.pl/media/ckdfOmxs/wniosek-o-przyznanie-dost%C4%99pu_odebranie-
dost%C4%99pu-do-konta-organizacji-w-e-urzedzie-skarbowym-2.pdf)

3. Wypetnij wniosek:
» zaznacz: Przyznanie dost¢pu do konta organizacji,
* w czesci C — wpisz dane spotki 1 wybierz rodzaj organizacji,
* w czesci D — wpisz dane osoby, ktorej przyznawany jest dostep,
* w czesci E — wpisz dane reprezentantow spotki 1 z16z podpisy.

4. Dostarcz wniosek papierowo do wtasciwego urzedu skarbowego.



https://podatki.gov.pl/e-urzad-skarbowy/konto-organizacji/
https://podatki.gov.pl/media/ckdf0mxs/wniosek-o-przyznanie-dost%C4%99pu_odebranie-dost%C4%99pu-do-konta-organizacji-w-e-urzedzie-skarbowym-2.pdf
https://podatki.gov.pl/media/ckdf0mxs/wniosek-o-przyznanie-dost%C4%99pu_odebranie-dost%C4%99pu-do-konta-organizacji-w-e-urzedzie-skarbowym-2.pdf

1.B. Zlozenie wniosku o przyznanie dostepu do konta spolki elektronicznie przez e-Dor¢czenia
Aby ztozy¢ ZAW-FA elektronicznie, najpierw trzeba uzyska¢ dostep do konta organizacji na e-
Urzegdzie Skarbowym.

Krok 1: Wypelnienie wniosku o dostep

1. Wejdz na:
https://podatki.gov.pl/e-urzad-skarbowy/konto-organizacji/

— Przyznawanie dostepu do konta organizacji
— Gdzie i jak zloZy¢ wniosek

2. Pobierz formularz (link jak wyzej).
3. Wypenij:
* zaznacz: Przyznanie dostepu do konta organizacji,
* cze$¢ C — dane spoiki,
* cz¢$¢ D — dane osoby, ktorej przyznajesz dostep,
* cze$¢ E — dane 0sob uprawnionych do reprezentacji.

4. Podpisz wniosek profilem zaufanym.

Krok 2: Utworzenie i aktywacja skrzynki e-Doreczen

1. Przejdz na strong:
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/ou709
— 716z wniosek elektronicznie

— Z10z przez biznes.gov.pl
— Rozpocznij
— Zaloguj sie profilem zaufanym

— Utworz nowy profil
— Dalej
— zaznacz: Utworzenie adresu u publicznego dostawcy ustugi.

— Wybierz rejestr: Krajowy Rejestr Sagdowy.

— Wskaz, czy reprezentacja wynika z KRS.

— Wpisz nr KRS spotki, potwierdz aktualno$¢ danych.

— Podaj adres do korespondencji, dane administratora oraz jego e-mail.

— Zapisz 1 wyslij wniosek.
Po zlozeniu dokumentow otrzymasz informacje, jak aktywowaé skrzynke e-Doreczen (zwykle do
30 dni).
Krok 3: Wyslanie wniosku o dost¢p przez e-Dor¢czenia
Po aktywowaniu skrzynki:

» zaloguj si¢ do e-Doreczen,

* wyslij weczesnie] wypetiony i1 podpisany elektronicznie wniosek o przyznanie dostepu do
konta organizacji.



https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/ou709
https://podatki.gov.pl/e-urzad-skarbowy/konto-organizacji/

2. Wysylka zawiadomienia ZAW-FA po uzyskaniu dostepu

1.

Zaloguj si¢ do e-Urzedu Skarbowego:
https://www.podatki.gov.pl/

— Login.gov.pl

— zaloguj si¢ profilem zaufanym.

W prawym goérnym rogu rozwin menu przy swoim imieniu i nazwisku.

3. Wybierz: Przelacz konto — wybierz spotke.

. Przejdz do:

Dokumenty — Zt6z dokument — Pismo ogoélne.

. Wybierz urzad skarbowy.

W formularzu uzupehnij:
* rodzaj pisma,
* temat,
» zakres sprawy,

* krotki opis pisma.

. Dodaj wczesniej wypetnione i podpisane elektronicznie zawiadomienie ZAW-FA.

. Kliknij: Nastepny krok — Akceptuj i wyslij.


https://www.podatki.gov.pl/
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