
 1

Zgłoszenia ZAW E-1 i ZAW E-2 
 
Do listy warunków, które naleŜy spełnić aby wysłać deklaracje podatkowe drogą 
elektroniczną naleŜą: 

� posiadanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego, 
� zgłoszenie do Urzędu Skarbowego zamiaru składania deklaracji w formie 

elektronicznej. 
 
W celu zgłoszenia zamiaru składania deklaracji podatkowych w formie elektronicznej oraz 
wskazania osoby upowaŜnionej do składania deklaracji w imieniu Płatnika, naleŜy wypełnić, 
wydrukować oraz dostarczyć (pocztą lub osobiście), do Naczelnika Urzędu Skarbowego 
zawiadomienie ZAW E-1.  
 
Aby wypełnić oraz wydrukować zawiadomienie ZAW E-1 z programu Place naleŜy: 

� Wybrać zakładkę „Wydruki” >> Obsługa PIT”. 
� Wybrać opcję – „Zgłoszenie ZAW E-1”. 
� W oknie, które się pojawi, kliknąć na przycisk „Dopisz”, co spowoduje wyświetlenie 

się formularza ZAW E-1, w którym naleŜy uzupełnić wszystkie wymagane dane. 
 

 
 

� Po uzupełnieniu danych oraz kliknięciu na „Zapisz”, przygotowane zgłoszenie moŜna 
wydrukować oraz przekazać do Urzędu Skarbowego. 
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Kolejnym krokiem jest przesłanie drogą elektroniczną zgłoszenia ZAW E-2, w którym osoba 
upowaŜniona, wymieniona w zgłoszeniu ZAW E-1, potwierdza wolę składania deklaracji w 
imieniu Płatnika. 
 
Aby przygotować zgłoszenie ZAW E-2 w programie Płace, naleŜy: 

� Wybrać zakładkę „Wydruki” >> Obsługa PIT”. 
� Wybrać opcję – „Zgłoszenie ZAW E-2”. 
� W oknie, które się pojawi, kliknąć na przycisk „Dopisz” co spowoduje wyświetlenie 

się formularza ZAW E-2, w którym naleŜy uzupełnić wszystkie wymagane dane. 
 

 
 

� Po uzupełnieniu danych oraz kliknięciu na „Zapisz”, przygotowane zgłoszenie moŜna 
wydrukować oraz przesłać drogę elektroniczną do Urzędu Skarbowego. 
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� W celu elektronicznej wysyłki zgłoszenia naleŜy postępować według instrukcji 
dotyczącej elektronicznej wysyłki deklaracji podatkowych, która została opisana w 
instrukcji do programu Płace, w rozdziale „Najczęściej zadawane pytania – 
przykłady” >> „Jak w programie Płace wysłać elektroniczne formularze PIT”. 

� W celu wydruku zgłoszenia naleŜy kliknąć na „Drukuj”. 
 

 
 

 
Po otrzymaniu obu zgłoszeń ZAW E-1 oraz ZAW E-2 Naczelnik urzędu Skarbowego wydaje 
w formie papierowej zaświadczenia ZAS-E, w którym potwierdza moŜliwość składania 
dokumentów drogą elektroniczną. Od momentu wydania zaświadczenia ZAS-E, Płatnik ma 
moŜliwość składania deklaracji elektronicznych podpisanych przez osobę upowaŜnioną. 
 
 

Jak z programu Płace wysła ć elektroniczne formularze PIT 
 
UWAGA!  Aby przesłać deklarację do Urzędu skarbowego drogą elektroniczną, naleŜy wgrać 
wersję 6.8004 programu Kadry, oraz dokonać przyporządkowania skrótów Urzędów 
Skarbowych do ich odpowiedników z listy MF. Opcja ta znajduje się w zakładce „Narzędzia” 
>> „Dodatkowe” >> „Przyporządkowanie Urzędów Skarbowych”. Dla potrzeb elektronicznej 
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wysyłki deklaracji, program Płace weryfikuje zgodność Urzędów Skarbowych z listą 
Ministerstwa Finansów, stąd konieczne jest dokonanie w/w przyporządkowania. 
 
   
W celu wysłania deklaracji podatkowych drogą elektroniczną, naleŜy: 

� Wybrać zakładkę „Wydruki” >> Obsługa PIT”. 
� Określić rodzaj deklaracji podatkowej, która ma zostać wysłana drogą elektroniczną – 

PIT 4R, PIT 11 lub PIT 40. 
� KaŜdą z wybranych deklaracji naleŜy przygotować za pomocą dotychczas uŜywanej 

funkcji „Przygotuj”. 
UWAGA! W celu przygotowania deklaracji PIT 11 lub PIT 40 dla większej ilości 
pracowników naleŜy zaznaczyć wybranych pracowników oraz wybrać przycisk – 
„Przygotuj”. 

� Po przygotowaniu oraz zweryfikowaniu poprawności przygotowanych deklaracji, w 
celu ich elektronicznej wysyłki do Urzędu Skarbowego naleŜy kliknąć na przycisk – 
„e-Deklaracje”. 

 
 
� Po kliknięciu na „e-Deklaracje” pojawi się okno, w którym w pierwszej kolejności 

naleŜy wybrać opcję – „Wyślij deklarację”. 
 

 
 
UWAGA! Program Płace dokonuje wstępnej weryfikacji formularza skierowanego 
do wysłania w zakresie wprowadzonych danych identyfikacyjnych płatnika i 
podatnika. JeŜeli zostaną znalezione błędy, program poinformuje o tym stosownym 
komunikatem. Wszystkie brakujące informacje naleŜy uzupełnić oraz ponownie 
przygotować deklarację. 
 

 
 
� Po kliknięciu na przycisk – „Wyślij deklarację”, pojawi się okno, w którym naleŜy 

wskazać certyfikat, którym posługuje się UŜytkownik.  
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� Po wskazaniu certyfikatu, w kolejnym oknie naleŜy wprowadzić numer PIN karty 
kryptograficznej oraz potwierdzić wprowadzone dane. 

� Po wykonaniu powyŜszych czynności, rozpocznie się proces przetwarzania 
wysyłanego dokumentu/dokumentów. W celu sprawdzenia statusu wysłanego 
formularza/formularzy, naleŜy kliknąć na przycisk „Urzędowe Poświadczenie 
Odbioru” (status złoŜonego dokumentu: 301 – dokument w trakcie przetwarzania).   

 

 
 

 
 

� Uzyskanie z systemu „e-Deklaracje” informacji: UPO numer statusu: 200 – 
przetwarzanie dokumentu zakończone poprawnie - kończy procedurę elektronicznego 
wysyłania formularza / formularzy.  
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� Dla wysłanych dokumentów, które uzyskały status dokumentów, dla których 
przetwarzanie zakończyło się pomyślnie (status UPO 200), moŜna pobrać oraz 
wydrukować „Urzędowe Poświadczenie Odbioru Dokumentu Elektronicznego”. W 
tym celu naleŜy kliknąć w pierwszej kolejności na „Pobierz UPO” a następnie na 
„Drukuj UPO”. 

 

 
 

 
 
 


