
Instrukcja złożenia zgłoszenia ZGL_ZAL w e-Urzędzie Skarbowym 

Aby złożyć zgłoszenie ZGL_ZAL: 

1. Zaloguj się do e-Urzędu Skarbowego: https://urzadskarbowy.gov.pl/. 

2. Jeżeli jesteś użytkownikiem konta organizacji (tzw. UKO) pamiętaj, aby przełączyć się na 

konto danej organizacji. W tym celu wybierz w prawym górnym rogu ekranu opcję 

„Przełącz konto”: 

 

W kolejnym kroku wybierz odpowiednie konto organizacji: 

 

3. W menu bocznym wybierz „Deklaracje”, a następnie „Złóż e-Deklarację”: 

 

 

 

4. Wpisz w wyszukiwarce „KSEF” i kliknij aby wyszukać formularz: 

https://urzadskarbowy.gov.pl/


 

5. W wynikach wyszukiwania wybierz zgłoszenie „ZGL_ZAL”: 

 

6. Wypełnij dane w zgłoszeniu. Pamiętaj o uzupełnieniu wszystkich części – począwszy od 

części A do części E. 

 

  



 

7. Zweryfikuj poprawność wprowadzonych danych w Podsumowaniu zgłoszenia i kliknij 

„Akceptuj i wyślij”. 

 

8. Potwierdź wysyłkę – klikając „Wyślij”. 

 

9. Po wysyłce zgłoszenia pojawi się poniższy komunikat: 

 

 



10. Możesz pobrać Urzędowe Poświadczenie Odbioru (UPO). W tym celu przejdź do zakładki 

„Deklaracje”, a następnie „Wysłane”. Przy złożonym zgłoszeniu wybierz opcję „Więcej”. 

 

Kliknij „Pobierz UPO”: 

 

Pamiętaj: Wysyłka zgłoszenia w e-Urzędzie Skarbowym (potwierdzona UPO) nie jest 

równoznaczna z jego realizacją. Faktury z załącznikiem można wystawiać i przesyłać do 

Krajowego Systemu e-Faktur po otrzymaniu potwierdzenia na adres e-mail wskazany w 

zgłoszeniu. Czas oczekiwania wynosi maks. 3 dni robocze. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


