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1. Nadajemy kolejny „Numer dokumentu” – jest to numer własny dokumentu składa się 
z 19 znaków [0-9] [A-Z] nadany przez Podatnika ( jest to numer unikalny i nie może być to ten sam numer, który został podany w deklaracji pierwotnej).
2. Zaznaczamy „cel złożenia formularza” – „korekta deklaracji”
3. Pole „przyczyna złożenia korekty” – jest wypełnione wartością domyślną „brak uzasadnienia”, ale można go edytować i wpisać uzasadnienie.
4. Uzupełniamy „Identyfikator dokumentu (którego dotyczy korekta UPO) ”  podając numer UPO (Urzędowego Potwierdzenia Odbioru) – 32 (Rysunek 1) znaki lub 36-znaków jeżeli pierwotna deklaracja była składana do systemu eZEFIR ( tj. przed 
1 października 2015 r.)
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Rysunek 1 - 32znakowy Identyfikator dokumentu

5. Kolejne pola deklaracji wypełniamy tak jak dla deklaracji pierwotnej, pamiętając 
o zmianie wartości/danych które chcemy skorygować. 
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