Biuro Ustug Ksiegowych AL. Stanéw Zjednoczonych 51 lok. 512
Matgorzata Leszczynska  04-028 Warszawa

Ztozenie dokumentéw finansowych do KRS

W zwigzku ze zmiang ustawy o Krajowym Rejestrze Sgdowym oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2018
r. poz. 398) weszta w zycie wiekszo$¢ nowych przepisdw dotyczgcych sktadania sprawozdah
finansowych oraz wnioskdw do sqgdéw rejestrowych. Wprowadzono m.in. obowiqgzek sktadania
sprawozdan w formie elektronicznej, a dokumenty finansowe majg byé gromadzone w specjainym
repozytorium dokumentdéw finansowych — w jego ramach gromadzone majg by¢ sprawozdania
finansowe, sprawozdania z dziatalnosci (wraz z raportami z badania biegtego rewidenta) oraz uchwaty
odpowiednich organdw, ktére zatwierdzajg takie dokumenty. Sktadanie tych dokumentéw w
tfradycyjnej, papierowej formie nie jest dopuszczalne. Docelowo, wszystkie sprawozdania finansowe
sporzqgdzane bedqg na podstawie jednolitego wzorca.

Igloszenie dokumentéw finansowych do KRS jest bezptatne. Zeby zarejestrowaé zgtoszenie nalezy
posiadaé podpis kwalifikowany lub profil zaufany ePUAP, a takze numer PESEL, ktdry zostat ujawniony w
KRS. Podpisac zgtoszenie moze osoba fizyczna bedgca cztonkiem organu reprezentacii, wspdlnik
uprawniony do reprezentaciji lub likwidator, ewentualnie syndyk.

Osobqg sktadajacq zgtoszenie jest uzytkownik konta, na to konto bedq przychodzity informacje o
rejestracji zgtoszenia i zamieszczeniu wzmianek w rejestrze KRS o ztozonych dokumentach finansowych.

Wiecej informacji na temat ePUAP mozna uzyska¢ na stronie: https://obywatel.gov.pl/czym-jest-epuap.
Samo konto na platformie ePUAP zaktadane jest od reki. Natomiast profil zaufany mozna zatozy¢ oraz:

- od razu potwierdzi¢ przez internet, na przyktad skorzystac z bankowosci elektronicznej - wtedy OD RAZU
mozna zaczqcé zatatwiac sprawy przez internet,

- potwierdzi¢ pdzniej - w ciggu 14 dni w wybranym miejscu (punkcie potwierdzajgcym) - wtedy z ustug na
ePUAP zaczniemy korzysta¢ dopiero PO POTWIERDZENIU PROFILU.

Dokumenty finansowe, ktére podlegajq zgtoszeniu do KRS w formie elektronicznej:
I. SPRAWOZDANIA FINANSOWE | INNE DOKUMENTY FINANSOWE
1. Roczne sprawozdanie finansowe
a) Bilans
b) Rachunek zyskdéw i strat
c) Informacja dodatkowa
d) Zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wtasnym (jesli dotyczy)
e) Rachunek przeptywodw pienieznych (jesli dotyczy)
2. Opinia biegtego rewidenta / sprawozdanie z badania rocznego sprawozdania finansowego (jesli
dotyczy)
Uchwata lub postanowienie o zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego
Uchwata o podziale zysku bqdz? pokryciu straty
Sprawozdanie z dziatalnosci
Sprawozdanie z ptatnosci na rzecz administracii publicznej (jesli dotyczy)

o kW

W przypadku sktadania rocznego sprawozdania finansowego wzmianka o ztozeniu sprawozdania bedzie
automatycznie zamieszczona w rejestrze KRS jezeli bedq ztozone dokumenty a) — c).

Wazne terminy:

W celu zatwierdzenia sprawozdania finansowego oraz podjecia innych uchwat nalezy max. do
30.06.2018 r. zwotac Zgromadzenie Wspdlnikdw oraz sporzqgdzi¢ Protokdt.

W ciggu 10 dni od zatwierdzenia podpisane dokumenty nalezy wysta¢ do Urzedu Skarbowego w formie
papierowe;.

W ciggu 15 dni od zatwierdzenia podpisane dokumenty nalezy ztozy¢ do KRS w formie elektronicznej.



Jak prawidtowo ztozy¢é dokumenty do KRS:

1. Wejdz na strone https://ekrs.ms.gov.pl/, ewentualnie wpisz w wyszukiwarce ,,S24" lub ,,EKRS"

2. Wybierz opcje: ,,Bezptatne zgtaszanie dokumentdw finansowych”.
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3. Zalogujsie do systemu.
Nie masz konta patrz pkt 4.
Masz konto, ktére zatozone zostato przed 15.03.2018 r. patrz pkt 5.
(W przypadku gdy wykonujesz jakiekolwiek czynnosci z pkt 4 lub pkt 5 zanim wrdcisz do kafla
»Bezptatne zgtaszanie dokumentdw finansowych' uruchom ponownie przeglgdarke — dzieki temu
zaktualizujg sie Twoje dane w systemie.)

f Stoonagtiwna  Bezplatne zglaszanie dokumentdw finansowych

Prosze o zalogowanie sig w celu peinego dostepu do systemu. Tu motesz bezpiatnie ziotyt sprawozdania finansowe i inne dokumenty do Repozytorium Dokumentéw Finansowych, a takie

zglosié informacje o braku obowigzku sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego.
Zaloguj sie

zyC. Konte mozna utworzyc Ziozenie tu dokumentd

iazku ziozenia na portaly 524 patnego wniosku o ianek o ziozeniu dokumentow finan

konta, musis.

fia 524 na stronie gwne] portalu eKRS. Z utworzonego w dziale 3 rejestru przeds zmianki o braku obowiazku sporzadzenia rocznego sprav ia finansoviego. Formularz zglosz
2p do funkcjonalnosci portalu 524 oraz do funkcjonanosci zataczone kopie dokument ' odpisania podpisem kwalifikowanym lub podpisem pof onym profilem zaufanym ePUAJ
portalu do bezpiatnego zglaszania dokumentow finansowych. najmni] jedna osobe uprawniona do reprezentac podmiotu
ystiie funkcje Uwaga:
dostepne w zakiadce .Moje Podpisywanie zgioszenia podpisem kwalifikowanym jest dopuszczaie tyko dla uzytkownikow jcyeh sig podpisem kwalifkowanym z

zmiana adres e-mai Y
konto® na kaflu 524 identyfikatorem subskrybenta zawierajacego dane PESEL

eKRS

e&€ ze strony oiownej portalu
Zgtoszenie dokumentéw finansowych wymaga posiadania konta w systemie
Jesli posiadasz konto zaozone na portalu eKRS, np. w systemie S24, mozesz sie zalogowac. Jezeli uzywasz konta ziozonego przed 15 marca 2018

. i logujesz si¢ pierwszy raz po 15 marca 2018 r. musisz dokonaé autoryzaci konta .podpisujac” je podpisem kwalifikowanym lub podpisem
potwierdzonym profiem zaufanym ePUAP.

Autoryzacja konta jest czynnoscia jednorazows

Mozesz posiada tylko jedno kento autoryzowane danym pedpisem kv alifikowanym lub profilem zaufanym ePUAP Aby autoryzowaé konto:

kafla 524 na stronie gibwnej portal eKRS

zakiadki Moje konto

4. Co zrobi¢ jesli nie mam konta w systemie?
Jezeli nie masz konta, musisz je zatozyé. Zeby zatozy¢ konto nalezy cofngé sie do wezesniejszego
ekranu (Strona gtéwna portalu eKRS) i wejs¢ do kafla S24.
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Nastepnie na dole strony wybierz ,,Utwdrz konto" i postepuj zgodnie z instrukcjg na ekranie.

Aby utworzy¢ konto musisz podaé adres e-mail i hasto.

Konto musi by¢ autoryzowane poprzez podpisanie go podpisem kwadlifikowanym lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Mozesz posiadac tylko jedno konto autoryzowane danym podpisem kwalifikowanym lub profilem
zaufanym ePUAP.
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Posiadam konto, ktére byto zatozone przed 15.03.2018r.

Jezeli uzywasz konta ztozonego przed 15.03.2018 r. i logujesz sie pierwszy raz po 15.03.2018 r. musisz
dokona¢ autoryzacji konta ,podpisujgc” je podpisem kwalifikowanym lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Autoryzacija konta jest czynnosciq jednorazowaq.

Mozesz posiadac tylko jedno konto autoryzowane danym podpisem kwalifikowanym lub profilem
zaufanym ePUAP. Aby autoryzowad konto:

- wejdz do kafla $24 na stronie gtdwnej portalu eKRS

- zaloguj sie

- wejdz do zaktadki ,,Moje konto™”

- wybierz zaktadke ,,Autoryzacja konta” i postepuj zgodnie z instrukcjg na ekranie.

Po poprawnej autoryzaciji pojawi sie komunikat ,, Twoje konto zostato zautoryzowane”.
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6. Po poprawnym zalogowaniu do kafla ,,Bezptatne zgtaszanie dokumentéw finansowych™ ukaze
sie przed Tobg nastepujgcy obraz:

Proy i 1 reeglyd zhatonych Podiprmpwasis zlnszes Hnevisdormiesis
Dghoazai zpjlnsaed udastgpnianych do

podpisn

7. Wybierz opcje ,,Przygotowanie i sktadanie zgtoszen"”, a nastepnie ,,Dodaj zgtoszenie™
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8. Na ekranie ukaze sie okno: ,Rejestracja nowego zgtoszenia — Krok 1".
Podaj nr KRS i kliknij ,,Szukaj”.

Rejestracja nowego zghoszenia - Krok 1 o
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9. Na ekranie ukaze sie informacja na temat firmy oraz lista oséb, sposérdd ktdrych co najmniej jedna
moze podpisac zgtoszenie.
- Préba podpisania zgtoszenia przez osobe inng niz na tej liscie spowoduje, ze pojawi sie napis:
,Btgd. Dane podpisu sg niezgodne z danymi osoby wskazanej jako osoba podpisujgca.”




- Préba ztozenia dokumentéw przez prezesa zarzgdu bedqgcego cudzoziemcem,
nieposiadajgcego numeru PESEL (a przynajmniej nieujawnionego w KRS), kohczy sie
nastepujgcym komunikatem: ,Btgd! System nie znalazt osdb fizycznych uprawnionych do
reprezentaciji podmiotu posiadajgcych nr PESEL. Zgtoszenie nie bedzie mogto by¢ podpisane i
wystane. Dokumenty finansowe mozesz ztozy¢ do sgdu jako zatgczniki do wniosku o wpis zmian w
rejestrze. Wniosek moze by¢ ztozony tylko drogg elekironiczng za posrednictwem portalu $24 jako
whniosek o zmiane wpisu w KRS - sprawozdania finansowe i inne dokumenty.” — fen wniosek
podlega optacie.

- Nie ma mozliwosci, aby sprawozdanie finansowe zgtosit do KRS petnomocnik spdtki. Musi to
zawsze uwierzytelni¢ osoba reprezentujgca, wspdlnik, likwidator, syndyk. Generalnie osoba z
ujawnionym PESELem w KRS. Nie przewidziano rubryki dla prokurenta — on tez nie moze ztozy¢
sprawozdan.

10. Na dole ekranu wybierz ,,Dalej’. Na ekranie ukaze sie okno: ,,Rejestracja nowego zgtoszenia —
Krok 2". Uzupetniamy brakujgce informacje.
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11. Po wybraniu pola ,,Dodaj dokument” system logicznie i konsekwentnie wskazuje, jakie dokumenty
nalezy ztozy¢ (z listy).
Kazdy dokument pobierany jest osobno, a wiec kazdy powinien zostaé wydrukowany, podpisany
przez odpowiednie osoby, a nastepnie zeskanowany do PDF oddzielnie.
Kazdorazowo osoba sktadajgca musi potwierdzi¢, ze dokument jest/nie jest podpisany przez
kierownika jednostki zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci (,,Oryginat dokumentu zostat
podpisany przez kierownika jednostki w rozumieniu art.3 pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci” — klikamy Tak lub Nie).
Przyktadowe dokumenty dla spdtki z ograniczong odpowiedzialnosciq:



Data od: 01-01-2017

Data do: 31-12-2017
Rodzaj dekumentu Nazwa dokumentu
Roczne sprawoczdanie ;
finansowe LT
Racznffniﬂ:;t‘?édan”; Rachunek zyskdw i strat

Roczne sprawozdanie

finansowe Informacja dodatkowa

Sprawozdanie z dziatalnosci

Uchwata o podziale zysku
badz poWryciu straty

Uchwata lub postanowienie
o zatwierdzeniu recznego
sprawozdania finansowego

12. W Kolejnym etapie nalezy podpisac zgtoszenie (ePUAP) wraz z oSwiadczeniem, o zgodnosci
podpisdw na zgtaszanych dokumentach z ustawqg o rachunkowosci. System weryfikuje zgtoszenie
i informuje o ewentualnych btedach.

13. Na zakohczenie zgtaszajgcy otrzyma 3 maile na konto zatozone w systemie teleinformatycznym:
1) potwierdzenie rejestraciji zgtoszenia,
2) potwierdzenie ujawnienia wzmianki w Rejestrze,
3) potwierdzenie przestania dokumentdw do repozytorium dokumentdéw finansowych.





