1. Wejdz na strone https://ekrs.ms.gov.pl

2. Wybierz pole Bezptatne zgtaszanie dokumentéw finansowych. Nastepnie
zaloguj sie do portalu. Jezeli nie posiadasz jeszcze konta w serwisie wybierz S-24
— Rejestracja spotki inne wnioski — na tej zaktadce jest mozliwos¢ utworzenia

konta w serwisie.

& SPRAWIEDLIWOSCI

Wyszukiwarka KRS

Wyszukiwanie podmiotéw w Krajowym
Rejestrze Sadowym nie wymaga
posiadania konta w systemie.

Prosze o zalogowanie sie w celu peinego dostepu do
systemu.

Zaloguij sie

Jezeli nie masz konta, musisz je zatozy¢. Konto
wchodzac do kafla S24 na stronie gtéwnej portal
utworzonego konta masz dostep do funkcjonalnosci pol
oraz do funkcjonalno$ci portalu do bezptatnego zgta
dokumentéw finansowych

Wszystkie funkcje zwiazane z zarzadzaniem kontem (zmiana hasta
zmiana adres e-mail, usuniecie konta) sa dostepne w zakiadce
.Moje konto” na kaflu S24, do ktérego mozesz wejs¢ ze strony
gtéwnej portalu eKRS

Skorzystanie z portalu $24 wymaga
posiadania konta w systemie

finansowych

Wyszukiwanie dokumentéw finansowych
nie wymaga posiadania konta w systemie.

Zgloszenie dokumentéw finansowych
wymaga posiadania konta w systemie

Tu z ie ziozy¢ spr nia fir i inne dokumenty do Repozytorium Dokumel
takze zgtosic¢ informacje o braku obowiazku sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego.

Ziozenie tu dokumentow zwalnia Cie z obowiazku ziozenia na portalu S24 ptatnego wniosku o wpis wzmianek

finansowych w dziale 3 rejestru przedsigbiorcow lub wzmianki o braku obowiazku sporzadzenia rocznego spra
Formularz zgtoszeniaoraz zataczone kopie dokumentéw wymagaja podpisania podpisem kwalifikowanym lub pc
profilem zaufanym ePUAPprzez co najmniej jedna osobe uprawniong do reprezentacji podmiotu

Uwaga:
Podpisywanie zgioszenia podpisem kwalifikowanym jest dopuszczaine tylko dia uzytkownikéw postugL
kwalifikowanym z identyfikatorem subskrybenta zawierajacego dane PESEL

Zgtoszenie dokumentow fir ych wymaga p ia konta w sy

Jesli posiadasz konto zalozone na portalu eKRS, np. w systemie S24, mozesz si¢ zalogowac.Jezeli uzywasz kot
marca 2018 r. i logujesz si¢ pierwszy raz po 15 marca 2018 r. musisz dokona¢ autoryzacji konta ,po
kwalifikowanym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Autoryzacja konta jest czynnoscia jednorazowa

Mozesz posiadac tylko jedno konto autoryzowane danym podpisem kwalifikowanym lub profiem zaufanym e
konto

3. Po zalogowaniu pojawi sie krétka informacja o wymogach — zamknij jg krzyzykiem

”XH

podp ePUAP. Jezeli

kwalifik ym lub podpi jierd: rofilem
y agane jest zainstalowanie srodowiska JAVAJRE.VJ’... P braku powy g
ja h



4. Kliknij na pole ,Przygotowanie i sktadanie zgtoszen”

Bezplatne zgtaszanie dokumentoéw finansowych

Przygotowanie i skiadanie Przegladanie ziozonych Podpisywanie zgloszen Powiadomienia
zgloszen 4—/ zgloszen udostepnianych do podpisu
7,

Ny
69/0‘ a zZnajdziesz wystane zgioszenia Tutaj znajdziesz zgioszenia, ktore Tutaj znajdziesz powiadomienia z
‘V) a‘®Qianych zgioszen bedziesz mial zostaly przekazane na Twoje konto w systemu dotyczace Twoich zgioszen. Te
\0 acje 0 numerze zgioszenia, chwili celu podpisania same informacje zostang takze wysiane
egd rejestracyl, a takze o zgtoszonych na konto e-mail przypisane do Twojego
dokumentach konta w systemie

Zalogowany jako: Agnie!

Tutaj mozesz zobaczyC wszystki
utworzone zgioszenia bedace w trakch
edycji, nie zakoficzone
wystaniem. Wyswietione s3 wszystkie
przygotowywane zgioszenia pod
robocza nazwa. Zgtoszenie mozesz

edytowac lub usungal. Kazde
zgioszenie, kibre nie zostanie pokaz wigcej
zakoniczone wysianiem a jest w stanie
w trakcie edycji” zostanie
automatycznie usunigte w przeciagu 14
dni od daty jego utworzenia

pokaz wiecej

5. Nastepnie kliknij niebieski przycisk Dodaj zgtoszenie i uzupetnij o numer KRS Twojej
jednostki na stronie ,Rejestracja nowego zgtoszenia — Krok 1”

Przegladanie i sktadanie zgtoszen Przegladanie ztozonych zgtoszen Podpisywanie zgtoszen udostepnionych do podpisu

-+ Dodaj zgtoszenie

di==x Nr KRS = Nazwalfirma podmiotu =

Nazwa zgtoszenia =

Brak danych do wyswietlenia

10 : od: 0 do: 0 z 0 wynikéw, Stron:

Rejestracja nowego zgloszenia - Krok 1 o

Wyszukaj numer KRS

o oz ©
M
NUmer KRs

6. Na dalszym etapie Rejestracji nowego zgtoszenia — Krok 1, sg informacje o Twojej
jednostce, informacje o osobach uprawnionych do reprezentacji oraz wszystkie
ztozone do tej pory dokumenty. Przewin na sam dét i kliknij Dalej



Uchwata lub postanowienie o zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego
Roczne sprawozdanie finansowe 04-07-2018
Uchwata lub postanowienie o zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego
Sprawozdanie z dziatalnosci
Sprawozdanie z dziatalnosci
Roczne sprawozdanie finansowe 06-06-2019
Uchwata lub postanowienie o zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego

Sprawozdanie z dziatalnosci

7. Uzupetnij o wymagane pola:
a) nazwe roboczg — np. SPRAWOZDANIE FINANSOWE ZA 2022

b) okres za jaki sktadane sg dokumenty. Tj. 01.01.2022 — 31.12.2022 Tutaj uwaga!
System nie przyjmie daty wczesniejszej niz data rejestracji w KRS. Ponadto okres ten
musi by¢ identyczny jak ten wskazany w pliku xml sprawozdania finansowego — jak
bedzie inny, system KRS da komunikat o niezgodno$ci dat i nie pozwoli przejs¢ dalej.

c) rodzaj zgtoszenia: sktadanie sprawozdan finansowych i innych dokumentéw
finansowych a nastepnie kliknij przycisk dodaj dokument.



8. W kolejnym kroku pojawi sie okienko do dodawania dokumentu

Dodanie dokumentu X

Data sporzadzenia dokumentu @

W{bierz Z kalendarza date sporzadzenia oryginalnego
dokumentu. Wskaz date widniejacg w zatgczonym
dokumencie finansowym (pllku&. o _
Uwaga! Data sporzadzenia dokumentu nie jest datg zlozenia
zgtoszenia oraz nie jest datg dodania pliku do zgtoszenia.

B

Jezyk dokumentu ©

v

polski

Plik dokumentu ©

<+ Wybierz plik

Plik zawierajacy oddzielny podpis o

<+ Wybierz plik

Wypetnij najpierw date sporzadzenia dokumentu, gdyz dopiero po jej wypetnieniu,
pojawia sie kolejna niezwykle wazna opcja — pole wyboru rodzaj dokumentu.
Datg sporzadzenia jest :

— rocznego sprawozdania finansowego — data zawarta w pliku xml (musi by¢ identyczna,
dla pewnosci zapytaj ksiegowa)

— uchwat o podziale zysku badz pokryciu straty oraz o zatwierdzenie rocznego
sprawozdania finansowego — data podjecia uchwaty



Pliki wrzucasz pojedynczo, po kolei kazdy — okreslajgc date sporzgdzenia, wybierajgc
rodzaj dokumentu, okreslajgc lokalizacje pliku i klikajgc zapisz. Po zatadowaniu jednego
rodzaju dokumentu, klikasz ponownie przycisk dodaj dokument z punktu 7¢c w

czesci Rejestracja nowego zgtoszenia — Krok 2 niniejszej instrukciji.

Powtarzasz operacje, do momentu gdy uzupetnisz wszystkie niezbedne dokumenty tj.
1. ROCZNE SPRAWOZDANIE FINANSOWE
2. UCHWALA O PODZIALE ZYSKU BADZ POKRYCIU STRATY
3. UCHWALA LUB POSTANOWIENIE O ZATWIERDZENIUE ROCZNEGO
SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO
Moze sie zdarzy¢, ze nie bedziesz widziat przycisku zapisz, wtedy pomniejsz widok w
menu przegladarki i go zobaczysz badz jednoczes$nie klikni¢ CTRL oraz ,-, do czasu
mozliwosci wyboru ZAPISZ.
Gdy juz wszystko dodasz, na dole bedziesz mie¢ podsumowanie przygotowanych
dokumentéw do wysytki. Kliknij przycisk Dalej

Dodaj dokument

Rodzaj dokumentu Nazwa dokumentu

Uchwata o podziale zysku badZ pokryciu straty

8. Pojawi Ci sie strona Rejestracja nowego zgtoszenia — Krok 3 .

Rejestracja nowego zgtoszenia - Krok 3 0—0—0

KRS:

Nazwalfirma podmiotu:
Forma prawna:

Status zgloszenia:

Osoba sktadajaca zgtoszenie:

Oswiadczenie osoby (0s6b) podpisujacej zgtoszenie. O$wiadczenie bedzie podpisane razem ze zgloszeniem.

Oswiadczenie: dolaczone do zgtoszenia dokumenty spetniaja wymogi okreslone w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 o rachunkowosci

Roczne sprawozdanie finansowe

(O Oryginat dok Zzostat podpisany przez k jednostki w art.3 pkt 6 ustawy z dnia 29 $nia 1994 r o §ci oraz osobe prowadzaca ksiegi rachunkowe
(O Dokument nie posiada wszystkich wymaganych podpiséw

Sprawozdanie z dziatalnosci

() Oryginat zostat podpisany przez ki ika jednostki w r ieniu art.3 pkt 6 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(O Dokument nie posiada wszystkich wymaganych podpisow

Na tym etapie, sktadasz oswiadczenia odno$nie podpiséw ztozonych na zatgczonych
plikach, ktére powinny byé zgodne z tym, jak zostaty one podpisane. Jezeli pliki nie
zawierajg wszystkich podpisow, trzeba wskazac przyczyne. Po ztozeniu oswiadczen
kliknij dale;.




9. Pojawi sie strona Rejestracja nowego zgtoszenia — Krok 4

Rejestracja nowego zgtoszenia - Krok 4 o_o_e_o

KRS:

Nazwalfirma podmiotu:
Forma prawna:

Status zgloszenia:

Osoba skiadajaca zgloszenie:

Przed podf zgloszenia pc $ je zwery , aby méc je jeszcze pop . Weryfik jest 108¢ | formalna pop ¢ zgloszenia.
Zostaniesz poinformowany o wyniku weryfikacji. W przypadku weryfikacji negatywnej, system wskaze Ci biedy, ktére nalezy poprawi¢

et rgoene

Osoby podpisujace zgloszenie @
Zaznacz Nazwisko Imie Pesel Przekazano na konto Podpisz

Y\ 7
=t o

Znajdziesz na niej dane Twojej jednostki oraz osoby uprawnione do podpisu zgtoszenia.

Osoby uprawnione to osoby, ktére sg ujawnione w KRS z numerem pesel— np. cztonek

zarzgdu badz petnomocnik. Tutaj dziata reguta sposobu reprezentacji wg KRS, czyli nie

musi podpisywac zgtoszenia caty organ, jak to miato miejsce przy plikach.

Obowigzuje tutaj kolejnos¢ czynnosci:

1. Kliknij przycisk ,zapisz”

2. Aktywuje Ci sie przycisk ,weryfikuj zgtoszenie” — kliknij

3. Wybierz osobe ktéra ma podpisac zgtoszenie

4. Przycisk ,wybierz” powinien stac sie aktywny, a w nim pole wyboru sposobu podpisu —

EPUAP, czy podpis kwalifikowany. Mozesz wybrac np. podpis profilem zaufanym —

wtedy system przeniesie Cie na strone EPUAP, gdzie postepuj zgodnie z instrukcjami.

Po ztozeniu podpisu, system powinien Cie przeniesc¢ z powrotem do Kroku 4, a przycisk

~wyslij zgtoszenie do Repozytorium DF” powinien by¢ aktywny. Kliknij go — voila!l Wtasnie

wystates pliki do KRS.

Na sam koniec (moze to by¢ od razu lub za pare godzin), w zaktadce powiadomienia

Przegladame 1 sktadanie zgloszed Przegladanie zioZonych zgloszen Podpisywanie zgloszed udostepmonych do podpisu Powiadomienia ‘ —
1d zgloszenia = N KRS = Typ powiadomienia Akcje
14.06:2019 0218:55 wzmianki w KRS Pokaz szczeqdly
13-06-2019 19:51:13 Powiadomienie o rejestracji zgloszenia Pokaz szczegély
10l od: 1do. 3 z 3 wynikdw, Strona: 1/1

Dostaniesz trzy wzmianki o zarejestrowaniu zdarzeh — powinienes rowniez dostac trzy
maile o tej samej tresci, przestane na konto wskazane w systemie.



