INSTRUKCJA SKEADANIA SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO PRZEZ eKRS GDY PRZYNAIMNIE] JEDNA Z 0SOB
UPRAWNIONYCH DO REPREZENTACIJI POSIADA NUMER PESEL

Do bezptatnego ztozenia e-sprawozdania przez eKRS konieczne jest posiadanie numeru PESEL ujawnionego w KRS.
Aby ztozy¢ sprawozdanie finansowe przez eKRS, nalezy przejs¢ pod ponizszy adres:
https://ekrs.ms.gov.pl/home, a nastepnie wybrac¢ ,Bezptatne zgtaszanie dokumentéw finansowych”.
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Wersja: 1.4.2

W kolejnym kroku nalezy zalogowat¢ si¢ na swoje konto.
Jesli jeszcze nie posiadamy takiego konta, mozna je utworzy¢, poprzez przejscie ze strony gtdwnej do ,,S24 - rejestracja
Spotki, inne wnioski”.

Prosze o zalogowanie si¢ w celu pelnego dostepu do Tu mozesz bezplatnie alozyé sprawczdania finansowe i inne dokumenty do Repozytorium Dokumentow
systemu. Finansowyeh, a takze 2glosi informacie o braku obowiazku sperzadzenia recznege sprawozdania finansowego.

Autoryzacja konta jest czynnoscia jednorazowa



Nastepnie, po zalogowaniu loginem i hastem do eKRS, przechodzimy do ,Przygotowania i sktadania zgtoszen”.
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W nastepnym kroku naciskajqc na przycisk ,+Dodaj zgtoszenie™.
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W oknie wyboru nalezy odnalez¢ spotke wpisujgc jej numer KRS w oknie wyszukiwarki (uwzgledniamy zera na poczqgtku
numeru).
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Dane naszej spotki pojawiq sie na ekranie, jesli wszystko sie zgadza, nalezy wybra¢ przycisk ,Dalej >" znajdujqcy sie na
dole strony.
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W pierwszym kroku nalezy uzupetni¢ nazwe roboczg sprawozdania finansowego. Moze ona wyglgda¢ na przyktad
nastepujgco:
~Sprawozdanie finansowe za rok 2018"

Nieco nizej znajdujg sie dwa pola, w ktorych uzupetniamy date poczgtkowq i koncowq okresu, za jaki bedziemy sktadac
sprawozdanie (np. 01-01-2018 i 31-12-2018).

Z listy rozwijalnej wybieramy rodzaj dokumentow, jakie chcemy ztozy¢, moze to by¢ ,Sktadanie sprawozdan
finansowych i innych dokumentéw finansowych” bqdz tez ,Sktadanie sprawozdan finansowych grup kapitatowych
i innych dokumentow”
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Po wybraniu opcji ,dodaj dokument” rozpoczynamy dodawanie zatgcznikow.

Dla kazdego dokumentu wybieramy date jego sporzgdzenia (w opisanym przypadku ksiegowy wygenerowat dokument
xml 29.01.2019. Data ta jest zapisana wewnqtrz pliku, a wpisanie innej spowoduje wystgpienie btedu przy zapisie. Date
te powinien Klientowi poda¢ ksiegowy przy przekazywaniu dokumentu).
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Roczne sprawozdanie finansowe

Dodawane pliki przed zatgczeniem powinny zosta¢ podpisane przez wszystkie zobowigzane do tego osoby w odpowiedni
sposob, wskazany na stronie eKRS.

Jesli dokumenty zawierajg zewnetrzne podpisy (np. w wyniku ztozenia podpisu kwalifikowanego), kazdy z podpiséw
nalezy doda¢ jako ,Plik zawierajgcy oddzielny podpis”. Tylko komplet podpiséw zatqczonych do pliku zapewnia
poprawnos¢ ztozenia sprawozdania finansowego.
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Po dodaniu wszystkich zatgcznikéw mozemy sprawdzi¢, czy zatgczony plik zawiera podpisy wszystkich zobowigzanych
osob. Nalezy w danym sprawozdaniu/uchwale wybra¢ opcje ,Pobierz”. Wtedy pojawi sie¢ okno z zatgczonymi plikami
wraz z osobami podpisujgcymi (w danym przyktadzie plik .xml podpisaty 2 osoby, a jedna z osob podpisata
zewnetrznym podpisem kwalifikowanym).
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Po dodaniu wszystkich niezbednych plikéw i nacisnigciu ,Dalej>" nalezy ztozy¢ oswiadczenie, czy sktadane dokumenty
zostaty podpisane przez wszystkie wymagane osoby, czy tez ktéras z 0s6b odmoéwita ztozenia podpisu.
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Hazwaifirma podmiotu: R S I T S
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Status zgioszeni: w ke ey
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Oswiadczanie osoby (0s6b) podpisujace zgloszanie. Oéwiadczenie bedzie podpisane razem ze zgloszeniam

Qéwiadczenie: dolaczone do zgloszenia dokumenty spelniaja wymogi okreslone w ustawie z dnia 29 wizesnia 1994 o rachunkowosci

ROGING Sprawordanie finansawe

W rozumiEn 13 Dt 6 Ustawy 2 Onia 29 wrzeénia 1994 1. o rachunkowosti oraz 050be prowadzaca ks rachunkome

Jesli dokument nie posiada wszystkich wymienionych podpiséw, nalezy uzupetni¢ dwa dodatkowe pola - kto nie
podpisat dokumentoéw i jaka jest przyczyna odmowy - pole z uzasadnieniem zawiera jedynie 1000 znakdw.
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Oswiadczenie osoby (0s6b) podpisujace) zgloszeme. Oswiadczenie bedzie podpisane razem ze zgloszenen.

Déwiadczanie: dolaczone do zgloszenia dokumenty spelniaia wymogi okretlona w ustawie z dnia 20 wrzasnia 1984 o rachunkowasci
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Po ztozeniu oswiadczenia o podpisach, w kolejnym kroku nalezy zapisa¢ przygotowywane dokumenty (przycisk ,Zapisz”
na dole strony) i zweryfikowac¢ ich poprawnos¢ (,Weryfikuj zgtoszenie”).
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Sprawozdanie moze zosta¢ podpisane w kroku 4. tylko przez jednego z cztonkéw zarzgdu. Jezeli nie jestesmy osobg
upowazniong do wysytki mozemy przekaza¢ sprawozdanie do osoby uprawnionej. Osoba ta podpisuje sprawozdanie
i dopiero po ztozeniu przez nig podpisu kwalifikowanego (lub tez ePUAP) osoba przygotowujgca zgtoszenie moze wystac
sprawozdanie.

Po sprawdzeniu zgtoszenia (Weryfikuj zgtoszenie) i jego podpisaniu przez jednego z cztonkéw zarzqgdu uaktywnia sie
opcja ,Wyslij zgtoszenie do repozytorium DF".

Po przekazaniu dokumentéw do Repozytorium W zaktadce Powiadomienia — Przeglgdarka dokumentéw finansowych
w ciggu 24 godzin powinno zosta¢ opublikowane nasze sprawozdanie finansowe.

Bardzo istotna jest kontrola, czy dokumenty na pewno sie opublikowaty - jesli w ciggu 24 godzin od ztozenia nie pojawig
sie, sprawozdanie powinno zosta¢ ztozone jeszcze raz (informacja uzyskana na z infolinii eKRS w dniu 30.01.2019 - na
wszelki wypadek zalecamy odczeka¢ 3 dni)
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