
INSTRUKCJA SKŁADANIA SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO PRZEZ e-KRS –  

NGO prowadzące działalność gospodarczą. 

Aby dokonać bezpłatnego złożenia e-sprawozdania przez eKRS konieczne jest posiadanie numeru PESEL, który 

ujawniony jest w KRS. Rozpoczęcie złożenia sprawozdania finansowego przez eKRS zaczynamy od przejścia pod 

poniższy adres: https://ekrs.ms.gov.pl/, a następnie wybranie „Bezpłatne zgłaszanie dokumentów finansowych”. 

 

Kolejny krok to zalogowanie się na swoje konto. Jeśli nie mamy takiego konta, należy je utworzyć, poprzez 
przejście ze strony głównej do „S24 – rejestracja Spółki, inne wnioski”. 



 

 

 

 

 

 

 

 

Po zalogowaniu do eKRS, przechodzimy do „Przygotowania i składania zgłoszeń” 

 

Kolejny krok: „+dodaj zgłoszenie” 

 

 



W okienku „Wyszukaj numer KRS” należy wpisać numer KRS spółki, której dotyczy złożenie sprawozdania 

finansowego (należy uwzględnić zera na początku numeru). 

 

 

 

 

 

Na ekranie pojawią się dane naszej spółki, po sprawdzeniu jeżeli wszystko się zgadza, wybieramy przycisk „Dalej 

>” który znajduje się na dole strony. 

 

W kolejnym kroku konieczne jest uzupełnienie nazwy roboczej sprawozdania finansowego.  
Np: „Sprawozdanie finansowe za rok 2021”, następnie uzupełniamy pola poniżej:  datę początkową i końcową 
okresu, za jaki będziemy składać sprawozdanie (np. 01-01-2021 i 31-12-2021).  
W polu „Wybierz rodzaj zgłoszenia” z rozwijanej listy wybieramy rodzaj dokumentów, które chcemy złożyć, np. 

„Składanie sprawozdań finansowych i innych dokumentów finansowych”  



 

 

 

 

 

Kolejny krok to dodawanie załączników, dla każdego dokumentu konieczne jest wybieranie daty jego 
sporządzenia, która musi być zgodna z datą wygenerowania dokumentu .xml, data ta jest zapisana wewnątrz 
pliku, w przypadku wpisania innej daty wystąpi pojawienie się błędu przy jego zapisie. Wymienione pliki 
znajdziecie Państwo zapisane w odpowiednim folderze komputera. 



 

 Wszystkie dodawane przez nas pliki przed załączeniem powinny zostać podpisane przez wszystkie 

zobowiązane do tego osoby w odpowiedni sposób, wskazany na stronie eKRS.  

 Jeśli dokumenty zawierają zewnętrzne podpisy (np. w wyniku złożenia podpisu kwalifikowanego), każdy 

z podpisów należy dodać jako „Plik zawierający oddzielny podpis”. Tylko komplet podpisów załączonych 

do pliku zapewnia poprawność złożenia sprawozdania finansowego. 

W kolejnym kroku kiedy dodamy wszystkie załączniki możemy sprawdzić, czy załączony plik zawiera podpisy 

wszystkich zobowiązanych osób. W tym celu należy w danym sprawozdaniu/uchwale wybrać opcję „Pobierz”. Po 

wybraniu opcji „Pobierz” pojawi się okno z załączonymi plikami wraz z osobami podpisującymi. 

 

W kolejnym kroku kiedy już dodaliśmy wszystkie niezbędne pliki i naciśnięciu „Dalej>” musimy złożyć 

oświadczenie, czy składane dokumenty zostały podpisane przez wszystkie wymagane osoby, czy też któraś z osób 

odmówiła złożenia podpisu. 

 W przypadku kiedy dokument nie posiada wszystkich wymienionych podpisów, konieczne jest 

uzupełnienie dodatkowych pól – podajemy w nich kto nie podpisał dokumentów oraz z jakiej przyczyny. 

Kolejny krok po złożeniu oświadczenia o podpisach, to zapisanie przygotowywanych dokumentów (przycisk 

„Zapisz” na dole strony) i weryfikacja ich poprawność („Weryfikuj zgłoszenie”). 

Składane sprawozdanie może zostać podpisane tylko przez jednego z członków zarządu. W przypadku kiedy nie 

jesteśmy osobą upoważnioną do wysyłki możemy przekazać sprawozdanie do osoby uprawnionej. Osoba ta 

podpisuje sprawozdanie i dopiero po złożeniu przez nią podpisu kwalifikowanego (lub też ePUAP) osoba 

przygotowująca zgłoszenie może wysłać sprawozdanie.  

Po sprawdzeniu zgłoszenia (Weryfikuj zgłoszenie) i jego podpisaniu przez jednego z członków zarządu uaktywnia 

się opcja „Wyślij zgłoszenie do repozytorium DF”.  

Po przekazaniu dokumentów do Repozytorium w zakładce Powiadomienia – Przeglądarka dokumentów 

finansowych w ciągu 24 godzin powinno zostać opublikowane nasze sprawozdanie finansowe.  


