INSTRUKCJA SKEADANIA SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO PRZEZ e-KRS —
NGO prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza.

Aby dokonac¢ bezptatnego ztozenia e-sprawozdania przez eKRS konieczne jest posiadanie numeru PESEL, ktéry
ujawniony jest w KRS. Rozpoczecie ztozenia sprawozdania finansowego przez eKRS zaczynamy od przejscia pod
ponizszy adres: https://ekrs.ms.gov.pl/, a nastepnie wybranie ,Bezptatne zgtaszanie dokumentéw finansowych”.

SPRAWIEDLIWOSCI

Wyszukiwarka KRS 524 - Rejestracja spotki Inne wnioski Bezpiatne

yszuka
nat numer KR

kumentoy
Wyszukiwanie podmiotéw w Krajowym Skorzystanie z portalu $24 wymaga posiadania Zgloszenie dokumentow finansewych wymaga Wyszukiwanie dokumentw finansowych nie
Rejestrze Sadowym nie wymaga posiadania konta w systemie. posiadania konta w systemie wymaga posiadania konta w systemie.

konta w systemie.

Kolejny krok to zalogowanie sie na swoje konto. Jesli nie mamy takiego konta, nalezy je utworzy¢, poprzez
przejscie ze strony gtéwnej do ,,S24 — rejestracja Spoétki, inne wnioski”.

ja kontrastowa A A a

#®

Prosze o zalogowanie sig w celu peinego dostepu do systemu Tu moiesz bezplatnie zioiyé sprawozdania finansowe i inne dokumenty do Repozytorium Dokumentow Finansowych, a takie zgtosié
informacie o braku ia rocznego sp i y
Jezeli nie masz kents, musisz je o mezna utworzyé Ziozenie tu dokumentéw zwalnia Cie 2 obowiazku Ziozenia na portalu S24 platnego wniosku o wpis wamianek o zfozeniu dokumentow

w dziale 3 rejestru przedsiebiorcow lub
a oraz zalaczone kopie dokumentéw wymagaja podpisania podpisem kwalifikowanym lub podpisem potwierdzonym Profilem
fanym przez co najmnic] jedna osobg uprawniona do reprezentaci podmiotu.

ianki o braku obowiazku sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego. Formularz

wehodzac do kafla 524 na stronie giéwnej porfalu eKRS. Z utworzonego
konta masz doslep do funkcionainosci porfali S24 oraz do
funkcjonainogci poriali do  bezplatnego  Zgiaszania  dokumentow
finansowych

Uwaga:
Podpisywanie zgloszenia podpisem

Wszystkie funkcje zwiazane z zarzadzaniem kontem (zmiana hasta tylko dia acych sie podpisem kv z
zmiana adres e-mail, usuniecie konta) sa dostepne w zakiadce Moje
konto™ na kaflu 524, do kiérego mozesz wejsc ze strony gidwne] portalu
KRS,

ym jest
dane PESEL

Zgloszenie dokumentow finansowych wymaga posiadania konta w systemie

Jesli posiadasz konto zatozone na portalu €KRS, np. w systemie S24. mozesz sig zalogowat.Jezell uzywasz konta ziozonego przed 15 marca
2018 r. | logujesz sig pierwszy raz po 15 marca 2018 r. musisz dokonad autoryzacji konta podpisujac” je podpisem kwalifikowanym lub podpisem
potwierdzonym Profilem Zaufanym.

Konta jest
Mozesz posiada tylko jedno konlo autoryzowane danym podpisem kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym. Aby auloryzowat konto:
- wejd? do kafla 24 na stronie ghiwnej portalu eKRS

- wejd? do zakladki ,Moje konto™

“ - wybierz zakladke Auloryzacja®



Po zalogowaniu do eKRS, przechodzimy do ,,Przygotowania i sktadania zgtoszen”
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Kolejny krok: ,+dodaj zgtoszenie”
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Nazwa zgloszen: NrKRS =

Okres za jaki skiadane sa dokumenty - ’
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W okienku ,,Wyszukaj numer KRS” nalezy wpisa¢ numer KRS spotki, ktdrej dotyczy ztozenie sprawozdania
finansowego (nalezy uwzglednic zera na poczatku numeru).
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A Stonagléwna  Bezplalne zgtaszanie dokumentsw finansowych Zalogowany jako G Wylogu]

Rejestracja Nowego zgtoszenia - Krok 1 0

Wyszukaj numer KRS

Eme Em

Na ekranie pojawig sie dane naszej spétki, po sprawdzeniu jezeli wszystko sie zgadza, wybieramy przycisk ,,Dalej
>” ktory znajduje sie na dole strony.

Czy chcesz doda¢ dane petnomocnika? [_] @

Ztozone dokumenty finansowe:

Okres za jaki skiadane s3

. i dokument
Rodzaj dokumentu Data ztozenia y
Data od Data do
Roczne sprawozdanie finansowe 14-07-2020 19-02-2019 31-12-2019

Uchwata lub postanowienie o zatwierdzeniu rocznego
sprawozdania finansowego

Roczne sprawozdanie finansowe 08-07-2021 01-01-2020 31-12-2020

19-02-2019 31-12-2019

Uchwata lub postanowienie o zatwierdzeniu rocznego
Fs)prawozdaniza finansowego g 01-01-2020 31-12-2020

W kolejnym kroku konieczne jest uzupetnienie nazwy roboczej sprawozdania finansowego.

Np: ,Sprawozdanie finansowe za rok 2021”, nastepnie uzupetniamy pola ponizej: date poczgtkowsa i koricowg
okresu, za jaki bedziemy sktadac sprawozdanie (np. 01-01-2021 i 31-12-2021).

W polu , Wybierz rodzaj zgtoszenia” z rozwijanej listy wybieramy rodzaj dokumentéw, ktére chcemy ztozyé, np.
,Sktadanie sprawozdan finansowych i innych dokumentéw finansowych”



Wersja kontrastowa A A

Zelogowany ko R /109

Rejestracja nowego zgloszenia - Krok 2

KRS: L]

Nazwalfirna podmiotu: N - . 7 OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Forma prawna: SPOLKA Z OGRANICZONA, ODPOWIEDZIALNOSCIA

Status zgioszenia: wirakcie edyci

Osaba skiadajqca zgloszenie: e —w

Bhocza zgloszenia * ©

Okres, za jak| skiadane sg dokumenty @

Datacd *

Rodzaj dokumentu

Nazwa dokumentu Akeje

Brak danych do wysuietlenia

=3 23 1 =

Wersja kontrast
MINISTERSTWO
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Rejestracja nowego zgloszenia - Krok 2

KRS: L]
Nazwaiima podmiotu: OO ) -, 7 OGHAN CZONA CDPOWIEDZIALNOSCIA

Forma prawna: SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Status zgloszenia: w trakcia edyci

Osoba skiadajaca zgloszenie: e

Rodzaj dokumentu Nazwa dokumentu Akcje

Brak danyeh do wyswiatenia

B - EDED

Kolejny krok to dodawanie zatgcznikéw, dla kazdego dokumentu konieczne jest wybieranie daty jego
sporzgdzenia, ktéra musi by¢ zgodna z datg wygenerowania dokumentu .xml, data ta jest zapisana wewnatrz
pliku, w przypadku wpisania innej daty wystgpi pojawienie sie btedu przy jego zapisie. Wymienione pliki
znajdziecie Panstwo zapisane w odpowiednim folderze komputera.



Dodanie dokumentu

Data sporzadzenia dokumentu @

vidieiaca w zalaczonym
(phkui ¢

ntu e est data
2gloszenia. q dedania pliku do
31-03-2021

Reczna sprawazdania finansowe =

L Sporzadzone zgodnie 2 MSR lub skladane na podstawle art. 69 ust. 1c ustawy o
prehunkowosc przez instytucie finansowgliyedytowa oraz sprawozdania
finansowe spolek gietdowych w formacie XHTML @

Jezyk dokumentu @

polski

Plik dokumantu @)
+ Wybierz plik

Plik zawlerajacy oddzielny podpls @

+ Wybierz piik

e  Wszystkie dodawane przez nas pliki przed zatgczeniem powinny zosta¢ podpisane przez wszystkie
zobowigzane do tego osoby w odpowiedni sposéb, wskazany na stronie ekKRS.

e Jesli dokumenty zawierajg zewnetrzne podpisy (np. w wyniku ztozenia podpisu kwalifikowanego), kazdy
z podpisow nalezy dodac jako ,,Plik zawierajgcy oddzielny podpis”. Tylko komplet podpiséw zatagczonych
do pliku zapewnia poprawnos¢ ztozenia sprawozdania finansowego.

W kolejnym kroku kiedy dodamy wszystkie zataczniki mozemy sprawdzi¢, czy zataczony plik zawiera podpisy
wszystkich zobowigzanych osob. W tym celu nalezy w danym sprawozdaniu/uchwale wybraé opcje ,,Pobierz”. Po
wybraniu opcji ,,Pobierz” pojawi sie okno z zataczonymi plikami wraz z osobami podpisujgcymi.

W kolejnym kroku kiedy juz dodaliSmy wszystkie niezbedne pliki i nacisnieciu ,Dalej>” musimy ztozyc
oswiadczenie, czy sktadane dokumenty zostaty podpisane przez wszystkie wymagane osoby, czy tez ktéras z oséb
odmaowita ztozenia podpisu.

e W przypadku kiedy dokument nie posiada wszystkich wymienionych podpiséw, konieczne jest
uzupetnienie dodatkowych pdl — podajemy w nich kto nie podpisat dokumentdéw oraz z jakiej przyczyny.

Kolejny krok po ztozeniu oswiadczenia o podpisach, to zapisanie przygotowywanych dokumentéw (przycisk
»,Zapisz” na dole strony) i weryfikacja ich poprawnosc¢ (,, Weryfikuj zgtoszenie”).

Sktadane sprawozdanie moze zostac podpisane tylko przez jednego z cztonkdéw zarzgdu. W przypadku kiedy nie
jesteSmy osobg upowazniong do wysytki mozemy przekazaé sprawozdanie do osoby uprawnionej. Osoba ta
podpisuje sprawozdanie i dopiero po ztozeniu przez nig podpisu kwalifilkowanego (lub tez ePUAP) osoba
przygotowujaca zgtoszenie moze wystac¢ sprawozdanie.

Po sprawdzeniu zgtoszenia (Weryfikuj zgtoszenie) i jego podpisaniu przez jednego z cztonkdw zarzadu uaktywnia
sie opcja ,,Wyslij zgtoszenie do repozytorium DF”.

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



