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Od 15 marca 2018 r. wyłączną drogą złożenia sprawozdania finansowego do KRS jest droga elektroniczna. Jeżeli jesteś 

wpisany do KRS jako członek organu uprawnionego do reprezentowania podmiotu, wspólnik uprawniony do 

reprezentowania spółki osobowej, syndyk albo likwidator oraz jednocześnie Twój numer PESEL jest ujawniony  

w Rejestrze, masz możliwość złożenia dokumentów bezpłatnie do Repozytorium Dokumentów Finansowych. Poniżej, 

znajdziesz szczegółową instrukcję, jak to zrobić. 

 

 

1) PRZED ZAŁOŻENIEM KONTA W SYSTEMIE e-KRS 

Złożenie dokumentów finansowych do KRS wymaga posiadania konta w systemie eKRS dostępnym na stronie 

internetowej https://ekrs.ms.gov.pl/. Jednakże przed przystąpieniem do założenia takiego konta upewnij się,  

czy możesz tego dokonać. Założenie konta wymaga bowiem autoryzacji w jeden z następujących sposobów: 

 

a) Kwalifikowanym podpisem elektronicznym 

Kwalifikowany podpis elektroniczny możesz kupić u jednego z dostawców - firm nadzorowanych przez 
Ministerstwo Cyfryzacji. Aktualną listę tych firm znajdziesz na stronie NCCert. Usługi certyfikacyjne mają 
charakter komercyjny, a wysokość opłat określają podmioty świadczące te usługi. Ceny zestawów różnią 
się w zależności od długości ważności certyfikatu (rok lub dwa lata) i rodzaju urządzenia do składania 
podpisu elektronicznego (czytnik kart usb, token usb lub pcmcia). Łączny koszt to wydatek rzędu kilkuset 
złotych. Zgodnie z informacją zamieszczoną na stronie www.biznes.gov.pl zakup podpisu elektronicznego 
na potrzeby działalności gospodarczej może być zakwalifikowany jako koszt uzyskania przychodu w ramach 
prowadzonej działalności gospodarczej. 

b) Podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP 

Uzyskanie profilu zaufanego ePUAP jest bezpłatne. Aby założyć profil zaufany ePUAP należy przejść  

na stronę: https://pz.gov.pl/dt/index i wybrać ikonę „Zarejestruj się” widoczną w prawym górnym rogu 

strony. W tym miejscu musisz zdecydować, w jaki sposób chcesz potwierdzić założenie Twojego profilu 

zaufanego ePUAP. System umożliwia potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP na trzy sposoby: 

o Kwalifikowanym podpisem elektronicznym (patrz punkt a) powyżej). 

o Przy użyciu zewnętrznego dostawcy tożsamości – opcja najwygodniejsza, gdyż niewymagająca 

wychodzenia z domu. Możesz z niej skorzystać, jeżeli posiadasz konto w jednym z następujących 

banków: PKO BP, Inteligo, Bank Zachodni WBK, Bank Pekao, mBank, ING, Bank Millenium lub na 

platformie envelo. Jeżeli chcesz wybrać tę opcję – kliknij w ikonę Chcę logować się przy użyciu 

zewnętrznego dostawcy tożsamości widoczną z prawej strony. Zostaniesz przeniesiony na stronę 

wybranego banku w celu zalogowania się i potwierdzenia kodem autoryzacyjnym założenie profilu 

zaufanego ePUAP. 

o Jeżeli nie posiadasz konta w jednym z wymienionych banków lub nie chcesz korzystać z tego 

sposobu rejestracji, istnieje możliwość potwierdzenia założenia profilu zaufanego ePUAP w jednym 

https://ekrs.ms.gov.pl/
https://www.nccert.pl/
https://pz.gov.pl/dt/index
https://pz.gov.pl/pz/register
https://pz.gov.pl/pz/register
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z punktów potwierdzających. Punkty takie znajdują się w większości urzędów, a także niektórych 

bankach. W celu skorzystania z tej opcji wypełnij widoczny na stronie głównej formularz  

w zaznaczonych polach („Dane logowania”, „Dane osobowe”, „Dane kontaktowe”) i przejdź do 

następnych kroków. System poinformuje Cię, że złożyłeś wniosek o profil zaufany, który powinieneś 

potwierdzić w terminie 14 dni w jednym z punktów potwierdzających (system przekieruje Cię do 

listy punktów najbliższych Twojej lokalizacji).  

 

2) ZAŁOŻENIE KONTA W SYSTEMIE e-KRS 

Jeżeli posiadasz kwalifikowany podpis elektroniczny lub profil zaufany ePUAP, możesz przystąpić do założenia 

konta w systemie e-KRS. Przejdź na: https://ekrs.ms.gov.pl/ i wybierz panel „S24 – Rejestracja spółki Inne wnioski” 

 

 

Aby utworzyć konto, przesuń stronę na sam dół – w lewym dolnym rogu kliknij na ikonę: „Utwórz konto”. 

 

 

https://ekrs.ms.gov.pl/
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Zostaniesz poproszony o podanie adresu e-mail i hasła oraz pouczony o odpowiedzialności za podanie fałszywych 

danych. 

 

 
 

W następnym kroku, zostaniesz poproszony o autoryzację konta podpisem kwalifikowanym lub profilem 

zaufanym ePUAP.  

 

 
 

Po wyborze opcji: „Podpisz profilem zaufanym ePUAP”, zostaniesz przekierowany na stronę „Podpisywanie 

dokumentu”. Aby dokonać autoryzacji konta eKRS, kliknij ikonę: „Podpisz profilem zaufanym”  

(ilustracja na następnej stronie) 
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System poinformuje Cię o pomyślnym zakończeniu autoryzacji konta.  

 

 
 

Następnie otrzymasz na podany adres e-mail link aktywacyjny wraz z kodem weryfikacyjnym. Po kliknięciu w link 

aktywacyjny, zostaniesz poproszony o wprowadzenie podanego w e-mailu kodu weryfikacyjnego. Po kliknięciu 

ikony „Weryfikuj” – zostaniesz przeniesiony na stronę główną portalu „S24”, co kończy proces utworzenia konta 

w systemie. W ten sposób uzyskałeś możliwość bezpłatnego złożenia dokumentów finansowych do Repozytorium 

Dokumentów Finansowych oraz dostęp do portalu „S24”. 



 

 6 

3) ZŁOŻENIE DOKUMENTÓW DO REPOZYTORIUM DOKUMENTOW FINANSOWYCH 

Aby złożyć dokumenty finansowe, wróć do strony https://ekrs.ms.gov.pl/ i wybierz panel: „Bezpłatne zgłaszanie 

dokumentów finansowych”. 

 

 

Następnie po kliknięciu ikonki: „Zaloguj się” zostaniesz poproszony o podanie adresu e-mail i hasła, które 

wskazałeś zakładając konto w systemie e-KRS (ilustracja na następnej stronie) 

 

https://ekrs.ms.gov.pl/
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Po zalogowaniu się, w celu złożenia dokumentów, wybierz panel: „Przygotowanie i składanie zgłoszeń” 

 

 
 

Następnie wybierz opcję: „Dodaj zgłoszenie” (ilustracja na następnej stronie) 
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Rejestracja nowego zgłoszenia odbywa się w czterech krokach. W pierwszym kroku zostaniesz poproszony  

o podanie numeru KRS podmiotu, którego ma dotyczyć zgłoszenie. 

 

 
 

Po wyszukaniu numeru KRS, wyświetlone zostaną dane podmiotu, w tym dane osób uprawnionych do jego 

reprezentacji. Klikając ikonę „Dalej” przechodzimy do kolejnego kroku. 

 

Po wpisaniu nazwy roboczej zgłoszenia, wyborze okresu, za jaki składane są dokumenty oraz wyborze 

rodzaju zgłoszenia („Składanie sprawozdań finansowych i innych dokumentów finansowych” albo 

„Składanie sprawozdań finansowych grup kapitałowych i innych dokumentów”), uaktywni się ikona: „Dodaj 

dokument” (ilustracja na następnej stronie) 
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Po kliknięciu ikony: „Dodaj dokument” pojawi się okno umożliwiające wybór rodzaju dokumentu, nazwy 

dokumentu, języka, a także załadowanie pliku dokumentu zapisanego na dysku komputera. W instrukcjach 

wyświetlających się po najechaniu kursorem na ikonkę „i” znajdują się informacje dotyczące sposobu 

wypełnienia danego pola. W instrukcji do pola „Plik dokumentu” znajdziemy informację o dopuszczalnych 

typach plików.    
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Zgodnie z wyjaśnieniami Ministerstwa Sprawiedliwości, w okresie przejściowym tj. od 15 marca do  

30 września 2018 r. możliwe będzie sporządzanie sprawozdania w sposób tradycyjny tj. w formie 

papierowej, podpisanej odręcznie przez właściwe osoby (kierownika jednostki oraz osobę, której 

powierzono prowadzenie ksiąg rachunkowych), a następnie zeskanowanie jej oraz przesłanie takiego 

dokumentu do Repozytorium Dokumentów Finansowych. 

 

Każdy dokument zapisywany jest osobno, a zatem warto przygotować wcześniej folder z wszystkimi 

dokumentami, które zamierzasz złożyć, przy czym system w sposób logiczny podpowiada, jakie mają być 

to dokumenty (np. po wyborze „Rocznego sprawozdania finansowego” w polu „Rodzaj dokumentu”, pojawi 

się kolejna lista, w której do wyboru będą: „Bilans”, „Rachunek zysków i strat”, „Informacja dodatkowa”, 

„Zestawienie zmian w kapitale (funduszu) własnym”, „Rachunek przepływów pieniężnych”).  

 

Każdorazowo osoba składająca musi potwierdzić, że dokument jest podpisany przez kierownika jednostki 

zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości („Oryginał dokumentu został podpisany przez kierownika 

jednostki w rozumieniu art.3 pkt 6 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości” – klikamy Tak lub 

Nie).  

 

Po załadowaniu i zapisaniu wszystkich dokumentów, przechodzimy do kroku trzeciego klikając ikonę 

„Dalej”. 

 

1. W trzecim kroku zgłoszenie należy podpisać (kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem 

zaufanym ePUAP) oraz złożyć oświadczenie o zgodności podpisów na zgłaszanych dokumentach z ustawą 

o rachunkowości. 

 

2. Poprawne złożenie zgłoszenia potwierdzone zostanie przesłaniem trzech wiadomości e-mail na adres 

podany w trakcie rejestracji konta w eKRS. Dotyczyć one będą:  

a. potwierdzenia rejestracji zgłoszenia,  

b. potwierdzenia ujawnienia wzmianki w Krajowym Rejestrze Przedsiębiorców o złożeniu dokumentów 

finansowych,  

c. potwierdzenia przesłania dokumentów do Repozytorium Dokumentów Finansowych. 

 

Gratulacje! Zakończyłeś proces zgłoszenia dokumentów finansowych do Krajowego Rejestru Sądowego! Jeżeli  

z jakiegoś powodu w późniejszym terminie nastąpi konieczność zmiany zgłoszenia (np. dodanie dodatkowego 

dokumentu, zmiana złożonego dokumentu), system umożliwia złożenie korekty do dokonanego już zgłoszenia. 
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Materiały przedstawione w niniejszym Przewodniku są nieodpłatne i zostały zamieszczone jedynie w celu 

informacyjnym. Żadna z informacji znajdujących się w Przewodniku nie stanowi porady prawnej. Osoby 

zainteresowane uzyskaniem porady prawnej lub bardziej szczegółowych informacji dotyczących kwestii zawartych 

w niniejszym Przewodniku proszone są o skontaktowanie się bezpośrednio z kancelarią Kaczmarczyk Orzechowski 

Sp.k. 

Dokładamy wszelkich starań, aby informacje zawarte na tej stronie były kompletne, prawdziwe i aktualne. Nie 

będziemy jednak ponosić odpowiedzialności za ewentualne błędy lub braki w zamieszczonych materiałach, ani też 

za ewentualne rezultaty działań podjętych w oparciu o nie. 

Niniejszy Przewodnik daje możliwość przejścia bezpośrednio na strony stworzone i utrzymywane przez instytucje  

i osoby trzecie, nad którymi kancelaria Kaczmarczyk Orzechowski Sp.k. nie ma żadnej kontroli. Kancelaria 

Kaczmarczyk Orzechowski Sp.k. nie odpowiada za treści zawarte na tych stronach. 

 


