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SKEADANIE SPRAWOZDAN FINANSOWYCH ZA 2018 R.

Najwazniejsze informacje
» Przedsiebiorcy prowadzacy dziatalnoéé na podstawie wpisu do rejestru
przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego maja czas na wywiazanie
sie =z obowiazku zloZenia sprawozdania finansowego =za 2018 r. i

zwigzanych z nim dokumentdw najpdiniej do dnia 15 lipca 2019 r.

Sprawozdanie finansowe musi zostal sporzadzone w specjalnym formacie
XML i opatrzone odpowiednim podpisem elektronicznym albo profilem
zaufanym przez wszystkich czlonkdédw organu badZ wspdlnikdw

zarzadzajacych spdika.

Ztozenie sprawozdania i =zwiazanych dokumentdéw do Repozytorium
Dokumentéw Finansowych nie wymaga podpisdw wszystkich czlonkdw organu
badZ wspdlnikdw, Jjednakze moze zostaé dokonane jedynie przez osobe,
ktérej PESEL wpisany Jjest w rejestrze przedsiebiorcéw Krajowego
Rejestru Sadowego. W imieniu przedsiebiorcy moze tych czynnosci
dokona¢ fachowy pelnomocnik, ustanowiony przez spdtke w tym celu. Nie
jest zatem konieczne pozyskiwanie i rejestrowanie numeru PESEL przez

obcokrajowcdw.

Terminy na wypelnienie obowiazkdéw sprawozdawczych
Zgodnie =z przepisami ustawy =z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (dale]j ,Ustawa o rachunkowos$ci”) kierownik jednostki
zapewnia sporzadzenie sprawozdania finansowego w ciagu trzech
miesiecy od dnia bilansowego. Dla wiekszosci polskich
przedsiebiorcdw, ktdédrych rok obrotowy pokrywa sie z kalendarzowym
termin ten uptynat* =z dniem 31 marca 2019 r. Sporzadzone

sprawozdanie finansowe, kierownik przekazuje - w =zalezZznosci od
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rodzaju spditki - wspdlnikom, zgromadzeniu wspdlnikdw albo walnemu
zgromadzeniu do zatwierdzenia. Organ ten powinien zatwierdzié¢ je w
terminie szedciu miesiecy od dnia bilansowego, a wiec nie pdZniej,
niz do dnia 30 czerwca 2019 r. Komplet dokumentdw, w tym
sprawozdanie finansowe oraz uchwaly kierownik jednostki zobowiagzany
jest zlozy¢ we wilasciwym rejestrze sadowym w terminie 15 dni od

dnia zatwierdzenia.

NajpdzZniej moze zostaé to zatem dokonane 15 lipca 2019 r. (przy

zatozeniu, Ze uchwala o zatwierdzeniu zostanie podjeta 30 czerwca).

Zgodnie bowiem z brzmieniem przepisdéw Ustawy o Rachunkowosci poszczegdlne
dokumenty =zwigazane 2z zamknieciem roku powinny zostaé sporzadzone i

podpisane w nastepujacy sposdb:

Sprawozdanie finansowe powinno by¢ sporzadzone w strukturze logicznej
oraz formacie udostepnianym w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
podmiotowej urzedu obslugujacego ministra wlasciwego do spraw finansdw
publicznych, a wiec w tak zwanym formacie XML. Do sporzadzenia
sprawozdania w formie wymaganego pliku niezbedne Jjest posiadanie
odpowiedniego oprogramowania. Sprawozdanie powinno zostad podpisane przez
osobe, ktérej powierzono prowadzenie ksiag rachunkowych oraz przez
wszystkich czlonkdéw zarzadu albo wspdlnikdéw uprawnionych do reprezentacii
spdéiki za pomoca podpisu kwalifikowanego badZ profilu zaufanego ePUAP. Co
istotne, nie jest w tym =zakresie wymagane posiadanie PESEL, a jedynie

odpowiedniego podpisu.

Sprawozdanie z dzialalnosci spditki rdéwniez powinno zostaé sporzadzone i
podpisane w formie elektroniczne]j, przy czym w tym przypadku ustawodawca
nie zdecydowal sie na wprowadzenie specjalnego formatu pliku.
Sprawozdanie powinno zostaé¢ zatem sporzadzone w formie pliku PDF (mozliwe
jest sporzadzenie sprawozdania w formie papierowej i skan do, pliku PDF).
Co istotne, owo sprawozdanie nalezy opatrzy¢ podpisami elektronicznymi

analogicznie do sprawozdania finansowego.

Uchwaly wspdlnikdw, zgromadzenia wspdlnikdw albo walnego =zgromadzenia
sporzadzane sa w standardowej, papierowej formie. Natomiast ich zlozZenie
bedzie wymagalo sporzadzenia skanu 1 zapisania w formie elektronicznego
pliku PDF. Nie Jjest wymagane ziozenie elektronicznych podpisdéw przez
czionkdéw zarzadu, badZ tez wspdlnikédw.
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Sprawozdanie finansowe i zwiazane z nim dokumenty powinny zostaé¢ zlozZone
do Repozytorium Dokumentdéw Finansowych w terminie 15 dni od
zatwierdzenia. Poszczegdlne dokumenty powinny =zostaé sporzadzone i
przygotowane w opisanej powyzej formie. Co istotne, dokumenty moze zlozyé
jedynie czlonek =zarzadu albo wspdlnik, uprawniony do reprezentacji
spdtki, ktdérego PESEL jest odzwierciedlony w rejestrze przedsiebiorcdw
Krajowego Rejestru Sadowego. W konsekwencji, istotne jest rozrdznienie
czynnosci podpisywania poszczegdlnych dokumentdw, od samego ich zlozenia
w Repozytorium. O ile bowiem podpisanie sprawozdan wymaga podpisdw
elektronicznych wszystkich czionkéw zarzadu, bez koniecznosci posiadania
numeru PESEL, o tyle dla zlozZenia numer ten jest wymagany. W tym roku (w
przeciwienstwie do poprzedniego), mozliwe jest rdéwniez upowaznienie
fachowego peilnomocnika (np. radcy prawnego) do zlozZenia w imieniu spdiki
dokumentdéw do Repozytorium Dokumentéw Finansowych. Jest to rozwiazanie
szczegdlnie atrakcyjne dla podmiotdédw nieposiadajacych w skladzie organdw

uprawnionych do reprezentacji osdb z zarejestrowanym numerem PESEL.

Zlozenie dokumentdéw do Repozytorium Dokumentdw Finansowych jest wolne od
optat. Jednoczednie, realizacja tego obowiazku powoduje automatyczne
przekazanie dokumentéw w formie elektronicznej do wlasciwego urzedu
skarbowego. Zatem - odmiennie, niz w latach poprzednich - przedsiebiorcy
nie maja obowiazku przekazywania sprawozdania i uchwal zatwierdzajacych

osobno do urzedu.

Instrukcja skiadania dokumentéw - Wprowadzanie sprawozdania finansowego

na strone Ministerstwa Sprawiedliwosci

1. Kiedy juz uda sie pobraé¢ podpisana wersje sprawozdania finansowego (co
powinno byé¢ dokonane do kohca marca 2019 r.), mozZna przesitad je wraz z
uchwatami przez strone Ministerstwa Sprawiedliwos$ci. W +tym celu
najpierw udajemy sie na strone Ministerstwa Sprawiedliwosci https://

ekrs.ms.gov.pl/

2. Rozpoczynamy klikajac okienko "“Bezplatne =zglaszanie dokumentéw

finansowych”.

3. Nastepnie nalezy sie zalogowa¢ (danymi wuzytymi do skladania
sprawozdania finansowego za rok 2017).
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Po zalogowaniu wyswietli nam sie komunikat, jezeli bedziemy dokumenty

podpisywaé profilem zaufanym - ePUAP wciskamy X.

Teraz rozpoczniemy procedure uzupeilniania dokumentacji w systemie

Ministerstwa Sprawiedliwo$ci.

Wybieramy "Przygotowanie i skladanie zgloszen”.

Nastepnie wybieramy "Dodaj zgloszenie”.

. Wyszukujemy numer KRS naszego podmiotu.

Po wyszukaniu podmiotu, wciskamy przycisk "Dalej".

.Nastepnie, nadajemy nazwe robocza zgloszenia, wybieramy okres

sprawozdania finansowego, rodzaj zgloszenia, a nastepnie "Dodaj

dokument”.

.Nastepnym dokumentem bedzie dodanie uchwal! niezbednych dla

Sprawozdania Finansowego. W opinii uchwaly mozZzna dodaé¢ razem, nie
trzeba ich rozdzielaé¢ na poszczegbdlne uchwaly, mozna dodaé po prostu

jeden zestaw w obydwu przypadkach.

UWAGA: UCHWALY MUSZA BYC PODJETE PO DACIE SPORZADZENIA SPRAWOZDANIA
FINANSOWEGO

.Pierwsza uchwala bedzie uchwala o podziale zysku badZ pokryciu straty.

.Nastepna uchwata bedzie uchwala o zatwierdzeniu rocznego sprawozdania

finansowego.

.Po dodaniu wszystkich dokumentdéw =zapisujemy wprowadzone dokumenty, a

nastepnie przechodzimy Dalej.

.Teraz nalezy potwierdzié, 2Ze oryginaty dokumentdédw =zostaly podpisane

przez kierownika jednostki oraz osobe prowadzaca ksiegi handlowe. W
przypadku jednostek Mikro czesto zdarza sie, Ze jest to jedna osoba, z

tego wzgledu wybieramy pierwsza opcje.
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16.Po weryfikacji zaznaczamy kwadrat, a nastepnie osoby znajdujace sie na

liscie podpisuja dokument.
17 Wybieramy Podpis ePUAP.

18.Uwaga po =zlozZzeniu podpisu przez jedna osobe, nalezy sie wylogowaé =z
platformy epuap w celu umozliwienia zlozenia podpisu drugiej osobie, w
innym wypadku przegladarka bedzie caly czas wracala na profil

pierwszej osoby.

19.Po przekierowaniu na strone ePUAP - profilu zaufanego, aby podpisad
sprawozdanie finansowe nalezy zalogowaé sie przez ktdéryé z bankdéw albo
danymi logowania. Po zalogowaniu wyswietli nam sie przegladarka

wybranego banku albo wprost podpis.

UWAGA: JezZeli pojawi sie komunikat/error dotyczacy zbyt wielu zapytan -

mozliwe, Ze bedzie trzeba wyczyscié pliki cookies.

20.Po wysyilce dokumentacji do repozytorium dokumentdéw finansowych
wyswietli sie komunikat informujacy o dokonanej wysyice. Nastepnie

status zgloszenia zmieni sie na wyslane.
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