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1. Informacje o dokumencie 

Dokumentacja uŨytkownika systemu informatycznego Portal S24 jest przeznaczona dla os·b, kt·re 
chcŃ zağoŨyĺ lub dokonaĺ zmian w zarejestrowanej sp·ğce w trybie S24.  
 
Dokumentacja dzieli siň na nastňpujŃce dziağy: 

1. Rejestracja sp·ğki z ograniczonŃ odpowiedzialnoŜciŃ wraz z dokonywaniem zmian w tych sp·ğ-
kach.  

2. Rejestracja sp·ğki jawnej wraz z dokonywaniem zmian w tych sp·ğkach.  
3. Rejestracja sp·ğki komandytowej wraz z dokonywaniem zmian w tych sp·ğkach.  

 
UŨytkownik, kt·ry chce dokonaĺ rejestracji sp·ğki, dokonaĺ zmian w zarejestrowanej juŨ sp·ğce nie musi 
zapoznawaĺ siň z cağŃ dokumentacjŃ ï wystarczy, Ũe wybierze odpowiedni rozdziağ. 
 
 
Ponadto w dokumentacji zağŃczono przykğadowe wzory formularzy, kt·re sŃ zağŃcznikami do wniosk·w 
oraz wzory samych wniosków.  
 
Uwagi!  

1. Autor niniejszej dokumentacji uŨytkownika systemu informatycznego Portal S24 infor-
muje, Ũe uŨyte w instrukcji dane personalne, adresy, maile i inne sŃ danymi przypadko-
wymi i nie sŃ zwiŃzane z ŨadnŃ sprawŃ czy osobŃ.  

2. Dla opisu poszczeg·lnych funkcji aplikacji zostağy uŨyte fikcyjne dane.  
 

1.1. Cel dokumentu  

Celem portalu S24 jest umoŨliwienie:  
. zarejestrowania podmiotu w Krajowym Rejestrze SŃdowym (KRS) oraz 
. dokonywania zmian danych podmiotu w Krajowym Rejestrze SŃdowym. 

 
Systemu S24 obsğuguje podmioty wymienione w zağŃczniku Wykaz form prawnych przedsiňbiorstw ob-
sğugiwanych przez portal S24 Wykaz form prawnych przedsiňbiorstw obsğugiwanych przez portal S24.  
 
Dla potrzeb portalu S24 wprowadzono pojňcie ĂMoje przedsiňbiorstwoò.  
Moje przedsiňbiorstwo to zarejestrowana sp·ğka: z ograniczonŃ odpowiedzialnoŜciŃ, jawna oraz ko-
mandytowa na podstawie zğoŨonego wniosku o rejestracjň w rejestrze przedsiňbiorc·w przy wykorzy-
staniu wzorca umowy wraz z moŨliwoŜciŃ dokonywania zmian i modyfikacji w zarejestrowanej sp·ğce w 
dalszej jej dziağalnoŜci.  
 
Moje przedsiňbiorstwo to r·wnieŨ zarejestrowana sp·ğka z innŃ formŃ prawnŃ, ale tylko w zakresie 
sprawozdaŒ finansowych Z-30.  

W niniejszej dokumentacji zostağ opisany system informatyczny Portal S24, kt·rego zadaniem jest skğa-
danie i obsğuga elektronicznych wniosk·w w celu rejestracji w Krajowym Rejestrze SŃdowym w trybie 
S24:  

1. sp·ğki z ograniczonŃ odpowiedzialnoŜciŃ, 
2. sp·ğki jawnej, 
3. komandytowej,   
4. dokonywania zmian w zarejestrowanych juŨ sp·ğkach oraz  

 
System podczas rejestracji sp·ğek jak i dokonywania p·Ŧniejszych umoŨliwia: 

1. skğadanie podpisu elektronicznego, 
2. dokonywanie opğat za wysğane wnioski oraz  
3. prowadzenie i Ŝledzenie korespondencji w sprawie.  
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1.2. Przebieg rejestracji sp·ğek w portalu S24. 

Obecna wersja systemu S24 jest kontynuacjŃ poprzednich wersji Portal S24.  
Wersja ta zmieniğa podejŜcie do samej rejestracji wraz z wypeğnianiem poszczeg·lnych dokument·w. 
Daje to uŨytkownikowi dowolnoŜĺ i kolejnoŜĺ procesu rejestracyjnego.  
 
Dla zobrazowania przebiegu rejestracji dowolnego przedsiňbiorstwa zamieszczono poniŨej przebieg re-
jestracji w portalu S24. 
 
Uwaga!  
Do okreŜlonej nazwy przedsiňbiorstwa moŨemy zğoŨyĺ wiele wniosk·w. 
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Portal S24:  

1. UmoŨliwia zarejestrowanie dowolnego przedsiňbiorstwa w Ăspos·b tradycyjnyò. 
2. UmoŨliwia zarejestrowanie dowolnego przedsiňbiorstwa poprzez doğŃczanie dokument·w ze-
wnňtrznych w postaci plik·w XML czy podpisanych plik·w PDF.  

3. UmoŨliwia dokonywanie podpisania tworzonych dokument·w.  
4. UmoŨliwia dokonywanie opğat za rejestracjň wniosk·w. 
5. Korzysta z wielu system·w zewnňtrznych zasilajŃcych i wspomagajŃcych funkcjonowanie.  
6. UmoŨliwia korzystanie z przeglŃdu korespondencji do sprawy jak i umoŨliwia wydrukowanie 

tworzonych dokumentów w postaci PDF. 
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Dla prawidğowego przeprowadzenia rejestracji podmiotu w KRS: 

1. System weryfikuje sp·jnoŜĺ danych poczŃwszy od sprawdzenia wniosku z zağŃcznikami. 
Sprawdza dokumenty z profilem podmiotu. UmoŨliwia za zgodŃ operatora automatycznŃ aktu-
alizacjň profilu podmiotu danymi z poprawnie zweryfikowanych dokument·w.  

2. Osoby fizyczne peğniŃce funkcjň reprezentacji lub peğnomocnik do zğoŨenia wniosku podpisujŃ 
dokument przez zğoŨenie bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy 
waŨnego kwalifikowanego certyfikatu albo podpisu potwierdzonego Profilem Zaufanym.  

3. Przy podpisywaniu dokumentu, wskazuje siň jednoczeŜnie, czy podpis skğadany jest we wğa-
snym imieniu, czy teŨ w imieniu innego podmiotu, oznaczajŃc ten podmiot przez okreŜlenie 
imienia i nazwiska albo nazwy/firmy. Do kaŨdego podpisu doğŃczana jest data zğoŨenia podpisu 
oraz informacja zawierajŃca typ zğoŨonego podpisu elektronicznego. 

4. UŨytkownik dokonuje opğaty sŃdowej za zğoŨenie wniosku do KRS w zewnňtrznym systemie 
pğatnoŜci elektronicznych. Krok jest wymagany dla wniosk·w, kt·re nie sŃ zwolnione z opğaty.  

5. System automatycznie przekazuje wniosek do biura podawczego sŃdu rejestrowego KRS.  
6. Biuro podawcze sŃdu rejestrowego KRS nadaje sygnaturň sprawy i przekazuje tň informacjň 

Wnioskodawcy.  
7. SŃd rejestrowy KRS przekazuje do Wnioskodawcy korespondencjň. Informacja o odbiorze ko-
respondencji trafia automatycznie do sŃdu rejestrowego.  

8. Osoba, kt·ra zğoŨyğa wniosek do KRS do sŃdu, zapoznaje siň z decyzjŃ sŃdu rejestrowego po 
pobraniu pliku z korespondencjŃ. Ten krok procesu nie jest wspierany przez system.  

 
Uwaga!  
Przy rejestracji kaŨda forma prawna zawiera inny zestaw dokument·w - wzorców, na podstawie których 
zostanie utworzony nowy dokument.  
 
Niniejsza dokumentacja uŨytkownika opisuje kolejno najwaŨniejsze czynnoŜci realizowane w portalu 
S24, a wiňc: 

1. Zakğadanie konta w portalu S24 i zarzŃdzanie tym kontem. 
2. Udostňpnianie sprawy innym uŨytkownikom sp·ğki. 
3. Opisuje wsp·lne elementy podczas rejestracji oraz samŃ rejestracjň sp·ğki. 
4. Realizacjň podpis·w: Profilem Zaufanym lub podpisem kwalifikowanym przy uŨyciu dostňpnych 

kart.  
5. Dokonywanie opğat za rejestracjň wniosk·w.  
6. PrzeglŃdanie korespondencji do sprawy.  

 
Uwagi!  

1. System weryfikuje sp·jnoŜĺ danych zgodnych z profilem podmiotu oraz listň podpis·w pod do-
kumentami i wnioskiem tylko na etapie rejestracji sp·ğki. Wynika to z faktu, Ũe tylko na tym 
etapie system Portal S24 ma wiarygodne dane o osobach podpisujŃcych (wsp·lnikach i skğa-
dzie zarzŃdu). 

2. System nie weryfikuje listy podpisów pod dokumentami i wnioskami zmianowymi. Na tym etapie 
tylko zapisy w KRS zawierajŃ wiarygodne dane o wsp·lnikach i skğadzie zarzŃdu, bowiem Portal 
S24 nie ma informacji, kt·re z poprzednich wniosk·w zmianowych zostağy zaakceptowane 
przez sŃd i nie moŨe ustaliĺ listy podpisujŃcych na podstawie poprzednich dokument·w. 

3. Lista podpisów pod wszystkimi dokumentami i wnioskami zmianowymi jest tworzona przez dwie 
równoprawne opcje: 

. Dane osoby podpisujŃcej uŨytkownik moŨne wprowadzaĺ rňcznie. Dane wprowadzane tŃ 
drogŃ nie sŃ dopisywane do profilu sp·ğki. 

. Dane osoby podpisujŃcej uŨytkownik moŨe wybraĺ z listy os·b utworzonej na podstawie 
profilu. Danych z profilu nie moŨna edytowaĺ w tym kontekŜcie. W przypadku niezgodnoŜci 
danych uŨytkownik musi korzystaĺ z opcji a. 

4. Wnioski naleŨy kierowaĺ do sŃdu wedğug wğaŜciwoŜci miejscowej. WğaŜciwoŜĺ miejscowa sŃ-
d·w dostňpna jest pod linkiem: https://bip.ms.gov.pl/pl/rejestry-i-ewidencje/krajowy-rejestr-sa-
dowy/adresy/ 

 

1.3. Lista wymaganych czynnoŜci do zarejestrowania sp·ğki. 

Rejestracja dowolnego przedsiňbiorstwa przebiega w okreŜlonej i ustalonej kolejnoŜci: 

https://bip.ms.gov.pl/pl/rejestry-i-ewidencje/krajowy-rejestr-sadowy/adresy/
https://bip.ms.gov.pl/pl/rejestry-i-ewidencje/krajowy-rejestr-sadowy/adresy/
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1. ZağoŨenie profilu przedsiňbiorstwa. 
2. Rejestracja dokumentów przedsiňbiorstwa i ich podpisanie elektroniczne. 
3. Rejestracja wniosku przedsiňbiorstwa i jego podpisanie elektroniczne. 
4. Wniesienie opğaty za wniosek. 
5. Uzyskanie potwierdzenia opğaty przez system pğatniczy (automatycznie). 
6. Przesğanie wniosku do sŃdu (automatycznie). 
7. Otrzymanie sygnatury sprawy z sŃdu (automatycznie) oraz  
8. Otrzymanie korespondencji sprawy z sŃdu (automatycznie). 

 
Podczas rejestracji przedsiňbiorstwa nie moŨna pominŃĺ Ũadnego kroku.
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2. Obsğuga aplikacji ï portalu S24 

2.1. Zakğadanie konta w portalu S24 

Zakğadanie konta w portalu S24 zostağo opisane w ĂInstrukcji tworzenia i obsğugi kont w portalu 
S24 i RDF é.ò. 
 
 
Uwagi!  

1. Po pierwszym zalogowaniu siň uŨytkownika do aplikacji S24 i akceptacji polityki plików cookie 
na komputerze zostanie dodane Ăciasteczkoò. Spowoduje to, Ũe przy nastňpnym wejŜciu na 
stronň nie bňdzie pojawiağ komunikat o akceptacji polityki plików cookie.  

2. Natomiast jeŨeli wyczyŜcimy rejestr przeglŃdarki lub usuniemy ciasteczka to w·wczas ponow-
nie pojawi siň komunikat o akceptacji polityki plików cookie. 

 

2.1.1. Zaloguj  

Logowanie do portalu S24 zostağo opisane w ĂInstrukcji tworzenia i obsğugi kont w portalu S24 i 
RDF é.ò. 

 

2.1.2. Bğňdne logowanie siň do portalu S24 

W przypadku bğňdnego logowania siň, tj. podawania bğňdnego adresu mailowego lub hasğa portalu 
S24. Portal S24 informuje nas nastňpujŃcŃ informacjŃ. 
 

 
 
Uwagi!  

1. Po wykonaniu 5 (piňciu) bğňdnych logowaŒ Portal S24 blokuje konto.  
2. Po 10 min.  konto z adresem mailowym zostanie ponownie udostňpnione.  
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3. Ekran poczŃtkowy 

Po zalogowaniu siň uŨytkownika Portal S24 prezentuje stronň gğ·wnŃ.  
 

 
 
Na g·rnej belce uŨytkownik ma do dyspozycji trzy opcje: 

 
1. Moje konto  ï umoŨliwia administracjň danymi konta uŨytkownika, zmiana hasğa, aktywacjň 

podpisów elektronicznych, 
2. Moje przedsiňbiorstwa, umoŨliwiajŃ:  

¶ Zakğadanie i modyfikacja danych sp·ğki z ograniczonŃ odpowiedzialnoŜciŃ, sp·ğki jaw-
nej, sp·ğki komandytowej 

¶  

¶ PrzeglŃd prowadzonych spraw zarejestrowanych sp·ğek, a takŨe  

¶ WglŃd i edycjň zarejestrowanych dokument·w w zarejestrowanych sp·ğkach. 
3. Pomoc  ï umoŨliwia dostňp uŨytkownikowi do wszelkiej pomocy oferowanej przez Portal 
S24 i Ministerstwo SprawiedliwoŜci. 

KaŨda z wymienionych wyŨej opcji zostanie om·wiona z osobna. 
 

3.1. Moje konto ï zarzŃdzanie  

ZarzŃdzanie kontem uŨytkownika w portalu S24 zostağo opisane w ĂInstrukcji tworzenia i obsğugi 
kont w portalu S24 i RDF é.ò. 
 
Uwagi!  

1. W portalu S24 po usuniňciu konta z danym adresem mailowym - nie jest moŨliwe ponowne 
zağoŨenie nowego konta z tym samym adresem mailowym.  

2. Administrator portalu S24 moŨe jedynie przywr·ciĺ usuniňte konto, a aktywacja konta w sys-
temie realizowana jest po dostarczeniu przez uŨytkownika danych uwierzytelniajŃcych. 

3. System usuwa konto, kt·re nie zostağo aktywowane w ciŃgu 5 dni od momentu jego zağoŨenia.  
4. System informuje uŨytkownika o tym, Ũe konto jest usuniňte poniewaŨ nie zostağo aktywowane 
w przeciŃgu 5 dni od momentu jego zağoŨenia. System informuje r·wnieŨ uŨytkownika o moŨ-
liwoŜci zarejestrowania nowego konta. 

 



 

Rozdziağ 14 - ZağŃczniki 15/424 

 

3.2. MOJE PRZEDSIŇBIORSTWA 

UŨytkownik zarejestrowany ma moŨliwoŜĺ zarzŃdzania swoimi podmiotami.  
Funkcja ta umoŨliwia dodanie nowego podmiotu, usuniňcie podmiotu oraz edycjň dodanego wczeŜniej 
podmiotu.  
Jak wspomniano zakğadka MOJE PRZEDSIŇBIORSTWA, umoŨliwia:  

1. zakğadanie sp·ğki z ograniczonŃ odpowiedzialnoŜciŃ, jawnej czy komandytowej oraz 
podglŃd dotychczas skğadanych przez sp·ğkň sprawozdaŒ finansowych dla tego przed-
siňbiorstwa, 

2. przeglŃd prowadzonych spraw zarejestrowanych sp·ğek oraz wglŃd i edycjň zarejestro-
wanych juŨ dokument·w w sprawach rejestracji sp·ğek.  

3. dokonywania zmian w zarejestrowanych sp·ğkach. 
 
Uwaga!  
Dla Mojego Przedsiňbiorstwa moŨemy zğoŨyĺ: 

¶ tylko jeden wniosek rejestracyjny na podstawie wzorca umowy oraz 

¶ wiele wniosków zmianowych. 
 

3.2.1. Zakğadanie nowego  przedsiňbiorstwa - podmiotu  

Proces rejestracji wniosku lub dokumentu polega na wypeğnieniu zgodnie z zasadami okreŜlonych p·l 
i tabel lub doğŃczeniu okreŜlonych dokument·w w postaci podpisanych PDF lub wczytania plik·w XML.  
 
Rejestracja przebiega w krokach. Ostatnim elementem jest zawsze zakğadka ĂPodpisy ò. Po wypeğnie-
niu pierwszego kroku  przechodzimy na kolejne zakğadki (jeŨeli sŃ) i je wypeğniamy, aŨ do ostatniego 
kroku kreatora.  
Formularz nie musi byĺ wypeğniony od razu w cağoŜci. W kaŨdej chwili rejestracjň moŨna przerwaĺ po 
uprzednim naciŜniňciu przycisku ĂZapiszò. Do rejestracji dokumentu moŨna powr·ciĺ w dowolnej 
chwili. 
 
Rejestracja sp·ğek czy p·Ŧniejsze dokonywanie zmian:  

¶ z ograniczonŃ odpowiedzialnoŜciŃ,  

¶ jawnej,  

¶ komandytowej  
Proces rejestracji r·Ũni siň tylko zawartoŜciŃ informacyjnŃ dedykowanych do tego celu formularzy oraz 
iloŜciŃ zağŃczonych wzorc·w dokument·w.  
OkreŜlona kolejnoŜĺ rejestracji dokument·w i wniosku zapewnia sprawnŃ rejestracjň danych, wyko-
rzystujŃc jednokrotnoŜĺ ich wprowadzania.  
 
Po wejŜciu w zakğadkň MOJE PRZEDSIŇBIORSTWA uruchamiamy przycisk Ă+Dodaj przedsiňbior-
stwoò.  
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Szczeg·ğy zakğadania nowej sp·ğki opisano w rozdziale Opis nazwy  Opis nazwy mojego przedsiňbior-
stwa ï podmiotu.  
 
Opisane zasady rejestracji danych dotyczŃ wszystkich tabel w portalu S24.  
 

3.2.2. PrzeglŃd prowadzonych spraw dla mojego przedsiňbiorstwa - podmiotu  

System wyŜwietla ekran z listŃ podmiot·w, kt·rych wğaŜcicielem jest zalogowany uŨytkownik oraz do 
kt·rych zostağy mu nadane uprawnienia przez innego uŨytkownika. UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ wyszu-
kiwania podmiotu po okreŜlonych danych podmiotu. 

 
W ramach zarzŃdzania podmiotem uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ:  

1. PrzeglŃdania podmiotu.  
2. Edycji danych podmiotu.  
3. Usuniňcia podmiotu. 
4. Udostňpnienia podmiotu innemu uŨytkownikowi. 

 

3.2.2.1. PrzeglŃdanie mojego przedsiňbiorstwa - podmiotu 

Po wejŜciu w zakğadkň MOJE PRZEDSIŇBIORSTWA dla przeglŃdu prowadzonych spraw korzystamy 
z przycisku ĂWybierz przedsiňbiorstwoò (na zağŃczonym screenie zağŃczono przykğadowe zareje-
strowane przedsiňbiorstwa). 
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Utworzone podmioty znajdujŃ siň w tabeli skğadajŃcej siň z kolumn: 

¶ ID przedsiňbiorstwa. 

¶ Nazwa podmiotu . 

¶ Forma prawna . 

¶ Status  ostatniego wniosku zarejestrowanego dla przedsiňbiorstwa. 

¶ Data utworzenia  przedsiňbiorstwa. 
 
Aby wybraĺ okreŜlony podmiot:  

¶ Zaznaczamy w tabeli okreŜlony podmiot. 

¶ Uruchamiamy przycisk ĂWybierz przedsiňbiorstwoò. 
 
Aby wyszukaĺ okreŜlony podmiot: 

1. MoŨemy w pole ĂNazwa Podmiotu ò wpisaĺ nazwň podmiotu lub jego czňŜĺ i uruchomiĺ przy-
cisk ĂWyszukajò, a nastňpnie po zaznaczeniu podmiotu uruchomiĺ przycisk ĂWybierz przed-
siňbiorstwoò. 

2. MoŨemy posortowaĺ rekordy w tabeli od A do Z lub od Z do A. Po naciŜniňciu myszkŃ wybra-
nego nagğ·wka kolumny pojawi siň czarny tr·jkŃcik Ƹ od A do Z). Ponowne naciŜniňcie 
myszkŃ na czarny tr·jkŃcik ƶ (od Z do A) spowoduje zmianň sortowania. Po zaznaczeniu 
podmiotu uruchomiĺ przycisk ĂWybierz zaznaczone ò. 

 
Przycisk ĂOdŜwieŨò sğuŨy do odŜwieŨania ĂStatusu przedsiňbiorstwaò i jest on przydatny przy uzyska-
niu aktualnej informacji po dokonywaniu opğat czy rozpatrywaniu wniosku przez sŃd. 
 
Uwaga!  
Statusy wniosk·w i daty wysyğki do sŃdu sŃ odŜwieŨane po otwarciu formatki z listŃ przedsiňbiorstw 
lub listŃ wniosk·w lub po naciŜniňciu przycisku ĂOdŜwieŨò w tych formatkach. ĂNajechanieò myszkŃ 
na przycisk spowoduje pojawienie siň poniŨszego komunikatu:     

 
 
Po wybraniu z tabeli okreŜlonego podmiotu i uruchamianiu przycisku ĂWybierz przedsiňbiorstwoò 
pojawia siň kolejny ekran umoŨliwiajŃcy edycje przedsiňbiorstwa, kt·re skğada siň z 3 czňŜci: 

1. Standardowej Ăgğ·wkiò i Ăstopki ò. 
2. CzňŜci ï ĂEdytuj Przedsiňbiorstwoò. 
3. CzňŜci ï ĂMoje przedsiňbiorstwo/stowarzyszenieò. 
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Gğ·wka i stopka - zawierajŃ informacje og·lne o zawartoŜci portalu S24 oraz o aktualnej wersji apli-
kacji i jej Ŝrodowisku. Ta czňŜĺ nie wymaga objaŜnieŒ. 
 

 
 

 
 
CzňŜĺ ï ĂEdytuj Przedsiňbiorstwoò ï umoŨliwia dokonanie zmian w nazwie i opisie zakğadanego 
podmiotu oraz usuniňcie i udostňpnienie tego podmiotu innej osobie. Jej dziağanie zostağo opisane w 
rozdziale: Edycja danych podmiotu Edycja danych podmiotu.   
 

 
 
CzňŜĺ ï ĂMoje przedsiňbiorstwo/stowarzyszenieò ï jest podstawowym elementem portalu S24.  
W czňŜci tej poszczeg·lne elementy oznaczajŃ:  
 

 
1. Zakğadka DOKUMENTY ï to zawartoŜĺ wybranych wzorc·w dokument·w, kt·re stanowiŃ 
podstawowe dokumenty podczas rejestracji dowolnej sp·ğki, a w niej sŃ: 

¶ Przycisk ĂNowy dokument ò ï sğuŨy do dokonania wyboru wzorca, na podstawie kt·rego 
zostanie utworzony nowy dokument dla danego podmiotu. 

¶ Przycisk ĂWybierz dokument ò ï przycisk sğuŨy do wyboru wczeŜniej wybranego wzorca 
do dalszego jego opisania. 
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2. Zakğadka WNIOSKI ï to zawartoŜĺ wzorc·w wniosk·w do wybranego podmiotu (ĂWniosek o 
rejestracjň podmiotu w rejestrze przedsiňbiorc·w ï sp·ğka z o. o. przy wykorzystaniu wzorca 
umowyò , ĂWniosek o zmianň danych podmiotu w rejestrze przedsiňbiorc·wò). 

¶ Przycisk ĂNowy wniosek ò ï sğuŨy do dokonania wyboru wzorca, na podstawie kt·rego 
zostanie utworzony nowy wniosek dla danego podmiotu. 

¶ Przycisk ĂWybierz wniosek ò ï przycisk sğuŨy do wyboru wczeŜniej wybranego wzorca 
wniosku do dalszego jego opisania. 

 
 

 
 

3. Zakğadka SPRAWOZDANIA FINANSOWE  ï umoŨliwia przeglŃd zğoŨonych uprzednio przez 
sp·ğkň sprawozdaŒ finansowych. Zakğadka ta zawiera wzorce wniosk·w do wybranego pod-
miotu (ĂWniosek Z-30 o wpis wzmianki o zğoŨeniu sprawozdania finansowego lub innych do-
kument·wò, ĂWniosek o przyjňcie dokument·w do Repozytorium Dokument·w Finanso-
wychò). Samo zğoŨenie nowych dokument·w finansowych nie bňdzie moŨliwe. Przycisk Nowy 
wniosek pozostanie zawsze nieaktywny. 

 
 

4. Zakğadka KORESPONDENCJA  ï to zawartoŜĺ korespondencji dla wybranego podmiotu. 
 
 

 

 
5. Zakğadka REJESTR ZMIAN  ï to zapis modyfikacji wprowadzonych przez uŨytkownik·w w 

dokumentach dla wybranego podmiotu. 
 
Szczeg·ğy uruchamiania i dziağania poszczeg·lnych element·w czňŜci - Moje przedsiňbiorstwo/sto-
warzyszenie zostağy opisane w rozdziale ï  Wspólne elementy przy rejestracji  Wspólne elementy przy 
rejestracji mojego przedsiňbiorstwa - podmiotu .  
 

3.2.2.2. Edycja danych podmiotu przed zarejestrowaniem wniosku 

W czňŜci ĂEdytuj Przedsiňbiorstwoò po uruchomieniu przycisku ĂEdytujò moŨna dokonaĺ zmian w 
nazwie i opisie podmiotu. Przycisk ĂEdytujò zamienia siň na przycisk òAnuluj ò lub/i ĂZapiszò. MoŨemy 
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dokonaĺ zmian w: ĂNazwieò, ĂOpisie podmiotuò i ĂSiedzibaò (po wyborze siedziby ze podpiňtego sğow-
nika TERYT), a nastňpnie zapisaĺ te zmiany lub je anulowaĺ. 
 
Uwagi!  

1. Nazwň podmiotu, opis i siedzibň moŨna zmieniĺ tylko wtedy, jeŨeli nie zostağy doğŃczone do-
kumenty. 

2. Forma prawna podmiotu jest niedostňpna do zmian.   
 

 

3.2.2.3. Usuniňcie podmiotu 

Przyciskiem ĂUsuŒò moŨna usunŃĺ podmiot i wszystkie powiŃzane dokumenty. W tym przypadku sys-
tem zapyta dodatkowo czy chcemy usunŃĺ podmiot. Mamy do wyboru przycisk ĂTAKò  lub ĂNIEò.  

 

 
 

Uwagi!  
1. JeŨeli sprawa zostağa opğacona i przekazana do sŃdu (tzn. po uruchomieniu przycisku ĂOpğaĺ 
i wyŜlijò) (nastňpuje tu automatyczne wysyğanie wniosku do sŃdu) ï to sprawy takiej system 
nie pozwoli usunŃĺ, w·wczas przycisk ĂUsuŒò jest nieaktywny. 

2. Przedsiňbiorstwo moŨe usunŃĺ osoba, kt·ra jest jej zağoŨycielem lub osoba kt·ra otrzymağa 
uprawnienia administrowania sprawŃ 

3.2.2.4. Udostňpnianie podmiotu innemu uŨytkownikowi 

Aby udostňpniĺ sprawň innemu uŨytkownikowi systemu musisz najpierw przejŜĺ do tej sprawy, a na-
stňpnie kliknŃĺ  przycisk ĂUdostňpnijò. System wyŜwietla tabelň, pod kt·rŃ znajduje siň opcja Udo-
stňpnij sprawň uŨytkownikowi oraz Edytuj uprawnienia. 
 

 
 
Przyciskiem ĂUdostňpnijò moŨemy nasz podmiot udostňpniĺ innemu uŨytkownikowi portalu S24.  
 
Uwagi!  
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1. Sprawň moŨemy przekazaĺ stawajŃcym oraz osobom spoza listy stawajŃcych, ale bňdŃcych 
w zarzŃdzie. 

2. Bez posiadania konta nie moŨna przekazaĺ sprawy innym stawajŃcym.  
3. Po udostňpnieniu sprawy innym stawajŃcym, i kt·rzy mogŃ wnosiĺ zmiany w danej sprawie w 
bazie danych zapisywana jest ostatnia zmiana w danej czynnoŜci (np.: adres sp·ğki) wyko-
nana przez ostatniego stawajŃcego, kt·ry uruchomiğ przycisk ĂZapiszò. 

 
Uruchomienie przycisku ĂUdostňpnijò spowoduje otwarcie nowego okna ĂZarzŃdzanie uprawieniami 
do sprawy ò:  
 

 
 
Ekran skğada siň z 2 czňŜci: 

¶ ĂWyszukajò ï umoŨliwia wprowadzenie kryteri·w wyszukiwania uzytkownik·w kt·rzym juŨ na-
dano uprawnienia do sp·ğki,  

¶ ĂUprawnienia uŨytkownik·wò ï lista uŨytkownik·w wybranych zgodnie z zadanymi kryte-
riami. 

 
Wyszukiwarka  widoczna na ekranie sğuŨy do zawňŨania listy uŨytkownik·w majŃcych juŨ dostňp do 
dokumentu. SğuŨŃ do tego przyciski i pola wyboru: 

¶ ĂWyszukajò - wybiera zağoŨone przez uŨytkownika sprawy rejestracji sp·ğki. 

¶ ĂWyczyŜĺò - czyŜci kryteria wyszukiwania spraw oraz 

Aby dokonaĺ zawňŨenia listy uŨytkownik·w moŨemy:  

¶ Wpisaĺ w pole  stawajŃcego z danej sprawy,  

¶ dokonaĺ ze sğownika uprawnieŒ okreŜlonego wyboru. 

 

 
 
Ze sğownika uprawnieŒ moŨna wybraĺ nastňpujŃce pozycje:  

¶ uprawnienie do przeglŃdania dokument·w w sprawie,  

¶ uprawnienie do edycji wszystkich dokumentów w sprawie,  

¶ uprawnienie do podpisywania dokumentów w sprawie,  

¶ uprawnienie do opğaty za wniosek i wysyğania sprawy do sŃdu,  

¶ uprawnienie do tworzenia dokumentu na podstawie wzorca oraz  

¶ administrator sprawy - moŨe zarzŃdzaĺ uprawnieniami, dodawaĺ i usuwaĺ dokumenty. 
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Przycisk ĂUdostňpnij sprawň uŨytkownikowiò - umoŨliwia wglŃd do sprawy wskazanemu uŨytkow-
nikowi.  
 
Uruchamiamy przycisk ĂUdostňpnij sprawň uŨytkownikowiò, zostanie otwarte nowe okno. Wskaza-
nie uŨytkownika jest realizowane przez wprowadzanie adresu email i uruchomienie przycisku ĂUdo-
stňpnijò. 
 

 
 
Nastňpuje sprawdzenie czy w aplikacji wystňpuje wprowadzony adres mailowy. Po wprowadzeniu ad-
resu emaliowego - system w pierwszej kolejnoŜci szuka istniejŃcego juŨ konta w portalu S24.  
 
JeŜli go nie znajdzie system wyŜwietla informacjň o nieistnieniu konta z podanym adresem email w 
portalu S24 i pyta czy wysğaĺ na wskazany email informacjň o zağoŨeniu sprawy rejestracji sp·ğki i 
proŜbň o zağoŨenie konta.  

 

 
 
Uwagi!  

1. Opisane wyŨej dziağanie wymusza fakt, Ũe tylko osoby posiadajŃce konto w portalu S24 majŃ 
moŨliwoŜĺ podpisywania dokument·w.  

2. Do zğoŨenia podpisu Profilem Zaufanym lub kwalifikowanego nie trzeba mieĺ konta w syste-
mie, ale taki sw·j podpis moŨna zğoŨyĺ na komputerze z osobŃ, kt·ra takie konto posiada.  
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W przypadku bğňd·w w emailu pojawi siň okno informujŃce o bğňdzie: 
 

 
 
JeŜli osoba o wskazanym emailu istnieje w systemie, to jego dane pojawiŃ siň na liŜcie uprawnionych 
do dostňpu do sprawy.  
Po prawidğowym nadaniu uprawnieŒ stawajŃcy pojawi siň na liŜcie ĂUprawnienia uŨytkownik·wò. 
 

 
 
Natomiast uŨytkownik, kt·remu nadaliŜmy uprawnienia do sprawy otrzymuje drogŃ emaliowŃ informa-
cjň o nadaniu uprawnieŒ.  
 

 
 
Przycisk ĂEdytuj  uprawnienia ò - umoŨliwia zarzŃdzanie uprawnieniami do dokumentu dla okreŜlo-
nego uŨytkownika. ZaznaczajŃc rekord z okreŜlonym nazwiskiem i naciskajŃc przycisk ĂEdytuj upraw-
nieniaò moŨemy nadaĺ uprawnienia do wszystkich dokument·w w sp·ğce.  
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UŨytkownik naciskajŃc przyciski ĂNadajò i ĂUsuŒò moŨe odpowiednio nadawaĺ lub odbieraĺ uprawnie-
nia do poniŨszych czynnoŜci:  

1. Czytanie dokumentów w sprawie  - umoŨliwia przeglŃdanie wszystkich dokument·w w pro-
filu sp·ğki wraz z PDF-ami (aktywny przycisk "Pobierz PDF "). 

2. Edycja dokumentów w sprawie  - umoŨliwia edycjň wszystkich dokument·w i wniosk·w w 
profilu sp·ğki (aktywny przycisk "Edytuj ", "Wczytaj XML ", "Zapisz XML ", "UsuŒ", "Zapisz "). 

3. Podpisywanie dokumentów w sprawie  - umoŨliwia podpisywanie wszystkich dokument·w 
i wniosk·w w profilu sp·ğki (aktywny przycisk "Podpisz" na liŜcie podpis·w).  

4. Opğata i wysğanie wniosku - umoŨliwia opğacenie i wysğanie wszystkich wniosk·w w profilu 
sp·ğki (aktywny przycisk "Opğaĺ i wyŜlij" na formularzu wniosku). 

5. Wysğanie wniosku - umoŨliwia opğacenie i wysğanie wszystkich wniosk·w w profilu sp·ğki 
(aktywny przycisk "Opğaĺ i wyŜlij" na formularzu wniosku). 

6. Tworzenie dokumentów w sprawie  - umoŨliwia dodanie nowych dokument·w i wniosk·w w 
profilu sp·ğki (aktywny przycisk "Nowy dokument ", "Nowy wniosek "). 

7. Administrowanie sprawŃ - umoŨliwia przekazywanie spraw do innych os·b zainteresowa-
nych i nadawanie im uprawnieŒ (przycisk "Udostňpnij"). UmoŨliwia takŨe edycjň nagğ·wka 
profilu sp·ğki (przycisk "Edytuj "). 

 
KaŨde uprawnienie ma zakres indywidualny. Nadanie kt·regokolwiek uprawnienia innego niŨ Czytanie 
dokumentów w sprawie powoduje automatyczne nadanie uprawnienia do Czytania.  
 
UŨytkownik, kt·remu zmieniliŜmy lub zabraliŜmy uprawnienia do sprawy, otrzymuje drogŃ emaliowŃ 
informacjň o zmianach tych uprawnieŒ.  
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Uwagi!  

1. Osoba, kt·ra zağoŨyğa sprawň, automatycznie posiada wszystkie uprawnienia. 
2. Osoba, kt·rej do sprawy nadaliŜmy uprawnienia posiada z automatu nastňpujŃce uprawnie-

nia:  

¶ Czytanie dokumentów w sprawie,  

¶ Edycja dokumentów w sprawie i  

¶ Podpisywanie dokumentów w sprawie.  
3. Po nadaniu uprawnieŒ do sprawy danemu stawajŃcemu ï sprawa jest dostňpna temuŨ uŨyt-
kownikowi zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami. UŨytkownik ten widzi tň sprawň jak kaŨdŃ 
innŃ. R·Ũni siň ona tylko ID sprawy. 

4. Po zağatwieniu swoich czynnoŜci uŨytkownik moŨe oddaĺ wğaŜcicielowi sprawň poprzez usu-
niňcie uprawnieŒ do sprawy.  

5. WğaŜciciel sprawy moŨe teŨ zabraĺ te uprawnienia.  
 

3.2.3. Zmiana nazwy przedsiňbiorstwa ï podmiotu oraz siedziby  

Po zarejestrowaniu przedsiňbiorstwa ï podmiotu moŨna dokonywaĺ w nim wiele zmian, a w tym 
zmiany samej nazwy.  
NiezaleŨnie od tego, jakŃ nazwň nosi sp·ğka ï w systemie istnieje jeden profil dla danego podmiotu. 
W tym celu wprowadzono nastňpujŃce zasady, wedğug kt·rych uŨytkownik bňdzie m·gğ zmieniĺ nazwň 
przedsiňbiorstwa ï podmiotu: 

1. Zmiana nazwy przedsiňbiorstwa na profilu bňdzie moŨliwa poprzez dopuszczenie do edycji 
pola ĂNazwaò w formatce ĂEDYTUJ PRZEDSIŇBIORSTWOò. 

2. O zmianie nazwy przedsiňbiorstwa na profilu bňdzie decydowağ uŨytkownik. ZğoŨenie jakiego-
kolwiek dokumentu nie moŨe wpğywaĺ na zmianň nazwy przedsiňbiorstwa na profilu. 

3. W trybie edycji danych sp·ğki przy polu ĂSiedzibaò jest komunikat "W przypadku zmiany nazwy 
lub siedziby przedsiňbiorstwa zawartoŜĺ pola "Nazwa" lub "Siedziba" naleŨy zmieniĺ dopiero 
po zarejestrowaniu zmiany przez SŃd.ò Komunikat informuje o tym, Ũe pole to powinno byĺ 
zmienione dopiero po decyzji sŃdu i po wprowadzeniu zmiany w rejestrze KRS. 

 
Aby dokonaĺ zmiany nazwy przedsiňbiorstwa ï podmiotu:  

1. Z tabeli ĂMOJE PRZEDSIŇBIORSTWAò wybieramy przyciskiem óWybierz przedsiňbiorstwoò 
ŨŃdanŃ sp·ğkň. 

2. Po otwarciu ekranu w czňŜci ĂEdytuj Przedsiňbiorstwoò po uruchomieniu przycisku ĂEdytuj ò 
moŨna dokonaĺ zmian w nazwie i opisie podmiotu. Przycisk ĂEdytujò zamienia siň na przycisk 
òAnuluj ò lub/i ĂZapiszò.  

3. MoŨemy dokonaĺ zmian w: nazwie, siedzibie i opisie podmiotu, a nastňpnie moŨemy  te 
zmiany zapisaĺ lub anulowaĺ. 
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Uwagi!  

1. Po zarejestrowaniu sp·ğki w ĂEdytuj Przedsiňbiorstwoò: ĂNazwň podmiotuò, ĂOpisò i ĂSiedzibňò 
zmiany moŨe dokonaĺ tylko uŨytkownik o uprawnieniach "Administrowanie sprawŃ".  

2. Formy prawnej nie moŨemy zmieniĺ.   
3. Wysğany do sŃdu wniosek zmianowy czy podpisane dokumenty zmianowe NIE dokonujŃ au-
tomatycznej zmiany ĂNazwyò czy ĂSiedzibyò na formatce MOJE PRZEDSIŇBIRSTWA czy 
Edytuj Przedsiňbiorstwo. 

3.3. Pomoc w portalu S24  

Uruchomienie zakğadki ĂPomocò spowoduje otwarcie: 
1. informacji o bezpoŜrednim kontakcie z Dziağem Serwisu oraz 
2. dokumentacji uŨytkownika w formacie PDF.  

 
Dokumentacja uŨytkownika w przypadku stwierdzonych bğňd·w czy niejasnoŜci jest systematycznie 
aktualizowana.  
 

 
 

 

3.4. Udogodnienia dla niepeğnosprawnych 

Portal S24 przystosowany jest do pracy dla os·b sğabo widzŃcych i daltonist·w. 
Realizacja tej funkcjonalnoŜci dostňpna jest dla uŨytkownika po zağoŨeniu konta i po uruchomieniu 
portalu. 
Po jego uruchomieniu w lewym g·rnym rogu wprowadzono dwa przyciski: ĂWersja kontrastowa ò  oraz  
ĂaAò. 
 
Wersja kontrastowa  
Uruchomienie przycisku ĂWersja kontrastowa ò spowoduje, Ũe zostanie zmieniona kolorystyka 
wszystkich ekran·w z istniejŃcego  
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na wersjň kontrastowŃ (zostanie zmieniona kolorystyka wszystkich ekranów)  

 
 

 
Natomiast ponowne uruchomienie przycisku ĂWersja kontrastowa ò spowoduje, Ũe zostanie przywr·-
cona pierwotna kolorystyka portalu. 
 

Przycisk ĂA Aò 
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Uruchomienie przycisku ĂAò spowoduje, Ũe wielkoŜĺ czcionek i cağego ekranu zostanie pomniejszona 
ï max 2 razy.  
 

Uruchomienie przycisku ĂAò spowoduje, Ũe wielkoŜĺ czcionek i cağego ekranu zostanie powiňkszona 
ï max 2 razy (pojawia siň suwak g·ra ï d·ğ oraz lewo - prawo). 
 

 
 

 
Wymienione wyŨej przyciski dziağajŃ niezaleŨnie. MoŨna, wiňc zmieniaĺ kolorystykň i wielkoŜĺ czcio-
nek dowolnego ekranu. 
 
Odczytanie gğosowe kodu captcha  
Podczas zakğadania konta umoŨliwiono r·wnieŨ odczytanie gğosowe kodu captcha.  
W tym celu zostağ dodany przycisk ĂOdtwórz tekst ò ï po uruchomieniu którego w komputerze odtwa-
rzany jest gğosowo kod captcha.  
PoniŨej zrzuty dla wersji kontrastowej i niekontrastowej.  
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4. Wsp·lne dokumenty zağŃczone do wniosk·w 
KRS E-1, E-2 i E-3 

Osoby fizyczne peğniŃce funkcjň reprezentacji lub peğnomocnicy do zğoŨenia wniosku tworzŃ doku-
menty na podstawie formularza wniosku zawartego w systemie.  
JeŨeli wniosek jest skğadany dla podmiotu zawiŃzanego w trybie z wykorzystaniem wzorca umowy 
sp·ğki do wniosku mogŃ byĺ zağŃczone i podpisane dokumenty (decyzjň o iloŜci zağŃczonych doku-
mentów podejmuje wnioskodawca): 

¶ umowň sp·ğki oraz  
dokumenty, kt·re posğuŨyğy do sporzŃdzenia umowy sp·ğki: 

¶ Peğnomocnictwo do zawarcia umowy sp·ğki z wykorzystaniem wzorca. 

¶ uchwağň o powoğaniu peğnomocnika sp·ğki   

a takŨe dokumenty, kt·re powstağy na podstawie umowy sp·ğki: 

¶ oŜwiadczenie o udzieleniu peğnomocnictwa do zğoŨenia wniosku. 

¶ listň wsp·lnik·w. 

¶ oŜwiadczenie o wniesieniu kapitağu. 

¶ uchwağa w sprawie prokury. 
 
Wniosek wypeğnia siň automatycznie na podstawie danych umieszczonych w zawartej umowie sp·ğki 
oraz innych zağŃcznikach. Osoby fizyczne peğniŃce funkcjň reprezentacji lub peğnomocnik do zğoŨenia 
wniosku wypeğniajŃ pozostağŃ treŜĺ dokumentu. 
 
W Portal S24 wystňpujŃ wsp·lne dokumenty zağŃczone do wniosk·w E1, E2 i E3, a sŃ to: 

1. wsp·lne elementy przy rejestracji kaŨdej sp·ğki ï opisane w rozdziale ï  Wspólne elementy 
przy rejestracji  Wspólne elementy przy rejestracji mojego przedsiňbiorstwa - podmiotu.  

2. oŜwiadczenie o udzielonym peğnomocnictwie do zğoŨenia wniosku ï opisane w rozdziale ï  
OŜwiadczenie o udzielonym peğnomocnictwie do zğoŨenia wniosku OŜwiadczenie o udzielo-
nym peğnomocnictwie do zğoŨenia wniosku. 

3. uchwağa w sprawie prokury ï opisane w rozdziale ï  Uchwağa o ustanowieniu prokury Uchwağa 
o ustanowieniu prokury.  

4. uchwağa o powoğaniu peğnomocnika sp·ğkiï opisane w rozdziale ï  Uchwağa o powoğaniu peğ-
nomocnika sp·ğki Uchwağa o powoğaniu peğnomocnika sp·ğki 

5. peğnomocnictwa do zawarcia umowy sp·ğki ï opisane w rozdziale ï   Peğnomocnictwo do 
zawarcia umowy sp·ğki Peğnomocnictwo do zawarcia umowy sp·ğki.  

 
W poniŨszych podrozdziağach bňdŃ one kolejno opisywane.  

4.1. Wspólne elementy przy rejestracji mojego przedsiňbiorstwa - 
podmiotu  

4.1.1. Opis nazwy mojego przedsiňbiorstwa ï podmiotu  

Po wejŜciu w zakğadkň MOJE PRZEDSIŇBIORSTWA uruchamiamy przycisk ĂDodaj przedsiňbior-

stwoò. . Portal S24 umoŨliwi nam zareje-

strowanie nowego przedsiňbiorstwa ï podmiotu.  
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Po uruchomieniu przycisku Ă+Dodaj przedsiňbiorstwoò pojawi siň nowy ekran, kt·ry umoŨliwi zare-
jestrowanie w Portal S24 nowego przedsiňbiorstwa ï podmiotu. 
 

 
 
W czňŜci opisujŃcej nazwň przedsiňbiorstwa:  

1. Wypeğniamy pole ĂNazwa tworzonej przedsiňbiorstwaò (naleŨy podaĺ bez przyrostka z 
formŃ prawnŃ) (dğugoŜĺ nazwy do 2000 znak·w). Nastňpnie wybieramy z podrňcznego 
sğownika ĂFormň prawnŃ*ò. Peğen wykaz form prawnych zamieszczony jest w rozdziale ï 
Wykaz form prawnych przedsiňbiorstw obsğugiwanych przez portal S24 Wykaz form praw-
nych przedsiňbiorstw obsğugiwanych przez portal S24. Obecnie dostňpna jest tylko reje-
stracja  sp·ğek:  

¶ z ograniczonŃ odpowiedzialnoŜciŃ,  

¶ jawnej,  

¶ komandytowej 
 

 
 

2. Wypeğniamy pole ĂOpisò. Pole to jest nieobowiŃzkowe (dğugoŜĺ opisu do 1800 znak·w). 
3. Wypeğniamy pole ĂSiedzibaò. Pole jest obowiŃzkowe. WpisujŃc poczŃtek miejscowoŜci 
pojawia siň z podpiňtego sğownika TERYT ŨŃdana miejscowoŜĺ.  
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Uwaga!  
JeŨeli w TERY-cie nie ma wybieranej miejscowoŜci to takiej sp·ğki nie zarejestrujemy, bowiem w portal 
S 24 moŨna zarejestrowaĺ sp·ğkň, kt·ra ma siedzibň na terenie Polski i znajduje siň w sğowniku TE-
RYT 
 

 
 
Nastňpnie uruchamiamy przycisk ĂZapiszò. Spowoduje to dodanie naszego przedsiňbiorstwa ï pod-
miotu do naszej bazy przedsiňbiorstw. JednoczeŜnie otworzy siň kolejny ekran umoŨliwiajŃcy rejestra-
cjň dokument·w i wniosk·w dla nowotworzonego przedsiňbiorstwa. 
 

 
 
W czňŜci ĂEdytuj przedsiňbiorstwoò  - w ramach zarzŃdzania podmiotem uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ:  

1. PrzeglŃdania podmiotu.  
2. Edycji danych podmiotu.  
3. Usuniňcia podmiotu. 
4. Udostňpnienia podmiotu innemu uŨytkownikowi. 

Ww. czynnoŜci zostağy opisane w rozdziale ï PrzeglŃd prowadzonych spraw dla mojego przedsiň-
biorstwa - podmiotu PrzeglŃd prowadzonych spraw dla mojego przedsiňbiorstwa - podmiotu prezen-
towany 
 
Ponadto, prezentowany ekran skğada siň z 3 czňŜci: 

1. Standardowej Ăgğ·wkiò i Ăstopkiò. 
2. CzňŜci - edytuj Przedsiňbiorstwo. 
3. CzňŜci - moje przedsiňbiorstwo/stowarzyszenie. 

 
CzňŜĺ ï ĂMoje  Przedsiňbiorstwo/stowarzyszenieò ï opisywana jest w kolejnych podrozdziağach.  
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Proces rejestracji wniosku lub dokumentu polega na wypeğnieniu p·l i tabel. Rejestracja przebiega w 
krokach, kt·rego ostatnim elementem jest zakğadka ĂPodpisy ò. Po wypeğnieniu pierwszego z nich 
wskazujemy na kolejne zakğadki i je wypeğniamy do ostatniego kroku kreatora. Formularz nie musi byĺ 
wypeğniony od razu w cağoŜci. W kaŨdej chwili rejestracjň moŨna przerwaĺ po uprzednim naciŜniňciu 
przycisku ĂZapiszò. Do rejestracji dokumentu moŨna powr·ciĺ w dowolnej chwili. 
 
Opisane zasady rejestracji danych w dotyczŃ wszystkich tabel w portalu S24. 
 

4.1.2. Zakğadka DOKUMENTY 

Po nadaniu nazwy i formy prawnej mojemu przedsiňbiorstwu w portalu S24 niezaleŨnie od tej formy 
pojawia siň identyczny ekran dla wszystkich przedsiňbiorstw obsğugiwanych przez Portal S24. 
 

 

 
JeŨeli uruchomimy widniejŃcŃ zakğadkň DOKUMENTY przed dodaniem nowych wzorców dokumen-
tów ï w·wczas uzyskamy pustŃ zawartoŜĺ zakğadki DOKUMENTY (jak wyŨej). 
 
Jak widaĺ na powyŨszym zrzucie obok zakğadki DOKUMENTY wystňpujŃ przyciski ĂNowy doku-
ment:,  ĂWybierz dokument ò i ĂSzukajò. 
 
JeŨeli dodawaliŜmy wzorce dokument·w z uŨyciem przycisku ĂNowy dokument ò, w·wczas ï wów-
czas uzyskamy przykğadowŃ zawartoŜĺ  zakğadki DOKUMENTY. 

 
 
WidniejŃca powyŨej tabela umoŨliwia posortowania zawartych tam dokument·w po dowolnej kolum-
nie. KlikajŃc w dowolnŃ nazwň kolumny moŨna dokonaĺ posortowania po danej kolumnie od A do Z 
lub od Z do A. Po naciŜniňciu myszkŃ pojawi siň czarny tr·jkŃcik Ƹ(od A do Z). Ponownie naciŜniňciu 
myszkŃ pojawi siň czarny tr·jkŃcik ƶ(od Z do A).  

4.1.2.1. Przycisk ĂNowy dokumentò w zakğadce ĂDOKUMENTYò 

Prace przy rejestracji okreŜlonej sp·ğki rozpoczynamy od uruchomienia zakğadki DOKUMENTY, a na-
stňpnie przycisku ĂNowy dokument ò.  
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Dziağanie przycisk·w ĂNowy dokument ò i Ăzakğadki DOKUMENTY jest identyczne dla dowolnej reje-
stracji formy prawnej w portalu S24. 
 
KaŨda forma prawna zawiera inny zestaw dokumentów - wzorców, na podstawie których zostanie 
utworzony nowy dokument i tak dla:  
 
KolejnoŜĺ czynnoŜci po uruchomieniu przycisku ĂNowy dokument ò:  

1. Zaznaczamy przycisk ĂDokumenty ò, a nastňpnie przycisk ĂNowy dokument ò 
 

 
 

2. Po uruchomieniu przycisku ĂNowy dokument ò ï pojawia siň nowy ekran ï z moŨliwoŜciŃ wy-
boru wzorców dokumentów, na podstawie którego zostanie utworzony nowy dokument. Aby 
wybraĺ okreŜlony dokument naleŨy zaznaczyĺ okreŜlony dokument z wykazu wzorc·w i uru-
chomiĺ przycisk ĂWybierz wzorzec dokumentu ò. Portal S24 wybiera wskazany dokument i 
otwiera w nowym oknie. 

 
PoniŨej moŨliwe do wyboru dokumenty dla sp·ğki z o.o. 

 

 
 
PoniŨej moŨliwe do wyboru dokumenty dla sp·ğki jawnej: 
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PoniŨej moŨliwe do wyboru dokumenty dla sp·ğki komandytowej: 
 

 
 
 

3. W naszym przykğadzie bňdzie to ĂUmowa sp·ğki z ograniczonŃ odpowiedzialnoŜciŃò. Umowň 
tŃ moŨemy wypeğniĺ okreŜlonymi danymi i je zapisaĺ. Do tego celu sğuŨŃ przyciski. Zasady 
wypeğniania ĂUmowy sp·ğki z o.o.ò sŃ opisane w rozdziale ï Umowa sp·ğki z o.o. Umowa sp·ğki 
z o.o. 
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4. JednoczeŜnie ĂUmowa sp·ğki z o.o.ò zostanie dodana do zakğadki DOKUMENTY. Aby to stwier-
dziĺ uruchamiamy zakğadkň DOKUMENTY. Jak widaĺ wybrana ĂUmowa sp·ğki z o.o.ò zostağa do-
dana oraz zostağ nadany temu dokumentowi status ĂDOK_ROBOCZYò, kt·ry bňdzie siň zmieniağ 
w czasie procedowania umowy.  

 

 
 
PrzejŜcie na zakğadkň DOKUMENTY ponownie aktywuje przycisk ĂNowy dokument ò.  

 
Uwagi!  

1. W czasie tworzenia okreŜlonych dokument·w dla utworzenia okreŜlonego wniosku moŨemy 
zrealizowaĺ to na dwa sposoby: 

¶ wybieramy kolejno wzorce dokument·w i wypeğniamy je lub 

¶ wybieramy kolejno wzorce dokumentów ï dodajŃc je pod zakğadkň DOKUMENTY, a po 
wybraniu wszystkich  wzorców dokumentów ï przystňpujemy do ich wypeğniania. 

2. Nie ma znaczenia jaki spos·b wypeğniania wzorc·w wybierzemy, poniewaŨ obecnie Portal 
S24 przenosi powtarzajŃce siň dane, kt·re wypeğnia uŨytkownik do wszystkich wybranych 
wzorców dokumentów automatycznie. 

3. Aplikacja umoŨliwia wprowadzanie dokument·w w dowolnej kolejnoŜci oraz zapewniĺ jedno-
krotnie wprowadzane danych. Takie zağoŨenie wymaga replikowania danych o wsp·lnikach 
pomiňdzy: umowŃ , listŃ wsp·lnik·w czy peğnomocnictwem do umowy. 

4. Zasady nadawania statusów opisano  w rozdziale ï Statusy dokumentów w portalu S24 Sta-
tusy dokumentów w portalu S24.  

5. JeŨeli otwieramy dowolny dokument za pierwszym razem w·wczas uŨycie przycisku ĂEdytuj ò 
jest zbňdne, poniewaŨ przycisk jest wğŃczony automatycznie. 

 
5. Podczas tworzenia dowolnej sp·ğki dla wybranego przedsiňbiorstwa do zakğadki DOKU-

MENTY wybieramy okreŜlone wzorce dokument·w. MoŨemy podğŃczyĺ tylko jeden wzorzec 
dokumentu, za wyjŃtkiem: 

¶ Peğnomocnictwa do zawarcia umowy sp·ğki, 

¶ Uchwağy do zawarcia umowy sp·ğki, 

¶ Niektórych dokumentów zmianowych. 
 
W przypadku kiedy wybierzemy kolejny raz ten sam wzorzec, który nie jest z ww. wymienionych por-
tal poinformuje nas poniŨszym komunikatem.  
 

 
 

6. Podczas wybierania wzorca, na podstawie kt·rego zostanie utworzony nowy dokument moŨ-
liwe jest doğŃczenie dokumentu zewnňtrznego. Funkcja ĂDoğŃcz dokument zewnňtrznyò opi-
sana jest w rozdziale ï DoğŃczanie dokument·w zewnňtrznych w postaci podpisanych plik·w  
DoğŃczanie dokument·w zewnňtrznych w postaci podpisanych plik·w xades 

 



 

Rozdziağ 14 - ZağŃczniki 36/424 

 

4.1.2.2. Przycisk ĂWybierz dokumentò w zakğadce ĂDOKUMENTYò 

 
Przycisk ĂWybierz dokument ò po zaznaczeniu okreŜlonego wiersza w dokumentach sğuŨy do wyboru 
wskazanego dokumentu do dalszego procedowania.  
 

 
Po jego uruchomieniu otwierany jest ekran z zawartoŜciŃ merytorycznŃ wybranego  dokumentu. 
Ekran moŨna podzieliĺ na dwie czňŜci: 

¶ czňŜĺ merytoryczna (bňdzie opisywana w dalszej czňŜci podrňcznika). Skğada siň ona z okre-
Ŝlonej liczby krok·w oraz przycisku ĂPodpisy ò 

¶ czňŜĺ przycisk·w funkcyjnych. 
 

 

4.1.2.3. Przyciski funkcyjne 

Przyciski funkcyjne to: 
1. przycisk ĂEdytujò ï po otwarciu okreŜlonego dokumentu musimy uruchomiĺ ten przycisk, aby 
moŨna dokonywaĺ edycji dokumentu. JeŨeli nie uruchomimy przycisku ĂEdytuj ò to pola do 
wprowadzania danych sŃ niedostňpne. 

 

 
 
Uwagi!  

1. JeŨeli za pierwszym razem otwieramy dowolny dokument w·wczas uŨycie przycisku ĂEdytuj ò 
jest zbňdne. 

2. Po podpisaniu dokumentu uŨytkownik moŨe przeglŃdaĺ poszczeg·lne wypeğnione i podpi-
sane kroki.  

3. W przypadku podpisanego dokumentu - uruchomienie przycisku ĂEdytujò spowoduje, usunie-
cie podpisów z tego dokumentu. 
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2. przycisk ĂWr·ĺò ï uruchomienie przycisku spowoduje, Ũe system wychodzi z otwartego do-
kumentu i przechodzi na wykaz dokumentów 

3. przycisk ĂZapiszò ï po wprowadzeniu danych lub ich modyfikacji, a przed wyjŜciem z doku-
mentu musimy uruchomiĺ przycisk ĂZapiszò. W przeciwnym przypadku wprowadzone dane 
nie zostanŃ zapisane. 

4. przycisk ĂZapisz XMLò ï sğuŨy do zapisania tworzonego dokumentu w postaci XML. CzynnoŜĺ 
ta jest przydatna do podğŃczania danych do innych przedsiňbiorstw. Zapisywanie plik·w XML 
zostağo opisane w rozdziale ï Zapisywanie plików w postaci XML podczas rejestracji dowolnej 
sp·ğki Zapisywanie plik·w w postaci XML podczas rejestracji dowolnej sp·ğki 

5. przycisk ĂWczytaj XMLò ï sğuŨy do podğŃczania danych z innych przedsiňbiorstw do obecnie 
tworzonego dokumentu. Wczytywanie plik·w XML zostağo opisane w rozdziale ï DoğŃczanie 
dokument·w zewnňtrznych w postaci plik·w XML DoğŃczanie dokument·w zewnňtrznych w 
postaci plików XML 

6. przycisk ĂPobierz PDFò ï zasady otwierania, zapisywania i drukowania dokumentów opisano 
w rozdziale ï 4.1.7 Pobierz PDF. 

7. przycisk ĂUsuŒò ï uruchomienie przycisku ĂUsuŒò spowoduje, Ũe system zapyta siň czy 
chcemy usunŃĺ okreŜlony dokument.  

8. przycisk ĂPoprzedni ò ï sğuŨy do przechodzenia pomiňdzy krokami do tyğu o jeden krok. 
9. przycisk ĂNastňpnyò ï sğuŨy do przechodzenia pomiňdzy krokami do przodu o jeden krok. 
Podczas przechodzenia z kroku do kroku przy uŨyciu przycisku "Nastňpny" w ostatnim kroku 
zamiast niego pojawi siň przycisk "Podpisy " 

10. przycisk ĂPodpisy ò ï umoŨliwia zğoŨenie podpis·w pod dokumentem.   
 
JeŨeli podczas dodawania przyciskiem ĂNowyò wzorc·w dokument·w pod zakğadkň DOKUMENTY 
przypadkowo dodaliŜmy zbňdny wzorzec dokumentu, to aby ten dokument usunŃĺ naleŨy po wybra-
niu tego niepoŨŃdanego dokumentu uŨyĺ przycisk ĂUsuŒò. 
 
Uwaga!  
Przyciski ĂEdytujò czy ĂUsuŒò jest aktywny tylko dla wğaŜciciela zağoŨonej sp·ğki. W przeciwnym wy-
padku wyŜwietlany bňdzie komunikat: "Dokumenty tej sp·ğki moŨe usunŃĺ (Imiň i nazwisko - 
osoba zakğadajŃca profil sp·ğki)". 
 

4.1.3. Zakğadka WNIOSKI 

Po nadaniu nazwy i formy prawnej mojemu przedsiňbiorstwu w portalu S24 niezaleŨnie od tej formy 
pojawia siň identyczny ekran dla wszystkich rejestrowanych sp·ğek czy stowarzyszeŒ.  
 

 
 
JeŨeli uruchomimy widniejŃcŃ zakğadkň WNIOSKI przed dodaniem nowych wzorców wniosków ï 
w·wczas uzyskamy pustŃ zawartoŜĺ zakğadki WNIOSKI  (jak wyŨej). 
 
Jak widaĺ na powyŨszym zrzucie obok zakğadki WNIOSKI wystňpujŃ przyciski ĂNowy wniosek:  ĂWy-
bierz wniosek ò, OdŜwieŨò oraz ĂSzukajò. 
 
JeŨeli dodawaliŜmy wzorce dokument·w z uŨyciem przycisku ĂNowy wniosek ò, w·wczas ï wówczas 
uzyskamy przykğadowŃ zawartoŜĺ  zakğadki WNIOSKI. 
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WidniejŃca powyŨej tabela umoŨliwia posortowania zawartych tam dokument·w po dowolnej kolum-
nie. KlikajŃc w dowolnŃ nazwň kolumny moŨna dokonaĺ posortowania po danej kolumnie od A do Z 
lub od Z do A. Po naciŜniňciu myszkŃ pojawi siň czarny tr·jkŃcik Ƹ(od A do Z). Ponownie naciŜniňciu 
myszkŃ pojawi siň czarny tr·jkŃcik ƶ(od Z do A).  
 

4.1.3.1. Przycisk ĂNowy wniosekò w zakğadce WNIOSKI 

 
Dziağanie przycisku ĂNowy wniosek ò w zakğadce ĂWniosk·wò jest podobne jak przy opisie przycisk·w 
ĂNowy dokument ò w zakğadce DOKUMENTY.  
Dziağanie przycisk·w ĂNowy wniosek ò w zakğadce WNIOSKÓW jest identyczne dla dowolnej rejestra-
cji formy prawnej w portalu S24. 
Pod przycisk ĂNowy wniosek ò dla okreŜlonej formy prawnej podğŃczony jest okreŜlony zestaw wnio-
sk·w niezbňdnych do rejestracji sp·ğki.  
 
KaŨda sp·ğka zawiera inny zestaw ï wymaganych dokumentów przy realizacji wniosku o reje-
stracjň sp·ğki i tak dla: 
 

A. Dla sp·ğki z o.o. sŃ to:  
1. Wniosek o rejestracjň podmiotu w rejestrze przedsiňbiorc·w - sp·ğka z o.o. przy wykorzystaniu 
wzorca umowy. Do wniosku moŨna podğŃczyĺ poniŨsze dokumenty (wymagane lub nie oraz moŨ-
liwoŜciŃ podğŃczenia tych zağŃcznik·w od jeden do wielu). 

 
 

 
2. Wniosek o zmianň danych podmiotu w rejestrze przedsiňbiorc·w - sp·ğka z o.o. Do wniosku zmia-
nowego moŨna podğŃczyĺ poniŨsze dokumenty (wymagane lub nie oraz moŨliwoŜciŃ podğŃczenia 
tych zağŃcznik·w od jeden do wielu). 
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B. Dla sp·ğki jawnej, sŃ to:  
1. Wniosek o rejestracjň podmiotu w rejestrze przedsiňbiorc·w - sp·ğka jawna przy wykorzysta-
niu wzorca umowy. Do wniosku moŨna podğŃczyĺ poniŨsze dokumenty (wymagane lub nie 
oraz moŨliwoŜciŃ podğŃczenia tych zağŃcznik·w od jeden do wielu). 

 
 

 
2. Wniosek o zmianň danych podmiotu w rejestrze przedsiňbiorc·w. Do wniosku moŨna podğŃ-
czyĺ poniŨsze dokumenty (wymagane lub nie oraz moŨliwoŜciŃ podğŃczenia tych zağŃcznik·w 
od jeden do wielu). 
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C. Dla sp·ğki komandytowej, sŃ to:  
1. Wniosek o rejestracjň podmiotu w rejestrze przedsiňbiorc·w - sp·ğka komandytowa. Do wnio-
sku moŨna podğŃczyĺ poniŨsze dokumenty (wymagane lub nie oraz moŨliwoŜciŃ podğŃczenia 
tych zağŃcznik·w od jeden do wielu). 

 
 

 
2. Wniosek o zmianň danych podmiotu w rejestrze przedsiňbiorc·w - sp·ğka komandytowa. Do 
wniosku moŨna podğŃczyĺ poniŨsze dokumenty (wymagane lub nie oraz moŨliwoŜciŃ podğŃ-
czenia tych zağŃcznik·w od jeden do wielu). 
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Uwaga!  
Przy tworzeniu wniosku zmianowego pojawia siň poniŨsza informacja 
 

 
 
KolejnoŜĺ czynnoŜci po uruchomieniu przycisku ĂNowy  wniosek ò jest nastňpujŃca:  

1. Zaznaczamy zakğadkň WNIOSKI, a nastňpnie uruchamiamy przycisk ĂNowy wniosek ò 
 

 
 

2. Po uruchomieniu przycisku ĂNowy wniosek ò ï pojawia siň nowy ekran ï z moŨliwoŜciŃ wy-
boru wzorców wniosków.  

 
PoniŨej moŨliwe do wyboru wnioski dla sp·ğki z o.o. 
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PoniŨej moŨliwe do wyboru wnioski dla sp·ğki jawnej: 

 
PoniŨej moŨliwe do wyboru wnioski dla sp·ğki komandytowej: 

 
 

3. Aby wybraĺ okreŜlony dokument naleŨy zaznaczyĺ okreŜlony dokument z wykazu wzorc·w i 
uruchomiĺ przycisk ĂWybierz wzorzec wniosku ò. Portal S24 wybiera wskazany dokument i 
otwiera w nowym oknie. W opisywanym przypadku bňdzie to ĂWniosek o rejestracjň podmiotu 
w rejestrze przedsiňbiorc·w - sp·ğka z o.o.ò. Uruchamiamy  przycisk ĂWybierz wniosek ò. 

4. Pojawia siň nowy ekran z zestawem ï wymaganych dokumentów przy realizacji wniosku o 
rejestracjň sp·ğki dla sp·ğki z o.o.. Jak widaĺ dla sp·ğki z o.o. wymagane sŃ dwa dokumenty, 
kt·re musimy zağŃczyĺ, aby moŨna utworzyĺ wniosek. Przy rozbudowanej sp·ğce pozostağe 
dokumenty r·wnieŨ bňdŃ wymagane, ale to zaleŨy od konfiguracji zakğadanej sp·ğki.  

5. System doğŃcza do wniosku rejestracyjnego dokumenty, kt·re sŃ obligatoryjne. Dokumenty 
dodatkowe musisz doğŃczyĺ rňcznie klikajŃc przycisk ĂWybierzò.  

6. W przypadku wniosku zmianowego kaŨdy wypeğniony dokument musisz doğŃczyĺ rňcznie. 
 

 
 

 
7. Zaznaczamy okreŜlony dokument np.: ĂOŜwiadczenie o wniesieniu kapitağuò i uruchamiamy 
przycisk ĂWybierzò.  
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8. Pojawia siň kolejny ekran na kt·rym wymienione sŃ podpisane dokumenty. Dla wybranego 
ĂOŜwiadczenia o wniesieniu kapitağuò podpinane jest podpisane wczeŜniej oŜwiadczenie. Za-
znaczamy okreŜlony dokument i uruchamiamy przycisk ĂWybierzò.  

 
 

 
9. CzynnoŜci z punktu 5 i 6 musimy zrealizowaĺ dla wszystkich wymaganych dla wszystkich 
wymaganych dokument·w okreŜlonego typu wniosku.  

 
Uwaga!  
JeŨeli uruchamiamy przycisk ĂWybierzò, a w zakğadce DOKUMENTY nie ma wypeğnionego i podpisa-
nego dowolnego dokumentu (wymaganego lub niewymaganego) to w w·wczas pojawi siň pusty ekran 
z informacjŃ, Ũe ĂNie znaleziono rekord·wò.  
 

 

 
Podczas wybierania kolejnych dokument·w do wniosku podpinane sŃ ID zağŃczonych dokument·w w 
kolumnň ĂZağŃczonyò ( moŨliwe statusy opisano w rozdziale ï  Status dokumentu Status dokumentu).  
 

10. Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych dokument·w uruchamiamy przycisk ĂOKò. Spo-
woduje to, Ũe zostanie otwarty i gotowy do edycji wniosek. Wniosek ten ma podpiňte wszystkie 
niezbňdne dane z zağŃczonych do wniosku dokument·w  
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11. Uruchomienie przycisku ĂZapiszò spowoduje, Ũe pod zakğadkň WNIOSKI zostanie dodany 
wniosek ze statusem Dokument roboczy. 
 

 
  

Natomiast jeŨeli uruchomimy zakğadkň DOKUMENTY to zobaczymy, Ũe status dokument·w zmieniğ 
siň DOK_ZALACZONY, a dokumenty te nie bňdŃ widoczne dla innych wniosk·w. 
 

 
 

 
Uwagi!  

1. JeŨeli nie uruchomimy przycisku ĂZapiszò ï wówczas nie zostanie dodany tworzony wniosek 
do zakğadki WNIOSKI. 

2. JeŨeli nie zaznaczymy Ũadnego dokumentu z prezentowanego zestawu dla wniosku i urucho-
mimy przycisk ĂZapiszò w·wczas pojawi siň poniŨszy komunikat. Tym samym, Ũaden wniosek 
nie zostanie doğŃczony do zakğadki WNIOSKI. 

 

 
 

12. Dodanie wniosku pod zakğadkň WNIOSKI umoŨliwia jego edycjň np.: E1, E2 lub E3. Wypeğ-
nianie ich opisano w kolejnych rozdziağach zwiŃzanych z tworzeniem w portalu S24 sp·ğek: z 
o.o., jawnej i komandytowej.  
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13. PrzejŜcie na zakğadkň WNIOSKI spowoduje, Ũe staje siň moŨliwy do ponownego uŨycia przy-
cisk ĂNowy wniosek ò i Ăprzycisk ĂWybierz wzorzec wniosku ò. 

 
Uwagi!  

1. W czasie tworzenia okreŜlonych dokument·w dla utworzenia okreŜlonego wniosku moŨemy 
zrealizowaĺ to na dwa sposoby: 

¶ wybieramy kolejno wzorce dokument·w i wypeğniamy je lub 
2. Nie ma znaczenia jaki spos·b wypeğniania wzorc·w wybierzemy, poniewaŨ obecnie Portal 
S24 przenosi powtarzajŃce siň dane, kt·re wypeğnia uŨytkownik do wszystkich wybranych 
wzorców dokumentów automatycznie. 

4.1.3.2. Przycisk ĂWybierz wniosekò w zakğadce WNIOSKI 

Jak wspomniano przycisk ĂNowy wniosek ò sğuŨy do dodania kolejnych nowych wniosk·w. 
Natomiast przycisk ĂWybierz wniosek ò po zaznaczeniu okreŜlonego wiersza we wnioskach sğuŨy do 
wyboru wskazanego wniosku do dalszego procedowania.  
 

 
 

 
Po jego uruchomieniu otwierany jest nowy ekran z zawartoŜciŃ merytorycznŃ wybranego  dokumentu. 
Nowo otwarty ekran moŨna podzieliĺ na dwie czňŜci: 

¶ czňŜĺ merytoryczna (bňdzie opisywana w dalszej czňŜci podrňcznika. Ta czňŜĺ skğada siň z 
okreŜlonej liczby krok·w oraz przycisku ĂPodpisy ò  

¶ czeŜĺ przycisk·w funkcyjnych. 
 

 
  

 
Uwaga!  
Statusy wniosk·w i daty wysyğki do sŃdu sŃ odŜwieŨane po otwarciu formatki z listŃ przedsiňbiorstw 
lub listŃ wniosk·w oraz po naciŜniňciu przycisku ĂOdŜwieŨò w tych formatkach. Najechanie myszkŃ 
na przycisk spowoduje pojawienie siň poniŨszego komunikatu: 

 



 

Rozdziağ 14 - ZağŃczniki 46/424 

 

 

4.1.3.3. Przyciski funkcyjne w zakğadce WNIOSKI 

 
Przyciski funkcyjne w zakğadce WNIOSKI to: 

1. przycisk ĂWr·ĺò ï uruchomienie przycisku spowoduje, Ũe system wychodzi z otwartego wnio-
sku i przechodzi na wykaz wniosków 

2. przycisk ĂEdytujò ï po otwarciu okreŜlonego wniosku musimy uruchomiĺ ten przycisk, aby 
moŨna dokonywaĺ edycji wniosku. JeŨeli nie uruchomimy przycisku ĂEdytuj ò to pola do wpro-
wadzania danych sŃ niedostňpne. 

 

 
 
Uwagi!  

1. W przyciskach funkcyjnych wystňpuje przycisk ĂEdytujò. Po podpisaniu wniosku uŨytkownik 
moŨe przeglŃdaĺ poszczeg·lne wypeğnione i podpisane kroki (w poprzedniej wersji portalu 
S24 takiej moŨliwoŜci nie byğo).  

2. Uruchomienie przycisku ĂEdytuj ò spowoduje, usuniecie podpis·w z wniosku. 
3. Natomiast jeŨeli otwieramy dowolny wniosek za pierwszym razem w·wczas uŨycie przycisku 
ĂEdytujò jest zbňdne, poniewaŨ przycisk jest wğŃczony automatycznie 

 
3. przycisk ĂZapiszò ï po wprowadzeniu danych lub ich modyfikacji, a przed wyjŜciem z wniosku 
musimy uruchomiĺ przycisk ĂZapiszò. W przeciwnym przypadku wprowadzone dane nie zo-
stanŃ zapisane. 

4. przycisk ĂZapisz XMLò ï sğuŨy do zapisania tworzonego wniosku w postaci XML. CzynnoŜĺ 
ta jest przydatna do podğŃczania danych do innych przedsiňbiorstw. Zapisywanie plik·w XML 
zostağo opisane w rozdziale ï Zapisywanie plików w postaci XML podczas rejestracji dowolnej 
sp·ğki Zapisywanie plik·w w postaci XML podczas rejestracji dowolnej sp·ğki 

5. przycisk ĂWczytaj XMLò ï sğuŨy do podğŃczania danych z innych przedsiňbiorstw do obecnie 
tworzonego wniosku. Wczytywanie plik·w XML zostağo opisane w rozdziale ï DoğŃczanie do-
kument·w zewnňtrznych w postaci plik·w XML DoğŃczanie dokument·w zewnňtrznych w po-
staci plików XML 

6. przycisk ĂPobierz PDFò ï zasady otwierania, zapisywania i drukowania dokumentów opisano 
w rozdziale ï Pobierz PDF Pobierz PDF. 

7. przycisk ĂOpğaĺ i wyŜlijò ï uruchomienie przycisku ĂOpğaĺ i wyŜlijò umoŨliwia wniesienie 
opğaty za wniosek (r·wnieŨ kiedy opğata za wniosek jest r·wna 0,00 zğ.) oraz jego automa-
tyczne wysğanie do sŃdu po otrzymaniu potwierdzenia przyjňcia opğaty. JeŨeli sprawa zostağa 
opğacona i przekazana do sŃdu (tzn. po uruchomieniu przycisku ĂOpğaĺ i wyŜlijò) ï to sprawy 
takiej system nie pozwoli usunŃĺ informujŃc o tym komunikatem.   

8. przycisk ĂUsuŒò ï uruchomienie przycisku ĂUsuŒò spowoduje, Ũe system zapyta siň czy 
chcemy usunŃĺ okreŜlony wniosek.  

 

 
 

9. przycisk ĂNastňpnyò ï sğuŨy do przechodzenia pomiňdzy krokami do przodu o jeden krok. 
Podczas przechodzenia z kroku do kroku przy uŨyciu przycisku "Nastňpny" w ostatnim kroku 
zamiast niego pojawi siň przycisk "Podpisy ". 
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10. Oddzielnym przyciskiem jest ĂOdŜwieŨò. Przycisk ten sğuŨy do odŜwieŨania ĂStatusu przed-
siňbiorstwaò i jest on przydatny przy uzyskaniu informacji po w dokonywaniu opğat czy roz-
patrywaniu wniosku przez sŃd. 

 
Uwagi!  

1. JeŨeli podczas dodawania przyciskiem ĂNowy wniosek ò pod zakğadkň WNIOSKI wybierzemy 
ponownie ten sam wzorzec wniosku  w·wczas pojawi siň komunikat  

 
2. JeŨeli podczas dodawania przyciskiem ĂNowy wniosek ò pod zakğadkň WNIOSKI przypad-
kowo dodaliŜmy zbňdny wzorzec dokumentu, to aby ten dokument usunŃĺ naleŨy po wybraniu 
niepoŨŃdanego wniosku otworzyĺ wniosek i uŨyĺ przycisk ĂUsuŒò. 

3. Przyciski ĂEdytujò czy ĂUsuŒò sŃ aktywne tylko dla Administratora zağoŨonej sp·ğki. W prze-
ciwnym wypadku wyŜwietlany bňdzie komunikat: "Dokumenty tej sp·ğki moŨe usunŃĺ (Imiň 
i nazwisko - osoba zakğadajŃca profil sp·ğki)". 

 

4.1.4. Zakğadka SPRAWOZDANIA FINANSOWE 

Po nadaniu nazwy i formy prawnej mojemu przedsiňbiorstwu w portalu S24 niezaleŨnie od tej formy 
pojawia siň identyczny ekran dla wszystkich przedsiňbiorstw obsğugiwanych przez Portal S24. 
 

 
 
JeŨeli uruchomimy widniejŃcŃ zakğadkň SPRAWOZDANIA FINANSOWE  i dotychczas nie zğoŨono 
Ũadnego wniosku zawierajŃcego dokumenty finansowe ï w·wczas uzyskamy pustŃ zawartoŜĺ za-
kğadki SPRAWOZDANIA FINANSOWE  (jak wyŨej). 
Jak widaĺ na powyŨszym zrzucie obok zakğadki SPRAWOZDANIA FINANSOWE  wystňpujŃ przyciski 
ĂNowy wniosek,  ĂWybierz wniosek ò i ĂSzukajò. 
 
JeŨeli dodawaliŜmy wzorce wniosk·w z uŨyciem przycisku ĂNowy wniosek ò, w·wczas uzyskamy 
przykğadowŃ zawartoŜĺ  zakğadki SPRAWOZDANIA FINANSOWE  (jak poniŨej). 
 

 
 
WidniejŃca powyŨej tabela umoŨliwia posortowania zawartych tam wniosk·w po dowolnej kolumnie. 
KlikajŃc w dowolnŃ nazwň kolumny moŨna dokonaĺ posortowania po danej kolumnie od A do Z lub 
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od Z do A. Po naciŜniňciu myszkŃ pojawi siň czarny tr·jkŃcik Ƹ(od A do Z). Ponownie naciŜniňciu 
myszkŃ pojawi siň czarny tr·jkŃcik ƶ(od Z do A).  

4.1.4.1. Przycisk ĂNowy wniosekò w zakğadce ĂSPRAWOZDANIA FINANSOWEò 

 
Obsğuga wniosk·w w zakresie sprawozdaŒ finansowych zostağa przeniesiona z S24 do e-Formularzy 
KRS. Przycisk ĂNowy wniosekò pozostanie nieaktywny w kaŨdej sytuacji. 
 

                                     

4.1.4.2. Przycisk ĂWybierz wniosekò w zakğadce SPRAWOZDANIA FINANSOWE 

 
Przycisk ĂWybierz wniosek ò po zaznaczeniu okreŜlonego wiersza we wnioskach sğuŨy do wyboru 
wskazanego wniosku, jeŜli taki zostağ wczeŜniej stworzony. 
 

 
 
Po jego uruchomieniu otwierany jest nowy ekran z zawartoŜciŃ merytorycznŃ wybranego  dokumentu. 
Nowo otwarty ekran moŨna podzieliĺ na dwie czňŜci: 

¶ czňŜĺ merytoryczna (bňdzie opisywana w dalszej czňŜci podrňcznika. Ta czňŜĺ skğada siň z 
okreŜlonej liczby krok·w oraz przycisku ĂPodpisy ò oraz 

¶ przycisków funkcyjnych. 
 

Uwaga!  
Wysğanie wniosku dotychczas niewysğanego z systemu S24 nie jest dostňpne ï po wyborze takiego 
wniosku, system pozwala na jego edycjň oraz wydruk w formacie XML oraz PDF. 
Przy otwarciu widoku dokumentu, system prezentuje komunikat z informacjŃ, Ũe obsğuga wniosk·w w 
zakresie dokument·w finansowych zostağa przeniesiona do e-Formularzy KRS. 

                       
 

4.1.4.3. Przyciski funkcyjne w zakğadce SPRAWOZDANIA FINANSOWE 

 
Przyciski funkcyjne w zakğadce SPRAWOZDANIA FINANSOWE  to: 

1. przycisk ĂWr·ĺò ï uruchomienie przycisku spowoduje, Ũe system wychodzi z otwartego wnio-
sku i przechodzi na wykaz wniosków 

2. przycisk ĂEdytujò ï po otwarciu okreŜlonego wniosku musimy uruchomiĺ ten przycisk, aby 
moŨna dokonywaĺ edycji wniosku. JeŨeli nie uruchomimy przycisku ĂEdytuj ò to pola do wpro-
wadzania danych sŃ niedostňpne. 
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Uwagi!  

1. W przyciskach funkcyjnych wystňpuje przycisk ĂEdytujò. Po podpisaniu wniosku uŨytkownik 
moŨe przeglŃdaĺ poszczeg·lne wypeğnione i podpisane kroki (w poprzedniej wersji portalu 
S24 takiej moŨliwoŜci nie byğo).  

2. Uruchomienie przycisku ĂEdytuj ò spowoduje usuniecie podpis·w z wniosku. 
3. Natomiast jeŨeli otwieramy dowolny wniosek za pierwszym razem w·wczas uŨycie przycisku 
ĂEdytujò jest zbňdne, poniewaŨ przycisk jest wğŃczony automatycznie 

 
3. przycisk ĂZapiszò ï po wprowadzeniu danych lub ich modyfikacji, a przed wyjŜciem z wniosku 
musimy uruchomiĺ przycisk ĂZapiszò. W przeciwnym przypadku wprowadzone dane nie zo-
stanŃ zapisane. 

4. przycisk ĂZapisz XMLò ï sğuŨy do zapisania tworzonego wniosku w postaci XML. CzynnoŜĺ 
ta jest przydatna do podğŃczania danych do innych przedsiňbiorstw. Zapisywanie plik·w XML 
zostağo opisane w rozdziale ï Zapisywanie plików w postaci XML podczas rejestracji dowolnej 
sp·ğki Zapisywanie plik·w w postaci XML podczas rejestracji dowolnej sp·ğki 

5. przycisk ĂWczytaj XMLò ï sğuŨy do podğŃczania danych z innych przedsiňbiorstw do obecnie 
tworzonego wniosku. Wczytywanie plik·w XML zostağo opisane w rozdziale ï DoğŃczanie do-
kument·w zewnňtrznych w postaci plik·w XML DoğŃczanie dokument·w zewnňtrznych w po-
staci plików XML 

6. przycisk ĂPobierz PDFò ï zasady otwierania, zapisywania i drukowania dokumentów opisano 
w rozdziale ï Pobierz PDF Pobierz PDF. 

7. przycisk ĂOpğaĺ i wyŜlijò ï uruchomienie przycisku ĂOpğaĺ i wyŜlijò umoŨliwia wniesienie 
opğaty za wniosek (r·wnieŨ kiedy opğata za wniosek jest r·wna 0,00 zğ.) oraz jego automa-
tyczne wysğanie do sŃdu po otrzymaniu potwierdzenia przyjňcia opğaty. JeŨeli sprawa zostağa 
opğacona i przekazana do sŃdu (tzn. po uruchomieniu przycisku ĂOpğaĺ i wyŜlijò) ï to sprawy 
takiej system nie pozwoli usunŃĺ informujŃc o tym komunikatem.   

8. przycisk ĂUsuŒò ï uruchomienie przycisku ĂUsuŒò spowoduje, Ũe system zapyta siň czy 
chcemy usunŃĺ okreŜlony wniosek.  

 
 

9. przycisk ĂNastňpnyò ï sğuŨy do przechodzenia pomiňdzy krokami do przodu o jeden krok. 
Podczas przechodzenia z kroku do kroku przy uŨyciu przycisku "Nastňpny" w ostatnim kroku 
zamiast niego pojawi siň przycisk "Podpisy ". 

10. Oddzielnym przyciskiem jest ĂOdŜwieŨò. Przycisk ten sğuŨy do odŜwieŨania ĂStatusu przed-
siňbiorstwaò i jest on przydatny przy uzyskaniu informacji po w dokonywaniu opğat czy roz-
patrywaniu wniosku przez sŃd. 
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Uwaga! 
1. Przyciski ĂEdytujò czy ĂUsuŒò sŃ aktywne tylko dla Administratora zağoŨonej sp·ğki. W prze-
ciwnym wypadku wyŜwietlany bňdzie komunikat: "Dokumenty tej sp·ğki moŨe usunŃĺ (Imiň 
i nazwisko - osoba zakğadajŃca profil sp·ğki)". 

4.1.5. Pola obowiŃzkowe 

W aplikacji Portal S24 wystňpujŃ: 
 

1. pola obowiŃzkowe. Pola te muszŃ byĺ wypeğnione zgodnie z przyjňtymi w danym polu zasa-

dami. Pola te sŃ oznaczone Ă*ò               
2. pola sğownikowe (dotyczŃ tylko Polski). SŃ to pola z podpiňtymi sğownikami. W polach tych 
moŨemy wybraĺ tylko widniejŃce pozycje. W przypadku sğownika o duŨej zawartoŜci naleŨy 
wpisywaĺ od 1 do kilku znak·w, aby dotrzeĺ do wybieranej pozycji ze sğownika np.: 

 

 
 

3. pola uzupeğniajŃce ï pola te nie sŃ obowiŃzkowe dla wypeğnienia.  
 

4.1.5.1. Daty 

W cağym portalu S24 przyjňto jednolity spos·b zapisu DATY= DD-MM-RRRR.  
W wiňkszoŜci p·l z datami:  

¶ moŨemy zaproponowanŃ datň zmieniaĺ ï kiedy pola sŃ aktywne lub  

¶ zaproponowanej daty nie moŨna zmieniaĺ ï kiedy pola sŃ nieaktywne (szare).  
 
Datň moŨemy zmieniĺ w aktywnym polu daty, wpisujŃc z klawiatury wğaŜciwŃ datň (czyszczŃc datň - 
wczeŜniej zaproponowanŃ).  

Datň moŨemy zmieniĺ naciskajŃc przycisk . Pojawi siň w·wczas aktywny kalendarz. 

UŨywajŃc przycisku Ă>>ò zmieniamy datň o cağy rok, a przycisku Ă>ò zmieniamy datň o cağy miesiŃc. 

 

 

4.1.5.2. Sğownik TERYT 

Portal S24 dla wyboru miejscowoŜci w Polsce korzysta ze sğownika TERYT (Krajowy Rejestr Urzň-
dowy Podziağu Terytorialnego Kraju ï rejestr urzňdowy podziağu terytorialnego kraju prowadzony przez 
GUS).  
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Identyfikatory rejestru TERYT stanowiŃ obowiŃzujŃcy i jedyny standard w portal S24 identyfikacji te-
rytorialnej dla organ·w prowadzŃcych urzňdowe rejestry i systemy informacyjne administracji publicz-
nej.  
UmoŨliwia to prezentowanie informacji dotyczŃcych: wojew·dztw, powiat·w, gmin, dzielnic, miejsco-
woŜci i ulic.  
W przypadku gdy siedziba sp·ğki jest na terenie Polski to siedziba sp·ğki i poczta musi byĺ zgodna z 
TERYT.  
 

 
 
W pole ĂMiejscowoŜĺò wpisujemy pierwsze litery miejscowoŜci. Pojawia siň lista wraz z podziağem 
terytorialnym Polski. Zaznaczamy wğaŜciwŃ pozycjň, kt·ra zapisuje siň w pole ĂMiejscowoŜĺò.  

 

 
 
W przypadku duŨych miejscowoŜci musimy r·wnieŨ wybraĺ wğaŜciwŃ dzielnicň tej miejscowoŜci, po-
niewaŨ zgodnie z TERYT ulice sŃ przenoszone pod te dzielnice. 
 

 
 
JeŨeli wybierzemy dla ww. przykğadu np.: Warszawň, w·wczas nie bňdziemy mogli wybraĺ ulicy np.: 
DYNARSKIEJ czy innej z tej miejscowoŜci. Po wprowadzeniu dw·ch liter sğownik podpowiada pasu-
jŃce nazwy ulic 
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4.1.5.3. Klasyfikacja PKD 

Sğownik ĂKlasyfikacja PKDò (Polska Klasyfikacja DziağalnoŜci) - to przyjňty, hierarchicznie usystema-
tyzowany podziağ zbioru rodzaj·w dziağalnoŜci spoğeczno-gospodarczej, jaki realizujŃ podmioty gospo-
darcze.  
PKD sğuŨy do klasyfikowania podmiot·w gospodarczych dla potrzeb krajowego urzňdowego rejestru 
podmiotów gospodarki narodowej REGON ï wedğug rodzaju prowadzonej przez nie dziağalnoŜci.  
PKD ustalağa symbole, nazwy i zakres grupowaŒ klasyfikacyjnych na piňciu r·Ũnych poziomach, tj.:  

¶ poziom pierwszy ï sekcja  ï oznaczony jest symbolem jednoliterowym, dzieli og·lnŃ zbioro-
woŜĺ na 21 grupowaŒ rodzaj·w dziağalnoŜci, na kt·re skğadajŃ siň czynnoŜci zwiŃzane ze 
sobŃ z punktu widzenia tradycyjnie uksztağtowanego, og·lnego podziağu pracy; 

¶ poziom drugi ï dziağ ï oznaczony jest dwucyfrowym kodem numerycznym, dzieli og·lnŃ zbio-
rowoŜĺ na 88 grupowaŒ rodzaj·w dziağalnoŜci, na kt·re skğadajŃ siň czynnoŜci wedğug cech 
majŃcych zasadnicze znaczenie zar·wno przy okreŜlaniu stopnia podobieŒstwa, jak i przy 
rozpatrywaniu powiŃzaŒ wystňpujŃcych w gospodarce narodowej (np. w tablicach przepğyw·w 
miňdzygağňziowych); 

¶ poziom trzeci ï grupa  ï oznaczony jest trzycyfrowym kodem numerycznym, obejmuje 272 
grupowania rodzaj·w dziağalnoŜci dajŃce siň wyodrňbniĺ z punktu widzenia procesu produk-
cyjnego, przeznaczenia produkcji bŃdŦ teŨ charakteru usğugi lub charakteru odbiorcy tych 
usğug; 

¶ poziom czwarty ï klasa  ï oznaczony jest czterocyfrowym kodem numerycznym, obejmuje 
615 grupowaŒ rodzaj·w dziağalnoŜci dajŃcych siň wyodrňbniĺ przede wszystkim z punktu wi-
dzenia specjalizacji procesu produkcyjnego, czy teŨ dziağalnoŜci usğugowej; 

¶ poziom piŃty ï podklasa  ï oznaczony jest piňcioznakowym kodem alfanumerycznym i obej-
muje 654 grupowania. Zostağ on wprowadzony w celu wyodrňbnienia rodzaj·w dziağalnoŜci 
charakterystycznych dla polskiej gospodarki i bňdŃcych przedmiotem obserwacji statystycz-
nej. JeŜli na poziomie krajowym nie wprowadzono dodatkowego podziağu na poziomie pod-
klasy w stosunku do poziomu miňdzynarodowego (klasa=podklasie), podklasň takŃ ozna-
czono literŃ Z, A lub B . 

Nie kaŨda sekcja posiada 5 poziom·w. 
 

 
 

 
W tym celu uruchamiamy przycisk ĂKlasyfikacja PKD ò otwiera siň nowy ekran. 
W formularzach, kt·re wymagajŃ wyboru kod·w PKD, dostňpne sŃ kody zar·wno z klasyfikacji PKD 
2025, jak i wczeŜniejszych wersji, jednakŨe moŨliwoŜĺ wyboru zaleŨy od daty zawarcia umowy sp·ğki. 
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Ekran skğada siň z dw·ch czňŜci:  

¶ wybrane kody PKD oraz  

¶ kody PKD. 
 

Z kod·w PKD moŨemy wybraĺ dowolnŃ pozycjň na dowolnym poziomie. W tym celu dla wybrania: 

¶ 1-go poziomuï zaznaczamy myszkŃ intersujŃcy nas poziom, kt·ry zostanie podŜwietlony. 
Uruchamiamy przycisk ĂDodajò. Zaznaczona pozycja zostanie przeniesiona do czňŜci - Wy-
brane kody PKD.  

¶ 2-go do 5-tego poziomuï zaznaczamy myszkŃ czarny tr·jkŃcik Ʒ czy Ƹ(znajdujŃcy siň 
przed numerem danego poziomu) na intersujŃcym nas 1-szym poziomie. Tym sposobem mo-
Ũemy, klikajŃc kolejne czarne tr·jkŃciki, dojŜĺ do ostatniego poziomu, kt·ry w swoim nume-
rze zawiera literň ĂZò (lub innŃ literň) ï jest to ostatni poziom. Zaznaczamy ten poziom i uru-
chamiamy przycisk ĂWybierzò, kt·ry spowoduje przeniesienie wybranej pozycji do czňŜci - 
Wybrane kody PKD.  

 
Uwaga!  

W przypadku braku moŨliwoŜci wyboru myszkŃ naleŨy korzystaĺ z klawiszy Ăstrzağekò Ź lub ŷ. Mo-

Ũemy r·wnieŨ skorzystaĺ z pola wyboru ĂSzukajò. Po wpisaniu okreŜlonej nazwy i uruchomieniu przy-
cisku SZUKAJ pojawia siň cağa rozwiniňta lista. Zaznaczamy wybranŃ pozycjň i uruchamiamy przycisk 
ĂWybierzò, kt·ry spowoduje przeniesienie wybranej pozycji do czňŜci - Wybrane kody PKD.  

  
 
Tak moŨemy dodaĺ wiele kod·w PKD do czňŜci ĂWybrane kody PKD ò. 
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Uwaga!  
JeŨeli za pierwszym razem wybierzemy kod PKD o wiňkszej szczeg·ğowoŜci, a nastňpnie wybierzemy 
KOD o mniejszej szczeg·ğowoŜci w·wczas Portal S24 poinformuje nas o zamianie kodu wiňkszej 
szczeg·ğowoŜci na mniejszŃ.  
 
 
 

 
 
W przypadku bğňdnego dodania kodu PKD moŨemy wybranŃ pozycjň po zaznaczeniu usunŃĺ, korzy-
stajŃc z przycisku ĂUsuŒò.  

  
 
JeŨeli zostağ dodany kod do tabeli ĂWybrane kody PKDò i ponownie chcielibyŜmy ponownie dodaĺ ten 
sam kod ï w·wczas przycisk ĂWybierzò staje siň nieaktywny.  
 
Wykaz kod·w PKD z poziomu 1 i 2 zamieszczono w zağŃczniku: Wykaz kodów PKD poziomu pierw-
szego i drugiego Wykaz kodów PKD poziomu pierwszego i drugiego.  
 

4.1.6. Statusy dokumentów w portalu S24  

KaŨde nowe przedsiňbiorstwo ï podmiot ma nadawany Ăstatusò, tj.: ID przedsiňbiorstwa oraz datň 
utworzenia (DD-MM-RRRR).  
Statusy sŃ widoczne na kaŨdej zakğadce portalu, tj.: ĂDokumenty ò, ĂWnioski ò, ĂSprawozdania finan-
soweò, ĂKorespondencja ò i ĂRejestr zmian ò.  
 
Dla przykğadu statusy dokument·w w poszczeg·lnych zakğadkach: 
 
Zakğadka ĂDokumentyò: 

 
 
Zakğadka ĂWnioskiò  
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Zakğadka ĂSprawozdania finansoweò  

 
 
Zakğadka ĂKorespondencjaò: 

 
 
 
Zakğadka ĂRejestr zmianò: 

 
 
ĂID S24ò przedsiňbiorstwa skğada siň z 4 czňŜci, tj.:  

¶ skr·tu nazwy przedsiňbiorstwa, np.: SZOO  

¶ automatycznego numeru nadawanego przez system, 

¶ kolejnego numeru dla danego typu sp·ğki oraz  

¶ roku nadania ID. 
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4.1.6.1. Status dokumentu 

ĂID dokumentuò skğada siň z 5 czňŜci, tj.:  

¶ ID przedsiňbiorstwa oraz  

¶ skr·tu nazwy tworzonego dokumentu. Skr·t ten moŨe przyjmowaĺ nastňpujŃce kody dla 
sp·ğki: 

a) Z O.O.: LW, POK, ONWOUZO, PP, PK, PDU, UDUUZOO, UZRS, PSSZ, UPDU, URS, 
UUOSZOO, ZSFZORSZOO, ZSZZBOR, ZASZO, UPOCO, UZRZOO, UZZZOO, DISZ, 
PROK, UUZZUZOO, ZUSZ, USZOO, UMZBZOO, KRS_E1 czy KRS_ZEL3. 

b) JAWNEJ : UMOPPOJ, USJ, UZUSJ, ZSFINSJ, URS, USP, ZAS, PDU, PP, UPDU czy 
KRS_E2, KRS_ZEL1J. 

c) KOMANDYTOWEJ : UMOPPOK, USK, UZUSK, ZSFINSK, URS, USP, ZAS, PDU, PP, 
UPDU czy KRS_E3, KRS_ZEL1K.  
 

Dla lepszego zobrazowania poniŨej przedstawiono przykğadowe statusy dokument·w dla: 
Sp·ğki z o.o. 

 
 

 
 

 
 
Sp·ğki jawnej 

 
 

 
 

 
 
Sp·ğki komandytowej 

 
 

 
 

 
 
Ponadto ĂStatus dokumentuò w zaleŨnoŜci od stanu jego realizacji moŨe przyjmowaĺ nastňpujŃce 
statusy: 

1. Dokument roboczy, 
2. Oczekiwanie na zğoŨenie podpis·w, 
3. Dokument podpisany, 
4. Dokument zağŃczony do wniosku, 
5. Wniosek w trakcie opğacania, 
6. Wniosek opğacony, 
7. Wniosek zwolniony z opğaty, 



 

Rozdziağ 14 - ZağŃczniki 57/424 

 

8. Wniosek wysğany do sŃdu, 
9. Wniosek otrzymağ sygnaturň, 
10. Wniosek otrzymağ korespondencjň, 

 
Uwagi!  

1. Statusy wniosk·w i daty wysyğki do sŃdu sŃ odŜwieŨane po otwarciu formatki z listŃ przedsiň-
biorstw lub listŃ wniosk·w lub po naciŜniňciu przycisku ĂOdŜwieŨò w tych formatkach. ĂNaje-
chanieò myszkŃ na przycisk spowoduje pojawienie siň poniŨszego komunikatu:

 
 

2. Podczas otwierania listy wniosk·w, gdy znajduje siň na niej wniosek o statusie ĂWniosek opğa-
cony lub Wniosek w trakcie opğacania mogŃ pojawiĺ siň nastňpujŃce komunikaty w przypadku 
problemu: 

¶ Z weryfikacjŃ opğaty w e-PğatnoŜci wyŜwietlany jest komunikat: "WystŃpiğ bğŃd podczas 
weryfikacji statusu opğaty w e-PğatnoŜci. Nastňpne sprawdzenie zostanie wykonane po 
ponownym wejŜciu do zakğadki WNIOSKI. JeŜli ten komunikat bňdzie wystňpowağ powy-
Ũej 2 dni proszň skontaktowaĺ siň z I liniŃ w wsparcia." 

¶ Z wysyğkŃ wniosku do sŃdu wyŜwietlany jest komunikat: "WystŃpiğ bğŃd podczas wysğania 
wniosku do sŃdu. Nastňpna pr·ba wysyğki wniosku zostanie podjňta po ponownym wej-
Ŝciu do zakğadki WNIOSKI. JeŜli ten komunikat bňdzie wystňpowağ powyŨej 2 dni proszň 
skontaktowaĺ siň z I liniŃ w wsparcia." 

 

4.1.7. Pobierz PDF  

System umoŨliwia uŨytkownikowi podglŃd dokument·w w postaci pliku PDF na kaŨdym etapie wpro-
wadzania danych. Aktualizacja dokumentu PDF wymaga uprzedniego zapisu wprowadzonych da-
nych. 
 
PrzeglŃdu tego moŨemy dokonaĺ na dwa sposoby (otwarcie dla obydwu przypadków jest identyczne): 
 

1. UruchamiajŃc zakğadkň: 

¶ Dokumenty ,  a nastňpnie otwieramy okreŜlony dokument z rejestracji i uruchamiamy 
przycisk ĂPobierz PDFò.  

 
PoniŨej przykğad dokumentu roboczego lub podpisanego  

 
 
PoniŨej przykğad dokumentu zağŃczonego do wniosku  

 
 

¶ Wnioski ,  a nastňpnie otwieramy okreŜlony wniosek i uruchamiamy przycisk ĂPobierz 
PDFò.  

 
PoniŨej przykğad wniosku roboczego lub nie wysğanego  

 
 
PoniŨej przykğad wniosku wysğanego do sŃdu 

 
 

Pojawi siň nowe okno, w kt·rym mamy do wyboru dwie moŨliwoŜci:  

¶ otwarcia lub 
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¶ zapisania dowolnego dokumentu w formacie (tylko PDF).  
 
Otwarcie spowoduje wyŜwietlenie zawartoŜci np.: ĂUmowyéò. (pojawienie siň okienka otwarcia 

zaleŨy od przeglŃdarki). 
 

 
 
Zapisanie spowoduje przekierowanie uŨytkownika do okreŜlenia miejsca zapisu na dysku ĂUmowyé 
.PDFĂ. 
 
 

2. UruchamiajŃc z ĂListy podpisów ò.  
Po ostatnim kroku tworzonego dokumentu wybieramy przycisk ĂPodpisy ò, a nastňpnie w podpisach 
wybieramy swoje nazwisko i uruchamiamy przycisk ĂPodpiszò.  
 
Po prawej stronie jest dostňpny aktywny przycisk ĂPokaŨ dokumentò, kt·ry moŨemy uruchomiĺ dla 
dokğadnego sprawdzenia podpisywanego dokumentu.  
 

 
 
 

4.1.8. ZğoŨenie podpisu pod dokumentami i wnioskami 

Dokumenty w systemie moŨna podpisaĺ uŨywajŃc: 
1. podpisu elektronicznego kwalifikowanego. Jest to podpis zakupiony od dostawcy certyfika-
t·w kwalifikowanych rekomendowanych przez Ministerstwo SprawiedliwoŜci lub 

2. podpisu potwierdzonym Profilem Zaufanym : aby uzyskaĺ takŃ moŨliwoŜĺ naleŨy przejŜĺ 
do strony https://pz.gov.pl/pz/index i postňpowaĺ zgodnie z instrukcjami.  
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Ad.1. Podpis kwalifikowany  ï jest elektronicznym podpisem r·wnowaŨnym podpisowi wğasnorňcz-
nemu. SğuŨy do podpisywania dokument·w i um·w, kt·re majŃ moc prawnŃ. Podpis kwalifikowany 
jest weryfikowany waŨnym kwalifikowanym certyfikatem i skğadany jest przy pomocy bezpiecznego 
urzŃdzenia do skğadania podpisu. Podpis kwalifikowany dzieli siň na: 

¶ podpis zewnňtrzny ï to podpis elektroniczny stanowiŃcy zewnňtrzny w stosunku do podpisywa-
nych danych, odrňbny plik o wielkoŜci ok. 6 kB. Podpisem zewnňtrznym podpisywaĺ moŨna do-
wolne pliki (o dowolnym formacie) i wielkoŜci. Plik podpisu przekazuje siň odbiorcy razem z pli-
kiem podpisywanym. Plik z podpisem zewnňtrznym nie zawiera treŜci podpisywanego pliku, bň-
dzie zawierağ tylko informacjň o podpisie. Tu naleŨy pamiňtaĺ, Ũe w trakcie podpisu trzeba do-
starczyĺ podpisany dokument wraz z jego podpisem. 

¶ podpis wewnňtrzny - podpis elektroniczny otoczony przez podpisywane dane. Ten typ podpisu 
stosuje siň w plikach majŃcych strukturň (format XML) umoŨliwiajŃcŃ osadzenie danych tworzŃ-
cych podpis w kontenerze (bloku) zawierajŃcym dane tworzŃce dokument. Podpis zabezpiecza 
jednak owe dane ï i gdyby kt·rykolwiek ze znak·w w dowolnym kontenerze zostağ zmieniony, 
podpis bňdzie zweryfikowany negatywnie. Gdyby usunŃĺ kontener zawierajŃcy podpis z konte-
nera dokumentu gğ·wnego, bňdzie on identyczny jak dokument przed podpisem. Plik z podpisem 
wewnňtrznym zawiera treŜĺ podpisywanego dokumentu oraz informacjň o podpisie. 

 
Uwagi!  

1. W ĂInstrukcji skğadania podpisu kwalifikowanego w portalu S24_v. éé  i RDF_v. é.. z dnia 
éé.ò zostağy okreŜlone wymagania techniczne niezbňdne do prawidğowego zğoŨenia pod-
pisu elektronicznego oraz opisano instalacjň oprogramowania Java JRE i dodatkowego 
oprogramowania niezbňdnego dla skğadania podpisu kwalifikowanego 

 
Ponadto szczeg·ğowe zasady podpisania okreŜlonego pliku podpisem kwalifikowanym zewnňtrznym 
lub wewnňtrznym opisane sŃ w zakupywanych przez uŨytkownik·w bezpiecznych urzŃdzeniach do 
skğadania podpisu. W portalu S24 pliki z podpisem kwalifikowanym zewnňtrznym lub wewnňtrznym sŃ 
jedynie zağŃczane.  
 
Uwagi!  

1. Podpis kwalifikowany moŨe byĺ realizowany przy uŨyciu wielu kart. Dla przykğadu karta Cer-
tum  zostağa opracowana przez firmň ASSECO SA w Szczecinie (obecnie Asseco Poland 
S.A.) lub karta PWPW opracowana przez PolskŃ Wytw·rniň Papier·w WartoŜciowych.  

2. Realizacja podpisu kwalifikowanego przy uŨyciu dowolnej karty przebiega w podobny spos·b.  
3. Osoba, kt·ra aktualnie jest zawieszona nie moŨe zğoŨyĺ podpisu pod Ũadnym dokumentem 

(np. wniosku).  
 
Ad.2. Podpis potwierdzony Profilem Zaufanym  (elektroniczna Platforma Usğug Administracji Pu-
blicznej) jest to og·lnopolska platforma teleinformatyczna sğuŨŃca do komunikacji obywateli z jednost-
kami administracji publicznej w ujednolicony, ustandaryzowany spos·b. Platforma umoŨliwia obywa-
telom skğadnie dokumentów podpisanych elektronicznie tzw. Profilem Zaufanym. 
W celu otrzymania takiego podpisu naleŨy zağoŨyĺ konto na stronie Profilu Zaufanego: 
https://pz.gov.pl/pz/registerMainPage. Nastňpnie na tej samej stronie naleŨy zğoŨyĺ wniosek o weryfi-
kacjň danych osobowych w wyznaczonym urzňdzie. Po przejŜciu procedury uwierzytelniajŃcej uŨyt-
kownik otrzyma email z informacjŃ o zağoŨeniu konta i uwierzytelnieniu danych. Od tej chwili uŨytkow-
nik moŨe uŨywaĺ elektronicznego podpisu potwierdzonego Profilem Zaufanym do podpisywania do-
kumentów i wniosków w systemie S24 (omawiane wyŨej czynnoŜci nie sŃ realizowane w portalu S24). 
Portal S24 jedynie wykorzystuje podpis potwierdzony Profilem Zaufanym.  
 
Uwaga!  
Podpis potwierdzony Profilem Zaufanym jest realizowany bez uŨycia karty certyfikacyjnej. 
 

4.1.8.1. Opis skğadania podpisu: 

Zarejestrowane dokumenty i wnioski podpisujemy naciskajŃc przycisk ĂPodpisy ò. Ze wzglňdu na ko-
niecznoŜĺ sprawdzania os·b w profilu sp·ğki, a kt·rzy powinni skğadaĺ podpisy wprowadzono zasadň 
podpowiadania tych os·b na wielu zakğadkach z podpisami.  
Proces realizacji podpis·w przebiega w nastňpujŃcy spos·b:  
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¶ po przejŜciu na zakğadkň ĂPodpisy ò - system sprawdza prawidğowoŜĺ wprowadzonych da-
nych. W przypadku bğňd·w informuje uŨytkownika, w kt·rych krokach wystňpuje bğŃd np.:  

 
 

 

¶ w przypadku braku bğňd·w aplikacja umoŨliwia uŨytkownikowi przejŜcia do zakğadki ĂPodpisyò.  
 
Portal S24 przechodzŃc na zakğadkň z ĂPodpisamiò prezentuje dwa sposoby podpowiadania os·b do 
podpisu: 

1. Kiedy pojawia siň lista z nazwiskami ï wybieramy nazwisko i uruchamiamy przycisk ĂPOD-
PISZò lub teŨ  
 

 
 
 

2. MogŃ byĺ r·wnieŨ przypadki kiedy brak jest listy z nazwiskami ï w·wczas pojawia siň komu-
nikat:  
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Po jego zamkniňciu komunikatu uruchamiamy przycisk ĂDodaj osobň podpisujŃcŃò co spowoduje 
otwarcie kolejnego okna z moŨliwoŜciŃ dodania do listy podpis·w okreŜlonej osoby. SŃ tu dwie moŨ-
liwoŜci: 

¶ Wybrania osoby podpisujŃcej z profilu sp·ğki lub teŨ  
 

 
 

¶ Po wybraniu zakğadki ĂDodanie dowolnej osoby podpisujŃcejò istnieje moŨliwoŜĺ dodania 
dowolnej osoby, kt·ra podpisze wybrany dokument.  uruchamiamy przycisk ĂDodajò. 
W·wczas wybrane lub dodane nazwisko trafi na listň z podpisami (dalej patrz pkt. 1). 

 

 
 
Istnieje moŨliwoŜĺ usuniňcia z listy wybranej osoby. Po zaznaczeniu osoby uruchamiamy przycisk 
ĂUsuŒò.  
 
Uwaga!  
W przypadku wyboru Ăosoby prawnejò, na listň z podpisami trafiŃ wszyscy reprezentanci Ăosoby 
prawnejò.  

 
Lista os·b uprawnionych do podpisu jest okreŜlona w danym dokumencie czy wniosku.  
Zbiorczy wykaz  zamieszczono  w zağŃczniku:  Typy skğadanego podpisu pod dokumentem Typy skğa-
danego podpisu pod dokumentem.  
 
Po wybraniu os·b do podpisu dokumentu lista ta moŨe przedstawiaĺ siň jak niŨej.  
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Po zaznaczeniu osoby z listy uruchamiamy przycisk ĂPodpiszò.  Aplikacja przechodzi do ekranu 
ĂPodpisyò. 
 

 
 

 
Przy realizacji podpis·w we wszystkich sp·ğkach wykorzystywany jest identyczny spos·b skğadania 
podpisów.  
Jak wczeŜniej wspomniano w portalu S24 wykorzystywane sŃ podpisy: 

1. Profilem Zaufanym oraz 
2. bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego  certyfikatu. 

4.1.8.2. Podpis Profilem Zaufanym, 

Proces realizacji z podpisem potwierdzonym Profilem Zaufanym przebiega w nastňpujŃcy spos·b:  
1. Uruchamiamy przycisk ĂPodpiszò. Pojawia siň niŨej zamieszczony ekran na kt·rym widoczne 
bňdŃ w kolorze zielonym  dostňpne przyciski dla danej podpisujŃcej osoby. Przed uruchomieniem 
dowolnego przycisku z podpisem sprawdzamy:  

¶ PrawidğowoŜĺ widocznych wğasnych danych. W przypadku bğňdnych danych powracamy przy-
ciskiem òWsteczò w celu dokonania poprawek.  

¶ Powr·t do aktualizacji danych skutkuje tym, Ũe dokonane wczeŜniej podpisy przez inne osoby 
spowoduje usuniňcie tych podpis·w. 

¶ Podpisy powinny byĺ realizowane w·wczas, gdy wszystkie dane wprowadzone do rejestracji 
danej sp·ğki sŃ prawidğowe.  

 

 
 

¶ Przyciskiem ĂPokaŨ dokumentò moŨemy sprawdziĺ zawartoŜĺ podpisywanego dokumentu. 
W tym celu uruchamiamy ww. przycisk. Otwiera siň okno z moŨliwoŜciŃ zapisania lub pod-
glŃdu dokumentu (pojawienie siň okienka otwarcia zaleŨy od przeglŃdarki). 
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Po uruchomieniu ĂOtw·rz za pomocŃò (pdf) otwiera siň podpisywany przez nas dokument np.: 
ĂUmowa sp·ğki z o.o. ò. 

 
2. Uruchamiamy przycisk ĂPodpisz Profilem Zaufanym ò. Po uruchomieniu tego przycisku system 
przechodzi na stronň Profilu Zaufanego Ministerstwa Cyfryzacji. Pojawi siň strona logowania do 
Profilu Zaufanego.  

 

 
 

3. Wprowadzamy login i hasğo i uruchamiamy przycisk ĂZaloguj mnie ò. Spowoduje to przejŜcie 
na nastňpny ekran, skğadajŃcy siň z dw·ch czňŜci:  

¶ ĂInformacje o profilu zaufanymò (sŃ tu podstawowe informacje o osobie skğadajŃcej podpis), 

¶ ĂDane dokumentu 1ò (sŃ tu podstawowe informacje o podpisywanym dokumencie). Uru-
chamiajŃc przycisk ĂPobierz dokument ò - moŨemy dla sprawdzenia otworzyĺ podpisy-
wany dokument w postaci xml.  

 
Uwaga!  
Raz rozpoczňta sesja w Profilu Zaufanym jest utrzymywana przez przeglŃdarkň do chwili jej za-
mkniňcia. Powoduje to, Ũe jeŨeli po pierwszym zğoŨeniu podpisu Profilem Zaufanym kolejne pr·by 
na tej samej przeglŃdarce nie bňdŃ przechodziğy przez proces logowania. W zwiŃzku z powyŨszym 
naleŨy pamiňtaĺ, Ũe przy skğadaniu kolejnego podpisu przez kolejnŃ osobň naleŨy zamknŃĺ prze-
glŃdarkň, ponownie zalogowaĺ siň do S24 i dopiero wtedy zğoŨyĺ podpis pod wybranym dokumen-
tem.  
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4. Po zweryfikowaniu przedstawionych danych na ekranie uruchamiamy przycisk ĂPodpisz pro-
filem zaufanym  ò. Spowoduje to przejŜcie systemu na kolejny ekran Profilu Zaufanego.  

 

 
 

JednoczeŜnie (po uruchomieniu przycisku ĂPodpisz profilem zaufanym  ò) na wskazany podczas za-
kğadania konta Profilu Zaufanego numer telefonu przychodzi SMS z kodem autoryzacyjnym.   
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5. Kod ten wpisujemy do aktywnego pola podpisu i uruchamiamy przycisk òAutoryzuj i podpisz 
dokument ò. Po prawidğowej autoryzacji nastňpuje przekierowanie ze strony Profilu Zaufanego 
na Portal S24. Po przekierowaniu na Portal S24 uzyskujemy informacjň , Ũe ĂPlik zostağ pod-
pisany poprawnie przez Profil Zaufanyò. 

 

 
 

 
6. Ostatnim krokiem przy skğadaniu podpisu jest koniecznoŜĺ uruchomienia przycisku òWsteczò, 
po kt·rym nastŃpi przekierowanie ze strony Profilu Zaufanego na Portal S24. Tym samym 
zğoŨenie elektronicznego podpisu pod wybranym nazwiskiem za pomocŃ Profilu Zaufanego  
zostağo zakoŒczone. Po prawidğowym dokonaniu podpisu i przekierowaniu na Portal S24 ï 
Portal S24 powraca ponownie na ekran z punktu 1 z tŃ r·ŨnicŃ, Ũe w tabeli ĂPodpisy do 
dokumentu ò w kolumnie ĂData podpisania ò wstawiona jest data podpisu elektronicznego 
wraz godzinŃ, minutami i sekundami zğoŨenia podpisu, a przycisk ĂPODPISZò jest niedo-
stňpny.  

 

 
 

7. Przyciskiem ĂWr·ĺò moŨemy powr·ciĺ do dalszej na rejestracji sp·ğki.  
 

8. RealizujŃc punkt 5 lub 6 i uŨywajŃc przycisku ĂAnuluj ò system przechodzi na poprzedni ekran, 
aŨ w koŒcu poinformuje nas komunikatem ĂDane podpisu nie zgadzajŃ siň z danymi uŨytkow-
nikaò. 

 

 
 

9. JeŨeli wprowadzimy nieprawidğowy kod autoryzacyjny do aktywnego pola podpisu i urucha-
miamy przycisk òAutoryzuj i podpisz dokument ò w·wczas otrzymamy komunikat: ĂPodany 
kod autoryzacyjny jest nieprawidğowy. Pozostağe pr·by: 2.ò  
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Uwaga!  
BňdŃc na stronie Profilu Zaufanego w przypadku bğňd·w Portal S24 nie moŨe naprawiĺ tej czynnoŜci. 
 

4.1.8.3. Podpis kwalifikowany wewnňtrzny przy uŨyciu karty 

W zaleŨnoŜci od wykorzystywanej przeglŃdarki internetowej realizacja podpisu kwalifikowanego prze-
biega odmiennie (zwiŃzane jest to z wykorzystaniem oprogramowania Java). I tak dla przeglŃdarki: 
 
A. Internet Explorer  proces realizacji z podpisem kwalifikowanym przebiega w nastňpujŃcy spos·b:  

Proces realizacji z podpisem kwalifikowanym przebiega w nastňpujŃcy spos·b:  
 

1. Uruchamiamy przycisk ĂPodpiszò. Pojawia siň niŨej zamieszczony ekran na kt·rym widoczne 
bňdŃ w kolorze zielonym  dostňpne dwa przyciski dla danej podpisujŃcej osoby. Przed uru-
chomieniem dowolnego przycisku z podpisem sprawdzamy:  

¶ PrawidğowoŜĺ widocznych wğasnych danych. W przypadku bğňdnych danych powracamy 
przyciskiem òWsteczò w celu dokonania poprawek.  

¶ Powr·t do aktualizacji danych skutkuje tym, Ũe dokonane wczeŜniej podpisy przez inne 
osoby spowoduje usuniňcie tych podpis·w. 

¶ Podpisy powinny byĺ realizowane w·wczas, gdy wszystkie dane wprowadzone do reje-
stracji danej sp·ğki sŃ prawidğowe.  

 

 
 

¶ Przyciskiem ĂPokaŨ dokumentò moŨemy sprawdziĺ zawartoŜĺ podpisywanego doku-
mentu. W tym celu uruchamiamy ww. przycisk. Otwiera siň okno z moŨliwoŜciŃ zapisania 
lub podglŃdu dokumentu (pojawienie siň okienka otwarcia zaleŨy od przeglŃdarki). 
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Po uruchomieniu ĂOtw·rz za pomocŃò (pdf) otwiera siň podpisywany przez nas dokument np.: 
ĂUmowa sp·ğki z o.o. ò. 

 
2. Uruchamiamy przycisk ĂPodpisz podpisem kwalifikowanym ò. Po uruchomieniu tego przyci-
sku system przechodzi na stronň wğaŜciciela wydajŃcego kartň, gdzie wywoğywany jest certy-
fikat (pokazuje siň konsola javy -  jeŨeli jest uruchomiona konsola). Pojawia siň napis ĂCzekaj 
na inicjalizacje oprogramowania do podpisuò ï pod warunkiem, Ũe jest ustawiona okre-
Ŝlona konfiguracja javy 

 

 
 

3. Po pozytywnej identyfikacji system na chwilň powraca na Portal S24. Po pewnym czasie (na-
wet kilku minutowym) pojawia siň kolejne okno. Pojawia siň napis ĂPodpiszò, kt·ry urucha-
miamy.  

 

 
 

4. Pojawia siň kolejne okno gdzie zaznaczamy przycisk ĂAllowò 
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5. Pojawia siň kolejne okno do podania kodu PIN. Nastňpnie uruchamiamy przycisk ĂAkceptuj ò. 
 

 
 
6. Kod ten wpisujemy do aktywnego pola podpisu i uruchamiamy przycisk òAkceptuj ò. Po pra-
widğowej autoryzacji nastňpuje przekierowanie ze strony Szafir Host na Portal S24. Po prze-
kierowaniu na Portal S24 uzyskujemy informacjň , Ũe ĂPlik zostağ podpisany poprawnie podpi-
sem kwalifikowanymò. 

 

 
 

7. Ostatnim krokiem przy skğadaniu podpisu jest koniecznoŜĺ uruchomienia przycisku òWsteczò, 
po kt·rym nastŃpi przekierowanie na Portal S24. Tym samym zğoŨenie elektronicznego pod-
pisu pod wybranym nazwiskiem za pomocŃ podpisu kwalifikowanego zostağo zakoŒczone. Po 
prawidğowym dokonaniu podpisu i przekierowaniu na Portal S24 ï Portal S24 powraca po-
nownie na ekran z punktu 1 z tŃ r·ŨnicŃ, Ũe w tabeli ĂPodpisy do dokumentu ò w kolumnie 
ĂData podpisania ò wstawiona jest data podpisu elektronicznego wraz godzinŃ, minutami i 
sekundami zğoŨenia podpisu, a przycisk ĂPODPISZò jest niedostňpny.  

 

 
 

8. Przyciskiem ĂWr·ĺò moŨemy powr·ciĺ do dalszej na rejestracji sp·ğki.  
9. RealizujŃc punkt 5 i uŨywajŃc przycisku ĂAnuluj ò system przechodzi na poprzedni ekran, aŨ 
w koŒcu poinformuje nas komunikatem ĂDane podpisu nie zgadzajŃ siň z danymi uŨytkow-
nikaò.  

10. JeŨeli wprowadzimy nieprawidğowy kod autoryzacyjny do aktywnego pola podpisu i urucha-
miamy przycisk ò Akceptuj ò w·wczas otrzymamy komunikat: ĂWprowadzono nieprawidğowy 
PINò . 
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B. Pozostağe przeglŃdarki -  proces realizacji z podpisem kwalifikowanym przebiega nieco odmien-

nie, a mianowicie:  
 
Proces realizacji z podpisem kwalifikowanym przebiega w nastňpujŃcy spos·b:  

1. Uruchamiamy przycisk ĂPodpiszò. Pojawia siň niŨej zamieszczony ekran na kt·rym widoczne 
bňdŃ w kolorze zielonym  dostňpne dwa przyciski dla danej podpisujŃcej osoby. Przed uru-
chomieniem dowolnego przycisku z podpisem sprawdzamy:  

¶ PrawidğowoŜĺ widocznych wğasnych danych. W przypadku bğňdnych danych powracamy 
przyciskiem òWsteczò w celu dokonania poprawek.  

¶ Powr·t do aktualizacji danych skutkuje tym, Ũe dokonane wczeŜniej podpisy przez inne 
osoby spowoduje usuniňcie tych podpis·w. 

¶ Podpisy powinny byĺ realizowane w·wczas, gdy wszystkie dane wprowadzone do reje-
stracji danej sp·ğki sŃ prawidğowe.  

 

 
 
 

¶ Przyciskiem ĂPokaŨ dokumentò moŨemy sprawdziĺ zawartoŜĺ podpisywanego doku-
mentu. W tym celu uruchamiamy ww. przycisk. Otwiera siň okno z moŨliwoŜciŃ zapisania 
lub podglŃdu dokumentu (pojawienie siň okienka otwarcia zaleŨy od przeglŃdarki). 
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Po uruchomieniu ĂOtw·rz za pomocŃò (pdf) otwiera siň podpisywany przez nas dokument np.: 
ĂUmowa sp·ğki z o.o. ò. 

 
2. Uruchamiamy przycisk ĂPodpisz podpisem kwalifikowanym ò. Na ekranie pojawiŃ siň nastňpu-
jŃce linki: 

 

 
 

a) Przy komunikacie: ĂAby poprawnie zğoŨyĺ podpis elektroniczny wymagane jest zainstalowane 
i uruchomione oprogramowanie JAVA w wersji 7 lub wyŨszej. Sprawdzenie bieŨŃcej wersji 
JAVA oraz instalacja jest moŨliwa po klikniňciu w link.ò KaŨdy komputer, kt·ry jest przezna-
czony do obsğugi portalu S24 musi wykorzystywaĺ aktualne oprogramowanie JAVA. Bez po-
siadania aktualnego oprogramowania Javy nie jest moŨliwe dokonanie podpisu kwalifikowa-
nego.  

b) Uruchom komponent podpisu, kt·ry sğuŨy do uruchomienia podpisu kwalifikowanego. 
 
3. Uruchamiamy przycisk ĂUruchomienie komponentu ò. Po jego uruchomieniu system przechodzi 
na stronň aplikacji Szafir Host  ï odpowiedzialnej za skğadanie podpis·w kwalifikowanych. Praca 
aplikacji Szafir Host   realizowana jest w tle ï o czym informuje nas poniŨsza ikonka.  

 
Po pewnym czasie przycisk ĂUruchomienie komponentu ò zamienia siň na przycisk ĂPodpiszò. 

 
Uwaga!  
Co jakiŜ czas moŨe pojawiĺ siň komunikat informujŃcy nas o koniecznoŜci aktualizacji aplikacji Sza-
fir Host:  

 
 
4. Po pewnym czasie pojawia siň kolejne okno do podania kodu PIN. Po wprowadzeniu PIN-u uru-
chamiamy przycisk ĂAkceptuj ò.  
 
 

 
 
5. Kod ten wpisujemy do aktywnego pola podpisu i uruchamiamy przycisk òAkceptuj ò. Po pra-
widğowej autoryzacji nastňpuje przekierowanie ze strony Szafir Host na Portal S24. Po prze-
kierowaniu na Portal S24 uzyskujemy informacjň , Ũe ĂPlik zostağ podpisany poprawnie podpi-
sem kwalifikowanymò. 
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6. Ostatnim krokiem przy skğadaniu podpisu jest koniecznoŜĺ uruchomienia przycisku òWsteczò, 
po kt·rym nastŃpi przekierowanie na Portal S24. Tym samym zğoŨenie elektronicznego pod-
pisu pod wybranym nazwiskiem za pomocŃ podpisu kwalifikowanego zostağo zakoŒczone. Po 
prawidğowym dokonaniu podpisu i przekierowaniu na Portal S24 ï Portal S24 powraca po-
nownie na ekran z punktu 1 z tŃ r·ŨnicŃ, Ũe w tabeli ĂPodpisy do dokumentu ò w kolumnie 
ĂData podpisania ò wstawiona jest data podpisu elektronicznego wraz godzinŃ, minutami i 
sekundami zğoŨenia podpisu, a przycisk ĂPODPISZò jest niedostňpny.  

 

 
 

7. Przyciskiem ĂWr·ĺò moŨemy powr·ciĺ do dalszej na rejestracji sp·ğki.  
 

8. RealizujŃc punkt 4 i uŨywajŃc przycisku ĂAnuluj ò system przechodzi na poprzedni ekran, aŨ 
w koŒcu poinformuje nas komunikatem ĂDane podpisu nie zgadzajŃ siň z danymi uŨytkow-
nikaò.  

9. JeŨeli wprowadzimy nieprawidğowy kod autoryzacyjny do aktywnego pola podpisu i urucha-
miamy przycisk ò Akceptuj ò w·wczas otrzymamy komunikat: ĂWprowadzono nieprawidğowy 
PINò . 

 

 
 

4.1.8.4. Powiadomienia o podpisie  

ZğoŨenie podpisu elektronicznego przez stawajŃcego jest waŨnŃ czynnoŜciŃ administracyjnŃ. Fakt 
zğoŨenia podpisu jest odnotowywany w systemie, o fakcie dokonania podpisu uŨytkownik jest informo-
wany drogŃ emaliowŃ.  
 
Zrzut poniŨej: 
 

 
 
Po zğoŨeniu wszystkich podpis·w pod dokumentem na skrzynkň mailowŃ przychodzi kolejny mail z 
poniŨszŃ informacjŃ: 
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Po zğoŨeniu chociaŨ jednego podpisu dany moduğ rejestracji sp·ğki nie powinien byĺ ponownie edyto-
walny. JeŨeli jednak zachodzi potrzeba edytowania moduğu to w·wczas zğoŨone podpisy zostanŃ anu-
lowane. System informuje osobň, kt·ra zamierza dokonaĺ ponownej edycji wybranego moduğu poniŨ-
szym komunikatem:  
 

 
 

4.1.9. Opğata za wysğany wniosek do sŃdu 

SkğadajŃc wniosek o wpis do Krajowego Rejestru SŃdowego naleŨy pamiňtaĺ, iŨ sami, bez wezwa-
nia sŃdu powinniŜmy uiŜciĺ odpowiedniŃ opğatň. Brak opğaty bňdzie skutkowağ nieprzesğaniem wnio-
sku w portalu S24 do SŃdu. 
Podstawň prawnŃ wysokoŜci opğat przy skğadaniu wniosk·w do Krajowego Rejestru SŃdowego regu-
luje ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sŃdowych w sprawach cywilnych 
(Dz.U.2005.167.1398 poz. 594, z p·Ŧniejszymi zmianami) i obowiŃzuje od 1 lipca 2011 r.), z 
uwzglňdnieniem ustawy z dnia 26 wrzeŜnia 2025 r. o zmianie ustawy o Krajowym Rejestrze SŃdo-
wym oraz niektórych innych ustaw 
 
Informacja o braku koniecznoŜci uiszczenia dodatkowej opğaty, za publikacjň w Monitorze SŃdowym i 
Gospodarczym, jest widoczna w dolnej czňŜci wniosku: 
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Po wykonaniu wszystkich czynnoŜci rejestracyjnych i zğoŨeniu podpis·w dla danego wniosku przycisk 
ĂOpğaĺ i wyŜlijò staje siň aktywny. Wniosek wraz z zağŃczonymi dokumentami moŨemy wysğaĺ do 
sŃdu (po wniesieniu okreŜlonej opğaty). 
 
Uwagi!  

1. Osoba rejestrujŃca wniosek przed uruchomieniem przycisku ĂOpğaĺ i wyŜlijò powinna spraw-
dziĺ poprawnoŜĺ wszystkich zağŃczanych dokument·w. NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe osoba wysyğa-
jŃca wniosek do sŃdu odpowiada za zawarte treŜci we wniosku. 

2. Uruchomienie przycisku ĂOpğaĺ i wyŜlijò cağkowicie uniemoŨliwi powr·t do ponownej edycji 
wniosku, bowiem jest to czynnoŜĺ nieodwracalna.  

 
Uruchomienie przycisku ĂOpğaĺ i wyŜlijò spowoduje automatycznŃ WERYFIKACJŇ DANYCH. Bez 
przeprowadzenia weryfikacji Portal S24 uniemoŨliwi uruchomienie przycisku ĂOpğaĺ i wyŜlijò. 
 

4.1.9.1. Weryfikacja danych 

Po zğoŨeniu podpis·w na wniosku nastňpuje weryfikacja wszystkich danych przekazywanych do sŃdu.  
Nastňpuje to z chwilŃ uruchomienia przycisku ĂOpğaĺ i wyŜlijò.  
Przy weryfikacji danych mogŃ powstaĺ dwa przypadki: 
 
1. Braku sp·jnoŜci danych miňdzy wnioskiem z zağŃczonymi dokumentami 

¶ W przypadku niezgodnoŜci wniosku i danych z zağŃcznik·w system generuje ĂRaport niezgod-
noŜciò. 

¶ System weryfikuje sp·jnoŜĺ danych miňdzy wnioskiem, a kaŨdym zağŃczonym dokumentem. 
W przypadku zgodnoŜci danych system przechodzi do weryfikacji wniosku z danymi profilo-
wymi podmiotu.  

¶ UŨytkownik na podstawie raportu niezgodnoŜci edytuje wniosek lub dokumenty i usuwa wy-
kryte niesp·jnoŜci wniosku z zağŃcznikami lub z profilem podmiotu. NaleŨy poprawiĺ dane w 
dokumentach w miejscach wskazanych przez raport niezgodnoŜci. 

¶ System wyŜwietla komunikat: "Brak sp·jnoŜci danych miňdzy wnioskiem, a zağŃczonymi do-
kumentami. NaleŨy poprawiĺ dane w dokumentach w miejscach wskazanych przez raport nie-
zgodnoŜci." 

 
System przygotowuje raport w postaci tabeli zawierajŃcy: 
Dane wniosku 

¶ Nazwa pola na wniosku, 

¶ WartoŜĺ na wniosku oraz 
Dane zağŃcznika 

¶ Nazwa zağŃcznika, 

¶ Nazwa pola w zağŃczniku, 

¶ WartoŜĺ w zağŃczniku.  
 
Ze wzglňdu na duŨŃ iloŜĺ danych kolumny mogŃ byĺ bardzo szerokie.  
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Uwaga!  
JeŨeli powstaje raport niezgodnoŜci w·wczas system nie pozwoli dokonaĺ uruchomienia przycisku 
ĂOpğaĺ i wyŜlijò. 
 
2. Braku sp·jnoŜci danych miňdzy profilem, a dokumentami 
JeŨeli wystňpuje rozbieŨnoŜĺ pomiňdzy profilem a dokumentami w·wczas powstaje tabela ĂBraku 
sp·jnoŜci danych miňdzy profilem a dokumentamiò.  
Powstaje pytanie: ĂCzy zmodyfikowaĺ dane sp·ğki zgodnie z zawartoŜciŃ wysyğanego wniosku?ò Zmo-
dyfikowane dane sp·ğki bňdŃ podpowiadane przy wypeğnianiu kolejnych dokument·w. 

¶ Generowany jest ĂRaport niezgodnoŜciò. 

¶ W przypadku niezgodnoŜci danych pomiňdzy profilem a dokumentami system generuje ĂRa-
port niezgodnoŜciò. 

¶ System weryfikuje sp·jnoŜĺ danych miňdzy profilem a dokumentami. W przypadku zgodnoŜci 
danych system przechodzi do weryfikacji wniosku z danymi profilowymi podmiotu.  

¶ UŨytkownik na podstawie raportu niezgodnoŜci edytuje wniosek czy dokumenty i usuwa wy-
kryte niesp·jnoŜci wniosku czy dokument·w z profilem podmiotu. NaleŨy poprawiĺ dane w 
dokumentach w miejscach wskazanych przez raport niezgodnoŜci. 

 
Uwagi!  

1. System weryfikuje listň podpis·w pod dokumentami i wnioskiem tylko na etapie rejestracji 
sp·ğki. Wynika to z faktu, Ũe tylko na tym etapie system Portal S24 ma wiarygodne dane o 
osobach podpisujŃcych (wsp·lnikach i skğadzie zarzŃdu). 

2. System nie weryfikuje listy podpisów pod dokumentami i wnioskami zmianowymi. Na tym 
etapie tylko zapisy w KRS zawierajŃ wiarygodne dane o wsp·lnikach i skğadzie zarzŃdu. 
Portal S24 nie ma informacji, kt·re z poprzednich wniosk·w zmianowych zostağy zaakcepto-
wane przez sŃd i nie moŨe ustaliĺ listy podpisujŃcych na podstawie poprzednich dokumen-
tów. 

3. Lista podpisów pod wszystkimi dokumentami i wnioskami zmianowymi jest tworzona przez 
dwie równoprawne opcje: 
. Dane osoby podpisujŃcej moŨna wprowadzaĺ Ăz rňkiò ï tzn. uŨytkownik wprowadza 
dane niezbňdne do identyfikacji. Dane wprowadzane tŃ drogŃ nie sŃ dopisywane do 
profilu sp·ğki. 

. Dane osoby podpisujŃcej uŨytkownik moŨe wybraĺ z listy os·b utworzonej na podsta-
wie profilu. Danych z profilu nie moŨna edytowaĺ w tym kontekŜcie. W przypadku nie-
zgodnoŜci danych uŨytkownik musi korzystaĺ z opcji a. 

 
System przygotowuje raport w postaci tabeli zawierajŃcy: 
Dane wniosku 

¶ Nazwa pola, 

¶ Dotychczasowa wartoŜĺ, 

¶ Nowa wartoŜĺ.  
Ze wzglňdu na duŨŃ iloŜĺ danych kolumny mogŃ byĺ bardzo szerokie.  
 
Tu przy analizie rozbieŨnoŜci mamy do wyboru 2 przypadki: 

¶ Uruchomienie przycisku ĂTAKò spowoduje, Ũe Portal S24 wyr·wna dane pomiňdzy wnio-
skiem, a profilem (dane z wniosku sŃ podstawŃ wyr·wnania), a nastňpnie przechodzi do 
opğat, a po dokonaniu opğaty wniosek przyjmuje status WNIOSEK_OPLACANY. Na mail 
przychodzi informacja, Ũe wniosek Ăé.zmieniğ status z Dokument podpisany na Oczeki-
wanie na potwierdzenie pğatnoŜci. Uprzejmie informujemy, Ũe wniosek zostanie wysğany 
do sŃdu dopiero po otrzymaniu aktualizacji statusu pğatnoŜci z systemu éé..ò 
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¶ Uruchomienie przycisku ĂNIEò spowoduje, Ũe Portal S24 nie wyr·wna danych pomiňdzy 
wnioskiem, a profilem, a nastňpnie przechodzi do opğat ï jak wyŨej 

 
Uwaga praktyczna!  
Jak wspomniano wprowadzone dane po ich zapisaniu zapisywane sŃ r·wnieŨ w profilu sp·jnoŜci 
sp·ğki. JeŨeli na etapie tworzenia WNIOSKU powstaje ĂRaport niezgodnoŜciò, to najprostszym sposo-
bem poprawienia tych danych jest ponowne wejŜcie w edycjň w Ăniezgodneò dokumenty i zapisaĺ je 
ponownie, aby zaktualizowağy siň dane w profilu. Dopiero wtedy, po utworzeniu nowego wniosku zmia-
nowego, wszystko zadziağa prawidğowo. 
 
Dla wniosku o statusie ĂWniosek otrzymağ sygnaturňò Portal S24 uniemoŨliwia jego edycjň 
 

 
 

 

4.1.9.2. Wykonanie opğaty za rejestracjň wniosku 

PoniŨej zostanŃ opisane niezbňdne czynnoŜci do zrealizowania opğaty za rejestracjň wniosk·w w sŃ-
dzie. 
Po zrealizowaniu wniosku rejestracyjnego czy zmianowego dla dowolnej sp·ğki, Portal S24 przechodzi 
do nastňpnego kroku polegajŃcego na wykonaniu opğaty za przesğany wniosek oraz przesğaniu doku-
ment·w do sŃdu.  
 
Uwagi!  

1. Kwota opğaty za rejestracjň danej sp·ğki jest r·Ũna i uzaleŨniona jest od wartoŜci podanych w 
rozporzŃdzeniu w tej sprawie. 

 
Po zğoŨeniu podpis·w status sprawy zmienia siň na ĂDokumenty podpisane ò, a przycisk ĂOpğaĺ i 
wyŜlijò jest aktywny. 
 
Uwaga!  
JeŨeli wniosek ma status ĂWniosek opğacanyò, to taki wniosek moŨemy ponownie opğaciĺ. Taki stan 
moŨe wynikaĺ z niezaleŨnych przyczyn od portalu S24. Ponowne uruchomienie przycisku ĂOpğaĺ i 
wyŜlijò skutkuje pojawieniem siň poniŨszego komunikatu. 
 


























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































