INSTRUKTAZ / PORADNIK: PORTAL REJESTROW SADOWYCH (PRS)
Jak zatozy¢ konto w PRS oraz ztozy¢ wniosek o rejestracje stowarzyszenia w KRS

1. PO CO JEST PRS

Portal Rejestrow Sadowych (PRS) to panstwowy system, przez ktory sktada sie
elektroniczne wnioski i pisma do sadu rejestrowego w sprawach KRS. Rejestracje
stowarzyszenia da sie przeprowadzi¢ online: od utworzenia konta uzytkownika, przez
wypetnienie e-formularza, dodanie zatgcznikéw, podpisy (jeden lub kilka), az po wysytke
i Sledzenie statusu sprawy.

Poradnik obejmuje dwa etapy:
A) zatozenie konta (Modut Tozsamosc¢ / logowanie do PRS),
B) ztozenie wniosku o rejestracje stowarzyszenia w e-formularzach KRS.

2. ZANIM ZACZNIESZ - LISTA KONTROLNA

Dobrze przygotowane dane i dokumenty oszczedzajg najwiecej czasu. Wiekszo$é
problemoéw wynika z brakéw w dokumentach albo niespojnosci ze statutem.
2.1. Dane, ktére przygotuj wczesnie;j:

e Petna nazwa stowarzyszenia (doktadnie jak w statucie; zwré¢ uwage na skroty i
cztony nazwy).
e Siedziba (miejscowos$¢) oraz doktadny adres.
o Dane cztonkéw organow:
o zarzad (imiona, nazwiska, funkcje),
o komisja rewizyjna (imiona, nazwiska, funkcje).
W zaleznosci od pél formularza przydadza sie takze: PESEL (jesli osoba
posiada), data urodzenia (jesli osoba nie posiada numeru PESEL).
e Sposoéb reprezentaciji:
o musiby¢ przepisany zgodnie ze statutem,
o musiodpowiadac¢ temu, kto finalnie podpisze wniosek.
Przyktad: jezeli statut przewiduje reprezentacje tagczng (,dwdch cztonkow
zarzadu tgcznie”), w PRS trzeba zebra¢ dwa podpisy.
2.2. Dokumenty (PDF) — typowy pakiet do rejestracji stowarzyszenia

e Statut stowarzyszenia

o Protokét z zebrania zatozycielskiego

e Uchwata o powotaniu stowarzyszenia

e Uchwata o przyjeciu statutu

e Uchwata o wyborze organéw (zarzad + komisja rewizyjna) wraz ze wskazaniem
funkciji

e Lista zatozycieli



e Zgody oséb wybranych do zarzadu na petnienie funkcji

Dobra praktyka: kazdy dokument jako osobny, czytelny PDF i rozsgdna nazwa pliku

(np. 01_Statut.pdf, 02_Protokol.pdf itd.).
2.3. Podpis elektroniczny — warunek konieczny
Whniosek musi zosta¢ podpisany elektronicznie (najczesciej Profil Zaufany, ale mozliwy
jest tez podpis kwalifikowany lub e-dowdd, a takze aplikacja mObywatel). Jezeli
reprezentacja wymaga kilku osdb, kazda z nich musi mie¢ mozliwos¢ zalogowania sig i
ztozenia podpisu. Nie jest jednak wymagane posiadanie konta w PRS, cho¢ brak
posiadania wtasnego konta oznacza konieczno$¢ zalogowania sie na konto osoby
przygotowujacej wniosek w celu ztozenia podpisu elektronicznego.

3. ETAP A-JAK ZALOZYC KONTO W PRS

Wazne: PRS prowadzi konto uzytkownika (osoby), a nie ,konto stowarzyszenia”.
Stowarzyszenie pojawia sie dopiero we wniosku. Wéwczas mozna rowniez ztozy¢ wniosek
o utworzenie konta dla organizacji, cho¢ nie jest to niezbedne do sktadania wnioskéw o
wpis lub zmiane wpisu w KRS.

3.1. Wejscie do systemu i przejscie do logowania
1. Otwodrz PRS w przegladarce internetowe;.
2. Wybierz modut powigzany z wnioskami do KRS ( ,e-formularze KRS”).
3. System przeniesie Cie do ekranu logowania/rejestracji (modut tozsamosci).

3.2. Rejestracja konta uzytkownika
1. Wybierz opcje ,Rejestracja” na dole ekranu.
2. Wybierz metode potwierdzenia tozsamosci:
e login.gov.pl,
podpis kwalifikowany.

3. Nastepnie wybierz metode uwierzytelnienia:
e Profil zaufany

e mObywatel

eDowdd

Bankowosc¢ elektroniczna

Przejdz przez proces uwierzytelnienia i zatwierdz.

Po powrocie do PRS uzupetnij dane konta, jesli system o to poprosi (np. e-mail).
Kiedy pojawi sie prosba o potwierdzenie e-maila — potwierdz (link aktywacyjny).

N o s

3.3. Pierwsze logowanie
Zaloguj sie do PRS i sprawdz w profilu, czy dane sg poprawne.
Wskazowka: jezeli wniosek ma podpisac kilka oséb, kazda z nich powinna mie¢ swoje



konto i przygotowane narzedzie podpisu — najlepiej zweryfikowac to przed rozpoczeciem
pracy nad wnioskiem.

4. ETAP B -WNIOSEK O REJESTRACJE STOWARZYSZENIA (E-FORMULARZE KRS)

4.1. Uruchomienie e-formularza i wybor wtasciwej sciezki

1. Po zalogowaniu przejdz do modutu e-formularzy KRS.

2. Utwérz nowy wniosek o wpis do KRS (wniosek o rejestracje).

3. Wybierz odpowiednig forme prawna podmiotu - stowarzyszenie. Jezeli
stowarzyszenie ma od razu prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza, formularz bedzie
wymagac¢ dodatkowych danych (np. PKD) - to wariant rozszerzony. W takim
wypadku nastapi wpis stowarzyszenia takze do rejestru przedsiebiorcow KRS.

4. Nadaj sprawie nazwe roboczg (np. ,Rejestracja — Stowarzyszenie XYZ”).

4.1a. Praca etapami - zapis wersji roboczej i kontrola przed wysytka
PRS pozwala zwykle przygotowac¢ wniosek ,,na raty”. Jesli nie masz od razu wszystkich
danych albo czekasz na skany dokumentéw:
e uzupetnij te sekcje, ktdre mozesz,
e zapisz wniosek jako wersje roboczg i wré¢ do niego pézniej,
e przed podpisaniem przejrzyj catos¢ jeszcze raz ,,od géry” (najlepiej z otwartym
statutem i uchwatami obok).
Warto tez ustali¢, kto podpisuje wniosek i w jakiej kolejnosci, zeby nie blokowac
wysytki na ostatnim etapie.
e Jezeli pojawig sie pola opisowe — wypetniaj je zgodnie ze statutem. Unikaj
dopisywania tresci, ktdrych w statucie nie ma.

4.2. Wnioskodawca Pethomocnik
Whioskodawca jest najczesciej podmiot, ktdrego dotyczy wpis. Nawet jesli w imieniu
Stowarzyszenia dziata Komitet Zatozycielski, nalezy go traktowa¢ jako podmiot

reprezentujgcy Stowarzyszenia.

Petnomocnikiem w sprawie przed sadem rejestrowym moze by¢ co do zasady adwokat
lub radca prawny.

4.3. Dane podmiotu

1) Wprowadz podstawowe dane podmiotu:
e nazwa,



e rodzaj organizacji — stowarzyszenie lub inny podmiot (np. jednostka terenowa
stowarzyszenia, zwigzek stowarzyszen),

e siedzibaiadres

e adres poczty elektroniczneji strony internetowej (opcjonalnie).

4.4.Sad

Wybierz wtasciwy miejscowo wydziat sagdu rejonowego. W przypadku wojewddztwa
pomorskiego do wyboru jest VIl i VIIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego
w Sadzie Rejonowym Gdarnsk-Pétnoc w Gdansku. Gdansk, Sopot oraz powiaty znajdujace
sie na potudnie i wschdd od Tréjmiasta sg obstugiwane przez Wydziat VII, a Gdynia oraz
powiaty zlokalizowane na poétnoc i zachéd od Tréjmiasta prowadzone sg przez Wydziat
VIII.

4.5. Informacja o statucie

Nalezy podac¢ date sporzadzenia statutu, na podstawie ktérego podmiot dziata, tj. date
podjecia uchwaty w sprawie przyjecia statutu przez Zebranie Zatozycielskie. W przypadku
zmiany statutu nalezy poda¢ numery zmienianych paragraféw lub innych jednostek
redakcyjnych oraz date przyjecia uchwaty w sprawie zmiany statutu przez Walne Zebranie
Cztonkow (Zjazd Delegatow).

4.6. Cel dziatania

Nalezy wklei¢ tres¢é paragrafu statutu, w ktdrym opisane sa cele Stowarzyszenia. Nie ma
potrzeby wskazywania sposobow realizacji celow statutowych.

4.7. Pozostate informacje

e Stowarzyszenie zwykle zawigzuje sie na czas nieoznaczony.

e Organem nadzoru jest wtasciwy terytorialnie starosta lub prezydent miasta (w
przypadku miasta na prawach powiatu — np. Gdansk, Gdynia, Sopot, Stupsk)

e (Czy podmiot wnosi réwnoczesnie o wpisanie do Rejestru Przedsiebiorcéw
(zgtoszenie dziatalnosci gospodarczej) — jesli tak, nalezy dodatkowo wskazaé
Dzien koniczacy pierwszy rok obrotowy oraz zaznaczy¢ ewentualng informacje o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w formie spoétki cywilnej. W przypadku
decyzji o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w menu po prawej stronie
uaktywni sie dodatkowo zaktadka dotyczgca przedmiotu dziatalnosci — tam nalezy
poda¢ numery PKD dotyczace rodzajow planowanej dziatalnosci.



4.8. Organ reprezentacji

1) Uzupetnij nazwe organu zgodng ze statutem.

2) Uzupetnij sposoéb reprezentaciji:

e przepisz go ze statutu,

e upewnij sie, ze odpowiada podpisom, ktdre zostang ztozone w PRS.

3) Uzupetnij dane zarzadu:

e dodaj poszczegdlne osoby, wskazujac ich dane osobowe,

e funkcje (zgodnie ze statutem i uchwatg przyjeta przez Zebranie Zatozycielskie),

e Przepisuj dane doktadnie zdokumentow (listy zatozycieli, uchwaty o wyborze
organow).

e Uwazaj na polskie znakii podwodjne nazwiska.

e Funkcje w organach wpisuj tak, jak w uchwale — bez wtasnych skrétow.

4) Uzupetnij dane komisji rewizyjnej analogicznie.

4.9. Organ nadzoru (w zaktadce ,,Tre$é wniosku — uzupetnienie”)

e Dodajorgan

e Okresl nazwe organu — zgodnie z trescig statutu, najczesciej jest to Komisja
Rewizyjna

e Dodaj poszczegodlnych cztonkow, wskazujgc ich dane osobowe. Nie ma potrzeby
wskazywania funkcji w organie nadzoru.

4.10. Inne dane uzupetniajgce

e Oddziaty / jednostki terenowe —raczej nie tworzy sie ich juz na poczatku
funkcjonowania organizacji

e Sposob powstania stowarzyszenia — dotyczy organizacji powstatych w wyniku
przeksztatcenia lub potaczenia

e Prokurenci-mozliwi do powotania w przypadku organizacji prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarcza

4.11. Zatozyciele i zebranie zatozycielskie
W systemie PRS nie ma potrzeby wypetniania formularzy dotyczacych zatozycieli.
Niezbedne jest jednak zatgczanie do wniosku skanu listy zatozycieli sporzadzonej w

formie papierowe;j.

4.12. Zatagczniki — dodawanie dokumentéow



1) W sekcji ,Zatgczniki” dodaj dowolny dokument.

2) Okresl rodzaj dokumentu - jesli dla danego rodzaju nie ma ustalonego opisu,
mozna wybrac¢ ,,inny”

3) Wskaz date sporzadzenia dokumentu

4) Zatadujz dysku plik w formacie PDF.

5) Woczesniej sprawdz czytelnos¢ skandw i to, czy pliki otwieraja sie poprawnie.

Dobre praktyki techniczne:
e skan 200-300 dpi,
najlepiej skala szarosci,

jeden dokument = jeden PDF,

unikaj bardzo dtugich nazw plikéw.

4.13. Optaty

W przypadku stowarzyszen wpisywanych lub juz wpisanych do rejestru przedsiebiorcow
nalezy uisci¢ optate rejestrowa w nastepujacy sposob:

e ptatnosc¢ online: wykonaj ptatnosc i wré¢ do PRS,

e ptatnos¢ poza systemem: wykonaj przelew i dotgcz potwierdzenie w sekcji

»Zataczniki”

Jesli Stowarzyszenie nie jest wpisane lub nie zamierza zosta¢ wpisane do rejestru
przedsiebiorcow KRS - optata nie ma zastosowania. Nalezy wowczas wybraé
odpowiednig opcje w sekcji ,,Optaty”

4.14. Podpisy

e PrzejdZz do podpisywania wniosku i postepuj zgodnie z zasadg reprezentacji
Stowarzyszenia.
Podpis mozna ztozy¢ wytgcznie elektronicznie - profilem zaufanym,
mObywatelem, eDowodem lub poprzez bankowos$¢ elektroniczna.

e W przypadku reprezentacji jednoosobowej - podpis sktada jedna osoba. Po
podpisaniu nalezy klikng¢ ,wyslij”

e Jesli reprezentacja jest tgczna - wniosek muszg podpisa¢ osoby w liczbie
niezbednej do ztozenia oSwiadczenia woli.

e W przypadku rejestracji nowego Stowarzyszenia zaleca sie ztozenie podpiséw
przez wszystkich cztonkéw zarzadu, poniewaz sposéb reprezentacji zawarty w
statucie odnosi sie zasadniczo do juz istniejacych organizaciji.

4.15. Nadanie sygnatury sprawie



Bezposrednio po wystaniu wniosku —w dziale ,,wnioski —wystane” powinna sie pojawié
sygnatura sprawy nadana automatycznie przez system sadowy. Na sygnature mozna sie
powotac chcac kierowac jakakolwiek korespondencje do sadu.

5. CO DALEJ PO WYSLANIU - MONITORING | WEZWANIA

5.1. Jak wyglada typowy obieg sprawy po wysytce

W pierwszej kolejnosci konieczne jest ztozenie oryginatdw dokumentéw wystanych do
sadu poprzez system PRS w formie papierowej na biurze podawczym Sadu lub poczta
rejestrowana przez publicznego operatora (Poczta Polska). Termin na wykonanie tej
czynnosci wynosi tylko 3 dni kalendarzowe. W przypadku niewykonanie tej czynnosci
zostaniemy wezwani do uzupetnienia brakow wniosku z 7-dnowym terminem na wystanie
dokumentow. Do oryginatdw dokumentéw powinnismy dotaczyé pismo przewodnie ze
wskazaniem sygnatury sprawy nadanej przez sad.

Po ztozeniu wniosku najczesciej dzieje sie jedno z trzech:

e wpis nastepuje bez wezwan (gdy dokumenty i dane sg spdjne),

e sad/referendarz wzywa do uzupetnienia (np. brak uchwaty, brak podpisu,
rozbiezna reprezentacja),

e wniosek zostaje zwrdcony (najczesciej po bezskutecznym uptywie terminu na
uzupetnienie).
Dlatego kluczowe jest: $ledzenie statusu, szybka reakcja na wezwania i pilnowanie
terminu na uzupetnienia brakéw lub wyjasnienia.

5.2. W przypadku zwrotu lub brakéw formalnych pisma koniecznych do uzupetnienia
referendarz sgdowy prowadzacy sprawe wydaje orzeczenia w postaci zarzadzenia.

Ewentualne braki formalne pisma lub wyjasnienia nalezy sktada¢ poprzez system PRS -
w zaktadce e-formularze wybieramy wéwczas ,,Pisma” zamiast ,,WWnioskéw”.

Pozytywne zakonczenie sprawy wigze sie z wydaniem postanowienia o wpisie do
Krajowego Rejestru Sadowego.

W momencie wydania postanowienia o wpisie pojawi sie takze mozliwos¢ sciggniecia z
wyszukiwarki KRS odpisu aktualnego lub petnego.

W ciggu kilku dni (do 3 dni) od dokonanie wpisu w rejestrze pojawi sie takze uzupetniajagcy
wpis dotyczacy numeru REGON nadanego przez Gtéwny Urzad Statystyczny oraz numeru
NIP nadanego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego.



