
ZgCaszanie Wierzytelno[ci 
w Post�powaniu 
UpadCo[ciowym 
Przewodnik dla wierzycieli w procesie prawidCowego zgCaszania roszczeE w 
Krajowym Rejestrze ZadCu}onych



Agenda
01

Rejestracja i logowanie do 
KRZ
ZaCo}enie konta i uwierzytelnienie w 
systemie

02

Wybór i wypeCnienie 
formularza
PrawidCowe wprowadzenie danych 
wierzytelno[ci

03

ZaC�czanie dokumentacji
Dowody potwierdzaj�ce istnienie 
wierzytelno[ci

04

Podpisanie i zCo}enie zgCoszenia
Finalizacja procesu z u}yciem podpisu elektronicznego

05

Wskazówki i wyj�tki
Istotne informacje dotycz�ce szczególnych przypadków



Etap 1: Rejestracja i Logowanie do KRZ
Krok po kroku:

Wejd{ na oficjaln� stron� Krajowego Rejestru 
ZadCu}onych

1.

Wybierz opcj� zaCo}enia nowego konta u}ytkownika2.

Zaloguj si� u}ywaj�c jednej z metod uwierzytelniania:3.

Profil zaufany

Kwalifikowany podpis elektroniczny

Po poprawnym uwierzytelnieniu, system przeniesie Ci� do 
panelu u}ytkownika

4.

Logowanie do systemu KRZ wymaga posiadania [rodków 
identyfikacji elektronicznej, które potwierdzaj� Twoj� 
to}samo[�.



Etap 2: Rozpocz�cie Procedury ZgCoszenia

Wybierz "Nowy wniosek"
Po zalogowaniu do systemu KRZ, 
zlokalizuj i kliknij opcj� "Nowy 
wniosek" w panelu u}ytkownika

Wybierz odpowiedni 
formularz
Z listy dost�pnych wzorów pism 
wybierz "ZgCoszenie wierzytelno[ci w 
post�powaniu upadCo[ciowym"

Zapoznaj si� z 
instrukcjami
Przed rozpocz�ciem wypeCniania, 
przeczytaj dokCadnie instrukcje 
systemowe dotycz�ce formularza

Pami�taj, }e zgCoszenie wierzytelno[ci musi by� dokonane wyC�cznie elektronicznie przez system KRZ, z wyj�tkiem 
szczególnych przypadków okre[lonych w przepisach.



Etap 3: WypeCnianie Formularza ZgCoszenia

1

Sygnatura akt sprawy
Wprowad{ dokCadn� sygnatur� akt 
post�powania upadCo[ciowego, 
któr� mo}na znale{� w 
obwieszczeniu o ogCoszeniu 
upadCo[ci

2

Dane wierzyciela
Dla osoby fizycznej: imi�, nazwisko, 
PESEL, adres zamieszkania

Dla przedsi�biorcy: nazwa firmy, 
NIP, REGON, adres siedziby, dane 
osoby reprezentuj�cej

3

SzczegóCy wierzytelno[ci
Kwota wierzytelno[ci (z 
podziaCem na nale}no[� gCówn�, 
odsetki, koszty)

Charakter wierzytelno[ci 
(pieni�}na/niepieni�}na)

Kategoria zaspokojenia

Informacja o tocz�cych si� 
post�powaniach

Informacja o zabezpieczeniach



Etap 4: ZaC�czanie Dokumentacji
Wymagane dokumenty:

Faktury, rachunki lub inne dokumenty ksi�gowe

Umowy stanowi�ce podstaw� wierzytelno[ci

Dokumenty potwierdzaj�ce dostaw� towarów lub 
wykonanie usCug

Nakazy zapCaty lub wyroki s�dowe (je[li istniej�)

Dokumenty potwierdzaj�ce zabezpieczenie wierzytelno[ci

PeCnomocnictwo (je[li zgCoszenie skCada peCnomocnik)

Wszystkie dokumenty musz� by� zaC�czone w formie 
elektronicznej (pliki PDF) i powinny by� czytelne oraz 
kompletne. OryginaCy dokumentów nie s� wymagane, ale 
musz� by� dost�pne na }�danie syndyka.

Brak odpowiednich dowodów potwierdzaj�cych istnienie wierzytelno[ci mo}e skutkowa� odmow� uznania 
wierzytelno[ci przez syndyka!



Etap 5: Informacje Finansowe i Kontaktowe

Numer rachunku 
bankowego
Podaj numer rachunku bankowego, 
na który maj� by� przekazywane 
ewentualne spCaty

Format: 26-cyfrowy numer w 
standardzie IBAN (PL + 26 cyfr)

Rachunek musi nale}e� do 
wierzyciela zgCaszaj�cego 
wierzytelno[�

Dane kontaktowe
Adres e-mail do korespondencji 
elektronicznej

Numer telefonu kontaktowego

Adres korespondencyjny (je[li inny 
ni} adres zamieszkania/siedziby)

O[wiadczenia
O[wiadczenie o prawdziwo[ci 
danych

Zgoda na przetwarzanie danych 
osobowych

Potwierdzenie zapoznania si� z 
informacj� o przetwarzaniu danych 
osobowych



Etap 6: Podpisanie i ZCo}enie ZgCoszenia
Metody podpisania dokumentu:

Kwalifikowany podpis elektroniczny1.

Wydawany przez certyfikowane podmioty

Wymaga specjalnego czytnika lub tokena

Profil zaufany2.

BezpCatny, dost�pny przez portal gov.pl

Wymaga potwierdzenia to}samo[ci

Po podpisaniu zgCoszenia, system KRZ automatycznie 
przekazuje je do wCa[ciwego syndyka masy upadCo[ci. 
Wierzyciel otrzymuje elektroniczne potwierdzenie zCo}enia 
zgCoszenia z nadanym numerem referencyjnym.



Szczególne Przypadki i Wyj�tki

Wierzyciele roszczeE ze stosunku pracy
Pracownicy upadCego podmiotu mog� zgCasza� 
wierzytelno[ci z tytuCu stosunku pracy w formie 
tradycyjnej (papierowej) bezpo[rednio do syndyka

Wierzyciele alimentacyjni
Osoby uprawnione do alimentów mog� skCada� 
zgCoszenia w formie papierowej lub elektronicznej, 
wedCug wCasnego wyboru

Wierzytelno[ci zabezpieczone hipotek� 
lub zastawem
Wymagaj� szczególnego opisu zabezpieczenia i 
doC�czenia dokumentów potwierdzaj�cych 
zabezpieczenie (np. odpis z ksi�gi wieczystej)

Wierzytelno[ci w walutach obcych
Podlegaj� przeliczeniu na zCote wedCug [redniego kursu 
NBP z dnia ogCoszenia upadCo[ci



Najwa}niejsze Wskazówki i Terminy
Kluczowe terminy:

30 dni od dnia obwieszczenia o ogCoszeniu upadCo[ci w 
Monitorze S�dowym i Gospodarczym - podstawowy 
termin na zgCoszenie wierzytelno[ci

Najcz�stsze bC�dy:

Niedotrzymanie terminu zgCoszenia

NieprawidCowe okre[lenie wysoko[ci 
wierzytelno[ci

Brak zaC�czenia wymaganych dokumentów

NieprawidCowe podpisanie zgCoszenia

SkCadanie zgCoszenia w niewCa[ciwej formie

Pami�taj, }e zgCoszenie wierzytelno[ci po terminie b�dzie rozpatrzone, ale wi�}e si� z dodatkow� opCat�. ZgCoszenie 
nieprawidCowo wypeCnione mo}e zosta� pozostawione bez rozpoznania.


