-. MINISTERSTWO
I CEIDG PRZEDSIEBIORCZOSCI
v v

CENTRALNA EWIDENCJA | INFORMACJA I TECHNOLOGII
O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

INSTRUKCJA WYPEENIANIA WNIOSKU CEIDG-1

(Wersja 4, CEIDG-1 w. 1.8.9)

v" Wypetnianie wniosku o wpis do CEIDG

Wypetnianie wniosku o zmiane wpisu w CEIDG.

Wypetnianie wniosku o zawieszenie dziatalnosci gospodarcze;j.
Wypetnianie wniosku o wznowienie dziatalnosci gospodarcze;j.
Wypetnianie wniosku o wykreslenie wpisu z CEIDG.

AN N NN

SPIS TRESCI
Instrukcja wypetniania wniosku CEIDG-1 2
A. Wypetnianie wniosku o wpis do CEIDG przedsiebiorcy 2
(Wniosek o zatozZenie dziatalnosci gospodarczej)

Al. Wypetnianie wniosku o wpis do CEIDG w wersji papierowej 40
(Lista skrécona)

B. Wypetnianie wniosku o zmiane wpisu w CEIDG oraz innych danych 14
B1. Wypetnianie wniosku o zmiane wpisu w CEIDG w wersji papierowej
(Lista skrécona) 41

C. Wypetnianie wniosku o zawieszenie dziatalnosci 29
(Whniosek o zawieszenie wykonywania dziatalnosci gospodarczej)

C1. Wypetnianie wniosku o zawieszenie dziatalnosci w wersji papierowe;j 42
(Lista skrécona)

D. Wypetnianie wniosku o wznowienie 33
(Whniosek o wznowienie wykonywania dziatalnosci gospodarczej)

D1. Wypetnianie wniosku o wznowienie dziatalnosci w wersji papierowe;j 43
(Lista skrécona)

E. Wypetnianie wniosku o wykreslenie z CEIDG 36
(Whniosek o wykreslenie przedsiebiorcy z CEIDG; zakoriczenie dziatalnosci gospodarczej)

E1l. Wypetnianie wniosku o wykreslenie dziatalnosci w wersji papierowe;j 43
(Lista skrécona)

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl

Strona | 1



-. MINISTERSTWO
CEIDG PRZEDSIEBIORCZOSCI
- CENTRALNA EWIDENCJA | INFORMACJA sagss | TECHNOLOGII

O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

D A. WYPEENIANIE WNIOSKU O WPIS DO CEIDG

(Whiosek o zatozenie dziatalnosci gospodarczej)

Whiosek o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) jest
pierwszym whnioskiem, ktdry sktadasz jak przedsiebiorca. Zawiera najwiecej informacji, ktdérych
wypetnienie jest obowigzkowe. Pamietaj, by wypetni¢ go mozliwie najdoktadniej oraz zgodnie ze
stanem faktycznym.

Whiosek pojawi sie w bazie przedsiebiorcéw w ciggu 1 dnia roboczego od podpisania wniosku (dla
obywateli UE), lub w ciggu 30 dni od podpisania wniosku (dla oséb spoza UE).

Do wniosku o wpis do CEIDG mozesz dotgczy¢ formularz VAT-R (jesli chcesz sie zarejestrowac jako
ptatnik VAT lub zmieni¢ poprzednig deklaracje). Masz tez opcje dotgczenia formularzy ZUS: ZUS, ZZA
oraz ZCNA.

Oto lista poszczegdlnych pdl wraz z objasnieniem sposobu wypetniania:

01. Rodzaj wniosku — zaznacz ,, 1. Wniosek o wpis do CEIDG przedsiebiorcy”.

02. Miejsce ztozenia wniosku (wypetnia urzad) — to pole wypetnia urzednik przyjmujacy twoj
whniosek.
02.1. Nazwa urzedu, w ktorym sktadany jest wniosek — w tym miejscu zostanie przystawiona
piecze¢ wskazujgca na petna nazwe urzedu oraz date wptywu wniosku do urzedu. Przedsiebiorca
moze ztozy¢ wniosek w dowolnym urzedzie gminy w Polsce.

02.2. Data ztozenia wniosku — tu wpisujemy dzien ztozenia wniosku (w przypadku wniosku
sktadanego bezposrednio w urzedzie gminy bedzie to dzien wizyty w urzedzie, w przypadku
whiosku sktadanego on-line bedzie to data podpisania wniosku za pomoca profilu zaufanego lub
certyfikatu kwalifikowanego). Datg ztozenia wniosku nie jest data wypetnienia wniosku on-line
tzw. ,,roboczego” nieopatrzonego podpisem elektronicznym/profilem zaufanym.

02.3. Wniosek ztozony przez — w tym polu okreslamy, kto sktada wniosek. Jesli jest to sam

przedsiebiorca - wybieramy z listy “przedsiebiorca. Jedli jest to inna osoba uprawniona do
ztozenia wniosku np. jego petnomocnik, opiekun lub kurator - wybieramy “osoba uprawniona”.

03. Dane wnioskodawcy — to dane ewidencyjne przedsiebiorcy:
1. Pte¢ — zaznacz swoja ptec.
2a. Rodzaj dokumentu tozsamosci — wybierz z listy swéj dokument tozsamosci. Jesli jestes
obywatelem Polski mozesz postuzyé sie dowodem osobistym lub paszportem. Jesli jestes
obcokrajowcem - mozesz poda¢ dane paszportu lub innego dokumentu tozsamosci:
tymczasowego dowodu osobistego, tymczasowego zaswiadczenia tozsamosci, dokumentu
tozsamosci wydanego w Twoim kraju, karty statego pobytu lub karty pobytu czasowego. Karta
Polaka, prawo jazdy czy legitymacja studencka nie sg dokumentami tozsamosci i nie mozna ich
uzy¢ do zatozenia firmy.
2b. Seria i numer dokumentu tozsamosci — wpisz numer swojego dokumentu, bez spacji.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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3. PESEL — podaj swdj numer PESEL. Jesli jeste$ cudzoziemcem i nie masz nadanego numeru
PESEL - zaznacz “nie posiadam numeru PESEL".

4. NIP — podaj swdj numer NIP. Jesli nie posiadasz numeru NIP, nie pamietasz go lub nie masz
pewnosci, czy to na pewno Twéj NIP - zaznacz “nie posiadam numeru NIP”. Urzad Skarbowy
uzupetni sam we wpisie NIP, zwykle w ciggu 1 dnia roboczego od momentu wpisu w CEIDG.

5. REGON - podaj swoj numer REGON. Jesli nie posiadasz numeru REGON, nie pamietasz go lub
nie masz pewnosci, czy to na pewno Twéj REGON - zaznacz “nie posiadam numeru REGON”. GUS
uzupetni z urzedu we wpisie numer REGON w ciggu 7 dni od pojawienia sie wpisu w CEIDG.

6. Nazwisko — wpisz swoje nazwisko, zgodnie z pisownig w dokumencie tozsamosci. Jesli Twoje
nazwisko jest dwucztonowe i zawiera mysinik miedzy cztonami nazwiska - nie dodawaj spacji. Jesli
jeste$ cudzoziemcem i nie masz pewnosci jakg pisownie zastosowac - wpisz dane zgodnie z
rejestrem Ewidencji Ludnosci “Zrédto” (takie dane znajduja sie na przyktad na decyzji o
pozwoleniu na pobyt w Polsce lub karcie pobytu).

7. Imie pierwsze — wpisz swoje imie, zgodnie z pisownig w dokumencie tozsamosci. Jesli jestes
cudzoziemcem i nie masz pewnosci jakg pisownie zastosowaé - wpisz dane zgodnie z rejestrem
Ewidencji Ludnosci “Zrédto” (takie dane znajdujg sie na przyktad na decyzji o pozwoleniu na
pobyt w Polsce lub karcie pobytu).

8. Nazwisko rodowe — wpisz swoje nazwisko rodowe (jesli je posiadasz). Nie musisz uzupetniac
tego pola, jesli od urodzenia nosisz to same nazwisko.

9. Imie drugie — wpisz swoje drugie imie (jesli je posiadasz), nawet jesli nie postugujesz sie nim na
co dzien.

10. Imie ojca — wpisz imie ojca.

11. Imie matki — wpisz imie matki.

12. Miejsce urodzenia — podaj nazwe miejscowosci, w ktdrej sie urodzite$ (zgodnie z danymi w
dokumencie tozsamosci).

13. Data urodzenia — to pole jest obowigzkowe dla 0séb, ktére nie posiadajg numeru PESEL. Jesli
podates numer PESEL w polu 3 — mozesz je zostawié puste.

14. Posiadane obywatelstwa — podaj swoje obywatelstwo. Jesli nie masz zadnego obywatelstwa -
zaznacz odpowiednie pole.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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15. Oswiadczenie — zapoznaj sie z trescig osSwiadczenia dotyczgcego zakazu catkowitego

wykonywania dziatalnosci gospodarczej oraz tytutu prawnego do nieruchomosci, podlegajacej

wpisowi do CEIDG, nastepujacej tresci:
,0$wiadczam, ze wobec osoby, ktdérej wpis dotyczy, nie orzeczono prawomocnie zakazéw, o
ktérych mowa w art. 5 ust. 2 pkt 13-15ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy w zakresie
dziatalnos$ci gospodarczej objetej wpisem, oraz, ze osoba, ktdrej wpis dotyczy, posiada tytut
prawny do nieruchomosci, ktorych adresy sg wpisywane do CEIDG. Jestem s$wiadomy
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.”.

e Jezeli oswiadczenie jest zgodne z prawdg nalezy wybrac z listy ,tak, sktadam oswiadczenie”.

e Jezeli za$ przedsiebiorca nie moze ztozy¢ ww. oswiadczenia tj. ma orzeczony catkowity
zakaz wykonywania dziatalnosci gospodarczej to znaczy, ze nie moze wpisaé sie do CEIDG.
Whiosek jest niepoprawny.

e Jezeli przedsiebiorca nie posiada tytutu prawnego do nieruchomosci, ktérej adres podlega
wpisowi (tj. statego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej, dodatkowych statych
miejsc wykonywania dziat. gosp., adresu do doreczen) to powinien wskaza¢ inny adres/y do
ktérych posiada tytut prawny. Brak ztozenia o$wiadczenia oznacza, ze wniosek jest
niepoprawny i wpis w CEIDG nie moze by¢ dokonany.

03.1. Jestem cudzoziemcem, o ktdrym mowa w art. 4 - zaznacz to pole, jesli jestes cudzoziemcem
spoza Unii Europejskiej z wyjgtkiem USA, spetniajgcym wymogi dla zatozenia dziatalnosci
gospodarczej w Polsce wymienione w art. 4 ust. 2 lub ust. 4 lub ust. 5 ustawy o zasadach
uczestnictwa przedsiebiorcow zagranicznych i innych o0séb zagranicznych w obrocie
gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

03.2. Dane dokumentu potwierdzajgcego status cudzoziemca — tu nalezy wpisaé dane zgodnie z
kartg pobytu/kartg Polaka.

* Data wydania dokumentu — podaj date wydania karty pobytu/karty Polaka.

*  Sygnatura dokumentu — wpisz numer swoje karty pobytu/karty Polaka.

e Organ wydajgcy dokument — wpisz nazwe organu, ktory wydat twdj dokument.
Pamietaj, by podczas sktadania wniosku elektronicznie (podpisania go profilem zaufanym lub
certyfikatem) dotgczy¢ skan decyzji o pozwoleniu na pobyt w Polsce. Jesli sktadasz wniosek w
urzedzie gminy - wez ze sobg oryginat lub urzedowo uwierzytelniong kopie decyzji - urzednik jg
zeskanuje i dotgczy do Twojego wniosku.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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Adres zamieszkania przedsiebiorcy — podaj swoje faktyczne miejsce zamieszkania (nie
zameldowania). Moze to by¢ adres polski (wtedy zadecyduje o przynaleznosci do urzedu
skarbowego) lub zagraniczny. Adres zamieszkania nie jest dang wpisowg i nie bedzie widoczny we
wpisie.

Powinien by¢ aktualny i zgodny ze stanem rzeczywistym, mozliwe najdoktadniej okreslony
(wojewddztwo, powiat, gmina, miejscowos¢, ulica - jesli w Twojej miejscowosci jest podziat na
ulice, numer domu, numer lokalu oraz kod pocztowy i poczta).
Aby poprawnie wpisa¢ adres wypetniaj pola zgodnie z numeracjg: zacznij od kraju, potem
wojewddztwo, powiat itd. System CEIDG jest potgczony z bazg TERYT i bedzie pozwalat Ci wpisac
tylko takie dane, jakie sg zgodne z podziatem administracyjnym kraju (nie dotyczy to adreséw
zagranicznych - taki adres powinienes wpisa¢ zgodnie z oznaczeniami tego kraju). Jesli mieszkasz
w miesScie na prawach powiatu to w polu powiat wpisz nazwe miasta, a nie przymiotnik od niego
pochodzacy, na przyktad: powiat dla Poznania to “Poznan”, nie “poznanski”. W opisie
nietypowego miejsca mozesz doprecyzowac jego pofozenie w sytuacji, gdy znalezienie tej
nieruchomosci jest utrudnione - ma dodatkowa numeracje budynku/lokali, osobne wejscie itd.

Na ten adres bedziesz otrzymywat korespondencje z urzedu skarbowego (jesli nie wybierzesz
formy elektronicznej). Tego adresu nie bedzie wida¢ w CEIDG, zostanie jedynie przekazany do
wiadomosci urzedu skarbowego, ZUS/KRUS oraz GUS.

Ten adres nalezy aktualizowaé¢ za kazdym razem, kiedy ulegt on zmianie np. na skutek
przeprowadzki — masz na to 7 dni.

Adres skrzynki ePUAP (nie myli¢ z adresem mailowym) — tu wpisz adres swojej skrytki

elektronicznej, jesli takg posiadasz. Mozesz jg za zatozyé na stronie http://www.epuap.gov.pl lub

na portalu podatkowym pod adresem https://ppuslugi.mf.gov.pl/ / Na te skrytke mozesz

otrzymywac korespondencje od urzedéw ze skutkiem doreczenia. Pamietaj, by regularnie

sprawdzad jej zawartosc i informowad o ewentualnej zmianie adresu.

e Adres elektroniczny — tu wpisz swéj unikalny adres, dla skrytki ePUAP, przyktadowy format
adresu to ,,/nazwa_uzytkownika/skrytka”.

e Rezygnacja z adresu elektronicznego — zaznacz to pole, jesli nie chcesz juz otrzymywac
korespondencji z urzedéw na podany wczesniej adres skrytki.

Firma przedsiebiorcy, ktérego wniosek dotyczy — w tym polu wpisz nazwe firmy, jaka chcesz sie
postugiwa¢ w obrocie gospodarczym. Firma musi zawiera¢ imie i nazwisko (w mianowniku)
oddzielone spacjg, mozesz w niej umiesci¢ takze dodatkowe okreslenia. Nazwa firmy moze mieé
maksymalnie 512 znakéw, w tym: litery (mate i duze), cyfry, spacje i znaki specjalne (przecinki,
kropki, nawiasy, mysiniki, ukosniki, symbole itd.).

Firma przedsiebiorcy zgodnie z art. 43[4] Kodeksu cywilnego jest jej imie i nazwisko. Mozna
wiaczyé do firmy pseudonimu Iub okreSlenia wskazujgcych na przedmiot dziatalnosci
przedsiebiorcy, miejsce jej prowadzenia oraz innych okreslenia dowolnie obrane np. Jan Kowalski
Sklep ,Groszek”. Firma przedsiebiorcy powinna sie odrdznia¢ dostatecznie od firm innych
przedsiebiorcéw prowadzgcych dziatalno$é¢ na tym samym rynku. Firma nie moze wprowadzaé w
btad, w szczegdlnosci co do osoby przedsiebiorcy, przedmiotu dziatalnosci przedsiebiorcy, miejsca
dziatalnosci, zrédet zaopatrzenia.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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Przedsiebiorca moze miec tylko JEDNA firme. Firma odnosi sie do catosci wykonywanej przez
przedsiebiorce dziatalnosci gospodarczej, nie nalezy jej zatem utoisamia¢ z nazwg
poszczegblnych miejsc (placéwek handlowych czy produkcyjnych), w ktérych prowadzona jest
dziatalno$¢ gospodarcza czy tez rodzajow wykonywanej dziatalnosci gospodarczej (np. sklep z
czesciami samochodowymi oraz warsztat naprawy pojazdow).

Pamietaj, ze wpis w CEIDG dotyczy Ciebie jako przedsiebiorcy, a jako osoba fizyczna mozesz
jednoczesnie prowadzi¢ tylko jedng firme w formie jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej
osoby fizycznej. Dlatego nie dopisuj dodatkowych nazw firm czy form w polu dla nazwy, nawet po
oddzieleniu ich numerami. Tak zapisana nazwa wprowadza w btad sugerujac, ze mamy do
czynienia z wiecej niz jednym przedsiebiorstwem.

W sytuacji, gdy przedsiebiorca prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg w wielu branzach, dla
ktorych trudne jest wybranie wspdlnej nazwy lub na podstawie jednej lub wielu umoéw spoétek
cywilnych zachecamy do wpisania w polu 06 samego imienia i nazwiska.

W przypadku przedsiebiorcy prowadzgcego dziatalno$¢ gospodarczg jedynie na podstawie
umowy spoétki cywilnej, firma przedsiebiorcy moze zawierac:

¢ imie i nazwisko (na przyktad: Jan Kowalski),

e imie i nazwisko — wspdlnik spotki cywilnej (na przyktad: Jan Kowalski — wspdlnik spotki
cywilnej),

e imie i nazwisko — wspdlnik spoétki cywilnej oraz nazwa spotki bez nazwisk pozostatych osob i
skrétow zarezerwowanych dla spétfek tj. z 0. 0. np. ,Jan Kowalski — wspélnik spétki cywilnej
DentMed”.

06.1. Przewidywana liczba pracujacych — wpisz przewidywang catkowitg liczbe osdéb pracujacych,
do ktdrych zaliczajg sie: Ty, jako wiasciciel, cztonkowie Twojej rodziny zgtoszeni do ubezpieczenia
przez Ciebie jako osoby wspdtpracujgce oraz wszyscy zatrudnieni przez Ciebie na umowe o prace
w tej konkretnej firmie.

06.2. Przewazajacy rodzaj dziatalnosci gospodarczej wg. PKD 2007. Tylko 1 kod PKD moze zostac
okreslony jako przewazajacy, czyli najwazniejszy. Wszystkie pozostate kody PKD powinienes
wpisac nizej.

Opisy kodéw PKD mozesz znalezé na stronie http://www.biznes.gov.pl/tabela-pkd Niektére kody
sg zarezerwowane dla rolnikdéw lub spétek prawa handlowego. Pamietaj, ze w CEIDG powinny sie
znalez¢ tylko te kody PKD, ktére faktycznie okreslajg to, co robisz. Nie wpisuj tu kodow “na
zapas”. Mozesz je aktualizowa¢ w dowolnym momencie, masz na to 7 dni od momentu, kiedy
zaczniesz lub przestaniesz ich uzywac.

Nazwa skréocona — pod tg nazwa Twoja firma bedzie widoczna w ZUS. Nie mozesz sie nig
postugiwac nigdzie indziej, jesli nie zawiera Twojego imienia i nazwiska. Jej dtugosé jest
ograniczona do 31 znakdw. Moze by¢ zblizona do wtasciwej nazwy firmy lub zupetnie inna -
najwygodniej jednak wpisaé tu po prostu imie i nazwisko. Dzieki temu masz pewnos¢, ze na
dokumentach z ZUS pojawig sie dane spdjne z wpisem w CEIDG.

Data rozpoczecia dziatalnosci — podaj tutaj pierwszy dzien prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej. Mozesz wpisa¢ zardwno wsteczng, jak i biezacg lub przysztg date. Pamietaj jednak
o cigzacych na Tobie obowigzkach i uwzglednij je przy rozpoczynaniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej. Wpisanie daty bardzo odlegtej wstecz, na przyktad ponad miesiac, sprawia, ze od
momentu rejestracji firmy od razu masz zalegtosci w optacaniu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne (trzeba je optacac¢ do 10 dnia nastepnego miesigca - dla firmy zatozonej w lipcu 2018 r.
z datg rozpoczecia kwietniowg (2018) daje to az 2 miesigce zalegtosci). Masz obowigzek wpisac
date zgodng z prawda.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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10.

O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

e Przed wybraniem wstecznej daty upewnij sie w ZUS, urzedzie skarbowym i innych
instytucjach zajmujacych sie Twojg branzg, czy wybranie wstecznej daty nie spowoduje
problemdéw, na przyktad koniecznosci sktadania wymaganych oswiadczen lub sprawozdan po
terminie (narazajac sie na kare) lub nie zablokuje Ci mozliwosci skorzystania z ubezpieczenia
w KRUS (jesli takie planujesz).

¢ Pamietaj, ze jako podatnik VAT nie mozesz zarejestrowac sie wstecz, nawet jesli na wniosku
CEIDG-1 podasz wsteczng date rozpoczecia. Deklaracje VAT-R sktada sie najpdiniej dzien
przed rozpoczeciem swiadczenia ustug lub sprzedazy towaréw objetych VAT.

Jedli starasz sie o dofinansowanie - ustal z wtasciwg instytucjg dogodny dzien na ztozenie wniosku
oraz planowang date rozpoczecia. Niektore programy wymagajg, by wpis pojawit sie w CEIDG w
okreslonym terminie i uzalezniajg od tego przyznanie srodkdéw.

Dane do kontaktu — tu mozesz, ale nie musisz podac swoje dane kontaktowe: telefon, mail, fax
oraz adres strony www - wszystkie lub niektére z nich. Jesli nie chcesz, by telefon i email zostaty
opublikowane na wpisie, ale jednoczesnie chciatbys, aby byty przekazane do Twojego urzedu
skarbowego, ZUS/KRUS, Ministerstwa Przedsiebiorczosci i Technologii - wpisz je w tej rubryce i
zaznacz “Sprzeciwiam sie udostepnianiu danych kontaktowych z CEIDG”. Dzieki temu urzedy beda
mogty sie z Tobg kontaktowac szybciej, niz pocztg tradycyjng, a jednoczesnie nie bedziesz
otrzymywat niechcianych ofert handlowych gdyz informacje wczesniej wpisane zostang usuniete
Z wpisu oraz historii wpisu.

Adresy zwiazane z dziatalnoscig gospodarczg — tu podajemy adresy, ktére sg zwigzane z Twojg
firma. Beda widoczne na Twoim wpisie przedsiebiorcy w CEIDG dla kazdego. Masz obowigzek
posiadac tytut prawny do kazdego z adreséw, ktéry podajesz w tej sekcji. Podczas skfadania
whniosku nie musisz przedstawia¢ zadnego dokumentu, ktdry to potwierdza, ale mozesz zostac
wezwany (art. 32 ust. 2 ustawy o CEIDG i PIP) do przedstawienia dowodu posiadania tytutu
prawnego w ramach postepowania administracyjnego prowadzonego przez ministra wtasciwego
do spraw gospodarki (MPIT).

10.1. Adres do doreczen — podanie tego adresu jest obowigzkowe. Tu bedziesz otrzymywat
wiekszos¢ pism urzedowych (jesli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej). Pamietaj, by
regularnie odbiera¢ korespondencje - niektére pisma po awizowaniu, nawet jesli nie zostang
odebrane - beda uznane za doreczone, jesli zostaty wystane na adres wskazany w CEIGD.

Nie zapomnij o aktualizacji tego adresu w ciggu 7 dni od dnia zmiany adresu.

Mozesz wskazac adres polski lub zagraniczny, a takze postugiwac sie skrytka pocztowa.

Adres powinien by¢ aktualny i zgodny ze stanem rzeczywistym, mozliwe najdoktadniej okreslony
(wojewddztwo, powiat, gmina, miejscowos¢, ulica - jesli w Twojej miejscowosci jest podziat na
ulice, numer domu, numer lokalu oraz kod pocztowy). Aby poprawnie wpisa¢ adres wypetniaj
pola zgodnie z numeracja: zacznij od kraju, potem wojewddztwo, powiat itd. System CEIDG jest
potaczony z bazg TERYT i bedzie pozwalat Ci wpisaé tylko takie dane, jakie s3 zgodne z podziatem
administracyjnym kraju (nie dotyczy to adreséw zagranicznych - taki adres powinienes wpisac
zgodnie z oznaczeniami tego kraju). Jesli ten adres znajduje sie w mie$cie na prawach powiatu to
w polu powiat wpisz nazwe miasta, a nie przymiotnik od niego pochodzacy, na przyktad: powiat
dla Poznania to “Poznan”, nie “poznanski”.

W opisie nietypowego miejsca mozesz doprecyzowaé jego potozenie w sytuacji, gdy znalezienie
tej nieruchomosci jest utrudnione - ma dodatkowa numeracje budynku/lokali, osobne wejscie
itd.

10.2. State miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej — tu podaj najwazniejsze state miejsce
wykonywania dziatalnosci gospodarczej (odpowiednik “gtdwnego miejsca wykonywania DG”
sprzed zmiany przepiséw o CEIDG i “siedziby” z czaséw ewidencji gminnej). Takim adresem moze
by¢ biuro, sklep, punkt przyjmowania ustug, magazyn, plac, Twoje mieszkanie.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl

Strona | 7



-. MINISTERSTWO
CEIDG PRZEDSIEBIORCZOSCI
CENTRALNA EWIDENCJA | INFORMACJA ¥ 7 I TECHNOLOGII

11.

O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Dodatkowe state miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej — tu podajemy wszystkie
pozostate adresy prowadzenia dziatalnosci (do ktérych posiadasz tytut prawny): takim adresem
moze by¢ biuro, sklep, punkt przyjmowania ustug, magazyn, plac. Takie adresy mozesz podac
tylko jesli wczesniej wyznaczytes w polu 10.2. state miejsce wykonywania dziatalnosci
gospodarcze;j.

Dla kazdego wpisywanego miejsca nalezy obowigzkowo, poza adresem, okreslié:

11.3.12 Wskazany adres dotyczy miejsca wykonywania dziatalnosci przez — do wyboru jest
“przedsiebiorca” lub spotka cywilna. Jesli dziatasz pod tym adresem w obu formach - wystarczy
wybraé “przedsiebiorce”. Nie trzeba drugi raz podawad takiego samego adresu i wybiera¢ dla
niego “spotki cywilnej”, dopdki urzad skarbowy nie bedzie tego od Ciebie wymagat na podstawie
odrebnych przepisow.

11.4. Przewidywana liczba pracujacych — wpisz przewidywang, catkowitg liczbe osdb pracujacych
pod tym adresem, do ktdrych zaliczajg sie: Ty, jako wtasciciel, cztonkowie Twojej rodziny zgtoszeni
do ubezpieczenia przez Ciebie jako osoby wspdtpracujgce oraz wszyscy zatrudnieni przez Ciebie
na umowe o prace ze stanowiskiem pracy wyznaczonym pod tym adresem.

11.7. Rodzaje dziatalnosci gospodarczej wykonywanej w tej lokalizacji — tu nalezy podac¢ kody PKD
okreslajgce czynnosci wykonywane pod tym adresem. Obowigzkowe jest wskazanie przynajmniej
kodu przewazajgcego, oraz (jesli wystepujg) kodéw pozostatych. Mozesz wybieraé jedynie wsréd
koddw, ktére wezesniej (w polu 06.2) wyznaczytes dla catej dziatalnosci gospodarczej.

Dla adreséw, ktdre sg jednostkami lokalnymi zgtoszonymi w GUS, dodatkowo uzupetniamy:

11.1. Numer identyfikacyjny REGON — czternastocyfrowy REGON jednostki lokalnej lub REGON
zaktadu leczniczego podmiotu leczniczego. Nie wpisuj tu numeru REGON swojej dziatalnosci
gospodarczej lub spétki cywilnej, w ktérej dziatasz.

11.5. Data rozpoczecia dziatalnosci jednostki — data zgodna ze zgtoszeniem jednostki lokalnej w
GUS lub zaktadu leczniczego w Urzedzie Wojewddzkim. Nie wpisuj tu daty rozpoczecia
dziatalnosci pod tym adresem lub daty wstgpienia do spétki cywilnej, jesli nie jest to jednostka
lokalna lub zaktad leczniczy.

11.6. Zaktad leczniczy podmiotu leczniczego — to pole zaznacz jedynie, jesli faktycznie pod tym
adresem prowadzisz zaktad leczniczy podmiotu leczniczego.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Podlegam obowigzkowemu ubezpieczeniu w — tutaj okresl gdzie bedziesz ubezpieczony jako
przedsiebiorca — wybierz z listy wtasciwg instytucje.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (ZUS)

12.1. Data powstania obowigzku optacania sktadek ZUS - w tym miejscu zwykle wpisuje sie
pierwszy dzien prowadzenia dziatalnosci (date z pola 08.). Aby wyznaczy¢ inny dzien powstania
obowigzku optacania sktadek (rozpoczecia ubezpieczenia) - skontaktuj sie ze swoim oddziatem
ZUS i wpisz tu date, ktérg z nimi ustalisz. Jesli w ciggu ostatnich 60 miesiecy nie prowadzites
dziatalnosci gospodarczej i nie planujesz $wiadczyé ustug na rzecz bytego pracodawcy —
prawdopodobnie bedzie mdgt skorzystaé z ulgi na start: wiecej informacji znajdziesz pod adresem
https://www.biznes.gov.pl/przedsiebiorcy/biznes-w-polsce/ubezpieczam-sie/ulga-na-start

12.2 Dotgczam zgtoszenia ZUS - do wniosku o wpis mozesz dotgczy¢ formularz ZUS ZZA
(zgtoszenie tylko do sktadki zdrowotnej - wybierz je, jesli poza dziatalnoscig gospodarcza bedziesz
pracowat na etacie, gdzie zarabiasz przynajmniej pensje minimalng lub chcesz skorzystaé z ulgi na
start), ZUS ZUA (wybierz je, kiedy nie pracujesz na etacie) oraz ZUS ZCNA (zgtoszenie cztonkéw
rodziny do ubezpieczenia). ZUS ZCNA mozna wybrac tylko, jesli jednoczesnie sktadasz ZUS ZUA
lub ZUS ZZA - nie mozesz dopisa¢ do swojego ubezpieczenia cztonkdw rodziny jednoczes$nie nie
ubezpieczajac siebie. Zgtoszenia do ZUS moze dokonac takze we wtasnym zakresie w ciggu 7 dni
od daty rozpoczecia dziatalnosci bezposrednio w oddziale ZUS lub na stronie www.PUE.zus.pl

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego (KRUS) — ubezpieczenie w tej instytucji mozesz
wybra¢ tylko po spetnieniu szeregu warunkdw. O szczegdty zapytaj w swoim jednostce
organizacyjnej KRUS lub zapoznaj sie z poradnikiem (link do poradnika “ubezpieczony w krus”)

13.1. Oswiadczam, ze:

* moje sprawy prowadzi jednostka terenowa KRUS — w tym polu wybierz z listy swojg
jednostke organizacyjng KRUS. Po kliknieciu w przycisk “wskaz” pojawi sie nowe okienko.
Whpisz w nim kilka pierwszych liter nazwy miejscowosci, w ktdrej znajduje sie Twoja
jednostka organizacyjna KRUS i wybierz jg z listy oraz kliknij w “zapisz”.

e 2) chce kontynuowad ubezpieczenie spoteczne rolnikéw — wybierz “tak”, jesli chcesz nadal
podlega¢ ubezpieczeniu w KRUS po podjeciu wykonywania pozarolniczej dziatalnosci
gospodarczej i wiesz, ze spetniasz warunki, a nastepnie odpowiednio wypetnij ponizsze pola:

e 3) w poprzednim roku podatkowym — wypetnij zgodnie z prawda zaznaczajagc w
odpowiednich rubrykach “tak” lub “nie”.

e 4) zaswiadczenie wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego o nieprzekroczeniu kwoty
naleznego podatku dochodowego od przychodéw z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej
za poprzedni rok podatkowy — ustal z KRUS, czy masz obowigzek ztozy¢ takie oswiadczenie i
wypetnij rubryki zgodnie z prawda. Jesli okaze sie, ze nie masz obowigzku sktadania takiego
oswiadczenia lub juz je ztozytes$ - mozesz zostawic te czesc pusta.

e 5)organem podatkowym wtasciwym do rozliczenia podatku dochodowego od przychodéw z
pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej za poprzedni rok podatkowy jest (...) — w tym polu
wybierz z listy swéj urzad skarbowy (jesli mieszkasz w Polsce bedzie to urzagd wedle miejsca
zamieszkania). Po kliknieciu w przycisk “wskaz” pojawi sie nowe okienko. Wpisz w nim kilka
pierwszych liter nazwy miejscowosci, w ktérej znajduje sie Twoj urzad skarbowy i wybierz go
z listy oraz kliknij w “zapisz”.

13.2. Oswiadczam, ze przekroczytem(am) kwote naleznego podatku dochodowego od

przychoddéw z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej za poprzedni rok podatkowy — odpowiedz

zgodne z prawdg. Kwota graniczna KRUS na rok podatkowy 2017 wynosi 3300 zt.

Jestem ubezpieczony za granica — z tej opcji mogg skorzystaé osoby, ktére posiadajg

obowigzkowe ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne optacane za granicg. Po wybraniu

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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18.

19.

20.

21.

O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

ubezpieczenia zagranicznego pamietaj o dostarczeniu do witasciwego oddziatu ZUS w Polsce
dokumentu Al (lub jego odpowiednika) potwierdzajgcego podleganie pod zagraniczne
ubezpieczenie. Jesli tego nie zrobisz - ZUS bedzie wymagat zgtoszenia sie do polskiego
ubezpieczenia i optacania polskich sktadek.

Informacja dotyczaca naczelnika urzedu skarbowego — tu wskazujesz urzad skarbowy, w ktérym
bedziesz sie rozliczat. Jesli mieszkasz w Polsce to urzad skarbowy jest Ci przydzielony wedle
miejsca zamieszkania. Jesli mieszkasz za granicg - bedzie to urzad skarbowy dedykowany dla oséb
mieszkajgcych poza granicami kraju - w kazdym wojewddztwie (na terenie ktorego jest Twoje
state miejsce wykonywania dziatalnosci) jest jeden wybrany wtasnie dla takich podatnikéw. Jesli
nie masz w Polsce ani miejsca zamieszkania, ani zadnego statego miejsca wykonywania
dziatalnosci - skontaktuj sie z Krajowg Informacjg Skarbowgq aby ustali¢, ktéry z urzedéw masz
wybrad.

Oswiadczam ze podatek dochodowy od oséb fizycznych bede optaca¢ w formie — do wyboru
masz zasady ogolne, podatek liniowy, ryczatt i karte podatkowa. Kazda z tych form ma swoje
plusy i minusy, wybranie niektérych wymaga spetnienia specjalnych warunkdéw. Zastanéow sie
dobrze przed podjeciem decyzji i w razie watpliwosci skonsultuj sie z ksiegowg, biurem
rachunkowym lub Krajowga Informacjg Skarbowg. Zmiany tego parametru mozna dokonac tylko
raz w roku: miedzy 1 a 20 stycznia. Jesli nie wybierzesz zadnej formy — Urzad Skarbowy domysinie
przypisze Ci zasady ogdlne.

Jedli wybierzesz karte podatkowg - powinienes dotgczy¢ formularz PIT-16 do wniosku
CEIDG-1 lub dostarczy¢ go do urzedu skarbowego we wtasnym zakresie. Zaznacz te opcje, jesli do
whiosku planujesz dotgczy¢ wypetniony formularz PIT-16.

Zawiadomienie o prowadzeniu ksigg rachunkowych — jako przedsiebiorca mozesz ztozy¢ za
pomocg whniosku zawiadomienie o wyborze prowadzenia ksigg rachunkowych zaznaczajgc opcje
»Sktadam zawiadomienie”. Zawiadomienie nie jest sktadane w przypadku gdy informacja o
prowadzeniu ksigg rachunkowych zostanie ztozona na podstawie odrebnych przepisow, o ktérych
mowa w art. 2 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Dane podmiotu prowadzacego dokumentacje rachunkowg wnioskodawcy — to pole pojawi sie
do wypetnienia tylko jesli w polu 20 wybrate$ jeden z rodzajéw dokumentacji (i nie zaznaczytes,
ze dokumentacja nie bedzie prowadzona). Mozesz tu wpisaé¢ dane podmiotu, ktéry faktycznie
bedzie zajmowat sie Twojg dokumentacjg rachunkowg i jest to potwierdzone stosowng umowsg
lub inng formga zgody. Podczas sktadania wniosku nie musisz przedstawia¢ zadnego dokumentu,
ktory to potwierdza.

e 1. — tu podaj nazwe firmy ksiegowej lub biura rachunkowego prowadzacych Twoj3
dokumentacje rachunkowg. Nie wpisuj tu swoich danych, jesli planujesz prowadzi¢ j3
samodzielnie. Firma powinna by¢ zgodna z danymi w oficjalnych rejestrach - dla
jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych mozesz jg sprawdzi¢ w CEIDG, dla spoétek
cywilnych - w wyszukiwarce REGON, dla spotek prawa handlowego - w KRS.

e 2. - tu wpisz NIP ksiegowej lub biura rachunkowego prowadzacych Twojg dokumentacje
rachunkowag. Nie wpisuj tu swoich danych, jesli planujesz prowadzi¢ jg samodzielnie.

Adres przechowywania dokumentacji rachunkowej wnioskodawcy — podaj tu adres, pod ktérym
bedziesz przechowywat swojg dokumentacje rachunkowag: faktury, ksiegi czy inne ewidencje.
Adres powinien by¢ aktualny i zgodny ze stanem rzeczywistym, mozliwe najdoktadniej okreslony
(wojewddztwo, powiat, gmina, miejscowosé, ulica - jesli w tej miejscowosci jest podziat na ulice,
numer domu, numer lokalu oraz kod pocztowy). Aby poprawnie wpisa¢ adres wypetniaj pola
zgodnie z numeracjg: zacznij od kraju, potem wojewddztwo, powiat itd. System CEIDG jest
potaczony z bazg TERYT i bedzie pozwalat Ci wpisaé tylko takie dane, jakie s3 zgodne z podziatem
administracyjnym kraju (nie dotyczy to adreséw zagranicznych - taki adres powinienes wpisac

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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zgodnie z oznaczeniami tego kraju). Jesli ten adres znajduje sie w miescie na prawach powiatu to
w polu powiat wpisz nazwe miasta, a nie przymiotnik od niego pochodzacy, na przyktad: powiat
dla Poznania to “Poznan”, nie “poznanski”.

Prowadze zaktad pracy chronionej — odpowiedz zgodnie z prawda.

Informacja o matzenskiej wspolnosci majatkowej — odpowiedz zgodnie z prawda. Mozesz takze
catkowicie zrezygnowad z odpowiadania na to pytanie. Wtedy na wpisie przy tej rubryce pojawi
sie myslnik “-”.

Informacje o rachunkach bankowych / rachunkach w SKOK wnioskodawcy — tu mozesz podac
dane rachunkéw bankowych zwigzanych z prowadzeniem firmy, jesli juz takie posiadasz. Nie
masz obowigzku zaktadania osobnego rachunku bankowego dla firm, jesli regulamin Twojego
konta osobistego nie zabrania korzystania z niego takze w celach zwigzanych z prowadzong
dziatalnoscig gospodarczg. Nie masz obowigzku ujawniania na wniosku danych rachunkéw
catkowicie prywatnych (na ktdrych nie znajdujg sie i w przysztosci nie trafig zadne pienigdze
zwigzane z firmg). Jesli obecnie nie masz zadnego konta, ktére mozna uznaé za zwigzane z
zaktadang firmg - zostaw to pole puste i uzupetnij wnioskiem o zmiane, gdy juz podejmiesz
decyzje o zatozeniu nowego rachunku bankowego lub uzyciu ktéregos z juz posiadanych do celéw
firmowych.

e Charakter rachunku - okresl czy jest to rachunek, na ktérym bedg znajdowac sie pienigdze
zwigzane z prowadzong z dziatalnoscig gospodarczg (firmowy), lub catkowicie prywatny
(osobisty). Nie ma znaczenia jak dany rachunek nazywa sie w ofercie banku. Jako osoba
fizyczna prowadzgca dziatalnosé gospodarczg wszystkie rachunki zaktadasz na swoje dane.

e 1. Kraj siedziby banku (oddziatu) - wypetnij zgodnie z prawdg, dane znajdziesz w umowie z
bankiem.

e 2. Kod SWIFT (tylko dla zagranicznego rachunku bankowego. Od 8 do 11 znakéw) — wypetnij
zgodnie z prawdg, dane znajdziesz w umowie z bankiem.

e 3. Petna nazwa banku (oddziatu) - wypetnij zgodnie z prawda, dane znajdziesz w umowie z
bankiem.

e 4. Posiadacz rachunku - wypetnij zgodnie z prawdg, dane znajdziesz w umowie z bankiem. Do
celéw dziatalnosci gospodarczej mozna uzywac jedynie rachunkdéw, ktérych jest sie
wiascicielem lub wspétwtascicielem (nie wystarczy sam dostep do konta). Dla wiasnej
wygody i ochrony sSrodkédw prywatnych oséb trzecich zaleca sie, by nie korzysta¢ z
rachunkéw nalezacych jednoczesnie do wiasciciela firmy i oséb niezwigzanych z firmg. W
przypadku kontroli ze strony urzedu skarbowego lub zajecia komorniczego wszystkie
pienigdze zostang potraktowane jako firmowe.

e 5. Numer rachunku - podaj numer konta sktadajacy sie tylko z cyfr.
e 7. zaznacz to pole, jesli chce otrzymywac zwrot podatku na wpisany numer rachunku
bankowego. Aby mdc skorzystac z tej opcji nalezy oznaczy¢ rachunek jako “firmowy”.

Informacja o numerach identyfikacyjnych uzyskanych w innych krajach do celéw podatkowych
lub ubezpieczen spotecznych — podaj te numery, ktére zostaty Ci nadane w innych krajach. Jesli
ich nie znasz lub nie pamietasz - skontaktuj sie z wtasciwg instytucjg zagraniczng, aby je ustalié.
Jesli podejrzewasz, ze sg nieaktualne lub byty nadane przynajmniej kilka lat temu i od dawna sie
nimi nie postugujesz - skontaktuj sie z ZUS (w sprawie numerdw ubezpieczeniowych) lub urzedem
skarbowym (w sprawie numeréw podatkowych) i ustal, czy ich podanie bedzie w Twoim
przypadku obowigzkowe.

e 1. Kraj— okresl w jakim kraju uzyskates dany numer.
e 2. Numer—wpisz swdj numer identyfikacyjny.
e 3. Typ—wybierz typ numeru: ubezpieczeniowy lub podatkowy.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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28. Udzielitem(am) petnomocnictwa do prowadzenia moich spraw — w tej sekcji mozesz podac¢ dane
swoich petnomocnikéw. Bedg one publikowane na wpisie. Co do zasady petnomocnictwo
uwidocznione w CEIDG powinno by¢ honorowane we wszystkich instytucjach poza Urzedem
Skarbowym (tu wymagane jest zgtoszenie petnomocnictwa ogdlnego przez Portal Podatkowy, a
takze petnomocnictwa szczegétowego do celu rejestracji jako podatnik VAT). Nie masz obowigzku
zgtaszania do CEIDG swoich petnomocnikéw - kazdy z nich moze zatatwia¢ Twoje sprawy takze
okazujac papierowe petnomocnictwo, ktére od Ciebie otrzymat.

Aby doda¢ petnomocnika zaznacz kwadracik przy numerze pola.

28.1. Dane petnomocnika, jesli petnomocnik jest osobg prawng — wybierz ,tak”. Osoby prawne to

na przyktad spoétki prawa handlowego. Jesli Twoim petnomocnikiem jest osoba fizyczna np.

ksiegowa, matzonek — zaznacz ,,nie”.

e 1. Nazwa firmy petnomocnika - uzupetniamy tylko jesli petnomocnik jest przedsiebiorca
wpisanym do CEIDG, REGON lub KRS.

e 2.Imie oraz 3. Nazwisko - uzupetniamy jesli petnomocnik jest osobg fizyczna.

e 4. PESEL lub KRS - podaj PESEL petnomocnika, ktory nie jest osobg prawng. Numer KRS
uzupetnij tylko jesli petnomocnik jest osobg prawng, wpisang do KRS.

e 5. Data urodzenia - uzupetniamy tylko jesli petnomocnik jest osobg fizyczna.

e 6. NIP - uzupetniamy tylko jesli petnomocnik jest osobg prawng lub osobg fizyczng
prowadzgcg dziatalnos¢ gospodarcza i jednoczesnie wczesniej nie wpisano numeru PESEL.
Dla oséb fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg wystarcza podanie tylko jednego
z tych numeroéw.

e 7. Obywatelstwo - podaj obywatelstwo petnomocnika (tylko jesli petnomocnik jest osobg
fizyczng).

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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28.2. Adres petnomocnika do doreczen - na ten adres petnomocnik bedzie otrzymywat
korespondencje w Twojej sprawie, bedzie widoczny na wpisie. Adres powinien by¢ aktualny i
zgodny ze stanem rzeczywistym, mozliwe najdoktadniej okreslony (wojewddztwo, powiat, gmina,
miejscowos¢, ulica - jesli w tej miejscowosci jest podziat na ulice, numer domu, numer lokalu oraz
kod pocztowy).

Aby poprawnie wpisa¢ adres wypetniaj pola zgodnie z numeracja: zacznij od kraju, potem
wojewddztwo, powiat itd. System CEIDG jest potgczony z bazg TERYT i bedzie pozwalat Ci wpisac
tylko takie dane, jakie sg zgodne z podziatem administracyjnym kraju (nie dotyczy to adreséw
zagranicznych - taki adres powinienes$ wpisa¢ zgodnie z oznaczeniami tego kraju). Jesli ten adres
znajduje sie w miescie na prawach powiatu to w polu powiat wpisz nazwe miasta, a nie
przymiotnik od niego pochodzacy, na przyktad: powiat dla Poznania to “Poznan”, nie “poznanski”.
Podanie adresu mailowego, telefonu oraz strony www nie jest obowigzkowe.

28.3. W zakresie rejestru CEIDG petnomocnictwo obejmuje nastepujgce czynnosci - tu okresl jakie
czynnosci petnomocnik bedzie mégt wykonywaé w Twoim imieniu na wpisie w CEIDG oraz czy
bedzie miat prawo zatatwiania Twoich spraw w punkcie kontaktowym (na przyktad do
elektronicznego sktadania dokumentdw urzedowych na stronie www.biznes.gov.pl).

W CEIDG mozesz umiesci¢ dowolng liczbe petnomocnikow. Kazda wpisana tu przez Ciebie osoba
powinna by¢ powiadomiona o tym, ze wyznaczytes jg swoim petnomocnikiem.

Pamietaj, ze tylko wniosek podpisany elektronicznie (profilem zaufanym albo certyfikatem
kwalifikowanym) lub podpisany w urzedzie gminy, w wydziale dziatalnosci gospodarczej jest
uznawany za zfozony.

Whiosek do urzedu gminy mozna wystaé takze poczta, jednak wtedy Twéj podpis pod nim musi by¢
potwierdzony notarialnie.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
Strona | 13



-. MINISTERSTWO
CEIDG PRZEDSIEBIORCZOSCI
- CENTRALNA EWIDENCJA | INFORMACJA v 2 | TECHNOLOGII

O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

] B. WYPEENIANIE WNIOSKU O ZMIANE WPISU W CEIDG

Dane na Twoim wpisie dzielg sie na 2 kategorie: ewidencyjne i informacyjne. Dane ewidencyjne
okreslajg Twojg tozsamos¢ oraz informacje o dziatalnosci: kody PKD i adresy. Na ich aktualizacje masz
zawsze 7 dni od daty powstania zmiany, czyli na przyktad przeprowadzki czy rozpoczecia Swiadczenia
ustug o nowym kodzie PKD. Dane informacyjne to na przyktad daty: rozpoczecia, zawieszenia czy
wznowienia. Na ich wprowadzenie lub zmiane masz czas ograniczony ramami prawa: ordynacji
podatkowej, prawa o ubezpieczeniach spotecznych oraz innymi przepisami szczegdlnymi.

System CEIDG nie przeszkodzi Ci we wprowadzaniu ich przed lub po danej dacie, cho¢ jesli
sprobujesz cofngé sie na tyle daleko, by przekroczyé ustawowe terminy (data opfacenia skfadki ZUS,
data ztozenia sprawozdania czy wptaty zaliczki na podatek) - mozesz by¢ poproszony przez ZUS,
Urzad Skarbowy lub MPIT o ich skorygowanie. Masz prawo edytowaé kazda ostatnig dang
informacyjng, jakag wprowadzites: ostatnie zawieszenie, ostatnie wznowienie, nawet ostatni wniosek
o wykreslenie wpisu.

Prawo do dowolnego ksztattowania danych informacyjnych na wpisie jest jednoczesnie
obowigzkiem przedsiebiorcy - na Tobie spoczywa odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ tresci wpisu.
Przed wprowadzeniem kazdej informacji po czasie powyzej 7 dni lub zrobieniem korekty, kiedy nie
masz pewnosci, ze dana czynnos¢ nie jest sprzeczna z wykonanymi przez Ciebie wczesniej dziataniami
- skontaktuj sie z ZUS oraz Urzedem Skarbowym. Dotyczy to na przyktad zawieszenia dziatalnosci w
czasie, kiedy Swiadczytes ustugi lub przesuniecia daty rozpoczecia na pdzniejszg niz wynikatoby to ze
sktadanych wczesniej deklaracji podatkowych.

Do wniosku o zmiane mozesz dodatkowo dotgczy¢ opcje: zawieszenia, wznowienia lub zakonczenia.

Do wniosku o zmiane do CEIDG mozesz dotgczy¢ formularz VAT-R (jesli chcesz sie zarejestrowac jako
podatnik VAT lub zmienié¢ poprzednig deklaracje). Masz takze opcje dotaczenia formularzy ZUS: ZUA,
ZZA oraz ZCNA.

Na wniosku o zmiane uzupetnia sie tylko pola obowigzkowe podswietlone na czerwono oraz te
dane, ktére chcesz zmienié. Oto lista pél na wniosku o zmiane wraz z opisem sposobdéw wypetniania:

01. Rodzaj wniosku — zaznacz ,,Wniosek o zmiane wpisu w CEIDG oraz innych danych”.

Data powstania zmiany — podaj date od kiedy stan faktyczny jest inny, niz byt do tej pory. Dla
réznych danych moze to byc¢ réiny dzien: dzien przeprowadzki do nowego mieszkania, dzien
wstgpienia do spoétki cywilnej, pierwszy dzien od kiedy nie prowadzisz juz dziatalnosci
indywidualnej (jesli zmieniasz forme na dziatalno$¢ prowadzong wytgcznie w formie spotki
cywilnej). Pamietaj, ze ta data musi by¢ prawdziwa. Na jej podstawie w historii wpisu bedzie
mozna sprawdzi¢ od kiedy zmienity sie dane ewidencyjne dziatalnosci. Nie da sie jej skorygowac
kolejnym wnioskiem.

02. Miejsce ztozenia wniosku (wypetnia urzad) — to pole wypetnia urzednik przyjmujgcy twoj
whniosek.
02.1. Nazwa urzedu, w ktérym sktadany jest wniosek — jesli sktadasz wniosek elektronicznie, tutaj
pojawi sie nazwa rejestru czyli CEIDG. Jesli sktadasz go w urzedzie gminy, to w tym miejscu

zostanie przystawiona piecze¢ wskazujgca na petng nazwe urzedu oraz date wptywu wniosku do
urzedu. Przedsiebiorca moze ztozy¢ wniosek o wpis w dowolnym urzedzie gminy/miasta.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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03.

02.2. Data ztozenia wniosku — tu wpisujemy dzien ztozenia wniosku(w przypadku wniosku
sktadanego bezposrednio w urzedzie gminy bedzie to dzien wizyty w urzedzie, przypadku
whiosku sktadanego on-line bedzie to dzien podpisania wniosku za pomocg profilu zaufanego lub
certyfikatu kwalifikowanego). Datg ztozenia wniosku nie jest data wypetnienia wniosku on-line
tzw. ,roboczego” nieopatrzonego podpisem elektronicznym/zaufanym profilem.

02.3. Wniosek ztozony przez — w tym polu okreslamy, kto sktada wniosek. Jesli jest to sam
przedsiebiorca - wybieramy z listy “przedsiebiorca. Jedli jest to inna osoba uprawniona do
ztozenia wniosku np. jego petnomocnik, opiekun lub kurator - wybieramy “osoba uprawniona”.

Dane wnioskodawcy — to dane ewidencyjne przedsiebiorcy:

1. Pte¢ — zaznacz swojg ptec, jesli ulegta zmianie od czasu sktadania ostatniego wniosku, na
ktorym jg podates.

2a. Rodzaj dokumentu tozsamosci — wypetnij tylko jesli zmienites dokument tozsamosci od czasu
sktadania poprzedniego whniosku, w ktorym podates te dane.
Woybierz z listy rodzaj swojego dokumentu tozsamosci. Jesli jeste$ obywatelem Polski mozesz
postuzy¢ sie dowodem osobistym lub paszportem. Jesli jestes obcokrajowcem - mozesz podac
dane paszportu lub innego dokumentu tozsamosci: tymczasowego dowodu osobistego,
tymczasowego zaswiadczenia tozsamosci, dokumentu tozsamosci wydanego w Twoim kraju,
karty statego pobytu lub karty pobytu czasowego. Karta Polaka, prawo jazdy czy legitymacja
studencka nie sg dokumentami tozsamosci i nie mozna ich uzy¢ do zatozenia firmy.

2b. Seria i numer dokumentu tozsamosci — wypetnij tylko jesli zmienites dokument tozsamosci od
czasu skfadania poprzedniego wniosku, w ktérym podates te dane. Wpisz numer swojego
dokumentu bez spacji.

3. PESEL — podaj swdj numer PESEL. Jesli jestes cudzoziemcem i nie masz nadanego numeru
PESEL - zaznacz “nie posiadam numeru PESEL”.

4. NIP — podaj swdj numer identyfikacji podatkowej (NIP).

5. REGON - podaj swoj numer REGON.

6. Nazwisko — wpisz swoje nazwisko, zgodnie z pisownig w dokumencie tozsamosci. Jesli Twoje
nazwisko jest dwucztonowe i zawiera mysinik miedzy cztonami nazwiska - nie dodawaj spacji. Jesli
jestes cudzoziemcem i nie masz pewnosci jakg pisownie zastosowac - wpisz dane zgodnie z

rejestrem Ewidencji Ludnosci “Zrédto” (takie dane znajduja sie na przyktad na decyzji o
pozwoleniu na pobyt w Polsce lub karcie pobytu).

7. Imie pierwsze — wpisz swoje imie, zgodnie z pisownig w dokumencie tozsamosci. Jesli jestes
cudzoziemcem i nie masz pewnosci jakg pisownie zastosowac - wpisz dane zgodnie z rejestrem
Ewidencji Ludnosci “Zrédto” (takie dane znajdujg sie na przyktad na decyzji o pozwoleniu na
pobyt w Polsce lub karcie pobytu).

8. Nazwisko rodowe — wpisz swoje nazwisko rodowe (jesli je posiadasz), jesli zmienito sie od czasu
sktadania ostatniego wniosku, na ktorym je podates.

9. Imie drugie — wpisz swoje drugie imie (jesli je posiadasz), nawet jesli nie postugujesz sie nim na
co dzien.

10. Imie ojca — wpisz imie ojca.
11. Imie matki — wpisz imie matki.

12. Miejsce urodzenia — podaj nazwe miejscowosci, w ktdrej sie urodzite$ (zgodnie z danymi w
dokumencie tozsamosci), jesli zmienito sie od czasu ostatnio sktadanego wniosku.

13. Data urodzenia — to pole jest obowigzkowe dla 0séb, ktére nie posiadajg numeru PESEL. Jesli
podates numer PESEL w polu 3 — mozesz je zostawic puste.

14. Posiadane obywatelstwa — podaj swoje obywatelstwo. Jesli nie masz zadnego obywatelstwa -
zaznacz odpowiednie pole.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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15. Oswiadczenie — zapoznaj sie z trescig osSwiadczenia dotyczgcego zakazu catkowitego

wykonywania dziatalnosci gospodarczej oraz tytutu prawnego do nieruchomosci, podlegajacej

wpisowi do CEIDG, nastepujacej tresci:
,0$wiadczam, ze wobec osoby, ktdérej wpis dotyczy, nie orzeczono prawomocnie zakazéw, o
ktérych mowa w art. 5 ust. 2 pkt 13-15ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy w zakresie
dziatalnos$ci gospodarczej objetej wpisem, oraz, ze osoba, ktdrej wpis dotyczy, posiada tytut
prawny do nieruchomosci, ktorych adresy sg wpisywane do CEIDG. Jestem s$wiadomy
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.”.

Jezeli oswiadczenie jest zgodne z prawdg nalezy wybrad z listy ,tak, sktadam oswiadczenie”.

03.1. Jestem cudzoziemcem, o ktdrym mowa w art. 4 - zaznacz to pole, jesli jestes cudzoziemcem
spoza Unii Europejskiej z wyjgtkiem USA, spetniajgcym wymogi dla zatozenia dziatalnosci
gospodarczej w Polsce wymienione w art. 4 ust. 2 lub ust. 4 lub ust. 5 ustawy o zasadach
uczestnictwa przedsiebiorcow zagranicznych i innych o0séb zagranicznych w obrocie
gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

03.2. Dane dokumentu potwierdzajgcego status cudzoziemca — tu nalezy wpisa¢ dane zgodnie z
kartg pobytu/kartg Polaka.

* Data wydania dokumentu — podaj date wydania karty pobytu/karty Polaka.

* Sygnatura dokumentu — wpisz numer swoje karty pobytu/karty Polaka.

e Organ wydajgcy dokument — wpisz nazwe organu, ktory wydat twdj dokument.

Adres zamieszkania przedsiebiorcy — podaj swoje faktyczne miejsce zamieszkania (nie
zameldowania), jesli ulegto zmianie od ostatnio sktadanego wniosku, w ktérym uzupetniates to
pole. Aby uaktywni¢ pole zaznacz kwadracik przy jego numerze. Adres moze by¢ polski (wtedy
zadecyduje o przynaleznosci do urzedu skarbowego) lub zagraniczny. Adres zamieszkania nie jest
dang wpisowa i nie bedzie widoczny we wpisie.

Powinien by¢ aktualny i zgodny ze stanem rzeczywistym, mozliwe najdoktadniej okreslony
(wojewddztwo, powiat, gmina, miejscowos¢, ulica - jesli w Twojej miejscowosci jest podziat na
ulice, numer domu, numer lokalu oraz kod pocztowy i poczta).
Aby poprawnie wpisa¢ adres wypetniaj pola zgodnie z numeracjg: zacznij od kraju, potem
wojewddztwo, powiat itd. System CEIDG jest potgczony z bazg TERYT i bedzie pozwalat Ci wpisac
tylko takie dane, jakie sg zgodne z podziatem administracyjnym kraju (nie dotyczy to adreséw
zagranicznych - taki adres powinienes wpisa¢ zgodnie z oznaczeniami tego kraju). Jesli mieszkasz
w miesScie na prawach powiatu to w polu powiat wpisz nazwe miasta, a nie przymiotnik od niego
pochodzacy, na przyktad: powiat dla Poznania to “Poznan”, nie “poznanski”. W opisie
nietypowego miejsca mozesz doprecyzowac jego pofozenie w sytuacji, gdy znalezienie tej
nieruchomosci jest utrudnione - ma dodatkowg numeracje budynku/lokali, osobne wejscie itd.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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Na ten adres bedziesz otrzymywat korespondencje z urzedu skarbowego (jesli nie wybierzesz
formy elektronicznej). Tego adresu nie bedzie wida¢ w CEIDG, zostanie jedynie przekazany do
wiadomosci urzedu skarbowego, ZUS/KRUS oraz GUS.

Ten adres nalezy aktualizowaé¢ za kaidym razem, kiedy ulegt on zmianie np. na skutek
przeprowadzki — masz na to 7 dni.

Adres skrzynki ePUAP (nie myli¢ z adresem mailowym) — tu wpisz adres swojej skrytki

elektronicznej, jesli takg posiadasz. Mozesz jg za zatozy¢ na stronie http://www.epuap.gov.pl lub

na portalu podatkowym pod adresem https://ppuslugi.mf.gov.pl/ / Na te skrytke mozesz

otrzymywac korespondencje od urzedéw ze skutkiem doreczenia. Pamietaj, by regularnie

sprawdzad jej zawartosc i informowad o ewentualnej zmianie adresu.

e Adres elektroniczny — tu wpisz swéj unikalny adres, dla skrytki ePUAP, przyktadowy format
adresu to ,,/nazwa_uzytkownika/skrytka”.

e Rezygnacja z adresu elektronicznego — zaznacz to pole, jesli nie chcesz juz otrzymywacd
korespondencji z urzedéw na podany wczesniej adres skrytki.

Firma przedsiebiorcy, ktérego wniosek dotyczy — w tym polu wpisz nazwe firmy, jaka chcesz sie
postugiwa¢ w obrocie gospodarczym. Firma musi zawiera¢ imie i nazwisko (w mianowniku)
oddzielone spacjg, mozesz w niej umiesci¢ takze dodatkowe okreslenia. Nazwa firmy moze mieé
maksymalnie 512 znakéw, w tym: litery (mate i duze), cyfry, spacje i znaki specjalne (przecinki,
kropki, nawiasy, mysiniki, ukosniki, symbole itd.).

Firma przedsiebiorcy zgodnie z art. 43[4] Kodeksu cywilnego jest jej imie i nazwisko. Mozna
wiaczy¢ do firmy pseudonimu Ilub okreslenia wskazujgcych na przedmiot dziatalnosci
przedsiebiorcy, miejsce jej prowadzenia oraz innych okreslenia dowolnie obrane np. Jan Kowalski
Sklep ,Groszek”. Firma przedsiebiorcy powinna sie odrdznia¢ dostatecznie od firm innych
przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalnosé na tym samym rynku. Firma nie moze wprowadzaé w
btad, w szczegdlnosci co do osoby przedsiebiorcy, przedmiotu dziatalnosci przedsiebiorcy, miejsca
dziatalnosci, zrédet zaopatrzenia.

Przedsiebiorca moze miec tylko JEDNA firme. Firma odnosi sie do catosci wykonywanej przez
przedsiebiorce dziatalnosci gospodarczej, nie nalezy jej zatem utoisamia¢ z nazwa
poszczegblnych miejsc (placéwek handlowych czy produkcyjnych), w ktérych prowadzona jest
dziatalno$¢ gospodarcza czy tez rodzajow wykonywanej dziatalnosci gospodarczej (np. sklep z
czesciami samochodowymi oraz warsztat naprawy pojazdow).

Pamietaj, ze wpis w CEIDG dotyczy Ciebie jako przedsiebiorcy, a jako osoba fizyczna mozesz
jednoczesnie prowadzi¢ tylko jedng firme w formie jednoosobowe]j dziatalnosci gospodarczej
osoby fizycznej. Dlatego nie dopisuj dodatkowych nazw firm czy form w polu dla nazwy, nawet po
oddzieleniu ich numerami. Tak zapisana nazwa wprowadza w btgd sugerujac, ze mamy do
czynienia z wiecej niz jednym przedsiebiorstwem.

W sytuacji, gdy przedsiebiorca prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg w wielu branzach, dla
ktorych trudne jest wybranie wspdlnej nazwy lub na podstawie jednej lub wielu umow spoétek
cywilnych zachecamy do wpisania w polu 06 samego imienia i nazwiska.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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W przypadku przedsiebiorcy prowadzgcego dziatalno$¢ gospodarczg jedynie na podstawie

umowy spoétki cywilnej, firma przedsiebiorcy moze zawierac:

¢ imie i nazwisko (na przyktad: Jan Kowalski),

e imie i nazwisko — wspdlnik spétki cywilnej (na przyktad: Jan Kowalski — wspdlnik spotki
cywilnej),

e imie i nazwisko — wspdlnik spétki cywilnej oraz nazwa spétki bez nazwisk pozostatych osob i
skrotow zarezerwowanych dla spétek tj. z 0. 0. np. ,Jan Kowalski — wspdlnik spotki cywilnej
DentMed”.

06.1. Przewidywana liczba pracujgcych — wpisz przewidywang catkowitg liczbe osdb pracujacych,

do ktdrych zaliczajg sie: Ty, jako wtasciciel, cztonkowie Twojej rodziny zgtoszeni do ubezpieczenia

przez Ciebie jako osoby wspdtpracujgce oraz wszyscy zatrudnieni przez Ciebie na umowe o prace

w tej konkretnej firmie.

06.2. Przewazajacy rodzaj dziatalnosci gospodarczej wg. PKD 2007. Tylko 1 kod PKD moze zostac
okreslony jako przewazajacy, czyli najwazniejszy. Wszystkie pozostate kody PKD powinienes
wpisac nizej.

Opisy kodéw PKD mozesz znalez¢ na stronie http://www.biznes.gov.pl/tabela-pkd Niektére kody
sg zarezerwowane dla rolnikéw lub spétek prawa handlowego. Pamietaj, ze w CEIDG powinny sie
znalez¢ tylko te kody PKD, ktére faktycznie okreslajg to, co robisz. Nie wpisuj tu kodéw “na
zapas”. Mozesz je aktualizowa¢ w dowolnym momencie, masz na to 7 dni od momentu, kiedy
zaczniesz lub przestaniesz ich uzywad.

Nazwa skréocona — pod tg nazwa Twoja firma bedzie widoczna w ZUS. Nie mozesz sie nig
postugiwac nigdzie indziej, jesli nie zawiera Twojego imienia i nazwiska. Jej dtugosé jest
ograniczona do 31 znakdw. Moze by¢ zblizona do wtasciwej nazwy firmy lub zupetnie inna -
najwygodniej jednak wpisaé¢ tu po prostu imie i nazwisko. Dzieki temu masz pewnosé, ze na
dokumentach z ZUS pojawig sie dane spdjne z wpisem w CEIDG.

Data rozpoczecia dziatalnosci — podaj tutaj pierwszy dziedn prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, jesli ulegt zmianie. Mozesz wpisa¢ zaréwno wsteczng, jak i biezgcg lub przyszta
date. Pamietaj jednak o cigzacych na Tobie obowigzkach i uwzglednij je przy wyborze dnia
rozpoczecia.

e Przed wybraniem wstecznej daty upewnij sie w ZUS, urzedzie skarbowym i innych instytucjach
zajmujgcych sie Twojg branzg, czy wybranie wstecznej daty nie spowoduje probleméw, na
przyktad koniecznosci sktadania wymaganych oswiadczed lub sprawozdan po terminie
(narazajac sie na kare) lub nie zablokuje Ci mozliwosci skorzystania z ubezpieczenia w KRUS
(jesli takie planujesz). Zmiana daty na pdzniejszg réwniez wymaga rozwagi i nie moze by¢
wprowadzona, jesli w okresie miedzy pierwotng, a nowa planowang datg rozpoczecia juz
dziatates jako przedsiebiorca.
Obie zmiany moga by¢ zakwestionowane przez MPIT, US i ZUS/KRUS, jesli beda sprzeczna
ze stanem rzeczywistym.

e Pamietaj, ze jako podatnik VAT nie mozesz zarejestrowac sie wstecz, nawet jesli na wniosku
CEIDG-1 podasz wsteczng date rozpoczecia. Deklaracje VAT-R sktada sie najpdiniej dzien
przed rozpoczeciem sSwiadczenia ustug lub sprzedazy towardéw objetych VAT.

e Jesli starasz sie o dofinansowanie - ustal z wfasciwg instytucjg dogodny dzien na ztozenie
whiosku oraz planowang date rozpoczecia. Niektére programy wymagajg, by wpis pojawit sie
w CEIDG w okreslonym terminie i uzalezniajg od tego przyznanie srodkdéw.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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09.

10.

Dane do kontaktu — tu mozesz, zmieni¢ swoje dane kontaktowe: telefon, mail, fax oraz adres
strony www - wszystkie lub niektére z nich. Jesli nie chcesz, by telefon i email zostaty
opublikowane na wpisie, ale jednoczesnie chciatbys, aby byty przekazane do Twojego urzedu
skarbowego, ZUS/KRUS, Ministerstwa Przedsiebiorczosci i Technologii - wpisz je w tej rubryce i
zaznacz “Sprzeciwiam sie udostepnianiu danych kontaktowych z CEIDG”. Dzieki temu urzedy beda
mogty sie z Tobg kontaktowac szybciej, niz pocztg tradycyjng, a jednoczesnie nie bedziesz
otrzymywat niechcianych ofert handlowych.

Sprzeciw wobec udostepniania danych nie powoduje ukrycia numeru faxu oraz adresu strony
www. Mozesz go wyrazi¢ i odwotaé w dowolnym momencie.

e Aby ukry¢ na wpisie oraz w historii wczesniej podany numer telefonu lub mail zaznacz
kwadracik przy numerze pola, wpisz dane, ktdre majg zosta¢ ukryte i zaznacz ,Sprzeciwiam
sie udostepnianiu danych kontaktowych z CEIDG”.

e Aby opublikowaé nowe dane kontaktowe na wpisie zaznacza kwadracik przy numerze pola i
uzupetni¢ wtasciwe rubryki. Nie zaznaczaj sprzeciwu wobec udostepniania danych.

Adresy zwiazane z dziatalnoscig gospodarczg — tu podajemy adresy, ktére sg zwigzane z Twojg
firma. Uzupetnij to pole tylko, jesli chcesz wprowadzié¢ zmiane. Zaznacz kwadracik przy numerze
pola, aby je uaktywni¢. Adresy beda widoczne na Twoim wpisie przedsiebiorcy w CEIDG dla
kazdego. Masz obowigzek posiadac tytut prawny do kazdego z adresdow, ktéry podajesz w tej
sekcji. Podczas sktadania wniosku nie musisz przedstawia¢ zadnego dokumentu, ktory to
potwierdza, ale mozesz zosta¢ wezwany (art. 32 ust. 2 ustawy o CEIDG) do przedstawienia
dowodu posiadania tytutu prawnego w ramach postepowania administracyjnego prowadzonego
przez ministra wtasciwego do spraw gospodarki (MPIT).

10.1. Adres do doreczen — podanie tego adresu jest obowigzkowe. Tu bedziesz otrzymywat
wiekszos¢ pism urzedowych (jesli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej). Pamietaj, by
regularnie odbiera¢ korespondencje - niektére pisma po awizowaniu, nawet jesli nie zostang
odebrane - bedg uznane za doreczone, jesli zostaty wystane na adres wskazany w CEIGD.

Nie zapomnij o aktualizacji tego adresu w ciggu 7 dni od jego zmiany. Mozesz wskaza¢ adres
polski lub zagraniczny, a takze postugiwac sie skrytkg pocztowa.

Adres powinien by¢ aktualny i zgodny ze stanem rzeczywistym, mozliwe najdoktadniej
okreslony (wojewddztwo, powiat, gmina, miejscowos¢, ulica - jesli w Twojej miejscowosci jest
podziat na ulice, numer domu, numer lokalu oraz kod pocztowy). Aby poprawnie wpisa¢ adres
wypetniaj pola zgodnie z numeracja: zacznij od kraju, potem wojewddztwo, powiat itd. System
CEIDG jest potaczony z bazg TERYT i bedzie pozwalat Ci wpisac tylko takie dane, jakie sg zgodne z
podziatem administracyjnym kraju (nie dotyczy to adresdw zagranicznych - taki adres powiniene$
wpisac zgodnie z oznaczeniami tego kraju). Jesli ten adres znajduje sie w miescie na prawach
powiatu to w polu powiat wpisz nazwe miasta, a nie przymiotnik od niego pochodzacy, na
przyktad: powiat dla Poznania to “Poznan”, nie “poznanski”. W opisie nietypowego miejsca
mozesz doprecyzowac jego potozenie w sytuacji, gdy znalezienie tej nieruchomosci jest
utrudnione - ma dodatkowa numeracje budynku/lokali, osobne wejscie itd.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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10.2. State miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej — tu podaj najwazniejsze state miejsce
wykonywania dziatalnosci gospodarczej (odpowiednik “gtéwnego miejsca wykonywania DG”
sprzed zmiany przepiséw o CEIDG i “siedziby” z czaséw ewidencji gminnej). Takim adresem moze
by¢ biuro, sklep, punkt przyjmowania ustug, magazyn, plac, Twoje mieszkanie.

Jesli Twoja dziatalnos¢ jest wykonywana wytgcznie mobilnie i nie jestes w stanie wskazac
zadnego miejsca, ktére mozna uznac za state - zaznacz pole “Brak statego miejsca wykonywania
dziatalnosci gospodarczej”.

Nie uzywaj jednak tej opcji jako metody na niepodawanie zadnego adresu w sytuacji, gdy
jednak masz jakie$ state miejsca wykonywania dziatalnosci.

Adres powinien by¢ aktualny i zgodny ze stanem rzeczywistym, mozliwe najdoktadniej
okreslony (wojewddztwo, powiat, gmina, miejscowosé, ulica - jesli w Twojej miejscowosci jest
podziat na ulice, numer domu, numer lokalu oraz kod pocztowy).

Aby poprawnie wpisa¢ adres wypetniaj pola zgodnie z numeracjg: zacznij od kraju, potem
wojewddztwo, powiat itd. System CEIDG jest potgczony z bazg TERYT i bedzie pozwalat Ci wpisac
tylko takie dane, jakie sg zgodne z podziatem administracyjnym kraju (nie dotyczy to adreséw
zagranicznych - taki adres powinienes$ wpisa¢ zgodnie z oznaczeniami tego kraju). Jesli ten adres
znajduje sie w miescie na prawach powiatu to w polu powiat wpisz nazwe miasta, a nie
przymiotnik od niego pochodzacy, na przykfad: powiat dla Poznania to “Poznan”, nie “poznanski”.
Jedli ten adres nie ma numeru nieruchomosci, bo to dziatka, parking, kiosk czy stragan - w polu
dla numeru nieruchomosci wpisz myslnik. W opisie nietypowego miejsca mozesz doprecyzowac
jego potozenie w sytuacji, gdy znalezienie tej nieruchomosci jest utrudnione - ma dodatkowg
numeracje budynku/lokali, osobne wejscie itd.

Dodatkowe state miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej — tu podajemy wszystkie
pozostate adresy prowadzenia dziatalnosci: takim adresem moze by¢ biuro, sklep, punkt
przyjmowania ustug, magazyn, plac. Bedg widoczne na Twoim wpisie przedsiebiorcy w CEIDG dla
kazdego. Masz obowigzek posiadac tytut prawny do kazdego z adresow, ktéry podajesz w tej
sekcji. Podczas sktadania wniosku nie musisz przedstawia¢ zadnego dokumentu, ktory to
potwierdza, ale bedziesz zobowigzany okaza¢ go w czasie kontroli ze strony Ministerstwa
Przedsiebiorczosci i Technologii lub innych urzedéw (jesli wymagajg tego przepisy). Nowe adresy
mozesz podac tylko jesli wczesniej wyznaczytes w polu 10.2. state miejsce wykonywania
dziatalnosci gospodarczej (nie zaznaczyte$ tam, Ze nie masz Zzadnego statego miejsca
wykonywania DG).

Dodatkowych miejsc wykonywania dziatalnosci nie mozna modyfikowaé.

Aby poprawi¢ btednie wpisane dane nalezy wykresli¢c dany adres i doda¢ go ponownie w
poprawnym brzmieniu. Wyjatkiem jest edycja danych nie adresowych (na przyktad kodéw PKD).
Jesli przez przypadek zbyt duzo razy klikniesz w pole “dodaj nowe miejsce” i nie wpiszesz w tych
polach adresdéw, bedziesz poproszony o usuniecie tych zbednych pdl. Wystarczy wybra¢ wtedy z
listy w polu 11 pozycje opisang jako “nowe dodatkowe miejsce - btad walidacji” i skorzystaé z
opcji “nie pokazuj miejsca na wniosku”.

Nowe adresy mozesz podac tylko jesli wczesniej wyznaczytes w polu 10.2. state miejsce
wykonywania dziatalnosci gospodarczej.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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Dla kazdego wpisywanego miejsca nalezy obowigzkowo, poza adresem, okreslié:

11.3.12. Wskazany adres dotyczy miejsca wykonywania dziatalnosci przez — do wyboru jest
“przedsiebiorca” lub spotka cywilna. Jesli dziatasz pod tym adresem w obu formach - wystarczy
wybraé “przedsiebiorce”. Nie trzeba drugi raz podawad takiego samego adresu i wybiera¢ dla
niego “spotki cywilnej”, dopdki urzad skarbowy nie bedzie tego od Ciebie wymagat na podstawie
odrebnych przepisow.

11.4. Przewidywana liczba pracujacych — wpisz przewidywang, catkowitg liczbe osdb pracujacych
pod tym adresem, do ktdrych zaliczajg sie: Ty, jako wiasciciel, cztonkowie Twojej rodziny zgtoszeni
do ubezpieczenia przez Ciebie jako osoby wspétpracujgce oraz wszyscy zatrudnieni przez Ciebie
na umowe o prace ze stanowiskiem pracy wyznaczonym pod tym adresem.

11.7. Rodzaje dziatalnosci gospodarczej wykonywanej w tej lokalizacji — tu nalezy podac¢ kody PKD
okreslajgce czynnosci wykonywane pod tym adresem. Obowigzkowe jest wskazanie przynajmniej
kodu przewazajgcego, oraz (jesli wystepujg) kodéw pozostatych. Mozesz wybieraé jedynie wsréd
koddw, ktére wczesniej (w polu 06.2) wyznaczytes dla catej dziatalnosci gospodarczej.

Dla adreséw, ktdre sg jednostkami lokalnymi zgtoszonymi w GUS, dodatkowo uzupetniamy:

11.1. Numer identyfikacyjny REGON — czternastocyfrowy REGON jednostki lokalnej lub REGON
zaktadu leczniczego podmiotu leczniczego. Nie wpisuj tu numeru REGON swojej dziatalnosci
gospodarczej lub spotki cywilnej, w ktorej dziatasz.

11.5. Data rozpoczecia dziatalnosci jednostki — data zgodna ze zgtoszeniem jednostki lokalnej w
GUS lub zaktadu leczniczego w Urzedzie Wojewddzkim. Nie wpisuj tu daty rozpoczecia
dziatalnosci pod tym adresem lub daty wstgpienia do spétki cywilnej, jesli nie jest to jednostka
lokalna lub zaktad leczniczy.

11.6. Zaktad leczniczy podmiotu leczniczego — to pole zaznacz jedynie, jesli faktycznie pod tym
adresem prowadzisz zaktad leczniczy podmiotu leczniczego.

Podlegam obowigzkowemu ubezpieczeniu w — tutaj okresl gdzie jestes ubezpieczony jako
przedsiebiorca — wybierz z listy wtasciwg instytucje. Dzieki temu system CEIDG wie, gdzie ma
przekaza¢ Twoj wniosek (jedno okienko).

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (ZUS).

Dodatkowe pola uzupetniamy tylko, jesli chcemy w nich dokonaé zmiany lub dotgczy¢ formularze
ZUS.

12.1. Data powstania obowigzku optacania sktadek ZUS - jest polem obowigzkowym na wniosku o
zmiane tylko jesli zmienite$ forme dziatalnosci: dodates spotke lub dziatalnosé indywidualng. Datg
powstania zmiany jest wtedy dzien, od kiedy dziatasz takze w nowej formie - od tego dnia ZUS
dolicza kolejng sktadke zdrowotna.

12.2 Dotgczam zgtoszenia ZUS - do wniosku o zmiane mozesz dotgczy¢ formularz ZUS ZZA
(zgtoszenie tylko do sktadki zdrowotnej - wybierz je, jesli poza dziatalnoscig gospodarcza bedziesz
pracowat na etacie, gdzie zarabiasz przynajmniej pensje minimalng), ZUS ZUA (wybierz je, kiedy
nie pracujesz na etacie) oraz ZUS ZCNA (zgtoszenie cztonkéw rodziny do ubezpieczenia). ZUS
ZCNA mozna wybrac tylko, jesli wczesniej ztozytes lub sktadasz teraz ZUS ZUA lub ZUS ZZA - nie
mozesz dopisa¢ do swojego ubezpieczenia cztonkdw rodziny jednoczesnie nie ubezpieczajac
siebie. Zgtoszenia do ZUS moze dokonac takze we wtasnym zakresie w ciggu 7 dni od daty
rozpoczecia dziatalnosci bezposrednio w oddziale ZUS lub na stronie www.PUE.zus.pl.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego (KRUS).

Ubezpieczenie w tej instytucji mozesz wybraé tylko po spetnieniu szeregu warunkdéw. O szczegdty
zapytaj w swoim jednostce organizacyjnej KRUS lub zapoznaj sie z poradnikiem (link do poradnika
“ubezpieczony w krus”)

13.1. Oswiadczam, ze:

¢ 1) moje sprawy prowadzi jednostka terenowa KRUS — w tym polu wybierz z listy swoja
jednostke organizacyjng KRUS. Po kliknieciu w przycisk “wskaz” pojawi sie nowe okienko.
Whpisz w nim kilka pierwszych liter nazwy miejscowosci, w ktérej znajduje sie Twoja jednostka
organizacyjna KRUS i wybierz jg z listy oraz kliknij w “zapisz”.

e 2) chce kontynuowaé ubezpieczenie spoteczne rolnikow — wybierz “tak”, jesli chcesz nadal
podlega¢ ubezpieczeniu w KRUS po podjeciu wykonywania pozarolniczej dziatalnosci
gospodarczej i wiesz, ze spetniasz warunki, a nastepnie odpowiednio wypetnij ponizsze pola:

¢ 3) w poprzednim roku podatkowym — wypetnij zgodnie z prawdg zaznaczajgc w odpowiednich
rubrykach “tak” lub “nie”.

e 4) zaswiadczenie wifasciwego naczelnika urzedu skarbowego o nieprzekroczeniu kwoty
naleznego podatku dochodowego od przychoddéw z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej za
poprzedni rok podatkowy — ustal z KRUS, czy masz obowigzek ztozy¢ takie oswiadczenie i
wypetnij rubryki zgodnie z prawda. Jesli okaze sie, ze nie masz obowigzku skfadania takiego
oswiadczenia lub juz je ztozytes$ - mozesz zostawic te czesc pusta.

e 5) organem podatkowym wtasciwym do rozliczenia podatku dochodowego od przychodow z
pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej za poprzedni rok podatkowy jest (...) — w tym polu
wybierz z listy swéj urzad skarbowy (jesli mieszkasz w Polsce bedzie to urzad wedle miejsca
zamieszkania). Po kliknieciu w przycisk “wskaz” pojawi sie nowe okienko. Wpisz w nim kilka
pierwszych liter nazwy miejscowosci, w ktérej znajduje sie Twdj urzad skarbowy i wybierz go z
listy oraz kliknij w “zapisz”.

13.2. Oswiadczam, ze przekroczytem(am) kwote naleznego podatku dochodowego od

przychoddw z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej za poprzedni rok podatkowy — odpowiedz

zgodne z prawda. Kwota graniczna KRUS na rok podatkowy 2017 wynosi 3300 zt.

Jestem ubezpieczony za granica — z tej opcji mogg skorzystaé osoby, ktdére posiadajg
obowigzkowe ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne optacane za granicg. Po wybraniu
ubezpieczenia zagranicznego pamietaj o dostarczeniu do witasciwego oddziatu ZUS w Polsce
dokumentu Al (lub jego odpowiednika) potwierdzajgcego podleganie pod zagraniczne
ubezpieczenie. Jesli tego nie zrobisz - ZUS bedzie wymagat zgloszenia sie do polskiego
ubezpieczenia i optacania polskich sktadek.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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Informacja o zawieszeniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej — tu mozesz edytowad
ostatnig date zawieszenia dziatalnosci gospodarczej, jaka jest widoczna na Twoim wpisie w
CEIDG. Zaznacz kwadracik przy numerze pola, aby je uaktywnic.

e 1. Data rozpoczecia zawieszenia - podaj tu nowg date zawieszenia (wsteczng, biezacg lub
przysztg) uwzgledniajgc stan faktyczny. Zastanéw sie, czy nowa data zawieszenia nie koliduje z
czynnosSciami, jakie wykonates lub planujesz wykona¢ jako przedsiebiorca. W razie
watpliwosci skonsultuj sie z US i ZUS/KRUS.

e 2. Rezygnuje z zawieszenia dziatalnosci - zaznacz to pole, jesli chcesz zrezygnowac z
zawieszenia. Informacja o zawieszeniu zniknie z wpisu, ale bedzie wcigz widoczna w jego
historii. Mozesz to zrobi¢ w dowolnym momencie, jesli data zawieszenia jest biezgca lub
przyszta. Jesli natomiast juz mineta - uwzglednij wszystkie czynnosci zwigzane z zawieszeniem
przy jej zmianie: nie przesuwaj daty zawieszenia tak, by objg¢ nim czas aktywnego
prowadzenia dziatalnosci (Swiadczenie ustug, sprzedaz, sprawozdania). Uwazaj tez, by nie
stworzy¢ sobie zalegtosci w ptatnosciach sktadek oraz sktadaniu dokumentéw anulujac je
catkowicie. W razie watpliwosci skonsultuj sie z US i ZUS/KRUS.

Informacja o wznowieniu wykonywania dziatalno$ci gospodarczej — tu mozesz edytowad
ostatnig date wznowienia dziatalnosci gospodarczej, jaka jest widoczna na Twoim wpisie w
CEIDG. Zaznacz kwadracik przy numerze pola, jesli chcesz w nim dokonaé zmiany.

e 1. Data wznowienia - podaj tu nowg date wznowienia (wsteczng, biezgcg lub przyszta)
uwzgledniajgc stan faktyczny. Zastandw sie, czy nowa data wznowienia nie koliduje z
czynnosSciami, jakie wykonates lub planujesz wykonac jako przedsiebiorca. W razie
watpliwosci skonsultuj sie z US i ZUS/KRUS.

e 2. Rezygnuje ze wznowienia dziatalnosci - zaznacz to pole, jesli chcesz zrezygnowaé ze
wznowienia. Informacja o wznowieniu zniknie z wpisu, ale bedzie wcigz widoczna w jego
historii. Mozesz to zrobi¢ w dowolnym momencie, jesli data wznowienia jest biezgca lub
przyszta. Jesli natomiast juz mineta - uwzglednij wszystkie czynnosci zwigzane z
zawieszeniem przy jej zmianie. Uwazaj tez, by nie stworzy¢ sobie zalegtosci w ptatnosciach
sktadek oraz sktadaniu dokumentow. W razie watpliwosci skonsultuj sie z US i ZUS/KRUS.

Informacja o zaprzestaniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej — to pole pojawia sie tylko na
whiosku o zmiane na wpisie wykreslonym. Zaznacz kwadracik przy numerze pola, jesli chcesz w
nim dokonac¢ zmiany.

e 1. Data trwatego zaprzestania dziatalnosci gospodarczej - tu wpisz date zaprzestania, jesli do
tej pory na wpisie miates jedynie date wykreslenia lub wpisz nowq date zaprzestania, jesli
chcesz zmienic tg, ktdra obecnie znajduje sie na wpisie.

e 2. Rezygnuje z zaprzestania wykonywania dziatalnosci - zaznacz to pole, jesli chcesz
przywroci¢ swoj wpis w CEIDG. Nie mozesz go uzy¢, jesli juz zatozytes nowgq dziatalnosc
gospodarcza.

e 4. Nie podjeto dziatalnosci - zaznacz to pole, jesli faktycznie nigdy nie prowadzites
dziatalnosci pod wpisem, ktérego dotyczy wniosek. Decyzje o zaznaczeniu tej opcji podejmij
rozwaznie i w porozumieniu z ZUS/KRUS oraz US, jesli robisz to po planowanej dacie
rozpoczecia. Nie mozesz z niej skorzystac, jesli faktycznie prowadzites dziatalnos¢, nawet
przez 1 dzien.

Po podpisaniu wniosku, na ktérym zaznaczysz pole ,Nie podjeto dziatalnosci” Twéj wpis w
CEIDG zostanie ukryty - nie bedziesz maégt go znalez¢ w publicznej wyszukiwarce.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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Informacja dotyczaca naczelnika urzedu skarbowego — tu wskazujesz urzad skarbowy, w ktérym
sie rozliczasz. Dzieki temu system CEIDG wie, gdzie przekaza¢ twdj wniosek (jedno okienko). Jesli
mieszkasz w Polsce to urzad skarbowy jest Ci przydzielony wedle miejsca zamieszkania. Jesli
mieszkasz za granicg - bedzie to urzad skarbowy dedykowany dla osdb mieszkajgcych poza
granicami kraju - w kazdym wojewddztwie (na terenie ktérego jest Twoje state miejsce
wykonywania dziatalnosci) jest jeden wybrany wtasnie dla takich podatnikow. Jesli nie masz w
Polsce ani miejsca zamieszkania, ani Zzadnego statego miejsca wykonywania dziatalnosci -
skontaktuj sie z Krajowa Informacjg Skarbowa aby ustali¢, ktéry z urzedéw masz wybracé.

Oswiadczam ze podatek dochodowy od oséb fizycznych bede optaca¢ w formie — do wyboru
masz zasady ogolne, podatek liniowy, ryczatt i karte podatkowa. Kazda z tych form ma swoje
plusy i minusy, wybranie niektérych wymaga spetnienia specjalnych warunkdéw. Zastanéow sie
dobrze przed podjeciem decyzji i w razie watpliwosci skonsultuj sie z ksiegowg, biurem
rachunkowym lub Krajowa Informacjg Skarbowa. Zmiany tego parametru mozna dokonac tylko
raz w roku: miedzy 1 a 20 stycznia. Zaznacz kwadracik przy numerze pola, jesli chcesz w nim
dokonac zmiany.

Jesdli wybierzesz karte podatkowg - mozesz dotgczy¢ formularz PIT-16 do wniosku CEIDG-1.
Zaznacz te opcje i dotacz do wniosku wypetniony osobno formularz PIT-16.

Zawiadomienie o prowadzeniu ksigg rachunkowych — jako przedsiebiorca mozesz ztozy¢ za
pomocg wniosku zawiadomienie o wyborze prowadzenia ksigg rachunkowych zaznaczajac opcje
»Sktadam zawiadomienie”. Zawiadomienie nie jest sktadane w przypadku gdy informacja o
prowadzeniu ksigg rachunkowych zostanie ztozona na podstawie odrebnych przepiséw, o ktérych
mowa w art. 2 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Dane podmiotu prowadzacego dokumentacje rachunkowg wnioskodawcy — to pole pojawi sie
do wypetnienia tylko jesli w polu 20 wybrate$ jeden z rodzajéw dokumentacji (i nie zaznaczytes,
ze dokumentacja nie bedzie prowadzona). Mozesz tu wpisaé¢ dane podmiotu, ktéry faktycznie
bedzie zajmowat sie Twojg dokumentacjg rachunkowg i jest to potwierdzone stosowng umowsg
lub inng formg zgody. Podczas sktadania wniosku nie musisz przedstawia¢ zadnego dokumentu,
ktory to potwierdza.

e — tu podaj nazwe firmy ksiegowej lub biura rachunkowego prowadzgcych Twoja
dokumentacje rachunkowg. Nie wpisuj tu swoich danych, jesli planujesz prowadzi¢ ja
samodzielnie. Firma powinna by¢ zgodna z danymi w oficjalnych rejestrach - dla
jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych mozesz jg sprawdzi¢ w CEIDG, dla spdtek
cywilnych - w wyszukiwarce REGON, dla spotek prawa handlowego - w KRS.

e 2. — tu wpisz NIP ksiegowe]j lub biura rachunkowego prowadzacych Twojg dokumentacje
rachunkowag. Nie wpisuj tu swoich danych, jesli planujesz prowadzi¢ jg samodzielnie.

Aby zgtosi¢ rozwigzanie umowy z poprzednig ksiegowa/biurem rachunkowym nalezy wpisaé
jej/jego dane i zaznaczy¢ ,rozwigzanie umowy”. Dane nowej ksiegowej/biura rachunkowego
zgtosic¢ na kolejnym wniosku o zmiane.

Adres przechowywania dokumentacji rachunkowej wnioskodawcy — tu mozesz podaé nowy
adres przechowywania dokumentacji (jesli sie zmienit). Adres powinien by¢ aktualny i zgodny ze
stanem rzeczywistym, mozliwe najdoktadniej okreslony (wojewddztwo, powiat, gmina,
miejscowos¢, ulica - jesli w tej miejscowosci jest podziat na ulice, numer domu, numer lokalu oraz
kod pocztowy). Aby poprawnie wpisa¢ adres wypetniaj pola zgodnie z numeracja: zacznij od
kraju, potem wojewddztwo, powiat itd. System CEIDG jest potgczony z bazg TERYT i bedzie
pozwalat Ci wpisa¢ tylko takie dane, jakie sg zgodne z podziatem administracyjnym kraju (nie
dotyczy to adreséw zagranicznych - taki adres powiniene$ wpisa¢ zgodnie z oznaczeniami tego
kraju). Jesli ten adres znajduje sie w miescie na prawach powiatu to w polu powiat wpisz nazwe
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miasta, a nie przymiotnik od niego pochodzacy, na przyktad: powiat dla Poznania to “Poznan”, nie
“poznanski”.

Prowadze zaktad pracy chronionej — odpowiedz zgodnie z prawda, jesli stan zmienit sie od
ostatnio sktadanego wniosku. Zaznacz kwadracik przy numerze pola, jesli chce w nim dokonac
zmiany.

Prowadze dziatalnosé¢ gospodarcza wytacznie w formie spétki/spétek cywilny — tu mozesz
okresli¢ w jakiej formie prawnej dziatasz.

Jesli nie chcesz zamknga¢ lub otworzy¢ dziatalnosci indywidualnej, dziatajgc dodatkowo w spotce
cywilnej — nie uzupetniaj tego pola.

Jezeli chcesz zamkng¢ dziatalnos¢ indywidualng i pozosta¢ w spétce cywilnej, w ktdrej dziatasz —
wybierz , tak”.

Jezeli chcesz otworzy¢ dziatalno$é indywidualng, a do tej pory dziatates wytgcznie w formie spoétki
cywilnej — wybierz ,nie”.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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Jestem wspolnikiem spétki/spétek cywilnych — zaznacz to pole, jesli chcesz zmieni¢ informacje o
spotkach cywilnych, w ktérych dziatasz.

Aby doda¢ nowg spotke cywilng kliknij w ,,Dodaj spétke cywilng, ktérej jestem wspdlnikiem”.

e 24.a Jestem wspdlnikiem spotki/spotek cywilnych — w tej sekcji podaj dane spotki cywilnej.
e 1. NIP spotki — wpisz NIP spétki cywilne;j.

e 2. REGON sp6tki — wpisz REGON spétki cywilnej.

e 3. Zawiesitem dziatalnos¢ w spétce od dnia — zaznacz to pole i wpisz date, jesli chcesz zgtosié¢
do CEIDG zawieszenie spotki cywilnej. Pamietaj, ze spodtke cywilng wszyscy wspdlnicy
jednoczesnie zawieszajg w Urzedzie Skarbowym i GUS. Do CEIDG ten fakt zgtasza sie juz po
dokonaniu czynnosci zawieszenia w US i GUS. Samo zgtoszenie zawieszenia spotki cywilnej w
CEIDG nie wywotuje zadnych skutkéw prawnych.

e 4. Wznowitem dziatalnos¢ w spodtfce od dnia — zaznacz to pole i wpisz date, jesli chcesz zgtosi¢
do CEIDG wznowienie spotki cywilnej. Pamietaj, ze spotke cywilng wszyscy wspdlnicy
jednoczesnie wznawiajg w Urzedzie Skarbowym i GUS. Do CEIDG ten fakt zgtasza sie juz po
dokonaniu czynnosci zawieszenia w US i GUS. Samo zgtoszenie wznowienia spotki cywilnej w
CEIDG nie wywotuje zadnych skutkéw prawnych.”.

Jesli wystgpites ze spétki cywilnej — zaznacz w tym polu, pod wtasciwym NIP i REGON
»wykreslenie informacji o spétce cywilnej”.

Informacja o matzenskiej wspdlnosci majgtkowej — odpowiedz zgodnie z prawda, jesli dane
zmienity sie od ostatnio sktadanego wniosku. Zaznacz kwadracik przy numerze pola, jesli chcesz w
nim dokonac¢ zmiany.

Informacje o rachunkach bankowych / rachunkach w SKOK wnioskodawcy — tu mozesz poda¢
dane rachunkéw bankowych zwigzanych z prowadzeniem firmy, jesli juz takie posiadasz. Nie
masz obowigzku zaktadania osobnego rachunku bankowego dla firm, jesli regulamin Twojego
konta osobistego nie zabrania korzystania z niego takze w celach zwigzanych z prowadzong
dziatalnoscig gospodarczg. Nie masz obowigzku ujawniania na wniosku danych rachunkéw
catkowicie prywatnych (na ktdrych nie znajdujg sie i w przysztosci nie trafig zadne pienigdze
zwigzane z firmg).

e Charakter rachunku - okresl czy jest to rachunek, na ktéorym bedg znajdowac sie pienigdze
zwigzane z prowadzong z dziatalnoscig gospodarczg (firmowy), lub catkowicie prywatny
(osobisty). Nie ma znaczenia jak dany rachunek nazywa sie w ofercie banku. Jako osoba
fizyczna prowadzgca dziatalnosé gospodarczg wszystkie rachunki zaktadasz na swoje dane.

e 1. Kraj siedziby banku (oddziatu) - wypetnij zgodnie z prawdg, dane znajdziesz w umowie z
bankiem.

e 2. Kod SWIFT (tylko dla zagranicznego rachunku bankowego. Od 8 do 11 znakdéw) — wypetnij
zgodnie z prawdg, dane znajdziesz w umowie z bankiem.

e 3. Petna nazwa banku (oddziatu) - wypetnij zgodnie z prawda, dane znajdziesz w umowie z
bankiem.

e 4. Posiadacz rachunku - wypetnij zgodnie z prawdg, dane znajdziesz w umowie z bankiem. Do
celéw dziatalnosci gospodarczej mozina uzywac jedynie rachunkdéw, ktorych jest sie
wiascicielem lub wspdtwtascicielem (nie wystarczy sam dostep do konta). Dla wtasnej wygody
i ochrony Srodkéw prywatnych oséb trzecich zaleca sie, by nie korzysta¢ z rachunkow
nalezgcych jednoczesnie do wiasciciela firmy i osdb niezwigzanych z firmg. W przypadku
kontroli ze strony urzedu skarbowego lub zajecia komorniczego wszystkie pienigdze zostang
potraktowane jako firmowe.

¢ 5. Numer rachunku - podaj numer konta sktadajacy sie tylko z cyfr.

* 6. Likwidacja/rezygnacja — uzyj tej opcji, jesli chcesz zgtosi¢, ze nie uzywasz juz danego
rachunku.
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e 7 - zaznacz to pole, jesli chcesz otrzymywac zwrot podatku na wpisany numer rachunku
bankowego. Aby mdc skorzystac z tej opcji nalezy oznaczy¢ rachunek jako “firmowy”.

CEIDG nie przechowuje na wpisie informacji o Twoich rachunkach bankowych.
Mozesz je przesledzi¢ tylko na wnioskach, ktére sktadates. Wnioski podpisane elektronicznie
znajdziesz w zakfadce “moje wnioski” (widocznej dla uzytkownikéw zalogowanych na
www.CEIDG.gov.pl). Kopie wnioskéw podpisanych w urzedzie mozesz pobra¢ w urzedzie, w
ktorym je ztozytes.

Informacja o numerach identyfikacyjnych uzyskanych w innych krajach do celéw podatkowych
lub ubezpieczen spotecznych — podaj te numery, ktére zostaty Ci nadane w innych krajach i
jednoczesnie do tej pory ich nie zgtosites. Jesli ich nie znasz lub nie pamietasz - skontaktuj sie z
wtasciwg instytucjg zagraniczng, aby je ustali¢. Jesli podejrzewasz, 7e sg nieaktualne lub byty
nadane przynajmniej kilka lat temu i od dawna sie nimi nie postugujesz - skontaktuj sie z ZUS (w
sprawie numeréw ubezpieczeniowych) Ilub urzedem skarbowym (w sprawie numerdow
podatkowych) i ustal, czy ich podanie bedzie w Twoim przypadku obowigzkowe.

e 1. Kraj — okresl w jakim kraju uzyskates dany numer.
e 2. Numer — wpisz swéj numer identyfikacyjny.
e 3. Typ—wybierz typ numeru: ubezpieczeniowy lub podatkowy.

Udzielitem(am) petnomocnictwa do prowadzenia moich spraw — w tej sekcji mozesz podac dane
swoich petnomocnikéw. Beda one publikowane na wpisie. Co do zasady petnomocnictwo
uwidocznione w CEIDG powinno by¢ honorowane we wszystkich instytucjach poza Urzedem
Skarbowym (tu wymagane jest zgtoszenie petnomocnictwa ogdlnego przez Portal Podatkowy, a
takze petnomocnictwa szczegdétowego do celu rejestracji jako ptatnik VAT). Nie masz obowigzku
zgtaszania do CEIDG swoich petnomocnikéw - kazdy z nich moze zatatwia¢ Twoje sprawy takze
okazujac papierowe petnomocnictwo, ktére od Ciebie otrzymat.

Aby doda¢ petnomocnika zaznacz kwadracik przy numerze pola.

28.1. Dane petnomocnika, jesli petnomocnik jest osobg prawng — wybierz ,tak”. Osoby prawne to
na przyktad spoétki prawa handlowego. Jesli Twoim petnomocnikiem jest osoba fizyczna np.
ksiegowa, matzonek — zaznacz ,,nie”.

e Nazwa firmy petnomocnika - uzupetniamy tylko jesli petnomocnik jest przedsiebiorca
wpisanym do CEIDG, REGON lub KRS.

e 2.Imie oraz 3. Nazwisko - uzupetniamy jesli petnomocnik jest osobg fizyczna.

e 4. PESEL lub KRS - podaj PESEL petnomocnika, ktory nie jest osobg prawng. Numer KRS
uzupetnij tylko jesli petnomocnik jest osobg prawng, wpisang do KRS.

e 5. Data urodzenia - uzupetniamy tylko jesli petnomocnik jest osobg fizyczna.

e 6. NIP - uzupetniamy tylko jesli petnomocnik jest osobg prawng lub osobg fizyczng
prowadzgcg dziatalnos¢ gospodarczg i jednoczesnie wczesniej nie wpisano numeru PESEL. Dla
0so6b fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg wystarcza podanie tylko jednego z
tych numeroéw.

e 7. Obywatelstwo - podaj obywatelstwo petnomocnika (tylko jesli petnomocnik jest osobag
fizyczng).
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28.2. Adres petnomocnika do doreczen - na ten adres petnomocnik bedzie otrzymywat
korespondencje w Twojej sprawie, bedzie widoczny na wpisie. Adres powinien by¢ aktualny i
zgodny ze stanem rzeczywistym, mozliwe najdoktadniej okreslony (wojewddztwo, powiat, gmina,
miejscowos¢, ulica - jesli w tej miejscowosci jest podziat na ulice, numer domu, numer lokalu oraz
kod pocztowy). Aby poprawnie wpisa¢ adres wypetniaj pola zgodnie z numeracjg: zacznij od
kraju, potem wojewddztwo, powiat itd. System CEIDG jest potgczony z bazg TERYT i bedzie
pozwalat Ci wpisa¢ tylko takie dane, jakie sg zgodne z podziatem administracyjnym kraju (nie
dotyczy to adreséw zagranicznych - taki adres powiniene$ wpisa¢ zgodnie z oznaczeniami tego
kraju). Jesli ten adres znajduje sie w miescie na prawach powiatu to w polu powiat wpisz nazwe
miasta, a nie przymiotnik od niego pochodzacy, na przyktad: powiat dla Poznania to “Poznan”, nie
“poznanski”. Podanie adresu mailowego, telefonu oraz strony www nie jest obowigzkowe.

28.3. W zakresie rejestru CEIDG petnomocnictwo obejmuje nastepujgce czynnosci - tu okresl jakie
czynnosci petnomocnik bedzie mégt wykonywaé w Twoim imieniu na wpisie w CEIDG oraz czy
bedzie miat prawo zatatwiania Twoich spraw w punkcie kontaktowym (na przyktad do
elektronicznego sktadania dokumentdw urzedowych na stronie www.biznes.gov.pl).

W CEIDG mozesz umiesci¢ dowolng liczbe petnomocnikow. Kazda wpisana tu przez Ciebie osoba
powinna by¢ powiadomiona o tym, ze wyznaczytes jg swoim petnomocnikiem.

Aby wykresli¢ informacje o petnomocniku ze swojego wpisu nalezy podaé¢ jego dane we
whniosku i zaznaczy¢ opcje “wykreslenie wpisu o petnomocnictwie”.

Pamietaj, ze tylko wniosek podpisany elektronicznie (profilem zaufanym albo certyfikatem
kwalifikowanym) lub podpisany w urzedzie gminy, w wydziale dziatalnosci gospodarczej jest
uznawany za ztozony. Whniosek do urzedu gminy mozna wystaé takze poczta, Twéj podpis pod nim
musi by¢ jednak wtedy potwierdzony notarialnie.
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D C. WYPEENIANIE WNIOSKU O ZAWIESZENIE DZIAtALNOSCI

(Whniosek o zawieszenie wykonywania dziatalnosci gospodarczej)

Whiosek o zawieszenie dziatalnosci mozesz ztozy¢ zaréwno przed, w dniu jak i po planowanej
dacie zawieszenia. Musisz jednak pamietac, by zachowac inne terminy (na przyktad ptatnosé sktadek
czy zaliczek na podatek) wynikajgce z przepisdow prawa, jesli planujesz wskaza¢ date przesztg date
zawieszenia i nie masz pewnosci, czy jest to mozliwe w Twoim przypadku, bo na przykfad
dokonywate$ w tym czasie czynnosci zarezerwowanych dla aktywnych przedsiebiorcow - skontaktuj
sie z urzedem skarbowym oraz ZUS/KRUS.

W okresie zawieszenia przedsiebiorca nie moze prowadzi¢ dziatalnosci: Swiadczy¢ ustug,
sprzedawac towaréw czy podpisywaé nowych umoéw z klientami. Moze jednak przyjmowaé lub
regulowac naleznosci powstate przed datg zawieszenia, wykonywac czynnosci zabezpieczajgce zrédto
przychoddw, a takze zosta¢ poddanym kontroli. Uwzglednij to przy planowaniu zawieszenia.

Aby uzyska¢ zwolnienie z catej sktadki ZUS w danym miesigcu nalezy zawiesi¢ dziatalnosé
najpdzniej pierwszego dnia tego miesigca i wznowi¢ najwczesniej pierwszego dnia kolejnego
miesigca. Jesli zawieszenie bedzie trwato w sumie mniej niz 30 dni (nie dotyczy lutego) bedziesz
zobowigzany zaptaci¢ catg sktadke spoteczng i zdrowotng za ten okres. Jesli natomiast bedzie trwato
powyzej 30 dni, ale zacznie sie lub skonczy w trakcie miesigca - za dni, w ktdrych dziatalnos¢ jest
aktywna zaptacisz proporcjonalng czes¢ sktadki spotecznej oraz petng sktadke zdrowotna.

Zawieszenia z tytutu sprawowania opieki nad dzieckiem juz nie zgtasza sie do CEIDG. Obecnie catosc¢
formalnosci zatatwiasz bezposrednio w ZUS.

Zawieszenie dziatalnosci gospodarczej oraz spétki cywilnej to dwie niezalezne czynnosci. Kazdg z
form dziatalnos$ci mozesz zawieszac i wznawia¢ bez wptywu na pozostate. Pamietaj, ze spdtke cywilng
zawiesza sie i wznawia w Urzedzie Skarbowym i GUS - tam, gdzie zostata zarejestrowana. W CEIDG
ten fakt zgtasza sie na wniosku o zmiane dopiero po dopetnieniu formalnosci w GUS i US oraz po
faktywnej dacie zawieszenia spotki cywilnej.

Oto lista pdl do wypetnienia na wniosku o zawieszenie dziatalnosci gospodarczej:

01. Rodzaj wniosku — zaznacz “Wniosek o zmiane wpisu w CEIDG oraz innych danych” oraz ,,Wniosek
o zawieszenie wykonywania dziatalnosci gospodarczej”.

Data powstania zmiany — jesli nie planujesz w tym wniosku wprowadzaé¢ zadnych zmian - podaj
date biezaca. Jesli jednak poza zawieszeniem planujesz zmieni¢ dane na wpisie - podaj faktyczng
date powstania zmiany. Dla réznych danych moze to by¢ rézny dzien: dzien przeprowadzki do
nowego mieszkania, dzierh wstgpienia do spotki cywilnej, pierwszy dzien od kiedy nie prowadzisz
juz dziatalnosci indywidualnej (jesli zmieniasz forme na dziatalno$¢ prowadzong wytgcznie w
formie spodtki cywilnej). Pamietaj, ze ta data musi by¢ prawdziwa. Na jej podstawie w historii
wpisu bedzie mozna sprawdzi¢ od kiedy zmienity sie dane ewidencyjne dziatalnosci. Nie da sie jej
skorygowad kolejnym wnioskiem.

02. Miejsce ztozenia wniosku (wypetnia urzad) — to pole wypetnia urzednik przyjmujacy twoj
whiosek.
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03. Dane wnioskodawcy — to dane ewidencyjne przedsiebiorcy:

3. PESEL — podaj swdj numer PESEL. Jesli jeste$ cudzoziemcem i nie masz nadanego numeru
PESEL - zaznacz “nie posiadam numeru PESEL”.

4. NIP — podaj swoj numer identyfikacji podatkowej (NIP).
5. REGON — podaj swoj numer REGON.

6. Nazwisko — wpisz swoje nazwisko, zgodnie z pisownig w dokumencie tozsamosci. Jesli Twoje
nazwisko jest dwucztonowe i zawiera mysinik miedzy cztonami nazwiska - nie dodawaj spacji. Jesli
jestes cudzoziemcem i nie masz pewnosci jakg pisownie zastosowac - wpisz dane zgodnie z
rejestrem Ewidencji Ludnosci “Zrédto” (takie dane znajduja sie na przyktad na decyzji o
pozwoleniu na pobyt w Polsce lub karcie pobytu).

7. Imie pierwsze — wpisz swoje imie, zgodnie z pisownig w dokumencie tozsamosci. Jesli jestes
cudzoziemcem i nie masz pewnosci jakg pisownie zastosowac - wpisz dane zgodnie z rejestrem
Ewidencji Ludnosci “Zrédto” (takie dane znajdujg sie na przyktad na decyzji o pozwoleniu na
pobyt w Polsce lub karcie pobytu).

13. Data urodzenia — to pole jest obowigzkowe dla 0séb, ktére nie posiadajg numeru PESEL. Jesli
podates numer PESEL w polu 3 — mozesz je zostawié puste.

14. Posiadane obywatelstwa — podaj swoje obywatelstwo. Jesli jestes bezpanstwowcem —
zaznacz pole ,,nie posiadam zadnego obywatelstwa”.

15. Oswiadczenie — zapoznaj sie z trescig oSwiadczenia dotyczgcego zakazu catkowitego
wykonywania dziatalnosci gospodarczej oraz tytutu prawnego do nieruchomosci, podlegajacej
wpisowi do CEIDG, nastepujacej tresci:

»0$wiadczam, ze wobec osoby, ktdrej wpis dotyczy, nie orzeczono prawomocnie zakazéw, o
ktorych mowa w art. 5 ust. 2 pkt 13-15 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy w zakresie
dziatalnosci gospodarczej objetej wpisem, oraz, ze osoba, ktérej wpis dotyczy, posiada tytut
prawny do nieruchomosci, ktérych adresy sg wpisywane do CEIDG. Jestem s$wiadomy
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.”.

Jesli oswiadczenie jest zgodne z prawdg nalezy zaznaczy¢ ,tak sktadam oswiadczenie”.

03.1. Jestem cudzoziemcem, o ktdrym mowa w art. 4 - zaznacz to pole, jesli jestes cudzoziemcem
spoza Unii Europejskiej z wyjgtkiem USA, spetniajgcym wymogi dla zatozenia dziatalnosci
gospodarczej w Polsce wymienione w art. 4 ust. 2 lub ust. 4 lub ust. 5 ustawy o zasadach
uczestnictwa przedsiebiorcow zagranicznych i innych o0séb zagranicznych w obrocie
gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
03.2. Dane dokumentu potwierdzajgcego status cudzoziemca — tu nalezy wpisa¢ dane zgodnie z
kartg pobytu/kartg Polaka.

* Data wydania dokumentu — podaj date wydania karty pobytu/karty Polaka.

e Sygnatura dokumentu — wpisz numer swoje karty pobytu/karty Polaka.

e Organ wydajgcy dokument — wpisz nazwe organu, ktory wydat twdj dokument.
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07.
12.

O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Adres zamieszkania przedsiebiorcy — podaj swoje faktyczne miejsce zamieszkania (nie
zameldowania). Aby uzupetni¢ pole zaznacz kwadracik przy jego numerze. Adres moze by¢ polski
(wtedy zadecyduje o przynaleznosci do urzedu skarbowego) lub zagraniczny.

Powinien by¢ aktualny i zgodny ze stanem rzeczywistym, mozliwe najdoktadniej okreslony
(wojewddztwo, powiat, gmina, miejscowos¢, ulica - jesli w Twojej miejscowosci jest podziat na
ulice, numer domu, numer lokalu oraz kod pocztowy).

Aby poprawnie wpisa¢ adres wypetniaj pola zgodnie z numeracjg: zacznij od kraju, potem
wojewddztwo, powiat itd. System CEIDG jest potgczony z bazg TERYT i bedzie pozwalat Ci wpisac
tylko takie dane, jakie sg zgodne z podziatem administracyjnym kraju (nie dotyczy to adreséw
zagranicznych - taki adres powinienes wpisa¢ zgodnie z oznaczeniami tego kraju). Jesli mieszkasz
w miescie na prawach powiatu to w polu powiat wpisz nazwe miasta, a nie przymiotnik od niego
pochodzacy, na przyktad: powiat dla Poznania to “Poznan”, nie “poznanski”. W opisie
nietypowego miejsca mozesz doprecyzowac jego pofozenie w sytuacji, gdy znalezienie tej
nieruchomosci jest utrudnione - ma dodatkowg numeracje budynku/lokali, osobne wejscie itd.

Firma przedsiebiorcy, ktérego wniosek dotyczy — w tym polu wpisz nazwe firmy, jakg postugujesz
sie w obrocie gospodarczym, nawet jesli nie zmienita sie od czasu ostatnio sktadanego wniosku.

Nazwa skrécona — podaj swojg nazwe skrocong do kontaktéw z ZUS.

Podlegam obowigzkowemu ubezpieczeniu w — tutaj okresl gdzie jestes ubezpieczony jako
przedsiebiorca — wybierz z listy wtasciwg instytucje. Dzieki temu system CEIDG wie, gdzie ma
przekaza¢ Twoj wniosek (jedno okienko).

Zaktad Ubezpieczern Spotecznych. Dodatkowe pola uzupetniamy tylko, jesli chcemy w nich
dokonac¢ zmiany lub dotgczy¢ formularze ZUS.

12.1. Data powstania obowigzku optacania sktadek ZUS - jest polem obowigzkowym na wniosku o
zmiane tylko jesli planujesz od razu wskaza¢ date wznowienia. Datg powstania obowigzku
optacania sktadek jak wtedy dzien wznowienia.

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego (KRUS).

Ubezpieczenie w tej instytucji mozesz wybraé tylko po spetnieniu szeregu warunkdéw. O szczegdty
zapytaj w swoim jednostce organizacyjnej KRUS lub zapoznaj sie z poradnikiem (link do poradnika
“ubezpieczony w krus”)

13.1. Oswiadczam, ze:

¢ 1) moje sprawy prowadzi jednostka terenowa KRUS — w tym polu wybierz z listy swoja
jednostke organizacyjng KRUS. Po kliknieciu w przycisk “wskaz” pojawi sie nowe okienko.
Whpisz w nim kilka pierwszych liter nazwy miejscowosci, w ktérej znajduje sie Twoja jednostka
organizacyjna KRUS i wybierz jg z listy oraz kliknij w “zapisz”.

e 2) chce kontynuowaé ubezpieczenie spoteczne rolnikdw — wybierz “tak”, jesli chcesz nadal
podlega¢ ubezpieczeniu w KRUS po podjeciu wykonywania pozarolniczej dziatalnosci
gospodarczej i wiesz, ze spetniasz warunki, a nastepnie odpowiednio wypetnij ponizsze pola:

¢ 3) w poprzednim roku podatkowym — wypetnij zgodnie z prawdg zaznaczajgc w odpowiednich
rubrykach “tak” lub “nie”.

e 4) zaswiadczenie wifasciwego naczelnika urzedu skarbowego o nieprzekroczeniu kwoty
naleznego podatku dochodowego od przychoddw z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej za
poprzedni rok podatkowy — ustal z KRUS, czy masz obowigzek ztozy¢ takie oswiadczenie i
wypetnij rubryki zgodnie z prawda. Jesli okaze sie, ze nie masz obowigzku sktadania takiego
oswiadczenia lub juz je ztozytes$ - mozesz zostawic te czes¢ pusta.

¢ 5) organem podatkowym wiasciwym do rozliczenia podatku dochodowego od przychoddéw z
pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej za poprzedni rok podatkowy jest (...) — w tym polu
wybierz z listy swéj urzad skarbowy (jesli mieszkasz w Polsce bedzie to urzad wedle miejsca
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14.

15.

17.

zamieszkania). Po kliknieciu w przycisk “wskaz” pojawi sie nowe okienko. Wpisz w nim kilka
pierwszych liter nazwy miejscowosci, w ktérej znajduje sie Twoj urzad skarbowy i wybierz go z
listy oraz kliknij w “zapisz”.
13.2. Oswiadczam, ze przekroczytem(am) kwote naleznego podatku dochodowego od
przychoddéw z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej za poprzedni rok podatkowy — odpowiedz
zgodne z prawdg. Kwota graniczna KRUS na rok podatkowy 2017 wynosi 3300 zi.

Jestem ubezpieczony za granicg — z tej opcji mogg skorzysta¢ osoby, ktére posiadajg
obowigzkowe ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne optacane za granicg. Po wybraniu
ubezpieczenia zagranicznego pamietaj o dostarczeniu do witasciwego oddziatu ZUS w Polsce
dokumentu Al (lub jego odpowiednika) potwierdzajgcego podleganie pod zagraniczne
ubezpieczenie. Jesli tego nie zrobisz - ZUS bedzie wymagat zgtoszenia sie do polskiego
ubezpieczenia i optacania polskich sktadek.

Informacja o zawieszeniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej — tu podaj planowang date
zawieszenia dziatalnosSci gospodarcze;j.

e Data rozpoczecia zawieszenia - moze by¢ wsteczna, biezgca lub przyszta. Zastandw sie, czy
data zawieszenia nie koliduje z czynnos$ciami, jakie wykonates$ lub planujesz wykonaé jako
przedsiebiorca. W razie watpliwosci skonsultuj sie z US i ZUS/KRUS. W przypadku rolnika
prowadzgcego pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarczg podanie wstecznej daty rozpoczecia
dziatalno$ci moze skutkowac wytgczeniem z rolniczego ubezpieczenia spotecznego.

¢ Chce jednoczesnie wskaza¢ date wznowienia dziatalnosci — zaznacz to pole, jesli chcesz od
razu wyznaczy¢ date wznowienia. Dziatalno$¢ zostanie wtedy wznowiona w wybranym dniu
bez koniecznosci sktadania dodatkowego wniosku o wznowienie. Jesli nie wybierzesz zadnej
daty - Twoja firma bedzie zawieszona bezterminowo - dopdki sam jej nie wznowisz lub nie
wykreslisz.

Informacja o wznowieniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej — tu mozesz wpisac
planowang date wznowienia dziatalnosci gospodarczej.

e Data wznowienia - podaj date wznowienia. Dziatalno$¢ wznowi sie automatycznie tego dnia.
Jesli zmienisz zdanie co do daty lub samego faktu wznowienia - pamietaj o ztozeniu wniosku o
zmiane przed tym dniem.

¢ Whniosek o wznowienie mozesz ztozyc¢ takze w pdzniejszym terminie.

Informacja dotyczaca naczelnika urzedu skarbowego — tu wskazujesz urzad skarbowy, w ktérym
sie rozliczasz. Dzieki temu system CEIDG wie, gdzie przekazac twdj wniosek (jedno okienko).

Jesli mieszkasz za granicg - bedzie to urzad skarbowy dedykowany dla oséb mieszkajgcych poza
granicami kraju - w kazdym wojewddztwie (na terenie ktérego jest Twoje state miejsce
wykonywania dziatalnosci) jest jeden wybrany witasnie dla takich podatnikéw. Jesli nie masz w
Polsce ani miejsca zamieszkania, ani zadnego statego miejsca wykonywania dziatalnosci -
skontaktuj sie z Krajowa Informacjg Skarbowa aby ustali¢, ktéry z urzedéw masz wybracé.

Pamietaj, ze tylko wniosek podpisany elektronicznie (profilem zaufanym albo certyfikatem
kwalifikowanym) lub podpisany w urzedzie gminy, w wydziale dziatalnosci gospodarczej jest
uznawany za zfozony. Wniosek do urzedu gminy mozna wysta¢ takze pocztg, Twdj podpis pod nim
musi by¢ jednak wtedy potwierdzony notarialnie.
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D D. WYPEENIANIE WNIOSKU O WZNOWIENIE DZIAtALNOSCI

(Whniosek o wznowienie wykonywania dziatalnosci gospodarczej)

Whiosek o wznowienie dziatalnosci mozesz ztozy¢ zaréwno przed, w dniu jak i po planowanej

dacie wznowienia. Musisz jednak pamietac, by zachowac inne terminy (na przyktad ptatnosé sktadek
czy zaliczek na podatek) wynikajgce z przepisow prawa. jesli planujesz wskaza¢ date przesztg date
wznowienia i nie masz pewnosci, czy jest to mozliwe w Twoim przypadku, bo na przyktad nie
dokonates w tym czasie czynnosci obowigzkowych dla aktywnych przedsiebiorcéw - skontaktuj sie z
urzedem skarbowym oraz ZUS/KRUS.

Pamietaj, ze spotke cywilng zawiesza sie i wznawia w Urzedzie Skarbowym i GUS - tam, gdzie

zostata zarejestrowana. W CEIDG ten fakt zgtasza sie na wniosku o zmiane dopiero po dopetnieniu
formalnosci w GUS i US oraz po faktywnej dacie wznowienia spotki cywilnej.

Oto lista pdl do wypetnienia na wniosku o wznowienie dziatalnosci:

01.

02.

Rodzaj wniosku — zaznacz “Wniosek o zmiane wpisu w CEIDG oraz innych danych” oraz ,, Wniosek
o wznowienie wykonywania dziatalnosci gospodarczej”.

Data powstania zmiany — jesli nie planujesz w tym wniosku wprowadza¢ zadnych zmian - podaj
date biezaca. Jesli jednak poza zawieszeniem planujesz zmieni¢ dane na wpisie - podaj faktyczna
date powstania zmiany. Dla réznych danych moze to by¢ rézny dzien: dzien przeprowadzki do
nowego mieszkania, dziert wstgpienia do spoétki cywilnej, pierwszy dzien od kiedy nie prowadzisz
juz dziatalnosci indywidualnej (jesli zmieniasz forme na dziatalnos¢ prowadzong wytgcznie w
formie spodtki cywilnej). Pamietaj, ze ta data musi by¢ prawdziwa. Na jej podstawie w historii
wpisu bedzie mozna sprawdzi¢ od kiedy zmienity sie dane ewidencyjne dziatalnosci. Nie da sie jej
skorygowad kolejnym wnioskiem.

Miejsce ztozenia wniosku (wypetnia urzad) — to pole wypetnia urzednik przyjmujacy twoj
whniosek.

02.1. Nazwa urzedu, w ktdrym sktadany jest wniosek — jesli sktadasz wniosek elektronicznie, tutaj
pojawi sie nazwa rejestru czyli CEIDG. Jesli sktadasz go w urzedzie gminy, to w tym miejscu
zostanie przystawiona piecze¢ wskazujgca na petng nazwe urzedu oraz date wptywu wniosku do
urzedu. Przedsiebiorca moze ztozy¢ wniosek o wpis w dowolnym urzedzie gminy/miasta.

02.2. Data ztozenia wniosku — tu wpisujemy dzien ztozenia wniosku(w przypadku wniosku
sktadanego bezposrednio w urzedzie gminy bedzie to dzien wizyty w urzedzie, przypadku
whiosku sktadanego on-line bedzie to dzien podpisania wniosku za pomocg profilu zaufanego lub
certyfikatu kwalifikowanego). Datg ztozenia wniosku nie jest data wypetnienia wniosku on-line
tzw. ,,roboczego” nieopatrzonego podpisem elektronicznym/zaufanym profilem.

02.3. Wniosek ztozony przez — w tym polu okreslamy, kto sktada wniosek. Jesli jest to sam
przedsiebiorca - wybieramy z listy “przedsiebiorca. Jedli jest to inna osoba uprawniona do
ztozenia wniosku np. jego petnomocnik, opiekun lub kurator - wybieramy “osoba uprawniona”.
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03.

04.

O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Dane wnioskodawcy — to dane ewidencyjne przedsiebiorcy.

3. PESEL — podaj swdj numer PESEL. Jesli jestes cudzoziemcem i nie masz nadanego numeru
PESEL - zaznacz “nie posiadam numeru PESEL".

4. NIP — podaj swoj numer NIP.
5. REGON — podaj swéj REGON.

6. Nazwisko — wpisz swoje nazwisko zgodnie z pisownig w dokumencie tozsamosci. Jesli Twoje
nazwisko jest dwucztonowe i zawiera mysinik miedzy cztonami nazwiska - nie dodawaj spacji. Jesli
jestes cudzoziemcem i nie masz pewnosci jakg pisownie zastosowac - wpisz dane zgodnie z
rejestrem Ewidencji Ludnosci “Zrédto” (takie dane znajduja sie na przyktad na decyzji o
pozwoleniu na pobyt w Polsce lub karcie pobytu).

7. Imie pierwsze — wpisz swoje imie zgodnie z pisownig w dokumencie tozsamosci. Jesli jestes
cudzoziemcem i nie masz pewnosci jakg pisownie zastosowac - wpisz dane zgodnie z rejestrem
Ewidencji Ludnosci “Zrédto” (takie dane znajdujg sie na przyktad na decyzji o pozwoleniu na
pobyt w Polsce lub karcie pobytu).

12. Miejsce urodzenia — wpisz swoje miejsce urodzenia.

13. Data urodzenia — to pole jest obowigzkowe dla 0séb, ktére nie posiadajg numeru PESEL. Jesli
podates numer PESEL w polu 3 — mozesz je zostawi¢ puste.

14. Posiadane obywatelstwa — podaj swoje obywatelstwo. Jesli jestes bezpanstwowcem —
zaznacz pole ,,nie posiadam zadnego obywatelstwa”.

15. Oswiadczenie — zapoznaj sie z trescig oswiadczenia dotyczgcego zakazu catkowitego
wykonywania dziatalnosci gospodarczej oraz tytutu prawnego do nieruchomosci, podlegajacej
wpisowi do CEIDG, nastepujacej tresci:

»0$wiadczam, ze wobec osoby, ktdrej wpis dotyczy, nie orzeczono prawomocnie zakazéw, o
ktorych mowa w art. 5 ust. 2 pkt 13-15 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy w zakresie
dziatalnos$ci gospodarczej objetej wpisem, oraz, ze osoba, ktérej wpis dotyczy, posiada tytut
prawny do nieruchomosci, ktérych adresy sg wpisywane do CEIDG. Jestem s$wiadomy
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.”.

03.1. Jestem cudzoziemcem, o ktdrym mowa w art. 4 - zaznacz to pole, jesli jestes cudzoziemcem
spoza Unii Europejskiej z wyjgtkiem USA, spetniajgcym wymogi dla zatozenia dziatalnosci
gospodarczej w Polsce wymienione w art. 4 ust. 2 lub ust. 4 lub ust. 5 ustawy o zasadach
uczestnictwa przedsiebiorcow zagranicznych i innych o0séb zagranicznych w obrocie
gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

03.2. Dane dokumentu potwierdzajgcego status cudzoziemca — tu nalezy wpisa¢ dane zgodnie z
kartg pobytu/kartg Polaka.

» Data wydania dokumentu — podaj date wydania karty pobytu/karty Polaka.

e Sygnatura dokumentu — wpisz numer swoje karty pobytu/karty Polaka.

e Organ wydajgcy dokument — wpisz nazwe organu, ktory wydat twdj dokument.

Adres zamieszkania przedsiebiorcy — podaj swoje faktyczne miejsce zamieszkania (nie
zameldowania). Aby uzupetni¢ pole zaznacz kwadracik przy jego numerze. Adres moze by¢ polski
(wtedy zadecyduje o przynaleznosci do urzedu skarbowego) lub zagraniczny.

Powinien by¢ aktualny i zgodny ze stanem rzeczywistym, mozliwe najdokfadniej okreslony
(wojewddztwo, powiat, gmina, miejscowos¢, ulica - jesli w Twojej miejscowosci jest podziat na
ulice, numer domu, numer lokalu oraz kod pocztowy).

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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Aby poprawnie wpisa¢ adres wypetniaj pola zgodnie z numeracjg: zacznij od kraju, potem
wojewddztwo, powiat itd. System CEIDG jest potgczony z bazg TERYT i bedzie pozwalat Ci wpisac
tylko takie dane, jakie sg zgodne z podziatem administracyjnym kraju (nie dotyczy to adreséw
zagranicznych - taki adres powinienes wpisac¢ zgodnie z oznaczeniami tego kraju). Jesli mieszkasz
w miesScie na prawach powiatu to w polu powiat wpisz nazwe miasta, a nie przymiotnik od niego
pochodzacy, na przyktad: powiat dla Poznania to “Poznan”, nie “poznanski”. W opisie
nietypowego miejsca mozesz doprecyzowaé jego potozenie w sytuacji, gdy znalezienie tej
nieruchomosci jest utrudnione - ma dodatkowg numeracje budynku/lokali, osobne wejscie itd.

Firma przedsiebiorcy, ktérego wniosek dotyczy — w tym polu wpisz nazwe firmy, jaka
postugujesz sie w obrocie gospodarczym, nawet jesli nie zmienita sie od czasu ostatnio
sktadanego wniosku.

Nazwa skrécona — podaj swojg nazwe skréocong do kontaktéw z ZUS.

Podlegam obowigzkowemu ubezpieczeniu w — tutaj okres$l gdzie jestes ubezpieczony jako
przedsiebiorca — wybierz z listy wtasciwg instytucje. Dzieki temu system CEIDG wie, gdzie ma
przekaza¢ Twoj wniosek (jedno okienko).

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (ZUS).

12.1. Data powstania obowigzku optacania sktadek ZUS - jest polem obowigzkowym na wniosku o
zmiane tylko jesli planujesz od razu wskaza¢ date wznowienia. Datg powstania obowigzku
optacania sktadek jak wtedy dzien wznowienia.

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego (KRUS).

Ubezpieczenie w tej instytucji mozesz wybraé tylko po spetnieniu szeregu warunkéw. O szczegdty
zapytaj w swoim jednostce organizacyjnej KRUS lub zapoznaj sie z poradnikiem (link do poradnika
“ubezpieczony w krus”)

13.1. Oswiadczam, ze:

¢ 1) moje sprawy prowadzi jednostka terenowa KRUS — w tym polu wybierz z listy swoja
jednostke organizacyjng KRUS. Po kliknieciu w przycisk “wskaz” pojawi sie nowe okienko.
Whpisz w nim kilka pierwszych liter nazwy miejscowosci, w ktérej znajduje sie Twoja jednostka
organizacyjna KRUS i wybierz jg z listy oraz kliknij w “zapisz”.

e 2) chce kontynuowaé ubezpieczenie spoteczne rolnikow — wybierz “tak”, jesli chcesz nadal
podlega¢ ubezpieczeniu w KRUS po podjeciu wykonywania pozarolniczej dziatalnosci
gospodarczej i wiesz, ze spetniasz warunki, a nastepnie odpowiednio wypetnij ponizsze pola:

¢ 3) w poprzednim roku podatkowym — wypetnij zgodnie z prawdg zaznaczajgc w odpowiednich
rubrykach “tak” lub “nie”.

e 4) zaswiadczenie wifasciwego naczelnika urzedu skarbowego o nieprzekroczeniu kwoty
naleznego podatku dochodowego od przychoddéw z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej za
poprzedni rok podatkowy — ustal z KRUS, czy masz obowigzek ztozy¢ takie oswiadczenie i
wypetnij rubryki zgodnie z prawda. Jesli okaze sie, ze nie masz obowigzku skfadania takiego
oswiadczenia lub juz je ztozytes$ - mozesz zostawic te czesc pusta.

¢ 5) organem podatkowym wtasciwym do rozliczenia podatku dochodowego od przychodow z
pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej za poprzedni rok podatkowy jest (...) — w tym polu
wybierz z listy swéj urzad skarbowy (jesli mieszkasz w Polsce bedzie to urzad wedle miejsca
zamieszkania). Po kliknieciu w przycisk “wskaz” pojawi sie nowe okienko. Wpisz w nim kilka
pierwszych liter nazwy miejscowosci, w ktérej znajduje sie Twdj urzad skarbowy i wybierz go z
listy oraz kliknij w “zapisz”.

13.2. Oswiadczam, ze przekroczytem(am) kwote naleznego podatku dochodowego od

przychoddw z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej za poprzedni rok podatkowy — odpowied?

zgodne z prawda. Kwota graniczna KRUS na rok podatkowy 2017 wynosi 3300 zt.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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Jestem ubezpieczony za granicg — z tej opcji mogg skorzystac osoby, ktére posiadajg
obowigzkowe ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne optacane za granicg. Po wybraniu
ubezpieczenia zagranicznego pamietaj o dostarczeniu do witasciwego oddziatu ZUS w Polsce
dokumentu Al (lub jego odpowiednika) potwierdzajgcego podleganie pod zagraniczne
ubezpieczenie. Jesli tego nie zrobisz - ZUS bedzie wymagat zgtoszenia sie do polskiego
ubezpieczenia i optacania polskich sktadek.

Informacja o wznowieniu wykonywania dziatalno$ci gospodarczej — tu mozesz wpisac
planowang date wznowienia dziatalnosci gospodarczej.
¢ Data wznowienia - podaj date wznowienia. Dziatalno$¢ wznowi sie automatycznie tego dnia.
Jesli zmienisz zdanie co do daty lub samego faktu wznowienia - pamietaj o ztozeniu wniosku o
zmiane przed tym dniem.
¢ Whniosek o wznowienie mozesz ztozyc¢ takze w pdzniejszym terminie.

Informacja dotyczaca naczelnika urzedu skarbowego — tu wskazujesz urzad skarbowy, w ktérym
sie rozliczasz. Dzieki temu system CEIDG wie, gdzie przekazaé twdj wniosek (jedno okienko).

Jesli mieszkasz za granicg - bedzie to urzad skarbowy dedykowany dla oséb mieszkajgcych poza
granicami kraju - w kazdym wojewddztwie (na terenie ktérego jest Twoje state miejsce
wykonywania dziatalnosci) jest jeden wybrany witasnie dla takich podatnikéw. Jesli nie masz w
Polsce ani miejsca zamieszkania, ani zadnego statego miejsca wykonywania dziatalnosci -
skontaktuj sie z Krajowa Informacjg Skarbowa aby ustali¢, ktéry z urzedéw masz wybracé.

Pamietaj, ze tylko wniosek podpisany elektronicznie (profilem zaufanym albo certyfikatem
kwalifikowanym) lub podpisany w urzedzie gminy, w wydziale dziatalnosci gospodarczej jest
uznawany za zfozony. Wniosek do urzedu gminy mozna wysta¢ takze pocztg, Twdj podpis pod nim
musi byc¢ jednak wtedy potwierdzony notarialnie.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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] E. WYPEENIANIE WNIOSKU O WYKRESLENIE Z CEIDG

(Whiosek o zakoriczenie wykonywania dziatalnosci gospodarczej)

Whiosek o wykreslenie dziatalnosci gospodarczej nalezy ztozy¢ w sytuacji, gdy juz faktycznie

zakonczyte$ prowadzenie dziatalnosci we wszystkich formach - indywidualnej oraz spétce cywilne;j.
Jesli planujesz pozosta¢ w spdtce - ztdz wniosek o zmiane i skorzystaj z pola 24. Jesli konczysz
dziatalno$¢ w spotce, ale chcesz kontynuowac jg indywidualnie - zt6z wniosek o zmiane i zaznacz
odpowiednig opcje w polu 25. Jesli chcesz zakoniczy¢ prowadzenie dziatalnosci jedynie pod ktéryms z
adresow lub o danym kodzie PKD - zt6z wniosek o zmiane i zaktualizuj te informacje.

Oto lista pdl do wypetnienia na wniosku o zakoriczenie dziatalnosci:

01.

02.

03.

Rodzaj wniosku — zaznacz ,Wniosek o wykreslenie przedsiebiorcy z CEIDG” oraz ewentualnie
“Wniosek o zmiane wpisu w CEIDG oraz innych danych”, jesli dziatate$ takze w formie spotki
cywilnej lub planujesz dodatkowo po raz ostatni zmieni¢ dane na wpisie.

Data powstania zmiany — dla osdb, ktére tego samego dnia zakonczyty prowadzenie dziatalnosci
oraz wystgpity ze spétki datg powstania zmiany jest pierwszy dzien, od kiedy ich w spotce nie ma,
czyli jesli dziatates w spdtce do korica danego miesigca, jako date powstania zmiany wskazujesz
pierwszy dzien kolejnego. Pamietaj, ze ta data musi by¢ prawdziwa. Na jej podstawie w historii
wpisu bedzie mozna sprawdzi¢ od kiedy zmienity sie dane ewidencyjne dziatalnosci. Nie da sie jej
skorygowad kolejnym wnioskiem.

Miejsce ztozenia wniosku (wypetnia urzad) — to pole wypetnia urzednik przyjmujacy twoj
whniosek.

02.1. Nazwa urzedu, w ktérym sktadany jest wniosek — jesli sktadasz wniosek elektronicznie, tutaj
pojawi sie nazwa rejestru czyli CEIDG. Jesli sktadasz go w urzedzie gminy, to w tym miejscu
zostanie przystawiona piecze¢ wskazujgca na petng nazwe urzedu oraz date wptywu wniosku do
urzedu.

02.2. Data ztozenia wniosku — tu wpisujemy dzien ztozenia wniosku(w przypadku wniosku
sktadanego bezposrednio w urzedzie gminy bedzie to dzien wizyty w urzedzie, przypadku
whiosku sktadanego on-line bedzie to dzien podpisania wniosku za pomocg profilu zaufanego lub
certyfikatu kwalifikowanego).

02.3. Wniosek ztozony przez — w tym polu okreslamy, kto sktada wniosek. Jesli jest to sam
przedsiebiorca - wybieramy z listy “przedsiebiorca. Jedli jest to inna osoba uprawniona do
ztozenia wniosku np. jego petnomocnik, opiekun lub kurator - wybieramy “osoba uprawniona”.

Dane wnioskodawcy — to dane ewidencyjne przedsiebiorcy.

3. PESEL — podaj swdj numer PESEL. Jesli jeste$ cudzoziemcem i nie masz nadanego numeru
PESEL - zaznacz “nie posiadam numeru PESEL”.

4. NIP — podaj swoj numer NIP.
5. REGON — podaj swéj REGON.

6. Nazwisko — wpisz swoje nazwisko zgodnie z pisownig w dokumencie tozsamosci. Jesli Twoje
nazwisko jest dwucztonowe i zawiera mysinik miedzy cztonami nazwiska - nie dodawaj spacji. Jesli
jestes cudzoziemcem i nie masz pewnosci jakg pisownie zastosowac - wpisz dane zgodnie z
rejestrem Ewidencji Ludnosci “Zrédto” (takie dane znajduja sie na przyktad na decyzji o
pozwoleniu na pobyt w Polsce lub karcie pobytu).

7. Imie pierwsze — wpisz swoje imie zgodnie z pisownig w dokumencie tozsamosci. Jesli jestes
cudzoziemcem i nie masz pewnosci jakg pisownie zastosowaé - wpisz dane zgodnie z rejestrem
Ewidencji Ludnosci “Zrédto” (takie dane znajdujg sie na przyktad na decyzji o pozwoleniu na
pobyt w Polsce lub karcie pobytu).

12. Miejsce urodzenia — wpisz swoje miejsce urodzenia.

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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14. Posiadane obywatelstwa — podaj swoje obywatelstwo. Jesli jestes bezpanstwowcem —
zaznacz pole ,nie posiadam zadnego obywatelstwa”.

15. Oswiadczenie — zapoznaj sie z trescig oswiadczenia dotyczacego zakazu catkowitego
wykonywania dziatalnosci gospodarczej oraz tytutu prawnego do nieruchomosci, podlegajacej
wpisowi do CEIDG, nastepujacej tresci:

»0swiadczam, ze wobec osoby, ktdrej wpis dotyczy, nie orzeczono prawomocnie zakazow, o
ktorych mowa w art. 5 ust. 2 pkt 13-15 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy w zakresie
dziatalnos$ci gospodarczej objetej wpisem, oraz, ze osoba, ktérej wpis dotyczy, posiada tytut
prawny do nieruchomosci, ktérych adresy sg wpisywane do CEIDG. lJestem $wiadomy
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.”.

03.1. Jestem cudzoziemcem, o ktdrym mowa w art. 4 - zaznacz to pole, jesli jestes cudzoziemcem
spoza Unii Europejskiej z wyjgtkiem USA, spetniajgcym wymogi dla zatozenia dziatalnosci
gospodarczej w Polsce wymienione w art. 4 ust. 2 lub ust. 4 lub ust. 5 ustawy o zasadach
uczestnictwa przedsiebiorcow zagranicznych i innych o0sOb zagranicznych w obrocie
gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

03.2. Dane dokumentu potwierdzajgcego status cudzoziemca — tu nalezy wpisaé dane zgodnie z
kartg pobytu/kartg Polaka.

» Data wydania dokumentu — podaj date wydania karty pobytu/karty Polaka.

* Sygnatura dokumentu — wpisz numer swoje karty pobytu/karty Polaka.

e Organ wydajacy dokument — wpisz nazwe organu, ktéry wydat twdj dokument.

Firma przedsiebiorcy, ktérego wniosek dotyczy — w tym polu wpisz nazwe firmy, jakg postugujesz
sie w obrocie gospodarczym, nawet jesli nie zmienita sie od czasu ostatnio sktadanego wniosku.

Nazwa skrécona — podaj swojg nazwe skrécong do kontaktéw z ZUS.

Podlegam obowigzkowemu ubezpieczeniu w — tutaj okresl gdzie jestes ubezpieczony jako
przedsiebiorca — wybierz z listy wtasciwg instytucje. Dzieki temu system CEIDG wie, gdzie ma
przekaza¢ Twoj wniosek (jedno okienko).

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (ZUS).

Do wniosku o wykreslenie (ale nie do wniosku o wykreslenie ze zmiang) mozesz dotgczy¢
formularz ZUS-ZWUA.

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego (KRUS).

Ubezpieczenie w tej instytucji mozesz wybraé tylko po spetnieniu szeregu warunkdéw. O szczegdty
zapytaj w swoim jednostce organizacyjnej KRUS lub zapoznaj sie z poradnikiem (link do poradnika
“ubezpieczony w krus”)

13.1. Oswiadczam, ze:

¢ 1) moje sprawy prowadzi jednostka terenowa KRUS — w tym polu wybierz z listy swojg
jednostke organizacyjng KRUS. Po kliknieciu w przycisk “wskaz” pojawi sie nowe okienko.
Whpisz w nim kilka pierwszych liter nazwy miejscowosci, w ktérej znajduje sie Twoja jednostka
organizacyjna KRUS i wybierz jg z listy oraz kliknij w “zapisz”.

e 2) chce kontynuowaé ubezpieczenie spoteczne rolnikow — wybierz “tak”, jesli chcesz nadal
podlega¢ ubezpieczeniu w KRUS po podjeciu wykonywania pozarolniczej dziatalnosci
gospodarczej i wiesz, ze spetniasz warunki, a nastepnie odpowiednio wypetnij ponizsze pola:

¢ 3) w poprzednim roku podatkowym — wypetnij zgodnie z prawdg zaznaczajgc w odpowiednich
rubrykach “tak” lub “nie”.

e 4) zaswiadczenie wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego o nieprzekroczeniu kwoty
naleznego podatku dochodowego od przychoddéw z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej za
poprzedni rok podatkowy — ustal z KRUS, czy masz obowigzek ztozy¢ takie oswiadczenie i

Wiecej informacji o tym, jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme znajdziesz w serwisie Biznes.gov.pl
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wypetnij rubryki zgodnie z prawda. Jesli okaze sie, ze nie masz obowigzku sktadania takiego
oswiadczenia lub juz je ztozytes$ - mozesz zostawic te czes¢ pusta.
¢ 5) organem podatkowym wiasciwym do rozliczenia podatku dochodowego od przychoddéw z
pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej za poprzedni rok podatkowy jest (...) — w tym polu
wybierz z listy swéj urzad skarbowy (jesli mieszkasz w Polsce bedzie to urzad wedle miejsca
zamieszkania). Po kliknieciu w przycisk “wskaz” pojawi sie nowe okienko. Wpisz w nim kilka
pierwszych liter nazwy miejscowosci, w ktérej znajduje sie Twoj urzad skarbowy i wybierz go z
listy oraz kliknij w “zapisz”.
13.2. Oswiadczam, ze przekroczytem(am) kwote naleznego podatku dochodowego od
przychoddéw z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej za poprzedni rok podatkowy — odpowiedz
zgodne z prawdg. Kwota graniczna KRUS na rok podatkowy 2017 wynosi 3300 zt.
Jestem ubezpieczony za granicg — z tej opcji mogg skorzystac osoby, ktére posiadajg
obowigzkowe ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne optacane za granicg. Po wybraniu
ubezpieczenia zagranicznego pamietaj o dostarczeniu do witasciwego oddziatu ZUS w Polsce
dokumentu Al (lub jego odpowiednika) potwierdzajgcego podleganie pod zagraniczne
ubezpieczenie. Jesli tego nie zrobisz - ZUS bedzie wymagat zgloszenia sie do polskiego
ubezpieczenia i optacania polskich sktadek.

Informacja o zaprzestaniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej

1. Data trwatego zaprzestania dziatalnosci gospodarczej - podaj ostatni dzien prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej. Pole uzupetnij tylko, jesli wykreslasz swéj wpis po dacie rozpoczecia.

2. Rezygnuje z zaprzestania wykonywania dziatalnosci - zaznacz to pole, jesli wypetniasz wniosek
0 zmiane na wpisie wykreslonym i planujesz przywrdcié swoéj wpis - kontynuowac prowadzenie
dziatalnosci (anulowaé zamkniecie).

3. Przeksztatcenie w jednoosobowg spotke kapitatowag — zaznacz to pole, jesli przeksztatcites
swojg jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg (nie spotke cywilng) w jednoosobowg spdtke z o.0.
lub akcyjng. Nie uzywaj tej opcji, jesli wniostes swojg firme do wieloosobowej spétki prawa
handlowego.

4. Nie podjeto dziatalnosci - zaznacz to pole, jesli faktycznie nie podjates lub nie planujesz podjac
tej dziatalnosci. Wpis zostanie ukryty - nie bedzie mozna odnalezé go w bazie przedsiebiorcow.
Kazdy moze skorzystac z tej opcji przed planowang datg rozpoczecia. Jesli chcesz zgtosic ten fakt
po planowanej dacie rozpoczecia - upewnij sie w US i ZUS/KRUS, czy masz do tego prawo.
Niektére czynnosci wykonywane przez przedsiebiorce mogg by¢ uznane za aktywne prowadzenie
dziatalnosci i nie pozwolg Ci na skorzystanie z prawa do zgtoszenia niepodjecia DG.

Informacja dotyczaca naczelnika urzedu skarbowego — tu wskazujesz urzad skarbowy, w ktérym
sie rozliczasz. Dzieki temu system CEIDG wie, gdzie przekazaé twéj wniosek (jedno okienko).

Jesli mieszkasz za granicg - bedzie to urzad skarbowy dedykowany dla oséb mieszkajgcych poza
granicami kraju - w kazdym wojewddztwie (na terenie ktérego jest Twoje state miejsce
wykonywania dziatalnosci) jest jeden wybrany wtasnie dla takich podatnikow. Jesli nie masz w
Polsce ani miejsca zamieszkania, ani Zzadnego statego miejsca wykonywania dziatalnosci -
skontaktuj sie z Krajowg Informacjg Skarbowg aby ustali¢, ktéry z urzedéw masz wybradé.
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-. MINISTERSTWO
CEIDG PRZEDSIEBIORCZOSCI
- CENTRALNA EWIDENCJA | INFORMACJA wa&s; | TECHNOLOGII

O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

D A1. WYPEENIANIE WNIOSKU O WPIS DO CEIDG

(Wypetnianie wniosku w wersji papierowej; lista skrécona)

Aby poprawnie wypetni¢ wniosek CEIDG-1 o wpis w wersji papierowej nalezy uzupetni¢ co najmniej
wymienione pola. Pozostate rubryki nalezy wypetnic¢ tylko, jesli Cie dotycza.

01. Rodzaj wniosku
03. Dane wnioskodawcy
- 1. Pted
- 2a. Rodzaj dokumentu tozsamosci
- 2b. Seria i numer dokumentu tozsamosci
- 3. PESEL
-4.NIP
- 5. REGON
- 6. Nazwisko
- 7. Imie pierwsze
- 10. Imie ojca
- 11. Imie matki
- 12. Miejsce urodzenia
- 13. Data urodzenia
- 14. Posiadane obywatelstwa
- 15. Oswiadczenia
04. Adres zamieszkania wnioskodawcy
06. Firma przedsiebiorcy
- 06.1. Przewidywana liczba pracujacych
- 06.2. Rodzaje dziatalnosci gospodarczej symbol (5-znakowy) wg PKD 2007 — nalezy wybrac kod
przewazajacy
07. Nazwa skrécona
08. Data rozpoczecia dziatalnosci
10. Adresy zwigzane z dziatalnoscig gospodarczg
-10.1. Adres do doreczen
- 10.2. State miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej
12. Podlegam obowigzkowemu ubezpieczeniu w...
- Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
- 12.1. Data powstania obowigzku optacania sktadek ZUS
- Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
- 13.1. Oswiadczam, ze...
- 13.2. Oswiadczam, ze przekroczytem(am) kwote naleznego podatku dochodowego od
przychoddéw z pozarolniczej dziatalnosSci gospodarczej za poprzedni rok podatkowy.
- Jestem ubezpieczony za granicg
17. Informacja dotyczaca naczelnika urzedu skarbowego
22. Prowadze zaktad pracy chronionej
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- CENTRALNA EWIDENCJA | INFORMACJA v 2 1 TECHNOLOGII

O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

D B1. WYPEENIANIE WNIOSKU O ZMIANE WPISU W CEIDG

(Wypetnianie wniosku w wersji papierowej; lista skrécona)

Aby poprawnie wypetni¢ wniosek CEIDG-1 o zmiane w wersji papierowej nalezy uzupetni¢ co
najmniej wymienione pola. Pozostate rubryki nalezy wypetni¢ tylko, jesli chcesz w nich dokonaé
zmiany. Oznaczeniem zmiany w danym polu jest wpisanie znaku “x” w kwadrat znajdujacy sie przy
numerze rubryki.

01. Rodzaj wniosku
03. Dane wnioskodawcy
- 3. PESEL
-4.NIP
-5. REGON
- 6. Nazwisko
- 7. Imie pierwsze
- 15. Oswiadczenia
07. Nazwa skrécona
12. Podlegam obowigzkowemu ubezpieczeniu w...
- Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
- 12.1. Data powstania obowigzku optacania sktadek ZUS
- Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
-13.1. Oswiadczam, ze...
- 13.2. Oswiadczam, ze przekroczytem(am) kwote naleznego podatku dochodowego od
przychoddéw z pozarolniczej dziatalnosSci gospodarczej za poprzedni rok podatkowy.
- Jestem ubezpieczony za granica
17. Informacja dotyczaca naczelnika urzedu skarbowego
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CEIDG PRZEDSIEBIORCZOSCI
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O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

D C1. WYPEENIANIE WNIOSKU O ZAWIESZENIE DZIAtALNOSCI GOSP.

(Wypetnianie wniosku w wersji papierowej; lista skrécona)

Aby poprawnie wypetni¢ wniosek CEIDG-1 o zawieszenie w wersji papierowej nalezy uzupetni¢ co
najmniej wymienione pola. Pozostate rubryki nalezy wypetni¢ tylko, jesli chcesz w nich dokonaé
zmiany. Oznaczeniem zmiany w danym polu jest wpisanie znaku “x” w kwadrat znajdujacy sie przy
numerze rubryki.

01. Rodzaj wniosku
03. Dane wnioskodawcy
- 3. PESEL
-4.NIP
-5. REGON
- 6. Nazwisko
- 7. Imie pierwsze
- 13. Data urodzenia
- 15. Oswiadczenia
04. Adres zamieszkania wnioskodawcy
06. Firma przedsiebiorcy
07. Nazwa skrécona
12. Podlegam obowigzkowemu ubezpieczeniu w...
- Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
- Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
- Jestem ubezpieczony za granica
14. Informacja o zawieszeniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej
- 14.1. Data rozpoczecia zawieszenia
17. Informacja dotyczaca naczelnika urzedu skarbowego
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O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

D D1. WYPEENIANIE WNIOSKU O WZNOWIENIE DZIAtALNOSCI GOSP.

(Wypetnianie wniosku w wersji papierowej; lista skrécona)

Aby poprawnie wypetni¢ wniosek CEIDG-1 o wznowienie w wersji papierowej nalezy uzupetni¢ co
najmniej wymienione pola. Pozostate rubryki nalezy wypetni¢ tylko, jesli chcesz w nich dokonaé
zmiany.

01. Rodzaj wniosku
03. Dane wnioskodawcy
- 3. PESEL
-4.NIP
-5. REGON
- 6. Nazwisko
- 7. Imie pierwsze
- 13. Data urodzenia
- 15. Oswiadczenia
04. Adres zamieszkania wnioskodawcy
06. Firma przedsiebiorcy
07. Nazwa skrécona
12. Podlegam obowigzkowemu ubezpieczeniu w...
- Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
- Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
- Jestem ubezpieczony za granica
15. Informacja o wznowieniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej
- 15.1. Data wznowienia
17. Informacja dotyczaca naczelnika urzedu skarbowego

D E1. WYPEENIANIE WNIOSKU O WYKRESLENIE DZIALALNOSCI GOSP.

(Wypetnianie wniosku w wersji papierowej; lista skrécona)

Aby poprawnie wypetni¢ wniosek CEIDG-1 o wykreslenie w wersji papierowej nalezy uzupetni¢ co
najmniej wymienione pola. Pozostate rubryki nalezy wypetnié¢ tylko, jesli chcesz w nich dokonaé
zmiany.

01. Rodzaj wniosku
03. Dane wnioskodawcy
- 3. PESEL
-4, NIP
-5. REGON
- 6. Nazwisko
- 7. Imie pierwsze
06. Firma przedsiebiorcy
07. Nazwa skrécona
12. Podlegam obowigzkowemu ubezpieczeniu w...
- Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
- Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
- Jestem ubezpieczony za granica
16. Informacja o zaprzestaniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej
- 15.1. Data trwatego zaprzestania dziatalnosci gospodarczej
17. Informacja dotyczgca naczelnika urzedu skarbowego
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