Procedura zglaszania wpisu oraz przekazywania danych do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej

Kogo dotyczy
Przedsiebiorcy - osoby fizyczne i/lub wspdlnicy spétek cywilnych

Podstawa prawna
Warunki podejmowania i wykonywania dziatalnosci gospodarczej przez osoby
fizyczne na terenie Rzeczypospolitej Polskiej regulujg przepisy 5 ustaw z dnia
6 marca 2018 r., wchodzacych w skiad tzw. Konstytucji Biznesu (Dz. U. z
2018 r. z pézn. zm.):
1. Ustawa - Prawo przedsiebiorcéw (poz. 646).
2. Ustawa o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej
i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy (poz. 647).
3. Ustawa o Rzeczniku Matych i Srednich Przedsiebiorcow (poz. 648).
4. Ustawa o zasadach uczestnictwa przedsiebiorcéw zagranicznych i innych
0s6b zagranicznych w obrocie gospodarczym na terytorium RP (poz. 649).
5. Ustawa - Przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo przedsiebiorcéw
oraz inne ustawy dotyczace dziatalnosci gospodarczej (poz. 650).

Termin i sposob zatatwienia:

1. Wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG) dokonywany jest z chwilg umieszczenia danych w systemie
CEIDG, nie pdzniej jednak niz w nastepnym dniu roboczym po dniu wptywu
wniosku, pod warunkiem ze zostat on ztozony przez osobe uprawniong oraz
jest poprawny. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci we wniosku,
wnioskodawca zostaje wezwany przez organ gminy do jego skorygowania
lub uzupetnienia w terminie 7 dni roboczych, pod rygorem pozostawienia
wniosku bez rozpoznania.

2. Przedsiebiorca ma prawo we wniosku o wpis do CEIDG okresli¢ pézniejszy
dzien podjecia dziatalnosci gospodarczej niz dzien ztozenia wniosku.
Zaswiadczenie o wpisie w CEIDG dotyczace przedsiebiorcdw bedacych
osobami fizycznymi w zakresie jawnych danych, ma forme dokumentu
elektronicznego, albo wydruku ze strony internetowej CEIDG.

3. Minister Gospodarki zobowigzany jest do przekazania drogq elektroniczng,
niezwtocznie, nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego informaciji:

- wtasciwemu naczelnikowi urzedu skarbowego,
- do Glownego Urzedu Statystycznego,

- do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

- do Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego.

Tryb odwotawczy

Czynnosci organu gminy zwigzane z przeksztatcenie wniosku w forme
dokumentu elektronicznego i przestanie do CEIDG sg czynnosciami materialno
- technicznymi, od ktérych nie przystuguje odwotanie.

Instrukcja wypetniania wniosku jest dostepna na:
https://pliki.biznes.qgov.pl/biznes-pl/20250107/Instrukcja _wypelniania wniosk
u CEIDG-1 stycz25 .pdf



http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20041731807
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20041731807
https://pliki.biznes.gov.pl/biznes-pl/20250107/Instrukcja_wypelniania_wniosku_CEIDG-1_stycz25_.pdf
https://pliki.biznes.gov.pl/biznes-pl/20250107/Instrukcja_wypelniania_wniosku_CEIDG-1_stycz25_.pdf

Wymagane dokumenty

Whniosek CEIDG-1

https://pliki.biznes.gov.pl/biznes-pl/20251021/Wzor formularza CEIDG-1 v 3
.2 01012026.pdf

Ww. wniosek jest rownoczesnie wnioskiem o dokonanie:
- wpisu do CEIDG,
- zmian wpisu do CEIDG,
- wpisu informacji o zawieszeniu dziatalno$ci gospodarczej,
- wpisu informacji o wznowieniu dziatalnoSci gospodarczej,
- wykreslenia wpisu w CEIDG.

Integralng czesc¢ wniosku CEIDG-1 stanowig zatgczniki - do wypetnienia

w zaleznosci od potrzeb:
https://pliki.biznes.gov.pl/20241003/pliki/CEIDG-RD 29082024.pdf - rodzaj
wykonywanej dziatalnosci gospodarczej (wieksza ilos¢ kodéw PKD),

https://pliki.biznes.gov.pl/20241003/pliki/CEIDG-MW_29082024.pdf -
dodatkowe miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej,

https://pliki.biznes.gov.pl/biznes-pl/20251021/Zalacznik CEIDG-

RB v6.4 01012026.pdf - informacja o posiadanych rachunkach bankowych
(wiecej niz jeden),

https://pliki.biznes.gov.pl/20211117/pliki/CEIDG-SC v6.3.pdf - zgtoszenie
informacji udziatu w wiecej niz jednej spotce cywilnej,

http://pliki.biznes.gov.pl/akademia/Instrukcje/CEIDG-PN 3.0.pdf - informacja
0 udzieleniu petnomocnictwa wiecej niz jednej osobie,

https://pliki.biznes.gov.pl/20211117/pliki/CEIDG-POPR v6.2.pdf - stuzy do
dokonywania korekt w razie wystgpienia pomytek przy wypetnianiu
poszczegolnych pozycji wniosku o wpis do CEIDG,

http://pliki.biznes.gov.pl/akademia/Instrukcje/CEIDG-ZS 3.0.pdf - zgtoszenie
danych zarzadcy sukcesyjnego.

https://pliki.biznes.gov.pl/20241003/pliki/CEIDG-AD v 1.0.pdf - Informacja
o administratorach skrzynki e- Doreczen.

Dodatkowe dokumenty znajduja sie pod linkiem:
https://biznes.gov.pl/pl/portal/03155.

Whniosek CEIDG-1 (oraz w razie koniecznosci ww. zatgczniki) moze by¢
wypetniony komputerowo lub diugopisem pismem wyraznym, bez poprawek
i skreslen.

Ww. wniosek moze by¢ ztozony:
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1. Osobiscie lub przez osobe uprawniong

Urzad Gminy tadzice
ul. Wyzwolenia 36
97-561 tadzice

Tel. 44 684 08 95

I pietro, pokdj Nr 17A

Czas pracy Urzedu:

poniedziatek, sroda, czwartek 7:30 - 15:30
wtorek 7:30 - 17:00

pigtek 7.30 - 14:00

W przypadku ztozenia wniosku przez osobe uprawniong, nie wpisang do
systemu CEIDG, konieczne jest przedtozenie dokumentu stwierdzajgcego
udzielenie petnomocnictwa oraz - jesli ta osoba nie jest objeta zwolnieniem
- potwierdzenie wniesienia optaty skarbowej (17,00 zt).

2. Za posrednictwem poczty

W tym przypadku wtasnorecznosc¢ podpisu wnioskodawcy lub osoby
uprawnionej na wniosku musi by¢ poswiadczona przez notariusza.

Adres Urzedu

Urzad Gminy tadzice
ul. Wyzwolenia 36
97-561 tadzice

3. Elektronicznie na portalu www.biznes.gov.pl
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/ou736

Aby skorzystac z tej formy, najpierw nalezy zatozy¢ swoje konto na ww. portalu
i aktywowac je po otrzymaniu potwierdzenia mailowego. Nastepnie nalezy
zalogowac sie do systemu CEIDG, wypetni¢ wniosek elektroniczny, podpisac go
przy pomocy profilu zaufanego ePUAP lub certyfikatu kwalifikowanego i wystac.
System przesle na adres e-mail potwierdzenie ztozenia wniosku o wpis do
CEIDG.

4. W trybie anonimowym na portalu www.biznes.gov.pl - zob. j. w.

Ztozenie wniosku w trybie anonimowym (tzw. wniosek roboczy) wymaga
wizyty w urzedzie gminy w ciggu 7 dni od daty jego wypetnienia w celu
potwierdzenia tozsamosci. Urzednik odnajduje wniosek w CEIDG po kodzie
wniosku, drukuje i przedktada go wnioskodawcy do podpisania. W takim
przypadku dniem ztozenia wniosku jest dzien, w ktdrym wnioskodawca
podpisat wniosek w urzedzie gminy.

Jezeli wniosek CEIDG-1 jest sktadany w formie papierowej (lub jako
potwierdzenie tzw. wniosku roboczego) osobiscie lub przez osobe uprawniong,
organ gminy potwierdza tozsamos¢ osoby sktadajacej wniosek (wymagane jest
przedstawienie dokumentu tozsamosci - dowdd osobisty, paszport lub inny
dokument potwierdzajacy tozsamosc i obywatelstwo) oraz - za pokwitowaniem
- przyjecie wniosku.


https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/ou736

Upowazniony pracownik urzedu gminy przeksztatca ztozony wniosek na forme
dokumentu elektronicznego, opatruje go kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP

i przesyta do CEIDG nie pdzniej niz w dniu roboczym nastepujgcym po dniu
jego otrzymania. Wpis jest dokonany z chwilg zamieszczenia tych danych

w CEIDG.

Zaswiadczenia o wpisie do CEIDG, dotyczace przedsiebiorcow bedacych
osobami fizycznymi w zakresie danych okreslonych przez ustawe o CEIDG
(art. 5 ust. 1-2), majq posta¢ dokumentu elektronicznego albo wydruku

z systemu teleinformatycznego CEIDG. S one ogdlnodostepne na stronie
internetowej CEIDG: www.biznes.gov.pl [zaktadka - wyszukiwarka firm].

Wiecej informacji nt. zasad prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w Polsce
w serwisie informacyjnym dla przedsiebiorcy:
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0516

Optaty
Wszelkie czynnosci zwigzane z wpisem do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) sg bezptatne.

Optacie skarbowej podlega ztozenie dokumentu stwierdzajqcego udzielenie
petnomocnictwa albo jego odpisu, wypisu lub kopii w wysokosci 17,00 zt
(od kazdego stosunku petnomocnictwa).Optate skarbowg z tytutu udzielenia
petnomocnictwa mozna dokonac¢ na rachunek bankowy Urzedu:

41 8265 0001 2004 0039 3900 0003.

Zwolnienie z optaty przystuguje, jezeli petnomocnictwo udzielane jest:
matzonkowi, wstepnemu (rodzice, dzieci), zstepnemu (dziadkowie, wnuki) lub
rodzenstwu.

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 1154 z pdzn. zm.).

Uwaga: Jesli ustanowiony petnomocnik zostat wpisany do systemu CEIDG,
przy sktadaniu wniosku nie jest wymagane przedstawianie dokumentu
stwierdzajacego udzielenie petnomocnictwa ani dokonanie optaty skarbowej.

Informacje dodatkowe:

- wpis do CEIDG

Gdy przedsiebiorca staje sie ptatnikiem podatku VAT, to najpdzniej w dniu
poprzedzajgcym dzien rozpoczecia sprzedazy towarow lub swiadczenia ustug
objetych VAT w Urzedzie Skarbowym sktada druk zgtoszeniowy VAT-R.
Rejestracji kasy fiskalnej nalezy dokona¢ w Urzedzie Skarbowym.
Przedsiebiorca jest zobowigzany do ztozenia w Zaktadzie Ubezpieczen
Spotecznych formularza ZUS ZUA lub ZUS ZZA w terminie 7 dni od dnia
powstania obowigzku ubezpieczen. Przedsiebiorca moze zgtosic siebie

i cztonkow rodziny do ubezpieczen w ZUS za posrednictwem CEIDG. W tym
celu nalezy wraz z wnioskiem CEIDG-1 ztozy¢ wypetniony formularz:



https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0516

- ZUS ZUA lub ZUS ZZA - w przypadku zgtoszenia przedsiebiorcy
do ubezpieczen,

- ZUS ZCNA - w przypadku zgtoszenia cztonkdw rodziny do ubezpieczenia
zdrowotnego.

Rejestracja spoftki cywilnej:
Spoétka cywilna nie jest przedsiebiorcg - status przedsiebiorcy muszg posiadad
wszyscy wspolnicy spotki cywilnej. Zgtoszenia do CEIDG dokonuje kazda osoba
fizyczna bedaca wspdlnikiem spdétki cywilnej, wypetniajac oddzielny wniosek
o wpis na formularzu CEIDG-1. Wspdlnik jest zobowigzany uzyskaé wpis przed
podjeciem dziatalnosci w ramach spdétki.
Wspdlnicy zawierajg w formie pisemnej umowe spoétki; moze by¢ ona zawarta
przed notariuszem w formie aktu notarialnego lub wg powszechnie przyjetego
wzoru tego typu umowy. Umowa ta podlega podatkowi od czynnosci
cywilnoprawnych (PCC). Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg zawarcia
umowy (solidarnie odpowiadajg wszyscy wspodlnicy), zas jesli umowa spofki
zostata zawarta w formie aktu notarialnego, to do obowigzkdéw notariusza
nalezy pobranie i wptata tego podatku.
Kolejne kroki przy rejestracji spotki cywilnej:

- zgtoszenie do GUS i uzyskanie numeru REGON spotki,

- zgtoszenie identyfikacyjne do urzedu skarbowego i uzyskanie numeru

NIP spotki,

- zgtoszenie rejestracyjne do podatku VAT (jesli jest wymagane),

- aktualizacja wpisu w CEIDG przez wspdlnikéw bedgcych osobami
fizycznymi (uzupetnienie informacji o NIP i REGON spétki - wniosek CEIDG-1).

- zmiana wpisu do CEIDG

Przedsiebiorca jest obowigzany ztozy¢ wniosek o zmiane wpisu w CEIDG

w terminie 7 dni od dnia zaistnienia zmiany danych ewidencyjnych (np. imieg,
nazwisko, firma, obywatelstwo, adresy, dane kontaktowe, PKD). Zgtoszenie
przez przedsiebiorce zmian danych informacyjnych (data rozpoczecia / data
zawieszenia / data wznowienia / data zaprzestania, informacja dotyczaca
wspdélnosci majatkowej, dane zarzadcy sukcesyjnego i in.) jest ograniczone
ramami ordynacji podatkowej, przepisdow z zakresu ubezpieczen spotecznych
oraz innych przepiséw szczegdlnych. Data wprowadzenia zmiany nie moze by¢
datg pozniejszq niz dzien ztozenia wniosku.

W przypadku nie dokonania przez przedsiebiorce odpowiedniej zmiany swojego
wpisu w zakresie danych niezgodnych z rzeczywistym stanem rzeczy, minister
wiasciwy do spraw gospodarki - po uprzednim doreczeniu wezwania do
dokonania tych zmian - moze wykresli¢ przedsiebiorce z CEIDG w drodze
decyzji administracyjnej.

- wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej

Przedsiebiorca niezatrudniajgcy pracownikdéw moze zawiesi¢ wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej na zasadach okreslonych w ustawie - Prawo
przedsiebiorcow (art. 22-25), z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych
ubezpieczen spotecznych. Z uprawnienia do zawieszenia dziatalnosci moze
skorzystac réwniez przedsiebiorca zatrudniajgcy wytacznie pracownikow



przebywajacych na urlopie macierzynskim, urlopie na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopie wychowawczym lub urlopie rodzicielskim nietgczacych
korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy
udzielajgcego tego urlopu.

Przedsiebiorca wpisany do CEIDG moze zawiesi¢ wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej na czas nieokreslony albo okreslony, nie krotszy jednak niz 30
dni (wyjatek stanowi miesigc luty, w ktdrym za minimalny okres zawieszenia
wykonywania dziatalnosci gospodarczej przyjmuje sie liczbe dni miesigca
lutego przypadajacq w danym roku kalendarzowym).

Zawieszenie wykonywania dziatalnosci gospodarczej nastepuje na wniosek
przedsiebiorcy. Okres zawieszenia rozpoczyna sie od dnia wskazanego we
wniosku o wpis informacji o zawieszeniu wykonywania dziatalnosci
gospodarczej i trwa do dnia wskazanego w tym wniosku albo do dnia
wskazanego we wniosku o wznowienie wykonywania dziatalnosci.

- wpis informacji o wznowieniu dzialalnosci gospodarczej

W przypadku, gdy we wniosku o zawieszenie dziatalnosci gospodarczej
przedsiebiorca nie wskazat rownoczesnie przysztej daty wznowienia, wpis

w CEIDG informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej nastepuje na
wniosek przedsiebiorcy, ktéry okresla date tego wznowienia. Obecnie przepisy
umozliwiajg wprowadzenie w zasadzie dowolnej daty wznowienia (wstecznej
lub przysztej), choc jest to ograniczone ramami ordynacji podatkowej,
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i in. Jesli przedsiebiorca,
sktadajac wniosek o zawieszenie dziatalnosci gospodarczej, okreslit
jednoczesnie date jej wznowienia, to ta dziatalno$¢ zostanie automatycznie
wznowiona we wskazanej dacie i przedsiebiorca nie musi sktada¢ odrebnego
wniosku 0 wznowienie.

Zgtoszenie wznowienia wykonywania dziatalnosci gospodarczej w formie spofki
cywilnej nalezy dokona¢ na wniosku o zmiane wpisu w CEIDG w zakresie
rubryki 24, z rownoczesnym zgtoszeniem faktu wznowienia do Urzedu
Statystycznego (formularze: RG-OP i RG-SC) oraz Naczelnika Urzedu
Skarbowego (formularz: NIP-2).

- wykreslenie wpisu w CEIDG

Przedsiebiorca jest obowigzany ztozy¢ wniosek o wykreslenie w CEIDG -

w przypadku trwatego zaprzestania wykonywania dziatalnosci gospodarczej lub
przeksztatcenia przedsiebiorcy, bedgcego osoba fizyczng, wykonujacg we
witasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarczg w jednoosobowg spétke kapitatowa.
Data zaprzestania wykonywania dziatalnosci gospodarczej wskazana na
wniosku musi by¢ datg wsteczng lub najpdzniej jest to dzien ztozenia wniosku
o wykreslenie wpisu w CEIDG. Z chwilg wykreslenia z Centralnej Ewidencji

i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej przedsiebiorca bedacy osobg fizyczng
nie moze wykonywac dziatalnosci gospodarczej.

Zgtoszenie informacji o zaprzestaniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej
w formie spotki cywilnej nalezy dokonac na wniosku o: [2] zmiane wpisu

w CEIDG w zakresie rubryki 24 i [5] wykreslenia, odrebnie zgtaszajac fakt



zaprzestania dziatalnosci do Urzedu Statystycznego (formularze: RG-OP i RG-
SC) oraz Naczelnika Urzedu Skarbowego (formularz: NIP-2).

W przypadku likwidacji dziatalnosci, przedsiebiorcy jako osoby fizyczne oraz
wspdlnicy spdétki cywilnej sg zobowigzani do ztozenia w ZUS-ie formularza ZUS
ZWUA w terminie 7 dni od dnia trwatego zaprzestania wykonywania
dziatalnosci gospodarczej.
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