Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarcze;j
Instrukcja wypelniania wniosku CEIDG-1

Zasady ogoélne

Niniejsza instrukcja przeznaczona jest do wypetniania wniosku o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG) w formie papierowej lub przygotowania na komputerze wniosku do wydruku, ktére sktada sig
w dowolnym urzedzie gminy. Instrukcja moze by¢ pomocna réwniez przy wypelnianiu wniosku w wersji elektronicznej
na stronie internetowej www.ceidg.gov.pl , w tym przy uzyciu wygodnej funkcjonalnosci kreatora ,krok po kroku”
(zalecane) lub widoku formularza. Podczas uzupetniania wniosku system teleinformatyczny CEIDG podpowiada wlasciwe
pola i wskazuje ewentualne btedy.
Whiosek CEIDG-1 dla oséb fizycznych wykonujacych dziatalno$¢ gospodarcza jest jednoczes$nie:

- wnioskiem o wpis do krajowego rejestru urzgdowego podmiotéw gospodarki narodowej (REGON);

- zgloszeniem identyfikacyjnym albo aktualizacyjnym do naczelnika urz¢du skarbowego (NIP);

- oswiadczeniem o wyborze formy opodatkowania podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych;

- zgtoszeniem albo zmiana zgloszenia ptatnika sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

- oswiadczeniem o kontynuowaniu ubezpieczenia spotecznego rolnikéw.
Whiosek CEIDG-1 stuzy takze do dokonywania aktualizacji danych nieobjgtych wpisem do CEIDG.

Zgodnie z przepisami ustawy o swobodzie dzialalno$ci gospodarczej, wpisowi do CEIDG nie podlega wykonywanie
dziatalnos$ci wytworczej w rolnictwie w zakresie upraw rolnych oraz chowu i hodowli zwierzat, ogrodnictwa, warzywnictwa,
lesnictwa i rybactwa $rédladowego, a takze wynajmowanie przez rolnikéw pokoi, sprzedaz positkéw domowych
i $wiadczenie w gospodarstwach rolnych innych ustug zwigzanych z pobytem turystéw oraz wyrobu wina przez producentéw
bedacych rolnikami wyrabiajacymi mniej niz 100 hektolitréw wina w ciagu roku gospodarczego. Niektére rodzaje
dziatalnosci gospodarczej nie moga by¢ wykonywane przez osoby fizyczne (np. prowadzenie banku).

Whiosek o wpis do CEIDG stanowia wszystkie jego czgsci jezeli sa wypetnione (CEIDG-RD, MW, RB, SC, PN). Wniosek
w wersji papierowej nalezy wypelni¢ komputerowo albo na maszynie lub dlugopisem pismem wyraznym, bez poprawek
i skre§len. W razie potrzeby dokonania korekty sktadanego wniosku, nalezy wypetni¢ dodatkowy formularz CEIDG-POPR.
W przypadku wniosku wypetnionego elektronicznie na stronie www.ceidg.gov.pl nie ma podziatu na ww. czgsci.

Zgloszenie osoby ubezpieczonej czyli osoby prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza oraz innych ubezpieczonych (osoby
wspOtpracujacej, pracownikow, zleceniobiorc6w) do ubezpieczen spotecznych lub ubezpieczenia zdrowotnego nastgpuje
niezaleznie od zlozenia wniosku CEIDG-1, w formie zgloszenia ZUS ZUA albo ZUS ZZA, przekazywanego w formie
elektronicznej lub pisemnej bezposrednio do ZUS. Przedsigbiorca jest zobowiazany do zlozenia dokumentu ZUS ZUA lub
ZUS ZZA w terminie 7 dni od dnia powstania obowiazku ubezpieczen. Szczegéty na stronie http://www.zus.pl/ .

Dane przedsigbiorcy wpisywane do CEIDG okreslone w art. 37 ust. 1 pkt 1 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
(UoSDG) sa jawne i publicznie dostgpne poprzez strong internetowa www.ceidg.gov.pl .

Wszystkie daty nalezy podawa¢ w formacie RRRR-MM-DD (standard ISO 8601).

W rubryce 01 (Rodzaj wniosku) dopuszcza si¢ jednoczesne wskazanie pol w razie potrzeby: 11 3 (wpis i zawieszenie), 21 3
(zmiana i zawieszenie), 2 i 4 (zmiana i wznowienie), 2 i 5 (zmiana i wykreslenie), 4 i 5 (wznowienie i wykreslenie). Rubryke
02 (Miejsce i data ztozenia) wypetnia pracownik urzedu gminy, w ktérym wniosek jest sktadany.

Rubryki i pola wypelniane w zaleznosci od rodzaju skladanego wniosku

I. Wniosek o wpis do CEIDG nowego przedsigbiorcy:

Rubryki i pola, wypetnienie ktérych jest wymagane podczas skladania wniosku o wpis, zostaly oznaczone na formularzu
znakiem gwiazdki (*). W razie potrzeby nalezy wypelni¢ réwniez odpowiednie rubryki i pola w pozostatych czgsciach
wniosku.

Rubryki i pola podlegajace wpisowi do CEIDG, zostaly okreslone w art. 25 ust. 1 ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej oraz art.43 ust.4 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych:

firma przedsigbiorcy, nazwa skrécona oraz jego numer PESEL, o ile taki posiada;

data urodzenia przedsigbiorcy;

numer identyfikacyjny REGON przedsigbiorcy, o ile taki posiada;

numer identyfikacji podatkowej (NIP), o ile taki posiada;

informacja o obywatelstwie polskim przedsigbiorcy, o ile takie posiada, i innych obywatelstwach przedsigbiorcy;
oznaczenie miejsca zamieszkania i adresu zamieszkania przedsigbiorcy, adres do dorgczen przedsigbiorcy oraz adresy, pod
ktérymi jest wykonywana dziatalno$¢ gospodarcza, w tym adres gtéwnego miejsca wykonywania dziatalnosci i oddziatu,
jezeli zostal utworzony; dane te sa zgodne z oznaczeniami kodowymi przyjetymi w krajowym rejestrze urzgdowym
podziatu terytorialnego kraju, o ile to w danym przypadku mozliwe;

e adres poczty elektronicznej przedsigbiorcy oraz jego strony internetowej, o ile przedsigbiorca takie posiada i zglosit te
informacje we wniosku o wpis do CEIDG;

data rozpoczgcia wykonywania dziatalnosci gospodarczej;

okreslenie przedmiotéw wykonywanej dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z Polska Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD);
informacje o istnieniu lub ustaniu matzenskiej wspélnosci majatkowej;

numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz numer identyfikacyjny REGON spétek cywilnych, jezeli przedsigbiorca zawart
umowy takich spétek;

www.firma.gov.pl 1 2011-10-01

na niebiesko zaznaczono sekcje zmienione w stosunku do poprzedniej wersji instrukcji




Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarcze;j
Instrukcja wypelniania wniosku CEIDG-1

Formularz nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem rzeczywistym, informacjami zawartymi na samym formularzu, oraz zasadami
wskazanymi w dalszej cz¢$ci niniejszej Instrukcji. Nalezy wypetni¢ wszystkie rubryki i pola o ile dotycza wnioskodawcy
i zgtaszanej dziatalno$ci gospodarczej. W razie potrzeby nalezy wypelni¢ réwniez odpowiednie rubryki i pola w pozostatych
czgsciach wniosku.

II. Wniosek dotyczacy zgtoszenia zmian wpisu w ewidencji dziatalno$ci gospodarczej:
W celu zgloszenia zmian we wpisie w CEIDG nalezy w rubryce 01 (Rodzaj wniosku) wybraé pozycjg 2. Wskazanie rubryki

lub pola, ktérych zmiana dotyczy nastgpuje poprzez wstawienie znaku ,,x” w kwadracie po lewej stronie nazwy rubryki/pola.
Nie jest mozliwe zgloszenie zmiany w zakresie pol 03.3 (PESEL), 03.4 (NIP) oraz 03.5 (REGON). Ewentualne korekty
w tym zakresie moga by¢ dokonane jedynie przez urzedy, ktdre te numery nadaty.

W polu 2 rubryki 01 nalezy poda¢ datg powstania zmiany. Zgodnie z przepisem art. 30 UoSDG przedsigbiorca jest
obowiazany zlozy¢ wniosek o zmiang wpisu w terminie najpézniej 7 dni od dnia zmiany danych.

Kazdy wniosek o zmiang danych powinien mie¢ wypelnione przynajmniej nastgpujace pola: 01.2 (Rodzaj wniosku),
03.3 (Numer PESEL), 03.4 (Numer NIP), 03.5 (Numer REGON), 03.6 (Nazwisko), 03.7 (Pierwsze imig), 03.13 (Data
urodzenia), 03.15 (o$wiadczenie), 07 (Nazwa skrécona), 13.1.2 (cheg kontynuowacé ubezpieczenie spoteczne rolnikow).

W przypadku cudzoziemcéw nie bedacych obywatelami (UE, EOG) w rozumieniu art. 13 ust. 1 UoSDG dodatkowo
wypelniaja rubryki 03.1 (Jestem cudzoziemcem o ktérym mowa...), 03.2 (Dane dokumentu potwierdzajacego status
cudzoziemca).

Dodatkowo rolnik (domownik rolnika), ktéry zamierza kontynuowac¢ ubezpieczenie spoteczne rolnikéw przy réwnoczesnym
prowadzeniu pozarolniczej dziatalno$ci gospodarczej odpowiednio wypetnia rubryke 13.

Uwaga: Zmiany danych w rubrykach 03, 04, 05, 07, 08, 09, 12, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 29 oraz innych
zawierajacych dane adresowe, dokonuje si¢ poprzez zaznaczenie znakiem ,,x” kwadratu przy nazwie rubryki/pola i podanie
nowego brzmienia catej rubryki/pola.

W przypadku zglaszania pozostatych zmian, nalezy zaznaczy¢ kwadrat przy nazwie rubryki i pola objgtego zmiang oraz
poda¢ nowe brzmienie zmienianej danej.

Zmiany w zakresie rodzajow wykonywanej dziatalno$ci gospodarczej (klasyfikacja PKD2007):

- przewazajacy rodzaj dziatalnoéci gospodarczej (pole 06.3.1, 11.8.1 i analogiczne) nie moze by¢ wykreslony. Moze by¢
tylko zastapiony innym (kwadrat zmiany przy nazwie pola);

- pozostale kody mozna zmienia¢ poprzez dopisywanie nowych albo wykreslanie juz zbgdnych. Podanie, jako zmiang, kodu
nie wpisanego dotychczas w CEIDG oznacza zmiang polegajaca na dopisaniu nowego kodu. W przypadku zamiaru
wykreslenia kodu juz wpisanego w CEIDG, nalezy zaznaczy¢ zmiang, poda¢ wykreslany kod i zaznaczy¢ kwadrat
. Wykreslenie”. Kolejno§¢ podawania nowych/wykreslanych/zmienianych kodéw PKD nie ma znaczenia.

Dane spétek cywilnych:

W przypadku wystapienia ze spotki cywilnej nalezy przy nazwie rubryki 26 zaznaczy¢ kwadrat oznaczajacy zmiang
oraz wypetni¢ pola: 26.1, 26.2 oraz 26.5 bez zaznaczania kwadratu oznaczajacego zmiang. Kwadrat ten zaznacza si¢ jedynie
w przypadku zglaszania zmiany daty wystapienia ze spotki.

III. Wniosek dotyczacy zgloszenia zawieszenia wykonywania dziatalnosci gospodarczej:
Nalezy wypeti¢ jedynie w czg¢$ci formularza CEIDG-1 rubryki i pola: 01.3, 03.3, 03.4, 03.5, 03.6, 03.7, 03.13, 04, 05, 07,

10, 11.1-3, 0.6 (tylko w zakresie nazwy firmy), 13.1.2, 14 oraz 26 i odpowiednie w czgsci CEIDG-SC, o ile dotyczy.
Dodatkowo rolnik (domownik rolnika), ktéry kontynuuje ubezpieczenie spoteczne rolnikéw przy réwnoczesnym
prowadzeniu pozarolniczej dzialalno$ci gospodarczej podaje w rubryce 13 réwniez nazwg jednostki terenowej KRUS
prowadzacej jego sprawy.

IV. Wniosek dotyczacy zgloszenia wznowienia wykonywania dziatalno$ci gospodarcze;j:
Nalezy wypetni¢ jedynie w czgéci formularza CEIDG-1 rubryki i pola: 01.4, 03.3, 03.4, 03.5, 03.6, 03.7, 03.12, 03.13, 03.14,

03.15, 04, 05 (jesli inny niz 04), 06 (tylko w zakresie nazwy firmy), 07, 12, 13.1.2, 15 oraz 26 i odpowiednie w czg$ci
CEIDG-SC, o ile dotyczy.

W przypadku cudzoziemcéw nie bedacych obywatelami (UE, EOG) w rozumieniu art. 13 ust. 1 UoSDG dodatkowo
wypetniaja rubryki 03.1 (Jestem cudzoziemcem o ktérym mowa...), 03.2 (Dane dokumentu potwierdzajacego status
cudzoziemca).

Dodatkowo rolnik (domownik rolnika), ktéry zamierza kontynuowa¢ ubezpieczenie spoteczne rolnikéw po wznowieniu
wykonywania pozarolniczej dziatalnoéci gospodarczej odpowiednio wypetnia rubryke 13.

V. Whniosek dotyczacy zgloszenia zaprzestania wykonywania dziatalnoéci gospodarczej:
Nalezy wypetni¢ jedynie w czgsci formularza CEIDG-1 rubryki i pola 01.5, 03.3, 03.4, 03.5, 03.6, 03.7, 03.13, 06 (tylko w

zakresie nazwy firmy), 07, 13.1.2 oraz 16.

Dodatkowo rolnik (domownik rolnika), ktéry kontynuuje ubezpieczenie spoteczne rolnikéw przy réwnoczesnym
prowadzeniu pozarolniczej dziatalno$ci gospodarczej podaje w rubryce 13 réwniez nazwe jednostki terenowej KRUS
prowadzacej jego sprawy.

Szczegétowy opis poszczegolnych pél i rubryk

Rubryka 03 (Dane wnioskodawcy):

03.1: Nalezy zaznaczy¢ znakiem ,,x” odpowiednio Kobieta albo Mgzczyzna dla oznaczenia ptci. Wypetnienie pola jest
obowiazkowe dla wnioskéw o wpis do CEIDG nowego przedsigbiorcy.

03.2: Nalezy zaznaczy¢ znakiem ,x” rodzaj dokumentu i poda¢ seri¢ i numer dokumentu. Wypelnienie pola jest
obowiazkowe dla wnioskéw o wpis do CEIDG nowego przedsigbiorcy.
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03.3, 03.4, 03.5: Numery PESEL, NIP oraz REGON nalezy poda¢, o ile osoba, ktérej dotyczy wniosek, takie posiada albo

zaznaczy¢ znakiem ,,x” brak takiego numeru. Wypetnienie kazdego pola jest obowiazkowe dla wnioskéw o wpis lub
zmiang do CEIDG.

03.6, 03.7, 03.10, 03.11, 03.12, 03.13: Wypelnienie kazdego pola jest obowigzkowe dla wnioskéw o wpis do CEIDG nowego

przedsigbiorcy.

03.14: Nalezy poda¢ wszystkie posiadane obywatelstwa; w przypadku posiadania obywatelstwa polskiego nalezy

obowiazkowo zaznaczy¢ znakiem ,,x”’; osoby nieposiadajace zadnego obywatelstwa wpisuja ,,Nie posiadam”.

03.1, 03.2: Rubryki nalezy wypelni¢ w przypadku braku obywatelstwa kraju cztonkowskiego Unii Europejskiej albo

Europejskiego Obszaru Gospodarczego. Osoby fizyczne nieposiadajace obywatelstwa polskiego moga wykonywac
dziatalno$¢ gospodarcza w Polsce o ile spetniaja warunki okres§lone w art. 13 ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej. Obywatele panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, EFTA/EOG oraz Konfederacji Szwajcarskiej
nieposiadajacy obywatelstwa polskiego wypelniaja wniosek tak jak obywatele polscy, podajac posiadane
obywatelstwa.

Obywatele innych panstw, nie posiadajacy obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, EFTA/EOG
albo Konfederacji Szwajcarskiej, wypetniaja, zgodnie ze stanem faktycznym, w rubryce 03 pola 03.03.1 oraz 03.03.2.
Obowiazani sa réwniez dotaczy¢ do wniosku oryginat (w przypadku wniosku sktadanego w urzedzie gminy) albo
zeskanowany obraz (w przypadku wniosku sktadanego elektronicznie) dokumentu przyznajacego status, o ktérym
mowa w art. 13 ust. 2 albo 4 albo 5 ustawy o swobodzie dzialalno$ci gospodarcze;j.

03.15: Oswiadczenie zawarte w polu 03.15 dotyczy prawomocnych wyrokéw, ktdre nie uleglty zatarciu oraz obowiazujacego

zakazu wykonywania dzialalno$ci regulowanej orzeczonego decyzja administracyjna wlasciwego organu.
Os$wiadczenie dotyczy dzialalnosci gospodarczej, ktérej wykonywanie zostalo zgloszone lub jest zglaszane
w sktadanym wniosku o wpis do CEIDG. Os$wiadczenie sktadane jest pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
zlozenie falszywego o$wiadczenia. Ztozenie o$wiadczenia potwierdzajacego (zaznaczenie znakiem ,,x” pola ,tak,
sktadam o$wiadczenie”) jest warunkiem uznania poprawno$ci wniosku. Brak o$wiadczenia albo o$wiadczenie
przeczace (zaznaczenie znakiem ,,x” pola ,,nie skladam o§wiadczenia”) skutkuje uznaniem wniosku za niepoprawny
i brakiem wpisu do CEIDG.

04: (Adres zamieszkania wnioskodawcy) Nalezy wskaza¢ adres faktycznego zamieszkania (w Polsce albo za granica).

05:

W przypadku miejsca nietypowego nalezy wypelnic¢ pole 11. Adres nietypowy nalezy podawac z najwigksza mozliwa
doktadnoscia. Wypelnienie catej rubryki jest obowiazkowe dla wnioskéw o wpis do CEIDG nowego przedsigbiorcy.
Jezeli krajem zamieszkania jest Polska, nalezy obowiazkowo wypetni¢ pola 04.1, 04.2, 04.3, 04.4, 04.5,04.7104.9 .

O ile to w danym przypadku mozliwe, nalezy podawa¢ dane adresowe zgodnie z oznaczeniem zawartym w bazie
adresow TERYT - dostgpnej elektronicznie na stronie http://www.stat.gov.pl/broker/access/index.jspa.
W przypadku m. st. Warszawa poda¢ nazwe dzielnicy, a w przypadku Krakowa, Lodzi, Poznania i Wroctawia -
nazwe delegatury miasta (dawnej dzielnicy). Adres bedzie publikowany na stronie internetowej CEIDG wylacznie

wtedy, kiedy jest miejscem wykonywania dziatalnosci gospodarcze;j.
(Adres miejsca zameldowania wnioskodawcy) Nalezy wpisa¢ adres zameldowania. Brak wpisu oznacza zgtoszenie

06:

jako adres zameldowania adresu wskazanego w rubryce 04. W przypadku braku adresu zameldowania nalezy
zaznaczy¢ znakiem ,x” odpowiedni kwadrat. Jezeli adres zameldowania jest wskazywany we wniosku, nalezy
obowiazkowo wypehi¢ pola 05.1, 05.2, 05.3, 05.4,05.6105.8 .

(Firma przedsigbiorcy, ktérego wniosek dotyczy) Nalezy podaé firmeg przedsigbiorcy, czyli nazwe, pod jaka bedzie

06.1:

wykonywana dziatalno$¢ gospodarcza. Zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego firma osoby fizycznej jest jej imig
i nazwisko. Nie wyklucza to wiaczenia do firmy pseudonimu lub okreslen wskazujacych na przedmiot dziatalnosci
przedsigbiorcy, miejsce jej prowadzenia oraz innych okreslen dowolnie obranych. Firma przedsigbiorcy (nazwa
firmy) powinna si¢ odréznia¢ dostatecznie od firm innych przedsigbiorcéw prowadzacych dziatalno$¢ na tym samym
rynku. Firma nie moze wprowadza¢ w btad, w szczegdlnosci co do osoby przedsigbiorcy, przedmiotu dziatalnosci
przedsigbiorcy, miejsca dziatalnosci, zrédet zaopatrzenia. Wypelnienie wszystkich pél w rubryce jest obowiazkowe
dla wnioskéw o wpis do CEIDG nowego przedsigbiorcy.

(Liczba pracujacych) to liczba oséb wykonujacych pracg przynoszaca im zarobek w formie wynagrodzenia lub

06.2:

dochdd, bez wzgledu na miejsce i czas jej trwania. Do pracujacych zalicza sig: osoby zatrudnione na podstawie
stosunku pracy, pracodawcéw tj. wlasdcicieli jednostek prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza (lacznie
z pomagajacymi czlonkami rodzin) oraz osoby pracujace na wiasny rachunek (osoby, ktére prowadza wiasne
gospodarstwo rolne albo prowadza dziatalno$¢ gospodarcza na wiasny rachunek, nie zatrudniajac pracownikéw
najemnych), osoby wykonujace pracg naktadcza.

(Liczba zatrudnionych) Do zatrudnionych zalicza sie osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy.

06.3:  (Rodzaje dziatalnoéci gospodarczej) Do wypetnienia pola 06.3 nalezy postuzy¢ si¢ Polska Klasyfikacja Dziatalnosci

07:

(PKD 2007); wglad do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci zapewnia organ przyjmujacy wniosek; standardowe
klasyfikacje 1 nomenklatury sa dostgpne na stronie www.stat.gov.pl/Klasyfikacje . W przypadku wypelniania
wniosku elektronicznie, system teleinformatyczny begdzie udziela¢ pomocnych podpowiedzi. Gdy w tym polu
zabraknie miejsca, nalezy zaznaczy¢ kwadrat kontynuacji oraz wypetni¢ czgs¢ CEIDG-RD. Przewazajacy rodzaj
dziatalnoéci jest okreslany samodzielnie przez Wnioskodawcg na podstawie przewidywanych lub faktycznie
uzyskiwanych najwigkszych przychodéw ze sprzedazy produktéw (wyrobow i ustug) oraz towar6w i materialow.
Jego wskazanie jest warunkiem poprawnosci wniosku. We wniosku mozna podaé tylko takie kody PKD, ktére
odnosza si¢ do dzialalnosci gospodarczej w rozumieniu przepiséw ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej
oraz dotycza dziatalnosci, ktéra moze by¢ wykonywana przez osobg fizyczna.

(Nazwa skrécona) Nalezy poda¢ nazwg skrécona (max. 60 znakéw). Wypelnienie pél w rubryce jest obowiazkowe

dla wniosku o wpis do CEIDG, zmiang wpisu, zawieszenie, wznowienie i wykres$lenie dziatalno$ci gospodarcze;.

08: (Data rozpoczecia dziatalno$ci) Nalezy poda¢ faktyczna datg rozpoczgcia wykonywania dziatalno$ci gospodarcze;j.

Nie moze by¢ ona wczesniejsza niz dzien ztozenia wniosku CEIDG-1. Przedsigbiorca ma prawo we wniosku o wpis
do CEIDG okresli¢ pézniejszy dzien podjgcia dziatalnosci gospodarczej niz dzien ztozenia wniosku. Wypetienie
rubryki jest obowigzkowe dla wnioskéw o wpis do CEIDG nowego przedsigbiorcy.
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09: (Dane do_kontaktu) Podanie danych kontaktowych jest dobrowolne. W przypadku ich podania, adres poczty
elektronicznej i adres strony internetowej zostana umieszczone na stronie internetowej CEIDG i bgda powszechnie
dostgpne. Podanie adresu poczty elektronicznej oznacza zgodg na przesyltanie na ten adres informacji o statusie
whniosku i wpisu w CEIDG danego przedsigbiorcy. Jezeli przedsigbiorca nie posiada lub nie chce poda¢ adresu poczty

elektronicznej i adresu strony internetowej, nalezy wpisac ,,—.

10: (Gtéwne miejsce wykonywania dziatalnodci gospodarczej) Nalezy wskaza¢ adres gldwnego miejsca wykonywania
dziatalnosci. Brak wskazania oznacza, ze adresem tym jest adres zamieszkania, ktéry w takim przypadku bedzie
uwidoczniony na stronie internetowej www.ceidg.gov.pl . Jezeli adres ten jest wskazywany, nalezy obowiazkowo
wypetni¢ pola 10.1.1, 10.1.2, 10.1.3, 10.1.4, 10.1.6 1 10.1.8 .

10.2: (Adres do dorgczen) /tylko na terenie Polski/ nalezy wskazaé, jezeli jest inny niz adres gléwnego miejsca
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej. Wskazanie adresu do dorgczen ma charakter informacyjny, nie narusza
odregbnych przepiséw w zakresie dorgczen dokumentédw urzegdowych w poszczegdlnych procedurach. Jezeli adres ten
jest wskazywany, nalezy obowiazkowo wypei¢ pola 10.2.2, 10.2.3, 10.2.4, 10.2.5, 10.2.71 10.2.9 .

11: (Dodatkowe miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej) Nalezy poda¢ wszystkie miejsca statego wykonywania
dziatalnosci gospodarczej, takie jak oddzialy, punkty sprzedazy, przyjmowania zlecen, §wiadczenia ustug. Jezeli
takich miejsc jest wigcej niz jedno, pozostale nalezy zgtosi¢ za pomoca czgsci CEIDG-MW. W przypadku braku
miejsca na podanie rodzajow wykonywanej dziatalnoéci nalezy odpowiednio postuzy¢ si¢ czg$cia CEIDG-RD.
Podajac informacje o nowym miejscu wykonywania dzialalnosci gospodarczej nalezy wypelni¢ nastgpujace pola
rubryki 11:

11.3.1: (Kraj, w ktérym wykonywana jest dzialalno$¢ gospodarcza) Jesli krajem jest Polska, nalezy wypetni¢ pola 11.3.2,
1133, 11.34, 11.3.5, 11.3.7, 11.3.9 1 11.3.12, a w przypadku adresu zagranicznego nalezy wypetni¢ pola 11.3.5,
11.39i11.3.12.

11.4: (Przewidywana liczba pracujacych) Nalezy wypetni¢ zgodnie z objasnieniami do pola 06.1 .

11.5: (Przewidywana liczba zatrudnionych) Nalezy wypetni¢ zgodnie z objasnieniami do pola 06.2 .

11.6: (Data rozpoczgcia dzialalnosci jednostki) Data nie moze by¢ data wczesniejsza niz podana w rubryce 08 wniosku
o wpis, a w przypadku wpiséw istniejacych w CEIDG — wczes$niejsza niz data rozpoczgcia dziatalnosci we wpisie.

11.7: (Jednostka samodzielnie bilansujaca) Nalezy wypelni¢ zgodnie ze stanem rzeczywistym.

11.8: (Rodzaje dziatalnosci gospodarczej wykonywanej w tej lokalizacji) Nalezy wypelni¢ zgodnie z objasnieniami do pola
06.3 . Dopuszczalne sa do wyboru tylko kody rodzaju dziatalno$ci zadeklarowane wcze$niej w polu 06.3 .

12: (Data powstania obowiazku optacania sktadek ZUS) Dotyczy jedynie sktadek, do ktérych poboru zobowiazany jest

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych. Chodzi o datg od kiedy zaczyna si¢ rzeczywiste prowadzenie dziatalnosci.
Wigcej informacji w poradniku Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych - http://www.zus.pl/pliki/poradniki/porad4.pdf
Przedsigbiorcy niezatrudniajacy innych oséb i posiadajacy za§wiadczenie o ubezpieczeniu w innym kraju rejestrujac
dzialalno$¢ powinni wypetni¢ rubrykg 12 (ZUS), natomiast pézniej we wlasciwej jednostce ZUS okaza¢ wypelnione
zaswiadczenie "A1" dostgpne na stronie http://www.zus.pl/pliki/formularze ue/fill&print/A1%20PL.pdf wskazujace
na jego ubezpieczenie w innym kraju — jedynie zaswiadczenie jest podstawa do nie rejestrowania si¢ w ZUS jako
platnik.

13: (Dane dla potrzeb KRUS) Dotyczy jedynie rolnikéw (domownikéw rolnikéw), ktérzy zamierzaja podlegaé
ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw przy réwnoczesnym prowadzeniu pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej lub
juz podlegaja temu ubezpieczeniu przy réwnoczesnym prowadzeniu takiej dziatalnosci. Rubrykg t¢ wypetnia rolnik
(domownik rolnika), ktdry:

1. podejmujac prowadzenie pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej spelnia réwnocze$nie ponizsze warunki:
1) podlega ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw w pelnym zakresie z mocy ustawy nieprzerwanie przez co
najmniej 3 lata,
2) nadal prowadzi dzialalno$¢ rolnicza lub stale pracuje w gospodarstwie rolnym o powierzchni powyzej lha
przeliczeniowego lub w dziale specjalnym,
3) nie jest réwnoczesnie pracownikiem, nie pozostaje w stosunku stuzbowym, nie ma ustalonego prawa do
emerytury lub renty albo do $§wiadczen z ubezpieczen spotecznych,
4) w sytuacji prowadzenia pozarolniczej dziatalno$ci gospodarczej w ubieglym roku podatkowym nalezny
podatek z tej dziatalnosci nie przekroczyl ustawowo ustalonej rocznej kwoty granicznej,
2. zgtasza wniosek o: zmiang wpisu; wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej lub jej wznowieniu;
wykreslenie wpisu (tj. zgtasza informacjg o zaprzestaniu wykonywania pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej).
Za rozpoczgceie prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej uznaje sig takze:
1) wznowienie wykonywania pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej, ktérej prowadzenie okresowo zawieszono,
2) zmiang rodzaju lub przedmiotu wykonywanej dziatalnosci wedtug PKD.
Rolnik (domownik rolnika), ktéry zglasza zawieszenie prowadzenia pozarolniczej dzialalnosci gospodarczej
lub jej zakonczenie, podaje w rubryce 13 wylacznie nazwg jednostki terenowej KRUS prowadzacej jego sprawy.
Osoby, ktére w minionym roku nie prowadzily pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej (nie wspdtpracowaty
przy jej prowadzeniu) nie wypetniaja pozycji 13.1.4, 13.1.5, 13.2. Pozostale osoby wypelniaja odpowiednio pozycje
tej rubryki wstawiajac we wtasciwe kwadraty znak ,.x”.

14-16: (Zawieszenie, wznowienie i zaprzestanie dziatalnosci) Wypelnia si¢ w przypadku sktadania wnioskéw zwiazanych
z zawieszeniem/wznowieniem wykonywania dziatalnosci gospodarczej. Rubryki te dotycza dziatalno$ci
gospodarczej przedsigbiorcy. Zawieszenie dziatalno$ci w spétkach cywilnych nalezy zgtosi¢ w ramach rubryki 26
i ewentualnie czgsci CEIDG-SC. W rubryce 16 wprowadzamy datg, od ktérej dziatalno$¢ nie jest juz prowadzona.

17: (Informacja dotyczaca naczelnikéw urzedéw skarbowych) Informacja o naczelnikach urzedéw skarbowych
wiasciwych dla wnioskodawcy w zakresie ewidencji podatnikéw oraz podatku PIT. W przypadku zmiany naczelnika
urzgdu skarbowego wynikajacej ze zmiany wtasciwosci miejscowej w sprawach ewidencji podatkowej nalezy podaé
réwniez informacj¢ o naczelniku poprzednio wilasciwym. Wypehienie rubryki 17 jest obowiazkowe. Wigcej
informacji na stronie http://www.mf.gov.pl/ .
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Osoby kontynuujace podleganie ubezpieczeniu spolecznemu rolnikéw przy prowadzeniu pozarolniczej dziatalno$ci
gospodarczej wypelniaja réwniez rubryke 13.

18 i 19: (Wybér formy opodatkowania podatkiem PIT) O$wiadczenie o wyborze formy opodatkowania podatkiem PIT oraz
o formie wptaty zaliczki. Wyboru nalezy dokona¢ wraz ze zlozeniem wniosku o pierwszy wpis do CEIDG.
W przypadku wyboru karty podatkowej, do wniosku mozna dotaczy¢ zgloszenie PIT-16. Zmiana wyboru formy
opodatkowania w trakcie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej jest mozliwa tylko na zasadach okreslonych
w przepisach podatkowych. Ogdlnie rzecz biorac, wybrana forma opodatkowania wiaze przedsigbiorc¢ do konca
danego roku rozliczeniowego. Wypelnienie obu rubryk jest obowiazkowe dla wnioskéw o wpis do CEIDG nowego
przedsigbiorcy.

Szczegétowe informacje zawarte sa w broszurze informacyjnej Ministerstwa Finanséw, dostgpnej pod adresem
http://www.mf.gov.pl/_files /podatki/broszury_informacyjne/wybor_opodat 2011 www.pdf .

20, 21 i 22: (Dotyczy dokumentacji rachunkowej) Nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy dokumentacja rachunkowa nie jest
prowadzona we wlasnym zakresie. W takim przypadku nalezy obowiazkowo poda¢ Nazweg i Numer NIP podmiotu
prowadzacego dokumentacj¢ rachunkowa oraz wskaza¢ miejsce przechowywania dokumentacji rachunkowej. Jezeli
ten adres jest taki sam, jak adres wskazany w jednej z rubryk: 04., 05., 10., 11. wniosku — wystarczy wskaza¢ numer
rubryki. Jezeli jest to inny adres nalezy go poda¢ stosujac zasady podawania adresu analogiczne jak dla rubryki 11.
Rubryke 20 wypelnia si¢ zawsze, niezaleznie od tego, kto prowadzi dokumentacjg.

23, 24, 25: (Szczegdlne formy wykonywania dziatalnosci) Nalezy zaznaczy¢ odpowiednio, o ile dotyczy.

26: (Spéiki cywilne) Nalezy poda¢ Numery NIP i REGON wszystkich spétek cywilnych, w ktérych wnioskodaweca jest
wsp6lnikiem. Numer REGON mozesz sprawdzi¢ na stronie http://www.stat.gov.pl/regon/ .

- Jezeli takich spétek jest wigcej niz jedna, pozostate nalezy poda¢ za pomoca formularza CEIDG-SC.

- Niezaleznie nalezy dokona¢ zgtoszenia nowopowstatej spétki cywilnej do naczelnika urzedu skarbowego
(formularz NIP-2) jako ptatnika podatkéw. Spétki cywilne nie sa odrgbnymi przedsigbiorcami.

- W przypadku zawieszenia wykonywania dziatalnosci gospodarczej wykonywanej w formie sp6iki cywilnej, nalezy
poda¢ odpowiednie dane dotyczace zawieszenia tej dziatalno$ci.

27: (Malzenska wspélno$¢ majatkowa) Nalezy wypetni¢ jezeli wnioskodawce wiaze z malzonkiem wspdlnose
majatkowa oraz jezeli taka wsp6lno$¢ ustata w trakcie wykonywania dziatalnoéci gospodarczej (rozdzielno$é
majatkowa).

28: (Rachunki bankowe) Nalezy poda¢ wszystkie rachunki bankowe zwiazane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej

(kontynuacja w czgsci CEIDG-RB). W przypadku posiadania kilku takich rachunkéw w polu 28.1 czgsci CEIDG-1
nalezy poda¢ rachunek do zwrotu podatku i wskaza¢ takie jego przeznaczenie.
- Mozna wskaza¢ rachunek w Spétdzielczej Kasie Oszczgdnosciowo-Kredytowe;.
- Podanie informacji o osobistym rachunku bankowym nie jest obowiazkowe. Na wskazany rachunek beda
dokonywane ewentualne zwroty nadptaty podatku dochodowego. Mozna poda¢ jedynie taki rachunek, ktérego jest
si¢ wlascicielem lub wspéiwlascicielem.
- Dla kazdego podawanego rachunku nalezy obowiazkowo podaé nastgpujace dane:
Kraj siedziby banku; Petng nazwe banku (oddziatu); Nazwe posiadacza rachunku; Numer rachunku.

Whisane dane aktualizuja poprzedni stan danych, jednak po zmianie wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego
nalezy ponownie wskaza¢ rachunek.
W przypadku rezygnacji z otrzymywania zwrotu nadptaty podatku dochodowego na rachunek osobisty (réwniez
z powodu likwidacji) nalezy zaznaczy¢ kwadrat ,,Rezygnacja”.

29: (Zagraniczne numery identyfikacyjne dla celéw podatkowych lub ubezpieczen spotecznych) Nalezy wypehi¢, o ile
przedsigbiorcy nadano za granica Polski ww. numery identyfikacyjne.

30: (Petnomocnicy) - mozna wypelnia¢ od 1 stycznia 2012 r.
Do CEIDG mozna wpisaé tylko pelnomocnikéw juz ustanowionych zgodnie z odrebnymi przepisami (np. Kodeks
cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego i inne) oraz w formie przewidzianej tymi przepisami. Samo
wskazanie pelnomocnika w CEIDG nie jest réwnoznaczne z jego ustanowieniem.
- Wskazanie pelnomocnika jest fakultatywne.
- Podanie danych pelnomocnika we wniosku CEIDG-1 nie oznacza jego ustanowienia. Ustanowienie pelnomocnika
regulowane jest odrgbnymi przepisami.
- Dane pelnomocnika beda dostgpne (poza numerem PESEL i adresem zamieszkania) na stronie internetowej
www.ceidg.gov.pl .
- Ustanowienie pelnomocnika i podanie jego danych do CEIDG oznacza, ze w postgpowaniach administracyjnych
prowadzonych przed organami administracji publicznej pelnomocnik bgdzie mégt reprezentowaé przedsigbiorcg bez
koniecznosci postugiwania si¢, ani dofaczania do akt sprawy, odrgbnych dokumentéw. Nie obejmuje to spraw
podatkowych i skarbowych.
- Jezeli wnioskodawca ustanowil wigcej niz jednego pelnomocnika, informacj¢ o kolejnych pelnomocnikach moze
zgtosi¢ do CEIDG za pomoca drukéw CEIDG-PN.

31: (Dotaczane dokumenty) Nalezy poda¢ liczbg poszczegélnych dokumentéw ewentualnie dotaczanych do wniosku.

Do wniosku CEIDG-1 nalezy dotaczy¢, w razie potrzeby, wypelnione czgsci CEIDG-RB, CEIDG-RD, CEIDG-MW,
CEIDG-SC oraz CEIDG-PN (po 1 stycznia 2012) zgodnie z instrukcjami ich wypelniania.

W przypadku sktadania wniosku przez pelnomocnika nalezy dotaczy¢ petnomocnictwo. Jezeli pelnomocnikiem sktadajacego
jest kurator, do wniosku nalezy dotaczy¢ postanowienie sadu o jego ustanowieniu.

Wypekiony wniosek nalezy podpisa¢.

Pouczenie: Za wykroczenia skarbowe dotyczace obowiazkéw ewidencyjnych, o ktérych mowa w art. 81 Kodeksu karnego
skarbowego, grozi kara grzywny.

www.firma.gov.pl 5 2011-10-01

na niebiesko zaznaczono sekcje zmienione w stosunku do poprzedniej wersji instrukcji




Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarcze;j
Instrukcja wypelniania wniosku CEIDG-1

Wazne informacje dodatkowe

Przedsigbiorca moze podja¢ dziatalno$¢ gospodarcza w dniu ztoZenia wniosku o wpis.

Whis jest dokonywany nie pézniej, niz nastgpnego dnia roboczego po dniu wptywu do CEIDG poprawnego wniosku.
Zaswiadczeniem o wpisie w CEIDG jest wydruk ze strony internetowej CEIDG.

Organy administracji publicznej nie moga domagaé si¢ od przedsigbiorcow okazywania, przekazywania lub zalaczania do
wnioskéw zaswiadczen o wpisie w CEIDG.

Numerem identyfikacyjnym przedsigbiorcy w CEIDG jest numer identyfikacji podatkowej (NIP).

W momencie zalozenie jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej prywatny numer NIP osoby fizycznej staje si¢ numerem
firmy. Jezeli straciliSmy potwierdzenie nadania numeru NIP, to w Urzedzie Skarbowym nalezy zlozy¢ formularz NIP-5
w celu otrzymania duplikatu. Jezeli nie pamigtasz nr NIP nalezy wystapi¢ o duplikat.

Wraz z wnioskiem o wpis do CEIDG sktada si¢ o§wiadczenie o braku orzeczonych — wobec osoby, ktérej wpis dotyczy —
zakaz6w, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o§wiadczenia.

Przedsigbiorca ma prawo we wniosku o wpis do CEIDG okresli¢ pézniejszy dzien podjgcia dzialalnosci gospodarczej niz
dzien zlozenia wniosku.

Przedsigbiorca jest obowigzany ztozy¢ wniosek o zmiang wpisu w terminie najpdzniej 7 dni od dnia zmiany danych.
Przedsigbiorca moze zawiesi¢ wykonywanie dziatalnosci gospodarczej na okres od 30 dni do 24 miesigcy.
Jezeli przedsigbiorca nie wznowi dziatalnosci przed uptywem okresu 24 miesigcy, wpis zostanie wykreslony z urzgdu.

Przedsigbiorca moze wznowi¢ dziatalno$¢ przed uptywem 30 dni od jej zwieszenia. (28 lub 29 w lutym). Z punktu widzenia
formalnoprawnego w takim przypadku nie nastapia skutki prawne (podatkowe, ubezpieczeniowe) wynikajace z faktu
zawieszenia.

Przedsigbiorca jest zobowiazany ztozy¢ wniosek o wykreslenie wpisu w terminie 7 dniu od dnia trwatego zaprzestania
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej.

Przedsigbiorca wykonujacy dzialalno$¢ gospodarcza jako wspdlnik w wigcej niz jednej spdtce cywilnej moze zawiesi¢
wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej w jednej lub kilku takich spétkach.

Przedsigbiorca wykonujacy dziatalno$¢ gospodarcza w réznych formach prawnych moze zawiesi¢ wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej w jednej z tych form.

W terminie 7 dni od rozpoczgcia dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorca musi dokona¢ w jednostce ZUS zgtoszenia do
odpowiednich ubezpieczen. Jezeli prowadzenie dziatalnosci jest jedynym tytulem do ubezpieczen przedsigbiorcy, sktada on
formularz ZUS ZUA. Natomiast jesli osoba ta posiada inny tytut do ubezpieczen spotecznych, powinna ona samodzielnie
ustali¢ rodzaj swoich ubezpieczen do ktérych dokonuje zgloszenia. W razie watpliwosci pomocy w tym zakresie udzielaja
jednostki ZUS. Ponadto w przypadku obowiazku rozliczania skladek za inne osoby, nalezy dokona¢ ich zgtoszenia do
odpowiednich ubezpieczen w terminie 7 dni od daty powstania tego obowiazku.

Gdy przedsigbiorca staje si¢ platnikiem podatku VAT to najpézniej w dniu poprzedzajacym dzien rozpoczgcia sprzedazy
towaréw lub $wiadczenia ustug objetych VAT w Urzedzie Skarbowym wiasciwym w sprawach VAT skladamy druk
zgtoszeniowy VAT-R . Optata za rejestracj¢ wynosi 170 zi. Urzad potwierdza zgloszenie, wydajac w tej sprawie decyzjg
administracyjna (VAT-5).

Przedsigbiorcy prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza rozliczaja sig¢ z tego tytulu z naleznych podatkéw. Wazne jest aby
rozliczen takich dokonywa¢ we wlasciwym urzedzie skarbowym, gdyz nie zawsze jest on taki sam w zakresie podatku PIT,
CIT i VAT. Podatek (PIT) jest rozliczany z urzedem skarbowym wedlug miejsca zamieszkania podatnika. W przydatku
podmiotéw rozliczajacych si¢ z tytulu podatku dochodowego od o0séb prawnych (CIT) — urzgdem skarbowym w ktérym
nalezy rozlicza¢ ten podatek jest urzad wilasciwy ze wzgledu na siedzibg spétki. Podstawowym kryterium ustalania
wlasciwosci miejscowej urzedu skarbowego w sprawie podatku od towaréw i ustug (VAT) jest miejsce wykonywania
czynnosci, ktére podlegaja opodatkowaniu tym podatkiem, a wigc miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarcze;.

Jezeli przedsigbiorca prowadzit juz dziatalno$¢ na pewno ma nadany numer REGON. Numer REGON mozna sprawdzi¢ na
stronie http://www.stat.gov.pl/regon/ . Urzedy statystyczne wydaja na zadanie wpisanych do rejestru oséb fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza zaswiadczenia o nadanym im i ich jednostkom lokalnym numerze identyfikacyjnym,
nie pdézniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zadania.

Nie ma obowiazku przedkladania w kontaktach z organami administracji publicznej za§wiadczen o nadaniu numeru NIP
i REGON w sytuacji, gdy odpowiednie numery znalazty si¢ we wniosku, w innych przypadkach zamieniono zaswiadczenie
na o§wiadczenie.
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na niebiesko zaznaczono sekcje zmienione w stosunku do poprzedniej wersji instrukcji




