»Jedno okienko”

W Poradniku znajda Panstwo praktyczne porady Ministerstwa Gospodarki na temat:

trybu sktadania wniosku

zasad podejmowania dzialalnos$ci gospodarczej
sposobu wypelniania wniosku

postepowania z wnioskiem przestanym listownie
ztozenia wniosku przez petnomocnika

opftat

sktadania czesci wniosku

zakresu danych ewidencyjnych

postepowanie z wnioskiem, w ktorym brak numeru NIP
zasad podawania danych adresowych

wpisywania wspolnikow spotek cywilnych
wypetniania wniosku w zakresie rodzajow dziatalno$ci
danych dla potrzeb KRUS

braku miejsca na wpisanie danych

oznaczania jednostek lokalnych

tajemnicy skarbowej

zaswiadczenia o wpisie

dostepnosci wniosku elektronicznego

ksztattu wniosku elektronicznego

postegpowania z wnioskiem podpisanym podpisem elektronicznym
postepowania z wnioskiem elektronicznym niepodpisanym podpisem elektronicznym
metody wypetiania wniosku o zmiang danych
przekazywania danych z wnioskow innym organom

Nowe przepisy dotyczace rozpoczynania dziatalnosci gospodarczej oraz rejestrowania jej w
ewidencji dziatalnosci gospodarczej weszly w zycie 31 marca 2009 r.

Od tego dnia osoba fizyczna rozpoczynajaca dziatalno$¢ gospodarcza bedzie sktada¢ jeden
zintegrowany wniosek o wpis do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej tylko w urzedzie gminy.
Wzér wniosku okreslony w rozporzadzeniu Rady Ministrow, bedacym aktem wykonawczym do
ustawy Prawo dziatalno$ci gospodarczej, dostgpny jest na stronie internetowej Urzedu Gminy
Bestwina — www.bestwina.pl

Formularz elektroniczny umozliwiajacy sktadanie wniosku w formie elektroniczne;j

dostepny jest w elektronicznej skrzynce podawczej Urzedu Gminy w Bestwinie oraz dostgpny
jest réwniez za posrednictwem stron internetowej Ministerstwa Gospodarki www.mg.gov.pl




I. Tryb skladania wniosku
Zgodnie z ustawa Prawo dzialalnos$ci gospodarczej wniosek moze wptyna¢ do urz¢du gminy
nastgpujacymi drogami:

1. Jako formularz papierowy przyniesiony przez samego przedsigbiorce albo jego
pelnomocnika,

2. Jako formularz papierowy, przestany listem poleconym, z notarialnym potwierdzeniem
wlasnorgcznosci podpisu wnioskodawcy,

3. Elektronicznie przestany za pomoca formularza dostgpnego na stronie internetowe;
urzedu gminy niepodpisany elektronicznie,

4. Elektronicznie przestany za pomoca formularza dostgpnego na stronie internetowe;j
urzedu gminy podpisany elektronicznie.

I1. Post¢gpowanie z wnioskiem w organie ewidencyjnym

1. Podjgcie dzialalnosci.
Nalezy pamigtac, ze przedsigbiorca moze podjac¢ dziatalno$¢ gospodarcza juz w dniu ztozenia
whniosku z wyjatkiem ztozenia wniosku w wersji elektronicznej bez podpisu elektronicznego. Z
rozpoczgciem dziatalnosci gospodarczej nie trzeba bowiem czeka¢ na rejestracjg 1 otrzymanie
wypisu z rejestru (poza dziatalnoscia okreslonego rodzaju, tj. podlegajacej reglamentacji).
Dlatego procedura przyjecia wniosku i wpisu powinna by¢ bardzo szybka. Ustawa nie przewiduje
dla gmin terminu na dokonanie wpisu. Przewiduje jednak niezwloczne wydanie przedsigbiorcy
zaswiadczenia o wpisie w ewidencji. Pozadane jest zalatwianie spraw ewidencyjnych
przedsigbiorcow sktadajacych wniosek osobiscie ,,0d reki”, w innych przypadkach niezwtocznie.

2. Wypelnianie wniosku.
Whiosek w formie papierowej powinien by¢ wypelniony wyraznie,
literami drukowanymi i bez skreslen bowiem wniosku z poprawkami nie
przyjma naczelnicy urz¢dow skarbowych i jednostki terenowe ZUS.
W przypadku pomylki nie ma jednak bezwzgl¢dnego wymogu wypekiania
wniosku od nowa. Jezeli wnioskodawca si¢ pomylil, powinien jednak wypelni¢
dodatkowy dokument EDG-POPR, w ktorym wskaze rodzaj formularza, numer rubryki
wraz z polem oraz nowa, poprawna tre$¢ tego pola. Dokument EDG-POPR podpisuje zard6wno

sktadajacy, jak i organ ewidencyjny. Kopig¢ dokumentu EDGPOPR organ ewidencyjny
przekazuje pozostatym urzegdom wraz z kopia wniosku.

3. List polecony.
Jezeli wniosek zostat przestany do gminy listem poleconym, podpis
wnioskodawcy musi by¢ poswiadczony przez notariusza i to nalezy sprawdzi¢ w pierwszej
kolejnosci. Jezeli wniosek przestany listem zawiera btedy nalezy wezwaé wnioskodawcg do ich
skorygowania (zlozenia nowego wniosku albo ztozenia czg$ci EDG-POPR) w standardowym
trybie postgpowania administracyjnego.

4. Pelnomocnik.
Jezeli wniosek jest sktadany przez pelnomocnika przedsigbiorcy, nalezy do



niego dotaczy¢ wazne petnomocnictwo. Kopig pelnomocnictwa (poswiadczona przez pracownika
gminy za zgodno$¢ z oryginalem) nalezy przekazywac¢ wraz z kopia wniosku do urzedu
statystycznego, skarbowego oraz jednostki ZUS/Centrali KRUS.

5. Oplaty.
Ztozenie wniosku i wydanie za§wiadczenia o wpisie nie podlegaja zadnym optatom.
Pracownik urzedu gminy jest zobowiazany do sprawdzenia wniosku pod wzgledem
formalnym. Dotyczy to jednak tylko danych identyfikacyjnych wnioskodawcy/petnomocnika
oraz danych z wniosku podlegajacych wpisowi do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

6. Zakres danych ewidencyjnych.
jest okreslony w art. 7b ust. 2 oraz art. 7ba ust. 1 ustawy —Prawo dziatalnosci gospodarczej i
obejmuje:
1) oznaczenie przedsigbiorcy
2) numer PESEL, o ile taki posiada,
3) numer NIP, o ile taki posiada,
4) oznaczenie miejsca zamieszkania i adresu przedsigbiorcy, a jezeli stale wykonuje dziatalnos¢
poza miejscem zamieszkania - rowniez wskazanie tego miejsca i adresu zaktadu gtownego,
oddziatu lub innego miejsca,
5) okreslenie przedmiotu wykonywanej dziatalnos$ci gospodarczej zgodnie z Polska Klasyfikacja
Dziatalnosci (PKD2007),
6) wskazanie daty rozpoczgcia dziatalnosci gospodarczej,
7) numer telefonu kontaktowego i adres poczty elektronicznej, o ile przedsigbiorca posiada,
8) informacje o zawieszeniu wykonywania dziatalno$ci gospodarczej oraz o wznowieniu
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej.

7. Brak NIP.
Whniosek moze by¢ zlozony przez osobg nieposiadajaca numeru NIP (obcokrajowiec, osoba,
ktora nigdy nie osiagata przychodow podlegajacych opodatkowaniu itp.). Taki wniosek jest
wazny 1 nalezy go przyjacé

8. Dane adresowe.
Wszelkie dane adresowe powinny by¢ podawane w formacie i brzmieniu zgodnym z
oznaczeniem bazy adresowej TERYT. Nie oznacza to jednak takiego obowiazku, tylko zalecenie.
Podanie adresu w sposob jednoznaczny i nie budzacy watpliwosci, ale nieodpowiadajacego
nomenklaturze rejestru TERYT nie moze by¢ podstawa do odrzucenia wniosku. Nalezy zachgcac
wnioskodawcow do stosowania oznaczen TERYT wskazujac strong internetowa GUS
http://www.stat.gov.pl/broker/access/index.jspa jako zrédto informacji.

9. Firma przedsigbiorcy i spolki cywilne.
Przedsigbiorca dziata pod firma, w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego. Firma jest imig i
nazwisko oraz ewentualnie inne, dowolne okreSlenia z zastrzezeniem, ze nie bedg one
wprowadza¢ w btad, w szczegdlnosci co do osoby przedsigbiorcy, przedmiotu i miejsca jego
dziatalno$ci oraz zrodet zaopatrzenia. Oznacza to, ze przedsigbiorca ma jedna firmeg i zawsze
podaje t¢ sama w obrocie prawnym i gospodarczym. W szczegdlnosci nie moze postugiwac sig
,F0znymi firmami” bgdacymi np. nazwami poszczegolnych sklepow, np. raz ,,Jan Kowalski
Sklep Spozywczy Ja$”, a innym razem jako ,,JJan Kowalski Delikatesy Stas”



Spotka cywilna nie posiada firmy w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego poniewaz nie
jest przedsigbiorca. Przedsigbiorcami sa jedynie wspolnicy spotki cywilne;.

10. PKD.
Przedsigbiorca jest obowiazany do konca 2009 r. podawac rodzaj wykonywanej
dziatalno$ci rowniez wedtug kodow PKD2004. Nie jest to jednak dana ewidencyjna dla
organ6w gmin, lecz informacja wymagana przez urzedy statystyczne. Nalezy zwrocic¢
wnioskodawcy uwagg, aby zar6wno w kolumnie odpowiadajacej PKD2007, jak i PKID2004,
na pierwszym miejscu kazdej z nich zostala wskazana dziatalno$¢ przewazajaca.
Przedsigbiorcy czgsto deklaruja wykonywanie bardzo wielu rodzajow dziatalnos$ci, co nie ma
odzwierciedlenia w rzeczywistos$ci i z reguty jest zupehie zbedne. W zwiazku z tym
sugerujemy dokonywanie podstawowej weryfikacji tych zgloszen. Przyktadowo
przedsigbiorca podajacy we wniosku kod PKD 55.10.Z odpowiadajacy prowadzeniu
dziatalnos$ci hotelarskiej powinien poda¢ we wniosku dodatkowe miejsce wykonywania
dziatalnos$ci bedace hotelem. Analogicznie nalezy postapi¢ np. z kodami 56.10.A
(gastronomia) czy 33.15.Z (naprawa statkow 1 todzi). P6zniejsze ewentualne uzupehienie
wpisu nie podlega oplacie.
Dla potrzeb urzedu statystycznego rodzaje wykonywanej dziatalnosci podaje si¢ réwniez
osobno dla kazdego miejsca wykonywania dziatalnos$ci. W zwiazku z tym czg$¢ wniosku
oznaczona EDG-RD moze stanowi¢ dalszy ciag zarowno czg$ci zasadniczej EDG-1
(dodatkowe rodzaje dziatalno$ci przedsigbiorcy), jak i czgsci EDG-MW (dodatkowe rodzaje
dziatalno$ci wykonywanej w dodatkowym miejscu). W zwiazku z tym czgs¢ EDG-RD musi
jednoznacznie wskazywac informacje, czy stanowi ona kontynuacje czg¢$ci EDG-1 czy tez
EDG-MW (oznaczanie przez wnioskodawce poszczegdlnych egzemplarzy powalajace na
powiazanie wlasciwych czegsci wniosku EDG-1 migdzy soba).

11. KRUS.
Jezeli wniosek sktada osoba uprawniona do ubezpieczenia w KRUS, ma ona prawo zalaczy¢
zaswiadczenie o kwocie naleznego podatku od przychod6éw z dzialalno$ci gospodarczej za
poprzedni rok. Nie musi jednak tego robi¢. Nalezy zwrdci¢ uwagg, ktora opcje przekazywania do
KRUS tego zaswiadczenia dana osoba wskazata we wniosku.

12. W czg$ci EDG-MW uzywa si¢ pojec z zakresu przepisow o statystyce publiczne;.
Jednostka lokalna to zorganizowana cato$¢ (zaktad, oddzial, filia itp.) potozona w miejscu
zidentyfikowanym odregbnym adresem, pod ktérym lub z ktérego prowadzona jest dziatalno$¢
przez co najmniej jedng osobg pracujaca, przy czym wyjatkowo:

« zaktady samodzielnie bilansujace zlokalizowane pod jednym adresem sa odrgbnymi
jednostkami lokalnymi,

* objete odrebna rejestracja prawna organizacyjne czgsci podmiotow (np. szkoty
prowadzone przez osoby fizyczne) sa jednostkami lokalnymi,

» jednostki prowadzace dziatalno§¢ w zakresie transportu sa jednostkami lokalnymi
wedlug miejsc, z ktérych wydawane sa polecenia lub organizowana jest praca,

» jednostki prowadzace dziatalno§¢ w zakresie budownictwa sa jednostkami lokalnymi
wedhug miejsca, w ktorym przyjmowane sa zlecenia na wykonawstwo robot
budowlanych i pomocniczych albo wykonywane sa prace zarzadu, albo prowadzona
jest organizacja pracy budowlanej i pomocniczej: place budow (miejsca realizacji



poszczegdlnych budéw) nie sa jednostkami lokalnymi,

* sprzedaz obwozna, obno$na oraz punkt sprzedazy detalicznej bez statej lokalizacji jak
rowniez prowadzenie ustug wytacznie u klienta jest jednostka lokalna w miejscu
zamieszkania osoby fizyczne;.

Urzedy statystyczne beda wpisywaly te dodatkowe miejsca wykonywania dziatalnosci, ktore
spelniaja wymagania przewidziane dla jednostki lokalnej przedstawione powyzej. Jednym z
kryteriow, oprocz odrgbnego adresu, bedzie podana przez wnioskodawce w czgsci EDG-MW
przewidywana liczba pracujacych i przewidywana liczba zatrudnionych (rubryka 14 i 15)
przy kazdym dodatkowym miejscu wykonywania dziatalnosci.

ITI. Wniosek elektroniczny

Umozliwienie sktadania wniosku droga elektroniczng ma bardzo istotne znaczenie z punktu
widzenia zamierzonego uruchomienia Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci
Gospodarczej, czyli tzw. ,,Zero okienka”. W zwiazku z tym nalezy zacheca¢ przedsigbiorcow
do tej formy kontaktu z organem ewidencyjnym juz teraz, od kwietnia 2009 r.

1. Dostepnosé¢ wniosku elektronicznego. Wniosek elektroniczny bedzie sktadany za
posrednictwem formularza dostgpnego na stronie internetowej urzgdu gminy. Oznacza to, ze
gmina ma obowiazek jego zamieszczenia.

2. Ksztalt wniosku. Wniosek przestany elektronicznie nie bedzie sktadac¢ si¢ z odregbnych
czesci. Wszystkie dane beda zamieszczone w jednym dokumencie w postaci rozszerzenia
(powielenia) wlasciwej rubryki.

3. Podpis elektroniczny. Wniosek elektroniczny podpisany bezpiecznym podpisem
elektronicznymz nalezy przyja¢ i nada¢ mu formalny bieg. Jesli zawiera bigdy nalezy wezwac
wnioskodawce do jego uzupetnienia.

Wiosek w tej formie moze by¢ przekazany do naczelnika urzgdu skarbowego, urz¢du
statystycznego i jednostki ZUS, jezeli sa one do tego przygotowane (posiadaja elektroniczne
skrzynki odbiorcze). W przeciwnym razie pozostanie przekazanie tym instytucjom
potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginalem papierowej kopii wniosku wraz z za§wiadczeniem o
wpisie.

4. Brak podpisu elektronicznego. Jezeli wniosek elektroniczny nie jest podpisany
bezpiecznym podpisem elektronicznym, organ ewidencyjny jest zobowiazany do jego
wydrukowania i porozumienia si¢ z wnioskodawca (mailem, telefonicznie) w sprawie terminu
1 miejsca odrgcznego podpisania wniosku. Podpis powinien by¢ zlozony nie pozniej niz przed
uplywem trzech dni roboczych od jego wystania albo wskazanej we wniosku daty
rozpoczecia dziatalnos$ci. Co do zasady wniosek powinien by¢ w takim przypadku podpisany
w siedzibie urzedu gminy. Wniosek podpisuje osobiscie wnioskodawca albo jego
petnomocnik. Nalezy uprzedzi¢ przedsigbiorce, ze podjecie dziatalnosci gospodarczej moze
2 Ustawa z dnia 15 listopada 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. Nr 130, poz. 1450 z pézn.zm.)
nastapi¢ w takim przypadku od daty podpisania wniosku, a nie wystania do urzgdu, bowiem
whniosek traktuje si¢ jako zlozony tylko wtedy, gdy jest podpisany.



IV. Whniosek o zmian¢ danych

Najczesciej rozpatrywanym wnioskiem begdzie wniosek o zmiang danych objetych wpisem.
Zmiana ta nie musi dotyczy¢ tylko danych ewidencyjnych, moze obja¢ takze dane potrzebne
urzedom skarbowym, statystycznym oraz ZUS/KRUS (aktualizacje).

1. Technika wypelniania wniosku. Wnioskodawca zamierzajacy dokona¢ zmiany wpisu w
rubryce 01 zaznacza pole 2 oraz, w razie potrzeby, inne pola. Wskazuje organ ewidencyjny
oraz, w razie potrzeby, inne organy wskazane w rubrykach 03-05. Obowigzkowo musi podaé
numer wpisu w ewidencji (rubryka 06) oraz wypehi¢ w rubryce 07 pola: 3, 4, 5, 6, 7. Pole 2
wypehia tylko wtedy, gdy nie ma numeru NIP, co w praktyce nie powinno wystapi¢ (rzadkie
przypadki).
Nastepnie przedsigbiorca wypetnia te rubryki, w ktorych wpisuje zmienione (nowe) dane,
zaznaczajac kwadrat przed nazwa rubryki. Rubryki wypehia si¢ w catosci, nadajac petne
nowe brzmienie rubryki.

2. Przyklady: Jezeli przedsigbiorca zaznaczyt w rubryce 01 pole 2

1) i w rubryce 07 kwadrat, to oznacza, ze dokonuje zmiany danych osobowych (np. nowe
nazwisko) powinien jednak wypeti¢ wszystkie pola w rubr. 7 w aktualnym

brzmieniu;

2) w rubryce 07 wpisal dane osobowe nie zaznaczajac kwadratu — zmienia dane zawarte
w innej rubryce;

3) jezeli w przypadku 2) wnioskodawca nie zaznaczyt kwadratu przy nazwie zadne;j
rubryki — wniosek jest wypelniony biednie;

4) jezeli w przypadku 2) przedsigbiorca zaznaczyt kwadrat np. przy rubryce 13 i podat
kody PKD, oznacza to, ze poprzednio podane kody PKD zostaja zastapione przez

nowo podane dane.

Zasady te odnosza si¢ odpowiednio do wniosku sktadanego droga elektroniczna.

V. Przekazywanie wniosku innym organom

Po dokonaniu wpisu i wystawieniu z urzedu zaswiadczenia o wpisie, dane z wniosku wraz z
kopia zaswiadczenia o wpisie organ ewidencyjny niezwlocznie przesyta do naczelnika urzedu
skarbowego, urzedu statystycznego, jednostki terenowej ZUS albo Centrali KRUS. Przepis
ten jest elastyczny i umozliwia przekazywanie tych danych w dowolnej formie (papierowe;j,
elektronicznej). Nie ma mozliwosci okreslenia ogolnopolskiego standardu w tym zakresie ze
wzgledu na liczne lokalne uwarunkowania. Najprostsza forma jest tutaj przekazanie kopii
(ksero) albo wydruku wniosku i zaswiadczenia o wpisie wraz z potwierdzeniem ,,za zgodnos$¢
z oryginalem” (z zastrzezeniem dla czgsci EDG-RB). Niemniej jednak zachgcamy do
przekazywania tych danych w formie elektronicznej o ile zostanie zachowana forma
przewidziana w art. 7b ust. 8 prawa dziatalnosci gospodarcze;j.

Do urzgdow statystycznych, naczelnikow urzedow skarbowych oraz jednostek ZUS sa
przekazywane dane wymagane przez ustawy, odpowiednio: o statystyce publicznej, o
ewidencji i identyfikacji podatnikow i ptatnikow oraz o systemie ubezpieczen spotecznych.

Uwaga: W razie pytan i watpliwosci zapytania prosimy kierowa¢ droga elektroniczna pod
adres jedno-okienko@mg.gov.pl




