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Szanowni Panstwo,

Odniesienie sukcesu na wspolczesnym rynku pracy zalezy nie tylko od posiadanych
kwalifikacji i kompetencji, ale takze inicjatywy i osobistego zaangazowania w ksztattowanie
wlasnej kariery zawodowej. Rozpoczecie samodzielnej dziatalnosci gospodarczej jest dla wielu
0sOb najlepszym sposobem na odnalezienie swojego miejsca na rynku pracy i moze stanowic
atrakcyjna alternatywg wobec innych form zawodowej aktywnosci. Praca na wlasny rachunek
wymaga pomystowosci i kreatywnosci, a takze samodyscypliny 1 wytrwato$ci w dazeniu do celu,
pozwala jednocze$nie w najpelniejszy sposob wykorzysta¢ posiadane kwalifikacje, umiejetnosei
i osobiste talenty. Oddajemy w Panstwa rgce informator przeznaczony dla o0sob
zainteresowanych rozpoczgciem i prowadzeniem wilasnej dzialalnosci gospodarczej, ktorego
lektura przyblizy i wyjasni szereg zagadnien zwiazanych z samozatrudnieniem i ulatwi wielu
osobom podjgcie pracy na wlasny rachunek.

Grzegorz Sikorski
Dyrektor
Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Katowicach
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1. DZIALALNOSC GOSPODARCZA'

Zasady podejmowania i prowadzenia dzialalnosci gospodarczej zostaty okreslone w ustawie
z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2004 r. Nr 173, poz. 1807
z pézn. zm.). Znalazly si¢ w niej zapisy dotyczace procedur zwigzanych z podejmowaniem,
prowadzeniem, zawieszaniem i zamykaniem dziatalno$ci gospodarczej.

Dziatalno$cia gospodarcza jest zarobkowa dzialalno$¢ wytworcza, budowlana, handlowa,
ustugowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin ze zt6z, a takze dziatalnos¢
zawodowa, wykonywana w sposob zorganizowany i ciagly.

Przepisow ustawy nie stosuje si¢ do dziatalno$ci wytworczej w rolnictwie w zakresie upraw
rolnych oraz chowu i hodowli zwierzat, ogrodnictwa, warzywnictwa, lesnictwa i rybactwa
srodladowego, a takze wynajmowania przez rolnikow pokoi, sprzedazy positkow domowych
i Swiadczenia w gospodarstwach rolnych innych ustug zwigzanych z pobytem turystow oraz
wyrobu wina przez producentéw bedacych rolnikami wyrabiajacymi mniej niz 100 hektolitrow
wina w ciagu roku gospodarczego, o ktorych mowa w art. 17 ust. 3 ustawy z dnia 12 maja 201 1r.
(Dz. U. z 2011 r. Nr 120, poz. 690 z pdzn. zm.). o wyrobie i rozlewie wyrobow winiarskich,
obrocie tymi wyrobami i organizacji rynku wina.

Przedsigbiorca w rozumieniu ustawy jest osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka organizacyjna
niebedaca osoba prawna, ktorej odrgbna ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna — wykonujaca
we wlasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarcza. Za przedsigbiorcéw uznaje si¢ takze wspdlnikow
spotki cywilnej w zakresie wykonywanej przez nich dziatalno$ci gospodarcze;.

1.1. ,,Jedno okienko”
Rejestracja dzialalnosci gospodarczej (CEIDG-1)

Od dnia 1 lipca 2011 r. obowiazuja nowe przepisy ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej
oraz formularz wniosku do rejestracji dziatalno$ci gospodarczej CEIDG-1.

Procedur¢ podejmowania dziatalnosci rozpoczyna si¢ od rejestracji. Przedsigbiorcy dzialajacy
jednoosobowo oraz wspdlnicy spotek cywilnych rejestrowani sa w Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, ktora prowadzi minister wilasciwy do spraw
gospodarki (uprzednio Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, ktora prowadzit urzad miasta lub
gminy). Wniosek sktadany jest na specjalnym formularzu i stanowi, oprocz wniosku o wpis do
ewidencji, takze wniosek o nadanie numeru REGON, zgtoszenie do urzedu skarbowego oraz do
ZUS lub KRUS. Wniosek pozwala réwniez wybra¢ formg¢ opodatkowania. Nalezy jednak
pamietaé, ze dodatkowej wizyty w urzedzie skarbowym wymagaé bedzie m. in. rejestracja do
podatku VAT. Nalezy mie¢ tez na uwadze, Zze czynnosci te przedsigbiorca powinien wykonac
przed uzyskaniem pierwszych przychodow.

W przypadku wyboru dziatalnosci w formie spotki osobowej albo kapitalowe]j rejestracji
dokonujemy w Krajowym Rejestrze Sadowym, prowadzonym przez sady rejonowe wlasciwe ze
wzgledu na siedzibg tworzonej spotki. Wymagane formularze dostgpne sa w sadach.

Uzyskanie wpisu w ewidencji albo KRS nie zawsze jest jednak wystarczajace, by moc podjac
dziatalno$¢ gospodarcza. Po pierwsze, wiele rodzajow dziatalnosci wymaga posiadania
odpowiednich kwalifikacji zawodowych (jako przedsigbiorcy jestesmy zobowiazani zapewnic
posiadanie tych kwalifikacji). Najczesciej wihasciciel firmy nie musi posiadaé tych kwalifikacji,

' W niniejszym informatorze wykorzystano informacje dostepne na portalach: www.firma.gov.pl,
www.zus.pl,  www.pip.gov.pl, www.gis.gov.pl, www.podatki.pl, www.gazetaprawna.pl,
www.vat.pl, www.infor.pl, www.mf.gov.pl, www.praca.gov.pl.



wystarczy, ze zatrudni osoby z niezbednymi kwalifikacjami do wykonywania okreslonych
czynno$ci. Wyjatkiem sa pewne tylko zawody (zwlaszcza medyczne i prawnicze), w ktorych
wymaga si¢, by kwalifikacje zawodowe posiadal sam przedsigbiorca.

Zakladajac dziatalno$¢ gospodarcza nalezy okre$li¢ czym bedzie si¢ zajmowaé przyszia firma.
W tym celu nalezy wybra¢ odpowiednie kody z Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci PKD 2007
na stornic GUS (www.stat.gov.pl/klasyfikacje) lub skorzysta¢ z Wyszukiwarki kodéw PKD
na stronie EUGO.

Przedsigbiorca moze podjaé dziatalno$¢ gospodarcza w dniu ztozenia wniosku o wpis. Wpis jest
dokonywany nie pdzniej niz nast¢pnego dnia roboczego po dniu wptywu do CEIDG poprawnego
wniosku. Wraz z wnioskiem o wpis do CEIDG wnioskodawca sktada o§wiadczenie 0 braku
orzeczonych - wobec osoby, ktorej wpis dotyczy — zakazow, pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej za zlozenie fatszywego o$wiadczenia.

Przedsigbiorca ma prawo we wniosku o wpis do CEIDG okresli¢ pdzniejszy dzien podjgcia
dziatalnoéci gospodarczej niz dzien ztozenia wniosku. Przedsigbiorca jest obowiazany zlozy¢
wniosek o zmiang wpisu w terminie najpo6zniej 7 dni od dnia zmiany danych.

Numerem identyfikacyjnym przedsigbiorcy w CEIDG jest numer identyfikacji podatkowej
(NIP). W momencie zatozenia jednoosobowe]j dziatalnosci gospodarczej prywatny numer NIP
osoby fizycznej staje si¢ numerem firmy. Jezeli doszto do zagubienia potwierdzenia nadania
numeru NIP, to w Urzedzie Skarbowym sktadamy formularz NIP-5 w celu otrzymania duplikatu.

Przedsigbiorca moze zawiesi¢ wykonywanie dzialalnos$ci gospodarczej na okres od 30 dni
do 24 miesigcy. Jezeli przedsigbiorca nie wznowi dziatalnosci przed uplywem okresu
24 miesigcy, wpis zostanie wykreslony z urzedu. Przedsigbiorca moze wznowi¢ dzialalnosé
przed uptywem 30 dni od jej zawieszenia (28 lub 29 w lutym). Z punktu widzenia
formalnoprawnego w takim przypadku nie nastapia skutki prawne (podatkowe,
ubezpieczeniowe) wynikajace z faktu zawieszenia.

Przedsiebiorca jest zobowiazany ztozy¢ wniosek o wykre$lenie wpisu W terminie 7 dni od dnia
trwalego zaprzestania wykonywania dziatalnosci gospodarcze;j.

Zaswiadczeniem o wpisie w CEIDG jest wydruk ze strony internetowej CEIDG. Organy
administracji publicznej nie moga domagac si¢ od przedsigbiorcow okazywania, przekazywania
lub zataczania do wnioskow zaswiadczen o wpisie w CEIDG. Nie ma obowiazku przedktadania
w kontaktach z organami administracji publicznej za§wiadczen o nadaniu numeru NIP i REGON
w sytuacji, gdy odpowiednie numery znalazly si¢ we wniosku, w innych przypadkach
zamieniono zaswiadczenie na oswiadczenie.

Aby zarejestrowaé dziatalno$¢ gospodarcza jako osoba fizyczna mozna wybraé jeden
z ponizszych trybdw postgpowania:
e wypehienie wniosku on-line i ztozenie go elektronicznie;
e wypehienie wniosku on-line, wydrukowanie i zaniesienie go do gminy (z zalogowaniem);
e wypehienie wniosku on-line, wydrukowanie i zaniesienie go do gminy (bez logowania);
e pobranie i ztozenie wniosku papierowego w gminie. Gmina przeksztalca go na wniosek
elektroniczny;
e przestanie wniosku listem poleconym do wybranej gminy. Podpis musi by¢ notarialnie
potwierdzony.

Strona internetowa: www.firma.gov.pl, www.ceidg.gov.pl



http://www.firma.gov.pl/
http://www.ceidg.gov.pl/

Nie wszystkie rodzaje dziatalnosci gospodarczej sa dozwolone dla indywidualnych
przedsigbiorcow. Ponizej przedstawiono czeSciowy wykaz kodow PKD 2007, ktére nie maja
zastosowania w przypadku przedsigbiorcow osob fizycznych.

1.2. Czeéciowy wykaz kodow PKD 2007, ktore nie maja zastosowania w przypadku
przedsigbiorcéw oséb fizycznych

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24 grudnia 2007 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci (PKD) (Dz. U. 2007 Nr 251 poz. 1885 z p6zn. zm.).

PKD / NAZWA PODKLASY

A 0111Z Uprawa zboz, roslin straczkowych i roslin oleistych na nasiona, z wylaczeniem ryzu
A 0112Z Uprawa ryzu

A 01147 Uprawa trzciny cukrowej

A 0115Z Uprawa tytoniu

A 0116Z Uprawa roslin wtdknistych

A 0122Z Uprawa drzew i krzewow owocowych tropikalnych i podzwrotnikowych

A 0123Z Uprawa drzew i krzewoéw owocowych cytrusowych

A 0124Z Uprawa drzew i krzewow owocowych ziarnkowych i pestkowych

A 0125Z Uprawa pozostatych drzew i krzewow owocowych oraz orzechéw

A 0126Z Uprawa drzew oleistych

A 0127Z Uprawa roslin wykorzystywanych do produkcji napojow

A 0128Z Uprawa roslin przyprawowych i aromatycznych oraz roslin wykorzystywanych do
produkcji lekow i wyrobow farmaceutycznych

A 0141Z Chéw i hodowla bydta mlecznego

A 0142Z Chéw i hodowla pozostatego bydta i bawotow

A 0143Z Chéw i hodowla koni i pozostalych zwierzat koniowatych

A 0144Z Chéw i hodowla wielbtadow i zwierzat wielbladowatych

A 0145Z Chow i hodowla owiec i koz

A 0146Z Chow i hodowla swin

A 0147Z Chéw i hodowla drobiu

A 0150Z Uprawy rolne potaczone z chowem i hodowlg zwierzat (dzialalno$¢ mieszana)
A 0312Z Rybotowstwo w wodach srédladowych

K 6411Z Dziatalno$¢ banku centralnego

K 6420Z Dziatalno$¢ holdingéw finansowych

K 6430Z Dziatalno$¢ trustow, funduszow i podobnych instytucji finansowych

K 6511Z Ubezpieczenia na zycie

K 6520Z Reasekuracja

K 6530Z Fundusze emerytalne

K 6611Z Zarzadzanie rynkami finansowymi

M 7010Z Dziatalno$¢ firm centralnych (head offices) i holdingéw, z wytaczeniem holdingdéw
finansowych

O 8411Z Kierowanie podstawowymi rodzajami dzialalnosci publicznej

0 84127 Kierowanie w zakresie dziatalnosci zwiazanej z ochrona zdrowia, edukacja, kultura
oraz pozostalymi ustugami spotecznymi, z wylaczeniem zabezpieczen spotecznych

O 8413Z Kierowanie w zakresie efektywnosci gospodarowania

0O 84217 Sprawy zagraniczne

O 84227 Obrona narodowa

O 8423Z Wymiar sprawiedliwosci

O 84247 Bezpieczenstwo panstwa, porzadek i bezpieczenstwo publiczne

O 84257 Ochrona przeciwpozarowa

0 8430Z Obowiazkowe zabezpieczenia spoteczne

P 8520Z Szkoty podstawowe

P 8531A Gimnazja

P 8531B Licea ogolnoksztalcace



P 8531C Licea profilowane

P 8532A Technika

P 8532B Zasadnicze szkoty zawodowe

P 8532C Szkoly specjalne przysposabiajace do pracy

P 8541Z Szkoty policealne

P 8542B Szkoty wyzsze

S 9411Z Dziatalno$¢ organizacji komercyjnych i pracodawcow

S 94127 Dziatalno$¢ organizacji profesjonalnych

S 9420Z Dziatalno$¢ zwiazkow zawodowych

S 9491Z Dziatalno$¢ organizacji religijnych

S 94927 Dziatalno$¢ organizacji politycznych

S 94997 Dziatalno$¢ pozostatych organizacji cztonkowskich, gdzie indziej niesklasyfikowana
T 9700Z Gospodarstwa domowe zatrudniajace pracownikow

T 9810Z Gospodarstwa domowe produkujace wyroby na wlasne potrzeby
T 9820Z Gospodarstwa domowe §wiadczace ustugi na wlasne potrzeby

U 9900Z Organizacje i zespoty eksterytorialne

1.3. Formularz zgloszeniowy CEIDG-1
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CEIDG-1 WNIOSEK O WPIS DO CENTRALNEJ EWIDENCJI 1 INFORMAC.JI
0 DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Wiiomak fan stanowl jednocretns rghocrenis do ZUSKRLS, GUS orar rec sinlks uigdu skarbowsga.

Wik dotyory osoh y zyorne) podegaiaos) wpicowl do Cenimine) Ewidend | informacji o Destainodd & ospodancns) (CE IDG)

Wik dofycry rdwnied akhallzacl damych nisobietych wokemdo CEIDG.

Prrad wypsirianien nalaty rap ot o 7 instrulogy. Pain wymeg ans wa wniosiol o nowy wpis
jarn acrona na formuirsu mnakben L Rejestracia w CEIDG jost wolna od opfel a rejestr prowadzany
et prer Ministe Gospodeskd. Driem: snden i whicsk et deief, w kidrgm wnios iodsscs wniosek

ﬁu&aj Whiosku:

O 1 = wricesk o wpis do CEIDG

O 2 - ok o Zrmian g wolk w CE DG data powstania smisny
03 - wricsek o wpis informac] o zwiesreniu deoafain ool
poepadarcre

O 4 - wriceek o wipis informadg] o wanowien i deisfainobd
poepadarcre

Ei-wri-:ndl.uwuium'u.l w CENDG

[] 03. Dane wnioskodawcy:
—Ii

' Riodesj dokmen b fokcamoka™®:
1. Prat: Kobta O Dowid osolisty O Pasrpori O Inny O, proded i e s e

raryzrm [1
Ve [2h. Serfa i nrdokurmentu falsermoba™ ..

[BPESE _ _ _ _ _ _ __ ___ AP EREGON _ _
i posiad am numenu PESEL [ Hia posiadam rumanu NIP O Mz posiadam numenu REGDON O
B Nazaaiska®: [7 iy piransan -

Ia.Nazli:il.urud:mu: [3dmig du g

bl ool

1 (Ll ca®: 1 Lirnigy rad®:

1 2 Mioos umd zanis®: 1 3.0t oz

14 P i e b pwratalichwer O pok ks . .

15. Zgadnie = art. 233 §6 us by 7 dnin 6 creraca 1997 r. - Kodake kamy (Dz UL W 88, par 533 = pddn om.) asche, kidra skinda S icnysas
obwiadcrenis | rosisia uprasdron o odpowiedsninobd kama| za dobenie falcnywe go obwindorenia, podiegs karee porba wienia wainobal do led 3.
Liprzadsany o adpowiedsnihobd kmajz art. 233 §6 Kodekeou kamego, obwiaderam, i wobsc asaby, kidre) dotyery ninisjesy wrioosk, nie armscrong
jperwamoonis Zakecrdw, o kidrych mowa w arl 25 ust 1 ped 1618 ustay 2 dniia 2 lipca 2004 . o swaobodsie d dafainaiad gospodancre) w sakresia

jd Asfalinodol gos podarcrej objgle) winisem w Cenfraline) Ewid endgi | infomacjiio Dedetein obdl Gospodancref®.

[ - ok, shfacam ofwiadcmnia [ - niw skiadam afwiadcrenn
03.1. Jeatem cudzoziemosm, o kdrym mowa wart 13wst. 2 lub 2a [0, wst. 4 O wst. 5§ O ustawy o swobndzie dastsinodc
\QOAROOATCRE.
03.2. Dane dokumentu potwier dzajaceno sia tus cudzoziemca:
1. Draria vwrycd s chokou mesndue Sygratum dokurmantu: E O v sy oy o clourman i
—_—— Iiﬁ R II —_——
0O 04. Adres miejsca zamieszkania wnioskod awcy:
1 Kraf: ‘Wijoatidriwa: A Powiat 4.5 mirex:
E.quiﬁ: e i [7Hr raruchomabciaomir FHr TR
Kod pocriosy: 10 _Pocsia

11.0pks nisatynowen o misjscr

[0 05. Adres miajsca zameldowania wnio skodawcy (j=3li inny ni w rubryce 04 ) brak misjscs zamedosania O

1. Wijenstid zhwo: Prooalat- \Gmire:
4 Migjsoown i Wi Nr mianuchomeddoma: 7. Nr ok -

O 06. Firma przedsigbiorcy, kMorego wniosek dotyczy®™ jaasa firmy musi zewierad Inig | Haowisko peed sighio eyl

[ 6. 1. Przewidywana liczha pracujacych®™......... [0 06.2. Przewi dywana liczha zatnidniomeh®:.. ... ...

CEIDG-1 (werga 1 06).xds Strona 1z 4 CEIDG1



T 06.3. Rodzaje dzisial nodcl goapodarcae) symbal (5 anakowy) wyg PED2007 Przewadajgoy™
O 1.
:_ _ Wylreglenie O 3. _ _ Wybredlenie 0 M. _ Whikredlenie O
5 _ _ _ Wylredlenie O . _ Wylredlenie O 7. _ Wiykoredi benie O
e Wykraglenie [1 r; _____ Wykredlenie [ ontynuacja w zaleenibu CEIDGRD O
[ 07. Nazwa skrocona: Ol 08. Data rozpoczecia
dziatalno Sci®
~ T e T T
[ 09. Dane do kontaktu:
1. Murmsr falfon - 2 Adres pocrly alekdronicrne®:

|- Hurnes famr

4. Stmona Wiw

10. fowne miejsce wykonywania dziafaln osci podarcza):

O 10.1. Adres gAwnego MIESScE Wy knnywanl & dzissl

o pOspodancze) (|e8l jest inmy nc: podany wnubryoe 04.)*

1 W ipenwtd e Powat Grrine
ERT PE— icar Nr risruchomaba/damas 7N ok -
|E ¥ad pocziowy FPu\zu:

0. Opis ristypowags misjscr

[110.2. Adres do doreczed (jedli jeat inmy niZ podany w nubnrce 10. 1)

i ckreat:
| AT E——r—— FMH: G mirer

|5 Migizoownsd: FIJim: [7.Nr nisrucromata dama Iaurlduu:
|E ¥ pociowy: 0P ocrtr T1 Sy pocrieeer

[11. Dodatho we misjsce wWykonywania dzialain osc) gospodarczej:

11.1. Numer identyfikacyny REGON:  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ Wkrnedlania [
112. Nazwa jednoathl lokaine):

O 11.3. Adres dodathowepo misjsca wykonywania dasain0dc gospodancae):

1. Krai: W el chrter Fowd: i Grninaec

Y P Fuia: [7Hr rieruchamakdidarna: FLM-lduL.:

El{ad pocEiowy: 10 Paczr

11.0pi rihecwes o misssr

12 Wislerany adme detyary misjsss wylkonywenin deisiingd o peres « O prosdsighiong

[ spdifion oywiing, w kidns) poned sigh bmoa ucnesinicry

O 11.6. Data rozpoczecia dristainosci jednosthd

— e T
0O011.8. Rodzaje duisiainodo gospodarces) wykonywane] w ie] lokalzac) symba (5 |Przewadajaoy™

= abicowy) wg PHD 2007 o1 __ __ __ __ __

x_ Wybredlenia O 3. _ _ _ Wybredlenie O M. _ _ Wiykored benie [
5 Wylrellenle O 5. Wylredlenie [ [Kontynuscia w meiyemilo CEIDGRD O

i cinjme. minsca wilkionmywn nia doainino$a gospod o ) w seigcniky CEIDG-MW O

CEIDG-1 (werga 1 06).xls

Strona2z 4
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u oplacania skiadek ZUS [RRRA-MM-DD): - -

s sprawy prowadsl jednostion teenows KRUS:
) chiog kontyruosed melmumdmrd‘lm O Ti:
) w popeadnim roky podafowsym:

o) prowadsismiam] porarainices) desinobt gospodarcrsy [ Tak O Ma

b} wspdipracowaberm| am) proy prowsd an il pozarainicos) desfainodd gospodamzel: O Tak [ Me
) mdwindorenie winbc bwego naczehn ka ussgdu skarbowego o nis prosonczeniu keoty naledne go pod afos d ochad oweg o od presychod dw 2
hoaraminicrej deisininobd gospodarcs | za poprrednl rok pod afosy:
o) mhakbern{am)we winkchee) pdnosios terenowe] KRLUS: [ Tak [ Nie
b} shifacm weer = ninjerym wnicskism: [ Tak [0 Ma
o) by wa winbchee) jednos fon terenowe] KRUS w terminis 14 dni od dnin racpocrgcla prowadsenin pazaminicoe) doafainobc gospodancos) w]
rerumien iU ustwy o ubarpiecraniu spakecen ym minkde: [ Tak [ Ke
F}  organem podad kowym wink daym do msicsnia poda o dochodowego od preye hoddw' 2 poraralinicss) destainodc gospodacrs) 7a poprasdnl
jrak. prod affoowy jest ... .
33 Q!i'wldmh n}dl.mmjunmrllm:q rddnq;: n:l:hil.u \:bdm:hﬂg:ad mm:mnq d:ld'dn:ﬂ: gos podarcre) za
oprnadni rok podatonsy- [ Tak [0 Ke
14. Informacja o zawieszeniu

wania dziatalnosci reoej:

2 DEms mvwiesrenia do doiac

PRERASADD

3. Ofwindcram, be w okmesis Zawissren i nie bed g zatnudn isi{a) pmoosn ks w remach zewissmne ddainodct 0

4. Zowisram destainobd na podstasies arl 148 ust. 1d S0 - w calu sprawossnin csohislel opiekd nad deeckiem: [
I'I:I 15. Informagja o wznowieniu wykonywania dziatalnoéci gospodarczej:

. Dty wiznowlon i d sinfainodcl gospodarcrej (RRRRMMDDE .~ - =
16. Informaca o zapreestaniu wykon ywania doiatalnosci g osp odarcie):

. Datia Faprreston i deisfainobd gospodacre) (RREFMMDDE:

cja cZaca n urze owych:

71 Hmﬂnll.umg:h sharowe oo winkc by do sprow esldencl | 17.2. Astuainy necrainik ursydu skarboweno whabchwy w = knesie podaso
eachaniry i dochadowaga od o firyermych (Jakal inny nB w nibryos 171
bkt T,
) pagrzedrii: . .

. LIS W czam. 7] ME Hz‘yc:mynﬁ Eq mﬂﬁwh_m E

. 3. ryczah od proychoddw ewliden cjono- . karty pod afows) [
- e ackach ogiinych 2"":“*":' warnych e wnioesk PIT16 10
9. Forma laty zal E(i': [ Minsipcna [ Kwartaina

1 20. Rodzaj prowadzonej dokumentacii rachunkowej®:
. siegl mchun kowa O Zpaﬂl.mhj-ﬁnpm)ﬂndhimdudhﬂ
- Inme ealidencm 1 4 nis e i prowsdaona [

[1 2. Dane it cego dokumentad

rachunkows wnioskodawcy:

MIP:

Z2. Adres miejsca przechowywania dokumentadi rachunkowea] wnioskodawcy :
bes el i ke v oy 04. O 05. O 10 O 11. 0
Fra F.wqmm L Pawiat [ G rmirer

JrEE——— | AT 7 Nr nsruchormoboifdomar Iaur [ Th

| nﬁ..l-ammwmﬂlm 00 Hia zswarbern urnisw spdial cywiln ych

kiem s ifs kl::]ﬂl'il 5
. HIP spdki: . REGOM spdfki O 3. Zawiesram drsainodd wepdios od dniec

= mRaEnE T

] 4. Pmﬂdmdln:mdmad:lﬁ 1 5. Mie jees fen wspdinikiemn w spdics od O &. Waonewinm doisfalinod w spdios od dni
- - i - - - -

(PR PRI | R AT EsiRaan)

arftyruac jn w Zatacriky CEIDG-SC L1 Il
[ | 27. Informacja o makienskie] wspdin osci majatkowej®:

O Tak |m| lummuﬂrMquUmmx
. i  mekbonkdern wepdinods maj . e
|1 Egery mnia =z am nodt majgiows O Mis .ﬂ |
CEIDG-1 (wersja 1 06).ds Stronadz 4 CEIDG-1



tH.1 Rachuns ar 3
Kraj sind rhy harkou {odd zisku): Pafna nazwa tur'll.u {cl:H:ldur

(i Posiadece rachunkur

Hr rachunku (26 orakdwk

5 Likwidacja o

Jartyriioc i w catgeaniku CEIDG-RE L]

Kraj sind rhy bankou (odd Zefu):

z peowwacdzen i deiabainobol
Pafna naZva banku {odd 2l

JPosiadace rachunkar

Mrrachunku {26 snakolwk

yinych uryskanych w innyc!

S Raryn naca o

a@ch dia celow podatkowych WD

X Typ  Podafiosy [ .
T — jvary 1 rion hynuscja w zeigcon ik CEIDG-RE O

30. Udzialiten petnomocniciwa do prowadzenia moich Spraw: fnaina wybeiniad od 01.01.2012)

30.1. Dane pednom ocnila:

| wrikrestionia wiisu o pehomoonic tebs = CEIDG O

—— g O 1. Mazwa firmy paihomoon ka
| T [ Harwisir
. FESE/KRE: 5. Drartan urod en i (RIRRR-MM-D0: . .
MR [7 . Cbrpwatalctan .
O #.2. Adres mie|sca zamleszkania lub wykompwanla delstalnoscl gospodancze) IL.i: nlwh.l:a pﬁmmm‘ikﬂ
Krap Wieadicrtanr: 3 Powlat H.G i
Y p—— | T [7 Hr risruchamakoidare: Fmr TH
Kod pocriosy: 10 Pocria
1.0pks nistynoweg o misjscs
O 30.3. Adres petnomocnika do doreczen: (jedell inny nik w rubryee 302 )
Tpp——p— Prriat Eemm_-
Mnjsoown b Ui Hr nisruchomodalidamer 7. M okl -
Kod pocriowy: 9 Pocrir 10 .ﬁuﬁm pocTioe
e pocrty slakon o ek 12_Stronm WWW: F—— b CEI N O

30.4. Zakres pednomocn|chwa:

[ smiana wiks wiCEIDGS

[ wninsek o wykretiens woisu & CEIDG

O wpis inforrmadi w CEIDG o zowissreniu wykomwen i deisilings o g ospod e
O wipis inforrmadgi w CE 100G o wanowhen b wykomsaenin desfainobal gospoda re)

[0 prowndnania spraw £a pofnedn ohwem puniiu kon iakioseg o

I Dolaczam nasiepUjace OO RUMENTY : | poaat IkZbe lomuiary )

‘Wissnoreczny podpis wnioskodawcy) penomocnika

adzd CEIDG1
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Czest CEDG-MW nr .... Dodatkowe miejsca wykonywania dziatalnosci Eospn-damu
Wiiiossk d otyczy ostby Ezyczne) podecaiace) woisow do Centa e Ewiden df § infarmadi o Deistainobel Gospodarczs) (CEIDG)
Proed wypsinieniem ralaky raparmad s 2 instnuogs.

1 01. Dane identyfikacyjne wnioskodawcy:

O 2. Dodatkows migjsce m-ﬂmua dziatalnosci gospodarczg:

[2.1. Numer identyfikacyiny REGOMN: Wikredlanie [

(22, Nazwa jednoatkl okalnsj:

[0 2.3. Adres G0 datkowWen0 MISJAca WyRDIyWanIa 07 EEIN0S0 Qospoiancre):

Kraf Wigjendiclrwe: |1Pu'dlt 4 i
T pr— | T [7 Nr risruchamokoidami: FLurlduu:
Kod pocriosy: 10 Pocsa:

L0k riatinowsg o misscr

i 2 Wik y s dotycry missca wykormsenin drskalnobo e O prosd sighicey
[ spdifig oywiing, w kidre) pooed siphinma ucresinicry
[2.4. Przewadywana liczha pracujgcych: 2.5. Preemddywana liczha zatnednd onych:
[2.6. Data rorpoceecs dr slelnodci jednoatki 2.7. Jednosts samodsdnie bils neujaca:
WRRRR-MM-DDY: - - O Tak O Mie
[0 2.8 Rodzaje amm:ﬂn g&ap-mnrcm; mmam, wigj O 1. Preewst sjscy nodzs) dostalnodci gospodancze”™
lobal Zac)l symbd S-oekowy wgPR2) 207 __
2 Wykredlenis [ o ____ Wkoredl enie [ b Wiykredlenie [
5 _ ___ _ Wikredlenia (] 6 _ _ _ _ _ Wikredlenie [ T __ ___ Wykredlenia [
8 _ ___ _ Wykredlenie [ 8 _ _ _ _ _ Wikredl enie [ Ll A Wylredlenie [1
1. _ _ _ _ _ Wikredianie [ 12 _ _ _ _ _ Wykredlenie [ ontyraecia w zkacoriky CEIDG-RD O
0O 03. Dodatkowe migjsce wykonywania dziatalnoéci gospodarczej:
[3.1. Numer identyfikacyiny REGOMN: Wikredlanie [J
3.2 Nazwa jednoati lokalng:
[0 3.3. Adres dodatkowego misjsca wykonywania dzistsinod.c gospodancze):
¥k F WA et APt [ G rmirer
FOEp— | AT 7 Nr risruchomabciidamar Ia.urldul..:
Kod pocriowy: 10 Pocrix:
L0k riatinowsg o misscr
i 2 Wik y s dotycry missca wykormsenin drskalnobo e O prosd sighicey
[ spdifig oywiing, w kidre) pooed siphinma ucresinicry
3.4 Przewadywana liczha pracujgcych 3.5. Prewddywana liczha zatnednd onych:
[3.6. Data rozpoczeda da sl inodc pdnﬂlcu 3.7. Jednostka samodsidnie bilansujgca:
RRRR-MM-DDYy:  _ _ _ _ - O Tak O Mie
1 3.8. Rodzaje dzsteinodc gmp-mnrcm; mwﬁam; w g 0O 1. Preewestajacy nodzaej doatelnodci gospodarnczg®
lobalzac) symba S-swbkowywgPeD 2007 __
2o ____ Wkredlenie [ o ____ Wykoredl enie [ 4. _ Wykredlenis (1
5 _ ___ _ Wykredlenie [ 6 _ _ _ _ _ Wykredl enie [ e Wikredlenie [0
B _ _ __ _ Wykredlenie [ 8 _ ____ Wykredl enie [ 0 _ _ Wykreslenis [1
1. _ _ _ _ _ Wikredlanie [ 12 _ _ __ _ W ykredlenie [ Jontyruacia w zataczniy CEIDG-RD OO
Misjscowoss i data =lodania wnicsku | Wiasnoreczny podpis wnioskodawcy/pelnomocnika

Instrukc)a wypednlania:
- W razie potroeby rgiosnenia wighsns) licrhy misss wylommwenin d zifainogal gospodancoe) naledy uhyd kojrych formularzy CE DG W,

. Pola2 8138 da misjsca wysonywarnia d datainaial gos podarces) neaty wypeinid wg zasad arslogicrych fak dia rubeyk 118 forrmulrza CEIDNG-1,
tyrn e e ol uje s Takoes d rinfalnobal wgion yeans) w darmm misjsou. Jedell w polach zahmkrnis misgcs - nalaby wibenit dodaSosn fomulare
BDG-RD.

Hllpawu rbsgsca bkalirac) nady opisyand 7 msksyrmaing moMieg dokbadn obcls
- el mq'.mu wykomwanin deinininagcl gospodarne) mrajduje siy pors teryiodum Polskd, informacia ta nie sostanis wpEana do mjestnu REGON.
W i iy ek it

CEIDG-1 (warga 1 06).xds Strana 1z 1 CEIDG-MW



Czgsé CEIDG-RE nr ... Informacja o rachunkach bankowych

Wik dotpery aeohy Sayerne) podiegaiaes) wpEowl do Cantming Ewidand | Informadi o Deisfainakd G ospodarcrs) (CEIDG)
Froed wypsinianiem ralady zapornad s 2 instnuogs.

T 01. Dane identyfikacyjne wnioskodawcy :

1. PESEL: 2. MIP:

IDane identyfikacy ne rachunkaw bankowy ch Winioskodawcey :

(2. Rachunek bankowy zwiazany z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcazej:

{ oddzish):

1.Kiraj siedziby banbu: 2 Pedna nazwa banku (oddziabu):

|3 Posisdace rechunbu:

[ Mr rechunku (26 znakdiw):

& Likwidacja

T 03. Rachunek bankowy zwigzany z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcazej:

{ oocheziatu):

1 Kiraj siedziby banbu: 2 Peina nazwa banku (oddzabu):

3 Posiadacz rachuniou:

[ Mr rachunku (26 znakiw):

5 Likwidacja

EHH. Rachunek bankowy rwiazany z prowadoeniem dziatalnosci gospodarcaej:

{ oddzish):

1 Kira) siedaby banku: 2 Peina nazwa banku (oddasiu):

|3 Posiadacz rachuniou:

[ Mr rachunku (26 znakiw):

& Likwidacja

T 05. Rachunek bankowy zwigzany z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcazej:

{ oodziah):

1 Kiraj siedziby banbu: 2 Pedna nazwa banku (oddzalu):

3. Posiadacz rachunku:

4 Mr rachunku (26 znakdw):

5 Likwidacja

u]

Jontynuacia w zetaeznibu CEIDG-RE ]

ubezpieczen spolecznych:

EI 0E. Informacja o numerach identyfikacyjnych uzyskanych w innych krajach dla celow podatkowych ub

1.1. Kraj: 12 Hr: 1.3: Typ: Podatkowy O L bee pieczeani owy [

2.1. Kraj: 22 Nr: 23 Typ: Podathowy O Ll ez piesczeni oy [

3.1, Kray: 32Nr: 33 Typ: Podstkowy O U ez piecz ani owy O

.1, Kray: 4.2.Nr: 43 Typ: Podathowy O L e piescz i owy [
j51- ks S2.Nr: 53 Typ: Podatiowy O L bz ez ani oy O
Jrontynuacia w zalaeniku CEIDGRE a]

Miajscowost i data mlodenia wniosku

Wiasnoreczny podpis wnioskodawcy/palnomocnika

strubkc)a wypen | anla:

- Ruwryley 6 ralky wypeinid, ole dotyozy.
- 'Wiypsiniory winiDoek nalady podpiced.

. Copht CEIDG-RE ralady wypsiniad plmem wym dnym, bar poprows k | siredlerdt.
- Modna weskersd mohunkd posidane w Spdid deicre) Kasle Osrored nofciowo-Kradyiows).
- Mofna podad we Zyslide rachunkd bankows Dalazans 7 prowadsenism dostainoba gospodancre)

CEIDG-1 (werga 1 08).ds

Strana 1z1 CEIDG-RB
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I Czg¢s¢ CEIDG-RD nr ... Wykonywana dziatalnos¢ gospodarcza

Winiosek datycry osaby Szycrne) podegajgos) wplsowl do Centmine] Ewidendj § Informedji o Dosfainogd G ospodancre) (CEIDG)
Przad ulpdnmum nalaky rapncrnad de = instnukcia
I[‘."l . Dane identyfikacyjne wnioskodawcy

|1.P-ESE|_- Ip_up: Ia.FlEGON:

B i Kl -‘Imm-cqgmzyn W
IDG-MW dodatoowe misjaca wykonywania dzistain0dd (proaze zerne oyl wissciwy kwadraf)

rubryki 08,3 wnicsku CEIDG-1 O
rubryki 11.8 wnicsku CEIDG-1 O
rubryki 2.8 czedci CEIDG-MWnr ... O
rubryki 3.8 czedci CEIDG-MWnr ... O
Symbol [5 - Znakowy) wo PRD 2007
Wiykredlenie [ 2 Wiykredlenie (1 . W ykredlenie 1
4 _ ___ _ Wiykredlenie O 5 Wiykredlenie [ 6 _ _ __ _ W ykredienie O
o Wiykredlenie O B _ ___ Wiykredlenie [ 8 _ _ W ykredienie O
w o Wikredienie [ M. _ W ykredienie 1 e o Wykrelenie 1
3o Wikredienie [ 6. _ W ykredienie [ m_ Wykrelenie O
e Wikredienie [ T W ykredienie 1 wo_ Wykrelenie 1
e Wykredlenis O [20. _ _ _ _ _ Wykredlenie 0 J21. _ _ _ _ _ Wykrelenie 1
e Wikredilenie O |23, _ _ _ _ _ Wykredlenie O 24 _ _ _ _ _ Wiykredlenie O
s, WikreSlenie O |26, _ _ Wykredlenie 0 7. _ _ Wiykredlenie O
s WykreSlenis O |29 _ _ _ _ _ Wykredlenie O 0. _ _ _ _ _ Wykrelenie O
B, _ WykreSlenie 0 |32, _ _ __ _ Wykredlenie O |33. _ _ _ _ _ Wlkrelenie 1
B4, WiykreSlenis O |35, Wykredlenie O |36. _ Wylrelenie 1
5T _ Wykredilenie 0 [38. _ _ _ _ _ Wykredlenie O |38, _ _ _ _ _ Wykr edlenie [
a0, _ WkreSlenis O J41. _ Wykredlenie O B2 ____ _ Wylredlenie LI
3. _ WykreSlenis O |44 Wykredlenie 1 |5, _ _ _ _ _ Wkredlenie [
T Wiykredlenie 1 47, _ _ __ _ Wykredlenie 1 M8, _ ___ _ Wyl edlenie LI
T WykreSlenie 0 |50. Wykredlenie 0 |51. _ _ _ _ _ Wylkredlenie [
B2 _____ Wykredlenie O |53, _ _ _ _ _ Wykredlenie 0 |54 _ _ _ _ _ Wylkreslenie [
B _ Wykretlenic 01 |56 _ _ _ _ _ Wykretlenie O |57, _ _ _ _ _ Wyiraslenie [
Iﬂ!. _____ Wykregienie O |59, Wykregienie 0 [Kantynuacia w ddkoumencie CEIDG-RD
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1.4. Instrukcja wypelniania wniosku CEIDG-1
www.firma.gov.pl

Zasady ogoélne

Niniejsza instrukcja przeznaczona jest do wypetniania wniosku o wpis do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG) w formie papierowej lub przygotowania na
komputerze wniosku do wydruku, ktory sklada si¢ w dowolnym urzgdzie gminy/miasta.
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 uzupelniania wniosku system
teleinformatyczny CEIDG podpowiada wilasciwe pola i wskazuje ewentualne btgdy. Wniosek
CEIDG-1 shtuzy takze do dokonywania aktualizacji danych nieobjetych wpisem. Wniosek
CEIDG-1 dla os6b fizycznych wykonujacych dziatalno$¢ gospodarcza jest jednoczesnie:
e wnioskiem o uzyskanie, zmiang albo skreslenie wpisu w rejestrze REGON;
e zgloszeniem identyfikacyjnym albo aktualizacyjnym do naczelnika urzedu
skarbowego (NIP);
e os$wiadczeniem o wyborze formy opodatkowania podatkiem dochodowym od 0s6b
fizycznych;
e zgloszeniem albo zmiang zgloszenia ptatnika sktadek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych;
e os$wiadczeniem o kontynuowaniu ubezpieczenia spotecznego rolnikow.

Zgodnie z przepisami ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, wpisowi do CEIDG nie
podlega wykonywanie dziatalnosci wytworczej w rolnictwie w zakresie upraw rolnych oraz
chowu i hodowli zwierzat, ogrodnictwa, warzywnictwa, lesnictwa i rybactwa $rodladowego,
atakze wynajmowanie przez rolnikow pokoi, sprzedaz positkow domowych i §wiadczenie
w gospodarstwach rolnych innych ustug zwiazanych z pobytem turystow oraz wyrobu wina
przez producentéw bedacych rolnikami wyrabiajacymi mniej niz 100 hektolitréw wina w ciagu
roku gospodarczego. Niektore rodzaje dziatalnosci gospodarczej nie moga by¢é wykonywane
przez osoby fizyczne (np. prowadzenie banku).

Whiosek o wpis do CEIDG stanowia wszystkie jego czesci 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 skreslen. W razie potrzeby
dokonania korekty sktadanego wniosku, nalezy wypetni¢ dodatkowy formularz CEIDG-POPR.
W przypadku wniosku wypemionego elektronicznie na stronie www.ceidg.gov.pl nie ma
podziatu na ww. czesci.

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

Dane przedsigbiorcy wpisywane do CEIDG okreslone w art. 37 ust. 1 pkt 1 ustawy o swobodzie
dziatalno$ci gospodarczej (usdg) sa jawne i publicznie dostepne poprzez strong internetowa
www.ceidg.gov.pl . Wszystkie daty nalezy podawaé w formacie RRRR-MM-DD (standard 1SO
8601).

W rubryce 01 Rodzaj wniosku - dopuszcza si¢ jednoczesne wskazanie pol w razie potrzeby:
113 (wpis i zawieszenie), 2 i 3 (zmiana i zawieszenie), 2 i 4 (zmiana i wznowienie), 2 i 5
(zmiana i wykre$lenie), 4 i 5 (wznowienie i wykreslenie). Rubryke 02 (Miejsce i data ztozenia)
wypehia pracownik urzgdu gminy, w ktorym wniosek jest sktadany.


http://www.ceidg.gov.pl/
http://www.ceidg.gov.pl/
http://www.ceidg.gov.pl/

Rubryki i pola wypehiane w zalezno$ci od rodzaju sktadanego wniosku

1. Wniosek o wpis do CEIDG nowego przedsiebiorcy:

Rubryki i pola, wypetnienie ktérych jest wymagane podczas sktadania wniosku o wpis, zostaty

oznaczone na formularzu znakiem gwiazdki (*). W razie potrzeby nalezy wypeni¢ réwniez

odpowiednie rubryki i pola w pozostatych czg§ciach wniosku.

Rubryki i pola podlegajace wpisowi do CEIDG, zostaly okreslone w art. 25 ust. 1 ustawy

0 swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (usdg) oraz art.43 ust.4 ustawy o systemie ubezpieczen

spotecznych (Dz. U. 22007 r. Nr 11, poz. 74, z p6zn. zm.):

e firma przedsigbiorcy, nazwa skrocona 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;

e oznaczenie miejsca zamieszkania i adresu zamieszkania przedsigbiorcy, adres do
dorgczen przedsigbiorcy oraz adresy, pod ktorymi jest wykonywana dziatalnosc
gospodarcza, w tym adres glownego 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;

e data rozpoczgcia wykonywania dziatalno$ci gospodarczej;

e  okreslenie przedmiotow wykonywanej dzialalnosci gospodarczej, zgodnie z Polska
Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD);

e informacje o istnieniu lub ustaniu matzenskiej wspolnosci majatkowej;

e numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz numer identyfikacyjny REGON spotek
cywilnych, jezeli przedsigbiorca zawarl umowy takich spotek (zgtoszenia dokonuje
si¢ na wniosku o zmiang wpisu po zarejestrowaniu spotki w GUS i US);

Formularz nalezy wypetnié¢ zgodnie ze stanem rzeczywistym, informacjami zawartymi na samym
formularzu, oraz zasadami wskazanymi w dalszej czgsci niniejszej Instrukcji. Nalezy wypetnic¢
wszystkie rubryki i pola o ile dotycza wnioskodawcy i zglaszanej dziatalnosci gospodarczej.
W razie potrzeby nalezy wypetni¢ rowniez odpowiednie rubryki i pola w pozostatych czgsciach
wniosku.

11. Wniosek dotyczqcy zgloszenia zmian wpisu w ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

W celu zgloszenia zmian we wpisie w CEIDG nalezy w rubryce 01 (Rodzaj wniosku) wybraé
pozycje 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, ktore te numery nadaty lub za posrednictwem
urzgdu gminy.

W polu 2 rubryki 01 nalezy podaé¢ dat¢ powstania zmiany. Zgodnie z przepisem art. 30 usdg
przedsigbiorca jest obowiazany ztozy¢ wniosek o zmiang wpisu w terminie najpozniej 7 dni od
dnia zmiany danych.

Kazdy wniosek o zmiang danych powinien mie¢ wypelnione przynajmniej nast¢pujace 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 skrocona),
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13.1.2

(Chce kontynuowaé ubezpieczenie spoteczne rolnikéw), 17 (Informacja dotyczaca naczelnikéw
urzeddw skarbowych).

Cudzoziemcy nie bedacy obywatelami (UE, EOG) w rozumieniu art. 13 ust. 1 usdg dodatkowo
wypetniaja rubryki 03.1 (Jestem cudzoziemcem o ktérym mowa...), 03.2 (Dane dokumentu
potwierdzajacego status cudzoziemca).

Dodatkowo rolnik (domownik rolnika), ktéry zamierza kontynuowaé ubezpieczenie spoleczne
rolnikow przy rownoczesnym prowadzeniu pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej odpowiednio
wypehia 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 calej rubryki/pola.

W przypadku zglaszania pozostalych zmian, nalezy zaznaczy¢ kwadrat przy nazwie rubryki
i pola objgtego zmiana oraz poda¢ nowe brzmienie zmienianej danej. Wykreslenie informacji
0 spolce/spotkach cywilnych nalezy roéwniez zglosi¢ na wniosku o zmiang wpisu.

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

e przewazajacy rodzaj dziatalnosci gospodarczej (pole 06.3.1, 11.8.1 i analogiczne)
nie moze by¢ wykres§lony. Moze by¢ tylko zastapiony innym (kwadrat zmiany przy
nazwie pola);

e pozostate kody mozna zmienia¢ poprzez dopisywanie nowych albo wykreslanie juz
zbednych. 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, podac
wykre$lany kod i1 zaznaczy¢ kwadrat ,,Wykres$lenie”. Kolejnos¢ podawania
nowych/wykreslanych/zmienianych kodow PKD nie ma znaczenia.

Dane spotek cywilnych:

Zgloszen dotyczacych spotki/spotek cywilnych wspélnicy dokonuja na wniosku o zmiang wpisu.
W kazdym przypadku przy nazwie rubryki 26 nalezy zaznaczy¢ kwadrat oznaczajacy zmiang.

W przypadku przystapienia do spotki cywilnej nalezy (po uzyskaniu REGON i NIP spotki)
wypetni¢ pola: 26.1 oraz 26.2. W przypadku zawieszenia wykonywania dziatalno$ci w spotce
nalezy wypehié pola: 26.1, 26.2, 26.3 oraz 26.4.

W przypadku wznowienia wykonywania dzialalnos$ci w spotce nalezy wypetni¢ pola: 26.1, 26.2
oraz 26.6. W przypadku wystapienia ze sp6olki nalezy wypetni¢ pola: 26.1, 26.2 oraz 26.5.

1II. Wniosek dotyczqcy zgloszenia zawieszenia wykonywania dziatalnosci gospodarczej:

Nalezy wypetni¢ jedynie w cze$ci formularza CEIDG-1 rubryki i pola: 01.3, 03.3, 03.4, 03.5,
03.6, 03.7, 03.13, 04, 05, 07, 10, 11.1-3, 0.6 (tylko w zakresie nazwy firmy), 13.1.2, 14, 17 oraz
26 i odpowiednie w czesci CEIDG-SC, o ile dotyczy. Dodatkowo rolnik (domownik rolnika),
ktéory kontynuuje ubezpieczenie spoteczne rolnikow przy réwnoczesnym prowadzeniu
pozarolniczej dziatalno$ci gospodarczej podaje w rubryce 13 rowniez nazwe jednostki terenowej
KRUS prowadzacej jego sprawy. Wniosek o zawieszenie moze by¢ jednoczes$nie wnioskiem
0 zmiang.

1V. Wniosek dotyczqcy zgloszenia wznowienia wykonywania dzialalnosci gospodarczej:
Nalezy wypehié¢ jedynie w czgsci 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 cze$ci CEIDG-SC, o ile dotyczy.



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

Dodatkowo rolnik (domownik rolnika), ktéry zamierza kontynuowaé ubezpieczenie spoleczne
rolnikow po wznowieniu wykonywania pozarolniczej dziatalno$ci gospodarczej odpowiednio
wypehia rubryke 13.

V. Wniosek dotyczqcy zgloszenia zaprzestania wykonywania dzialalnosci gospodarczej:

Nalezy wypetni¢ jedynie w czesci 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, 16 oraz 17.

Dodatkowo rolnik (domownik rolnika), ktory kontynuuje ubezpieczenie spoteczne rolnikow przy
rébwnoczesnym prowadzeniu pozarolniczej dzialalnosci gospodarczej podaje w rubryce
13 rowniez nazwe jednostki terenowej KRUS prowadzacej jego sprawy. Wykreslenie informacji
0 spolce cywilnej nalezy zglosi¢ na wniosku o zmiang wpisu.

Szczegdtowy opis poszczegdlnych pol i rubryk na kolejnych stronach

Rubryka 03 Dane wnioskodawcy

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

e 03.2: Nalezy zaznaczy¢ znakiem ,x” rodzaj dokumentu i podac seri¢ i numer
dokumentu. Wypehienie pola jest obowiazkowe dla wnioskow o wpis do CEIDG
nowego przedsigbiorcy.

e 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 wnioskow o wpis lub
zmian¢ do CEIDG.

e 03.6,03.7,03.10, 03.11, 03.12, 03.13: Wypehienie kazdego pola jest obowiazkowe
dla wnioskow o wpis do CEIDG nowego przedsigbiorcy.

e 03.14: Nalezy poda¢ wszystkie posiadane obywatelstwa; w przypadku posiadania
obywatelstwa polskiego nalezy obowiazkowo zaznaczyé znakiem ,x”; osoby
nieposiadajace zadnego obywatelstwa wpisuja ,,Nie posiadam”.

e 03.1, 03.2: Rubryki nalezy wypeli¢ w przypadku braku obywatelstwa kraju
cztonkowskiego Unii Europejskiej albo Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
Osoby fizyczne nieposiadajace obywatelstwa polskiego moga wykonywac
dziatalno$¢ gospodarcza w Polsce o ile spelniaja warunki okreSlone w art.
13 ustawy o swobodzie dziatalnoSci gospodarczej. Obywatele panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, EFTA/EOG oraz Konfederacji Szwajcarskiej
nieposiadajacy obywatelstwa polskiego wypelniaja wniosek tak jak obywatele
polscy, podajac posiadane obywatelstwa. Obywatele innych panstw, nie
posiadajacy obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, EFTA/EOG
albo Konfederacji Szwajcarskiej, wypetniaja, zgodnie ze stanem faktycznym,
w rubryce 03 pola 03.03.1 oraz 03.03.2. Obowiazani sq roéwniez przedtozy¢ do
wgladu oryginat (w przypadku wniosku skladanego w urzedzie gminy) albo
zeskanowany obraz (w przypadku wniosku sktadanego elektronicznie) dokumentu
przyznajacego status, o ktorym mowa w art. 13 ust. 2, 2a albo 4 albo 5 ustawy
0 swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;.

e 03.15: Oswiadczenie zawarte w polu 03.15 dotyczy prawomocnych wyrokow, ktore
nie ulegly zatarciu oraz obowiazujacego zakazu wykonywania dziatalnosci
regulowanej orzeczonego decyzja administracyjna  wlasciwego organu.
Oswiadczenie dotyczy dzialalnosci gospodarczej, ktorej wykonywanie zostato
zgloszone lub jest zglaszane w skltadanym wniosku o wpis do CEIDG.
Oswiadczenie sktadane jest pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
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falszywego o$wiadczenia. Ztozenie o$wiadczenia potwierdzajacego (zaznaczenie
znakiem ,Xx” pola ,tak, sktadam os$wiadczenie”) jest warunkiem uznania
poprawnosci  wniosku. Brak o$wiadczenia albo o$wiadczenie przeczace
(zaznaczenie znakiem ,,x” pola ,nie sktadam os$wiadczenia”) skutkuje uznaniem

whniosku za niepoprawny i brakiem wpisu do CEIDG.

Rubryka 04: Adres zamieszkania wnioskodawcy

Nalezy wskaza¢ adres faktycznego zamieszkania (w Polsce albo za granica). W przypadku
miejsca nietypowego nalezy wypeic pole 11. Adres nietypowy nalezy podawa¢ z najwigksza
mozliwa doktadnoscia. Wypetnienie catej rubryki jest obowiazkowe dla wnioskéw o wpis do
CEIDG nowego przedsigbiorcy.

Jezeli krajem zamieszkania jest Polska, nalezy obowiazkowo wypeki¢ pola 04.1, 04.2, 04.3,
04.4, 04.5, 04.7 1 04.9 . O ile to w danym przypadku mozliwe, nalezy podawa¢ dane adresowe
zgodnie z oznaczeniem zawartym w bazie adresow TERY T — dostepnej 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 Wroclawia - nazwe delegatury miasta (dawnej dzielnicy). Adres bedzie publikowany na stronie
internetowej CEIDG wylacznie wtedy, kiedy jest miejscem wykonywania dziatalnos$ci
gospodarczej.

Rubryka 05: Adres miejsca zameldowania wnioskodawcy

Nalezy wpisa¢ adres zameldowania. Brak wpisu oznacza zgloszenie 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 wypeti¢ pola 05.1, 05.2, 05.3,05.4, 05.61 05.8 .

Rubryka 06: Firma przedsigbiorcy, ktorego wniosek dotyczy

Nalezy podaé firmeg przedsigbiorcy, czyli nazwe, pod jaka bedzie wykonywana dziatalnosé¢
gospodarcza. Zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego firma osoby fizycznej jest jej imig
i nazwisko. Nie wyklucza to wiaczenia do firmy pseudonimu lub okre$len wskazujacych na
przedmiot dziatalno$ci przedsigbiorcy, miejsce jej prowadzenia oraz innych okreslen dowolnie
obranych. Firma przedsigbiorcy (nazwa firmy) powinna si¢ odréznia¢ dostatecznie od firm
innych przedsigbiorcow prowadzacych dziatalno$¢ na tym samym rynku. Firma nie moze
wprowadza¢ w blad, w szczegodlnosci co do osoby przedsigbiorcy, przedmiotu dziatalnosci
przedsigbiorcy, miejsca dziatalnosci, zrodet zaopatrzenia. Wypehienie wszystkich pol w rubryce
jest obowiazkowe dla wnioskow o wpis do CEIDG nowego przedsigbiorcy.

e 06.1: (Liczba pracujacych) to liczba osoéb wykonujacych pracg przynoszaca im
zarobek w formie wynagrodzenia lub dochod, bez wzgledu na miejsce i czas jej
trwania. Do pracujacych zalicza si¢: osoby zatrudnione na podstawie stosunku
pracy, pracodawcow tj. wilascicieli jednostek prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza (tacznie z pomagajacymi cztonkami rodzin) oraz osoby pracujace na
wlasny rachunek (osoby, ktére prowadza wtasne gospodarstwo rolne albo prowadza
dziatalno$¢ gospodarcza na wiasny rachunek, nie zatrudniajac pracownikow
najemnych), osoby wykonujace pracg naktadcza.

e 06.2: (Liczba zatrudnionych) Do zatrudnionych zalicza si¢ osoby zatrudnione na
podstawie stosunku pracy.

e 06.3: (Rodzaje dzialalnosci gospodarczej) Do wypetnienia pola 06.3 nalezy postuzy¢
si¢ Polska Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD 2007); wglad do Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnoéci zapewnia organ przyjmujacy wniosek; standardowe klasyfikacje
i nomenklatury sa dostgpne na stronie www.stat.gov.pl/Klasyfikacje . W przypadku
wypelniania wniosku elektronicznie, system teleinformatyczny bedzie udzielaé
pomocnych podpowiedzi. Gdy w tym polu zabraknie miejsca, nalezy zaznaczy¢
kwadrat kontynuacji oraz wypeti¢ czes¢ CEIDG-RD. Przewazajacy rodzaj
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dziatalnosci jest okre§lany samodzielnie przez Wnioskodawce na podstawie
przewidywanych lub faktycznie uzyskiwanych najwiekszych przychodow ze
sprzedazy produktéw (wyrobow i ustug) oraz towardw i materiatdéw. Jego
wskazanie jest warunkiem poprawno$ci wniosku. We wniosku mozna podaé tylko
takie kody PKD, ktére odnosza si¢ do dziatalno$ci gospodarczej w rozumieniu
przepiséw ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej oraz dotycza dziatalnosci,
ktora moze by¢ wykonywana przez osobg fizyczna.

Rubryka 07: Nazwa skrocona

Nalezy poda¢ nazwe skrocona (max. 31 znakow). Wypehienie pol w rubryce jest obowiazkowe
dla wniosku o wpis do CEIDG, zmiang wpisu, zawieszenie, wznowienie i wykreslenie
dziatalnosci gospodarczej.

Nazwa skrocona podawana jest dla potrzeb ZUS. W przypadku braku nazwy skroconej nalezy
poda¢ imi¢ i nazwisko.

Rubryka 08: Data rozpoczgcia dziatalnosci

Nalezy poda¢ faktyczna date rozpoczgcia wykonywania dziatalno$ci gospodarczej. Nie moze by¢
ona wczesniejsza niz dzien ztozenia wniosku CEIDG-1. Przedsigbiorca ma prawo we wniosku
o wpis do CEIDG okreslic pdzniejszy dzien podjecia dziatalno$ci gospodarczej niz dzien
ztozenia wniosku. Wypetnienie rubryki jest obowiazkowe dla wnioskéw o wpis do CEIDG
nowego przedsigbiorcy.

Rubryka 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 beda powszechnie dostgpne. Podanie adresu poczty elektronicznej oznacza zgode na
przesytanie na ten adres informacji o statusie wniosku i wpisu w CEIDG danego przedsigbiorcy.
Jezeli przedsigbiorca nie posiada lub nie chce poda¢ adresu poczty elektronicznej i adresu strony
internetowej, nalezy wpisac ,,—".

Rubryka 10: Gléwne miejsce wykonywania dziatalnos$ci gospodarczej

Nalezy wskazac adres gtownego miejsca wykonywania dziatalnoéci. Brak wskazania oznacza, ze
adresem tym jest adres zamieszkania, ktory 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 wskaza¢, jezeli jest inny niz adres
glownego miejsca wykonywania dzialalno$ci gospodarczej. Wskazanie adresu do dorgczen ma
charakter informacyjny, nie narusza odrgbnych przepisow w zakresie dorgczen dokumentéw
urzgdowych

w poszczegolnych procedurach. Jezeli adres ten jest wskazywany, nalezy obowiazkowo wypetié¢
pola 10.2.2,10.2.3, 10.2.4, 10.2.5, 10.2.7 1 10.2.9 .

Rubryka 11: Dodatkowe miejsce wykonywania dziatalno$ci gospodarczej
Nalezy poda¢ wszystkie miejsca stalego wykonywania dziatalnosci gospodarczej, takie jak
oddziaty, punkty sprzedazy, przyjmowania zlecen, Swiadczenia ustug. Jezeli takich miejsc jest
wigeej niz jedno, pozostate nalezy zglosi¢ za pomoca czgsci CEIDG-MW.
W przypadku braku miejsca na podanie rodzajow wykonywanej dziatalnosci nalezy odpowiednio
poshuzy¢ si¢ czg$cia CEIDG-RD. Podajac informacje o nowym miejscu wykonywania
dziatalno$ci gospodarczej nalezy wypehié nastgpujace pola rubryki 11:
e 11.3.1: (Kraj, w ktorym wykonywana jest dziatalno§¢ gospodarcza) Jesli krajem jest
Polska, nalezy wypehic pola 11.3.2,
e 1133,11.34,11.35,11.3.7,11.3.9i11.3.12, a w przypadku adresu zagranicznego
nalezy wypei¢ pola 11.3.5, 11.3.9111.3.12 .
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e 11.4: (Przewidywana liczba pracujacych) Nalezy wypeki¢ zgodnie z objasnieniami
do pola 06.1 . 11.5: (Przewidywana liczba zatrudnionych) Nalezy wypetnié zgodnie
Z objasnieniami do pola 06.2 .

e 11.6: (Data rozpoczegcia dziatalnosci jednostki) Data nie moze by¢ data wezesniejsza
niz podana w rubryce 08 wniosku o wpis, a w przypadku wpisow istniejacych
w CEIDG — wczesniejsza niz data rozpoczgcia dziatalnosci we wpisie.

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

e 11.8: (Rodzaje dziatalnosci gospodarczej wykonywanej w tej lokalizacji) Nalezy
wypehi¢ zgodnie z objasnieniami do pola 06.3. Dopuszczalne sa do wyboru tylko
kody rodzaju dziatalnosci zadeklarowane wczesniej w polu 06.3 .

Rubryka 12: Data powstania obowiazku optacania sktadek ZUS
Dotyczy jedynie sktadek, do ktérych poboru zobowiazany jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.
Chodzi o dat¢ od kiedy zaczyna si¢ rzeczywiste prowadzenie dziatalno$ci.
Wigcej  informacji w  poradniku  Zakladu  Ubezpieczen  Spotecznych -  http:
[Iwww.zus.pl/pliki/poradniki/porad4.pdf  Przedsiebiorcy niezatrudniajacy innych  osob,
ubezpieczeni za granica w jednym z nizej wymienionych panstw, nie powinni wypetnia¢ rubryki
12. Dokumentem potwierdzajacym ubezpieczenie w innym panstwie jest wydane przez wlasciwa
instytucj¢ tego panstwa zaswiadczenie. Przy nazwach panstwa, w nawiasach, wskazano symbol
wlasciwego zaswiadczenia:

e panstwa czlonkowskie Unii Europejskiej (Al),
Norwegia, Islandia, Liechtenstein, Szwajcaria (Al),
Macedonia (RM/PL 101),
Kanada (CPT161),
Stany Zjednoczone Ameryki (USA/PL 1),
Korea Potudniowa (KR-PL 1).

W przypadku, gdy przedsigbiorca jest ubezpieczony za granica w panstwie innym niz
wymienione wyzej, powinien wypetni¢ rubryke 12 (ZUS). Natomiast pdzniej we wlasciwej
jednostce ZUS okaza¢ wypelnione zaswiadczenie "Al1" dostepne na stronie http:
[Iwww.zus.pl/pliki/formularze ue/fill&print/A1%20PL.pdf wskazujace na jego ubezpieczenie w
innym Kkraju — jedynie zaswiadczenie jest podstawa aby nie rejestrowac si¢ w ZUS jako ptatnik.
Wigcej na temat ubezpieczen spotecznych w przypadkach transgranicznego prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, w poradniku Zakladu Ubezpieczen Spotecznych — http:
Ilwww.zus.pl/pliki/poradniki/porad21.pdf

Rubryka 13: Dane dla potrzeb KRUS
Dotyczy jedynie rolnikow (domownikow rolnikow), ktérzy zamierzaja podlega¢ ubezpieczeniu
spotecznemu rolnikdw przy rownoczesnym prowadzeniu pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej
lub juz podlegaja temu ubezpieczeniu przy réwnoczesnym prowadzeniu takiej dziatalno$ci.
Rubryke tg wypelnia rolnik (domownik rolnika), ktory:
1. podejmujac prowadzenie pozarolniczej dzialalno$ci gospodarczej spelnia réwnocze$nie
ponizsze warunki:
e podlega ubezpieczeniu spolecznemu rolnikow w petnym zakresie z mocy ustawy
nieprzerwanie przez co najmniej 3 lata,
e nadal prowadzi dziatalno$¢ rolnicza lub stale pracuje w gospodarstwie rolnym
o powierzchni powyzej 1ha przeliczeniowego lub w dziale specjalnym,
e nie jest rownoczes$nie pracownikiem, nie pozostaje w stosunku shuzbowym, nie ma
ustalonego prawa do emerytury lub renty albo do $wiadczen z ubezpieczen
spolecznych,
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e w sytuacji prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej w ubieglym roku
podatkowym nalezny podatek z tej dziatalno$ci nie przekroczyt ustawowo
ustalonej rocznej kwoty granicznej,

2. zgtasza wniosek o: zmiang wpisu; wpis informacji o zawieszeniu dziatalno$ci gospodarczej
lub jej wznowieniu; wykre$lenie wpisu (tj. zglasza informacje o zaprzestaniu wykonywania
pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej).

Za rozpoczgcie prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej uznaje sig takze:
e wznowienie wykonywania pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej, ktorej
prowadzenie okresowo zawieszono,
e zmiang rodzaju lub przedmiotu wykonywanej dziatalnosci wedtug PKD.
Rolnik (domownik rolnika), ktory zgtasza zawieszenie prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci
gospodarczej lub jej zakonczenie, podaje w rubryce 13 wylacznie nazwe jednostki terenowej
KRUS prowadzacej jego sprawy.

Osoby, ktére w minionym roku nie prowadzitly pozarolniczej dzialalnosci gospodarczej (nie
wspolpracowaty przy jej prowadzeniu) nie wypelniaja pozycji 13.1.4, 13.1.5, 13.2. Pozostale
osoby wypetniaja odpowiednio pozycje tej rubryki wstawiajac we wlasciwe kwadraty znak ,,x”.
W przypadku zmiany ubezpieczyciela z KRUS na ZUS formalnosci nalezy dopeli¢ we
wilasciwym terenowym oddziale KRUS (http: //www.krus.gov.pl/).

Rubryki 14-16: Zawieszenie, wznowienie i zaprzestanie dziatalnosci

Wypetnia si¢ w przypadku sktadania wnioskéw zwiazanych z zawieszeniem/wznowieniem/
zaprzestaniem wykonywania dzialalnosci gospodarczej. Rubryki te dotycza dziatalno$ci
gospodarczej przedsigbiorcy. Data wprowadzana w polu 14.2 jest informacja o charakterze
statystycznym, nie ma charakteru wiazacego i nie ma potrzeby zglaszania jej zmiany.
Zawieszenie dziatalnosci w spotkach cywilnych nalezy zglosi¢ w ramach rubryki
26 i ewentualnie czg$ci CEIDG-SC. W przypadku wykonywania dziatalnosci gospodarczej
w formie spotki cywilnej zawieszenie wykonywania dziatalnos$ci gospodarczej jest skuteczne pod
warunkiem jej zawieszenia przez wszystkich wspolnikow. W rubryce 16 nalezy wprowadzié
ostatni dzien prowadzenia dziatalnosci.

Rubryki 14-15: Zawieszenie, wznowienie

W przypadku sktadania wnioskow o zawieszenie wykonywania dziatalnosci gospodarczej
dotyczacej dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorcy wypetniamy rubryke 14.1. Data rozpoczgcia
zawieszenia nie moze by¢ wczesniejsza niz dzien zlozenia wniosku, moze by¢ natomiast data
przyszta. W celu zawieszenia dziatalnosci gospodarczej na podstawie art. 14a ust. 1d usdg,
Z tytulu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nalezy zlozy¢ wniosek CEIDG-1
0 zawieszenie dzialalno$ci gospodarczej, wypetniajac rubryki wniosku: 14.1, 14.2, 14.3, 14.4.
Przedsigbiorca, w tym przypadku, musi rowniez wskaza¢ okres zawieszenia. Wskazanie okresu
zawieszenia nie jest jednak réwnowazne z automatycznym jej wznowieniem po tym okresie.
Przed uplywem konca tego okresu zawieszenia przedsigbiorca musi zlozy¢ wniosek
0 wznowienie wykonywania dziatalno$ci, w przeciwnym przypadku bedzie podlegal wykresleniu
z CEIDG, na podstawie art. 34 ust 2. pkt 3a usdg.

Szczegotowe zasady podlegania ubezpieczeniom osOb sprawujacych osobista opieke nad
dzieckiem oraz ustalania podstawy wymiaru sktadek dla tych osob sa zawarte na stronie
internetowej Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych: http: //zus.pl/default.asp?p=3&id=4777.
Informacjg o zawieszeniu dziatalnosci w spotkach cywilnych nalezy zgltosi¢ wnioskiem o zmiang
wpisu w ramach rubryki 26.3 i ewentualnie czg$ci CEIDG-SC. W przypadku wykonywania
dziatalnosci gospodarczej w formie spotki cywilnej zawieszenie wykonywania dziatalnos$ci
gospodarczej jest skuteczne pod warunkiem jej zawieszenia przez wszystkich wspolnikow.

W przypadku sktadania wnioskow o wznowienie wykonywania dziatalnosci gospodarczej
dotyczacej dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorcy wypetniamy rubryke 15.1. Data rozpoczgcia
wznowienia nie moze by¢ wczesniejsza niz dzien ztozenia wniosku, moze by¢ natomiast data

przyszia.
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Informacjg¢ o wznowieniu dziatalnosci w spotkach cywilnych nalezy zglosi¢ wnioskiem o zmiang
wpisu w ramach rubryki 26.6 i ewentualnie czesci CEIDG-SC.

Rubryka 16: Zaprzestanie dziatalno$ci

W przypadku skladania wnioskow o zakonczenie wykonywania wszelkiej dziatalno$ci
gospodarczej przedsigbiorca wypelnia rubryke 16.1. Data zakonczenia jest ostatni dzien
prowadzenia dzialalnosci. Informacjg o zakonczeniu dziatalnosci w spotkach cywilnych nalezy
zglosi¢ wnioskiem o zmiang wpisu w ramach rubryki 26.5 i ewentualnie czgsci CEIDG-SC.

Rubryka 17: Informacja dotyczaca naczelnikow urzgdow skarbowych

Informacja o naczelnikach urzedow skarbowych wiasciwych dla wnioskodawcy w zakresie
ewidencji podatnikéw oraz podatku PIT. W przypadku zmiany naczelnika urzedu skarbowego
wynikajacej ze zmiany wlasciwos$ci miejscowej w sprawach ewidencji podatkowej nalezy podac
rowniez informacje o naczelniku poprzednio wilasciwym. Wypekienie rubryki 17 jest
obowiazkowe.  Wiecej informacji na stronie  http:  //www.finanse.mf.gov.pl/abc-
podatkow/informacje-podstawowe .

Osoby kontynuujace podleganie ubezpieczeniu spolecznemu rolnikow przy prowadzeniu
pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej wypetniaja rowniez rubryke 13.

Rubryki 18 i 19: Wybdr formy opodatkowania podatkiem PIT

Oswiadczenie o wyborze formy opodatkowania podatkiem PIT oraz o formie wplaty zaliczki.
Wyboru nalezy dokona¢ wraz ze ztozeniem 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 dziatalnosci gospodarczej jest mozliwa tylko na
zasadach okreslonych w przepisach podatkowych. Ogoélnie rzecz biorac, wybrana forma
opodatkowania wiaze przedsigbiorc¢ do konca danego roku rozliczeniowego. Wypelnienie obu
rubryk jest obowiazkowe dla wnioskow o wpis do CEIDG nowego przedsigbiorcy.

Szczegodtowe informacje zawarte sa w broszurze informacyjnej Ministerstwa Finansow,

dostepnej pod adresem http:

[Iwww.archbip.mf.gov.pl/ files_/podatki/broszury_informacyjne/ulotka-
dzial_gosp_formy_opodat_2012.pdf .

Rubryki 20, 21 i 22: Dotyczy dokumentacji rachunkowej

Nalezy wypetié¢ w przypadku, gdy dokumentacja rachunkowa nie jest prowadzona we wlasnym
zakresie. W takim przypadku nalezy obowiazkowo poda¢ Nazwe i Numer NIP podmiotu
prowadzacego dokumentacj¢ rachunkowa oraz wskaza¢ miejsce przechowywania dokumentacji
rachunkowe;j. 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 podac
stosujac zasady podawania adresu analogiczne jak dla rubryki 11. Rubryke 20 wypetnia sig
zawsze, niezaleznie od tego, kto prowadzi dokumentacje.

Rubryki 23, 24, 25: Szczego6lne formy wykonywania dziatalnosci
Nalezy zaznaczy¢ odpowiednio, o ile dotyczy.

Rubryka 26: Spotki cywilne
Nalezy poda¢ Numery NIP i REGON wszystkich spotek cywilnych, w ktorych wnioskodawca
jest wspolnikiem. Numer REGON mozesz sprawdzi¢ na stronie http: //www.stat.gov.pl/regon/ .
e Jezeli takich spolek jest wigcej niz jedna, pozostale nalezy poda¢ za pomoca
formularza CEIDG-SC.
e Niezaleznie nalezy dokona¢ zgloszenia nowopowstatej spotki cywilnej do
naczelnika urzgdu skarbowego (formularz NIP-2) jako ptatnika podatkéw. Spotki
cywilne nie sa odrgbnymi przedsigbiorcami.



http://www.archbip.mf.gov.pl/_files_/podatki/broszury_informacyjne/ulotka-dzial_gosp_formy_opodat_2012.pdf
http://www.archbip.mf.gov.pl/_files_/podatki/broszury_informacyjne/ulotka-dzial_gosp_formy_opodat_2012.pdf
http://www.archbip.mf.gov.pl/_files_/podatki/broszury_informacyjne/ulotka-dzial_gosp_formy_opodat_2012.pdf
http://www.stat.gov.pl/regon/
http://www.stat.gov.pl/regon/

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

Rubryka 27: Matzefiska wspolno$¢ majatkowa
Nalezy wypehi¢ jezeli wnioskodawce wiaze z matzonkiem wspo6lno$¢ majatkowa oraz jezeli
taka wspolnosc¢ ustata w trakcie wykonywania dziatalnosci (rozdzielno$¢ majatkowa).

Rubryka 28: Rachunki bankowe

Nalezy poda¢ wszystkie rachunki bankowe zwiazane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;j
(kontynuacja w czgsci CEIDG-RB). W przypadku posiadania kilku takich rachunkéw w polu
28.1 czesci CEIDG-1 nalezy poda¢ rachunek do zwrotu podatku i wskaza¢ takie jego
przeznaczenie.

e Mozna wskaza¢ rachunek w Spotdzielczej Kasie Oszczednosciowo-Kredytowej.

e Podanie informacji o osobistym rachunku bankowym nie jest obowiazkowe. Na
wskazany rachunek beda dokonywane ewentualne zwroty nadplaty podatku
dochodowego. Mozna poda¢ jedynie taki rachunek, ktorego jest si¢ wiascicielem
lub wspotwiascicielem.

e Dla kazdego podawanego rachunku nalezy obowiazkowo podac nastgpujace dane:

e Kraj siedziby banku; Pelna nazwe banku (oddziatu); Nazwg posiadacza rachunku;
Numer rachunku.

Whpisane dane aktualizuja poprzedni stan danych, jednak po zmianie wlasciwego naczelnika
urzedu skarbowego nalezy ponownie wskazaé rachunek.

W przypadku rezygnacji z otrzymywania zwrotu nadptaty podatku dochodowego na rachunek
osobisty (rowniez z powodu likwidacji) nalezy zaznaczy¢ kwadrat ,,Rezygnacja”.

Rubryka 29: Zagraniczne numery identyfikacyjne dla celow podatkowych lub ubezpieczen
spotecznych

Nalezy wypehic, o ile przedsigbiorcy nadano za granica Polski ww. numery identyfikacyjne.
W przypadku dopisywania kolejnego numeru nalezy wprowadzi¢ pelna liste uzyskanych
numerow.

Rubryka 30: Pelnomocnicy

Do CEIDG mozna wpisa¢ tylko petnomocnikéow juz ustanowionych zgodnie z odrgbnymi
przepisami

(np. kodeks cywilny, kodeks postgpowania administracyjnego i inne) oraz w formie
przewidzianej tymi przepisami.

e Samo wskazanie petlnomocnika w CEIDG nie jest rownoznaczne z jego
ustanowieniem. Wskazanie petnomocnika jest fakultatywne. Dane pelnomocnika
beda dostgpne (poza numerem PESEL i adresem zamieszkania) na stronie
internetowej www.ceidg.gov.pl .

e Ustanowienie pelnomocnika i podanie jego danych do CEIDG oznacza, ze
w postepowaniach administracyjnych prowadzonych przed organami administracji
publicznej pelomocnik bedzie mogt reprezentowaé przedsigbiorcg bez
koniecznosci postugiwania si¢, ani dotaczania do akt sprawy odrebnych
dokumentéw, co oznacza rowniez brak obowiazku optaty skarbowej. Nie obejmuje
to spraw podatkowych i skarbowych.

e Jezeli wnioskodawca ustanowil wigcej niz jednego pelnomocnika, informacje
0 kolejnych pelnomocnikach moze zglosi¢ do CEIDG za pomoca drukéw CEIDG-
PN.

e Czynnosci rejestracji przedsigbiorcy moze dokona¢ pelomocnik po okazaniu
dokumentu pelnomocnictwa, ale z tego tytutu zostanie pobrana oplata skarbowa
w wysokosci 17 zt za weryfikacje pelnomocnictwa do ztozenia wniosku CEIDG-1.
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Jezeli we wniosku zostana podane dane pelnomocnika to pdzniejsze czynnos$ci
petnomocnika beda juz nieodplatne gdyz jego dane beda w CEIDG.

Rubryka 31: Dotaczane dokumenty

Nalezy podac liczbg poszczegodlnych dokumentéw ewentualnie dotaczanych do wniosku.

Do wniosku CEIDG-1 sktadanego w urzedzie gminy/miasta nalezy dotaczy¢, w razie potrzeby,
wypetnione cz¢sci CEIDG- RB, CEIDG-RD, CEIDG-MW, CEIDG-S.C. oraz CEIDG-PN
zgodnie

z instrukcjami ich wypelniania. W przypadku gdy wniosek sklada pelnomocnik, ktorego
ustanowienie nie zostalo ujawnione we wpisie przedsigbiorcy w CEIDG, nalezy dotaczy¢
pelnomocnictwo oraz potwierdzenie wniesienia optaty skarbowej. Jezeli pelmomocnikiem
sktadajacego jest kurator, do wniosku nalezy dotaczy¢ postanowienie sadu o jego ustanowieniu.

Wypetiony wniosek nalezy podpisac:
e Wwiasnorecznie w dolnym urzedzie gminy lub miasta przy wypetnianiu wniosku
anonimowego online.
e celektronicznie przy wypetnianiu i sktadaniu wniosku samodzielnie online przez
firma.gov.pl.
e 7 podpisem potwierdzonym notarialnie przy wysylce wniosku poczta do urzedu
gminy.

Uwaga! Przygotowanie wniosku online w trybie anonimowym wymaga wizyty w urzgdzie
gminy (wniosek jest przechowywany w systemie przez 7 dni od daty wypelnienia) w celu
potwierdzenia tozsamosci i zlozenia podpisu przez wnioskodawce. Urzednik odnajduje wniosek
w CEIDG po kodzie wniosku, drukuje i przedktada wnioskodawcy do podpisania. W kazdym
przypadku dniem zlozenia wniosku jest dzien, w ktérym wnioskodawca podpisat wniosek.

Pouczenie: Za wykroczenia skarbowe dotyczace obowiazkow ewidencyjnych, o ktorych mowa
w art. 81 kodeksu karnego skarbowego, grozi kara grzywny.

Rejestracja w CEIDG jest wolna od optat. Wszelkie informacje zachecajace do dokonania wptaty
zwigzanej z rejestracja dziatalnoSci gospodarczej osoby fizycznej w Polsce sa nielegalne.
Przedsigbiorca moze podjaé dziatalno$¢ gospodarcza w dniu ztozenia wniosku o wpis. Wpis jest
dokonywany nie poézniej, niz nastgpnego dnia roboczego po dniu wpltywu do CEIDG
poprawnego wniosku. Zaswiadczeniem o wpisie w CEIDG jest wydruk ze strony internetowej
CEIDG. Organy administracji publicznej nie moga domagac si¢ od przedsigbiorcow okazywania,
przekazywania lub zataczania do wnioskow zaswiadczen o wpisie w CEIDG. Numerem
identyfikacyjnym przedsigbiorcy w CEIDG jest numer identyfikacji podatkowej (NIP).

Jezeli wnioskodawca nie posiada, badZ nie pamigta swojego numeru NIP powinien we wniosku
o wpis do CEIDG zaznaczy¢ rubryke "Nie posiadam numeru NIP". Po zarejestrowaniu
dziatalno$ci gospodarczej, NIP zostanie nadany/zweryfikowany i umieszczony we wpisie
przedsigbiorcy w CEIDG automatycznie. Dla o0séb fizycznych prowadzacych dzialalno$¢
gospodarcza numerem identyfikacyjnym w CEIDG oraz wiasciwym identyfikatorem we
wszelkich kontaktach z administracja podatkowa jest numer NIP.

Wraz z wnioskiem o wpis do CEIDG sktada si¢ o$wiadczenie o braku orzeczonych — wobec
osoby, ktorej wpis dotyczy — zakazow, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
fatszywego o§wiadczenia.

Przedsigbiorca ma prawo we wniosku o wpis do CEIDG okresli¢ pozniejszy dzien podjgcia
dziatalnosci gospodarczej niz dzien zlozenia wniosku. Przedsigbiorca moze zawiesi¢
wykonywanie dzialalnosci gospodarczej na okres od 30 dni do 24 miesigey. Jezeli przedsigbiorca
nie wznowi dziatalnosci przed uptywem okresu 24 miesigcy, wpis zostanie wykreslony z urzedu.
Przedsiebiorca moze wznowi¢ dziatalno$¢ przed uptywem 30 dni od jej zawieszenia. (28 lub 29
w lutym). Z punktu widzenia formalnoprawnego w takim przypadku nie nastapia skutki prawne



(podatkowe, ubezpieczeniowe) wynikajace z faktu zawieszenia. Zardwno data rozpoczgcia
zawieszenia jak i wznowienia dzialalno$ci gospodarczej nie moze by¢ wczeSniejsza niz dzien
ztozenia wniosku.

Przedsigbiorca jest zobowiazany ztozy¢ wniosek o zmiang wpisu w terminie najp6zniej 7 dni od
dnia zmiany danych oraz wniosek o wykreslenie wpisu w terminie 7 dniu od dnia trwalego
zaprzestania wykonywania dziatalnosci gospodarczej. W przypadku wniosku o zaprzestanie
nalezy poda¢ datg przypadajaca na ostatni dzien wykonywania dziatalno$ci gospodarczej. Data
zaprzestania dziatalno$ci gospodarczej nie moze by¢ pozniejsza niz data ztozenia wniosku.

Przedsigbiorca wykonujacy dziatalno$¢ gospodarcza jako wspolnik w wigcej niz jednej spotce
cywilnej moze zawiesi¢ wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej w jednej lub kilku takich
spotkach. Przedsigbiorca wykonujacy dziatalno$¢ gospodarcza w roéznych formach prawnych
moze zawiesi¢ wykonywanie dzialalno$ci gospodarczej w jednej z tych form.

W terminie 7 dni od rozpoczgcia dzialalnos$ci gospodarczej przedsigbiorca musi dokonaé
W jednostce ZUS zgloszenia do odpowiednich ubezpieczen. Jezeli prowadzenie dziatalno$ci jest
jedynym tytutem do ubezpieczen przedsigbiorcy, sktada on formularz ZUS ZUA. Natomiast jesli
osoba ta posiada inny tytul do ubezpieczen spolecznych, 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 sktadek za inne
osoby, nalezy dokona¢ ich zgloszenia do odpowiednich ubezpieczen w terminie 7 dni od daty
powstania tego obowiazku. Na podstawie CEIDG-1 ZUS automatycznie wystawia wiasciwy
dokument zgloszeniowy platnika sktadek ZFA/ZIPA/ZBA/ZAA/ZWPA.

Gdy przedsigbiorca staje si¢ platnikiem podatku VAT to najp6zniej w dniu poprzedzajacym
dzien rozpoczgcia sprzedazy towardw lub $wiadczenia ustug objetych VAT w Urzedzie
Skarbowym wiasciwym ze wzgledu na miejsce wykonywania czynnosci podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug, ztozony powinien by¢ druk zgloszeniowy VAT-R
Oplata za rejestracje wynosi 170 zt. Urzad potwierdza zgloszenie, wydajac w tej sprawie decyzje
administracyjna (VAT-5). Osoby posiadajace podpis elektroniczny moga ztozy¢ VAT-R za
posrednictwem CEIDG.

Przedsigbiorcy prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza rozliczaja si¢ z tego tytutu z naleznych
podatkéow. Wazne jest aby rozliczen takich dokonywaé we wilasciwym urzgdzie skarbowym,
gdyz nie zawsze jest on taki sam w zakresie podatku PIT, CIT i VAT. Podatek (PIT) jest
rozliczany z urzedem skarbowym wedlug miejsca zamieszkania podatnika. W przydatku
podmiotéw rozliczajacych sig z tytulu podatku dochodowego od 0s6b prawnych (CIT) — urzedem
skarbowym w ktorym nalezy rozlicza¢ ten podatek jest urzad wlasciwy ze wzgledu na siedzibg
spotki. Podstawowym kryterium ustalania wlasciwosci miejscowej urzedu skarbowego
w sprawie podatku od towardéw i ustug (VAT) jest miejsce wykonywania czynnosci, ktore
podlegaja opodatkowaniu tym podatkiem, a wigc miejsce wykonywania dziatalno$ci
gospodarczej.

Jezeli przedsigbiorca prowadzit juz dzialalno$¢ 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 osob fizycznych prowadzacych dziatalno§¢ gospodarcza
zaswiadczenia o nadanym im i ich jednostkom lokalnym numerze identyfikacyjnym, nie pozniej
niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zadania.

Nie ma obowiazku przedktadania w kontaktach z organami administracji publicznej zaswiadczen
0 nadaniu numeru NIP i REGON w sytuacji, gdy odpowiednie numery znalazty si¢ we wniosku,
w innych przypadkach zamieniono zaswiadczenie na o$wiadczenie.
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Ustawa o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej okresla obowiazek uzywania firmowego konta
w przypadku transakcji, ktorych warto$¢ przekracza 15 000 euro — bez wzgledu na liczbe
ptatnosci.

Po zalozeniu firmowego konta bankowego nalezy poinformowaé o tym fakcie Urzad Skarbowy
za pomoca wyslania formularza aktualizacyjnego CEIDG-1. Z wylaczeniem tej sytuacji
przedsigbiorca moze korzysta¢ z rachunku osobistego lub rachunku w SKOK.

Gdy przedsigbiorca zamierza zatrudni¢ pracownikow, nalezy spodziewaé si¢ kontaktu
z Panstwowa Inspekcja Pracy www.pip.gov.pl oraz Sanepid www.gis.gov.pl. Nowelizacja
kodeksu pracy od dnia 17 stycznia 2013 r. zwalnia pracodawcoéw z obowiazku zglaszania do
Panstwowej Inspekcji Pracy i Panstwowej Inspekcji Sanitarnej informacji o miejscu, rodzaju
i zakresie wykonywanej dziatalnosci. Inspekcje pozyskuja te dane z rejestru firm Glownego
Urzedu Statystycznego i rejestru kont platnikow, prowadzonego przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych. Podmioty wykonujace dziatalno$¢ lecznicza nadal musza samodzielnie zglosi¢ si¢
do Sanepid.

Zawarcie umowy spotki cywilnej podlegajacej wpisowi do CEIDG powinno by¢ poprzedzone
dokonaniem wpisow do CEIDG przez wspdlnikow bedacych osobami fizycznymi. Wszelkie
czynnosci zwigzane z ewidencjonowaniem dziatalnosci przedsigbiorcy w spotce cywilnej nalezy
zglasza¢ wylacznie na formularzu CEIDG-1 /2/ zmiana. Zgloszenie wykonywania dziatalno$ci
w ramach spotki cywilnej wymaga uprzedniego uzyskania nr REGON a nastgpnie NIP dla tej
spotki. Numery te powinny by¢ dopisane do CEIDG w jednym wniosku. W przypadku
dopisywania/zmiany numeru NIP lub REGON do juz wpisanej spotki cywilnej w CEIDG nalezy
najpierw wykresli¢ dana spotke, a na nastgpnie doda¢ dana spotke sktadajac drugi wniosku
CEIDG-1 o zmiang.

W  przypadku wniosk6w o zmiang/zawieszenie/wznowienie/zaprzestanie  dziatalno$ci
gospodarczej przy wpisach przeniesionych z ewidencji gminnych (tj. dokonanych przed 1 lipca
2011 r.) w wigkszosci przypadkow wymagane jest uzupelnienie oraz weryfikacja danych we
wpisie, ktore wczesniej nie zostaly uzupelnione, w tym: data urodzenia, ZUS lub jednostka
terenowa KRUS (w celu wlasciwego skierowania wniosku), wiasciwy naczelnik urzedu
skarbowego, NIP i REGON i spotki cywilne (o ile jest), rachunkéw bankowych, kod PKD 2007
jezeli jest stary kod PKD 2004, adres miejsca przechowywania dokumentacji rachunkowe;.
Podanie tych danych zaoszczedzi koniecznos$ci powtornej wizyty w urzedzie.

Jezeli wihascicielem lokalu, w ktérym prowadzona jest dziatalno$¢ gospodarcza, jest osoba
fizyczna lub firma to wilasciciel lokalu ptaci wiasciwy podatek od nieruchomosci (a nie
przedsigbiorca). Jezeli lokal, w ktorym prowadzona jest dziatalno$¢ gospodarcza posiada status
lokalu komunalnego i jest w nim dozwolone prowadzenie dziatalnosci, to wtasciwy podatek od
nieruchomosci ptaci przedsigbiorca, ktory przedmiotowy lokal wynajmuje. Jezeli w mieszkaniu
lub w jego czgsci prowadzona jest dziatalno§¢ w okreslonych godzinach, a potem pelni ono
funkcje mieszkalne — to wiasciwy podatek uiszcza sig¢ w wymiarze mieszkalnym, a nie od
dziatalnos$ci gospodarczej. Uwaga: Przepisy ustawy o podatkach i optatach lokalnych (Ustawa o
podatkach i optatach lokalnych - Dz. U. z 2010 r. Nr 95, poz. 613 z p6zn. zm.) nie przewiduja
zwolnienia z opodatkowania nieruchomos$ci w sytuacji, gdy przedsigbiorca zawiesit dziatalnos¢
gospodarcza.

W przypadku zgonu przedsigbiorcy wykreslenie dokonywane jest przez Ministra Gospodarki na
podstawie zgloszenia aktu zgonu. Nalezy rowniez zlozy¢ zgloszenie wyrejestrowujace VAT-Z.
Osoba kontynuujaca dziatalno$ci firmy powinna niezwlocznie zarejestrowaé si¢ w CEIDG,
chociazby w celu uzyskania/potwierdzenia NIP do zmiany w kasie fiskalnej jezeli prowadzona
jest taka. Noworejestrujacy si¢ przedsigbiorca moze wybra¢ inna form¢ opodatkowania
i rozliczen oraz skorzysta¢ ze zwolnien dotyczacych VAT i ZUS.
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W przypadku, gdy podatnik zarejestrowany zaprzestal wykonywania czynnosci podlegajacych
opodatkowaniu obowiazany jest zglosi¢ ten fakt naczelnikowi urzedu skarbowego (sktadajac
druk VAT-Z), ktory wykres$la podatnika z rejestru jako ,,podatnika VAT”. Wykre$lenie
podatnika z rejestru nastgpuje rowniez z urzg¢du, jesli podatnik nie zglosit zaprzestania
wykonywania dziatalnosci lub tez jezeli okaze sig, ze podatnik nie istnieje lub mimo podjgtych
proéb nie ma mozliwos$ci skontaktowania si¢ z podatnikiem Iub jego petnomocnikiem.
Remanent likwidacyjny nalezy sporzadzi¢ w razie:
e zgloszenia zaprzestania wykonywania czynnosci opodatkowanych przez osobg
fizyczna,
e niewykonywania czynnosci opodatkowanych przez osobg fizyczna co najmniej
przez 10 miesigcy,
e rozwiazania spotki cywilnej lub handlowej nie majacej osobowosci prawnej,

Remanent likwidacyjny obejmuje - towary wiasnej produkcji i towary, ktore po nabyciu nie byty
przedmiotem dostawy towardw, czyli rzeczy ruchome, jak réwniez wszelkie postacie energii,
budynki i budowle lub ich czesci, bedace przedmiotem czynnos$ci podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem od towarow i ustug, ktore sa wymienione w klasyfikacjach wydanych na podstawie
przepisOéw o statystyce publicznej, a takze grunty.

Wylacznie towary, w stosunku do ktorych podatnikowi przystugiwato prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego. Majatek objety remanentem wycenia si¢
wedtug ceny nabycia towarow, a gdy cena nabycia nie istnieje, wedlug kosztu wytworzenia
okre$lonego w momencie dostawy tych towarow. Szczegolne zasady dotyczace opodatkowania
przy likwidacji dziatalno$ci spolki i zaprzestania dziatalnosci przez osobg fizyczna zawarto w art.
14 ustawy o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2014 r. poz. 312).

Osoby, ktore w okresie ostatnich 60 miesigcy kalendarzowych przed dniem rozpoczgcia
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej nie prowadzity pozarolniczej dziatalnosci, przez okres
24 miesigey kalendarzowych od dnia rozpoczgcia wykonywania tej dziatalnosci moga optacad
obnizone sktadki na ubezpieczenia spoteczne od zadeklarowanej przez siebie kwoty, nie nizszej
jednak niz 30% kwoty minimalnego wynagrodzenia za pracg. Z preferencyjnych zasad optacania
sktadek nie moga skorzysta¢ osoby, ktére wykonuja dziatalno$¢ gospodarcza na rzecz bytego
pracodawcy, na rzecz ktérego przed dniem rozpoczgcia dziatalnosci gospodarczej w biezacym
lub w poprzednim roku kalendarzowym wykonywaly w ramach stosunku pracy lub
spotdzielczego stosunku pracy czynnos$ci wchodzace w zakres wykonywanej dziatalnosci
gospodarczej.

Zgodnie z §1, art. 220 Kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 1960 r. Nr 30, poz.
168), organ administracji publicznej nie moze zada¢ zaswiadczenia na potwierdzenie faktow lub
stanu prawnego, znanych organowi z urzedu badz mozliwych do ustalenia przez organ na
podstawie posiadanej ewidencji, rejestrow lub innych danych albo na podstawie przedstawionych
przez zainteresowanego do wgladu dokumentow urzedowych (dowodu osobistego, dowodow
rejestracyjnych i innych).

§ 2. Organ administracji publicznej zadajacy od strony zaswiadczenia na potwierdzenie faktow
lub stanu prawnego jest obowiazany wskazaé przepis prawa wymagajacy urzedowego
potwierdzenia tych faktow lub stanu prawnego w drodze zaswiadczenia.
Zgodnie z §1, art. 306d ordynacji podatkowej (Dz. U. z 1997 r. Nr 137, poz. 926), organ
podatkowy nie moze zada¢ zaswiadczenia ani o§wiadczenia na potwierdzenie faktow lub stanu
prawnego, jezeli znane sa one organowi z urzgdu lub mozliwe sg do ustalenia przez organ na
podstawie:

e posiadanych przez niego ewidencji, rejestrow lub innych danych;

e przedstawionych przez zainteresowanego do wgladu dokumentéw urzgdowych;

e rejestrow publicznych posiadanych przez inne podmioty publiczne, do ktérych

organ ma dostep w drodze elektronicznej na zasadach okre§lonych w przepisach
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ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235);

e informacji otrzymanych od innego podmiotu publicznego na zasadach okre§lonych
w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnos$ci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

§ 2. Organ podatkowy zadajacy od strony zaswiadczenia albo o$wiadczenia w celu potwierdzenia
faktow albo stanu prawnego jest obowiazany wskaza¢ przepis prawa wymagajacy urzedowego
potwierdzenia tych faktow lub stanu prawnego w drodze zaswiadczenia albo oswiadczenia.

1.5. Koncesje oraz regulowana dzialalno$¢ gospodarcza

Rozdzial 4 ustawy

Niektore formy dziatalnosci zwiazane sa z pozyskaniem stosownego zezwolenia, posiadania
licencji badz koncesji na prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;.

Koncesje (art. 46 do art. 63 usdg)

Uzyskania koncesji wymaga wykonywanie dziatalnosci gospodarczej w zakresie:

e poszukiwania, rozpoznawania z16z weglowodorow oraz kopalin statych objgtych
wlasnoscia  goérnicza, wydobywania kopalin ze zl6z, podziemnego
bezzbiornikowego magazynowania substancji oraz podziemnego sktadowania
odpadow;

e wytwarzania i obrotu materiatami wybuchowymi, bronia i amunicja oraz
wyrobami i technologia o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym;

e wytwarzania, przetwarzania, magazynowania, przesylania, dystrybucji i obrotu
paliwami i energia;

e ochrony 0sob i mienia;

e rozpowszechniania programéw radiowych i telewizyjnych, z wylaczeniem
programéw rozpowszechnianych wytacznie w systemie teleinformatycznym, ktore
nie s3 rozprowadzane naziemnie, satelitarnie lub w sieciach kablowych;

e przewozow lotniczych;

e prowadzenia kasyna gry.

1.6. Licencje (art.75 usdg)

Zarzadzanie nieruchomos$ciami, posrednictwo w obrocie nieruchomos$ciami.
Prowadzenie agencji pracy, agencji pracy tymczasowej, instytucji szkoleniowej dla
bezrobotnych organizujacej szkolenia za $rodki publiczne.

e Podejmowanie i wykonywanie transportu drogowego. Wykonywanie przewozow
kolejowych osob lub rzeczy oraz udostgpnianie pojazdow trakcyjnych.

Warto doda¢, ze niektére zawody wymagaja odpowiedniego wyksztalcenia, wpisu na liste
podmiotéw uprawnionych do wykonywania okre§lonego zawodu itp. W zakresie podatkéw beda

to np.:
e adwokat,
e Dbiegly rewident,
e doradca podatkowy,
e radca prawny,
e osoba uprawniona do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych.



1.7. Zezwolenia ( art. 75 usdg)
Zezwolenie wymagane jest na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w nastepujacym zakresie:

sprzedaz hurtowa i detaliczna napojow alkoholowych,

wytwarzanie i import produktow leczniczych, prowadzenie hurtowni farmaceutycznej
i apteki,

dziatalno$¢ zwiazana z narazeniem na dzialanie promieniowania jonizujacego,
prowadzenie instytucji pieniadza elektronicznego, dziatalno$¢ ubezpieczeniowa,
brokerstwo reasekuracyjne, prowadzenie funduszu inwestycyjnego oraz towarzystwa
funduszy inwestycyjnych, prowadzenie dziatalno$ci maklerskiej w zakresie papierow
warto$ciowych, powadzenie funduszu lub towarzystwa emerytalnego, banku, gietdy
towarowej i towarowego domu maklerskiego,

prowadzenie laboratorium referencyjnego, wprowadzenie do obrotu lub do Srodowiska
GMO (organizmu genetycznie modyfikowanego),

dziatalno$¢ w zakresie gier losowych, zakltadow wzajemnych lub gier na automatach,
gier cylindrycznych, gier w karty, gier w kosci, zaktadow wzajemnych, gier na
automatach oraz gier na automatach o niskich wygranych, atakze w zakresie
urzadzania w ramach innej dziatalnosci gospodarczej loterii fantowych, gier bingo
fantowe i pienigzne, loterii promocyjnych audioteksowych,

uprawa maku ikonopi widknistych, leczenie substytucyjne osob uzaleznionych od
narkotykdw, obrot, wytwarzanie, przetwarzanie, przerabianie substancji odurzajacych
lub psychotropowych,

wykonanie przez licencjonowanego przewoznika okreslonego transportu drogowego,
wytwarzanie dodatkow, materiatldw, premikséw, mieszanek paszowych,

wykonywanie dziatalno§ci pocztowej w zakresie przyjmowania, przemieszczania
i doreczania w obrocie krajowym i zagranicznym przesylek: przesylek dla
ociemniatych, z korespondencja do 2.000 g, z pewnymi wyjatkami,

prowadzenie rybotéwstwa morskiego w danym roku kalendarzowym, prowadzenie
skupu lub przetworstwa organizméw morskich, prowadzenie chowu lub hodowli ryb
i innych organizméw morskich albo zarybianie na polskich obszarach morskich,
naprawa, instalacja, sprawdzanie pod wzgledem zgodnoséci z wymaganiami niektorych
przyrzadoéw pomiarowych,

dziatalno$¢ gospodarcza na terenie specjalnej strefy ekonomicznej uprawniajaca do
korzystania z pomocy publicznej,

odbieranie odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomos$ci, oproznianie
zbiornikow bezodplywowych i transport nieczystosci ciektych, ochrona przed
bezdomnymi zwierzg¢tami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych iich cze$ci, gospodarka odpadami, odzysk,
unieszkodliwianie, zbieranie, transport odpadéw (w tym makulatury, ztomu itp.),
produkcja tablic rejestracyjnych,

utrzymywanie ciagltej zdatnosci do lotu statkow powietrznych oraz wyrobow
lotniczych, czeSci 1 wyposazenia, zatozenie lotniska, zarzadzanie lotniskiem uzytku
publicznego oraz obstuga naziemna statkéw powietrznych, tadunkow, pasazerdw i ich
bagazu na lotnisku uzytku publicznego,

zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzanie $ciekow.

1.8. Dzialalno$¢ regulowana (art. 64 do art. 74 usdg)

Alkohol - Wyréb i rozlew wyrobow winiarskich, wyréb i rozlew napojow
spirytusowych. Wyrob, oczyszczanie, skazanie, odwadnianie alkoholu etylowego.
Archiwum - Przechowywanie dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow
0 czasowym okresie przechowywania.

Chemia - Konfekcjonowanie i obrot srodkami ochrony roslin.
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Detektywi - Ustugi detektywistyczne

Handel - Prowadzenie przedsigbiorstwa sktadowego (domu sktadowego).

Hazard - Organizowanie wy$cigéw konnych.

Lekarze - Prowadzenie: indywidualnej praktyki lekarskiej, indywidualnej

specjalistycznej praktyki lekarskiej, grupowej praktyki lekarskiej, oraz ksztalcenie

i ksztatcenie podyplomowe lekarzy i lekarzy dentystow.

e Nasiona - Obrot materialem siewnym.

e Nauka jazdy - Prowadzenie osrodka szkolenia kierowcOw, pracowni psychologicznej
dla instruktorow, egzaminatorow i kierowcow. Organizowanie kursow doksztatcajacych

e dlakierowcow przewozacych towary niebezpieczne.

e Paliwa - Wytwarzanie i magazynowanie biokomponentow.

e Piclggniarki - Prowadzenie: indywidualnej praktyki pielegniarek, potoznych,

indywidualnej specjalistycznej praktyki pielggniarek, potoznych albo grupowej praktyki

pielegniarek, potoznych, a takze ksztalcenie podyplomowe pielggniarek i potoznych.

Poczta - Dziatalno$¢ pocztowa nie wymagajaca zezwolenia.

Pojazdy - Prowadzenie stacji kontroli pojazdow.

Sport - Organizacja profesjonalnego wspotzawodnictwa sportowego.

Telekomunikacja - Dziatalnos¢ telekomunikacyjna.

Turystyka - Organizowanie imprez turystycznych oraz po$redniczenie na zlecenie

klientbw w zawieraniu uméw o $wiadczenie ustug turystycznych (nie na rzecz

organizatoréw turystyki legitymujacych si¢ stosownym wpisem na listg). Swiadczeniu

ushug turystycznych obejmujacych: polowania wykonywane przez cudzoziemcoOw na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, polowania za granica.

e Waluty - Dziatalnos$¢ kantorowa.

2. URZAD STATYSTYCZNY

Przedsiebiorcy sa zobowiazani do posiadania numeru identyfikacyjnego Krajowego Rejestru
Urzgdowego Podmiotéw Gospodarki Narodowej i postugiwania si¢ nim przy przekazywaniu
informacji wykorzystywanych dla celow statystycznych. Krajowy rejestr urzedowy podmiotow
gospodarki narodowej obejmuje osoby prawne, jednostki organizacyjne nie majace osobowosci
prawnej oraz osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza a takze ich jednostki lokalne. Jest
on prowadzony przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w sposob zinformatyzowany i nosi
skrocong nazwe REGON.

Zasady wpisu, dokonywania zmian lub skreslen w rejestrze REGON zawarte s w przepisach
ustawy o statystyce publicznej (art. 42 i 43 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r.; Dz. U. 2 1995 r. Nr
88, poz. 439 z p6zn. zm.) oraz w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 27 lipca 1999r.
W sprawie sposobu i metodologii prowadzenia i aktualizacji rejestru podmiotéw gospodarki
narodowej, w tym wzordw wnioskow, ankiet i zaswiadczen, oraz szczegdlowych warunkow
i trybu wspoétdziatania stuzb statystyki publicznej z innymi organami prowadzacymi urzgdowe
rejestry i systemy informacyjne administracji publicznej (Dz. U. z 1999 r. Nr 69, poz. 763
Z pézn. zm.).

Od dnia 1 lipca 2011 roku przedsigbiorca (osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza)
moze dokona¢ wpisu do Krajowego Rejestru Urzgdowego Podmiotow Gospodarki Narodowe;j
wylacznie na podstawie wniosku o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (wniosek CEIDG-1) sktadanego za posrednictwem platformy ustug administracji
publicznej (ePUAP) lub w inny sposob $rodkami komunikacji elektroniczne;.

Do Urzedu Statystycznego (do rejestru REGON) przedsigbiorca wpisany do CEIDG moze
bezposrednio zgtasza¢ si¢ w nastgpujacych przypadkach:

e przy dokonywaniu wpisu jednostki lokalnej nie podlegajacej wpisowi do ewidencji
dziatalnos$ci gospodarczej (NZOZ, placowka o$wiaty, gospodarstwo rolne),



e 7 zadaniem wydania aktualnego zaswiadczenia o numerze identyfikacyjnym REGON.

Dla pozostalych grup podmiotow gospodarki narodowej zasady dokonywania zgloszen
do rejestru REGON nie ulegaja zmianie.

Wpis lub zmiana wpisu w rejestrze REGON przedsigbiorcow podlegajacych wpisowi do
Krajowego Rejestru Sadowego nastgpuje na podstawie wniosku RG-1 (pierwszy wpis lub
zgloszenie zmian) lub RG-2 (skreslenie z rejestru) zlozonego przez przedsigbiorcg do sadu
rejestrowego (o ile jest w formie papierowej). Wniosek RG przesytany jest przez sad rejestrowy
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia dokonania wpisu do
wlasciwego urzedu statystycznego wraz z odpisem postanowienia 0 wpisie i zaswiadczeniem
o0 dokonaniu wpisu.

Zgodnie z przepisami prawa przedsigbiorcy powinni zglasza¢ si¢ do wilasciwych urzgdow
statystycznych tylko w przypadku, gdy:

e wniosek dotyczy zmian nieobjetych wpisem do CEIDG, tj.: zmiana liczby pracujacych
i zatrudnionych, wpis jednostki lokalnej nie podlegajacej wpisowi do CEIDG — np.: szkota
prowadzona przez osobe fizyczna, gospodarstwo rolne (z ewentualnym upowaznieniem
dla osoby, ktora sktada wniosek w imieniu przedsigbiorcy — jezeli zgodnie z art. 32 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071, z pozn. zm.) podmiot dziata przez pelnomocnika);

e wniosek dotyczy zmian nieobjetych wpisem do rejestru przedsiebiorcow np.: zmiana
formy wiasnosci;

e 7z 7adaniem wydania aktualnego zaswiadczenia o numerze identyfikacyjnym REGON;
gdy przedsigbiorca ztozy wniosek o wpis w rejestrze przedsigbiorcow w formie
elektronicznej, wowczas zgodnie z art. 19b ust. 1 ¢ ustawy 0 Krajowym Rejestrze
Sqdowym przedsigbiorca sklada wniosek o wpis w rejestrze podmiotéw samodzielnie,
droga elektroniczna (wniosek RG-1 lub RG-2 sktadany za posrednictwem systemu e-
REGON);

e ody wniosek o wpis do rejestru podmiotow sktada spotka kapitatowa w organizacji —
zgodnie z brzmieniem art. 14 ust. 4 ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. 0 zmianie ustawy
0 swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (...) — spotka kapitalowa moze podjaé dziatalnosé
gospodarcza przed uzyskaniem wpisu do rejestru przedsigbiorcow.

Wpis lub zmiana wpisu w rejestrze REGON podmiotu gospodarki narodowej niebedacego
przedsigbiorca nastepuje na podstawie wniosku RG-1 (pierwszy wpis lub zgtoszenie zmian) lub
RG-2 (skreslenie z rejestru).

Whniosek taki powinien by¢ zlozony w urzedzie statystycznym lub jego oddziale
W wojewodztwie, na terenie ktorego:

e osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca osobowosci prawnej ma siedzibg,
e osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza niepodlegajaca wpisowi do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej ma miejsce zamieszkania.

Zgodnie z art. 42 ust. 6 ustawy o statystyce publicznej podmiot jest zobowigzany do zgtoszenia
odpowiedniego wniosku w ciagu 14 dni od zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych wpis,
zmiang lub skre$lenie z rejestru REGON. Zmiana siedziby osoby prawnej i jednostki
organizacyjnej niemajacej osobowosci prawnej niebgdacych przedsigbiorcami lub zmiana
miejsca zamieszkania osoby fizycznej niebgdacej przedsigbiorca podlega zgloszeniu w urzgdzie
statystycznym (lub jego oddziale) wlasciwym ze wzgledu na dotychczasowa siedzibg lub adres
zamieszkania.
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Istnieje mozliwo$¢ zlozenia wniosku RG-1 i RG-2 (tylko gdy wystapia wyzej opisane
okolicznosci upowazniajace do zlozenia wniosku bezposrednio w urzedzie statystycznym)
w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu, przy zachowaniu zasad
przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym. Dokumenty dotaczone do wniosku
ztozonego w formie dokumentu elektronicznego powinny mie¢ rowniez formg dokumentu
elektronicznego.

Whioski RG-1 i RG-2 w formie dokumentéw elektronicznych powinny by¢ zlozone do
odpowiedniego (zgodnie z ww. zasada) urzedu statystycznego.

3. PIECZEC FIRMOWA

Obowiazek posiadania pieczatki nie wynika z zadnych przepisow prawa, jednak wykonanie
pieczatki moze si¢ okazaé niezbedne w trakcie zalatwiania formalno$ci, zwiazanych
z zatozeniem wlasnej firmy (np. otwarcie firmowego rachunku bankowego).

4. BANK

Teoretycznie brak jest w polskim prawodawstwie bezposredniego przepisu, ktory zobowiazywalby
przedsigbiorce do posiadania rachunku bankowego. Jednak czg$¢ rozliczen moze by¢ dokonywana
wylacznie za jego posrednictwem:
e  rozliczenia pomigdzy przedsigbiorcami;
rozliczenia przekraczajace okreslone limity (rownowarto$¢ 15 000 euro);
przekazanie sktadek przez ptatnika do ZUS
zaplata zwiazanych z dziatalnoscia gospodarcza podatkow;
otrzymanie zwrotow w zakresie podatku od towarow i ustug.

Przedsigbiorca moze mie¢ wigcej niz jeden rachunek bankowy. Po zatozeniu firmowego konta
bankowego nalezy poinformowac o tym fakcie Urzad Skarbowy za pomoca wystania formularza
aktualizacyjnego CEIDG-1. Z wyltaczeniem w/w sytuacji przedsiebiorca moze korzystaé
z rachunku osobistego lub rachunku w SKOK.

5. URZAD SKARBOWY
O fakcie rozpoczecia dziatalnoéci gospodarczej przez osobg fizyczna zawiadamiamy wiasciwy urzad
skarbowy. Nasz osobisty NIP jest rownoczesnie NIP—em naszej firmy.

Zgloszenia dokonuje si¢ poprzez wypehienie formularz CEIDG-1. Przedsigbiorca przed
rozpoczeciem swej dziatalno$ci musi tez wybra¢ form¢ opodatkowania podatkiem dochodowym
i odpowiednig ewidencje ksiegowa. Zarejestrowanie w urzedzie skarbowym jest bezplatne.

Natomiast, jesli zdecydujemy si¢ zosta¢ podatnikami podatku od towaru iustug "VAT" (lub
obowiazek taki wynika z przepisow) — optata skarbowa wyniesie 170 zt (zgloszenia dokonujemy na
formularzu VAT-R).

Jezeli przedsigbiorca jest osoba fizyczna majaca miejsce zamieszkania na obszarze dzialania innego
Urzedu Skarbowego, niz ten na ktorego obszarze prowadzona jest dziatalno$¢ gospodarcza, musi on
dokona¢ zgloszenia w obu urzgdach. W Urzgdzie Skarbowym miejsca zamieszkania bedzie rozliczat
z podatku dochodowego od 0sob fizycznych, natomiast w Urzgdzie Skarbowym miejsca prowadzenia
dziatalnos$ci bgdzie rozliczat podatek od towarow i ustug (VAT).

Jesli kto$ chce w ramach dziatalnoséci handlowa¢ z kontrahentami z innych panstw Unii Europejskiej
musi tez zarejestrowac sie w urzedzie skarbowym jako tzw. podatnik VAT-UE. W tym celu trzeba
wypelni¢ dodatkowy druk (VAT-R/UE). Zgloszenie to jest bezptatne, urzad potwierdza rejestracje,
a podatnik otrzymuje tzw. numer NIP-UE (jest to zwykty NIP poprzedzony kodem PL).



Rejestracja dla celow akcyzy

Jesli chee sig rozpoczaé dzialalnos¢ opodatkowang akcyza (jako producent, importer lub sprzedawca
wyrobdw akcyzowych np. napojow alkoholowych, paliw, samochodéw osobowych) nalezy udac si¢
do urzedu celnego, aby zarejestrowa si¢ dla potrzeb tego podatku. Organem podatkowym
wlhasciwym w sprawie rozliczenia akcyzy nie jest urzad skarbowy, anaczelnik urzedu celnego
wlasciwy ze wzgledu na miejsce wykonywania czynnosci podlegajacych opodatkowaniu tym
podatkiem. Zgloszenie to sklada si¢ na specjalnym druku AKC-R przed wykonaniem pierwszej
czynnos$ci podlegajacej opodatkowaniu akcyza. Rownoczesnie trzeba wnies¢ 170 zt optaty skarbowe;j.
Naczelnik urzedu celnego potwierdza je wydajac decyzje AKC-5.

5.1. Formy opodatkowania

5.1.1. Karta podatkowa

Karta podatkowa to szczegdlna postaé zryczattowanego podatku dochodowego od osdb fizycznych.
Lista rodzajow dziatalnosci podlegajacych opodatkowaniu w formie karty podatkowej jest bardzo
obszerna. Decydujac si¢ na t¢ form¢ opodatkowania nalezy jeszcze przed rozpoczgciem dziatalnosci
ztozy¢ wniosek na formularzu PIT — 16 wlasciwemu naczelnikowi urzedu skarbowego, ktory po jego
rozpatrzeniu wyda decyzje, w ktorej ustali wysoko$é podatku dochodowego.

Stawki karty podatkowej okres§lone sa kwotowo. Ich wysoko$¢ uzalezniona jest migdzy innymi, od:

e  rodzaju i zakresu prowadzonej dziatalnosci,
e liczby zatrudnionych pracownikow,
e  liczby mieszkancow miejscowosci, w ktorej prowadzona jest dziatalno$¢ gospodarcza.

Rozliczanie na podstawie karty podatkowej jest najprostsza forma opodatkowania i zwalnia podatnika
z obowiazkoéw sprawozdawczych. Podatnik opodatkowany w tej formie nie prowadzi dla celow
podatku dochodowego zadnych ksiag, nie sklada zeznan podatkowych ani deklaracji o wysokosci
uzyskanego dochodu.

Nalezy jednak pamieta¢ o wplacaniu co miesiac na rachunek urzedu skarbowego — do 7 dnia kazdego
miesiaca za miesiac poprzedni (a za grudzien w terminie do 28 grudnia), kwoty wymienionej
W decyzji naczelnika urzedu skarbowego, pomniejszonej o zaplacona sktadke na powszechne
ubezpieczenie zdrowotne (pomniejszenie nie moze przekroczy¢ 7,75% podstawy wymiaru sktadki).
Po zakonczeniu roku kalendarzowego nalezy ztozy¢ deklaracje w urzedzie skarbowym (w terminie do
dnia 31stycznia) o wysokosci sktadki na powszechne ubezpieczenie zdrowotne, zaptaconej
i odliczonej od karty podatkowej, w poszczegdlnych miesiacach (PIT-16A).

Wybierajac jako formg opodatkowania kart¢ podatkowa nie mozna skorzysta¢ z ré6znego rodzaju ulg
i odliczen, nie mozna takze rozliczy¢ si¢ wspélnie z matzonkiem, ani w sposob przewidziany dla 0sob
samotnie wychowujacych dzieci. Nie ma koniecznosci prowadzenia ewidencji ksiggowej, rachunki
wystawia si¢ na zadanie klienta. Podatnik korzystajacy z karty obowiazany jest prowadzi¢ ewidencjg
pracownikow, poswiadczona przez urzad skarbowy. Ze wzgledu na wskazane ograniczenia,
opodatkowanie w formie karty podatkowej sprawdza sie zreguly w matych firmach, najczesciej
jednoosobowych, nie zatrudniajacych pracownikow i osiagajacych niewielkie dochody.

Jesli jednak na mocy ustawy o podatku od towardéw iustug podatnik bedacy na karcie podatkowej
zostaje platnikiem tego podatku, musi prowadzi¢ ewidencje wymagang przez t¢ ustawg, czyli
ewidencje sprzedazy izakupu VAT, oraz zainstalowa¢ kasg lub drukarke fiskalng w wymaganych
terminach.

W przypadku rozpoczgcia prowadzenia dziatalno$ci w ciagu roku podatkowego, deklaracje PIT-16
nalezy ztozyc¢ przed rozpoczgciem tej dziatalnosci.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 20 listopada 1998 r. 0 zryczattowanym podatku dochodowym
(Dz. U.z1998r. Nr 144, poz. 930, z pézn. zm.)
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5.1.2. Ryczalt od przychodow ewidencjonowanych

Podstawg opodatkowania ryczattem od przychodéw ewidencjonowanych stanowi przychod. Nie ma
mozliwosci pomniejszania go o koszty uzyskania przychodéw. Jezeli korzysta si¢ z opodatkowania
w formie ryczattu nie ustala si¢ dochodu, jednak mozna dokonywaé odliczen od przychodu,
tj. zaptaconych skladek na ubezpieczenia spoteczne (w rozumieniu ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998 r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych).

Stawki ryczattu od przychoddéw ewidencjonowanych wynosza:

e 3,0 % — od przychoddéw z dziatalnosci ustugowej w zakresie handlu oraz z dziatalnosci
gastronomicznej, z wyjatkiem przychodow ze sprzedazy napojow o zawartosci alkoholu
powyzej 1,5%.

e 55% - od przychodow z dziatalno$ci wytworczej i budowlanej,

e 85 % — od przychodow z wigkszo$ci rodzajow dziatalnosci ushugowej, w tym przychodow
z dzialalnos$ci gastronomicznej w zakresie sprzedazy napojow o zawartosci alkoholu
powyzej 1,5%,

e 17 % — od przychodow wymienionych w art. 12 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 20 listopada
1998 r. 0 zryczattowanym podatku dochodowym od niektorych przychoddéw osiaganych
przez osoby fizyczne; stawka ta obejmuje m.in. przychody ze S$wiadczenia ustug
0 charakterze niematerialnym,

e 20 % — od przychodow osiaganych w zakresie wolnych zawodow.

Jezeli dziatalno$¢ rozpoczyna sie w trakcie roku, to zgloszenia o wyborze tej formy opodatkowania
sktada si¢ do dnia poprzedzajacego dzien rozpoczgcia dziatalnosci, nie pozniej jednak niz w dniu
uzyskania pierwszego przychodu. O$wiadczenie to bedzie wazne rowniez w latach nastgpnych, chyba
ze wihasciciel firmy postanowi zmieni¢ forme¢ opodatkowania ipoinformuje otym wiasciwego
naczelnika urzedu skarbowego. W nastgpnym roku prowadzenia dziatalnosci mozna korzystac z tej
formy opodatkowania, ale tylko wowczas, gdy przychody za rok poprzedni nie przekrocza
réwnowartosci kwoty 150 000 euro.

Uwagi: niektore rodzaje  dziafalnosci  gospodarczej wykluczajqa — mozliwos¢  korzystania
z opodatkowania w formie ryczaftu od przychodow ewidencjonowanych. Zalicza sie do nich
np. prowadzenie aptek, kantorow, lombardow.

Ustawa zdnia 20 listopada 1998r. o0 zryczattowanym podatku dochodowym od niektorych
przychodow osiaganych przez osoby fizyczne podaje szczegdtowe informacje dotyczace stosowania
poszczegolnych stawek ryczaltu w odniesieniu do konkretnych rodzajéow przychodéw. Obliczony
ryczalt mozna pomniejszac o przystugujace odliczenia, np. z tytutu zaptaconej sktadki na powszechne
ubezpieczenie zdrowotne (do wysokosci 7,75% podstawy wymiaru sktadki).

Obowiazki podatnika: Korzystajac z tej formy opodatkowania witasciciel firmy jest zobowigzany do
prowadzenia ewidencji przychodow. Na jej podstawie, co miesiac ustala si¢ kwote podatku
podlegajacego wplacie na rachunek urzedu skarbowego. Wptat podatku dokonuje si¢ w terminie do
dnia 20 nastepnego miesiaca, a za grudzien w terminie ztozenia zeznania rocznego. Zeznanie roczne
0 wysoko$ci uzyskanego przychodu, wysokosci dokonanych odliczen inaleznego ryczaltu od
przychodow ewidencjonowanych (PIT-28) nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 31 stycznia nastgpnego
roku.

Decydujac si¢ na opodatkowanie w formie ryczattu nie mozna rozlicza¢ si¢ wspolnie z matzonkiem,
ani w sposob przewidziany dla osoéb samotnie wychowujacych dzieci. W kolejnych latach
prowadzenia dziatalno$ci mozna zastanowi¢ si¢ nad skorzystaniem z mozliwosci optacania ryczattu
co kwartat.

5.1.3. Zasady ogolne



Podatkowa ksigga przychodow i rozchodow PKPiR — skala podatkowa

Osoby prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza (osoby fizyczne prowadzace indywidualng dziatalnos¢
gospodarcza, spotki cywilne osob fizycznych, spolki jawne i spotki partnerskie), nicopodatkowane
w formach zryczaltowanych inie prowadzace (ze wzgledu na rozmiar dzialalno$ci) ksiggowosci
pelnej, opodatkowane sa na zasadach ogélnych, a wszelkie zdarzenia dokumentuja w podatkowej
ksigdze przychodéw irozchodoéw. Osoby takie maja réwniez obowiazek skladania deklaracji
podatkowych na zasadach okreslonych w ustawie.

Podstawa prawna: Rozporzqdzenie Ministra Finanséw zdnia 16 lutego 2007 r. w sprawie
prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow i rozchodéw (Dz. U. z 2007 r. Nr 36, poz. 229, z pézn.
zm.).

Rozporzadzenie zawiera wzor PKPiR, precyzuje zasady ujmowania poszczegdlnych rodzajow
zdarzen gospodarczych oraz wyjasnia podatnikowi co igdzie ma zapisaé. Dla prawidlowego
prowadzenia dokumentéw ksiggowych konieczna jest rowniez znajomos$¢ ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, a w szczegdlnosci z jej rozdzialem dotyczacym kosztéw uzyskania
przychodow i amortyzacji srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Opodatkowanie w formie PKPiR ma swoje plusy i minusy. Do minuséw zaliczy¢ mozna konieczno$¢
gromadzenia wszystkich dokumentow ksiggowych, opisywania ich isprawdzania poprawnosci
formalnej. Musimy tez na biezaco kontrolowaé poprawnos$¢ wszystkich zapiséw — nieprawidtowo
prowadzona PKPIiR grozi uznaniem jej przez organy kontrolujace za prowadzona w sposob
nierzetelny lub wadliwy — co powoduje przykre sankcje. JesteSmy zobowiazani do dokumentowania
praktycznie wszystkich wydatkéw rachunkami — inaczej nie zostana zaliczone do kosztow uzyskania
przychodow. Zalety to mozliwo$¢ zaliczenia w koszty wszelkich wydatkow, ktorych zwiazek
z uzyskiwanymi przychodami jesteSmy w stanie udowodni¢. Podatek zaptacimy od faktycznego
dochodu.

Stawki podatku w 2014 r.:
do 85 528 zt - 18% kwoty dochodu minus 556,02 zt
powyzej 85528 zt  — 14839,02 zt + 32% nadwyzki ponad 85 528 zt
Nie moga by¢ opodatkowane na zasadach ogélnych:

e  spotki prawa handlowego
e 0soby fizyczne i spotki cywilne oséb fizycznych, ktére w poprzednim roku podatkowym
osiagnety przychod 1 200 000 EURO

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0sob fizycznych
(Dz.U.z21991r. Nr 80, poz. 350, z pézn. zm.).

19% podatek liniowy

Od 2004 roku dochod uzyskany z dziatalnosci gospodarczej, moze by¢ opodatkowany wedtug 19 %
stawki (bez wzgledu na wysokos¢ dochodu). O wyborze tego sposobu ptacenia podatku nalezy do
dnia 20 stycznia powiadomi¢ pisemnie wlasciwego naczelnika urzgdu skarbowego, natomiast
w przypadku rozpoczecia dziatalnosci w ciagu roku — do dnia poprzedzajacego dzien rozpoczecia
dziatalnosci, nie p6zniej jednak niz w dniu uzyskania pierwszego przychodu.

Uwagi: ta forma ptacenia podatku dotyczy wszystkich prowadzonych przez wiasciciela firmy
rodzajow dzialalno$ci, do ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy o podatku dochodowym od
0so6b fizycznych, np. zarbwno do dziatalnosci prowadzonej samodzielnie jak i w spolce nie majace;j
osobowosci prawnej. Z tego sposobu ptacenia podatku, podatnik nie moze skorzysta¢ wowczas, gdy
wykonuje ustugi odpowiadajace czynnosciom wykonywanym w prowadzonej przez niego
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dzialalnosci na rzecz pracodawcy, u ktérego byl zatrudniony w poprzednim roku lub jest zatrudniony
w roku obecnym.

Podstawa opodatkowania jest dochod, czyli nadwyzka sumy przychoddéw nad kosztami ich uzyskania.
Ustalenia dochodu dokonuje si¢ na podstawie zapisow w prowadzonej przez podatnika podatkowej
ksiedze przychodow irozchodéow. Przed obliczeniem podatku dochdd ten mozna pomniejszy¢
0 sktadki okreslone w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen spolecznych,
zaplacone bezposrednio na wiasne ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe oraz wypadkowe
podatnika oraz os6b z nim wspdlpracujacych. Obliczony podatek od dochodu obniza si¢ o kwote
zaplaconej sktadki na powszechne ubezpieczenie zdrowotne (obnizenie nie moze przekroczy¢ 7,75%
podstawy wymiaru tej sktadki).

Obowiazki podatnika: comiesigczna zaliczka na podatek, w terminie do dnia 20 kazdego miesiaca za
miesiac poprzedni. Mozna skorzysta¢ z mozliwosci ptacenia zaliczek w uproszczonej formie na tych
samych zasadach jak podatnik optacajacy podatek dochodowy wedlug skali progresywne;.
Po zakonczeniu roku nalezy zlozy¢ zeznanie o wysokosci osiagnigtego dochodu w roku podatkowym,
w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

Przy 19 % podatku dochodowym, nie mozna korzysta¢ z prawa:

e do wspolnego opodatkowania z matzonkiem,
e 7z preferencji przewidzianych dla os6b samotnie wychowujacych dzieci,
e zinnych ulg i zwolnien, w tym réwniez z prawa do kontynuacji odliczen (prawa nabyte).

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0sob fizycznych
(Dz. U.z1991 r. Nr 80, poz. 350 z pézn. zm.).

6. ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Osoby fizyczne prowadzace pozarolnicza dziatalno$¢ oraz osoby z nimi wspdlpracujace podlegaja
obowiazkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowemu. Podstawa prawna jest art. 6 ust. 1 ustawy
Z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 1998 r. Nr 137, poz.
887 z pozn. zm.).

Osoby prowadzace pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza sa zobowiazane samodzielnie
1 bezposrednio dokona¢ zgloszenia do ubezpieczen w terminie 7 dni od dnia powstania obowiazku
ubezpieczenia. Zgloszenie adresuje si¢ do wiasciwego oddziatu ZUS z uwagi na siedzibg prowadzenia
dzialalno$ci gospodarczej. W celu dokonania zgloszenia nalezy pobra¢ w oddziale ZUS formularz
ZUS ZUA - zgloszenie do ubezpieczen. Przed wypelnieniem formularza nalezy zapoznaé sig
zZ instrukcja oraz informacjami zamieszczonymi na formularzu. Kazda osoba objgta obowiazkowo
ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym podlega zgloszeniu do ubezpieczen spotecznych w terminie
7 dni od daty powstania obowiazku ubezpieczenia.

Na podstawie pierwszego zgloszenia zaktadane jest konto ubezpieczonego. Oznacza si¢ je numerem
ewidencyjnym nadanym osobie ubezpieczonej przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnos$ci. Na koncie ubezpieczonego
gromadzone sa informacje o wysokosci wptaconych izwaloryzowanych skladek na ubezpieczenie
emerytalne po odprowadzeniu sktadki na otwarte fundusze emerytalne.

Zgloszenie do ubezpieczen zawiera w szczegdlnosci nastgpujace dane dotyczace osoby zglaszanej:

e numery PESEL i NIP, a w razie gdy ubezpieczony nie ma nadanych tych numeréw lub
jednego z nich — serie i numer dowodu osobistego lub paszportu,

e nazwisko, imie pierwsze i drugie, nazwisko rodowe,

e datg¢ urodzenia,

e obywatelstwo i pte¢, w przypadku cudzoziemca — posiadanie karty stalego lub czasowego
pobytu wydanej w zwiazku z udzieleniem statusu uchodzcy,



e stopien pokrewienstwa lub powinowactwa oraz pozostawanie we wspdolnym
gospodarstwie domowym z pracodawca, zleceniodawca, osoba prowadzaca pozarolnicza
dziatalnosé,

stopien niepetnosprawnosci,

stopien niezdolnosci do pracy,

wykonywanie pracy w szczegdlnych warunkach lub w szczeg6lnym charakterze,
posiadanie ustalonego prawa do emerytury lub renty,

adres zameldowania

Platnik sktadek jest zobowiazany w terminie 7 dni powiadomi¢ ZUS o kazdej zmianie danych
ubezpieczonego zawartych w dotychczasowym zgloszeniu.

Minimalna deklarowana podstawa wymiaru skfadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy
wynosi 60% przecigtnego wynagrodzenia.

Sktadki optacane przez te osoby nie moga by¢ nizsze niz:

19,52 % na ubezpieczenie emerytalne
8,00 % na ubezpieczenia rentowe
2,45 % na dobrowolne ubezpieczenie chorobowe
0,67 % do 3,86 % na ubezpieczenie wypadkowe (platnicy podlegajqcy wpisowi do rejestru
REGON i zglaszajqcy do ubezpieczenia wypadkowego nie wiecej niz 9 ubezpieczonych,
placq sktadke w wysokosci 1,93 % podstawy)

e 2,45 % na Fundusz Pracy
Podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne stanowi zadeklarowana kwota, nie nizsza niz
30% kwoty minimalnego wynagrodzenia dla osob, ktore:

e nie prowadza lub w okresie ostatnich 60 miesigcy kalendarzowych przed dniem rozpoczecia
wykonywania dziatalnosci gospodarczej nie prowadzily pozarolniczej dziatalnosci,

e nie wykonuja dziatalno$ci gospodarczej na rzecz bylego pracodawcy, na rzecz ktdrego przed
dniem rozpoczgcia dziatalnosci gospodarczej w biezacym lub poprzednim roku
kalendarzowym wykonywaty w ramach stosunku pracy lub spétdzielczego stosunku pracy
czynno$ci wchodzace w zakres wykonywanej dzialalnosci gospodarcze;.

Minimalna deklarowana podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie zdrowotne wynosi
75% przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale w przedsigbiorstwach. Skladka na
ubezpieczenie zdrowotne to 9,00% tej podstawy. Rozliczenia sktadek dokonuje si¢ skladajac co
miesiac deklaracje ZUS-DRA.

Do 10 dnia nastgpnego miesiaca platnicy opfacajacy sktadki wylacznie za siebie — placa skiadki
i przesylaja deklaracje do ZUS. Platnicy zatrudniajacy pracownikow ptaca sktadki i przesylaja
deklaracje wraz z zatacznikami do ZUS do 15 dnia nastgpnego miesigca. Pracownicy, zatrudnieni
przez przedsigbiorce, musza by¢ zgloszeni do ubezpieczenia.

43



THFICACY JME
I N BT
| TN WA

se
|mmm

PLATMIE WYPELN A POLA W WY INACTORNTCH KRATHACH KOMPUTERDWS, MA MASEYMNIE LB FECIME
OILE¥RA OF LIKCHWSRATFR IJI‘EH& AR LLIE M IS ES] M KWL CHRERL.

“amonon | ZUS  ZUA fet mmﬁﬁ_mm

02 PELOETENE TMLANY -e 1)1 IOBERTY (e st -2
1. Fe RS B0 L BEFE 1 T p—— ] e ! el 1
| TAK, v b X m-mmmmmmumm-.mw

menlﬂfmfﬁ Err
l:l1 H.I'I'I'Fl"fflt I:-lzlcruﬂ: O Maurmas REGOMN
MHWEEL - L B | rnenr Salnamaain

4. Fiocizn| dekLmaric
| 2l mcewtel naninisty, WG 1, D

uu—-_ Jot pencrpent - 2
7. Nl

S I I L T I T L T I
L T I T I T T L L ki1

o e
01, Murmar FESEL T o h.-m,-k.-hluq- . B | s sl i
Gl Marwinin

L LI TP I Rl {iiiilil
EE ﬂ?.mmnfd!fmff

OL Plrk Goprek M- lon,__ [ ]

SegaRgwlY

DERAMLATEDITOH U EETLOH
VL B O EROLEOOITH Chlabite l-mﬂ-ﬁu‘h'ﬂ

mh.fnlﬁlmﬂﬁ I | I 02 Emarytalnam D [ — D

03 Rnbowm D 0. WiyEaCkowWHT L D
ﬁ?ﬁrﬁﬁﬂﬂcm I | I OZ. Ko occrais NFZ @

[t X 4 Celoowsisin )| - ESTytsmm D 0. Fewtvar D . Cmmtownm D
1R £3cd i o e 4. O cirde [ rram ¢ L Gl e i o

ol p AR I I Rt W'Y

X ME D ANE O OSOBIE ZGLASZANE.) D0 UBEZFECTERY

0. Hodw ki crywanagn OZ. Kod pracy w scapdingch 03, OHMes pracy W SIezegsinych warunkadh | w s2c chambberze
ZEMCE warurkach | w s chamkterss i %
LI TTTT ED_Llﬁ:ED m-




iuruﬂ.wr‘iimn L AW WY ERACTOMTCH KR ATHACH HOMPLITEROWD), MAMASTTMIE LLE REGINE
DL o Ll LITER A, CFARRYIA LLI B I A HL PR

B
MU_LLU_LLU_LLLLLLLU_LU

m“m parstwa - Zagranican y kod poc owy (wypeing w prrypedi, goy adnes jpet
I | | | | | | | | |Im:¢'r‘l2pd!|l'|

XN ADRES TAMEESTRLAMLA :vg% el acres Zarmkeae anla (St IR RD S0ME. TRITHECAWANES P S0 P S Pl

U5 Symiol pafsbwa - Zagranicry Koo pocstowy | wypainid w prrypadiu, gd v admis jest

LL_L N | | | 1Py Pl pedaid ]

ﬁ_.a.pnﬁa-nﬂ m“{;ﬂ?m% el | e Gio Konsapondana| [l My Rl des Zamsl Sowarla fa shas el dis ol oyl Ll a0nes. 2amies Shania)

02 Syl pasfa v - Zgrand cny Kod pocstowy (wypa inid

Wgy:M|lem poisk]

.m?ﬂ.hlﬂt EV. DEWW DCTEMEE O50BY 2 GE ASZAME ) | 26k GETOMES
0 0 BEF PIECTEMIA
Oéwiad czam, e dane zawarte w formularzu Oéwiadczam, e dane zawarte w formularzu
sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym &3 zgodne e stanem prawnym i faktycznym
Jestem éwiadomy(-ma) ocdpowiedzialnogci kamej Jestem $wiadomy(-ma) ocdpowiedziainosci karna]
za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy. Za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy.

K. Poddpie platniie bein oy upsssinions] ¥. Podpls ooy spiesnal  spioar o ubesniescenin

. Flwxxiia painte

XKWL ADMOTALCJE IUFS

1 praypacku amlany danych |dertyTKaoyjrych ralady wypeind & fommulars Z1ES. ZIA.
Tpumar FESEL podaje sig. o |e 2ostal nadiny

D chirme cnadp Mo iyl b e Ralacy wy RN fomrularr FLIS. TAS

“Biok B wiypainia Sig W Cods Zioaziena | Konok by danych dobyczagech ok neels s prasd 1 shycnia 006 1



46

7. PANSTWOWY INSPEKTORAT PRACY | STACJA SANITARNO-
EPIDEMIOLOGICZNA

W niektorych przypadkach wiasciciele firm bgda podlegali obowiazkom kontrolnym jakie
prowadzi Panstwowa Inspekcja Pracy oraz Panstwowa Inspekcja Sanitarna (Sanepid).

Inspekcje te pozyskuja dane na temat przedsigbiorcéw z rejestru firm Gtéwnego Urzedu
Statystycznego i rejestru kont platnikow, prowadzonego przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych.

Szerzej na temat obowiazkdéw zwiazanych z powyzszymi instytucjami traktuja rozdziaty:

131 16.

8. KALENDARZ PRZEDSIEBIORCY

do 7 dnia miesiaca — termin wptaty podatku dla 0sob opodatkowanych w formie karty
podatkowej,
a za grudzien — do 28 grudnia roku podatkowego
do 10 dnia miesiaca — termin oplacenia za poprzedni miesiac skladek na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne oraz Fundusz Pracy — jezeli
sktadki sa optacane wylacznie za siebie (tj. nie zatrudnia si¢ innych osob),
do 15 dnia miesiaca — termin oplacenia za poprzedni miesiac skladek na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne oraz Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych — jezeli oplaca sig skladki nie tylko za
siebie, tj. jezeli zatrudnia sig¢ inne osoby,
do 20 dnia miesiaca:

termin wplaty ryczattu od przychodow ewidencjonowanych (ryczalt za grudzien
uiszcza si¢ w terminie zlozenia zeznania rocznego PIT-28),
termin wplaty zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza opodatkowana na zasadach ogoélnych (zaliczke za grudzien
w wysokosci naleznej za listopad uiszcza si¢ w terminie do 20 grudnia,
do 25 dnia miesiaca termin rozliczenia miesigcznego podatku VAT (VAT-7),
do 25 dnia miesiaca nastepujacego po kwartale, w ktérym powstal obowiazek
podatkowy — termin rozliczenia podatku VAT (VAT-7K) przez matych podatnikow,
do 31 stycznia roku nastepujacego po roku podatkowym — termin ztozZenia rocznej
deklaracji 0 wysokosci sktadki na ubezpieczenie zdrowotne (PIT 16A),
do 31 stycznia roku nastgpujacego po roku podatkowym — termin ztozenia zeznania
0 wysoko$ci uzyskanego przychodu, wartosci dokonanych odliczen i naleznego
ryczattu od przychodow ewidencjonowanych (PIT-28),
do 30 kwietnia roku nastepujacego po roku podatkowym — termin zloZenia zeznania
0 wysokosci osiagnigtego dochodu (poniesionej straty) w roku podatkowym (PIT-36
lub PIT-36L) przez podatnikow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na zasadach
ogblnych opodatkowanych wg skali podatkowej lub wedlug 19% stawki podatku
i wptacenia r6znicy pomiedzy podatkiem naleznym od dochodu wynikajacego
Z zeznania a suma naleznych za dany rok zaliczek.



9. OBLICZANIE PODATKU DOCHODOWEGO

9.1. Karta podatkowa

Wysokos¢ podatku okreslana jest przez urzad skarbowy na podstawie zatacznika nr 3 do ustawy
0 zryczattowanym podatku dochodowym od niektorych przychodow
osiaganych przez osoby fizyczne (Dz. U. 1998 r. Nr 144, poz. 930, z p6zn. zm.) — tabela miesigcznych

z 20 listopada 1998 .

stawek podatku dochodowego w formie karty podatkowej.

9.2. Ryczalt od przychodéw ewidencjonowanych

Podatek obliczany jest od PRZYCHODU wg nastgpujacego wzoru:

1) Przychéd taczny = warto$¢ wszystkich wystawionych faktur netto lub rachunkow

Wartos¢ przychodow wg stawek ryczattu = warto$¢ przychodéw opodatkowanych poszczegdlnymi

stawkami =

suma przychodoéw opodatkowanych stawka 20,0 %

+

+
+
+

suma przychodéw opodatkowanych stawka 17,0 %
suma przychodéw opodatkowanych stawka 8,5 %
suma przychodéw opodatkowanych stawka 5,5 %
suma przychodéw opodatkowanych stawka 3,0 %

2) Udziat procentowy poszczegdlnych przychodéw w przychodzie tacznym:

czgs¢ przychodu opodatkowana okreslona stawka x 100 %

3)

4)

5)

6)

przychod taczny
Wysoko$¢ zaptaconej udziat prrocentowy
. . . kwota okreslonego
sktadki na ubezpieczenia _
. = sktad X przychodu
spoleczne dla danej . .
rvchodow ki w przychodzie
grupy przy tacznym
warto$¢ sktadka na
Wartosé¢ przychodow ubezpieczenie
przychodow = opodatkowanych - spoteczne
netto okreslona stawka przypadajaca
ryczaltu na ten przychod
Warto$¢ podatku dla wartos¢ stawka
poszczegdlnych = poszczegdlnych X crattu
przychodow netto przychod6w netto y
PODATEK podatek sktadka na ubezpieczenie
. = . zdrowotne
NALEZNY Tacznie (7.75 % podstawy!)

7) Kwota podatku tacznie = suma wartosci podatku z poszczegdlnych grup
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9.3. Zasady ogolne — Podatkowa ksigga przychodow irozchodéw - skala podatkowa
i podatek liniowy (19%0)

Wysokos¢ podatku liczona jest od DOCHODU:

DOCHOD = przychéd — koszty uzyskania przychodu

Koszty uzyskania przychoddéw to koszty poniesione w celu osiagnigcia przychodéw lub zachowania
albo zabezpieczenia zrodta przychodow. Moze to by¢ zardwno przychdd z dziatalnosci biezacej, jak
réwniez przychod, ktérego wystapienie przewiduje si¢ w przysztosci, a ktorego mozliwos¢ uzyskania
obiektywnie wydaje si¢ realna. Kosztami uzyskania przychodu sa np. wydatki na zakup towaru.

Koszty uzyskania przychodu dotycza zawsze okreslonego zrédla przychodéw i pomniejszaja one
wylacznie przychody z tego zrodia przychodéw w danym roku podatkowym.

Koszty uzyskania przychodu dla VATowca bgda kosztami netto.

Do kosztow uzyskania przychodu mozna tez zaliczy¢ zaplacone sktadki na ubezpieczenia spoteczne
swoje 1 osoby wspotpracujacej. (wysokos¢ tych stawek rowniez jest podana na stronie ZUS).

Obliczony dochdéd pomniejsza si¢ o zaplacona za siebie skladke na ubezpieczenie zdrowotne —
w wysokosci 7,75 % jej podstawy.

Obliczanie podatku wg skali podatkowej (podane kwoty sq jedynie wartosciami przyktadowymi)

W pierwszym miesigcu

przychod: 30 000 zt

koszty: 20 000 zt (tacznie ze skladka na ubezpieczenia spoleczne)
ubezpieczenie zdrowotne (7,75% podstawy): 232,85 zt

Podatek obliczany w 2014 r.:

30 000 zt —20 000 zt = 10 000 zt (zawsze w zaokragleniu do pelnych ztotych!)

dochod bedacy podstawa opodatkowania = 10 000 zt imiesci si¢ w pierwszym przedziale
podatkowym:

10 000 zt x 18 % — 556,02 zt (kwota wolna) = 1 243,98zt

od obliczonego podatku odejmuje sie zaptacona za siebie sktadke na ubezpieczenie zdrowotne,
w wysokosci 7,75 % jej podstawy:

1 24398 zt — 232,85 zt = 1011,13 = 1011,00 zaliczka na podatek dochodowy do wptacenia
W urzedzie skarbowym (zawsze w zaokragleniu do pelnych ztotych!)

W drugim miesiacu

przychod: 35000 zt
koszty: 30 000 zt (facznie ze sktadka na ubezpieczenia spoteczne)
ubezpieczenie zdrowotne: 232,85zt

NALEZY POLICZYC NARASTAJACO:

w pierwszym w drugim narasta
miesigcu miesigcu jaco:
przychod: 30 000 zt 35000 zt 65 000 zt
koszty: 20 000 zt 30 000 zt 50 000 zt
ubezpieczenie 232,85 71 232,85 71 465,70 74
zdrowotne:

65 000 zt— 50 000 zt =15 000 zt

dochéd bedacy podstawa opodatkowania = 15 000 zt imieSci si¢ w pierwszym przedziale
podatkowym:



Podatek obliczany w 2014 r.:

15000 zt x 18% — 556,02 zt =2 143,98 zt

odejmujemy zaplacona za poprzedni miesiac zaliczke na podatek dochodowy i zaptacone sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne (7,75 %):

214398 zt — 1 011,00 zt — 465,70 zt = 667,28 zt = 667,00 zaliczka na podatek dochodowy
do wptacenia w urzedzie skarbowym (zawsze w zaokragleniu do pelnych ztotych!).

Jezeli obliczony dochdd, bedacy podstawa obliczenia podatku bylby réwny np. 90 000 zt, to:
Podatek obliczany w 2014 r.:

14.839,02 zI* + (90 000,00 zt — 85 528,00 z) x 32 % = 14 839,02 zt + (4 472,00 zt x 32%) =
14.839,02 7t + 1 431,04 2t = 16 270,06 zt

16 270,06 & — 1 011,00 zt — 465,70 zt = 14 793,36 zt = 14 793,00 zk zaliczka na podatek dochodowy

* 14 839,02 zt to warto$¢ podatku dla dochodu rownego 85 528,00 zt; powyzej tej kwoty podatek
wynosi juz 32 procent.

Po stronie podatnika moze wystapi¢ sytuacja, w ktorej koszty uzyskania przychodu przekrocza sume
przychodbéw, wowczas osoba taka poniesie stratg. Wtedy podatnik moze odliczy¢ stratg (z wyjatkiem
straty powstatej z tytulu odptatnego zbycia rzeczy i praw majatkowych oraz przychodow, z ktorych
dochody sa wolne od podatku dochodowego) od dochodu osiagnigtego w nastgpnych 5 latach
podatkowych z tego samego zrodta, ktore przyniosto stratg.

Obliczenie podatku metodq liniowq 19%
- podstawa opodatkowania jest DOCHOD

DOCHOD = przychod — koszty uzyskania przychodu (wraz z zaptaconymi za siebie i0soby
wspolpracujace sktadkami na ubezpieczenie spoteczne)

DOCHOD x 19 % — zaptacone skladki na ubezpieczenie zdrowotne (7,75 %) = zaliczka na podatek
dochodowy.

UWAGA:

Obowiazujace wysokosci stawek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i aktualne podstawy sa
podawane na stronie ZUS: http://ww.zus.pl/
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10. SAMOCHOD W DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Od dnia 1 kwietnia 2014 r. weszty w zycie nowe zasady odliczania i rozliczania na gruncie
podatku VAT wszystkich wydatkow dotyczacych samochodow osobowych oraz innych
pojazdéw samochodowych o dopuszczalnej masie catkowitej do 3,5 tony.

POJAZDY, KTORYCH DOTYCZA NOWE ZASADY ODLICZANIA

Nowe zasady dotycza pojazdow samochodowych w rozumieniu przepiséw o ruchu drogowym
o dopuszczalnej masie catkowitej nieprzekraczajacej 3,5 tony.
Pojazdami samochodowymi sa pojazdy silnikowe, ktorych konstrukcja umozliwia jazdg
z predkoscia przekraczajaca 25 km/h, czyli m.in.:

e motocykle,

e quady,

e samochody osobowe,

e samochody cig¢zarowe,

e samochody specjalne.
Za pojazdy samochodowe nie uznaje si¢ zatem m.in.:

e ciagnikow rolniczych oraz

e  motorowerow.

Przyjecie zalozenia, ze omawiane pojazdy sa wykorzystywane w 50% biznesowo oznacza,
ze podatek naliczony w odniesieniu do wydatkéw zwiazanych z tymi pojazdami przyshuguje
do odliczenia jedynie w wysokos$ci 50% kwoty podatku:
e wynikajacego z faktury otrzymanej przez podatnika,
e naleznego z tytulu wewnatrzwspdlnotowego nabycia towarow, importu uslug oraz
dostawy, dla ktorej podatnikiem jest nabywca,
e naleznego z tytulu importu towaréw, objetych procedura uproszczona,
e wynikajacego z dokumentu celnego, deklaracji importowej oraz decyzji wydawanych
przez naczelnika urzedu celnego.

Zgodnie z nowymi regulacjami podatnikowi przystuguje ograniczone do 50% prawo
do odliczenia podatku w odniesieniu do wszystkich wydatkéw zwiazanych z pojazdami
samochodowymi przeznaczonymi do uzytku ,,mieszanego”.

Ograniczenie to ma zastosowanie niezaleznie od tego czy wydatki beda dotyczy¢ pojazdu
samochodowego stanowiacego wlasnos¢ podatnika (co do zasady w sensie cywilistycznym) czy
tez uzytkowanego na podstawie umowy najmu, dzierzawy, leasingu (operacyjnego) lub innej
umowy o podobnym charakterze.

Dla celow stosowania tego ograniczenia za wykorzystywanie ,,mieszane” nalezy rozumiec, ze
w odniesieniu do pojazdu wykorzystywanego w dzialalno$ci gospodarczej istnieje mozliwosé
jego uzycia rowniez do celéw niezwiazanych z ta dziatalnoscia np. do celow prywatnych.
Wystarczy przy tym mozliwos¢ nawet tylko jednorazowego uzycia pojazdu do celow
prywatnych, aby uzna¢, ze pojazd moze by¢ wykorzystywany w sposob ,,mieszany”.

Nie jest przy tym istotny moment, w ktorym uzycie to ma miejsce podczas catego okresu
uzytkowania przez podatnika danego pojazdu, zeby uznaé ten pojazd za wykorzystywany do
celow ,,mieszanych”.

WYLACZENIA Z ZASADY OGOLNEJ ODLICZENIE W 100% PODATKU NALICZONEGO
Odliczenie pelne, tj. w wysokosci 100%, bedzie przyshugiwato tylko w odniesieniu do
wydatkow:
e zwiagzanych z pojazdami konstrukcyjnie przeznaczonymi do przewozu co najmniej
10 os6b tacznie z kierowca (tj. autobusow),



e zwigzanych z pojazdami wykorzystywanymi przez podatnika wytacznie do dziatalno$ci
gospodarczej,

e dotyczacych nabycia towaréw montowanych w pojazdach samochodowych
i zwiazanych znimi ustug montazu, napraw i konserwacji, jezeli przeznaczenie tych
towaro6w wskazuje obiektywnie na mozliwos¢ ich wykorzystywania wylacznie do
dziatalnos$ci gospodarczej podatnika.

Uwaga!

Analogicznie jak w ogoélnej zasadzie, fakt wykorzystywania pojazdu wyltacznie do dziatalnosci
gospodarczej rozpatrywany bedzie co do zasady wylacznie w kategoriach obiektywnych,
tj. badana bedzie mozliwo$¢ uzytku danego pojazdu do celow niezwiazanych z prowadzona
dziatalno$cia gospodarcza (przede wszystkim prywatnych) — jezeli taka mozliwo$¢ istnieje
pojazd co do zasady nie bgdzie mogt by¢ uznany za wykorzystywany wytacznie do dziatalnos$ci
gospodarczej.

Pojazdy konstrukcyjnie przeznaczone do przewozu co najmniej 10 osb tacznie z kierowca

Prawo do pelnego odliczenia podatku naliczonego — tak jak dotychczas — bedzie miato
zastosowanie do wszystkich wydatkow zwiazanych z pojazdami konstrukcyjnie przeznaczonymi
do przewozu co najmniej 10 0séb tacznie z kierowca (tj. autobusoéw). Dla mozliwosci petnego
odliczenia VAT naliczonego nie bedzie miato znaczenia w przypadku tych pojazdow, ze moga
by¢ one rowniez wykorzystywane do celdw niezwiazanych z dziatalnoscia gospodarcza.

Nalezy jednak zaznaczy¢, ze uzycie w takim przypadku pojazdu, w stosunku do ktorego
przystugiwalo pelne odliczenie podatku VAT, do celéw niezwiazanych z dziatalno$cia
gospodarcza, stanowi §wiadczenie ustug podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

Uwagal
Powyzsze przeznaczenie musi wynika¢ z dokumentow wydanych na podstawie przepisow
o ruchu drogowym.

Pojazdy wykorzystywane wytacznie do dziatalno$ci gospodarczej podatnika
Pojazdy beda uznawane za wykorzystywane wylacznie do dziatalno$ci gospodarczej podatnika
w przypadku, gdy:
e sposob wykorzystywania tych pojazdow przez podatnika, zwlaszcza okreslony
w ustalonych przez podatnika zasadach ich uzywania, dodatkowo potwierdzony
prowadzona przez podatnika ewidencja przebiegu pojazdu, wyklucza ich uzycie do
celéw niezwiazanych z dziatalnoscia gospodarcza, lub
e konstrukcja tych pojazdow wyklucza ich uzycie do celéw niezwiazanych z dziatalno$cia
gospodarcza lub powoduje, ze ich uzycie do celow niezwiazanych z dziatalno$cia
gospodarcza jest nieistotne.

W pierwszej grupie mieszcza sie pojazdy, ktorych konstrukcja wskazuje na ich przeznaczenie
zreguly do uzytku prywatnego, jednakze pojazdy te moga by¢ takze wykorzystywane
W dziatalnosci gospodarczej (np. samochdd osobowy, motocykl). Z tych tez wzgledow — dla
celow pelnego odliczania VAT - fakt wykorzystywania ich wyltacznie do dziatalno$ci
gospodarczej musi by¢ rozpatrywany w kategoriach obiektywnych.

W konsekwencji, w celu dokonania pelnego odliczenia podatku VAT musza zosta¢ spelnione

tacznie dwa warunki:

1. sposob wykorzystywania tych pojazdow przez podatnika, zwtaszcza okreslony w ustalonych
przez niego zasadach ich uzywania wyklucza ich uzycie do celow prywatnych,

2. wykluczenie uzytku prywatnego musi zosta¢ potwierdzone prowadzona przez podatnika dla
tych pojazdéw ewidencja przebiegu pojazdu.
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Ewidencja przebiegu pojazdu

Prowadzona ewidencja przebiegu pojazdu musi potwierdza¢ brak uzytku prywatnego pojazdu.
Ewidencja ta, prowadzona od dnia rozpoczecia wykorzystywania pojazdu samochodowego
wylacznie do dzialalno$ci gospodarczej do dnia zakofczenia wykorzystywania tego pojazdu
W ten sposob, powinna zawieraé:

e numer rejestracyjny pojazdu samochodowego;

e  dzien rozpoczgcia i zakonczenia prowadzenia ewidencji;

e stan licznika przebiegu pojazdu samochodowego na dzien rozpoczgcia prowadzenia
ewidencji, na koniec kazdego okresu rozliczeniowego oraz na dzien zakonczenia
prowadzenia ewidencji;

e wpis osoby kierujacej pojazdem samochodowym dotyczacy kazdego wykorzystania tego
pojazdu, obejmujacy:

- kolejny numer wpisu,

- date i cel wyjazdu,

- opis trasy (skad — dokad),

- liczbg przejechanych kilometrow,

- imi¢ i nazwisko osoby kierujacej pojazdem potwierdzony przez podatnika na koniec
kazdego okresu rozliczeniowego w zakresie autentycznos$ci wpisu osoby kierujacej
pojazdem, jezeli nie jest ona podatnikiem;

e liczbg przejechanych kilometrow na koniec kazdego okresu rozliczeniowego oraz na
dzien zakonczenia prowadzenia ewidencji.

Wylaczenie prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu
Obowiazek prowadzenia ewidencji zostat wylaczony w przypadku pojazdow samochodowych:
e przeznaczonych wytacznie do:

o odsprzedazy — jezeli odprzedaz tych pojazdow stanowi przedmiot dziatalnosci
podatnika,

o sprzedazy — w przypadku pojazdow wytworzonych przez podatnika, jezeli
sprzedaz stanowi przedmiot dziatalnosci podatnika,

o oddania w odptatne uzywanie na podstawie umowy najmu, dzierzawy, leasingu
lub innej umowy o podobnym charakterze — jezeli oddanie w odptatne
uzywanie tych pojazdéw stanowi przedmiot dziatalnosci podatnika;

e w odniesieniu do ktérych:

o podatnik zdecyduje si¢ korzysta¢ z ograniczonego prawa do odliczenia podatku
naliczonego pomimo wykorzystywania pojazdu samochodowego wylacznie do
dziatalnosci gospodarcze;j,

o podatnikowi nie przystugiwato w ogole prawo do obnizenia podatku VAT
zuwagi na wykorzystywanie tych pojazdow wylacznie do dziatalnosci
zwolnionej od VAT.

Druga grupa pojazdéw uznawanych za wykorzystywane wylacznie do dziatalno$ci gospodarczej
podatnika

W drugiej grupie mieszcza si¢ pojazdy ustawowo uznane za wykorzystywane wylacznie do
dziatalno$ci gospodarczej, przy wykorzystywaniu ktérych nie ma obowiazku prowadzenia
ewidencji przebiegu pojazdu. Sa to pojazdy o konstrukcji wskazujacej na ich podstawowe
przeznaczenie do celow gospodarczych, wykluczajacej ich uzycie do celow prywatnych lub
powodujacej, ze ewentualny uzytek do celow prywatnych bedzie nieistotny.

Do tej grupy pojazdow zalicza si¢ nast¢pujace pojazdy:

e pojazdy samochodowe, inne niz samochody osobowe, majace jeden rzad siedzen, ktory
oddzielony jest od cze$ci przeznaczonej do przewozu tadunkéw $ciang lub trwala
przegroda, klasyfikowane na podstawie przepisow o ruchu drogowym do podrodzaju:
wielozadaniowy, van;




e pojazdy samochodowe, inne niz samochody osobowe, majace jeden rzad siedzen, ktory
oddzielony jest od cze$ci przeznaczonej do przewozu tadunkow S$ciana lub trwata
przegroda z otwarta cze$cia przeznaczong do przewozu tadunkow;

e pojazdy samochodowe, inne niz samochody osobowe, ktore posiadaja kabing kierowcy
Zjednym rzgdem siedzen i nadwozie przeznaczone do przewozu ladunkéw jako
konstrukcyjnie oddzielne elementy pojazdu;

e pojazdy specjalne, ktore spetniaja warunki i wymagania techniczne zawarte w odrgbnych
przepisach, okreslone dla nast¢pujacych przeznaczen:

o agregat elektryczny/spawalniczy,

do prac wiertniczych,

koparka, koparko-spycharka,

tadowarka,

podnosnik do prac konserwacyjno-montazowych,

zuraw samochodowy;

pogrzebowy,

bankowdz typu A lub B.

O O O O O O O

Uwagal!

W przypadku pojazdéow specjalnych o przeznaczeniu pogrzebowy oraz bankowodz typu A lub
B posiadajacych wigcej niz jeden rzad siedzen musi byé¢ spetniony dodatkowy warunek —
dopuszczalna masa catkowita pojazdu musi by¢ wigksza niz 3 tony.

Uwagal!
Stwierdzenie spelnienia wymagan technicznych dla opisanych powyzej pojazdow odbywac sig
bedzie — tak jak dotychczas — na podstawie:

e dodatkowych badan technicznych przeprowadzonych przez okrggowa stacje
kontroli pojazdow oraz wydanego przez nig zaswiadczenia oraz dowodu
rejestracyjnego z wlasciwa adnotacja o spetnieniu tych wymagan lub

e dokumentow wydanych zgodnie z przepisami o ruchu drogowym — w przypadku
pojazdow specjalnych.

Informacja o pojazdach samochodowych wykorzystywanych wytacznie do dziatalnosci
gospodarczej.

Ztozenie informacji

Podatnicy wykorzystujacy pojazdy samochodowe wytacznie do dziatalnosci gospodarczej, dla
ktérych sa obowiazani prowadzi¢ ewidencj¢ przebiegu pojazdu, sa roéwniez obowiazani do
ztozenia w urzedzie skarbowym informacji o tych pojazdach w terminie 7 dni od dnia, w ktorym
poniosa pierwszy wydatek zwiazany z tymi pojazdami.

Aktualizacja informacji

Podatnicy maja réwniez obowiazek dokona¢ aktualizacji zlozonej wcze$niej informacji, jezeli
nastapi zmiana wykorzystywania danego pojazdu z wykorzystywania wylacznie do dzialalnos$ci
gospodarczej na wykorzystywanie ,,mieszane” (zmiana wysokosci przystugujacego odliczenia
podatku ze 100% na 50%). W takiej sytuacji aktualizacja informacji powinna zosta¢ dokonana
najpdzniej przed dniem, w ktorym dokonano zmiany wykorzystywania pojazdu.

Uwaga!

Nie ma obowiazku ztozenia informacji w przypadku, gdy podatnik mimo wykorzystywania
pojazdu wylacznie w dziatalnosci gospodarczej zdecyduje, ze odlicza podatek w 50% (czyli
wybierze uproszczenie przewidziane w ustawie dla wykorzystywania ,,mieszanego”) lub
wykorzystuje pojazd wytacznie do dziatalno$ci zwolnionej od podatku.
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Amortyzacja samochodu firmowego
Samochod uzywany w dzialalno$ci mozna amortyzowa¢. Jednak, jesli jest to samochod osobowy, nie
wszystkie odpisy beda mogly by¢ zaliczone do kosztow. Nie mozna réwniez skorzystaé¢ z szybszych
metod amortyzacji.
Amortyzacja polega na stopniowym odpisywaniu w koszty (co miesiac, kwartal, rok) czesci warto$ci
pojazdu. Wydatek na jego zakup nie moze by¢ bowiem jednorazowym kosztem. Odpisy amortyzacyjne
moga zaliczy¢ do kosztow tylko przedsigbiorcy, ktorzy placa podatek dochodowy wedlug skali
podatkowej lub wedlug liniowej stawki 19 proc. Podatnicy ryczattu od przychodow
ewidencjonowanych i karty podatkowej nie moga uwzgledni¢ Zzadnych kosztow dziatalnosci przy
rozliczeniu podatkowym, a wigc takze amortyzacji. Osoby opodatkowane ryczaltem maja jednak
obowiazek prowadzenia wykazu srodkow trwatych i naliczania odpisow.
Aby moc nalicza¢ odpisy amortyzacyjne, nalezy wpisa¢ samochod do ewidencji srodkdéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych jako $rodek trwaly.
Pojazd musi jednak:

e  by¢ nasza wlasno$cia lub wspotwlasno$cia,

e by¢ kompletny i zdatny do uzytku,

e by¢ wykorzystywany w dziatalno$ci gospodarczej albo oddany w leasing badz wynajety,

e przewidywany okres jego uzywania powinien by¢ dtuzszy niz rok.

Do kosztow prowadzenia dziatalno$ci mozna zaliczy¢ zardbwno warto$¢ auta kupionego "na firmg" jak
i np. wniesionego jako wktad do spolki, kupionego wczes$niej na cele prywatne z dziatalnoscia
niezwiazane, a takze otrzymanego w darowiznie lub w spadku.

Amortyzowa¢ mozna réwniez auto uzywane na podstawie umowy leasingu finansowego, jesli
zgodnie z przepisami podatkowymi zalicza si¢ je do sktadnikéw majatku leasingobiorcy.

Aby mbc amortyzowac samochdd, trzeba byé jego wihascicielem lub wspotwihascicielem. Nie mozna
amortyzowa¢ np. pojazdow uzyczonych, wynajetych czy wzigtych w leasing (wyjatkiem jest leasing
finansowy).

Jesli jest kilku wspotwlascicieli, mozna nalicza¢ amortyzacje tylko proporcjonalnie do udziatu we
wspolwlasnosci (np. gdy jest dwoch wspotwiascicieli, kazdy moze nalicza¢ odpisy od polowy
warto$ci auta). Wyjatkiem sa samochody nalezace do wspolnego majatku matzonkow. Gdy auto jest
wykorzystywane w dziatalnoéci gospodarczej wyltacznie przez jednego z malzonkéw, moze on do
kosztow zalicza¢ amortyzacjg od calej jego wartosci. Jezeli oboje matzonkowie prowadza dziatalnosé
gospodarcza, kazde z nich ma prawo uja¢ pojazd w ewidencji $rodkéw trwatych. W takiej sytuacji
zar6wno maz, jak i Zona moga nalicza¢ amortyzacje tylko od polowy warto$ci samochodu.

Samochod nalezy wpisa¢ do ewidencji $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
najpozniej w miesigcu przekazania go do uzywania, czyli w momencie faktycznego rozpoczgcia
korzystania z pojazdu w dziatalno$ci gospodarcze;.



Odpisy amortyzacyjne liczy si¢ od tzw. wartosci poczatkowej. Ustala si¢ ja réznie, w zaleznosci od
tego, w jaki sposob samochod trafit do firmy:

Sposo_b Warto$¢ poczatkowa samochodu
nabycia
Cena nabycia, czyli cena nalezna zbywcy (okreslona na fakturze
lub w umowie kupna).
Ceng ta:
zakup — pomniejsza si¢ 0 VAT (ale tylko wtedy, gdy mozna go odliczyc¢)
oraz
— powigksza si¢ o koszty zwiazane z zakupem, naliczone do dnia
przekazania samochodu do uzywania. W przypadku importu cena
nabycia obejmuje cto i podatek akcyzowy.
Koszt wytworzenia: warto$§¢, w cenie nabycia, zuzytych do
wytworzenia samochodu rzeczowych skladnikow majatku
. i wykorzystanych ustug obcych, koszty wynagrodzen za pracg
wytworzenie wraz z pochodnymi i inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci
we wlasnym f o L
sakresie wytwononego . srodka trwatego (; wyja(tklf.:m WE}I‘t(?SCl pracy
wilasnej podatnika, jego malzonka i maloletnich dzieci, kosztow
ogolnych zarzadu, kosztow sprzedazy, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztdw operacji finansowych).
d . Warto$¢ rynkowa z dnia nabycia, chyba, ze umowa darowizny
arowizna . . . /1
lub spadek albo umowa o nleqdp1atnyrn przekazaniu okre§la warto$¢ auta
W mniejszej wysokosci.
Ustalaja wspolnicy spotki na dzien wniesienia wkiadu, przy czym
nie moze by¢ ona wyzsza od wartosci rynkowej. Z tym ze, jesli
whiesienie samochdd zostal wniesiony w ramach wkladu obejmujacego
do spotki przedsigbiorstwo lub jego zorganizowana cze$¢, spotka
kontynuuje jego amortyzacj¢ (podstawa naliczania odpisow jest
warto$¢ poczatkowa wykazana w ewidencji wnoszacego wktad).
Jesli samochdd zostat kupiony przed dniem zalozenia ewidencji
przekazanie do srodkow trwalych, a na dzien zatozenia tej ewidencji nie jest
dziatalnosci mozliwe ustalenie ceny jego nabycia to przyjmujemy ceng
indywidualnej rynkowa $srodkow trwatych tego samego rodzaju z grudnia roku
Z prywatnego poprzedzajacego rok zalozenia ewidencji. Trzeba rowniez
majatku uwzglednic stan i stopien zuzycia samochodu wprowadzanego do
ewidencji.

Warto$¢ poczatkowa samochodu dodatkowo zwigksza si¢ o wydatki na jego ulepszenie (przebudowe,
rozbudowg, rekonstrukcje, adaptacje¢ lub modernizacjg), jesli ich taczna wartos¢ przekroczy w ciagu
roku 3500 zt. W tym takze na zakup czgsci skladowych i peryferyjnych (np. zamontowanie
klimatyzatora, radioodtwarzacza, instalacji gazowej), ale tylko tych, ktorych wartos¢ jednostkowa
przekracza 3 500 zi. Wydatkow tych nie mozna zaliczy¢ bezpo$rednio do kosztow uzyskania
przychodow, staja sig¢ kosztem wylacznie przez amortyzacjg.

Bezposrednim kosztem sa natomiast naprawy i remonty (wymiana elementéw zuzytych lub zepsutych
na nowe, o tych samych parametrach technicznych i uzytkowych), z wyjatkiem wydatkow, ktore
poniesiono przed wpisaniem samochodu do ewidencji §rodkow trwatych, ktore réwniez zwigkszaja
warto$¢ poczatkowa.

Amortyzacj¢ rozpoczyna si¢ od poczatku nastgpnego miesiaca po tym, w ktorym samochod
wprowadzono do ewidencji srodkow trwatych. Konczy si¢ ja w miesiacu, w ktorym suma odpiséw
amortyzacyjnych zrowna si¢ z warto$cia poczatkowa samochodu. Jesli przedtem zostanie on
sprzedany, postawiony w stan likwidacji lub skradziony, amortyzacje nalezy zakonczy¢ w miesiacu,

55



56

w ktorym wystapity te zdarzenia. Odpisy mozna nalicza¢ co miesiac, raz na kwartat lub jednorazowo
na koniec roku.

Samochdd uzywany sezonowo mozna amortyzowac tylko w okresie jego uzywania. Miesi¢czny odpis
amortyzacyjny ustala si¢ wowczas, dzielac roczna kwote odpisow amortyzacyjnych przez liczbg
miesigcy w sezonie albo przez 12.

Jesli warto$¢ poczatkowa samochodu nie przekracza 3 500 zl, nie trzeba nalicza¢ odpiséw wedtug
podanych wyzej zasad. Mozna je zamortyzowaé jednorazowo. Calo§¢ wydatkow na nabycie
samochodu zalicza si¢ wowczas do kosztow uzyskania przychodu w miesiagcu oddania go do
uzywania lub w miesiagcu nastgpnym, a samochod wpisuje si¢ do ewidencji srodkow trwatych.

Mozna tez nie zalicza¢ takiego samochodu do srodkdéw trwatych (nie ujmowaé go w ewidencji)
i wydatki na jego nabycie po prostu wliczy¢ w koszty w miesigcu oddania go do uzywania. Wowczas
bedzie on wyposazeniem firmy (trzeba go wpisa¢ do ewidencji wyposazenia, jesli warto$¢ przekracza
1500 zt).

Koszty zwiekszajace wartos¢ pojazdu

Kosztami zwigzanymi z zakupem samochodu, wliczanymi do jego warto$ci poczatkowej, sa np.
odsetki od kredytu bankowego, naliczone do dnia przekazania go do uzywania, oplata za ustanowienie
zastawu rejestrowego i prowizja bankowa od udzielonego kredytu, zaptacony przy zakupie podatek
od czynnosci cywilnoprawnych.

Warto$¢ poczatkowa powigkszaja tez wydatki na zarejestrowanie zakupionego nowego samochodu.
Amortyzacji podlegaja kompletne i zdatne do uzytku w dniu przyjecia do uzywania $rodki transportu,
a nie mozna uzna¢ samochodu za kompletny i zdatny do uzywania, jesli nie jest zarejestrowany
i dopuszczony do ruchu. Z przepisow kodeksu drogowego wynika, ze dokumentem stwierdzajacym
dopuszczenie do ruchu pojazdu jest dowdd rejestracyjny albo pozwolenie czasowe. Samochod jest
dopuszczony do ruchu, jezeli odpowiada warunkom technicznym oraz zostal zarejestrowany
i zaopatrzony w zalegalizowane tablice rejestracyjne i nalepke kontrolna.

Do wartosci poczatkowej samochodu nie wlicza si¢ kosztow ubezpieczen komunikacyjnych (OC, AC
i NW). Nie sa to koszty zwiazane z zakupem tego pojazdu, nawet jezeli zostaty poniesione przed
przyjeciem go do uzywania. Wydatki te mozna zaliczy¢ bezposrednio do kosztow firmy.

10.1. Metody amortyzacji

liniowa z zastosowaniem stawki z wykazu,
liniowa z zastosowaniem indywidualnych stawek,
liniowa z zastosowaniem stawek podwyzszonych,
degresywna,

odpis jednorazowy.

Najbardziej uniwersalna jest metoda liniowa. Jezeli przyjmie si¢ stawke z wykazu stanowiacego
zalacznik do ustawy o podatku dochodowym, mozna ja zastosowa¢ do kazdego pojazdu. Ale okres
amortyzacji jest wowczas najdtuzszy.

Metoda liniowa, stawka podstawowa

Metoda liniowa polega na roztozeniu wartosci poczatkowej samochodu na roéwne miesigczne,
kwartalne lub roczne raty. Odpisy amortyzacyjne nalicza si¢ co do zasady wedlug stawki
z wykazu stawek amortyzacyjnych, stanowiacego zatacznik do ustawy o podatku dochodowym.
Dla samochodow wynosi ona 20 proc. rocznie. Amortyzacja przy jej zastosowaniu trwa pigc lat.
Stawke¢ amortyzacyjna stosuje si¢ co roku do tej samej podstawy naliczania odpisow
amortyzacyjnych.



Metoda liniowa, stawka indywidualna

Amortyzacja z zastosowaniem indywidualnych stawek jest mozliwa dla samochodéw uzywanych
badz ulepszonych (osobowych i cigzarowych). Zastapienie podstawowej stawki amortyzacyjnej
stawka indywidualna (ustalana samodzielnie) pozwala na skrocenie okresu amortyzacji o potowg.
Okres amortyzacji takich samochodéw nie moze by¢ krotszy niz 30 miesiccy (2,5 roku).
Indywidualna stawka amortyzacyjna nie moze wige przekroczy¢ 40%. Pojazd ulepszony to pojazd, na
ktory — przed wprowadzeniem do ewidencji — poniesiono wydatki na ulepszenie wynoszace tacznie co
najmniej 20% jego wartosci poczatkowej. Stawke indywidualng dla uzywanego samochodu mozna
przyjac, jesli potrafi si¢ wykaza¢, ze przed zakupem byl on eksploatowany co najmniej sze$¢
miesigey. Istotne jest to, jak dlugo samochod byt uzywany, zanim zostat kupiony, a nie zanim
wprowadzono go do ewidencji srodkéw trwatych.

Metoda liniowa, stawka podwyzszona

Dla $rodkow transportu uzywanych bardziej intensywnie niz przecigtnie albo wymagajacych
szczegoblnej sprawnosci technicznej, podstawowa stawke amortyzacyjna wynikajaca z wykazu (20%)
mozna podwyzszy¢ o Wspotczynnik nie wyzszy niz 1,4. Uwaza sig, ze $rodek transportu wymaga
szczegblnej sprawnosci technicznej, np. jesli jest uzywany w warunkach terenowych, w warunkach
lesnych lub innych wskazujacych na bardziej intensywne zuzycie. To, ze samochody uzywane sa
bardziej intensywnie w stosunku do warunkéw przecigtnych albo wymagaja szczegdlnej sprawnosci
technicznej, powinno wynika¢ z prowadzonej dokumentacji podatkowej — uméw, faktur, pomiarow,
przebiegu itp.

Metoda degresywna

Moze by¢ stosowana tylko do samochodéw cigzarowych. Pozwala na przyspieszenie amortyzacji,
a wigc szybsze wliczenie wartosci pojazdu w koszty firmy. Mozna bowiem przyja¢ wyzsza niz przy
liniowej stawke amortyzacyjna — stawke z wykazu podwyzsza si¢ o wspdlczynnik nie wyzszy
niz 2,0. Dla samochodéw amortyzowanych ta metoda stawka amortyzacyjna wyniesie wigc
maksymalnie 40%. W przeciwienstwie do metody liniowej, gdzie podstawa naliczania odpisow
amortyzacyjnych jest stata, przy amortyzacji degresywnej w kazdym kolejnym roku amortyzacje
nalicza sie od coraz mniejszej warto$ci samochodu (pomniejszonej o ubiegloroczne odpisy
amortyzacyjne). Raty amortyzacji maleja wigc w kolejnych latach (cho¢ w ciagu roku sa state).
Poniewaz stosujac amortyzacje degresywna odpisy naliczane bylyby bardzo dlugo, w pewnym
momencie nalezy przej$¢ na metode liniowa. W pierwszym roku odpisy nalicza si¢ od wartosci
poczatkowej samochodu ustalonej w momencie wprowadzenia go do ewidencji srodkéw trwatych.
W kazdym nastgpnym roku odpisy te nalicza si¢ od wartosci poczatkowej netto, czyli pomniejszonej
0 odpisy amortyzacyjne z lat poprzednich. Wartos¢ t¢ ustala si¢ kazdorazowo na poczatek kolejnego
roku uzywania samochodu do czasu, gdy tak okre§lona roczna kwota amortyzacji miataby by¢ nizsza
od okreslonej przy zastosowaniu metody liniowej i stawki amortyzacyjnej z wykazu (20%).
Poczawszy od roku podatkowego, w ktdrym amortyzacja metoda degresywna miataby by¢ nizsza niz
liczona metoda liniowa, dalsze odpisy nalicza si¢ metoda liniowa az do catkowitego zamortyzowania
samochodu.

Jednorazowy odpis amortyzacyjny

Przedsigbiorcy, ktdrzy rozpoczynaja dziatalno$¢ gospodarczg oraz bedacy tzw. matymi podatnikami®,
moga skorzysta¢ zjednorazowych odpisdéw amortyzacyjnych do wysokosci nieprzekraczajacej
w 2014 roku lacznie rownowartosci 50 tys. euro jest to 211 000 zt. Do tego limitu nie wlicza si¢
odpisow od $rodkow trwatych o warto$ci nieprzekraczajacej 3 500 zt. W ten sposob moga by¢ takze
amortyzowane samochody (grupa 7 KST), z wytaczeniem samochodéw osobowych. Cala wartosé
pojazdu (pod warunkiem, ze miesci si¢ w limicie) mozna wliczy¢ w koszty jednorazowo juz w
miesigcu wprowadzenia go do ewidencji Srodkow trwatych. W razie przekroczenia limitu pozostata

57



58

warto$¢ auta nalezy amortyzowaé poczawszy od nastgpnego roku podatkowego, stosujac metode
liniowa lub degresywna.

*Malym podatnikiem jest podatnik, uktérego wartos¢ przychodu ze sprzedazy (wraz z kwota
naleznego podatku od towardw i ustug) nie przekroczyta w poprzednim roku podatkowym wyrazonej
w ztotych kwoty odpowiadajacej rownowartosci 1 200 tys. euro.

UWAGA: Jednorazowy odpis amortyzacyjny to pomoc de minimis. Po przekroczeniu putapu tej
pomocy (200 tys. euro w ciagu trzech lat, a dla branzy transportu drogowego 100 tys. euro) nie mozna
Z niego skorzystac.

10.2. Ewidencjonowanie przebiegu pojazdu

Wydatki zwiazane zbiezaca eksploatacja samochodu na cele firmy zalicza si¢ do kosztow
podatkowych. Ale nie zawsze w calosci.

Koszty ubezpieczenia samochodéw osobowych sg limitowane. W granicach limitu musza si¢ tez
zmiesci¢ wszelkie inne wydatki zwiazane z uzywaniem samochodu osobowego niewprowadzonego
do ewidencji $rodkow trwalych firmy. To ostatnie ograniczenie nie dotyczy jedynie pojazdow
wzigtych w leasing operacyjny.

Przy rozliczaniu wydatkéw zwiazanych z uzywaniem pojazdéw niezaliczanych do §rodkow trwatych
(bedacych wiasnoscia przedsigbiorcy albo innych 0s6b — wynajetych, wydzierzawionych, uzywanych
na podstawie umowy uzyczenia) decydujace znaczenie ma to, czy sa to samochody osobowe, czy
cigzarowe. Koszty eksploatacji samochodéw cigzarowych nie podlegaja zadnym ograniczeniom (tak
jak pojazdow bedacych Srodkami trwatymi).

Wydatki na uzywanie samochodéw osobowych niewprowadzonych do ewidencji srodkéw trwatych
sa kosztem podatkowym jedynie do wysokosci limitu kilometrowki (okreslonego w art. 23 ust. 1 pkt
46 ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych oraz art. 16 ust. 1 pkt 51 ustawy o podatku
dochodowym od os6b prawnych). Limit ten ustala si¢, mnozac liczbe kilometrow faktycznego
przebiegu pojazdu na cele firmy (udokumentowana w ewidencji przebiegu pojazdu) przez
obowiazujaca stawke za jeden kilometr przebiegu (od 14 listopada 2007 r.: 0,5214 zt dla samochodu
0 pojemnosci silnika do 900 cm? 1 0,8358 zt dla samochodu o pojemnosci silnika powyzej 900 cm?®).

Jak liczyé kilometrowke

Limit kilometroéwki ustala si¢ na koniec kazdego miesiaca. Aby okresli¢, jaka kwota wydatkéw moze
by¢ zaliczona do kosztow, nalezy poréwnac:

e kwote narastajaca od poczatku roku, wynikajaca z pomnozenia liczby kilometrow
wynikajacych z ewidencji przebiegu pojazdu przez stawke za jeden kilometr
przebiegu, oraz

e kwote narastajaca od poczatku roku, wynikajaca z podsumowania faktur i rachunkéw
dokumentujacych faktyczne wydatki z tytutu uzywania samochodu.

Jesli w danym miesiacu wydatki na eksploatacj¢ samochodu beda nizsze niz kwota limitu,
niewykorzystana jego czg$¢ przechodzi na nastgpny miesiac. W sytuacji odwrotnej — gdy wydatki
W danym miesiacu sa wyzsze niz limit — nadwyzke t¢ mozna uwzgledni¢ w kosztach w nastgpnych
miesiacach, jesli limit wynikajacy z ewidencji przebiegu pojazdu na to pozwoli. Poniewaz jednak
okresem rozliczeniowym podatku dochodowego jest jeden rok, nie ma mozliwosci przeniesienia
ewentualnej nadwyzki na nastgpny rok podatkowy. Rozpoczecie nastepnego roku podatkowego
powoduje wigc zamknigcie limitu za rok poprzedni i konieczno$¢ wyliczenia nowego, dla wydatkow
z kolejnego roku.



Ewidencja przebiegu pojazdu

Dla samochodu osobowego niebgdacego srodkiem trwatym nalezy prowadzi¢ ewidencje przebiegu
pojazdu. Na jej podstawie okresla sig, w jakim stopniu samochéd faktycznie byt wykorzystywany do
celow firmy. Jesli na potrzeby firmy uzywa si¢ kilku takich samochodéw, ewidencj¢ przebiegu
powinno si¢ prowadzi¢ dla kazdego z nich odrgbnie. Jej brak uniemozliwia zaliczenie wydatkoéw
zwigzanych
z eksploatacja pojazdéw do kosztow podatkowych. Ewidencja moze by¢ prowadzona w dowolnej
formie (np. w zwyktym zeszycie), musi jednak zawiera¢ nastgpujace dane:

e nazwisko, imi¢ i adres zamieszkania osoby uzywajacej pojazdu,
numer rejestracyjny pojazdu i pojemnos¢ silnika,
kolejny numer wpisu,
date 1 cel wyjazdu,
doktadny opis trasy (skad dokad),
liczbe faktycznie przejechanych kilometrow,
stawke za kilometr przebiegu,
kwote wynikajaca z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometréw i stawki za
jeden kilometr przebiegu oraz

e podpis podatnika i jego dane,

e uwagi.
Po zakonczeniu miesiaca ewidencja musi by¢ potwierdzona przez podatnika.

Sprzedaz i wycofanie samochodu firmowego

Jezeli sprzedajemy samochdod nalezacy do s$rodkéw trwalych firmy, uzyskujemy przychod
z dziatalnosci gospodarczej. Przychod ten powstaje takze przy innych formach odptatnego zbycia (np.
zamianie). Nie zawsze jednak zaptaci si¢ podatek, bo sprzedaz zamiast dochodu moze rowniez
przynie$¢ strate (wtedy, gdy koszty beda wigksze od przychodu). Takimi kosztami sa wydatki na
nabycie pojazdu i jego ulepszenie pomniejszone o sume¢ odpisow amortyzacyjnych (czyli faktycznie
niezamortyzowana warto$¢ samochodu).

Dochodem (lub strata) ze sprzedazy samochodu — $rodka trwatego — jest roznica miedzy uzyskanym
przychodem a wartoscia poczatkowa samochodu wykazana w ewidencji $rodkow trwatych,
powigkszona o sume dokonanych odpiséw amortyzacyjnych. Uzyskany dochdd jest opodatkowany
tak jak inne dochody z dziatalnosci gospodarczej, strata za§ pomniejsza wynik dziatalnosci
gospodarczej. Dochod/strata u podatnika — 0soby fizycznej — moze pojawic si¢ nawet wtedy, gdy
sprzedawany samochod nie figuruje juz w ewidencji $rodkéw trwalych (bo zostal wycofany
z ewidencji Srodkow trwatych i przekazany na osobiste potrzeby) albo podatnik zlikwidowat firme.

Przychod z dziatalnosci gospodarczej bedacy skutkiem odptatnego zbycia pojazdu zaliczanego
wezesniej do srodkow trwatych firmy moze powsta¢ w okresie szesciu lat migdzy pierwszym dniem
miesiaca nastgpujacego po tym, w ktorym samochod zostal wycofany z dziatalno$ci gospodarcze;j,
a dniem jego zbycia. Po uptywie tego okresu przychodu nie wykazuje sig.

Przedsigbiorcy rozliczajacy si¢ w formie ryczaltu od przychodéow ewidencjonowanych ptaca podatek
od przychodu ze sprzedazy firmowego samochodu, bez pomniejszania go o jakiekolwiek koszty
uzyskania. Stawka ryczaltu wynosi 3 proc. (art. 12 ust. 1 pkt 3 lit. e ustawy o ryczalcie). Przychod ten
moze powstac takze po wycofaniu srodka trwatego z wykazu $rodkow trwatych — w ciagu 6 lat (art.
12 ust. 1 pkt 5 lit. fustawy o ryczalcie). Obowiazku zaptaty podatku od sprzedazy sktadnikow
firmowego majatku nie maja natomiast przedsigbiorcy opodatkowani karta podatkowa.
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11 . PODATEK OD TOWAROW I USLUG ( VAT)

Kwestie podatku VAT regulowane sa ustawa z 11 marca 2004r. o podatku od towaréow i ustug
(Dz. U. 2004 r. Nr. 54, poz. 535 z p6zn. zm.)

Podatek od towardow i ustug jest odmiang podatku od warto$ci dodanej. Jest podatkiem posrednim,
w ktorym opodatkowaniu podlega czynnos$¢ zakwalifikowana jako obrot. Obrot jest to kwota nalezna
z tytutu sprzedazy, pomniejszona o kwotg naleznego podatku, np. sprzedajac towar za 1 230 zt (1 000
zt +23% VAT) — obrotem jest kwota 1 000 zt.

Obowiazek podatkowy powstaje z chwila wydania towaru lub wykonania ustugi.

Podatkiem naleznym jest podatek VAT doliczony do ceny sprzedazy towaru lub ustugi. Podatkiem
naleznym jest tez podatek VAT zaptacony przez nabywce w przypadku wewnatrzwspolnotowego
nabycia towaréw (WNT) lub importu.

Podatkiem naliczonym jest podatek VAT zaplacony przy nabyciu towaréw iustug. Podatkiem
naliczonym jest tez podatek VAT zaptacony przez nabywcg w przypadku wewnatrzwspolnotowego
nabycia towaréw (WNT) lub importu.

Zwolnieni od podatku sa podatnicy, u ktorych warto$¢ sprzedazy opodatkowanej nie przekroczyta
Iacznie w poprzednim roku podatkowym kwoty 150 000 zt. Do wartosci sprzedazy nie wlicza si¢
kwoty podatku. Limit na rok 2014 to kwota 150.000,00. Osoby rozpoczynajace wykonywanie
czynno$ci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT w ciagu roku podatkowego sa zwolnione
od tego podatku, jezeli przewidywana przez te osoby warto$¢ sprzedazy towaré6w lub ushug nie
przekroczy, w proporcji do okresu prowadzonej sprzedazy, powyzej wymienionej kwoty. Niektore
rodzaje dziatalnosci gospodarczej musza by¢ jednak opodatkowane podatkiem VAT niezaleznie od
wielkosci obrotow, np. sprzedaz wyrobow z metali szlachetnych lub z udzialem tych metal,
niektorych wyrobow akcyzowych (w tym wyrobéw tytoniowych), ustugi prawnicze, w zakresie
doradztwa i rzeczoznawstwa, ustugi jubilerskie. Zwolnienia podmiotowego z VAT nie stosuje si¢
takze do importu towardw i ustug.

Podatnicy sa zobowiazani przed dniem wykonania pierwszej odplatnej dostawy towaréw lub
odplatnego $wiadczenia ustug ztozy¢ naczelnikowi urzedu skarbowego zgloszenie rejestracyjne.
Podatnicy zwolnieni od podatku nie maja obowiazku sktadania zgloszenia rejestracyjnego (ale moga
to zrobi¢). Naczelnik urzedu skarbowego rejestruje podatnika i potwierdza jego zarejestrowanie jako
,podatnika VAT czynnego” lub ,,podatnika VAT zwolnionego”.

Jezeli podatnicy zwolnieni od podatku rozpoczna dokonywanie sprzedazy opodatkowanej, utraca
zwolnienie od podatku lub zrezygnuja ztego zwolnienia, zobowiazani sa do ztozenia zgloszenia
rejestracyjnego, a w przypadku podatnikow zarejestrowanych jako podatnicy VAT zwolnieni — do
aktualizacji tego zgloszenia, w terminach:

e przed dniem dokonania pierwszej sprzedazy towaru lub ustugi,

e przed dniem, w ktorym podatnik traci prawo do zwolnienia,

e przed poczatkiem miesiaca, w ktorym podatnik rezygnuje ze zwolnienia (podatnicy,
u ktorych wartos$¢ sprzedazy opodatkowanej nie przekroczylta tacznie w poprzednim roku
podatkowym
150 000 zt,

e przed dniem wykonania pierwszej czynnosci odptatnej dostawy towardéw lub odptatnego
$wiadczenia ustug, w przypadku rezygnacji ze zwolnienia (podatnicy rozpoczynajacy
dziatalnos¢ jezeli warto$¢ sprzedazy nie przekroczy okreslonego limitu).

Podatnik korzystajacy z przystugujacego mu zwolnienia podmiotowego od podatku VAT traci go
w momencie, gdy faktyczna warto$¢ sprzedazy towaréw — w proporcji do okresu prowadzonej
sprzedazy — przekroczy w ciagu roku podatkowego kwotg 150 000 zi. Obowiazek podatkowy
powstaje z momentem przekroczenia tej kwoty, a opodatkowaniu podlega nadwyzka sprzedazy ponad
t¢ kwotg. Za zgoda naczelnika urzedu skarbowego podatnik moze pomniejszy¢ kwotg podatku



naleznego o kwoty podatku naliczonego wynikajace z faktur dokumentujacych zakupy dokonane
przed dniem utraty zwolnienia, pod warunkiem:
e sporzadzenia spisu znatury zapaséw tych towardw posiadanych w dniu, w ktéorym
nastapito przekroczenie kwoty, oraz
e przedlozenia w urzedzie skarbowym spisu, o ktorym mowa powyzej, w terminie 14 dni,
liczac od dnia utraty zwolnienia.

Podatnik, ktory utracit prawo do zwolnienia od podatku lub zrezygnowat z tego zwolnienia, moze nie
wczesniej niz po uptywie 1 roku, liczac od konca roku, w ktérym utracit prawo do zwolnienia lub
zrezygnowal z tego zwolnienia, ponownie skorzysta¢ ze zwolnienia.

Oplata rejestracyjna wynosi 170 z1.

Jezeli podatnik zarejestrowany jako podatnik VAT zaprzestal wykonywania czynnosci podlegajacej
opodatkowaniu, jest on obowigzany zglosi¢ zaprzestanie dziatalnosci naczelnikowi urzedu
skarbowego; zgloszenie to stanowi dla naczelnika urzgdu skarbowego podstawg do wykreslenia
podatnika zrejestru jako podatnika VAT. W przypadku nie zgloszenia faktu zaprzestania
wykonywania powyzszych czynnosci, naczelnik urzedu skarbowego wykresla podatnika z rejestru
VAT z urzedu.

Jezeli dane zawarte w zgloszeniu rejestracyjnym ulegna zmianie, podatnik jest obowiazany zglosi¢
zmiang¢ do naczelnika urzedu skarbowego w terminie 7 dni, liczac od dnia, w ktérym nastapita
zmiana. Podatnik zarejestrowany jako podatnik VAT czynny jest obowigzany umieszcza¢ numer
identyfikacji podatkowej na fakturach oraz w ofertach.

Zwolnienie od podatku VAT moze okaza¢ si¢ korzystne, jezeli dokonuje si¢ sprzedazy bezposrednio
na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, badz innych podatnikow
zwolnionych od tego podatku. Natomiast jesli kontrahentami sa w wigkszosci podatnicy rozliczajacy
podatek od towarow i ushug, wowczas powinno si¢ rozwazy¢ opodatkowanie podatkiem VAT.

Bedac jako podmiot gospodarczy podatnikiem zwolnionym od podatku od towar6w i ustug podatnik
nie musl:

e  dokona¢ zgloszenia rejestracyjnego w podatku VAT (VAT-R),

e wystawia¢ faktur VAT (ale musi wystawia¢ rachunki),

e prowadzi¢ ewidencji sprzedazy i zakupow dla celéw podatku VAT,

e  sklada¢ deklaracji podatkowych dla podatku VAT (VAT-7).
Korzystajac ze zwolnienia od podatku VAT podatnik zobowiazany jest do prowadzenia dziennej
ewidencji sprzedazy rejestrowanej za dany dzien, nie pdzniej jednak niz przed dokonaniem sprzedazy
w dniu nastepnym.

Podatnicy zwolnieni od podatku sa obowiazani prowadzi¢ ewidencjg sprzedazy za dany dzien, nie
p6zniej jednak niz przed dokonaniem sprzedazy w dniu nastepnym.

W przypadku stwierdzenia, ze podatnik nie prowadzi takiej ewidencji lub prowadzi ja w sposob
nierzetelny, naczelnik urzgdu skarbowego lub organ kontroli skarbowej okre§la warto$¢
niezaewidencjonowanej sprzedazy w drodze oszacowania i ustala podatek przy zastosowaniu stawki
23%, bez prawa obnizenia kwoty podatku naleznego.

Obowiazki podatnika VAT

Do gléwnych obowiazkow podatnikow rozliczajacych podatek VAT naleza:
e dokonanie jednorazowego zgloszenia rejestracyjnego (VAT-R),
e prowadzenie ewidencji sprzedazy izakupdw, zawierajacej wszystkie dane niezbgdne
do prawidtowego sporzadzenia deklaracji podatkowej VAT-7 lub VAT-7K,
e  wystawianie faktur VAT (ptatnik podatku VAT nie ma prawa do wystawiania rachunkéw),
e skladanie w urzedzie skarbowym deklaracji podatkowych za okresy miesigczne
w terminie do 25 dnia miesiaca nastepujacego po kazdym kolejnym miesiacu. Mali
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podatnicy, ktérzy wybrali metode kasowa skladaja w urzedzie skarbowym deklaracje
podatkowe za okresy kwartalne w terminie do 25 dnia miesiaca nastgpujacego po kazdym
kolejnym kwartale. Podatnicy, ktérzy wybrali metode kasowa, moga ponownie sktada¢
deklaracje podatkowe za okresy miesigczne, nie wezedniej jednak niz po uplywie czterech
kwartatéw, w ktorych rozliczali si¢ za okresy kwartalne, po uprzednim pisemnym
zawiadomieniu naczelnika urzedu skarbowego, w terminie do ostatniego dnia kwartatu, za
ktory bedzie sktadana ostatnia kwartalna deklaracja podatkowa,
e terminowe wplacanie podatku do urzedu skarbowego.

Kwartalny sposob rozliczania podatku VAT jest ulatwieniem przewidzianym dla tzw. matych
podatnikow. Malym podatnikiem jest podatnik podatku od towaréw iustug, u ktorego wartosé
sprzedazy — wraz z kwota podatku — nie przekroczyta w poprzednim roku podatkowym wyrazonej
w zlotych kwoty odpowiadajacej rownowartosci 1 200 000 euro (w 2014r. jest to 5 068 000 zi).
Podatnik taki moze wybrac:

e skladanie deklaracji podatkowych VAT—7K za okresy kwartalne i kwartalne rozliczanie tego

podatku,
e rozliczanie podatku VAT metoda kasowa.

Mozliwos¢ sktadania deklaracji podatkowych za okresy kwartalne (formularz VAT-7K) w terminie
do 25 dnia miesigca nastgpujacego po kwartale, w ktorym powstal obowiazek podatkowy, jak
i wplacania w tym terminie podatku VAT na konto whasciwego urzedu skarbowego, przystuguje
zaréwno matym podatnikom, ktorzy wybrali kasowa metodg rozliczania podatku VAT, jak i matym
podatnikom, ktorzy nie wybrali tej metody.

Prawo do rozliczania podatku metoda kasowa przedsigbiorca utraci w momencie przekroczenia limitu
warto$ci sprzedazy towarOw uprawniajacego do posiadania statusu matego podatnika. Wowczas
po kwartale, w ktorym przekroczyt ww. kwote, bedzie musiat dokonywaé rozliczenia podatku VAT
na zasadach og6lnych, tj. obliczac i wptacac¢ ten podatek za okresy miesigczne.

Zwrot podatku

Zwrot réznicy podatku nastgpuje na rachunek bankowy podatnika w banku majacym siedzibg
na terytorium kraju, wskazanym w zgloszeniu identyfikacyjnym. Obnizenia kwoty lub zwrotu réznicy
podatku naleznego nie stosuje si¢ m.in. do nabywanych przez podatnika:

e paliw silnikowych, oleju napedowego oraz gazu, wykorzystywanych do napedu
samochodéw osobowych iinnych pojazdow samochodowych o dopuszczalnej masie
catkowitej nieprzekraczajacej 3,5 tony,

e ushlug noclegowych i gastronomicznych,

e towar6w iustug, ktéorych nabycie nastapilo w wyniku darowizny lub nieodptatnego
$wiadczenia ushugi.

e Nie stanowia podstawy do obnizenia podatku naleznego oraz zwrotu rdznicy podatku lub
zwrotu podatku naliczonego faktury w przypadku gdy:

e faktury zostaly wystawione przez podmiot nieistniejacy lub nieuprawniony do
wystawiania faktur,

e kwota podatku wykazana na oryginale faktury jest r6zna od kwoty wykazanej na kopii,

e transakcja udokumentowana faktura nie podlega opodatkowaniu, jest zwolniona od
podatku — a kwota wykazana w fakturze nie zostata uregulowana,

e wystawiono wigcej niz jedna fakture dokumentujaca t¢ sama sprzedaz,

e wystawione faktury stwierdzaja czynnosci, ktore nie zostaly dokonane, podaja kwoty
niezgodne z rzeczywisto$cia,



e faktury wystawione przez nabywce zgodnie zodrgbnymi przepisami nie zostaly
zaakceptowane przez sprzedajacego.

W razie stwierdzenia, ze podatnik w zlozonej deklaracji podatkowej wykazal kwote zobowiazania
podatkowego nizsza od kwoty naleznej, naczelnik urzedu skarbowego lub organ kontroli skarbowej
okresla wysokos¢ tego zobowiazania w prawidlowej wysokosci oraz ustala dodatkowe zobowiazanie
podatkowe w wysokosci odpowiadajacej 30% kwoty zanizenia tego zobowiazania.

W razie stwierdzenia, ze podatnik w ztozonej deklaracji podatkowej wykazat kwotg zwrotu réznicy
podatku lub zwrotu podatku naliczonego wyzsza od kwoty naleznej, naczelnik urzedu skarbowego lub
organ kontroli skarbowe]j okresla kwotg zwrotu w prawidtowej wysokosci oraz ustala dodatkowe
zobowiazanie podatkowe w wysokosci odpowiadajacej 30% kwoty zawyzenia.

11.1. Faktura VAT

Faktura jest podstawowym dokumentem umozliwiajacym organom podatkowym sprawdzenie
poprawnosci rozliczenia dokonanego przez podatnika. Podatnicy sa obowiazani wystawi¢ fakturg
stwierdzajaca w szczegdlnosci dokonanie sprzedazy, datg dokonania sprzedazy, ceng jednostkowa bez
podatku, podstawe opodatkowania, stawke i kwote podatku, kwote naleznosci oraz dane dotyczace
podatnika inabywcy. Podatnicy nie maja obowiazku wystawiania faktur osobom fizycznym
nieprowadzacym dziatalnosci gospodarczej. Jednakze na zadanie tych osob podatnicy sa obowiazani
do wystawienia faktury.

Podstawowym zadaniem faktury jest umozliwienie nabywcy — podatnikowi VAT — dokonania
odliczenia podatku naliczonego, w szczegolnosci w obrgbie obrotu krajowego. Przepisy podatkowe
okreslaja wymogi formalne, ktore faktura powinna spehié¢, aby da¢ nabywcy prawo do odliczenia
podatku naliczonego.

Faktury nalezy przechowywa¢ do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego
(5 pelnych lat, poczawszy od konca roku, w ktérym powstalo zobowiazanie podatkowe),
w oryginalnej postaci, w podziale na okresy rozliczeniowe oraz w sposob pozwalajacy na ich szybkie
odszukanie.

Ustawa 0 VAT naktada na podatnikow obowiazek wystawiania faktur potwierdzajacych sprzedaz
i tzw. faktur wewnetrznych, dokumentujacych np. czynnosci zrownane ze sprzedaza.

Od 1 maja 2004 r. zlikwidowany zostal wymog podpisywania faktur przez obie strony zawierajace
transakcjg. Kwoty VAT musza by¢ wykazane na fakturze w zlotych polskich bez wzgledu na to,
w jakiej walucie okre$lona jest nalezno$¢ wynikajaca z faktury. Oznacza to, ze podatnik VAT
zobowiazany bedzie wykazywaé dodatkowo warto§¢ VAT przeliczona na zlotoéwki w chwili
wystawienia faktury np. w walucie euro. Przeliczenie to nastgpuje wg kursu $redniego NBP na dzien
wystawienia faktury, ajesli faktura zostala wystawiona z opdznieniem, przeliczenia dokonuje si¢
wg kursu na dzien powstania obowiazku podatkowego.

Na polskich fakturach nalezy réwniez wykazywa¢ kwoty podatku z podziatem na poszczegélne
stawki oraz kwotg naleznosci wyrazona cyframi i stownie.

Faktury wewngtrzne, co do zasady, podlegaja takim samym regulacjom jak zwykte faktury. Wyjatek
dotyczy sytuacji, w ktorej faktura wewnetrzna dokumentuje przekazanie towardw lub $wiadczenie
ustug na cele osobiste podatnika, jego pracownikow itd., oraz darowizny towarow. W takich
sytuacjach, jesli brak konkretnego nabywcy towaru lub ustugi, faktura wewngtrzna moze nie zawiera¢
tych danych, jak rowniez kwoty naleznej z tytulu wykonania danej czynnosci. Faktury wewngtrzne
wystawia si¢ w jednym egzemplarzu iprzechowuje wraz z dokumentacja. Za dany okres
rozliczeniowy (miesiac lub kwartal) mozna wystawi¢ jedna faktur¢ wewngtrzna dokumentujaca
czynnosci dokonane w tym okresie.
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Korekty faktur

Jesli po wystawieniu faktury udzielono rabatu, otrzymano zwrot towaru lub stwierdzono pomytke
w pierwotnie wystawionej fakturze, przedsigbiorca zobowiazany jest do wystawienia faktury
korygujacej. Musi ona zawiera¢ okreslenie ,korekta" lub ,,faktura korygujaca". Sprzedawca musi tez
otrzymac¢ potwierdzenie odbioru przez nabywce faktury korygujacej, ktora stanowi¢ bedzie podstawe
do obnizenia obrotu ipodatku naleznego wynikajacego z tej faktury. Obowiazek ten nie dotyczy
faktur korygujacych wystawianych w zwiazku z eksportem towarow, wewnatrzwspolnotowa dostawa
towarow i dostawa towarow, dla ktorej miejsce opodatkowania znajduje si¢ poza Polska, a takze dla
faktur korygujacych wystawianych w zwiazku z dostawami energii elektrycznej i cieplnej, gazu
przewodowego, ustug w zakresie dostarczania wody iodprowadzania $ciekow oraz ushig
telekomunikacyjnych.

W przypadku zaistnienia pomytki na fakturze lub fakturze korygujacej dotyczacej jakiejkolwiek
informacji wiazacej si¢ ze sprzedawca lub nabywca, oznaczeniem towaru lub ustugi, nabywca
wystawia not¢ korygujaca (nota musi zawieraé wyrazy ,nota korygujaca"), ktéra musi zostaé
przestana wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia. Akceptacje tresci noty korygujacej
wystawca faktury lub faktury korygujacej potwierdza podpisem.

Dokumenty zroéwnane z fakturami
Za fakturg uznaje si¢ rowniez:

e bilety jednorazowe, wydawane przez podatnikow uprawnionych do $wiadczenia ustug
polegajacych na przewozie 0s6b kolejami normalnotorowymi, taborem samochodowym,
statkami pelnomorskimi, $rodkami zeglugi $rédladowej i przybrzeznej, promami,
samolotami, $§miglowcami jesli zawieraja nazwe i NIP sprzedawcy, odleglos¢ taryfowa
minimum 50 km, kwotg nalezno$ci wraz z podatkiem oraz kwote¢ podatku;

e dowody =zaplaty za ustugi radiokomunikacji przywotawczej (zawierajace nazwy
i numery NIP sprzedawcy i nabywcy, kwotg naleznosci wraz z podatkiem oraz kwote
podatku);

e dokumenty ustug bankowych i ubezpieczeniowych zwolnionych od podatku
(zawierajace okreSlenie ustugodawcy i ustugobiorcy, numer kolejny idate ich
wystawienia, nazwe ustugi, kwote, ktorej dotyczy dokument);

e dowody zaptaty za przejazdy autostradami platnymi (zawierajace nazweg i NIP
sprzedawcy,
nr kolejny i dat¢ wystawienia, nazwg autostrady, kwote naleznosci wraz z podatkiem
i kwotg podatku).

Podatnicy VAT nie maja obowigzku wystawiania faktur osobom fizycznym nie prowadzacym
dziatalnosci gospodarczej. Jednakze na Zzadanie tych osob podatnicy VAT sa obowiazani
do wystawienia faktury, (jesli faktura VAT wystawiana jest osobie nie prowadzacej dziatalnosci
gospodarczej lub prowadzacej dziatalno$¢ w formie indywidualnego gospodarstwa rolnego nie musi
zawiera¢ numeru NIP nabywcy). Nie dotyczy to sprzedazy wysytkowej z terytorium kraju oraz
wewnatrzwspolnotowej dostawy nowych srodkow transportu, ktore w kazdym przypadku musza by¢
potwierdzone fakturami.

Nie ma obowiazku zamieszczania na fakturze pieczgci firmowych.

Obowiazek zamieszczania podpisow na fakturze dotyczy jednak nadal faktur VAT RR wystawianych
przez nabywcg ptodow rolnych od rolnika ryczattowego.

Otrzymujac faktur¢ VAT korygujaca nalezy zmniejszy¢ podatek naliczony w miesiacu otrzymania
faktury lub nastgpnym. Podatnik nie moze zmniejszy¢ kwoty podatku naliczonego po otrzymaniu tej
faktury, jesli nie rozliczyt podatku okreslonego w fakturze, ktorej korekta dotyczy.



Nota korygujaca, wystawiana przez nabywce, jest przesylana do wystawcy faktury lub faktury
korygujacej wraz z kopia. Jezeli wystawca zgadza si¢ z jej trescia to sktada podpis na nocie. Faktury
dokumentujace sprzedaz paliw silnikowych benzynowych, oleju napedowego oraz gazu, wlewanych
do baku samochodu i innych pojazdéw samochodowych musza zawiera¢ numer rejestracyjny tego
samochodu.

Warunkiem skorzystania ze stawki obnizonej w stosunku do stawki podstawowej ma podatnik, ktory
ustali prawidlowy symbol towaru lub ustugi, ktéra ma przypisana stawke nizsza niz 23%. Jedyna
obowiazujaca klasyfikacja statystyczna dla celow podatku VAT jest Polska Klasyfikacja Wyrobow
i Ustug (PKWiU), ktorej numer nalezy obowiazkowo zamiesci¢ na fakturze. Na fakturze VAT mozna
uzy¢ skroconych nazw sprzedawcy inabywcy, jesli nazwy te zostaly podane w zgloszeniu
rejestracyjnym (w ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub w Rejestrze przedsigbiorcow Krajowego
Rejestru Sadowego).

11.2. Kasy rejestrujace (fiskalne)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw zdnia 14 marca 2013 roku w sprawie kas rejestrujacych
(Dz. U. 2013 . poz. 363).

Podatnicy prowadzacy dzialalno$¢ gospodarcza zobowiazani sa do ewidencjonowania obrotu przy
zastosowaniu kasy rejestrujacej jesli dokonuja sprzedazy na rzecz:

e 0s0b fizycznych nie prowadzacych dzialalno$ci gospodarczej

e 0s0b fizycznych — przedsigbiorcéw dokonujacych zakupow prywatnie, nie na rzecz swojej
firmy

e rolnikow ryczattowych kupujacych prywatnie lub dla celow swojego gospodarstwa
rolnego.

Podatnik posiadajacy kase fiskalna jest zobowiazany do rejestracji kazdej sprzedazy na rzecz w/w
nabywcOw przy zastosowaniu kasy idokonywania wydruku paragonu fiskalnego oraz wydania
go nabywcy. Niezarejestrowanie sprzedazy iniewydanie paragonu jest przestgpstwem lub
wykroczeniem skarbowym, za ktore podatnikowi grozi co najmniej mandat. Ewidencji w kasie
fiskalnej podlega sprzedaz nawet wtedy, gdy nabywca zada wystawienia faktury VAT nie na firmg,
ale prywatnie na imi¢ i nazwisko. Paragon z kasy fiskalnej nalezy wtedy zszy¢ z kopia faktury VAT,
ktora zostawia sobie sprzedawca. Nabywca otrzymuje oryginat faktury VAT.

Po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie pdzniej jednak niz przed dokonaniem pierwszej
sprzedazy w dniu nastgpnym nalezy sporzadzi¢ fiskalny raport dobowy. Raport taki nalezy takze
sporzadzi¢ za okres miesigczny po zakonczeniu sprzedazy w ostatnim dniu miesiaca, nie pozniej
jednak niz przed rozpoczeciem sprzedazy w nastegpnym miesiacu. Kopie dokumentéw kasowych
nalezy przechowywaé przez okres 7 lat. Raz na 12 miesiecy nalezy dokonywaé przegladu
technicznego kasy.

Podatnicy rozpoczynajacy dzialalno$¢ gospodarcza w 2014 r. obowiazani sa do rozpoczgcia
ewidencjonowania obrotu i podatku przy uzyciu kas rejestrujacych, jezeli ich obrét w transakcjach
z w/w osobami fizycznymi i rolnikami ryczattowymi przekroczy kwote 20 000 zt. Przedsigbiorcy
zobowiazani do instalacji kas fiskalnych moga odzyska¢ potoweg ich ceny w formie ulgi, ktora
przewiduje ustawa 0 VAT. Dokonujac zakupu podatnicy moga odliczyé 90% ceny netto kasy, nie
wigcej jednak niz 700 zt. Odliczenie to przystuguje jednak tylko przy pierwszym zakupie kas. Aby
Z niego skorzysta¢ nalezy:
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1. dokona¢ =zakupu kasy lub kas fiskalnych, ktére odpowiadaja kryteriom okreslonym
w przepisach podatkowych,

2. dokona¢ fiskalizacji, czyli specjalistycznego uruchomienia kasy (korzystajac z ustug stuzb
serwisowych),

3. zglosi¢ kasy w terminie 7 dni od dnia jej fiskalizacji do naczelnika urzedu skarbowego w celu
otrzymania numeru ewidencyjnego,

4. nanie$¢ (w sposob trwaty) numeru ewidencyjny nadany przez naczelnika urzedu skarbowego na
obudowg kasy,

5. zlozy¢ pisemne zgloszenie o liczbie kas rejestrujacych i miejscu ich uzywania do naczelnika
urzedu skarbowego,

6. rozpoczaé ewidencjonowanie za pomoca kas rejestrujacych w obowiazujacym terminie,
7. skorzysta¢ z odliczenia kwoty wydatkowanej na zakup kazdej z kas rejestrujacych zgloszonych
na dzien rozpoczecia ewidencjonowania.

Z odliczenia mozna skorzysta¢ juz w rozliczeniu VAT za miesiac (kwartal), w ktérym rozpoczgto
ewidencjonowanie za pomoca kasy. Podatnik traci prawo do ulgi, jesli nie rozpocznie ewidencji
w przewidzianym przepisami terminie. Ponadto, jezeli podatnik nie zainstaluje kasy w odpowiednim
terminie, to traci prawo do odliczenia rownowartosci 30% kwoty podatku VAT naliczonego przy
nabyciu towaréw i ushug.

Niektorzy podatnicy maja obowiazek ewidencjonowania obrotu za pomoca kas fiskalnych bez
wzgledu na wysokos$¢ osiaganych obrotow. Sa to podatnicy prowadzacy dziatalno$¢ w zakresie:

e sprzedazy gazu ptynnego,

e $wiadczenia ushug przewozow pasazerskich w samochodowej komunikacji podmiejskie;j
i migdzymiastowej oraz ustug przewozu osob itadunkow taksowkami osobowymi
i bagazowymi

e dostaw silnikoéw, nadwozi do pojazdéw mechanicznych, przyczep i naczep, czgsci
i akcesoriow do pojazdéw mechanicznych,

e dostaw sprzgtu radiowego, telewizyjnego i telekomunikacyjnego (w tym telefondw
komputerowych) oraz czgsci do aparatow iurzadzen do operowania dzwigkiem
i obrazem, anten,

e dostaw sprzetu fotograficznego, z wylaczeniem czgsci i akcesoriow do sprzgtu
i wyposazenia fotograficznego,

e dostaw wyrobdéw z metali szlachetnych lub z udziatem tych metali,

e dostaw nagranych, z zapisanymi danymi lub zapisanymi pakietami oprogramowania
komputerowego (w tym rowniez sprzedawanymi tacznie z licencja na uzytkowanie): ptyt
CD, DVD, kaset magnetofonowych, tasm magnetycznych (w tym kaset wideo),
dyskietek, kart pamigci, kartridzy,

e  wilasciciele lombardow,

e sprzedaz papieros6w i alkoholu.

Nawet jednorazowa sprzedaz w/w towaro6w i ustug
rodzi obowiazek zainstalowania kasy fiskalnej!



12. ROLNIK ROZPOCZYNAJACY PROWADZENIE POZAROLNICZEJ
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Rolnik Iub domownik rozpoczynajac pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza lub wspolpracg przy
prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej moze pozostaté w ubezpieczeniu rolniczym przy
rownoczesnym prowadzeniu pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej Iub wspolpracy przy
prowadzeniu tej dziatalnosci jezeli:

1) podlegat temu ubezpieczeniu w petlnym zakresie z mocy ustawy nieprzerwanie przez co najmniej
3 lata i nadal prowadzi dziatalno$¢ rolnicza lub stale pracuje w gospodarstwie rolnym, obejmujacym
obszar uzytkéw rolnych powyzej 1 ha przeliczeniowego, lub w dziale specjalnym,

2) ztozy w KRUS o$wiadczenie o kontynuowaniu tego ubezpieczenia w terminie 14 dni od
rozpoczecia wykonywania pozarolniczej dzialalnosci gospodarczej lub rozpoczgcia wspolpracy
przy prowadzeniu tej dziatalnosci,.

3) kwota naleznego podatku dochodowego za poprzedni rok podatkowy od przychodow
z pozarolniczej dziatalno$ci gospodarczej (jezeli dziatalno$¢ ta byla prowadzona) nie moze
przekroczy¢ okreslonej kwoty .

Nie ma znaczenia forma opodatkowania pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej, prowadzonej
réwnoczesnie z dzialalno$cia rolnicza.

Przez rozpoczecie prowadzenia pozarolniczej dzialalnoSci gospodarczej rozumie si¢ takze:

e wznowienie prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej po jej okresowym
zawieszeniu,

e zmiang rodzaju lub przedmiotu prowadzonej pozarolniczej dziatalno$ci gospodarcze;.

Do dnia 31 maja kazdego roku rolnik sktada w KRUS zaswiadczenie o wysokosci podatku za
poprzedni rok.

Zasady wymierzania ioptacania skladek mozna znalez¢( na stronie internetowe;j:
http://www.krus.gov.pl/zadania—krus/ubezpieczenie—spoleczne/wymiar—skladek/
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13. ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW I PANSTWOWA INSPEKCJA PRACY
WWW.pip.gov.pl

Zagadnienia zwiazane z zatrudnianiem pracownikéw uregulowane sa w przepisach prawa pracy.
Przedsigbiorca moze zatrudnia¢ pracownikow w nieograniczonej liczbie i bez posrednictwa organdw
zatrudnienia.

Nowy pracownik obowiazki pracodawcy?

Nawiqzanie stosunku pracy
Cechy charakterystyczne stosunku pracy:

e osobiste $wiadczenie pracy,
podporzadkowanie pracownika poleceniom praco-dawcy,
wykonywanie pracy w czasie i miejscu okreslonym przez pracodawce,
wykonywanie pracy za wynagrodzeniem,
wykonywanie pracy na rzecz i ryzyko pracodawcy.

Stosunek pracy nawiazuje si¢ w terminie okreslonym w umowie, jako dzien rozpoczgcia pracy,
a jezeli terminu nie okreslono — w dniu zawarcia umowy.
Umowe o pracg zawiera si¢ na pi§mie.

Zawarcie umowy o prace

Jezeli umowa nie zostata zawarta w formie pisemnej, pracodawca powinien najpdzniej w dniu
rozpoczgcia pracy potwierdzi¢ pracownikowi na piSmie ustalenia, co do stron umowy, rodzaju
umowy oraz jej warunkow.

Umowa o pracg powinna okreslaé:
e strony umowy, rodzaj umowy, datg zawarcia,
e warunki pracy i ptacy — w szczegblnoSci: rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania,
wynagrodzenie za prac¢ ze wskazaniem jego sktadnikoéw, wymiar czasu pracy, termin
rozpoczecia pracy.

Zawarcie z pracownikiem umowy o prace, przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze
czasu pracy, nie moze powodowac ustalenia warunkow pracy i ptacy w sposob mniej korzystny
w stosunku do pracownikow wykonujacych taka sama lub podobna prace w pelnym wymiarze
z uwzglednieniem proporcjonalno$ci wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen zwiazanych
z pracg do wymiaru czasu pracy pracownika.

Praca bez umowy jest nielegalna, pracownik nie posiada ochrony praw pracowniczych
wynikajacych z prawa pracy, nie gromadzi sktadek na ubezpieczenie spoteczne (renta, emerytura).
Takie postgpowanie to wykroczenie przeciwko prawom pracownika! Kto bedac pracodawca lub
dziatajac w je-go imieniu nie potwierdza na pismie zawartej z pracownikiem umowy o prace,
podlega karze grzywny (art. 281 pkt 2 kodeksu pracy).

Rodzaje umow o prace
Umowy o pracg zawiera sig:
e na okres probny, na czas okreslony,
e na czas nieokreslony,
e na czas wykonywania okreslonej pracy, na zastgpstwo.
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Umowa na okres probny — zawiera si¢ ja maksymalnie do 3 miesigcy. Jej celem jest sprawdzenie
przydatnosci pracownika do pracy. Po uptywie okresu probnego strony nie moga zawrze¢ nowej
umowy na okres probny.

Umowa na czas okre$lony — umowa terminowa. Ter-min musi wynika¢ z treSci (koniec
obowiazywania okres§lony data kalendarzowa albo przez wskazanie zdarzenia, ktére ma nastapic).

Mozna zawiera¢ umowy na czas okreslony z pracownikiem tylko dwukrotnie. Trzecia umowa

zawarta na czas okreslony z mocy prawa przeksztalca sie w umowe o prace na czas nieokres$lony.

Umowa na czas wykonania okre§lonej pracy — rdwniez umowa terminowa. Zawierana, gdy
stronom trudno jest precyzyjnie okresli¢ czas jej trwania. Celem jest wykonanie $cisle okreslone;j
pracy, najczesciej prac dorywezych i sezonowych (np. remontoéw, zbioru ptodow rolnych).

Umowa na zastgpstwo — szczegdlny rodzaj umowy na czas okreslony. Zawierana na czas
nieobecnosci innego pracownika.

Przygotowanie do pracy
1.  Wstgpne badania lekarskie
Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:
¢ 0soby przyjmowane do pracy,
e pracownicy przenoszeni do pracy na stanowiska pracy, na ktéorych wystepuja czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
e pracownicy mtodociani (to jest do 18. roku zycia) przenoszeni na inne stanowiska.

Badania lekarskie przeprowadza si¢ na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce
(nalezy okresli¢ stanowisko oraz warunki wykonywania pracy) oraz na jego koszt.

Nie mozna dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego
brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

2. Szkolenia w zakresie bhp

Pracodawcy nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada
on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci
przepiséw oraz zasad bhp.

W zakresie szkolenia wstgpnego wyrdzniamy:
e instruktaz ogdlny — przed dopuszczeniem do wykonywania pracy,
e instruktaz stanowiskowy — przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na powierzonym
stanowisku.

Pracodawco!

Zatrudnienie pracownika wiaze sie z obowiazkiem poddania pracownika w pierwszym dniu pracy
szkoleniu wstepnemu ogdlnemu — instruktazowi ogdlnemu (wedlug programu ramowego czas
trwania takiego szkolenia to minimum 3 godziny lekcyjne). Ten rodzaj szkolenia dotyczy
wszystkich nowozatrudnionych pracownikow.

Przed powierzeniem pracy na stanowisku, na ktore zostal przyjety nowy pracownik, nalezy
pracownika podda¢ szkoleniu wstgpnemu stanowiskowemu — instruktazowi stanowiskowemu.
Czas tego szkolenia jest przewidywany na minimum 8 godzin wedlug programu opracowanego
przez pracodawce i tresci zaleznej od specyfiki stanowiska.

Szkolenie w zakresie bhp odbywa si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.
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Pracodawca ma réwniez obowiazek odbycia szkolenia w_ zakresic bhp — do 6 miesiecy od
rozpoczecia dziatalno$ci 1 okresowo — nie rzadziej niz co 5 lat.

Dodatkowe kwalifikacje

Na niektorych stanowiskach wykonywanie pracy jest mozliwe wylacznie przez pracownikow
legitymujacych si¢ dodatkowymi uprawnieniami kwalifikacyjnymi. Dotyczy to osob petniacych
niektore funkcje nadzoru (dozoru) oraz pracownikéw zatrudnionych przy obstudze niektorych
maszyn i urzadzen.

Pracodawco!
Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada wymaganych
kwalifikacji.

Obowiqzki pracodawcy w zakresie nawiqzanego stosunku pracy
Regulamin pracy
Okresla prawa oraz obowiazki pracodawcy i pracownikéw zwiazane z porzadkiem pracy.

Pracodawco!
Nalezy zapoznaé pracownika z trescia regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez niego pracy.

Obowiazek tworzenia regulaminu ma kazdy pracodawca zatrudniajacy co najmniej
20 pracownikow, z pewnymi wyjatkami (art. 104 § 2 kodeksu pracy)

Informacja o warunkach zatrudnienia
Nie pozniej niz w ciggu 7 dni, od dnia zawarcia umowy o pracg, pracodawca ma obowiazek
poinformowac na pismie pracownika o:

e obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie cza-Su pracy,

o czestotliwoSci wyptaty wynagrodzenia za prace,

e wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego,

e obowiazujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg.

Jezeli pracodawca nie ma obowiazku tworzenia regulaminu pracy, musi poinformowaé
pracownika takze o:

e obowiazujacej porze nocnej,

® miejscu, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia za prace,

e przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnoSci w pracy oraz
usprawiedliwianiu nieobecnosci.

Rowne traktowanie kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu

Pracodawco!
Niezwlocznie po zatrudnieniu masz obowiazek udostgpnienia pracownikowi tekstu przepisow
dotyczacych rownego traktowania kobiet i mgzczyzn.

Udostepnienie nastepuje w formie pisemnej lub w inny sposob przyjety u pracodawcy.
Obowiazek poszanowania godnosci pracownika w miejscu pracy przejawia si¢ w dwoch formach:



e obowiazku réwnego traktowania pracownikow w zatrudnieniu,

e zakazie dyskryminacji bezposredniej i posredniej (ré6wniez na etapie pozyskiwania
kandydatéw
do pracy).

Pracodawco!
Kto ze wzgledu na wiek niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,

pochodzenie etniczne, wyznanie lub orientacje seksualna odméwi zatrudnienia kandydata na

wolnym miejscu zatrudnienia lub miejscu przygotowania zawodowego, podlega karze grzywny

(art. 123 ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

Akta osobowe
Pracodawco!
Niezwlocznie po zatrudnieniu pracownika, nalezy zatozy¢ i prowadzi¢ dokumentacje ze stosunku

pracy oraz akt osobowych pracownika.

Sposdb prowadzenia akt osobowych reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych (Dz. U. z 1996 r. Nr
62, poz. 286, z p6zn. zm. ).

Ewidencja czasu pracy
Pracodawco!
Nalezy prowadzi¢ ewidencje czasu pracy w_formie oddzielnej dla kazdego pracownika

indywidualnej karty ewidencji czasu pracy.

Karta ewidencji powinna obejmowac czas faktycznie przepracowany, pracg w niedziele i §wigta,
W porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz dni wolne, wynikajace z pigciodniowego
tygodnia pracy, w szczegdlnosci: okres petionego dyzuru, okres urlopu (wypoczynkowego,
okoliczno$ciowego, platnego, bezptatnego) okres zwolnienia od pracy, okres usprawiedliwionej
i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Wyplata wynagrodzenia
Pracodawco!
Istnieje obowiazek zalozenia i prowadzenia, odrebnie dla kazdego pracownika, imiennej karty

(listy) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z praca.

Przepisy ustawy gwarantuja pracownikowi prawo do minimalnego wynagrodzenia, ktdrego
wysokos$¢ ustalana jest cyklicznie zgodnie z ustawa o minimalnym wynagrodzeniu za praceg.

Prawo do urlopu
Pracodawco!
Nalezy ustali¢ wymiar urlopu nowo zatrudnionemu pracownikowi w oparciu o zapisy art. 153

i 154 kodeksu pracy.

Podejmujac pracg po raz pierwszy pracownik nabywa prawo do urlopu proporcjonalnego
w wymiarze 1/12 wymiaru przystugujacego mu po przepracowaniu roku, po upltywie kazdego
miesigca pracy.

Jezeli nie korzysta z tego urlopu, miesigczny wymiar sumuje sig. W kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym pracownik nabywa prawo do kolejnego urlopu z dniem 1 stycznia, o ile w tym
dniu pozostaje w zatrudnieniu.
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Ocena ryzyka zawodowego

Pracodawco!

Nalezy obligatoryjnie zapozna¢ pracownika z ocena ryzyka zawodowego na stanowisku, na
ktorym wykonuje prace.

Pracodawca ma obowiazek ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe wystgpujace przy
okreslonych pracach oraz stosowa¢ niezbgdne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko
zawodowe.

Ubezpieczenia spoleczne

Pracodawco!

Nalezy zglosi¢ pracownika do ubezpieczenia spotecznego w ciggu 7 dni od daty jego za-
trudnienia.

Pracodawca powinien zglosi¢ nowozatrudnionego pracownika do nastgpujacych ubezpieczen:
emerytalnego, rentowego, chorobowego, wypadkowego, zdrowotnego.

Pracodawca zobowiazany jest do oplacania skladek na fundusz pracy oraz fundusz
gwarantowanych §wiadczen pracowniczych.

Niezgloszenie do ubezpieczenia spotecznego jest zagrozone kara grzywny do 5 tys. zt (art. 98
§1 pkt. 2 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych).

14. WYNAGRODZENIE PRACOWNIKA - UMOWA O PRACE

Wysoko$¢ ptacy brutto zagwarantowana w umowie zawartej z pracodawca, nie jest kwota, ktora trafia
do naszego portfela. Przyczyna roznicy pomigedzy kwota stanowiaca koszt dla pracodawcy a ptaca
nalezna pracownikowi do wyptaty sa réznego rodzaju potracenia, ktére moga mie¢ charakter
obowiazkowy badz dobrowolny. Obowiazkowymi odliczeniami sa:

e skladki na ubezpieczenia spoteczne
e zaliczka na podatek dochodowy
e skladka na ubezpieczenie zdrowotne

Obowiazek obliczenia kwoty tych potracen, a nastgpnie pomniejszenia 0 nia wynagrodzenia
brutto ciazy na pracodawcy. Pracodawca zobligowany jest rowniez do przekazania w naszym
imieniu odliczonych skladek i zaliczek wlasciwym urzegdom. Wprawdzie kwoty odliczen
obnizaja wysokos$¢ ptacy naleznej do wyptaty, ale jednoczesnie zwalniaja nas z konieczno$ci
obliczania oraz optacania powyzszych sktadek i zaliczek. W przeciwnym wypadku bylibySmy
zmuszeni przeznaczy¢ czg$¢ otrzymanego wynagrodzenia na sfinansowanie wymienionych
obciazen.

Wynagrodzenie brutto

Wynagrodzeniem brutto jest kwota przystugujaca pracownikowi przed odliczeniem sktadek na
ubezpieczenia spoleczne, zaliczki na podatek dochodowy, skiadki na ubezpieczenie zdrowotne
i innych potracen. Na wynagrodzenie brutto sklada si¢ wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatki.
Wynagrodzenie zasadnicze jest podstawowym skladnikiem systemu wynagradzania, wyptacanym
€O najmniej raz w miesiacu w statlym, ustalonym terminie. W roku 2014 minimalne wynagrodzenie
to kwota 1 680 zl - rozporzadzenie Rady Ministréw z 2013 r. w sprawie wysokos$ci minimalnego
wynagrodzenia za prace w 2014 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 1074).

Uzupetniajacym sktadnikiem wynagrodzenia zasadniczego jest wynagrodzenie dodatkowe, ktdrego
wysoko$¢ uzalezniona jest od indywidualnych wiasciwosci lub warunkéw wykonywanej pracy,
kwalifikacji zawodowych pracownika oraz dodatkow jak nagrody premie i deputaty ($wiadczenia



rzeczowe). Wynagrodzenie te moze by¢ wyplacane stale lub okresowo, moze mie¢ tez charakter
jednorazowy lub by¢ wyptacane w nieregularnych przedziatach czasowych.

Sktadki na ubezpieczenia spoleczne
Sktadkami na ubezpieczenia spoteczne, ktore pomniejszaja kwote wynagrodzenia do wyplaty, sa:

e skladka na ubezpieczenie emerytalne,
e skladka na ubezpieczenie rentowe,
e skladka na ubezpieczenie w razie choroby i macierzynstwa, zwana sktadka na ubezpieczenie
chorobowve.
Osoby wykonujace pracg na podstawie umowy o pracg wyzej wymienionym tytulom ubezpieczen
podlegaja obowiazkowo.

Pracodawca jako ptatnik sktadek, zobowiazany jest do ich naliczenia, potracenia oraz odprowadzenia
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. Optacanie sktadek uprawnia ubezpieczonego (pracownika) do
otrzymania stosownych $wiadczen.

Przeznaczenie sktadek:

e skladka na ubezpieczenie emerytalne przeznaczona jest na przyszte emerytury,
e skladka na ubezpieczenie rentowe przeznaczona jest na wyptatg rent z tytutu niezdolnosci
do pracy, rent socjalnych, rent rodzinnych,
o sktadka na ubezpieczenie chorobowe przeznaczona jest na wyptate zasitkow chorobowych,
$wiadczen rehabilitacyjnych, zasitkow macierzynskich, zasitkow opiekunczych.
Wynagrodzenie z tytulu wykonywania umowy o prace w ujeciu miesigcznym, liczone od
brutto.
Zatrudnienie w miejscu zamieszkania. Uwzgledniono kwote wolna (ztozona deklaracja PIT-2).
Stawka podatkowa = 18 %.

Wynagrodzenie brutto 2 000 z1

Potracone z wynagrodzenia pracownika:

sktadka na ubezpieczenie emerytalne 9,76% 195,20 zt
sktadka na ubezpieczenie rentowe 1,50% 30,00 zt
sktadka na ubezpieczenie chorobowe 2,45% 49,00 zt
sktadka na ubezpieczenie zdrowotne (cz. 1) 7,75% 133,75 zt
sktadka na ubezpieczenie zdrowotne (cz. I1) 1,25% 21,57 z
zaliczka na podatek dochodowy od 0sob fizycznych 18,00 % 111,00 zt

Ptacone przez pracodawcg:

sktadka na ubezpieczenie emerytalne 9,76% 195,20 zt
sktadka na ubezpieczenie rentowe 6,50% 130,00 zt
sktadka na ubezpieczenie wypadkowe 1,93% 38,60 zt
sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen 0,10% 2,00 zt
Pracowniczych

sktadka na Fundusz Pracy 2,45% 49,00 zt
Wynagrodzenie, ktére otrzyma pracownik: 1 459,48 zt
Laczny koszt wynagrodzenia 100% 2 414,80 zt

| skladka naII filar | 73% | 146,00t |

kwota ta jest pobierana ze sktadki na ubezpieczenie emerytalne, placonej przez pracownika.
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Zaliczka na podatek dochodowy od 0sob fizycznych

W celu ustalenia zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych pracodawca oblicza odpowiedni
procent podatku od podstawy opodatkowania z uwzglednieniem skali podatkowe;:

zaliczka na podatek dochodowy = stopa procentowa podatku x podstawa opodatkowania

W celu ustalenia podstawy naliczenia podatku nalezy w pierwszej kolejnosci obliczy¢ dochdd
uzyskany przez pracownika w danym miesigcu. Dochdd stanowia przychody opodatkowane
pomniejszone 0 koszty uzyskania przychodu. Przychodami opodatkowanymi sa zaréwno
wynagrodzenia miesigczne, ale takze wynagrodzenia urlopowe, jak réwniez wynagrodzenie za czas
choroby.

Kwota kosztéw uzyskania przychodu ustalana jest na dany rok podatkowy. W 2014 r. wynosi ona
111,25 zt ( rocznie 1 335 zt z jednej umowy, 2 002,05 zt z wielu umoéw. Pracownik dojezdzajacy
139,06 zt (rocznie 1 668,72 zt z jednej umowy, 2 502,56 zt z wielu umow).

Podstawa do przyjecia przez pracodawce podwyzszonych kosztoéw uzyskania przychodu jest ztozone
przez podatnika o$§wiadczenie, Ze jego miejsce zamieszkania znajduje si¢ w innej miejSCOwosSci niz
zaklad pracy i nie otrzymuje on dodatku za roztake. Pracownik zobligowany jest do powiadomienia
pracodawcy 0 zmianie stanu wynikajacego z o$wiadczenia przed terminem wyptaty wynagrodzenia
za miesiac, w ktérym zmiana ta nastapita.

Koszty uzyskania przychodu potracane sa w miesiacu, w ktorym pracownik pozostawat w stosunku
pracy. Jezeli pracownik nie uzyskat w danym miesiacu zadnych wynagrodzen ze stosunku pracy, np.
przebywat na urlopie bezplatnym, zasitku chorobowym od 34—ego dnia niezdolnosci do pracy lub
z powodu braku $rodkow finansowych w firmie na wyptaty wynagrodzen, wowczas za ten miesiac
koszty uzyskania przychodu nie przyshuguja.

Obliczony w ten sposdb dochdd po pomniejszeniu o sktadki na ubezpieczenia spoteczne, podlega
zaokragleniu do 1 zt i stanowi podstawe obliczenia podatku.

Stopy podatku sa zréznicowane w zaleznosci od osiagnigtego dochodu pomniejszonego o potracone
sktadki na ubezpieczenia spoteczne w danym roku kalendarzowym, co przedstawia ponizsza tabela.

dochod stawka podatku
do 85 528 z 18% kwoty dochodu minus 556,02
powyzej 85 528 zt 14 839,02 + 32% nadwyzki ponad 85 528 zt

Wyzsza stawke podatku zaczyna liczy¢ si¢ od miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktorym dochod
uzyskany od poczatku roku pomniejszony o potracone skladki na ubezpieczenia spoteczne
przekroczyt nizszy prog podatkowy.

Od wyliczonej w ten sposéb wysokosci podatku miesigcznego nalezy odja¢ 1/12 kwoty
zmniejszajacej podatek (zwanej powszechnie ulga podatkowa). W 2014 roku kwota ta wynosi
46,33 zI miesiecznie.

Wynagrodzenie netto

Wynagrodzeniem netto jest kwota nalezna pracownikowi po potraceniu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zaliczki na podatek dochodowy oraz sktadki na ubezpieczenie zdrowotne. Stanowi ono
zwykle kwotg do wypfaty.

Niekiedy od wynagrodzenia netto dokonuje si¢ dodatkowych potracen, ktore maja charakter
obligatoryjny lub dobrowolny. Do potracen obligatoryjnych (ustawowych), ktore nie wymagaja zgody
pracownika, zalicza sig:



e sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;
e sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne, np. splaty kredytow;
e zaliczki udzielone pracownikowi;
e kary pieni¢zne
Potracenia wymieniono w kolejnosci, w jakiej sa dokonywane.

W celu ochrony wynagrodzenia za pracg, wysokos¢ potracen ustawowych jest ograniczona:

e cgzekucja $wiadczen alimentacyjnych do 3/5 wynagrodzenia pracownika,
e egzekucja innych naleznosci niz alimentacyjne lub potracenia zaliczek pienigznych do
1/2 wynagrodzenia pracownika.

Ponadto wolna od potracen na pokrycie innych naleznosci niz $wiadczenia alimentacyjne jest kwota
wynagrodzenia za pracg w wysokosci minimalnego wynagrodzenia za pracg po odliczeniu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy. Potracenia dobrowolne mozna dokonac
jedynie za zgoda pracownika wyrazona na pismie.

Kwoty wolne od potrgcen wynoszq:

e minimalne wynagrodzenie netto — przy potracaniu naleznos$ci na rzecz pracodawcy,
e  80% minimalnego wynagrodzenia netto — przy potracaniu naleznosci na rzecz os6b
trzecich.

15. INNE FORMY ZATRUDNIENIA

15.1. Umowa o dzielo

Umowa 0 dzielo jest atrakcyjna forma zatrudnienia, gdyz od umowy tej nie sa odprowadzane sktadki
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, naliczany jest od niej koszt uzyskania przychodu minimum
20% bez wzgledu na wydatki ponoszone przez zatrudnionego ( lub 50 % przy korzystaniu z praw
autorskich). Jest to zatem bardzo tanie podatkowo rozwiazanie

Nie nalezy jednak zapominaé, ze zatrudniony w oparciu oumoweg o dzielo pozbawiony jest
$wiadczen socjalnych:

zasitku dla bezrobotnych;

ubezpieczenia zdrowotnego (bezptatna stuzba zdrowia);

ubezpieczenia emerytalnego (kapitat do emerytury);

ubezpieczenia rentowego (renta);

ubezpieczenia chorobowego (zasitki);

ubezpieczenia wypadkowego (odszkodowania za wypadek przy pracy);
wyplat z F G S P na wypadek niewyptacalno$ci pracodawcy.

Pracodawcy czegsto zawieraja umowe o dzielo, kierujac si¢ wzgledami natury ekonomicznej. Niekiedy
jednak zawarta umowa okazuje si¢ umowa zlecenia, a na pracodawcy ciaza w efekcie wszelkie
zobowiazania. Umowa zlecenia r6zni si¢ bowiem od umowy o dzieto nie tylko nazwa.
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Zgodnie z definicjami z kodeksu cywilnego:

Umowa zlecenia Umowa 0 dzielo
Przez umowg zlecenia przyjmujacy Przez umowe o dzieto przyjmujacy
zlecenie zobowiazuje si¢ do zamOwienie zobowigzuje si¢ do
dokonania okreslonej czynno$ci wykonania oznaczonego
czynnosci dla dajacego zlecenie, dziela.

Zgodnie z tymi definicjami, umowa zlecenia to umowa 0 $wiadczenie ustug (umowa starannego
dzialania), a umowa 0 dzieto — umowa na wykonanie czego$ (umowa skutku). Nie wszystkie ustugi
moga by¢ oparte zarowno na umowie zlecenia, jak i na umowie 0 dzieto. Jednak wigkszo$¢ prac moze
stanowi¢ przedmiot obu tych uméw. W takim wypadku o charakterze umowy, czy jest to umowa
zlecenia, czy umowa 0 dzieto, zdecyduje w zasadzie przedmiot umowy.

Umowa zlecenia Umowa o dzielo

Szycie spodni Uszycie 10 par spodni

Prowadzenie teczek osobowych Sporzadzenie, uzupetnienie teczek

osobowych
Doprowadzenie okreslonego
Sprzatanie pomieszczenia
do czystoscei i porzadku
Kierowanie pojazdem Nie dotyczy
Czuwanie nad ciagloscia dostaw Nie dotyczy

Aby unikna¢ uznania umowy o dzielo za umowe o pracg nalezy akcentowaé w umowie
samodzielno§¢ w wykonaniu umowy. Dobrym sposobem jest dopuszczenie prawa do wykonania
umowy przez inng osobg w miejsce zatrudnionego.

Warto rowniez dodaé, ze twoércy zatrudnieni na podstawie umowy o dzielo nie otrzymuja
wynagrodzenia za wykonanie dzieta (egzemplarza utworu), ale za przeniesienie praw do utworu
(umowa zbycia praw autorskich, licencja). Umowa o dzieto okre$la jedynie warunki, na ktorych
tworca wykona dzielo, oraz termin, w ktorym przeniesie prawa autorskie do wykonanego dzieta.

ISTOTA UMOWY O DZIELO:

1. umowa 0 dzieto jest umowa rezultatu, z géry wiadomy jest charakter dzieta ( wykonanie

projektu technicznego, napisanie ksiazki, wybudowanie domu...),

umowa 0 dzieto jest umowa odptatng i strony nie moga postanowi¢ inaczej,

3. wykonawca umowy 0 dzieto ponosi ryzyko skutkéw nieudanej pracy, wynagrodzenie
uzaleznione jest od osiagnigcia umowionego rezultatu,

4. zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy w kazdym czasie, placac umodwione
wynagrodzenie,

5. wykonawca dzieta realizuje je samodzielnie, zamawiajacy dzielo moze jednak stawiaé
wymagania iudziela¢ wskazowek, ale tylko w zakresie parametrow, jakim ma
odpowiada¢ wytwor, oraz ogdlnej orientacji postgpowania nie pozbawiajac wykonawcy
wyboru $rodkow prowadzacych do celu,

6. wykonawca nie ma jednak obowiazku wykonywania umowy o dzieto osobiscie, moze
powierzy¢ w catosci lub czgsci jego realizacje osobie trzeciej bez zgody zamawiajacego
z wyjatkiem umow, ktorych wykonanie do osobistego wykonania,

n



7. wykonawca posiada w zasadzie swobode co do miejsca i czasu przygotowania dzieta,
ma jedynie wykona¢ je w umoéwionym terminie,
8. wykonawca odpowiada za wady jego dzieta ( roszczenia z umowy 0 dzieto przedawniaja
si¢ po uptywie 2 lat),
9. przepisy przewiduja mozliwo$¢ rezygnacji z ushug:
e  przyjmujacy zamowienie opdznia si¢ z wykonywaniem dzieta i nie jest prawdopodobne
ukoniczenie go w uméwionym terminie,
e  po uplywie wyznaczonego terminu, w ktorym wykonawca ma zmieni¢ wadliwy lub
sprzeczny z umowa sposob wykonywania dzieta,
e  wady wykonanego dziala sa istotne i nie da si¢ ich usuna¢ w ogoéle lub w odpowiednim
Czasle.

15.2. Umowa zlecenia

Najczestszymi formami zatrudnienia pracownikoéw sa stosunek pracy oraz umowa zlecenia. Stosunek
pracy oraz umowa zlecenia to umowy, w oparciu 0 ktére $wiadczone sa ustugi, praca. Pomimo, Ze na
podstawie umowy 0 prace oraz umowy zlecenia moga by¢ $wiadczone takie same ustugi, to jednak
istnieje kilka zasadniczych réznic pomigdzy tymi formami zatrudnienia:

Umowa o prace Umowa zlecenia
Podporzadkowanie w wykonaniu Mozliwos¢ samodzielnego
pracy wykonania pracy
. . Mozliwos$¢ zastapienia przez osobg
Osobiste wykonanie pracy trzecia
Wykonanie pracy w miejscu Mozliwos¢ samodzielnego
i terminie okre$lonym przez ustalenia konkretnego terminu
pracodawce i miejsca wykonania pracy

Pracodawcy zawieraja umowy zlecenia chetniej, niz umowy o prace. Bo cho¢ przy umowie zlecenia
pracodawca ma nadal obowiazki w zakresie bhp a od wynagrodzenia nalicza si¢ sktadki ZUS, to
jednak swoboda w zakresie rozwigzania umowy, regulacji czasu pracy czy wynagrodzenia sa dla
zatrudniajacych bardzo atrakcyjne. Pewne znaczenie dla zatrudnionego ma mozliwo$¢ rozliczenia
20% albo faktycznie poniesionych kosztow uzyskania przychodu. Warto jednak pamigtac, ze
okreslenie umowy nazwa "umowa zlecenia" nie skutkuje jednak automatycznie uznaniem jej za
umowe o pracg czy tez za umowe zlecenia. Skutkuje tym zawarcie w umowie zlecenia takich
elementéw, ktore uniemozliwiaja uznanie jej za umowe o pracg, albo w umowie o pracg takich
elementow, ktore uniemozliwiaja uznanie jej za umowg zlecenia.

ISTOTA UMOWY ZLECENIA:

1. umowa zlecenia jest umowa starannego dziatania,

2. zleceniobiorca nie odpowiada za osiagnigcie pozadanego przez zlecajacego rezultatu,

3. zleceniobiorca zobowiazany jest do okreslonego dzialania przy dotozeniu nalezytej
starannosci,

4. umowa zlecenia moze by¢ zawarta rowniez w formie ustne;j,

5. przepisy nie przewidujq szczeg6lnej formy pisemnej, niezbednej dla wazno$ci zawartej
umowy zlecenia,

6. za wykonanie zlecenia nalezy si¢ wynagrodzenie ( chyba ze z umowy lub okoliczno$ci
wynika, ze przyjmujacy zlecenie zobowiazat si¢ wykonywac je nieodplatnie),

7. zleceniobiorca wykonuje umowg osobiScie, jednak przepisy dopuszczaja mozliwosé
powierzenia wykonania zlecenia osobie trzeciej,

77



78

8. zleceniobiorca ma obowiazek udziela¢ zleceniodawcy wszystkich potrzebnych
wiadomosci,

9. kazda ze stron moze wypowiedzie¢ umowe w kazdym czasie,

10. zleceniobiorca wykonuje prace samodzielnie, bez nadzoru i kontroli ze strony
pracodawcy,

11. praca nie jest wykonywana w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce,

12. wykonujacy pracg zlecona nie jest podporzadkowany rygorom organizacji pracy, nie ma
obowiazku przestrzegania regulaminu pracy, w tym rozktadu czasu pracy,

13. zleceniobiorca nie jest zalezny od pracodawcy i nie ma obowiazku stosowac si¢ do jego
polecen,

14. praca zlecona ma charakter pracy niestalej, nie powtarzajacej sig, raczej krotkotrwatej,
doraznej, uzupelniajace;j,

15. zleceniobiorca nie wymaga przyuczenia, pouczenia lub przeszkolenia.

15.3 Zatrudnianie tworcow

Zatrudnienie w charakterze tworcy ma dwa zasadnicze plusy — brak sktadek ZUS oraz wysokie 50%
zryczaltowane koszty uzyskania przychodu.

Tworcy zbywaja prawa autorskie lub udzielaja licencji do stworzonych przez nich dziet — tekstu,
pracy naukowej, wykonania artystycznego, muzyki, programu itp. Takie przychody stanowia
przychody zpraw majatkowych izwiazane sa z50% zryczaltowanymi kosztami uzyskania
przychodéw. Tworca moze jednak w rozliczeniu rocznym uwzgledni¢ koszty w wysokosci faktycznie
poniesionej, jezeli sa one wyzsze niz 50%. Do kosztow tego rodzaju mozna zaliczy¢ np:

- zakup sprzgtu przez tworcg oprogramowania;

- zakup farb i blejtramy przez malarza;

- zakup stopu metalu przez rzezbiarza, itd.
Mozliwos¢ skorzystania z 50% kosztow uzyskania przychodu dotyczy jednak tylko tworcow
utworow. Utworem jest kazdy przejaw dziatalno$ci tworczej o indywidualnym charakterze, ustalony
w jakiejkolwiek postaci, niezaleznie od wartosci, przeznaczenia 1isposobu wyrazenia.
W szczegodlnosci przedmiotem prawa autorskiego sa utwory:

- wyrazone stowem, symbolami matematycznymi, znakami graficznymi (literackie,
publicystyczne, naukowe, kartograficzne oraz programy komputerowe);

- plastyczne;

- fotograficzne;

- lutnicze;

- wzornictwa przemystowego;

- architektoniczne, architektoniczne —urbanistyczne i urbanistyczne;

- muzyczne i stowno — muzyczne;

- sceniczne, sceniczne — muzyczne, choreograficzne i pantomimiczne;

- audiowizualne (w tym filmowe).

Jednak tego rodzaju umowy przenoszace prawa autorskie moga by¢ zawarte wtedy, gdy utwor jest juz
gotow, dlatego czesto stosuje sie¢ umowy zobowiazujace do wykonania dzieta w okre§lonym terminie
i na okre$lonych warunkach. Sa to z reguty umowy o prace i umowy 0 dzieto. Tworcy prowadzacy
dziatalno$¢ gospodarcza, zbywajacy w jej ramach prawa autorskie nie moga korzystac z 50% kosztow
uzyskania przychodow, rozliczaja koszty faktycznie poniesione, moga jednak wybra¢ podatek
liniowy).



Najczgsciej tworcy zatrudniani sa na podstawie ramowej umowy o dzieto, do ktérej wystawiaja tylko
rachunki za poszczeg6lne przeniesione prawa autorskie.

Kontrakt menedzerski

Kontrakt menedzerski nie jest wilasciwie odrgbng forma zatrudnienia. Kontrakt menedzerski
wystepuje w zasadzie w dwdch formach:

jako odrebna ramowa umowa o zarzadzanie, taczaca zatrudniajacego i zatrudnionego,
ktérej postanowienia uzewngtrznione zostaja w tresci czynnosci prawnych, umoéw,
stanowigcych ostateczna podstaweg rozliczen pomigdzy stronami (umowa o prace,
umowa zlecenia, wybor cztonka zarzadu itp.);

jako umowa 0 zarzadzanie stanowiaca jedyna i samoistna podstawg rozliczen pomigdzy
stronami;

jako nieoficjalna, tajna umowa pomigdzy zatrudniajacym a zatrudnionym, stanowigca
faktyczna podstawg rozliczen pomigdzy nimi, a dajaca zatrudnionemu dowolnos¢
wyboru oficjalnej, zewngtrznej formy zatrudnienia, stosownie do jego woli oraz
zamierzen w zakresie optymalizacji podatkowej i ZUS.

Obowiqzki przedsigbiorcy (pracodawcy) wobec pracownikow

Przedsigbiorca zatrudniajacy pracownikéw ma wobec pracownika okre$lone obowiazki:

obowiazek zatrudniania pracownika — wynika on z mocy umowy o pracg lub innej
podstawy nawiazania stosunku pracy;

obowiazek wyplacania wynagrodzenia — istotna cecha stosunku pracy jest jego
odptatnosé. Postanowienia umowy przewidujace jej nieodptatny charakter sa niewazne.
Zamiast nich stosuje si¢ przepisy o ptacach minimalnych. Wynagrodzenie powinno by¢
wyplacane terminowo i prawidlowo;

obowiazek poszanowania godnosci iinnych dobr osobistych pracownika — godnosci
przyrodzonej i niezbywalnej wartosci cztowieka bez wzglgdu na indywidualne poczucie
wlasnej godnos$ci. Naruszenie tego obowiazku moze by¢ przyczyna rozwiazania przez
pracownika umowy o0 pracg bez wypowiedzenia;

obowiazek roéwnego traktowania pracownikow — niedopuszczalna jest jakakolwiek
dyskryminacja bezposrednia lub posrednia w zatrudnieniu. Jej przyczynami moze by¢
m.in. pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, narodowos¢. Obowiazek ten taczy si¢ rowniez ze
stosowaniem obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

obowiazek przeciwdziatania mobbingowi — mobbing oznacza dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego
zanizona oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie  pracownika, izolowanie go lub  wyeliminowanie  z zespotu
wspotpracownikoéw;

obowiazek zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
a takze prowadzenie szkolen z tego zakresu;

obowiazek zaspokajania bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikéow — ten
obowiazek ma charakter ograniczony, gdyz pracodawca obowiazany jest stosowaé go
odpowiednio do swoich mozliwosci;

obowiazek utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

obowiazek zaznajamiania pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich
obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

obowiazek prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow;

obowiazek dotyczacy odprowadzania sktadek do ZUS;

79



80

- obowiazek wydania $wiadectwa pracy w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy — wydanie §wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego
rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.

16. PRZEDSIEBIORCA PODEJMUJACY DZIALALNOSC GOSPODARCZA
A PRZEPISY SANITARNE

www.gis.gov.pl

Organem powotanym do nadzoru nad higiena pracy w zakladach pracy jest Panstwowa Inspekcja
Sanitarna.

Zaktadajac oraz prowadzac dziatalno$¢ gospodarcza, przedsigbiorca wielokrotnie bgdzie miat
styczno$¢ z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej. Obowiazki wobec Sanepidu wynikajg
w glownej mierze z zakresu prowadzonej dziatalnosci. W szczegodlnosci obowiazki obciazaja
firmy, ktére prowadza dziatalno§¢ w branzy gastronomicznej, fryzjerskiej, medycznej czy tez sa
inwestorami w procesie budowlanym.

Wymagania sanitarno-higieniczne, ktore powinny spelnia¢ podmioty ubiegajace si¢ o otwarcie
dziatalnosci gastronomicznej (np. restauracja, bar szybkiej obstugi, stoisko gastronomiczne),
ruchomego punktu sprzedazy zywnosci, sklepu spozywczego, cukierni etc.) reguluja nastgpujace
akty prawne:

- Rozporzadzenie (WE) 178/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dn. 28 stycznia 2002
ustanawiajace ogdlne zasady i wymagania prawa zywno$ciowego, powotujace Europejski
Urzad ds. Bezpieczenstwa Zywno$ci oraz ustanawiajace procedury w zakresie
bezpieczenstwa zywnosci (art.17) — ,Podmioty dzialajace na rynku spozywczym i pasz
zapewniaja, na  wszystkich etapach  produkcji, przetwarzania i dystrybucji
W przedsigbiorstwach bedacych pod ich kontrola, zgodno$¢ tej zywnosci lub pasz
z wymogami prawa zywnoS$ciowego wlasciwymi dla ich dzialalnosci i kontrolowanie
przestrzegania tych wymogoéw” a takze ,glowna odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo
zywno$ci  spoczywa na przedsigbiorstwie sektora spozywczego” (art.1, ust.l,
lit.a Rozporzadzenia (WE) 852/ 2004 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 29. 04 2004r.
W sprawie higieny srodkow spozywczych - Dz. Urz. UE L139 z dnia 30.04.2004r.).

- Rozporzadzenie (WE) 852/2004 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 29. 04 2004r. (Dz.
Urz. UE L139 z dnia 30.04.2004r.) w sprawie higieny s$rodkow spozywczych -
(W szczegblnosei zatacznik IT) — zgodnie z zat. 11 rozdziat IX pkt 3 ,,na wszystkich etapach
produkcji, przetwarzania i dystrybucji, zywno$¢ musi by¢ chroniona przed
zanieczyszczeniem, ktore moze spowodowac, iz stanie si¢ niezdatna do spozycia przez ludzi,
szkodliwa dla zdrowia lub zanieczyszczona w taki sposob, ze byloby nierozsadnie
oczekiwac, iz zostanie w tym stanie skonsumowana”. Ponadto zgodnie z rozdz. II art. 5 pkt 1
niniejszego rozporzadzenia przedsigbiorstwa sektora spozywczego opracowuja, wykonuja i
utrzymuja stata procedurg lub procedury na podstawie zasad HACCP,

- Ustawa z dnia 25.08.2006r. o bezpieczenstwie zywnos$ci i zywienia (Dz. U. z 2006 r. Nr 171
poz. 1225 z pézn. zm),

Zbior wszystkich obowiazujacych aktow prawnych jest dostgpny m.in. na stronie Glownego
Inspektoratu Sanitarnego www.gis.gov.pl

Uruchomienie zaktadu zaliczanego do branzy spozywczej.
Po uprzednim wybraniu lokalu nalezy zglosi¢ si¢ z projektem do Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej lub do rzeczoznawcy ds. sanitarno-higienicznych w celu uzyskania opinii.
W projekcie winien by¢ doktadnie opisany zakres dzialania uzalezniony od mozliwosci



lokalowych. Po zaopiniowaniu projektu mozna przystapi¢ do prac budowlanych lub
adaptacyjnych.

Po zakonczeniu prac zgodnie z projektem osoba upowazniona powinna ztozy¢, najpdzniej na 14
dni przed planowanym uruchomieniem dzialalnos$ci wniosek - do Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego — o zatwierdzenie zaktadu i wpis do rejestru. Wtedy przedstawiciele
wlasciwej dla danego terenu stacji sanitarno-epidemiologicznej dokonuja odbioru lokalu w celu
wydania przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego decyzji zatwierdzajacej obiekt
(podstawa prawna: Ustawa z dn. 25.08.2006r. o bezpieczenstwie zywnosci i Zywienia, dziat IV—
Dz. U. z 2006 r, Nr 171, poz.1225 z pozn. zm; Rozporzqdzenie Ministra Zdrowia z dn.
29.05.2007r. w sprawie wzorow dokumentow dotyczqcych rejestracji i zatwierdzania zakladow
produkujqcych lub wprowadzajqcych do obrotu zywnosé podlegajqcych urzedowej kontroli
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej - Dz. U. z 2007 r., Nr 106, poz.730).

Podczas kontroli i przegladu pomieszczen inwestor powinien przedstawi¢ szereg dokumentdéw
m.in.:

umowe najmu lokalu lub akt jego wlasnosci,

KRS lub zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

numery REGON i NIP,

sprawozdanie z badan probki wody,

umowe na wywodz $mieci,

protokot pomiardw wydajnosci i glo$nosci wentylacji mechaniczne;.

Ostatni dokument jest niezwykle wazny, zwlaszcza w lokalach, ktore sa adaptowane. Czgsto
bowiem znajduja si¢ one w gestej zabudowie, co narzuca przestrzeganie okreslonych norm
hatasu. Natomiast nieprawidlowo wykonana wentylacja stanowi przyczyng wielu skarg
i interwencji ze wzgledu na ucigzliwos¢ dotyczaca intensywnego zapachu.

Dokonywany jest rowniez przeglad pomieszczen, w ktorych szczegodlna uwage zwraca si¢ m.in.
na:

e funkcjonalnos$¢ i ilo§¢ pomieszczen oraz ich wyposazenie,
e  podiaczenie punktow wodnych do sieci wodno-kanalizacyjnej.

Wymagania sanitarno — higieniczne oraz sanitarno - techniczne dla zakiadow fryzjerskich,
kosmetycznych, tatuazu i odnowy biologicznej.

Wszystkie zaktady fryzjerskie, kosmetyczne, tatuazu i odnowy biologicznej podlegaja biezacemu
nadzorowi sanitarnemu. W zwiazku z powyzszym przedsigbiorca planujacy prowadzenie dziatalnosci
w tym zakresie powinien wystapi¢ do pafistwowego inspektora sanitarnego 0 wydanie opinii sanitarnej
W tym zakresie, za$ przedsigbiorca prowadzacy zaktad fryzjerski, kosmetyczny, tatuazu lub odnowy
biologicznej nie objety dotychczas nadzorem sanitarnym powinien zglosi¢ fakt prowadzenia zakladu
wiasciwemu inspektorowi sanitarnemu w celu objecia nadzorem.

Rozpoczgceie dziatalnosci ustugowej w zakresie fryzjerstwa, kosmetyki, tatuazu i odnowy biologicznej
wiaze si¢ z dostosowaniem lokalu uzytkowego do wytycznych zawartych w Rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkoéw technicznych, jakim powinny
odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie (Dz. U. z 2002 r. Nr 75, poz. 690, z p6zn. zm.), ktore okresla
m.in. wysoko$¢ pomieszczen, oswietlenie, rodzaj wentylacji.

Przed rozpoczeciem dzialalnosci dotychczas zalecano uzyskanie pozytywnej opinii sanitarnej
w zakresie spelnienia wymagan sanitarno — higienicznych w lokalu, w ktorym $wiadczone beda
zabiegi z zakresu fryzjerstwa, kosmetyki, tatuazu i odnowy biologicznej. Opini¢ sanitarna wydaje
wiasciwy panstwowy powiatowy inspektor sanitarny na wniosek, zawierajacy opis $wiadczonych
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ustug, inwentaryzacj¢ pomieszczen, rysunek techniczny przedmiotowego lokalu i jego dane
(powierzchnig, wyposazenie, wysokos¢, rodzaj wentylacji, o§wietlenie, rozwigzania instalacji wodno —
kanalizacyjnej, w tym dostgp do wody przeznaczonej do spozycia i jej jakoSci oraz przewidywana
liczb¢ pracownikow). Rzut i przekrdj pomieszczen powinien by¢ opatrzony legenda oraz nazwa
i adresem inwestycji.

Pomieszczenia zaktadéw, ktore nie odpowiadaja wymogom stawianym w zakresie wysokoSci
pomieszczen, o$wietlenia naturalnego lub sa usytuowane w suterenie lub piwnicy, powinny uzyskac
akceptacje inspektora sanitarnego (w przypadku braku o§wietlenia naturalnego lub obniZenia poziomu
podiogi ponizej terenu wymagana jest zgoda inspektora sanitarnego w porozumieniu z whasciwym
okregowym inspektorem pracy).

Narzedzia wielokrotnego uzycia wykorzystywane w ww. zakladach powinny by¢ poddawane
procesom sterylizacji. Najbardziej skuteczna metoda sterylizacji jest sterylizacja para wodna w
nadci$nieniu (poprzez autoklawowanie).

Organy kontrolne nie sugeruja producentéw sterylizatoréw. Ich rodzaj oraz wielko$¢ zalezy od ilosci
sterylizowanego sprzetu, dlatego tez wybdr nalezy do osoby kupujace;j i stosujacej urzadzenie.

Procesy dezynfekcji przeprowadza sig srodkami biobdjezymi zgodnymi z Ustawa z dnia 19 wrzeénia
2002 r. o produktach biobdjczych (Dz. U. z 2007 r. Nr 39, poz. 252, z pdzn. zm.).

Na stronie internetowej Urzedu Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych
i Produktéw Biobodjczych znajduje si¢ wykaz produktow biobdjczych dopuszczonych do obrotu na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 5 Ustawy z dnia 5 grudnia 2008 o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen
i choréb zakaznych u ludzi (Dz. U. z 2008 r. Nr. 234, poz. 1570 z p6zn. zm.) osoby podejmujace lub
wykonujace prace, przy wykonywaniu ktorych istnieje mozliwos¢ przeniesienia zakazenia lub choroby
zakaznej na inne osoby, podlegaja obowiazkowym badaniom sanitarno-epidemiologicznym, a do
takich naleza osoby $wiadczace ustugi kosmetyczne i fryzjerskie. Zakres i rodzaj wymaganych badan
okresla lekarz medycyny pracy.

Zgodnie z art. 16 ust 1- 3 ustawy z dnia 5 grudnia 2008 o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen
i chordb zakaznych u ludzi (Dz. U. z 2008 r. Nr. 234, poz. 1570 z pdzn. zm.) — osoby podejmujace
czynnosci, w trakcie wykonywania ktorych dochodzi do naruszenia ciaglosci tkanek ludzkich, sa
obowigzane do wdrozenia i stosowani procedur zapewniajacych ochrong przed zakazeniami oraz
chorobami zakaznymi. Procedury te powinny regulowaé sposob postgpowania przy wykonywaniu
czynnosci, w trakcie ktorych dochodzi do naruszenia ciaglosci tkanek ludzkich, zasady stosowania
sprzgtu poddawanego sterylizacji oraz sposoby przeprowadzenia dezynfekcji skory i blon §luzowych
oraz dekontaminacji pomieszczen iurzadzen. Na wniosek podmiotu obowiazanego do wdrozenia
i stosowania procedur, wlasciwy Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny opiniuje te procedury.

Bezposredni nadzoér nad zaktadami $wiadczacymi ustugi fryzjerskie, kosmetyczne, tatuazu oraz
odnowy biologicznej sprawuje wlasciwy terenowo Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny, do
ktorego nalezy zglosi¢ fakt rozpoczecia dziatalnosci.

17. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
www.giodo.gov.pl

Zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych na wykorzystywanie danych w celu zawarcia lub
wykonania umowy zgoda w ogdle nie jest potrzebna. Jednym z podstawowych warunkéw zgodnego
Z prawem przetwarzania danych osobowych jest bowiem spetienie tylko jednego z pigciu warunkow
okreslonych w art. 23 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.). Zatem, jesli zgodnie zpkt 3 tego przepisu, wykorzystywanie danych uzasadnia



konieczno$¢ realizacji umowy, gdy osoba ktdrej dane dotycza jest jej strona, lub gdy jest to konieczne
do podjecia koniecznych dziatan przed zawarciem takiej umowy, to dodatkowe zadanie zgody na
przetwarzanie danych w celu realizacji umowy, jest zbedne.

Jesli zatem firma gromadzi dane swojego przysztego klienta i ma zamiar wykorzystywac je jedynie do
celu realizacji umowy, ktéra znim zawiera, nie powinna w ogole wystgpowaé o zgode na
przetwarzanie danych.

Natomiast, gdyby firma zamierzata wykorzysta¢ dane swoich klientéw w innym celu niz do realizacji
lub wykonania umowy zawartej z klientem nie spetniajac przy tym zadnego z warunkow okreslonych
w art. 23 ust. 1 pkt 2 — 5 ustawy, 0 taka zgode powinna si¢ zwréci¢. Jesli firma taka zgodg uzyska, to
podstawe przetwarzania danych w zakresie objgtym zgoda, stanowil bedzie art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy,
ktory zezwala na wykorzystywanie danych osobowych, jesli osoba, ktorej dane dotycza wyrazi na to
zgode.

Podmiot, ktory przy okazji zawierania umowy zamierza rowniez pozyska¢ zgodg na przetwarzanie
danych osobowych kontrahenta, zobligowany jest do wyodrebnienia o$wiadczenia, ktorego trescia
jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych, od o$wiadczenia wyrazajacego che¢ zwiazania sie
postanowieniami umowy. Nie mozna bowiem utozsamia¢ woli zawarcia umowy ze zloZzeniem
o$wiadczenia woli, na podstawie ktorego osoba, ktorej dane dotycza, zgadza si¢ na wykorzystywanie
jej danych osobowych do innych celow niz wykonanie tej umowy.

Danymi osobowymi sa wszelkie informacje dotyczace konkretnej osoby, za pomoca ktorych bez
wickszego wysitku mozna t¢ osobg zidentyfikowaé, chociaz nie jest ona wyraznie wskazana. Mozliwa
do zidentyfikowania jest taka osoba, ktorej tozsamo$¢ mozna okresli¢ bezposrednio lub posrednio,
W szczeg6lnosei poprzez powotanie si¢ na numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka specyficznych
czynnikow okreslajacych jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub
spoteczne. Informacji nie uwaza si¢ za umozliwiajaca okreslenie tozsamos$ci osoby, jezeli
wymagatoby to nadmiernych kosztéw, czasu lub dziatan. Do danych osobowych zalicza si¢ wigc nie
tylko imig, nazwisko iadres osoby, ale rowniez przypisane jej numery, dane o cechach
fizjologicznych, umystowych, ekonomicznych, kulturowych i spotecznych. Danymi osobowymi nie
beda zatem pojedyncze informacje o duzym stopniu ogolnosci, np. sama nazwa ulicy i numer domu,
w ktorym mieszka wiele osob, czy wysokos¢ wynagrodzenia. Informacja ta bedzie jednak stanowic¢
dane osobowe wowczas, gdy zostanie zestawiona zinnymi, dodatkowymi informacjami, np.
imieniem i nazwiskiem czy numerem PESEL, ktore w konsekwencji mozna odnies¢ do konkretnej
0soby.

Przykladem pojedynczej informacji stanowigcej dane osobowe jest numer PESEL Numer ten,
zgodnie zart. 3la ust. 1 ustawy zdnia 10 kwietnia 1974 r. oewidencji ludnosci idowodach
osobistych (tekst jedn. Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 993, z p6zn. zm.), jest 11—cyfrowym, stalym
symbolem numerycznym, jednoznacznie identyfikujacym osobg fizyczna, w ktorym szes¢ pierwszych
cyfr oznacza datg urodzenia (rok, miesiac, dzien), kolejne cztery — liczbg porzadkowa i ple¢ osoby,
a ostatnia jest cyfra kontrolna, stuzaca do komputerowej kontroli poprawnosci nadanego numeru
ewidencyjnego. Numer ten, wystepujac nawet bez zestawienia zinnymi informacjami o osobie,
stanowi dane osobowe, aich przetwarzanie podlega wszelkim rygorom przewidzianym w ustawie
o0 ochronie danych osobowych.

Adres poczty elektronicznej — bez dodatkowych informacji, umozliwiajacych ustalenie tozsamosci
0soby — zasadniczo nie stanowi danych osobowych. Wystepujacy samodzielnie adres poczty
elektronicznej mozna w wyjatkowych przypadkach uzna¢ za dane osobowe, ale tylko wtedy, gdy
elementy jego treSci pozwalaja, bez nadmiernych kosztow, czasu lub dziatan — na ustalenie na ich
podstawie tozsamosci danej osoby. Dzieje sig tak w sytuacji, gdy elementami tresci adresu sa np. imig
i nazwisko jego wiasciciela.

Dane szczegélnie chronione wyliczone sa w art. 27 ust. 1 ustawy. Sa to informacje o pochodzeniu
rasowym lub etnicznym, pogladach politycznych, religijnych, filozoficznych, wyznaniu,
przynalezno$ci do partii lub zwiazku, stanie zdrowia, kodzie genetycznym, nalogach, zyciu
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seksualnym, skazaniach, orzeczeniach o ukaraniu, mandatach iinnych orzeczeniach wydanych
W postgpowaniu przed sadem lub urzedem. Na administratoréw tych danych ustawa naktada bardziej
rygorystyczne obowiazki niz na administratoréw danych ,,zwyktych”.

Dane ,,zwykle” — nie jest to pojecie zdefiniowane w ustawie o ochronie danych osobowych, ale tak
nazywane sa dane osobowe poza wymienionymi w art. 27 ust. 1 ustawy. Zaliczamy do nich np. imig,
nazwisko, adres zamieszkania, dat¢ urodzenia, nr PESEL.

Danymi osobowymi nie sa informacje o osobach zmarlych — firmy, urzedy i instytucje publiczne,
odmawiajac udzielenia informacji o osobach zmartych, powotuja si¢ na ustawe o ochronie danych
osobowych. Ustawa 0 ochronie danych osobowych nie moze jednak stanowié¢ podstawy takiej
odmowy, poniewaz nie dotyczy ona 0s6b zmartych.

Przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych nie stosuje si¢ do informacji
0 przedsigbiorcach. Zakresem przedmiotowym ustawy 0 ochronie danych osobowych objete sa
wylacznie dane dotyczace osob fizycznych. Jej przepisdw nie stosuje si¢ natomiast do przetwarzania
informacji 0 innych podmiotach, w szczegdlnosci o osobach prawnych, jednostkach organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz podmiotach prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na
podstawie przepisow ustawy zdnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej
(Dz. U. Nr 173, poz. 1807, z p6zn. zm.) — w takim zakresie, w jakim dane te identyfikuja podmiot
w obrocie gospodarczym i cisle wiaza si¢ z prowadzona przez niego dziatalno$cia gospodarcza.

Przetwarzaniem danych osobowych jest wykonywanie na nich jakichkolwiek operacji.
Przetwarzaniem jest zatem juz samo przechowywanie danych, nawet jesli podmiot faktycznie z nich
nie korzysta. W pojeciu przetwarzania miesci si¢ takze ich udostgpnianie, zmienianie,
modyfikowanie, przekazywanie, zbieranie, utrwalanie, opracowywanie. Ustawa definiuje jedynie
pojecie ,,przetwarzania”, brak jest natomiast definicji poszczegdlnych form przetwarzania, takich jak:
udostepnianie, przekazywanie. Nalezy je zatem rozumie¢ zgodnie z ich stownikowym znaczeniem.
Ustawa definiuje wszakze jedna z operacji przetwarzania, a mianowicie — operacjg usuwania danych.

Zgodnie zart. 7 pkt 3 ustawy usuwanie danych polega na ich niszczeniu lub modyfikacji. Aby
mozna bylo méwi¢ o usunigciu danych osobowych, nalezy dokona¢ tej czynno$ci w sposdb
niepozwalajacy na odtworzenie ich treéci, czyli tak, aby po dokonaniu usunigcia danych niemozliwe
bylo zidentyfikowanie osob, ktorych dotycza. Istnieje przy tym dowolnos¢ w wyborze srodkoéw
stuzacych usuwaniu danych. Mozna zatem, w celu usuniecia danych, skorzysta¢ z niszczarki lub
zanonimizowa¢ dokument, czyli usunaé¢ z niego dane osobowe, np. zaczerniajac je, tak aby nie bylo
mozliwe ich odtworzenie. Warto zwroci¢ uwagg na zjawisko bledow popetnianych przez
pracownikoOw w procesie niszczenia zbednych dokumentéw zawierajacych dane osobowe. Czgstym
procederem jest wyrzucanie dokumentow na $mietnik, bez uprzedniego sprawdzenia ich tresci.
Stanowi to naruszenie norm o zabezpieczeniu danych osobowych, poniewaz umozliwia zapoznanie
si¢ z tre$cig danych osobom nieuprawnionym.

Zgoda — w mysl art. 7 pkt 5 ustawy o ochronie danych osobowych, przez zgodg osoby, ktorej dane
dotycza, rozumie si¢ o§wiadczenie woli, ktorego trescia jest zgoda skladajacego oswiadczenie na
przetwarzanie jego danych osobowych. Zgoda nie moze by¢ dommniemana lub dorozumiana
z o$wiadczenia woli o innej tresci. z definicji tej nie wynikaja szczegdtowe zasady formutowania
klauzul zgody, jednakze podkresla sie, ze z tresci klauzul zgody na przetwarzanie danych osobowych
powinno w sposob niebudzacy watpliwosci wynikaé, w jakim celu, w jakim zakresie i przez kogo
dane osobowe beda przetwarzane. Wyrazajacy zgode musi mie¢ petna $wiadomos¢ tego, na co si¢
godzi. W przypadku zgody na wykorzystywanie danych osobowych podlegajacych szczegdlnej
ochronie — zgoda musi by¢ wyrazona na pi$mie.

Powierzenie — instytucja powierzenia przetwarzania danych ma bardzo istotne znaczenie praktyczne.
Zezwala ona administratorowi danych na skorzystanie z ustug wyspecjalizowanych podmiotow
zewngetrznych. Oznacza to, ze administrator danych osobowych nie musi osobiscie wykonywac
wszystkich czynnosci zwiazanych z procesem przetwarzania danych osobowych. Moze powierzy¢ ich
przetwarzanie w calosci lub w czgsci. Ustawa wymaga, aby umowa powierzenia zawarta byla na



pi$mie oraz wyraznie okre$lala zakres i cel przetwarzania danych. Zawierajac takie umowy, nalezy
pamigta¢ o tym, ze administrator nie moze przekaza¢ zleceniobiorcy wigcej praw, niz sam posiada.
Podmiot przetwarzajacy dane na podstawie umowy powierzenia zawartej z administratorem danych,
W rozumieniu przepisOw ustawy nie staje si¢ ich administratorem. Z faktem, ze podmiot, ktéremu
powierzono dane, nie staje si¢ ich administratorem, zwiazane sa okreslone skutki. Nie spoczywaja na
nim obowiazki, ktorymi ustawodawca obciazyl administratora danych, m.in. obowiazek rejestracji.
Jest on jednak zobowiazany do podjgcia $rodkéw, o ktorych mowa w art. 36-39 ustawy,
zabezpieczajacych przetwarzane dane, oraz do spelienia wymagan okreslonych w rozporzadzeniu
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia isystemy informatyczne shuzace do
przetwarzania danych osobowych. Zastosowanie tych $rodkow musi nastapi¢ przed przystapieniem
do przetwarzania danych, tj. np. przed ich uzyskaniem. W zakresie przestrzegania wymienionych
przepisOw ustawy irozporzadzenia podmiot przetwarzajacy dane ponosi odpowiedzialnos¢ jak
administrator danych. Ponadto podmiot, ktoremu dane powierzono, jest odpowiedzialny wobec
administratora w zakresie dzialah niezgodnych zumowa zawarta z administratorem danych.
Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych jest uprawniony do kontroli zgodnosci
przetwarzania danych przez podmiot, ktoremu przetwarzanie powierzono — z przepisami o ochronie
danych osobowych. Kontrola ta prowadzona jest na zasadach okreslonych w art. 14-19 ustawy
0 ochronie danych osobowych (art. 31 ust. 5 wymienionej ustawy).

Przyklady zwolnienia z obowiazku zgloszenia danych do rejestracji:

— rejestracja danych pracownikow ikandydatéw do pracy — Zwolnienie z obowiazku
rejestracji, na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 4 ustawy, dotyczy zbioréw danych osobowych
przetwarzanych w zwiazku z zatrudnieniem u administratora danych (tj. zbiorow aktualnych i bytych
pracownikow, a takze kandydatow do pracy) oraz $wiadczeniem mu ushig na podstawie umow
cywilnoprawnych (np. na podstawie umowy zlecenia, umowy o0 dzieto). Takich zbioréw nie nalezy
zglasza¢ do rejestraciji.

— rejestracja zbioréw wykorzystywanych do celow utrzymywania biezacych kontaktow —
Podstawa zwolnienia z obowiazku zgloszenia zbioru do rejestracji moze by¢ powszechna dostepnosé
zawartych

w nim danych (art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy) lub ich przetwarzanie w zakresie drobnych biezacych
spraw zycia codziennego (art. 43 ust. 1 pkt 11). Przetwarzanie danych w celu utrzymywania kontaktu
Z osoba reprezentujaca okreslony podmiot oraz w zakresie niezbgdnym do realizacji tego celu shuzy
usprawnieniu dziatalnosci administratora danych. Zatem dane zawarte w tego typu zbiorze traktowaé
mozna jako przetwarzane w zakresie drobnych biezacych spraw zycia codziennego.

Kontakt z Generalnym Inspektorem
Pytania i skargi do Generalnego Inspektora nalezy kierowa¢ na adres:

Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2
00-193 Warszawa

Pisma mozna kierowaé, korzystajac z poczty tradycyjnej, jak idroga elektroniczna. Wazne jest
jednak, by korespondencja spetniata wymagania okreslone w art. 63 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego, to jest zawierala co najmniej wskazanie:

e 0soby (imienia i nazwiska), od ktorej pochodzi,
e adresu (kodu pocztowego, miejscowosci, ulicy i nr domu) tej osoby,
e przedmiotu sprawy, ktorej dotyczy.
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18.  POMOC FINANSOWA DLA PRZEDSIEBIORCOW ORAZ OSOB
PODEJMUJACYCH DZIALALNOSC GOSPODARCZA

18.1. Srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej

Jednorazowe $rodki na podjgcie dziatalnos$ci gospodarczej w kwocie nieprzekraczajacej 6 -
krotnosci przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia moze otrzymac:
e osoba, ktdra jest zarejestrowana w powiatowym urzedzie pracy jako osoba bezrobotna,
e absolwent Centrum Integracji Spotecznej lub absolwentem Klubu Integracji Spoteczne;j,
0 ktorych jest mowa w przepisach o zatrudnieniu socjalnym (Ustawa o zatrudnieniu
socjalnym z dnia 13 czerwca 2003 roku (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 225, z p6zn. zm.).
Otrzymane $rodki nalezy wykorzysta¢ zgodnie ze ztozonym wnioskiem i terminem wskazanym
W umowie.

Otrzymane $rodki wraz z odsetkami nalezy zwrdci¢ w terminie do 30 dni od dnia dorgczenia
wezwania starosty, jezeli bedziemy prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza przez okres krotszy niz
12 miesigcy albo naruszymy inne warunki umowy dotyczace przyznania tych srodkow.

Osoba, ktora chce otrzymaé dotacjg¢ na rozpoczegcie dziatalnosci gospodarczej powinna ztozyé
we whasciwym - ze wzgledu na miejsce zamieszkania, pobytu lub miejsce prowadzenia
dziatalnosci - powiatowym urzedzie pracy, kompletny i prawidtowo sporzadzony wniosek oraz
przedstawi¢ zabezpieczenie prawne na wypadek zwrotu dotacji.

Uzyskanie dotacji uzaleznione jest od $rodkéw finansowych, ktorymi dysponuje powiatowy
urzad pracy. Wniosek o dofinansowanie zostaje uwzgledniony w przypadku, gdy bezrobotny
spetnia warunki okreslone w § 6 ust. 3 i 4 rozporzadzenia MPiPS z dnia 23 kwietnia 2012 r.
w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania §rodkdw na podjgcie
dziatalnosci gospodarczej.

Uwaga!

Kazdy powiatowy urzad pracy moze posiadaé roéwniez swdj wewngtrzny regulamin
przyznawania jednorazowych $rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej, z ktérym nalezy
si¢ zapoznac.

Podstawa prawna:

e ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2013 r. poz.674 z pozn. zm.) - w szczegolnosci art. 46 ust. 1 pkt 2.

e rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 kwietnia 2012 r.
W sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania
srodkow na podjecie dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2012 r. poz. 457, z pozn.
zm.)

e rozporzqdzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 1)



18.2. Pozyczka na podjecie dzialalnosci gospodarczej z BGK

Bank Gospodarstwa Krajowego udziela niskooprocentowanych pozyczek  na podjgcie
dzialalnosci gospodarczej. Srodki sa udzielane na podstawie umowy, na wniosek osoby, po
przedstawieniu opisu i kosztorysu zamierzonej dziatalnosci gospodarczej, w wysokosci
okreslonej w umowie, nie wyzszej jednak niz 20-krotna wysokos¢ przecigtnego wynagrodzenia.
1. Pozyczka na podjgcie dziatalno$ci gospodarczej moze stanowi¢ do 100% kosztow jej
podjecia.
2. Okres sptaty pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej nie moze by¢ dtuzszy niz
7 lat, z mozliwoS$cia skorzystania z karencji w splacie kapitalu na okres nie dtuzszy niz
12 miesigcy.
Oprocentowanie pozyczki jest stale i wynosi, w skali roku, 0,25 stopy redyskonta weksli
przyjmowanych przez Narodowy Bank Polski. Wyptata pozyczek zajmuja si¢ posrednicy
finansowi wybrani przez Bank Gospodarstwa Krajowego.
Osoby uprawnione do pozyczki:
e bezrobotni,
e poszukujacy pracy absolwenci szkot i uczelni, w okresie 48 miesigcy od dnia
ukonczenia szkoly lub uzyskania tytutu zawodowego,
e studenci ostatniego roku studiow;

Podstawa prawna: ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz.674 z pézn. zm.) - W szczegolnosci art. 61e.

18.3. Pozyczka na podjecie dzialalnosci gospodarczej z Srodkow EFS

Fundusz Gornoslaski S.A. oraz Goérnoslaska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. realizuja
projekt ,,Rozpocznij dziatalno$¢ — PoZyczymy Ci sukcesu” wspoHinansowany ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego. W ramach projektu udzielane sa pozyczki skierowane do
mieszkancoOw wojewddztwa $laskiego (w rozumieniu kodeksu cywilnego), zamierzajacych
podjaé¢ dzialalno$é gospodarcza na terenie woj. Slaskiego. Pozyczki udzielane sa w kwocie od
10 000,00 do 50 000,00zt na uczestnika projektu, z maksymalnym okresem sptaty 5 lat
i oprocentowaniem 1% w skali roku.

18.4. Refundacja kosztow wyposazenia stanowiska pracy

Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy to pomoc finansowa
udzielana przez powiatowy urzad pracy w zwiazku z utworzeniem lub doposazeniem
stanowiska pracy i zatrudnieniem na tym stanowisku skierowanej osoby bezrobotnej przez okres
24 miesigcy.

Refundacje moze otrzymac:

e podmiot prowadzacy dzialalnos¢ gospodarcza,

e niepubliczne przedszkole i niepubliczna szkota, o ktérych mowa w Ustawie z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z pdzn.
zm.),

e osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, zamieszkujaca lub majaca siedzib¢ na terytorium RP, bedaca
posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu Ustawy z dnia 15 listopada 1984
1. 0 podatku rolnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1381, z pézn. zm.) lub prowadzaca dzial
specjalny produkcji rolnej, o ktorym mowa w Ustawie z dnia 26 lipca 1991 r.
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0 podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 361, z pdzn.
zm.) lub w Ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb
prawnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 851, z pdézn. zm.), zatrudniajaca w okresie
ostatnich sze$ciu miesiecy, w kazdym miesiacu, co najmniej jednego pracownika
W pelnym wymiarze czasu pracy.

Ubiegajac si¢ jako podmiot, przedszkole lub szkota, refundacj¢ kosztow mozna otrzymac,
w przypadku gdy Wnioskodawca spetnia tacznie nastgpujace warunki:

prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza, w rozumieniu przepisOow o swobodzie
dziatalnos$ci gospodarczej, przez okres co najmniej szesciu miesigcy bezposrednio
poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku (do wskazanego okresu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej nie wlicza si¢ okresu zawieszenia dziatalnosci
gospodarczej) lub prowadzac dziatalno$¢ (w przypadku przedszkola i szkoty) na
podstawie Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty przez okres szesciu
miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku,

nie zmniejszyl wymiaru czasu pracy pracownika i nie rozwiazal stosunku pracy
pracownikiem w drodze dokonanego przez Wnioskodawce wypowiedzenia badz na
mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych pracownikéw w okresie
szeéciu miesigey bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku oraz od
dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji,

nie zalega w dniu zlozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom
oraz z optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz
Emerytur Pomostowych i innych danin publicznych oraz nie posiada
nieuregulowanych w terminie zobowiazan cywilnoprawnych,

nie byl skazany za przestgpstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu w okresie
dwoch lat przed dniem ztozenia wniosku,

ztozyt kompletny i prawidlowo sporzadzony wniosek.

Ubiegajac si¢ jako producent rolny, refundacje kosztow mozna otrzymaé, w przypadku gdy
Whioskodawca spetnia tacznie nastgpujace warunki:

nie zmniejszyl wymiaru czasu pracy pracownika i nie rozwigzal stosunku pracy
z pracownikiem w drodze dokonanego przez Whnioskodawce wypowiedzenia badz
na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych pracownikéw w okresie
szesciu miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku oraz od
dnia zlozenia wniosku do otrzymania refundacji,

nie zalega w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom
oraz

z optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz
Emerytur Pomostowych i innych danin publicznych oraz nie posiada
nieuregulowanych w terminie zobowiazan cywilnoprawnych,

nie byl skazany za przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu w okresie
dwoch lat przed dniem ztozenia wniosku,

posiada gospodarstwo rolne w rozumieniu przepisOw o podatku rolnym lub
prowadzeni dzial specjalny produkcji rolnej w rozumieniu przepisow o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych lub przepisoéw o podatku dochodowym od oséb
prawnych, przez okres co najmniej szesciu miesigcy bezposrednio poprzedzajacych
dzien ztozenia wniosku,

zatrudnial w okresie ostatnich sze$ciu miesigcy przed dniem ztozenia wniosku,
w kazdym miesiacu, co najmniej jednego pracownika na podstawie stosunku pracy
W petlnym wymiarze czasu pracy,

ztozyt kompletny i prawidtowo sporzadzony wniosek.



Whnioskodawca chcac otrzymaé refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego sktada odpowiedni wniosek w powiatowym urzedzie pracy
wlasciwym ze wzgledu na siedzibe lub ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy przez
skierowanego bezrobotnego.

Whiosek o refundacjg kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego nalezy ztozy¢ przed zatrudnieniem osoby bezrobotnej. Po pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku przez powiatowy urzad pracy oraz podpisaniu umowy okreslajacej warunki
refundacji oraz dokonaniu zakupoéw, mozliwe jest zatrudnienie skierowanej osoby bezrobotne;j.
Przed zlozeniem wniosku o refundacjg, nalezy zapozna¢ si¢ z regulaminem ubiegania si¢ o tg
form¢ wsparcia, obowiazujacym w wybranym urzgdzie pracy.

Powiatowy urzad pracy moze zwroci¢ koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
w wysokosci okres$lonej w zawartej umowie, nieprzekraczajace 6-krotnego przecigtnego
wynagrodzenia brutto.

Refundacj¢ mozna otrzymacd po:

e przedlozeniu rozliczenia zawierajacego zestawienie kwot wydatkowanych od dnia
zawarcia umowy o refundacje na poszczegolne wydatki ujgte w szczegdtowej
specyfikacji,

e stwierdzeniu przez powiatowy urzad pracy utworzenia i wyposazenia zgodnie
Z umowa stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

e zatrudnieniu na tym stanowisku skierowanej osoby bezrobotnej oraz spetnieniu
innych warunkow okreslonych w zawartej z powiatowym urzgdem pracy umowie.

Otrzymane $rodki mozna przeznaczy¢ w szczegdlnosci na: zakup $rodkow trwatych, zakup
urzadzen, maszyn, w tym $§rodkéw niezbednych do zapewnienia zgodno$ci stanowiska pracy
Z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii.

Podstawa prawna:

e ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U.z 2013 r. poz. 674, z pézn. zm.) — art. 46

e rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 23 kwietnia 2012 r.
W sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania
bezrobotnemu srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2012 r. poz.
457, z pozn. zm.)

18.5. Pozyczka na utworzenie stanowiska pracy
Zgodnie z art. 6le. ze srodkow Funduszu Pracy oraz srodkow, o ktorych mowa w art.
56 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 30 sierpnia 1996 r. o komercjalizacji i prywatyzacji (Dz. U. z 2013
r. poz. 216 i 1643), a takze ze $rodkéw Unii Europejskiej, moga by¢ finansowane pozyczki na
utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego, w tym bezrobotnego skierowanego przez
powiatowy urzad pracy:
e podmiotom, o ktérych mowa w art. 46 ust. 1 pkt 1 i 1a oraz ust. la,
e zlobkom lub klubom dziecigcym tworzonym i prowadzonym przez osoby fizyczne,
osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej,
0 ktorych mowa w przepisach o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;
Pozyczka na utworzenie stanowiska pracy jest udzielana na podstawie umowy, na wniosek
podmiotu,
o ktorym mowa w art. 6le pkt 1, po przedstawieniu kosztorysu dotyczacego tworzonego
stanowiska pracy, w wysokosci okre$lonej w umowie, nie wyzszej jednak niz 6-krotna
wysokos$¢ przecietnego wynagrodzenia.
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Oprocentowanie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy jest state i wynosi, w skali roku, 0,25
stopy redyskonta weksli przyjmowanych przez Narodowy Bank Polski. Okres sptaty pozyczki na
utworzenie stanowiska pracy nie moze by¢ dluzszy niz 3 lata, z zastrzezeniem art. 61j ust. 3.
Pozyczkobiorcy nie przystuguje prawo do karencji w splacie pozyczki na utworzenie stanowiska
pracy.

Sptata pozyczki na utworzenie stanowiska pracy jest dokonywana w réwnych ratach, ptatnych na
rachunek bankowy wtasciwego posrednika finansowego.

Pozyczkobiorca nie ponosi oplat i kosztow z tytutlu udzielonej pozyczki na utworzenie
stanowiska pracy.

18.6. Jednorazowa refundacja skladek na ubezpieczenia spoleczne

Celem refundacji sktadek na ubezpieczenia spoteczne jest wsparcie 0s6b majacych trudnosci
z wejsciem lub powrotem na rynek pracy.
Pracodawca moze ubiega¢ si¢ o jednorazowa refundacje¢ skladek w przypadku kazdego
bezrobotnego przyjetego ze skierowania powiatowego urzedu pracy dla ktorego wykonano
profili pomocy oraz zaplanowano t¢ form¢ pomocy w indywidualnym planie dziatania.
Wsparcie moze otrzymac kazdy pracodawca.
Refundacja sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem bezrobotnego
skierowanego przez urzad pracy moze nastapi¢ w przypadku, gdy:

e pracodawca zatrudnial skierowanego bezrobotnego w pelnym wymiarze czasu

pracy przez okres co najmniej 12 miesigcy oraz

e po uptywie 12 miesigcy zatrudnienia skierowany bezrobotny jest nadal zatrudniony.
Wysokos$¢ jednorazowo refundowanych skladek na ubezpieczenia spoteczne nie moze
przekroczy¢ 300% wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia za prace obowiazujacego w dniu
spetnienia przez pracodawcg ww. warunkow.

Pracodawca musi ztozy¢ wniosek o zawarcie umowy na jednorazowe refundowanie
poniesionych kosztow z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwiazku
z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

Do wniosku o jednorazowa refundacje¢ sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracodawca musi
dotaczy¢ os$wiadczenie o niezaleganiu z wyplacaniem wynagrodzen pracownikom oraz
z optacaniem naleznych sktadek.

Jednorazowa refundacja kwoty optaconych sktadek na ubezpieczenia spoleczne w zwiazku
z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego realizowana jest na podstawie umowy ze starosta.

Podstawa prawna
- ustawa dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22013 r. poz. 674, z pézn. zm.) - art. 47
- rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej 7 dnia 24 czerwca 2014 w sprawie
organizowania prac interwencyjnych i robot publicznych oraz jednorazowej refundacji
kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne (Dz. U. z 2014 r. poz.
864).

18.7. Swiadczenie aktywizacyjne

Celem $wiadczenia aktywizacyjnego jest pomoc pracodawcy w zatrudnieniu bezrobotnych
powracajacych na rynek pracy po przerwie zwiazanej z wychowaniem dziecka lub
sprawowaniem opieki nad osoba zalezna.

Swiadczenie aktywizacyjne moze by¢ przyznane za zatrudnienie skierowanego przez urzad pracy
bezrobotnego rodzica lub opiekuna osoby zaleznej, ktory w okresie 3 lat przed rejestracja
W urzgdzie pracy zrezygnowat z pracy ze wzgledu na wychowywanie dziecka lub sprawowanie
opieki nad osoba zalezna.



Bezrobotny powinien posiada¢é wymagane przez pracodawce kwalifikacje, umiejetnosci
idoswiadczenie zawodowe niezbgdne do wykonywania pracy na proponowanym przez
pracodawcg stanowisku.

Swiadczenie aktywizacyjne moze otrzymaé pracodawca albo przedsigbiorca. Swiadczenie
aktywizacyjne nie przystuguje w przypadku uzyskania przez pracodawce prawa do pozyczki
z Funduszu Pracy na utworzenie miejsca pracy dla osoby, ktéra mialaby by¢ objgta
$wiadczeniem aktywizacyjnym.

Pracodawca albo przedsigbiorca moze otrzymaé z Funduszu Pracy $wiadczenie aktywizacyjne
wyplacane:

e przez 12 miesigccy w wysokosci 50% minimalnego wynagrodzenia za praceg, jesli
zobowiaze si¢ do dalszego zatrudniania skierowanego bezrobotnego po uplywie okresu
przystugiwania §wiadczenia aktywizacyjnego przez okres 6 miesigcy;

e przez 18 miesiccy w wysokosci 1/3 minimalnego wynagrodzenia za prace, jesli
zobowiaze si¢ do dalszego zatrudniania skierowanego bezrobotnego po uptywie okresu
przystugiwania §wiadczenia aktywizacyjnego przez okres 9 miesigcy.

Swiadczenie aktywizacyjne jest udzielane zgodnie z warunkami dopuszczalno$ci pomocy de
minimis.

Przyznanie §wiadczenia aktywizacyjnego odbywa si¢ poprzez zawarcie umowy migdzy starosta
a pracodawcg lub przedsigbiorca.

Obowiazki pracodawcy

W sytuacji rozwiazania przez pracodawce umowy o pracg w trakcie uzyskiwania $wiadczenia
aktywizacyjnego lub nie wywiazania si¢ z warunku utrzymania osoby w zatrudnieniu przez okres
odpowiednio 6 lub 9 miesigcy przypadajacych po ustaniu prawa do tego $wiadczenia —
pracodawca zobowiazany jest do zwrotu uzyskanych swiadczen z odsetkami ustawowymi.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pézn. zm.) - art. 60b.

18.8. Bon zatrudnieniowy dla bezrobotnego do 30 roku zycia

Bon zatrudnieniowy stanowi gwarancj¢ zrefundowania pracodawcy czgsci  kosztow
wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem bezrobotnego
posiadacza bonu.

Celem tego instrumentu aktywizacyjnego jest zachgcenie mlodych bezrobotnych do
samodzielnego podejmowania dzialan zmierzajacych do uzyskania zatrudnienia.

Przyznanie bonu musi wynika¢ z ustalonego dla bezrobotnego profilu pomocy i by¢ ujete
W indywidualnym planie dziatania. Bon zatrudnieniowy moze by¢ przyznany zarejestrowanej
0sobie bezrobotnej w wieku do 30 roku zycia, ktora znalazta pracodawcg chetnego zatrudnic¢ ja
na okres 18 miesiecy.

Bon zatrudnieniowy przyznawany jest na wniosek bezrobotnego. Termin wazno$ci bonu okres$la
starosta, ustalajac czas na znalezienie pracodawcy.

W ramach bonu zatrudnieniowego pracodawca otrzymuje refundacje kosztéw wynagrodzenia
i sktadek na ubezpieczenia spoleczne za zatrudnionego bezrobotnego w wysokos$ci zasitku dla
bezrobotnych, przez okres pierwszych 12 miesigcy zatrudnienia.

Refundacja kosztow wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenia spoteczne za zatrudnionego
bezrobotnego jest przyznawana zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis.

Wstgpnym krokiem zmierzajacym do zatrudnienia bezrobotnego posiadacza bonu jest ztozenie
deklaracji zawierajacej zobowiazanie do zatrudnienia go przez okres 18 miesigcy.
Realizacja bonu zatrudnieniowego nastgpuje na podstawie umowy migdzy starosta a pracodawca.
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Po podpisaniu umowy skierowany przez urzad pracy miody cztowiek podejmuje zatrudnienie
u pracodawcy w ustalonym terminie.

W przypadku niewywiazania si¢ z obowiazku zatrudniania posiadacza bonu przez okres 18
miesigcy, pracodawca zwraca cato$¢ lub czg¢s¢ uzyskanej refundacji (zaleznie od momentu
zwolnienia). Wyjatek stanowi zwolnienie z inicjatywy posiadacza bonu lub z jego winy.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. 2013 r. poz. 674, z pozn. zm.) - art. 66m

18.9. Dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego w wieku 50+

Jaki jest gléwny cel dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego, ktdry
ukonczyt 50 rok zycia i kto moze je otrzymac?

Celem dofinansowania pracodawcy wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 rok zycia jest zachgcenie pracodawcoéw do zatrudniania bezrobotnych w tej grupie
wiekowej.

Dofinansowanie moze otrzymac pracodawca albo przedsigbiorca.

Dofinansowanie wynagrodzenia bezrobotnego w wieku 50 lat i wigcej skierowanego przez urzad
pracy przystuguje przez okres:

e 12 miesigcy w przypadku bezrobotnych w wieku 50 lat - 60 lat,

e 24 miesigcy w przypadku bezrobotnych, ktorzy ukonczyli 60 lat.
Wysokos$¢ dofinansowania wynosi maksymalnie do 50% minimalnego wynagrodzenia za pracg
miesigcznie.

Pracodawca lub przedsigbiorca sa obowiazani do dalszego zatrudniania skierowanego
bezrobotnego po zakonczeniu dofinansowania przez okres rOwny co najmniej polowie okresu
dofinansowania, tj.:
e przez okres 6 miesigcy w przypadku 12-miesigcznego dofinansowania
wynagrodzenia os6b w wieku 50-60 lat;
e przez okres 12 miesigcy w przypadku 24-miesigcznego dofinansowania
wynagrodzenia os6b w wieku powyzej 60 lat.
Dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia jest
udzielane zgodnie z warunkami dopuszczalno$ci pomocy de minimis.
Przyznanie dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego odbywa si¢ na
podstawie umowy migdzy starosta a pracodawca lub przedsigbiorca.

Obowiazki pracodawcy

W przypadku nieutrzymania zatrudnienia skierowanego bezrobotnego w okresie przystugiwania
dofinansowania wynagrodzenia lub tez rezygnacji z dalszego zatrudnienia po zakonczeniu
dofinansowania - pracodawca lub przedsiebiorca sa obowiazani do zwrotu wszystkich
otrzymanych $rodkéw wraz z odsetkami ustawowymi.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pozn. zm.) — art. 60d.

18.10. Grant na teleprace

Celem jest pomoc pracodawcy utworzeniu miejsca pracy dla bezrobotnych powracajacych na
rynek pracy po przerwie zwiazanej z wychowaniem dziecka lub sprawowaniem opieki nad osoba
zalezna.



Na stanowisku telepracy powinien by¢ zatrudniony skierowany przez urzad pracy bezrobotny
rodzic wychowujacy co najmniej jedno dziecko w wieku do 6 lat lub bezrobotny opiekun osoby
zaleznej, ktory w okresie 3 lat przed rejestracja w urzedzie pracy zrezygnowat z zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej ze wzgledu na wychowywanie dziecka lub sprawowanie opieki nad
osobg zalezna.

Grant moze otrzymac¢ pracodawca albo przedsigbiorca.
Grant nie moze zosta¢ przyznany na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego, ktory jest
osoba bliska:
e malzonkiem pracodawcy lub przedsigbiorcy;
e rodzicem pracodawcy lub przedsigbiorcy;
e rodzenstwem pracodawcy lub przedsigbiorcy;
e dzieckiem wlasnym lub przysposobionym: pracodawcy lub przedsigbiorcy,
malzonka pracodawcy Ilub przedsigbiorcy, rodzenstwa pracodawcy lub
przedsigbiorcy.

Pracodawca albo przedsigbiorca moze otrzyma¢ z Funduszu Pracy grant na utworzenie
stanowiska telepracy wyptacany z gory w wysokos$ci do 6-krotno$ci minimalnego wynagrodzenia
za prace obowiazujacego w dniu zawarcia umowy, za kazdego skierowanego bezrobotnego.

Pracodawca albo przedsigbiorca sa obowiazani, stosownie do zawartej umowy, do utrzymania
zatrudnienia skierowanego bezrobotnego przez okres:

e 12 miesigcy w pelnym wymiarze czasu pracy lub

e 18 miesigcy w wymiarze %> etatu.
Jesli pracodawca / przedsigbiorca nie w pelni wywiaze si¢ z utrzymania w zatrudnieniu osoby
skierowanej przez urzad pracy, ma obowiazek zwroci¢ grant w wysokos$ci proporcjonalnej do
czasu zatrudnienia okreslonego w umowie. W przypadku gdy grant bedzie wykorzystany
niezgodnie z umowa lub nie zostanie wykorzystany - zwrot nastgpuje w pelnej wysokosci.

Grant na utworzenie stanowiska telepracy jest przyznawany zgodnie z warunkami
dopuszczalno$ci pomocy de minimis.

Przyznanie grantu na utworzenie stanowiska telepracy nastgpuje na podstawie umowy migdzy
starosta a pracodawca albo przedsigbiorca.

Obowiazki pracodawcy

Niewywiazanie si¢ z warunkOw umowy, czy tez wykorzystanie grantu niezgodnie z umowa lub
jego niewykorzystanie powoduje obowiazek zwrotu grantu wraz z odsetkami ustawowymi.
Odsetki naliczane sg od dnia otrzymania grantu.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pézn. zm.) — art. 60a.

18.11. Zwolnienie z oplacania skladki na Fundusz Pracy oraz skladki na Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych za zatrudnionych bezrobotnych do 30 roku
zycia

Celem zwolnienia ze sktadki na Fundusz Pracy oraz skladki na Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych za zatrudnione osoby do 30 roku zycia skierowane z urzedu pracy jest
zachecenie pracodawcow do oferowania miejsc pracy bezrobotnym w tej grupie wiekowej i
utatwienie mtodym osobom wej$cia na rynek pracy.

Zwolnienie z odprowadzania sktadki na Fundusz Pracy oraz skladki na Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych przyshuguje w przypadku zatrudnienia kazdego
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miodego cztowieka, ktory jako bezrobotny zostal skierowany do pracy przez urzad pracy i w
momencie skierowania nie ukonczyt 30 roku zycia.

Zwolnienie z optacania sktadki na Fundusz Pracy oraz sktadki na Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych przystuguje pracodawcom i innym jednostkom organizacyjnym, ktére
zatrudnig skierowanego przez urzad pracy mlodego czlowieka na podstawie umowy o prace.

Zwolnienie z oplacania sktadki na Fundusz Pracy oraz sktadki na Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych obejmuje okres 12 miesigey, poczawszy od pierwszego miesiaca po
zawarciu umowy o pracg, za skierowanych zatrudnionych bezrobotnych.

Podstawa prawna:
e ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pézn. zm.) - art. 104c.
e ustawa z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracownmiczych w razie
niewyptacalnosci pracodawcy (Dz. U. z 2014 r. poz. 272) - art. 9c.

18.12. Refundacja skladek na ubezpieczenia spoleczne za bezrobotnych do 30 roku zycia

Celem refundacji kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoteczne za bezrobotnych
do

30 roku zycia jest zachgcenie pracodawcow do zatrudniania bezrobotnych w tej grupie wiekowej
i ulatwienie wejscia na rynek pracy mtodym osobom bez doswiadczenia zawodowego.

Refundacja moze by¢ przyznana za zatrudnienie skierowanego do pracy bezrobotnego do 30
roku zycia, ktory podjat to zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu oraz ustalono dla niego profil
pomocy

i zaplanowano t¢ formg pomocy w indywidualnym planie dziatania.

Refundacje kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoteczne za bezrobotnych do
30 roku zycia moze otrzymac pracodawca.

Refundacja kosztéw poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoteczne wyplacana jest przez
okres do 6 miesigcy w wysokosci nie przekraczajacej 50% minimalnego wynagrodzenia za prace
miesiecznie.

Refundacja jest przyznawana zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis.
Przyznanie refundacji kosztéw poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoteczne odbywa sig
na podstawie umowy migdzy starosta a pracodawca.

Pracodawca jest obowiazany do dalszego zatrudniania skierowanego bezrobotnego przez okres
6 miesigcy po zakonczeniu okresu refundacji po rygorem zwrotu otrzymanych srodkow.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pozn. zm.) — art. 60c.

18.13. Prace spolecznie uzyteczne

Prace spolecznie uzyteczne to forma wsparcia skierowana do 0s6b bezrobotnych bez prawa do
zasitku jednoczes$nie korzystajacych ze Swiadczen pomocy spotecznej albo uczestniczacych
w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie usamodzielnienia, lokalnym programie
pomocy spolecznej lub w indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego. Prace te odbywaja
si¢ bez nawiazania stosunku pracy ani umowy o pracg. Organizowane sa one przez gming w
jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej, organizacjach lub instytucjach statutowo
zajmujacych si¢ pomoca charytatywna lub dziatalnoScia na rzecz spotecznosci lokalne;j.
Wykonywanie prac spotecznie uzytecznych odbywa si¢ na podstawie porozumienia zawartego
migdzy starosta a gming, na rzecz ktorej prace spotecznie uzyteczne bgda wykonywane. Starosta



refunduje gminie ze $rodkéw Funduszu Pracy do 60% minimalnej kwoty $wiadczenia
przystugujacego bezrobotnemu. Swiadczenie to moze by¢ w calosci finansowane z budzetu

gminy.
Prace spolecznie uzyteczne moga by¢ wykonywane w wymiarze do 10 godzin tygodniowo.

Swiadczenia
Za wykonywanie pracy w ramach prac spotecznie uzytecznych bezrobotnemu przyshuguje
$wiadczenie z tytutlu wykonywania prac spotecznie uzytecznych podlegajace waloryzacji.

Podstawa prawna
e ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pézn. zm.) — art. 73a
e rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 22 lipca 2011 r.
W sprawie organizowania prac spotecznie uzytecznych (Dz. U. z 2011r. Nr 155,
poz. 921)

18.14. Krajowy Fundusz Szkoleniowy

Krajowy Fundusz Szkoleniowy stanowi wydzielona cze$§¢ Funduszu Pracy, przeznaczona na
dofinansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikoéw 1 pracodawcow, podejmowanego
Z inicjatywy lub za zgoda pracodawcy. Celem utworzenia KFS jest zapobieganie utracie
zatrudnienia przez osoby pracujace z powodu kompetencji nieadekwatnych do wymagan
dynamicznie zmieniajacej si¢ gospodarki. Zwigkszenie inwestycji w potencjat kadrowy powinno
poprawi¢ zarowno pozycje¢ firm jak i samych pracownikoéw na konkurencyjnym rynku pracy.
Pracodawca starajacy si¢ o dofinansowanie kosztow ksztalcenia ustawicznego musi wnies$é
wktad wlasny w wysokosci 20% kosztow, zas 80% kosztow ksztatcenia ustawicznego sfinansuje
KFS. W przypadku mikroprzedsigbiorstwa, tj. pracodawcy zatrudniajacego do 10 osob, ze
srodkow KFS mozna sfinansowa¢ 100% kosztow ksztatcenia ustawicznego. Jednak catosé
dofinansowania $rodkami KFS nie moze przekroczy¢ wysokosci 300% przecigtnego
wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika.

Wsparcie ksztalcenia ustawicznego srodkami KFS udzielane jest na zasadach pomocy de minimis.
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19. BIZNESPLAN

Kazda dziatalno$¢ gospodarcza, nawet najmniejsza, musi zosta¢ skrupulatnie

zaplanowana. Plan przedsigwzigcia gospodarczego konstruuje si¢ zazwyczaj w formie
biznesplanu.
Biznesplan® (ang. business plan, plan biznesowy) — narzedzie planistyczne wykorzystywane przy
ocenie oplacalnosci przedsigwzigé gospodarczych. Sporzadzany jest na potrzeby wewngtrzne
firmy, atakze jest elementem komunikacji zewngtrznej firmy — m.in. sporzadzany jest dla
bankoéw, inwestorow w celu pozyskania zrddetl finansowania inwestycji.

Biznesplan to element planowania strategicznego. Wytycza cele, metody dzialania oraz
pomaga dokona¢ wilasciwego wyboru spoérod kilku wariantdw inwestycyjnych. Przedstawia
analiz¢ stanu obecnego firmy, a takze moze by¢ podstawa dziatania dla przysztych
przedsigbiorcow. Najogolniej rzecz ujmujac, jest to Srednioterminowy i kompleksowy spis celow
oraz zadan, jakie stawia si¢ przed przedsigbiorstwem, ujety w formie pisemnej. Jego elementami
sa m.in. analiza finansowa, analiza rynku, analiza SWOT.

Biznesplan jest specyficznym zbiorem ustalen opisowych, analiz i prognoz,
okreslajacym cele firmy oraz zadania i sposoby post¢gpowania zmierzajace do osiagnigcia tych
celow w przyszlosci, przy zatozonych uwarunkowaniach gospodarczych, kadrowych i innych.
Istota biznesplanu jest przede wszystkim okre$lenie celow, a nast¢pnie ustalenie sposobow,
metod i §rodkdéw osiagnigcia zalozonych celow. W przypadku tworzenia nowej firmy celem
biznesplanu jest przedstawienie przysztego ksztattu przedsigbiorstwa.

Biznesplan jako swoisty plan gospodarczy:

e ulatwia uzyskanie odpowiedzi na kluczowe pytania dotyczace przysztej firmy oraz
kontrolg realizacji plandéw; opracowujac go na papierze doskonali si¢ umiejgtnosci

W zarzadzaniu firma oraz ma si¢ mozliwos¢ regularnego korygowania biednych

pomystow,

e ulatwia okreslenie wielkos$ci srodkow finansowych potrzebnych do finansowania firmy,

e jest dokumentem umozliwiajacym uzyskanie $rodkow finansowych z powiatowego
urzgdu pracy, banku lub od inwestorow,

e jest dokumentem informujacym pracownikéow, jak roéwniez instytucje zewngtrzne

0 zamierzeniach firmy.

Podstawowe cechy biznesplanu:

forma pisemna,

obejmuje dziatalno$¢ biezaca na okres od 1 do 5 lat i wigcej,

atrakcyjny (przejrzysty, staranny),

realny (szanse i zagrozenia, mocne strony i trudnosci, wielowariantowy).

Sytuacje sporzadzania biznesplanu:

przed zatozeniem nowego przedsigbiorstwa,

podczas faczenia lub podziatu przedsigbiorstwa,

w celu uzyskania zewngtrznych srodkow finansowych,

w krytycznym momencie (zmian form wilasnosci, zmiana profilu dzialalnosci, nowe
rynki zbytu, duze inwestycje, modernizacje).

® Definicja za: Wikipedia.pl
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19.1. Harmonogram pisania biznesplanu

1. Streszczenie
e do kogo jest adresowany,
e 0 jakie $rodki zabiegamy, na co zostana przeznaczone,
e dla kogo przeznaczony jest nasz produkt/ustuga.

2. Krotka prezentacja firmy:
e nazwa i adres firmy, dane osobowe wtasciciela,
e rodzaj prowadzonej dziatalnosci, forma prawna,
e lokalizacja firmy,
e profil i zakres dziatalno$ci firmy, misja i cele firmy.
3. Charakterystyka produktéw i ustug.
e czym przewyzszaja istniejace na rynku konkurencyjne produkty,
e czy sa tatwosprzedawalne,
e czy dotycza potrzeb, ktore obecnie nie sg zaspokajane.

4. Rynek i marketing
e zasigg terytorialny (dzielnica, miasto, gmina, wojewodztwo, region, kraj)
charakterystyka klientow,
charakterystyka konkurencji,
charakterystyka dostawcow,
dziatania marketingowe.

5. Potencjal produkcyjny i personel
e schemat organizacyjny ( kto bedzie zarzadzal firma, stanowiska pracy),
e kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe jakie posiada kadra pracownicza,
o zaplecze techniczne,
e wyposazenie (informacje o posiadanych urzadzeniach).

6. Analiza finansowa przedsi¢gwzigcia:
o calkowite naktady przedsigwzigcia, koszty rozpoczecia dziatalnoscei,
e 7rodia finansowania: srodki wlasne, Fundusz Pracy, kredyt, pozyczka,
e rachunek wynikoéw:
- przewidywany przychdd ze sprzedazy (w okresie 1 miesigca, w okresie 1 roku),
- przewidywany zysk (w okresie 1 miesiaca, w okresie 1 roku).

7. Analiza SWOT
e mocne strony,
e stabe strony,
e Szanse,
e zagrozenia.
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19.2. Przykladowy schemat pisania biznesplanu

STRESZCZENIE

Prosz¢ opisac

1. Do kogo jest adresowany,

2. O jakie $rodki zabiegamy, na co zostana
przeznaczone
(nasz wktad wlasny)

3. Dlakogo przeznaczony jest nasz
produkt/ustuga,

4. Zaangazowanie wlasciciela firmy w jej
funkcjonowanie. Prosz¢ opisac
doswiadczenie zwiazane z prowadzong
dziatalnoScia.

KROTKA PREZENTACJA FIRMY

Proszg¢ o podanie nastgpujacych danych

1. Pelna nazwa przedsigbiorcy

2. Adres, siedziba firmy

3. Lokalizacja dziatalno$ci przedsigbiorstwa —
prosze o podanie miejsca wykonywania
dziatalnosci

4. Rodzaj prowadzonej dziatalno$ci, forma
prawna,

5. Profil i zakres dziatalno$ci firmy, misja i cele
firmy, wprowadzenie nowych produktéw lub
ushug, wzrost zdolnosci produkcyjnych
przedsigbiorstwa (ilosciowo).

CHARAKTERYSTYKA PRODUKTOW I USLUG

Prosze¢ opisa¢ swoj produkt/ ustuge). Pokaza¢ w jaki sposob rozni si¢ on od
produktow konkurencji i na czym polega jego przewaga? (np. poprzez
wprowadzenie na rynek nowego produktu/ ustugi lub zwigkszenie podazy juz
produkowanych produktow/ushug?)

Prosze opisac krotko produkty i ustugi (plany
rozszerzenia asortymentu )

Prosze poda¢ w jaki sposob produkt r6zni sig od
produktow/ ustug konkurencji. Czy jest to nowy
produkt na rynku?

Jesli przedsigwzigcie wiaze sig¢ z zaoferowaniem
nowego produktu/ ustugi, proszg wskazac jego
zalety roznicujace go od innych istniejacych
produktow/ ustug.

98



RYNEK I MARKETING

Rynek i klienci

Prosze¢ wypetni¢ ponizsza tabele podajac, gdzie i w jaki sposob bedzie prowadzona
sprzedaz (z wyr6znieniem dotychczasowych i nowych ustug / produktow).

1. Czy produkty i ustugi sa przeznaczone na
rynek lokalny, regionalny, krajowy lub
eksport?

2. Kim sg nabywcy produktow i ustug? Proszg
poda¢ szacunkowa liczbg potencjalnych
klientow.

3. Jakie sg oczekiwania i potrzeby nabywcow
odnosnie produktéw i ushugi

4. Czy popyt na produkt/ ustuge bedzie ulegat
sezonowym zmianom? Jesli tak, jak beda
minimalizowane skutki tej sezonowos$ci?

Charakterystyka konkurencji

Prosze wskaza¢ glownych konkurentow na rynku i zastanowi¢ sig, jaka bedzie ich
reakcja na uruchomienie nowego przedsigwzigcia oraz wprowadzenia produktu
(ushugi) na rynek? Czy dokonaja oni obnizenia cen swoich produktow (ustug), czy
uruchomia dodatkowa akcj¢ promocyjna, a moze zachowaja si¢ W jeszcze inny
sposob?

Gtowni konkurenci ( ich ceny i produkty)

Proszg opisa¢ potencjalne mocne strony swoich
konkurentow

Proszg opisa¢ potencjalne stabe strony swoich
konkurentow

Charakterystyka dostawcow

Proszg wymieni¢ gldéwnych dostawcow
surowcow lub towarow

Dziatania marketingowe

Prosze opisa¢c w jaki sposob bedzie prowadzona sprzedaz i promocja. Prosze
pamigtac, ze sg rozne metody promowania dobr i ustug i czg$¢ z nich moze by¢
nieodpowiednia dla proponowanego produktu / ustugi.

1. Prosze opisa¢ zaplanowana polityke cenowa,
biorac pod uwagg, ze wielkos$¢ obrotu bedzie
od niej uzalezniona (sposob kalkulacji ceny —
koszt+marza)

2. W jaki sposob klienci sa oraz bgda
informowani o produktach / ustugach? Proszg
opisa¢ forme¢ promocji / reklamy.
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POTENCJAL PRODUKCYJNY I PERSONEL

Potencjat produkcyjny (aktualne zdolnosci wytworcze)

Aby posiada¢ oferte produktow lub ustug, niezbedne sa sSrodki produkcji, np.
maszyny, urzadzenia, zaplecze materialowe oraz pomieszczenia. Prosz¢ aktualny
wymieni¢ zakres dostepu do takich §rodkow.

1. Czy posiadamy niezbgdne pomieszczenia?
Czy nalezy zwigkszy¢ ich powierzchnig lub
lokalizacjg?

2. Proszg¢ opisa¢ ww. pomieszczenia
(wielko$¢ powierzchni, warunki, itp.).

3. Proces $wiadczenia ustug — harmonogram dnia

Personel

Proszg scharakteryzowac poziom i strukturg zatrudnienia w przedsigbiorstwie. Nalezy
podac¢ informacje o aktualnym stanie zatrudnienia i wielkos$ci przewidywanej. Nalezy
uzasadni¢ (w przypadku tworzenia nowych miejsc pracy), jakie osoby beda
zatrudniane lub jakie stanowiska pracy zostana likwidowane.

Prosz¢ pamigtaé, aby uwzglednic ptace wszystkich tych osob.

1.  Osoby zatrudnione
( wymiar czasu pracy)

2. Opis stanowisk pracy: (zakres czynnosci na
kazdym stanowisku oraz sposob rekrutacji).
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ANALIZA FINANSOWA PRZEDSIEWZIECIA

Lp.

Wyszczegllnienie

Miesiac

Ogotem za rok

A

PRZYCHOD OGOLEM,
w tym:

Przychod ze sprzedazy
towarow, produktow lub
ustug

Pozostate przychody

KOSZTY OGOLEM, w
tym:

Zakup materiatow, towar6w
lub ustug

Oplaty za najem lokalu

Optaty eksploatacyjne
(co, energia, woda, gaz)

Inne koszty (telefon, poczta,
prowadzenie ksiag przez
biuro, ustugi bankowe,
reklama, itp.)

Wynagrodzenia
pracownikow wraz ze
sktadka ZUS i inne narzuty

DOCHOD BRUTTO
(A-B)

Skladki na ubezpieczenie
spoleczne wlasne

DOCHOD NETTO (C - D)

Podatek dochodowy

@ |m{m| O

Skladki na ubezpieczenia
zdrowotne wlasne

H

ZYSK
(E-F-G)

ANALIZA SWOT

Analiza SWOT

Mocne strony

Stabe strony

Szanse

Zagrozenia
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20. WAZNE ADRESY:

URZAD MARSZALKOWSKI WOJEWODZTWA SLASKIEGO
ul. Ligonia 46, 40-037 Katowice
tel. 032 207 88 88 www.slaskie.pl

SLASKI URZAD WOJEWODZKI
ul. Jagiellonska 25, 40-032 Katowice
tel. (32) 207-77-77 www.katowice.uw.gov.pl

URZAD STATYSTYCZNY
ul. Owocowa 3, 40-158 Katowice
tel. 032 779 12 00, fax 032 779 13 00 www.stat.gov.pl

BANK GOSPODARSTWA KRAJOWEGO
ul. Podchorazych 1, 40-043 Katowice
tel.(032) 602 94 00 www.bgk.com.pl

SLASKIE CENTRUM PRZEDSIEBIORCZOSCI
41-500 Chorzow, ul. Katowicka 47

tel. (032) 7439177 lub (032) 7439171 www.scp-slask.pl
FUNDUSZ GORNOSLASKI

ul. Sokolska 8, 40-086 Katowice

tel. (032) 200 84 00, 200 84 06 www.fundusz-silesia.pl

GORNOSLASKA AGENCJA ROZWOJU REGIONALNEGO S.A.
ul. Powstancoéw 17, 40-039 Katowice
tel.: (32) 72 85 800, faks: (32) 72 85 803 www.garr.pl

SLASKI REGIONALNY FUNDUSZ PORECZENIOWY SP. Z O.0O.
ul. Astrow 10, 40-045 Katowice
tel. (032) 785 85 85 www.rfp.pl

1ZBA RZEMIESLNICZA ORAZ MALEJ I SREDNIEJ PRZEDSIEBIORCZOSCI
Plac Wolnosci 12, 40-078 Katowice
tel. (032) 259 62 61, fax. (032) 258 87 38 www.ir.katowice.pl



http://www.scp-slask.pl/
http://www.ir.katowice.pl/

- Notatki -
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- Notatki -
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