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TEMAT:  METODY POSZUKIWANIA PRACY–  1 godz. lekcyjna 

Poszukiwanie pracy bywa naprawdę trudnym zajęciem. Jak mówi egipskie przysłowie, to „Człowiek szuka pracy, a nie praca – człowieka”, zatem bez 

względu na to, czy poszukujemy pracy po raz pierwszy, czy po raz kolejny w naszym życiu, powinniśmy się do tego dobrze przygotować. 

Czym jest aktywne poszukiwanie pracy? 

Aktywne poszukiwanie pracy oznacza podejmowanie zróżnicowanych działań w celu znalezienia pracy. Do czynności, które wykonujemy w jego 

ramach, należą: 

 określenie własnych kompetencji (predyspozycji zawodowych), 

 ocena własnych możliwości zawodowych (jakie czynności możemy wykonywać, jeżeli mamy dane wykształcenie, uprawnienia, kursy, umiejętności), 

 analiza rynku pracy, na którym będziemy poszukiwać pracy, 

 wybór potencjalnych pracodawców, z którymi chcielibyśmy nawiązać współpracę, 

 poszukiwanie informacji na temat potencjalnych pracodawców, 

 nawiązanie kontaktu z pracodawcami, 

 zaprezentowanie swojej aplikacji potencjalnym pracodawcom. 

Metody szukania zatrudnienia 

Poszukiwanie pracy powinno odbywać się z wykorzystaniem wielu metod jednocześnie, gdyż w ten sposób zwiększa się prawdopodobieństwo jej 

znalezienia. Współcześnie za najskuteczniejsze metody poszukiwania pracy uznaje się: 

 wyszukiwanie ogłoszeń w internecie i prasie, 

 bezpośredni kontakt z pracodawcą, 

 pozyskiwanie informacji od znajomych i rodziny, 

 korzystanie z usług urzędów pracy i agencji pośrednictwa pracy. 

Ogłoszenia z internetu i prasy 
Wyszukiwanie ofert pracy w internecie i prasie jest metodą bardzo wygodną, gdyż można to zazwyczaj robić w czasie dogodnym dla siebie. Jednak w 

wypadku niektórych zawodów, takich jak murarz, listonosz czy tynkarz, istotne jest, by szukać ofert codziennie z samego rana, gdyż kandydatów jest z reguły 

tak dużo, że około południa oferty są już nieaktualne. 
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Informacje o ofertach pracy zamieszczane są na wielu portalach internetowych poświęconych wyłącznie poszukiwaniu pracy. Znajdują się na nich 

często również wskazówki, jak napisać życiorys czy list motywacyjny, oraz jak przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej. Warto też korzystać z portali 

regionalnych, gdzie zamieszczane są lokalne oferty pracy. Poszukiwanie powinno też obejmować portale branżowe oraz strony internetowe potencjalnych 

pracodawców, na których często znajduje się zakładka „oferty pracy”. 

Ogłoszenia z ofertami pracy zamieszczane są też w większości dzienników, w rubryce Praca. Zwykle te same oferty można też znaleźć na podstronach 

internetowego wydania dzienników. Ważne, by szukać informacji o miejscach pracy na sprawdzonych portalach i stronach internetowych, gdyż tam znajdują 

się wiarygodne ogłoszenia. 

Bezpośredni kontakt z pracodawcą 
Jeżeli wiemy, u którego pracodawcy chcielibyśmy pracować, wówczas możemy spróbować umówić się z nim na rozmowę w sprawie pracy. Jeżeli jednak 

dany pracodawca nie szuka akurat pracowników, możemy zostawić u niego swoją aplikację [odsyłacz do 4.7], gdyż przy ogromnej rotacji pracowników na 

współczesnym rynku pracy bardzo prawdopodobne jest, że niedługo zwolni się jakieś miejsce. 

Znajomi i rodzina 

Niektóre osoby za najbardziej skuteczną metodę poszukiwania pracy uważają zdobywanie informacji od przyjaciół i rodziny, gdyż w ten sposób 

uzyskują najaktualniejsze informacje o wolnych stanowiskach pracy. Z drugiej strony wielu pracodawców, m.in. niektóre z dużych korporacji finansowych i 

handlowych, pozyskuje pracowników dzięki rekomendacjom uzyskanym od osób już zatrudnionych. W ten sposób zwiększają oni szansę na zatrudnienie 

pracowników godnych zaufania. 

Urzędy pracy i agencje pośrednictwa pracy 

Inną metodą poszukiwania pracy jest korzystanie z oferty urzędów pracy i agencji pośrednictwa pracy. W urzędach pracy najszybciej dostępne są 

informacje o wolnych miejscach pracy w instytucjach państwowych, natomiast w agencjach pośredniczących w poszukiwaniu pracy możemy zdobyć 

informacje o wolnych miejscach pracy w prywatnych przedsiębiorstwach w Polsce i za granicą. Ważnym zadaniem urzędów pracy jest też prowadzenie 

szkoleń oraz doradzanie osobom bezrobotnym i poszukującym pracy. 

 

 

 

 

 



TEMAT:  CZYM JEST BIZNESPLAN?–  1 godz. lekcyjna 

Większość ważnych działań, które podejmujemy w życiu, udaje się zrealizować jedynie wtedy, gdy się je dobrze zaplanuje. Na przykład wakacje, remont 

mieszkania czy wesele mogą się nie udać, jeżeli wcześniej nie przemyśli się najważniejszych spraw z nimi związanych. Planowanie ogranicza ryzyko 

niepowodzenia i obniża koszty działań, pozwala przewidzieć sytuacje problemowe i im zapobiegać. Nic więc dziwnego, że prowadzenie własnej działalności 

gospodarczej wymaga dokładnego zaplanowania m.in. poszczególnych celów i zadań. Przedsiębiorca spisuje te plany w dokumencie nazywanym 

biznesplanem. 

Po co się opracowuje biznesplan? 

Biznesplan to dokument, w którym są określone cele przedsiębiorstwa oraz zakres i sposób jego działania dla osiągnięcia tych celów. Znajdują się w nim 

zatem odpowiedzi na 2 podstawowe pytania, które musi zadać sobie każdy przedsiębiorca: Co i jak będę robić? oraz Czy moja działalność przyniesie 

zysk? Przygotowanie biznesplanu pozwala przedsiębiorcy sprawdzić, czy jego pomysł na firmę ma szansę powodzenia. 

Biznesplan opracowuje się zwykle w 3 celach: 

 stworzenia planu działań, które należy podjąć, by przedsiębiorstwo powstało i przynosiło zyski, 

 stworzenia planu działań mających na celu rozwój lub poprawę kondycji już istniejącego przedsiębiorstwa, np. przy łączeniu (fuzji) przedsiębiorstw lub 

wprowadzaniu nowych produktów na rynek, 

 stworzenia dokumentu, który przekona potencjalnych inwestorów (np. bank), że planowana działalność się powiedzie i że warto wesprzeć finansowo jej 

realizację. 

Co daje przedsiębiorcy opracowanie biznesplanu? 

Doświadczeni biznesmeni uważają, że biznesplan ma bardzo duże znaczenie dla powodzenia planowego przedsięwzięcia. Ich zdaniem opracowanie tego 

dokumentu pozwala: 

 uporządkować swoje plany i przemyślenia, 

 określić cele, do których się zmierza, 

 określić, czy posiada się wystarczające środki (wiedzę, doświadczenie, pieniądze, kadrę, czas) na ich zrealizowanie, 

 ustalić, jakie uwarunkowania mogą wpłynąć na powodzenie lub porażkę przedsięwzięcia (np. niewystarczające środki, silna konkurencja, wybór 

lokalizacji, cena towarów lub usług, wielkość rynku), 

 ustalić, które zadania muszą, a które mogą być zrealizowane i w jakiej kolejności, 

 określić, jaki poziom sprzedaży przy określonych kosztach działalności okaże się gwarancją zysku, 

 ocenić poziom ryzyka podejmowanej działalności. 

Struktura biznesplanu 



Jak już wiesz, biznesplan opracowuje się w różnych celach. Z tego względu, w zależności od przeznaczenia, poszczególne biznesplany są różnicowane i 

kładzie się w nich większy lub mniejszy nacisk na wybrane elementy. Przykładowo: biznesplan nowo powstającego przedsiębiorstwa skupiał się będzie 

bardziej na działaniach, które należy kolejno podjąć przy rozwijaniu działalności, a także na przeanalizowaniu, czy przyniosą one zysk. Biznesplan istniejącego 

przedsiębiorstwa, które chce wprowadzić na rynek nowy produkt, będzie zawierał dogłębną charakterystykę podobnych produktów konkurencji, a biznesplan 

przygotowany dla banku w celu uzyskania kredytu będzie miał bardziej rozbudowaną analizę finansową. Jednak każdy biznesplan powstaje według 

określonego wzorca, który tworzy uniwersalną strukturę biznesplanu. 

*Uniwersalna struktura biznesplanu przedstawia się następująco: 

1. streszczenie – w którym należy podać najważniejsze informacje o przedsiębiorstwie, rozwinięte w pozostałych punktach biznesplanu; 

2. ogólna charakterystyka firmy – ten element powinien zawierać informacje o: 

1. nazwie i formie organizacyjno-prawnej firmy, 

2. logo firmy, 

3. właścicielach firmy, 

4. zakresie działalności firmy, 

5. lokalizacji firmy; 

3. analiza strategiczna – w której należy podać: 

1. ocenę szans i zagrożeń, mocnych i słabych stron przedsięwzięcia (analiza SWOT), 

2. możliwe warianty rozwoju firmy i pozyskiwania inwestorów; 

4. struktura organizacyjna i plan zatrudnienia – tu podaje się informacje o tym: 

1. kto będzie kierował przedsiębiorstwem, 

2. jakie będą stanowiska w przedsiębiorstwie, 

3. jaki będzie zakres obowiązków pracowników zajmujących poszczególne stanowiska, 

4. ilu będzie pracowników, o jakich kwalifikacjach i jak będą rekrutowani oraz w jaki sposób będą wynagradzani za wykonaną pracę; 

5. plan techniczny – który powinien zawierać informacje o tym: 

1. ile środków będzie potrzebnych na rozpoczęcie i prowadzenie działalności, 

2. skąd pozyskać te środki, 

3. jaka będzie wielkość produkcji, 

4. skąd pozyskiwane będzie zaopatrzenie; 

6. analiza rynku i plan marketingowy – w którym zawiera się informacje: 

1. o rynku, na którym firma będzie działać, 

2. szczegółowo charakteryzujące sprzedawane towary lub świadczone usługi, 

3. o podejmowanych działaniach marketingowych w celu przyciągnięcia klientów; 

7. plan finansowy działalności – w którym należy podać informacje o planowanych: 

1. przychodach, 

2. kosztach, 



3. zyskach przedsiębiorstwa; 

8. podsumowanie; analiza szans powodzenia i ryzyka – element, w którym podaje się wnioski wynikające z opracowanego biznesplanu oraz ocenia się, 

czy planowane działania, przy wskazanych uwarunkowaniach, mają szansę powodzenia. 

 

Uniwersalna struktura biznesplanu. 

 

 

 

 



TEMAT:  REJESTRACJA  INDYWIDUALNEJ  DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ –   2 godz. 

lekcyjne 

Prowadzenie własnej firmy niewątpliwie dostarcza nowych możliwości rozwoju, jednak wiąże się także z dużym ryzykiem. Według danych GUS-u, po 

pierwszym roku prowadzenia działalności gospodarczej na polskim rynku zostaje 77% przedsiębiorstw. O czym więc należy pamiętać, decydując się na 

zarejestrowanie własnej działalności gospodarczej? 

Samozatrudnienie 

Zgodnie z Ustawą o swobodzie działalności gospodarczej „*działalnością gospodarczą jest zarobkowa działalność wytwórcza, budowlana, handlowa, 

usługowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin ze złóż, a także działalność zawodowa wykonywana w sposób zorganizowany i ciągły”. 

Najmniejszą i jednocześnie najpowszechniejszą formą tego typu aktywności jest prowadzenie jednoosobowej działalności gospodarczej (samozatrudnienie). 

Stanowi ona dobre rozwiązanie dla osób wykonujących wolne zawody. Pozwala bowiem na autonomiczną koordynację planowanej i wykonywanej pracy. 

Jeżeli planuje się założenie własnej działalności gospodarczej, należy rozważyć kilka istotnych kwestii, by jak najbardziej podnieść prawdopodobieństwo 

osiągnięcia sukcesu przez nowo powstałe przedsiębiorstwo. W poszukiwaniu pomysłu warto wziąć pod uwagę nie tylko analizę rynku i potencjalne zyski 

przedsiębiorstwa, lecz także zainteresowania i predyspozycje zawodowe założyciela. 

*W jaki sposób zarejestrować własną działalność gospodarczą? 

Powszechnie panuje przekonanie, że założenie własnej działalności gospodarczej wymaga wiele czasu, załatwienia wielu formalności, a przede wszystkim 

– posiadania pieniędzy. Obecnie jednak zarejestrowanie przedsiębiorstwa przez formularze CEIDG (Centralna Ewidencja i Informacja o Działalności 

Gospodarczej) trwa nie dłużej niż kilka dni, ponadto jest bezpłatna. 

Aby zarejestrować własną działalność gospodarczą, wystarczy: 

 złożyć wniosek CEIDG-1, który jest dostępny w internecie lub w urzędzie gminy (miasta), 

 uzyskać wpis do Krajowego Rejestru Sądowego (warunek konieczny dla nowo powstałych podmiotów), 

 w terminie 7 dni od założenia firmy, czyli wpisu w KRS, udać się do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w celu zgłoszenia przedsiębiorcy jako 

ubezpieczonego, 

 otrzymać numer REGON z Głównego Urzędu Statystycznego (zostaje on nadany nie później niż 7 dni od przesłania wniosku CEIDG do urzędu), 

 zgłosić ewentualnych pracowników (jeśli rejestrujemy większe przedsiębiorstwo) lub siebie do ubezpieczenia społecznego w Zakładzie Ubezpieczeń 

Społecznych w terminie 7 dni od daty powstania obowiązku ubezpieczenia, 

 założyć rachunek bankowy służący do rozliczeń z urzędem skarbowym oraz z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, 

 zgłosić do urzędu skarbowego, że jest się podatnikiem podatku VAT, 



 zgłosić ewentualnych pracowników do Państwowej Inspekcji Pracy (PIP) lub tylko siebie, 

 wyrobić pieczątkę. 

 

 

*W roku bieżącym mamy do wyboru trzy podstawowe formy opodatkowania: 

 Podatek liniowy- płacimy 19% podatku od dochodu bez względu na jego wysokość (forma korzystna dla osób, które oczekują dużych dochodów i mają 

istotny poziom kosztów. ) 

 Podatek w skali podatkowej - płacimy 17% podatku do kwoty 85 528,00 oraz 32 % powyżej tej kwoty. Forma ta może być korzystna dla osób o 

niższej niż pierwszy próg podatkowy kwocie dochodów i/lub rozliczających się ze współmałżonkiem i/lub posiadających dzieci.  

 Przypominamy o istnieniu daniny solidarnościowej dla osób, których dochód w roku 2020 przekroczy 1 000 000, zł.  

 Ryczałt ewidencjonowany 2%,3%, 5,5%, 8,5%, 10%, 12,5%, 15% lub 17% przychodu w zależności od rodzaju działalności. Forma może być 

korzystna dla działalności niewielkich rozmiarów lub nie generujących kosztów, a także w przypadku stosowania wysokich marż. Szczegóły dotyczące 

możliwości skorzystania z ryczałtu znajdą Państwo w tabeli zamieszczonej na samym dole tej wiadomości. 

Proszę mieć również na względzie, że limit opodatkowania podatkiem zryczałtowanym wzrósł bardzo znacznie i wynosi na rok 2021: 2 miliony euro. 

 

 

*Jak wypełnić wniosek CEIDG - wpis do ewidencji 
Jak Wypełnić 

Pierwszym dokumentem z jakim spotyka się osoba zakładająca działalność gospodarczą jest elektroniczny formularz CEIDG, dostępny przez Internet. 

Formularz CEIDG-1 (Centralna Ewidencja i Informacja o Działalności Gospodarczej) wypełnia się online w formie elektronicznej, na 

stronie http://firma.gov.pl (zakładka Złóż wniosek CEIDG).  

Jak go podpisać? Mamy do wyboru: 

 opatrzenie formularza podpisem elektronicznym, jeśli taki posiadamy, 

 wydrukowanie, podpisanie ręczne i wysłanie/zaniesienie do Urzędu Gminy, 

 wyrobienie Profilu Zaufanego i podpisanie nim formularza. 

Polecam ostatnią z propozycji. Profil Zaufany należy jednorazowo potwierdzić osobiście w "punkcie potwierdzenia" (to zazwyczaj najbliższy Urząd 

Skarbowy), aby później móc wielokrotnie wysyłać i aktualizować wszystkie dostępne formularze bez wychodzenia z domu. Profil zaufany zakłada się na 

https://www.mala-firma.pl/dla-poczatkujacych/jak-wypelnic-druk/463-ceidg-1
https://www.mala-firma.pl/dla-poczatkujacych/jak-wypelnic-druk
http://firma.gov.pl/


platformie ePUAP, której adres jest następujący: http://epuap.gov.pl. Sprawdź też, czy Twój bank umożliwia Ci założenie Profilu Zaufanego bez 

wychodzenia z domu! Podpisujesz go wówczas SMS-em lub aplikacją (tak jak autoryzujesz przelewy). Odradzam jednak korzystania z formularzy typu "załóż 

firmę" udostępnianych przez niektóre banki, bo ich wypełnienie wiąże się oczywiście z podpisaniem kilku umów (na rachunek firmowy i usługi dodatkowe).  

Poniżej wyjaśniam krok po kroku jak wypełnić CEIDG, czyli wniosek o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej. To praktyczna 

instrukcja opisując kolejne pola formularza rejestrującego działalność gospodarczą. 

Formularz CEIDG - wniosek o wpis do ewidencji. Wypełnianie 

01. Rodzaj wniosku 

Jeśli zakładamy firmę, to właściwa opcja brzmi oczywiście Wniosek o wpis do CEIDG. Poza tym można również firmę zawiesić, wznowić lub zamknąć, a 

także zaktualizować podane wcześniej dane. 

02.3. Wniosek złożony przez 
Wybieramy "Przedsiębiorcę", ponieważ składamy go osobiście, we własnym imieniu. 

03. Dane osobowe 
Zgodnie z opisem i na wzór ilustracji zamieszczonej poniżej. 

http://epuap.gov.pl/
http://epuap.gov.pl/


 



Uwagi: 

 przy zakładaniu działalności z reguły nie posiada się numeru REGON, więc się go nie wpisuje – to pole używa się przy aktualizacji danych, 

 podobnie z NIP-em - jeśli go nie posiadasz, to zaznaczasz pole "Nie posiadam numeru NIP", 

 należy podać wszystkie posiadane obywatelstwa, 

 obywatele państw członkowskich Unii Europejskiej, EFTA/EOG oraz Konfederacji Szwajcarskiej nieposiadający obywatelstwa polskiego wypełniają 

wniosek tak jak obywatele polscy, podając posiadane obywatelstwa, 

 oświadczenie w polu 15 jest konieczne do przyjęcia wniosku. 

04. Adres zamieszkania wnioskodawcy 
Podanie danych adresowych nie powinno stanowić problemu. Proszę nie przejmować się ostatnim polem „Opis nietypowego miejsca lokalizacji” – najczęściej 

pozostawia się puste. 

05. Adres skrzynki ePUAP 
Wcale nie chodzi tu o adres e-mail, tylko o nazwę skrytki w systemie ePUAP. Radzę pozostać przy tradycyjnych, pocztowych powiadomieniach. 

06. Firma przedsiębiorcy, którego wniosek dotyczy 
Tutaj wpisujemy nazwę firmy. Musi ona zawierać imię i nazwisko przedsiębiorcy. Może też zawierać dodatkowe określenie. Najczęściej jest to coś w rodzaju 

"Pom-Pon Janina Nowak". 

06.1. Przewidywana liczba pracujących: osobą pracującą jest również przedsiębiorca, więc należy w tym miejscu wpisać co najmniej liczbę 1. Dodać należy 

do niej planowaną liczbę pracowników. 

06.2. Rodzaje działalności: W tych polach wniosku CEIDG podaje się pochodzące z PKD 2007 pięcioznakowe oznaczenia wybranych działalności. Zobacz 

informację na temat Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD). Musisz również wybrać przeważający rodzaj działalności – praktyce należy dokonać wyboru 

działalności, która – jak Ci się wydaje – powinna generować największe zyski. 

07. Nazwa skrócona: to pole to przeżytek utrzymywany na potrzeby ZUS-u (nie do końca wiadomo czemu). Najbezpieczniej tutaj wpisać po prostu imię i 

nazwisko (bez dodatkowego określenia). 

08. Data rozpoczęcia działalności: może być późniejsza, niż data złożenia wniosku. Praktyka podpowiada, aby nie zaczynać działalności od 1. dnia miesiąca, 

jeśli przedsiębiorca może przez pierwsze 2,5 roku płacić zmniejszone składki ZUS.  

 

https://www.mala-firma.pl/146-polska-klasyfikacja-dzialalnosci-pkd-2007


 

  

09. Dane do kontaktu 
Podanie danych kontaktowych jest dobrowolne. W przypadku ich podania zostaną one umieszczone na stronie internetowej CEIDG i będą powszechnie 

dostępne. Często się wówczas zdarza, że do właścicieli nowych firm wydzwaniają później agenci ubezpieczeniowi, pośrednicy sprzedaży usług bankowych, 

telekomunikacyjnych i wielu innych. Bywa to czasem irytujące. Dlatego warto zaznaczyć opcję "Sprzeciwiam się udostępnianiu danych kontaktowych z 

CEIDG" . Wówczas nie zostaną one opublikowane. Trafią za to do baz Urzędów i ZUS-u. Polecam pozostawić im chociaż numer telefonu. Kilkukrotnie już 

udało mi się wyjaśnić coś z Urzędem po odebraniu ich telefonu - bez potrzeby przyjeżdżania na wezwanie. 

10. Adresy związane z działalnością gospodarczą 

10.1. Adres do doręczeń, to inaczej mówiąc adres korespondencyjny (musi być to jednak adres znajdujący się na terytorium Polski). 

10.2. Stałe miejsce wykonywania działalności gospodarczej. W tym miejscu zazwyczaj podaje się adres biura, warsztatu itp. Można zaznaczyć pole "Brak 

stałego miejsca wykonywania działalności gospodarczej" jeśli np. pracuje się u klienta. 

11. Dodatkowe miejsce wykonywania działalności gospodarczej 
W formularzu należy podać wszystkie miejsca stałego wykonywania działalności gospodarczej, takie jak oddziały, punkty sprzedaży, przyjmowania zleceń, 

świadczenia usług. 



12. Podlegam obowiązkowemu ubezpieczeniu w: 
Wybieramy "Zakład Ubezpieczeń Społecznych". Następnie należy wpisać datę powstania obowiązku opłacania składek ZUS, czyli datę rozpoczęcia 

działalności, czyli tę samą co w polu 08. Data rozpoczęcia działalności. 

*Uwaga: w tym miejscu zaznaczamy, czy chcemy razem z formularzem CEIDG wypełnić on-line i wysłać również jeden z następujących ZUS-owskich 

druków: ZZA, ZWUA, ZUA, ZIUA, ZCNA. Jeśli zaznaczymy któryś, to pojawi się on w kolejnym kroku, po wypełnieniu do końca wniosku CEIDG (po 

kliknięciu "Dalej"). Już tłumaczę, co to są za dokumenty i kiedy się je składa: 

 ZZA - rejestracja przedsiębiorcy, który pracuje dodatkowo na etacie lub chce skorzystać z ulgi na start, 

 ZWUA - wyrejestrowanie z ubezpieczeń (przydaje się przy zawieszaniu działalności), 

 ZUA - rejestracja przedsiębiorcy, który nie pracuje dodatkowo na etacie ani nie korzysta z ulgi na start, 

 ZIUA - zmiana danych osoby ubezpieczonej (przydaje się przy aktualizacji wpisu), 

 ZCNA - zgłoszenie członków rodziny osoby ubezpieczonej (ale tylko tych, którzy nie mają własnego prawa do ubezpieczenia oraz których nie zgłosił 

już inny członek rodziny). 

Zazwyczaj osoba rozpoczynająca działalność wypełnia dokument ZZA lub ZUA ). Niekiedy również sięga po ZCNA . 

Pola 14, 15, 16 
Wypełnia się jedynie w przypadku zawieszania, wznawiania lub zaprzestawania wykonywania działalności gospodarczej. 

17. Informacja dotycząca naczelnika urzędu skarbowego 
W tym miejscu formularz CEIDG wymaga wskazania urzędu właściwego ze względu na miejsce zamieszkania. Wpisuje się go formie np. "Naczelnik 

Pierwszego Urzędu Skarbowego w Gdyni". Aby pole uzupełniło się samodzielnie wystarczy zacząć wpisywać nazwę miasta i wybrać z listy dostępnych.  

18. Oświadczam, że podatek dochodowy od osób fizycznych będę opłacać w formie: 
W tym miejscu wybiera się sposób opodatkowania zakładanej działalności. Większość przedsiębiorców wybiera tutaj "na zasadach ogólnych" - jest to też 

domyślna opcja, w razie nie wybrania żadnej pozycji z formularza. W przypadku zdecydowania się na "kartę podatkową", należy do wniosku dołączyć 

dokument PIT-16, lub dostarczyć go do Urzędu Skarbowego w wersji papierowej. 

19. Zawiadomienie o prowadzeniu ksiąg rachunkowych 

Prowadzenie ksiąg rachunkowych (potocznie "pełnej księgowości") jest konieczne dla spółek prawa handlowego, czyli np. spółki z o.o. Osoby prowadzące 

działalność gospodarczą prowadzą inną (prostszą!) ewidencję, w zależności od tego, co wybrało się w punkcie 18. Dla zasad ogólnych oraz podatku liniowego 

będzie to Księga Przychodów i Rozchodów. Każdy przedsiębiorca ma jednak prawo do wprowadzenia u siebie pełnej księgowości - jeśli się na to zdecyduje, to 

jest właśnie miejsce, aby o tym poinformować. Z reguły więc pomijamy. 

20. Dane podmiotu prowadzącego dokumentację rachunkową wnioskodawcy 
Wpisujemy nazwę i NIP biura księgowego, jeśli planujemy korzystać z takich usług. Pozostawiamy puste, gdy ewidencję działalności zamierzamy 

prowadzić samemu lub poprzez tzw. księgowość internetową. 

 

https://www.mala-firma.pl/oferty-dla-firm/ksiegowosc-internetowa/148-korzysci-i-wady-ksiegowosci-internetowej


 

21. Adres miejsca przechowywania dokumentacji rachunkowej wnioskodawcy 

Wskazujemy miejsce, w których rzeczywiście będzie znajdowała się dokumentacja firmy. Najczęściej jest to adres biura księgowego albo miejsce 

zamieszkania lub wykonywania działalności, ale jeśli z jakichś względów wygodnie jest nam przechowywać faktury u brata ciotecznego teściowej, to trzeba 

podać jego adres. 

22. Prowadzę zakład pracy chronionej 
Jest to specjalny rodzaj działalności oparty na zatrudnianiu osób niepełnosprawnych. To temat na osobny artykuł. 

24. Jestem wspólnikiem spółki/spółek cywilnych 
Jeśli jesteś, to zaznaczasz. 

 

25. Informacja o małżeńskiej wspólności majątkowej 
Należy wypełnić, jeżeli wnioskodawcę wiąże z małżonkiem wspólność majątkowa oraz jeżeli taka wspólność kiedyś istniała, ale ustała. 



26. Informacje o rachunkach bankowych / rachunkach w SKOK wnioskodawcy 
Podanie informacji o osobistym rachunku bankowym nie jest obowiązkowe, a konta firmowego przy zakładaniu firmy jeszcze się nie posiada – dlatego 

zazwyczaj te pola zostawia się puste i uzupełnia się je w późniejszym terminie, składając wniosek aktualizacyjny (gdy już się założy konto firmowe). Na 

wskazany rachunek będą dokonywane ewentualne zwroty nadpłaty podatku dochodowego. Można podać jedynie taki rachunek, którego jest się właścicielem 

lub współwłaścicielem. 

Tutaj zestawiłem aktualne oferty banków dla przedsiębiorców - jeśli korzystasz z tej instrukcji to możesz się odwdzięczyć zakładając konto bankowe za 

pośrednictwem mojej strony. Dzięki! 

28. Informacja o numerach identyfikacyjnych uzyskanych w innych krajach... 
Jeśli posiadasz swoje odpowiedniki NIP czy REGON w innych krajach, to należy je tutaj podać. 

29. Udzieliłem pełnomocnictwa do prowadzenia moich spraw 
W tym miejscu można upoważnić osobę lub firmę do prowadzenia swoich spraw w CEIDG. W tej opcji się praktycznie nie korzysta, bo wpisu do CEIDG nie 

aktualizuje się tak często, aby do tego celu specjalnie kogoś upoważniać. 

  

Wpis do rejestru CEIDG jest darmowy 

Na koniec bardzo ważna uwaga: rejestracja w ewidencji działalności jest bezpłatna. Z tytułu złożenia wniosku nie ponosisz żadnych opłat. Zdarzają się 

niestety oszuści próbujący wyłudzić jakieś kwoty za wpis do ewidencji. Zdobywają oni dane nowych przedsiębiorców z systemu CEIDG właśnie, bo są one 

jawne. Następnie w taki, czy inny sposób podszywają się pod tę ewidencję. Nigdy nie odpowiadaj na tego rodzaju powiadomienia i nigdy nie płać za wpis do 

żadnej ewidencji przedsiębiorców! 

 

*Rejestracja spółki cywilnej 

Spółka cywilna nie jest przedsiębiorcą, status przedsiębiorcy muszą posiadać wszyscy wspólnicy spółki cywilnej. Spółka cywilna sama w sobie nie podlega 

rejestracji w CEIDG ani w KRS. Rejestracji podlegają wspólnicy. Jeśli wspólnikami są osoby fizyczne i nie są jeszcze przedsiębiorcami, rejestrują się w 

Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej (CEIDG) dokonują wypełniając oddzielny wniosek o wpis na formularzu CEIDG-1. Wspólnik 

jest zobowiązany uzyskać wpis przed podjęciem działalności w ramach spółki. 

 uzyskaj wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej 

Dalsze czynności to: 

 zgłoszenie do GUS i uzyskanie nr REGON spółki - wniosek wraz z umową spółki składa się na druku RG-OP we właściwym dla siedziby spółki 

urzędzie statystycznym (wolny od opłat) 

https://www.mala-firma.pl/ranking-kont-firmowych
https://biznes.gov.pl/pl/firma/zakladanie-firmy/chce-zalozyc-spolke-cywilna/proc_736-wpis-do-ceidg


 uzyskaj numer REGON dla spółki cywilnej 
 zgłoszenie identyfikacyjne do urzędu skarbowego i uzyskanie NIP spółki wniosek należy złożyć na druku NIP-2 (wolne od opłat) 

 uzyskaj NIP dla spółki cywilnej 
 aktualizacja wpisu w CEIDG przez wspólników będących osobami fizycznymi 

 zaktualizuj wpis w Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej 
 uzupełnienie w CEIDG informacji o NIP i REGON spółki w terminie 7 dni od otrzymania tych numerów - wniosek CEIDG-1. 

*Dokumenty do rejestracji sp·ğki z o.o. 

Dokumentem, który jest niezbędny, aby założyć firmę, jest umowa spółki. Papiery urzędowe do złożenia po zarejestrowaniu spółki to: 

1. Oświadczenie o pokryciu kapitału początkowego (podpisane przez wszystkich wspólników), które złożysz do sądu rejestrowego w ciągu 7 dni od 

rejestracji. Złożenie oświadczenia podlega opłacie sądowej w wysokości 40 zł. 

2. Deklaracja PCC-3 (podpisana przez zarząd spółki) – do złożenia w urzędzie skarbowym w terminie 14 dni. 

3. Zgłoszenie NIP-8 w urzędzie skarbowym w terminie 21 dni. 

4. Formularz VAT-R do urzędu skarbowego, na co najmniej 7 dni przed pierwszą transakcją. 

5.  

*Formy organizacyjne i prawne działalności gospodarczej na przykładzie spółek osobowych? 

Przedsiębiorstwa muszą być w określony sposób zorganizowane i występować w ustalonej formie prawnej. Według systematyki opracowanej przez Główny 

Urząd Statystyczny podstawowe formy organizacyjno--prawne przedsiębiorstw to: 

– osoby fizyczne prowadzące działalność gospodarczą; 

– osoby prawne; 

– jednostki organizacyjne, które nie mają osobowości prawnej. 

*Spółka osobowa jest to spółka prawa handlowego, której funkcjonowanie jest oparte na wzajemnym zaufaniu oraz współpracy wspólników, skład 

osobowy jest co do zasady stały, a celem jest prowadzenie przedsiębiorstwa pod własną firmą. Ponadto może ona we własnym imieniu nabywać prawa, w 

tym własność nieruchomości i inne prawa rzeczowe, zaciągać zobowiązania, pozywać i być pozywana. 

Spółkami osobowymi są następujące spółki prawa handlowego: 

1) spółka jawna; 

https://biznes.gov.pl/pl/firma/zakladanie-firmy/chce-zalozyc-spolke-cywilna/proc_249-regon-dla-spolki-cywilnej
https://biznes.gov.pl/pl/firma/zakladanie-firmy/chce-zalozyc-spolke-cywilna/proc_255-nip-dla-spolki-cywilnej
https://biznes.gov.pl/pl/firma/zakladanie-firmy/chce-zalozyc-spolke-cywilna/proc_737-zmiana-wpisu-w-ceidg
https://kancelaria-slaski.pl/rodzaje-spolek-prawa-handlowego-w-polskim-prawie/
https://kancelaria-slaski.pl/spolka-jawna-definicja-oraz-cechy-charakterystyczne/


2) spółka partnerska; 

3) spółka komandytowa; 

4) spółka komandytowo-akcyjna. 

Regulacje prawne dotyczące spółek osobowych 

Przepisy prawne, które regulują zasady zakładania spółek osobowych, ich funkcjonowania, likwidacji czy przekształcania w inną spółkę prawa handlowego, 

znajdują się w Kodeksie spółek handlowych. 

Przepisy te można podzielić na: 

1) przepisy ogólne, które dotyczą wszystkich spółek osobowych i regulują kwestie: podmiotowości prawnej spółek osobowych, zmiany umowy spółki 

osobowej, przeniesienia członkostwa (zmiany wspólnika) w spółce osobowej, a także zasad uproszczonej rachunkowości; 

2) przepisy regulujące poszczególne spółki osobowe; 

3) przepisy regulujące łączenie się i przekształcanie spółek z udziałem spółek osobowych. 

W tym miejscu warto zwrócić uwagę na przepisy, które regulują spółkę jawną. W kwestiach podstawowych zasady te odnoszą się do pozostałych spółek 

osobowych, z tym zastrzeżeniem, iż w przypadku spółki komandytowo-akcyjnej odpowiednie zastosowanie znajdują także przepisy regulujące spółkę akcyjną. 

Cechy charakterystyczne spółek osobowych 

W spółkach osobowych należy wyróżnić następujące cechy, które są charakterystyczne dla tej formy prowadzenia działalności gospodarczej: 

1) podmiotowość prawna spółek osobowych; 

2) zasady dotyczące zmian umowy spółki osobowej; 

3) przenoszenie członkostwa (zmiany wspólnika) w spółce osobowej; 

4) odpowiedzialność wspólników za zobowiązania spółki bez ograniczenia całym swoim majątkiem; 

5) brak organów – za wyjątkiem spółki partnerskiej oraz spółki komandytowo-akcyjnej; 

6) prowadzenie spraw spółki osobowej i jej reprezentacja przez każdego wspólnika; 

https://kancelaria-slaski.pl/spolka-partnerska-definicja-oraz-cechy-charakterystyczne/
https://kancelaria-slaski.pl/spolka-komandytowa-definicja-oraz-cechy-charakterystyczne/
https://kancelaria-slaski.pl/spolka-komandytowo-akcyjna-definicja-oraz-cechy-charakterystyczne/


7) powstanie (rejestracja) z chwilą wpisu do Krajowego Rejestru Sądowego (KRS). 

 

*Ubezpieczenia społeczne to ubezpieczenia: 

 emerytalne, 

 rentowe, 

 wypadkowe, 

 chorobowe. 

Wszystkie składki wpłaca na konto w ZUS płatnik składek.   

Składki na ubezpieczenie emerytalne finansujecie w równych częściach Ty i Twój płatnik składek (po 9,76 proc. podstawy wymiaru składek).  

Składki na ubezpieczenia rentowe finansujecie:   

 Ty – w wysokości 1,5 proc. podstawy wymiaru,  

 Twój płatnik składek – w wysokości 6,5 proc. podstawy wymiaru,  

Składki na ubezpieczenie chorobowe finansujesz w całości Ty.  

Składki na ubezpieczenie wypadkowe finansuje w całości Twój płatnik składek.  

Mogą być one obowiązkowe albo dobrowolne, w zależności od Twojej sytuacji zawodowej lub społecznej. 

https://www.zus.pl/slownik/-/letter/U/ubezpieczenie-emerytalne/283276
https://www.zus.pl/slownik/-/letter/U/ubezpieczenia-rentowe/3840454
https://www.zus.pl/slownik/-/letter/U/ubezpieczenie-wypadkowe/283296
https://www.zus.pl/slownik/-/letter/U/ubezpieczenie-chorobowe/283256
https://www.zus.pl/slownik/-/letter/P/platnik-skladek/22122
https://www.zus.pl/slownik/-/letter/P/podstawa-wymiaru-skladek-na-ubezpieczenia-spoleczne/22282


 

Jesteś pracownikiem, obejmują Cię obowiązkowe ubezpieczenia: 

 emerytalne, 

 rentowe, 

 chorobowe, 

 wypadkowe. 

https://www.zus.pl/documents/10182/0/Infografika+podleganie+ubezpieczeniom/85771846-d27d-c03b-a36c-fc5b4827aa34?t=1618488186051


Pracujesz na podstawie umowy zlecenia, obejmują Cię obowiązkowe ubezpieczenia: 

 emerytalne, 

 rentowe, 

 wypadkowe. 

Ubezpieczenie chorobowe jest dla Ciebie dobrowolne. 

Prowadzisz pozarolniczą działalność lub współpracujesz przy jej prowadzeniu, obejmują Cię obowiązkowe ubezpieczenia: 

 emerytalne, 

 rentowe, 

 wypadkowe. 

Ubezpieczenie chorobowe jest dla Ciebie dobrowolne. 

Jesteś osobą duchowną, obejmują Cię obowiązkowe ubezpieczenia: 

 emerytalne, 

 rentowe, 

 wypadkowe. 

Ubezpieczenie chorobowe jest dla Ciebie dobrowolne. 



Pobierasz zasiłek macierzyński albo zasiłek w wysokości zasiłku macierzyńskiego, obejmują Cię tylko obowiązkowe ubezpieczenia emerytalne i rentowe. 

Przebywasz na urlopie wychowawczym i nie masz prawa do emerytury lub renty czy innych tytułów do obowiązkowych ubezpieczeń społecznych, obejmują 
Cię tylko obowiązkowe ubezpieczenia emerytalne i rentowe. 

Pobierasz świadczenie pielęgnacyjne, obejmują Cię tylko obowiązkowe ubezpieczenia emerytalne i rentowe. 

Pobierasz specjalny zasiłek opiekuńczy albo zasiłek dla opiekuna, obejmują Cię tylko obowiązkowe ubezpieczenia emerytalne i rentowe. 

Jesteś członkiem rady nadzorczej i pobierasz wynagrodzenie za pełnienie tej funkcji, obejmują Cię tylko obowiązkowe ubezpieczenia emerytalne i rentowe. 

Pracujesz tylko na podstawie umowy o dzieło, nie obejmują Cię żadne ubezpieczenia społeczne. 

Ważne! 

Jeśli Twoja sytuacja zawodowa albo społeczna powoduje, że nie jesteś objęty obowiązkowymi ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi, możesz 

przystąpić do nich dobrowolnie.  

Ubezpieczenie wypadkowe obejmuje Cię, jeśli masz ubezpieczenia emerytalne i rentowe (obowiązkowe albo dobrowolne). 

Dobrowolne ubezpieczenie chorobowe możesz mieć tylko wtedy, gdy ubezpieczenia emerytalne i rentowe są dla Ciebie obowiązkowe. 

W Polsce za ubezpieczenie zdrowotne odpowiada Narodowy Fundusz Zdrowia (NFZ), do którego przekazujemy składkę zdrowotną.   

Ubezpieczenie zdrowotne obejmuje świadczenia opieki zdrowotnej, m.in.: wizyty lekarskie, zabiegi i pobyt w szpitalu, refundację recept i niektórych środków 

leczniczych. Nie obejmuje wypłaty zasiłków chorobowych i macierzyńskich – te są finansowane z ubezpieczenia chorobowego.  



 

*Przedsiębiorcy podlegają obligatoryjnie obowiązkowi ubezpieczeń ZUS. Rozliczanie się z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych polega na opłacaniu przez 

prowadzącego działalność składek za siebie, osoby współpracujące oraz za zatrudnianych pracowników. Obowiązek opłacania składek wiąże się również z 

wymogiem dostarczania informacji o dokonanych rozliczeniach na deklaracji ZUS DRA. 

*Ddokumenty składają się na sporządzenie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA np. ZUS RZA, ZUS RCA 

*Składki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych 

Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych są funduszami celowymi. Składki opłacane są za pracowników zatrudnionych na 

podstawie umowy o pracę. Składki na te fundusze opłacane są przez pracodawców, od wynagrodzenia brutto pracownika. Jednak składki na FP są 

obowiązkowe również dla osób prowadzących działalność gospodarczą oraz zleceniobiorców. 

Pracodawcy zwolnieni są z opłacania składek na FP i FGŚP za pracowników, którzy ukończyli: 

55 rok życia, w przypadku kobiet, 

60 rok życia w przypadku mężczyzn. 

Stopy procentowe składek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych w 2021 roku 

*Rodzaj funduszu: 

1. Fundusz Pracy 2,45% 

2. Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych 0,10% 

*Od 1 stycznia 2010 roku pracodawcy są zobligowani do opłacania składki na Fundusz Emerytur Pomostowych (dalej: FEP) za pracowników, którzy: urodzili 

się po dniu 31 grudnia 1948 r., wykonują prace w szczególnych warunkach lub o szczególnym charakterze, o których mowa w art. 3 ust. 1 i 3 Ustawy z dnia 

19.12.2008 r. o emeryturach pomostowych. 
 

Dziękuję za uwagę! 
 


