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JAK ZALOZYC FIRME KROK PO KROKU

Przed przystgpieniem do zaktadania dziatalnosci gospodarczej proponujemy zapoznacd sie z artykutami
dotyczgcymi:

e wyboru formy opodatkowania,

e wptacania zaliczek na podatek dochodowy,

e rodzaju prowadzonej dokumentacji rachunkowej,

e zwolnieh z podatku od towardw i ustug (VAT),

e sposobu wptacania zaliczki na podatek od towardw i ustug (VAT),

e wyrobieniu Profilu Zaufanego.

Wpis do Centiralnej Ewidenciji i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej

Od 1 lipca 2011 roku uzyskanie statusu przedsiebiorcy odbywa sie poprzez ztozenie wniosku o wpis do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG). Firme mozna zarejestrowac
przez Internet, a takze w Urzedzie Miasta lub Urzedzie Gminy.

W celu zarejestrowania dziatalno$ci mozna wybrac jeden ze sposobdw postepowania:

1.

Zatozy¢ konto przedsiebiorcy na stronie www.firma.gov.pl, wypetni¢ wniosek o wpis do ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej (CEIDG-1) wraz z zatgcznikami i ztozy< go w formie elektroniczne;.
Whniosek ten musi by¢ opatrzony podpisem. Sq dwie mozliwosci jego ztozenia:

e podpis elektroniczny, weryfikowany za pomocqg kwalifikowanego certyfikatu
Mozna go kupi¢ w jednej z 5 firm (Krajowa Izba Rozliczeniowa, Polska Wytwdrnia Papierdw
Warto$ciowych, Unizeto Technologies, MobiCert, Enigma S.0.l.), ktérych adresy podane sg na
stronie Ministerstwa Gospodarki,

e uprzednie wyrobienie tzw. Profilu Zaufanego - mozna go zatozy¢ bezptatnie na stronie
Www.epuap.gov.pl.
Profil Zaufany daje mozliwos¢ pdziniejszego wysytania i aktualizowania niektérych formularzy
oraz zatatwiania niektérych spraw urzedowych bez wychodzenia z domu.

Zatozy¢ konto przedsiebiorcy na stronie www.firma.gov.pl, wypetnié wniosek CEIDG-1 wraz z
zatgcznikami w formie elektronicznej, wydrukowaé go lub spisaé numer wniosku i zanie$¢ do
dowolnego Urzedu Miasta lub Urzedu Gminy w ciggu 7 dni.

Wypetni¢ wniosek CEIDG-1 wraz z zatgcznikami w formie elektronicznej (bez zaktadania konta
przedsiebiorcy — tzw. konto anonimowe), wydrukowaé go i zanie$¢ wraz z kodem kreskowym
(przypisanym do wniosku) do dowolnego Urzedu Miasta lub Urzedu Gminy w ciggu 7 dni od daty
wypetnienia wniosku w celu potwierdzenia tozsamosci. Nalezy miec przy sobie dokument
tozsamosci baqdz paszport.

Kod kreskowy umozliwi urzednikowi szybsze odnalezienie wniosku w systemie.

Przed udaniem sie do Urzedu Miasta lub Urzedu Gminy upewnij sie czy korzysta on z CEIDG.

Pobra¢ wniosek CEIDG-1 wraz zatgcznikami w formie PDF ze strony www.firma.gov.pl, wydrukowaé
go, wypetni¢ dtugopisem pismem wyraznym i ztozy¢ w dowolnym Urzedzie Miasta lub Urzedzie
Gminy.

W tym przypadku wniosek zostaje przeksztatcony przez urzednika z formy papierowej na wersje
elektronicznqg. Zajmuje to froche wiecej czasu niz w pozostatych przypadkach.

Przesta& wypetniony (w formie elektronicznej bgdz pismem odrecznym) wniosek CEIDG-1 wraz z
zatgcznikami listem poleconym do dowolnego Urzedu Miasta lub Urzedu Gminy.

Wniosek wystany listem poleconym powinien by¢ opatrzony podpisem wtasnorecznym
poswiadczonym przez notariusza.

Przy wypetnianiu wniosku CEIDG-1 w formie elekironicznej moze skorzysta¢ z kreatora, ktéry, , krok po
kroku" pokaze co nalezy wypetnic.

internetowe biuro rachunkowe

[ ]
biuro@invos.pl InVOS
www.invos.pl


http://www.firma.gov.pl/
file:///I:/Moje%20biuro/LEX/Założenie%20nowej%20firmy/www.epuap.gov.pl
file:///I:/Moje%20biuro/LEX/Założenie%20nowej%20firmy/www.firma.gov.pl
file:///I:/Moje%20biuro/LEX/Założenie%20nowej%20firmy/www.firma.gov.pl

Jak zatozy¢ firme krok po kroku 2

Przy wypetnianiu wniosku CEIDG niektére pola formularza mogq sprawi¢ pewne trudnosci. W zatgczniku
nr 1 opisujemy niektére z nich. Zalecamy takze korzystanie z instrukcji wypetniania formularza CEIDG-1
dostepnej na stronie www.firma.gov.pl.

Pamietac nalezy, zeby kopie formularza CEIDG-1 zachowaé dla siebie.

Po ztozeniu wniosku CEIDG-1 wraz z zatgcznikami, w kazdym z ww. przypadkdw, system
teleinformatyczny CEIDG przesyta wnioskodawcy na wskazany adres poczty elektronicznej
potwierdzenie ztozenia wniosku (tzw. UPO).

Jezeli wniosek ztozony w formie elektronicznej jest niepoprawny, system CEIDG informuje sktadajgcego
o tym fakcie, wysytajgc informacje na wskazany adres poczty elektronicznej. Natomiast, jezeli wniosek
ztozony w Urzedzie Miasta lub Urzedzie Gminy jest niepoprawny, to w ciggu 7 dni roboczych, organ
gminy wzywa do skorygowania lub uzupetnienia wniosku.

Jezeli wniosek zostat wypetniony poprawnie, wpis do CEIDG nastepuje z chwilg zamieszczenia danych
w CEIDG, nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego po dniu wptywu do CEIDG wniosku.

Zaswiadczeniem o wpisie w CEIDG jest wydruk ze strony internetowej CEIDG.
Za zgtoszenie do CEIDG nie jest pobierana optata.

Tym samym wnioskiem zgtasza sie réwniez wszelkie zmiany z zakresu podawanych informacji. Na ten
obowigzek posiada sie 7 dni od ich zaistnienia.

Przedsiebiorca ma prawo zawiesi¢ wykonywanie dziatalnosci gospodarczej na okres od 30 dni do 24
miesiecy. W przypadku nie odwieszenia dziatalnosci przed uptywem okresu 24 miesiecy, wpis zostaje
wykreslony z urzedu.

Wniosek o wykreslenie wpisu nalezy ztozy¢é w terminie 7 dniu od dnia tfrwatego zaprzestania
wykonywania dziatalno$ci gospodarcze;.

Wniosek CEIDG-1 moze by¢ ztozony przez upowaznionego petnomocnika. Koszt optaty skarbowej za
petnomocnictwo wynosi 17 zt. Od 1 stycznia 2012 roku dziata rejestr petnomocnictw. Petnomocnik
wpisany do tego rejestru reprezentujgc przedsiebiorce, nie musi okazywad za kazdym razem
petnomocnictwa i ponosi¢ optaty skarbowe;.

Ztozenie wniosku CEIDG-1 nie jest jedyng formalnosciq jakiej musi dopilnowaé przyszty przedsiebiorca.
Mimo uproszczenia procedur, konieczne jest jeszcze zatatwienie kilku spraw.

Urzad Skarbowy

Jezeli przedsiebiorca zdecyduje sie na bycie ptatnikiem podatku od towardw i ustug (VAT), sktada
wtasciwemu Naczelnikowi Urzedu Skarbowego (wg miejsca wykonywania dziatalnoici) zgtoszenie
rejestracyjne dla potrzeb podatku VAT. Odpowiedniego zgtoszenia dokonuje sie na specjalnym
formularzu VAT-R, najpdzniej w dniu poprzedzajgcym dzien rozpoczecia sprzedazy towardw lub
Swiadczenia ustug objetych VAT. Optata za rejestracje wynosi 170,00 zt. Nalezy jg wptaci¢ na konto
urzedu miasta/gminy, na terenie ktérego miesci sie siedziba wskazanego w formularzu urzedu
skarbowego. Urzad potwierdza zgtoszenie, wydajac w tej sprawie decyzje administracyjng (VAT-5).

Jedli chcemy dokonywac transakcji wewngtrzwspdlnotowych (na terenie Unii Europejskiej) nalezy
réwniez pamietac o zaznaczeniu odpowiednich pdl w formularzu VAT-R. Naczelnik Urzedu Skarbowego
rejestruje wowczas podmiot jako podatnika VAT UE i potwierdza to na druku VAT-5UE.

Wypetnienie formularza VAT-R moze przysporzy¢ wiele trudnosci. W zatgczniku nr 2 wyjasniamy niektére
z nich.

Od 1 stycznia 2012 r. wniosek zgtoszeniowy lub aktudlizacyjny VAT-R mozna dotgczyé do formularza
CEIDG-1. Niestety wniosek ten moze dotgczy¢ tylko osoba samodzielnie sktadajgca wniosek w CEIDG i
dysponujgca podpisem elekironicznym weryfikowanym za pomocg kwalifikowanego certyfikatu.

Pozostate osoby wniosek musze ztozy¢ osobiscie w Urzedzie Skarbowym wiasciwym wg miejsca
wykonywania dziatalnosci.

Zaklad Ubezpieczen Spotecznych (ZUS)

W ZUS-ie przedsiebiorca rozpoczynajgcy dziatalno$¢ gospodarczg musi zgtosi¢ siebie oraz swoich
pracownikéw do ubezpieczenh, poprzez ztozenie stosownych formularzy we wtasciwej jednostce ZUS-u
(wg siedziby przedsiebiorcy) w ciggu 7 dni od daty rozpoczecia dziatalnosci lub zatrudnienia
pracownika. Do zgtoszenia niezbedne sq formularze:
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e ZUA, jedli wykonywana dziatalnos¢ jest jedynym naszym zrédtem dochoddw,

e 7IA, gdy posiadamy petnoetatowq prace, w ktérej zarabiamy powyzej minimalnej pensji
krajowe;.

Wybrane pozycje formularza ZUS ZUA zostaty wyjasnione w zatgczniku nr 3. Formularz ZZA jest podobny.

Igtoszenie do ubezpieczen spotecznych moze odbyé sie w formie elektronicznej na podstawie
zaufanego profilu bgdz kwadalifikowanego podpisu elektronicznego. Wystarczy zalogowaé sie na
Platformie Ustug Elektronicznych ZUS (www. pue.zus.pl) i ztozy¢ odpowiedni wniosek w systemie ePtatnik.

Pieczatka

Wprawdzie nie istnieje zaden prawny wymdg wyrobienia pieczeci firmowej, to jednak jej posiadanie
czesto okazuje sie przydatne, a ze jej uzyskanie nie stanowi wielkiego trudu, to nalezy sie o takq pieczec
postarac¢. Najbardziej rygorystyczne pod tym wzgledem okazujg sie banki. Mozna sie nawet spotkac z
odmowq zatozenia konta firmowego, jesli nie posiada sie pieczagtki.

Standardowo kazda pieczagtka zawiera nastepujgce dane:
e petng nazwe firmy,
e dane teleadresowe,
e numery NIP i REGON.

Bank

Nie istnieje zaden obowigzek uzywania konta firmowego. Mozna uzywaé prywatnego konta albo
dokonywa¢ transakcji gotdwkowych. Ustawa o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej okresla
obowigzek uzywania firmowego konta w przypadku, gdy jednorazowa warto$é transakcji, bez wzgledu
na liczbe wynikajgcych z niej ptatnosci, przekracza 15 000 euro.

Po zatozeniu firmowego konta bankowego nalezy poinformowaé o tym fakcie Urzgd Skarbowy za
pomocq druku CEIDG, za$ w ZUS-ie zgtasza sie go poprzez formularz ZBA.

W zaleznosci od banku dokumenty wymagane do zatozenia konta mogaq by rézne.

Dodatkowe obowigzki przy zatrudnieniv pracownika

1. Zgtoszenie pracownika w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych w ciggu 7 dni ( ZUS ZUA).
2. Szkolenie pracownika w zakresie BHP.

3. Przeprowadzenie wstepnego badania lekarskiego.

4

Prowadzenie kadr (ewidencja czasu pracy, ewidencja wynagrodzen, akta osobowe, choroby
zawodowe).
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Zatgcznik nr 1 - CEIDG-1

01 - Rodzdj wniosku - Przy zaktadaniu dziatalnosci zaznacza sie pozycje ,,Wniosek o wpis do CEIDG". Formularz moze
réwniez stuzy¢ do zawieszenia, wznowienia dziatalno$ci lub aktualizacji danych.

03 - Dane wnioskodawcy - Na etapie zaktadania dziatalnosci nie posiada sie numeru NIP i REGON, wiec pole 03.4 i
03.5 nalezy pozostawi¢ puste.

04 - Adres miejsca zamieszkania wnioskodawcy — Pole dotyczgce opisu nietypowego miejsca lokalizacji nie jest
wymagane. Nalezy je wypetni¢ w nielicznych przypadkach.

06 - Firma przedsiebiorcy, ktérego wniosek dotyczy - Nalezy podac¢ nazwe wraz z imieniem i nazwiskiem, pod jakg
bedzie wykonywana dziatalno$¢ gospodarcza. Mozna réwniez dodaé pseudonim lub okreslenie wskazujgce na
przedmiot dziatalnoéci gospodarczej, miejsce jej prowadzenia oraz inne okreslenia dowolnie obrane.

06.1 — Przewidywana liczba pracujgcych - to pracodawca i liczba pracownikéw. Wpisujemy minimum liczbe 1.

06.2 — Przewidywana liczba zatrudnionych - to liczba oséb zatrudnionych na podstawie stosunku pracy.

06.3 - Rodzaje dziatalnosci gospodarczej — Nalezy podaé numery Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007), ktéra
zawiera spis czynnosci, jakie moze wykonywaé przedsiebiorstwo. Szczegdtowy wykaz PKD zamieszony jest na stronie
www.stat.gov.pl. Zalecamy, aby wybra¢ jak najwiece] dziatalnosci, ktére planujemy w przysztosci wykonywaé, gdyz
kazda czynno$¢ jakg wykonujemy musi by¢ uprzednio zgtoszona do CEIDG. Nie obowigzuje tu zaden limit ilosci
podawanych numerdw PKD. Jesli zabranie miejsca, nalezy zaznaczy¢ kwadrat kontynuaciji oraz wypetni¢ zatgcznik
CEIDG-RD.

07 — Nazwa skrécona - Pole nie jest wymagane, ale jesli nazwa firmy jest dtuga mozna podaé nazwe skrécong i
uzywac jej.

08 - Data rozpoczecia dziatalnosci — Data rozpoczecia dziatalnoici nie moze by¢ wcezesniejsza niz dzien ztozenia
whiosku. Przedsiebiorca ma jednak prawo okreslic pdzniejszy dzieh rozpoczecia dziatalnosci niz dzieh ztozenia
whniosku.

09 - Dane do kontaktu — Pole jest dobrowolne. Nalezy jednak pamietaé, ze wpisujgc te dane, bedg one pdiniej
powszechnie dostepne.

11 - Dodatkowe miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej - Sg fo m.n. oddziaty, punkty sprzedazy,
przyjmowania zlecen, $wiadczenia ustug. Jezeli takich miejsc jest wiecej niz jedno, nalezy wypetnié zatgcznik CEIDG-
MW,

12 - Data powstania obowigzku optacania skiadek ZUS - Nalezy wskaza¢ date rozpoczecia prowadzenia
dziatalnosci, jak w polu 08.

14,15,16 - Nalezy wypetni¢c w przypadku zawieszenia, wznowienia lub zaprzestania wykonywania dziatalnosci
gospodarczej.

17 - Informacja dotyczgca naczelnikéw urzedéw skarbowych — Nalezy podad urzad skarbowy witasciwy ze wzgledu
na miejsce zamieszkania.

18, 19 - Wybér formy opodatkowania podatkiem PIT - W tym miejscu nalezy wskazaé wybrang forme
opodatkowania i wptaty zaliczek na podatek PIT. W przypadku wyboru karty podatkowej, do wniosku dotgcza sie
zgtoszenie PIT-16.

20, 21, 22 - Dotyczy dokumentaciji rachunkowej — Jeili ksiegowos¢ nie bedzie prowadzona we wtasnym zakresie,
nalezy wskazaé nazwe oraz numer NIP podmiotu, z ktérym podpisato sie umowe o $wiadczenie ustug ksiegowych.

Nalezy réwniez wskazaé miejsce przechowywania dokumentaciji. Niektére biura rachunkowe przechowujg jg w
swojej siedzibie, a niektére zwracajq po rozliczeniu miesigca.

28 - Dane identyfikacyine rachunku bankowego wnioskodawcy — Jesli przy zaktadaniu dziatalnosci nie posiada sie
rachunku bankowego, pola nie wypetnia sie. W pdzniejszym terminie mozna ztozy¢ wniosek aktualizacyjny.

30 — Petnomocnicy - Pole to stuzy jedynie do wpisania petnomocnikéw juz ustanowionych zgodnie z odrebnymi
przepisami. W przypadku wpisania wiecej niz jednego petnomocnika, do wniosku dotgcza sie druk CEIDG-PN.

Formularz CEIDG-1 przewiduje mozliwos¢ dotgczania zatgcznikdw do druku. Sqg to:
e  CEIDG-RB - informacja o rachunkach bankowych,
e  CEIDG-RD - wykonywana dziatalno$¢ gospodarcza,
e CEIDG-MW - dodatkowe miejsce wykonywania dziatalnosci,
e  CEIDG-SC - udziat w spdtkach cywilnych,
. CEIDG-PN - udzielone petnomocnictwa.

Dodatkowo mozna jeszcze dotgczac inne formularze, np. PIT-16.
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Zatgcznik nr 2 - VAT-R

Przy wypetnianiu zgtoszenia nalezy pamieta¢ o pozycji 1 ,,Numer Identyfikacji Podatkowej” umieszczonej na gérze
formularza. W przypadku samodzielnej dziatalnoci gospodarczej wpisuje sie NIP osoby fizycznej zaktadajgcej
dziatalno$¢. W przypadku braku numeru NIP pole pozostaje puste.

Czesé A. Cel i miejsce ztozenia zgloszenia oraz informacja dotyczqca wiasciwosci naczelnika urzedu skarbowego

4 - Cel ztozenia zgtoszenia - W przypadku zgtoszenia do VAT, zaznacza sie opcje ,rejestracyjny”.

5 — Naczelnik urzedu skarbowego, do ktérego adresowane jest zgtoszenie - to Urzgd Skarbowy wiasciwy wedtug
miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej. Jezeli czynnosci podlegajgce opodatkowaniu VAT sg wykonywane
na terenie objetym zakresem dziatania dwdch lub wiecej urzeddw skarbowych, wtasciwoi¢ miejscowq ustala sie dla
0s6b fizycznych - ze wzgledu na miejsce zamieszkania.

6, 7 - Organ podatkowy oraz jego adres w panstwie, w kiérym podatnik posiada siedzibe dziatalnosci/Kod kraju
Organu podatkowego - Wypetnia sie w sytuacii, gdy przedsiebiorca posiada adres zamieszkania poza granicami
Polski.

8, 9 — Zakres zmiany danych/ Poprzedni urzad skarbowy - Nalezy wypeti¢ w przypadku aktuadlizacji danych.
Zaznacza sie wowczas czy zmienit sie Urzad Skarbowy, do ktérego odprowadzamy podatek VAT (np. zmiana miejsca
wykonywania dziatalnosci).

Czesé B. Dane podatnika
Przy zaktadaniu dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorca jest osobq fizyczng, wpisuje wiec w czesci:

B.1. nazwisko, pierwsze i drugie imie zamiast nazwy petnej, imiona rodzicéw zamiast nazwy skroconej, PESEL zamiast
REGON, date urodzenia zamiast daty rozpoczecia dziatalnosci,

B.2. podaje sie adres zamieszkania zamiast adresu siedziby,
B.3. dotyczy oséb zagranicznych.
Czesé C. Obowiqzek podatkowy w zakresie podatku od towaréw i ustug.

C.1. Okolicznosci okreslajgce obowiqzek podatkowy

27 - podatnik nie jest podatnikiem w rozumieniu art.15 ustawy - Pole wypetnia jedynie podmiot, ktéry nie jest osobqg
prawng, jednostkg organizacyjng niemajgcg osobowosci prawnej lub osobq fizyczng wykonujgcg samodzielnie
dziatalno$¢ gospodarczg, bez wzgledu na cel lub rezultat tej dziatalnosci. W innych przypadkach pole pozostaje
puste.

28 - podatnik posiada siedzibe dziatalnosci gospodarczej poza terytorium kraju - Jesli dziatalino$¢ zaktadana jest na
terytorium Rzeczypospolitej, pole pozostaje puste.

29 - podatnik rozpoczynajgcy dziatalnosé gospodarczg nie ma prawa do zwolnienia, o ktérym mowa w art. 113 ust.
1 lub 9 ustawy - Wiekszos¢ podatnikdw pozostawia pole puste. Niektére podmioty nie mogg jednak korzystac ze
zwolnienia podmiotowego (limit 150.000 zt), sg to m.in. osoby Swiadczgce ustugi prawnicze, ustugi w zakresie
doradztwa, a takze ustugi jubilerskie. Wowczas muszq zaznaczy< to pole. Jesli zostato zaznaczone pole 28, to
wowczas podatnik rowniez nie posiada prawa do zwolnienia.

30 - podatnik bedzie korzystat (korzysta) ze zwolnienia, o ktérym mowa w art. 113 ust. 1 lub 9 ustawy -
Z reguty ta opcja przy rejestracji podatnika pozostaje pusta. W niektérych przypadkach moze by¢ zaznaczona, kiedy
podatnik chce zarejestrowac sie jako podatnik VAT zwolniony.

31 - podatnik bedzie dokonywal (dokonuje) sprzedazy wylacznie zwolnionej od podatku od towardw i ustug na
podstawie art. 43 ust. 1, z wytl. pkt 3, i art. 82 ustawy — Przyktadowo, sq to:

e dostawa towardw uzywanych,
e ustugi zarzgdzania funduszami inwestycyjnymi itp.,

. udzielanie licencji lub upowaznienie do korzystania zlicencji oraz przeniesienie autorskiego prawa
majgtkowego w odniesieniu do programu komputerowego,

e Swiadczenie ustug przez technikdw dentystycznych,

° ustugi w zakresie opieki medycznej, stuzqce profilaktyce, zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie
zdrowia,

° ustugi w zakresie opieki medycznej, w tym réowniez w ramach wykonywania zawodu lekarza i lekarza
dentysty, pielegniarki i potoznej, psychologa,

e ustugi w zakresie opieki nad dzie¢mi i mtodziezq,

e ustugi prywatnego nauczania na poziomie przedszkolnym, podstawowym,  gimnazjalnym,
ponadgimnazjalnym i wyzszym, $wiadczone przez nauczycieli,

e import towaréw objetych procedurqg uszlachetniania, ztota przez NBP, ludzkich organdw, krwi, walut,
banknotdw, gazu itp.
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Nie mozna jednak wykonywaé przy tym zadnej dodatkowej dziatalnosci. W wiekszosci przypadkdw nie zaznacza sie
tego pola.

32 - podatnik bedzie korzystat (korzysta) ze zwolnienia, o kiérym mowa w art.43 ust.1 pkt 3 ustawy — Pole zaznacza
sie w przypadku gdy podatnik jest rolnikiem ryczattowym.

33 - podatnik rezygnuje (zrezygnowat) ze zwolnienia, o kiérym mowa w art.113 ust.1 lub 9 ustawy - Pole zaznaczajg
te osoby, ktére chcq by¢ podatnikami VAT i rezygnujg ze zwolnienia podmiotowego (limit 150.000 zt).

34 - podatnik rezygnuje (zrezygnowat) ze zwolnienia, o ktérym mowa w art.43 ust.1 pkt 3 ustawy — Pole zaznacza
rolnik ryczattowy, ktdry rezygnuje ze zwolnienia.

35 - podatnik tfraci (uiracit) zwolnienie, o ktérym mowa w art.113 ust.1 lub 9 ustawy — W przypadku przekroczenia
limitu 150.000 zt, podatnik fraci prawo do zwolnienia podmiotowego. Zaznacza wdwczas to pole. Przy rozpoczeciu
dziatalnosci nie fracimy takiego prawa, wiec pole pozostaje puste.

36 — podatnik bedzie dokonywat (dokonuje) sprzedazy wysytkowej na terytorium kraju zgodnie z art. 24 ust.4 ustawy
- Pole wypetnia podatnik podatku VAT zarejestrowany w innym kraju Unii Europejskiej niz Polska, ktéry
sprzedaje towar na rzecz polskich podmiotdw.

37 - podatnik rezygnuje (zrezygnowat) z opodatkowania sprzedazy wysytkowej na terytorium kraj zgodnie z art. 24
ust.7 ustawy - to rezygnacja z opcji nr 36.

38 — Data - Nalezy podac dzieh, od ktérego wchodzi w zycie opcja zaznaczona na polach 27-37.

39 - Obowigzek podatkowy u matych podatnikdw - W wiekszoéci przypadkdw, podatek VAT jest rozliczany na
zasadach ogdlnych, dlatego tez wszystkie pola pozostawia sie puste. Jesdli podatnik chce wybra¢ metode kasowqg
do rozliczania podatku VAT zaznacza kwadrat 1.

40-44 - Deklaracje kwartalne -Deklaracje sktada sie za okresy miesieczne bqdz kwartalne. Wybdr nalezy do
podatnika. Obowigzkowo pozycje zaznaczajq podatnicy, ktdrzy wybrali metode kasowq rozliczania VAT.

C.2. Informacje dotyczqce sktadania deklaraciji
Deklaracje sktada sie:

VAT-7 — co miesigc,

VAT-7K - co kwartat,

VAT-7D - co kwartat, przeznaczona dla podatnikdw innych niz mali podatnicy,

VAT-8 — co miesigc, dotyczy podatnikéw, ktdrzy nie majg obowigzku sktadania zadnej z powyzszych deklaracii,
dotyczy gtéwnie wewngtrzwspdlnotowego nabycia joko wytgcznej dziatalnosci,

VAT-12 - co miesigc, dotyczy taksdwkarzy, ktdrzy w polu nr 47 czesci C.1. wybrali opodatkowanie w formie ryczattu.

C.3. Informacje dotyczgce wykonywania fransakcji wewnatrzwspdélnotowych

59 - podatnik podlegajgcy obowigzkowi rejestraciji jako podatnik VAT czynny bedzie dokonywat lub dokonuje
wewngtrzwspdinotowej dostawy towaréw - Pole zaznacza podatnik, ktory planuje wewnagtrzwspdinotowe nabycie
lub dostawe towardw albo import lub eksport ustug.

60 - podatnik niepodlegajacy obowiazkowi rejestraciji jako podatnik VAT czynny lub osoba prawna niebedaca
podatnikiem w rozumieniv art.15 ustawy bedzie dokonywat lub dokonuje wewngtrzwspélnotowego nabycia
towaréw - Pole zaznaczajg podatnicy, ktdrzy nie sq ptatnikami VAT, a dokonujg zakupdw towardw w krajach Unii
Europejskiej.

61 - podatnik niepodlegajacy obowiazkowi rejestracji jako podatnik VAT czynny bedzie swiadczyt lub $wiadczy
ustugi, do kidérych stosuje sie art.100 ust.1 pkt 4 ustawy, lub bedzie nabywat lub nabywa ustugi, do ktérych stosuje... -
Pole zaznaczajq podatnicy, ktdrzy nie sq ptatnikami VAT, a planujg import lub eksport ustug opodatkowanych VAT.

43 - podatnik zarejestrowany jako podatnik VAT UE zaprzestat dokonywania wewnatrzwspdlnotowych dostaw oraz
wewngtrzwspdinotowych nabyé towardw oraz swiadczenia ustug, do... - Zaznaczajg podatnicy podatku VAT, ktdrzy
przestali dokonywaé czynnosci, ktdére zgtosili zaznaczajgc uprzednio pole nr 59.

D. Oswiadczenie i podpis podatnika lub osoby reprezentujgcej podatnika

Pola dotyczgce numeru telefonu i adresu e-mail nie sq obowigzkowe.
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Zatgcznik nr 3 - ZUS ZUA

| Dane organizacyjne- W przypadku wypetniania dokumentu po raz pierwszy, podmiot zakresdla pole 01.

Il Dane identyfikacyjne ptatnika sktadek - Pole dotyczy firmy. Jedli w dniu sktadania formularzy w ZUS nie posiadamy
jeszcze numeru REGON, to nie podajemy go. Pézniej musimy uzupenic te informacije poprzez druk ZIPA.

lll_Dane identyfikacyjne osoby zgtaszanej do ubezpieczen - Pole dotyczy wtasciciela, pracownika lub osoby
wspdtpracujgce;.

V Tytut ubezpieczenia - Kody tytutu ubezpieczenia podane sq na stronie www.zus.pl. Przyktadowo:

. osoba prowadzgca pozarolniczg dziatalnos¢ gospodarczg nie majgca ustalonego prawa do renty z tytutu
niezdolnosci do pracy, ktéra moze skorzystaé z nizszych sktadek ZUS, nie ma ustalonego prawa do
emerytury lub rent, nie posiada orzeczenia o niepetnosprawnosci, ma kod: 057000,

e osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, ktdéra nie jest uprawniona do emerytury lub renty oraz
nie przedtozyta pracodawcy orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci, kod tytutu ubezpieczenia jest
nastepujgcy: 011000.

VI Dane o obowigzkowych ubezpieczeniach spotecznych - Nalezy zaznaczyé odpowiednie ubezpieczenie
spoteczne, ktéremu osoba zgtaszana do ubezpieczeh podlega obowigzkowo z podanego w czesci V tytutu
ubezpieczenia. Przyktadowo:

e ww. osoba prowadzgca dziatalnos¢ obowigzkowo podlega ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu i
wypadkowemu. Zaznacza wéwczas tylko te trzy kwadraty. Ubezpieczenie chorobowe jest dobrowolne,

e ww. 0soba zatrudniona na umowe o prace obowigzkowo podlega wszystkim ubezpieczeniom. Zaznacza
sie wiec wszystkie kwadraty.

VIl Dane o obowigzkowym ubezpieczeniu zdrowotnym — Nalezy podac¢ takg samg date jak przy ubezpieczeniach
spotecznych.

Vil Dane o dobrowolnych ubezpieczeniach spotecznych - Przyktadowo, dobrowolnym ubezpieczeniem
spotecznym w przypadku oséb prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg jest ubezpieczenie chorobowe. Jesli
podmiot, chce podlegac temu ubezpieczeniu, to zaznacza odpowiedni kwadrat oraz wpisuje dzieh, od ktérego
chce jemu podlegac.

IX Dane o dobrowolnym ubezpieczeniu zdrowotnym - To pole wypetnia sie w nielicznych wypadkach.

Xl Dane o oddziale Narodowego Funduszu Zdrowia — Nalezy wpisa¢ kod oddziatu, np. w przypadku wojewddziwa
tédzkiego jest to kod 05R.
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