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Historia wersji

S.A. /[21.05.2012]

Numer Autor zmiany / Data Zmiany
wersji
1.0 Centrum Informatyki ZETO | ystepna wersja dokumentacji. Dokumentacia dla

wszystkich uzytkownikow wewnetrznych ST CEIDG.

Dokument opracowany i przekazany MR w dniu
21.05.2012 .

Zaktualizowano rozdziaty:

3.2 Przegladanie wpiséw

3.3 Wyszukiwanie zaawansowane
Dodano rozdziat:

5. Historia komunikatéw wystanych do uzytkownika

1.1 Centrum Informatyki ZETO
S.A. / [27.06.2012]

Dokumentacja dla  wszystkich  uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

W dokumencie zaktualizowano rozdziaty:
2.3 Wniosek o aktualizacje uprawnien w ST CEIDG
3.6 Wpisy z KRS

1.2 Centrum Informatyki ZETO
S.A. /[03.09.2012]

Dokumentacja dla  wszystkich — uZytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

W dokumencie zaktualizowano rozdziaty:
2.1.1 Rejestracja uzytkownika wewnetrznego -
certyfikat kwalifikowany,

2.1.2 Rejestracja uzytkownika wewnetrznego — profil
zaufany,
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2.2 Logowanie do ST CEIDG przez uzytkownika
wewnetrznego,
2.3.1 Aktualizacja uprawnien przez uzytkownika
wewnetrznego — certyfikat kwalifikowany,
2.3.2 Aktualizacja uprawnien przez uzytkownika;
wewnetrznego — profil zaufany ePUAP,
3.2 Przegladanie wpisow,
3.4 Wpisy w ST CEIDG,
3.5 Wykreslenie/Sprostowanie wpisu w CEIDG —
uruchomienie procedury.

1.3 Centrum Informatyki ZETO | pokumentacia —dia  wszystkich — uzytkownikow

S.A. [ [26.11.2012] wewnetrznych ST CEIDG.

W dokumencie zaktualizowano rozdziaty:
3.2 Przegladanie wpiséw,
6. Wizualizacja dokumentu w ST CEIDG.
Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 2 dotyczacej ograniczenia
skladania wniosku CEIDG-1 dla zawieszonych
dziatalnosci pow. 24 miesiecy — zaktualizowano
rozdziat 3.5.1 Wniosek o sprostowanie wpisu w
CEIDG.

1.4 Centrum Informatyki ZETO | pokumentacia — dla  wszystkich — uzytkownikow

S.A. [ [24.02.2013] wewnetrznych ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 10 Zmiana statusu wpisow —
zaktualizowano rozdziat 3.3 Wyszukiwanie
Zaawansowane.
Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 11 dotyczacej obstugi wnioskdw
sktadanych przez petnomocnikdw drogg elektroniczng
— dodano rozdziat 7. Obstuga wnioskéw sktadanych
przez petnomocnikéw drogg elektroniczng.

1.5 Centrum Informatyki ZETO

S.A. /[22.03.2013]

Dokumentacia dla  wszystkich — uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 18 dotyczacej przeniesienia do
CEIDG interfejsu migracji danych z ewidencji gminnej
(EDG) — dodano rozdziat 8. Migracja danych z EDG.
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1.6

Centrum Informatyki ZETO
S.A. / [08.04.2013]

Dokumentacja dla  wszystkich  uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 23 — ,Zmiana sposobu
wyswietlania danych we wpisie i zaswiadczeniu oraz
wprowadzenie nowych regut logicznych wypetniania
whniosku i pomocy kontekstowej”

W dokumencie zaktualizowano nastepujacy rozdziat:

3. Przegladanie i wyszukiwanie wpisow w CEIDG.

1.7

Centrum Informatyki ZETO
S.A. /[10.07.2013]

Dokumentacja dla  wszystkich  uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 24 dotyczacej pakietu usprawnien
systemu CEIDG:

o historia zmian wprowadzonych przez wniosek —
zaktualizowano rozdziaty: 3.4.1 Historia wpisu, 4.
Historia wnioskéw ztozonych w ST CEIDG przez
uzytkownika wewnetrznego,

e potwierdzenie adresu e-mail przy zaktadaniu
konta - zaktualizowano rozdziaty: 2.1.1
Rejestracja uzytkownika wewnetrznego — opcja
Certyfikat  kwalifikowany, 2.1.2 Rejestracja
uzytkownika wewnetrznego - profil zaufany
ePUAP, 2.3.1 Aktualizacja uprawnien przez
uzytkownika  wewnetrznego -  certyfikat
kwalifikowany, 2.3.2 Aktualizacja uprawnien przez
uzytkownika wewnetrznego — profil zaufany
ePUAP.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 21 — ,Pakiet usprawnien
mechanizmu wypetniania wnioskéw CEIDG-1".

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 30 dotyczacej modyfikacji
mechanizmu sprostowan, sprostowanie danych
historycznych wpisu. Zaktualizowano nastepujacy
rozdziat: 3.4.1 Historia wpisu.

W dokumencie zaktualizowano nastepujacy rozdziat:

3.2 Przegladanie wpisoéw,

3.3. Wyszukiwanie zaawansowane.
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1.8 Centrum Informatyki ZETO | pokumentacia ~ powykonawcza ~ ST~ CEIDG.
S.A. [ [14.08.2013] Dokumentacja dla  wszystkich  uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.
W dokumencie zaktualizowano nastepujacy rozdziat:
8. Wpisy z EDG.
1.9 Centrum Informatyki ZETO | pokumentacia ~ powykonawcza ~ ST~ CEIDG.
S.A. [ [23.12.2013] Dokumentacja dla  wszystkich  uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.
W dokumencie zaktualizowano nastepujace rozdziaty:
3.5.1 Whniosek o sprostowanie wpisu w CEIDG,
3.5.2 Decyzja o wykresleniu wpisu w CEIDG,
4. Historia wnioskdw ztozonych w ST CEIDG przez
uzytkownika wewnetrznego.
2.0 Centrum Informatyki ZETO | pokumentacia ~ powykonawcza ~ ST — CEIDG.
S.A. [ [11.02.2014] Dokumentacja  dla  wszystkich — uZytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.
Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 3 dotyczacej pakietu usprawnien
ergonomicznych. Zaktualizowano nastepujacy
rozdziat: 4 Historia wnioskdw ztozonych w ST CEIDG
przez uzytkownika wewnetrznego.
Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 6 dotyczacej ukrywania wpisow
przeniesionych z EDG niezgodnie z ustawa.
Zaktualizowano nastepujace rozdziaty: 3.3
Wyszukiwanie zaawansowane, 4 Historia wnioskéw
ziozonych w ST CEIDG przez uzytkownika
wewnetrznego.
2.1 Centrum Informatyki ZETO

S.A. /[21.03.2014]

Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG.
Dokumentacja dla  wszystkich — uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 18 dotyczacej wykonania modutu
testujgcego zgodno$¢ parametrow stacji roboczej
(gtéwnie przegladarki internetowej) z systemem
CEIDG - zgodno$¢ strony.  Zaktualizowano
nastepujacy rozdziat: 2. Dostep do ST CEIDG,
zarzadzanie kontem uzytkownika wewnetrznego.
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2.2

Centrum Informatyki ZETO
S.A./[11.05.2014]

Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG.
Dokumentacja dla  wszystkich  uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 23 dotyczacej usprawnien
funkcjonalnych (usprawnienia sprostowan
/wykreslen). Zaktualizowano nastepujgce rozdziaty:
3.5.1 Whniosek o sprostowanie wpisu w CEIDG, 3.5.2
Decyzja o wykreSleniu wpisu w CEIDG, 3.3
Wyszukiwanie zaawansowane.

W dokumentacji zaktualizowano nastepujgcy rozdziat:

2.2 Logowanie do ST CEIDG przez uzytkownika
wewnetrznego.

2.3

Centrum Informatyki ZETO
S.A. / [23.09.2014]

Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG.
Dokumentacja dla  wszystkich  uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 20 dotyczacej mapki GEOPORTAL.
W  dokumentacji  zaktualizowano  nastepujgce
rozdziaty: 3.4 Wpisy w ST CEIDG.

W dokumentacji zaktualizowano nastepujgcy rozdziat:

2.1 Rejestracja uzytkownika wewnetrznego w ST
CEIDG,

2.3 Whniosek o aktualizacje uprawnien w ST CEIDG.

3.0

iQ5 sp. z0.0./ [15.07.2015]

Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG.
Dokumentacja dla  wszystkich  uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 6 dotyczacej integracji z ePUAP2.
W  dokumentacji  zaktualizowano nastepujace
rozdziaty:

1.1 Stownik pojec

2. Dostep do ST CEIDG, zarzadzanie kontem

2.1.2 Rejestracja uzytkownika wewnetrznego — Profil
Zaufany ePUAP.

2.2.3 Logowanie przy uzyciu profilu zaufanego
ePUAP.

2.3.2 Aktualizacja uprawnien przez uzytkownika
wewnetrznego — profil zaufany ePUAP
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3.1

Centrum Informatyki ZETO
S.A./ [14.09.2016]

Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG.
Dokumentacja dla  wszystkich  uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 8 dotyczacej Obstugi sprzeciwu
udostepniania danych kontaktowych. W dokumentaciji
zaktualizowano nastepujacy rozdziat wraz z
podrozdziatami: 3.4 Wpisy w ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 23 dotyczacej Pakietu uprawnien
(modyfikacja systemu CEIDG). W dokumentacji
zaktualizowano  nastepujgcy  rozdziat: 2.2.1
Komunikaty w ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 22 dotyczacej Weryfikacji i
aktualizacji dokumentacii. W  dokumentacii
zaktualizowano nastepujgce rozdzialy wraz z
podrozdziatami: 2. Dostep do ST CEIDG, 3.
Przegladanie i wyszukiwanie wpisow w ST CEIDG, 4.
Historia wnioskdéw ztozonych w ST CEIDG przez
uzytkownika wewnetrznego, 5. Historia komunikatéw
wysytanych do uzytkownika wewnetrznego, 6.
Wizualizacja dokumentu XML w ST CEIDG, 7. Obstuga
wnioskow skladanych przez petnomocnikéw droga
elektroniczng, 8 Wpisy z EDG.

3.2

Centrum Informatyki ZETO
S.A. /[09.12.2016]

Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG.
Dokumentacja dla  wszystkich  uZytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 44 Zmiana tresci w CEIDG w
zwigzku ze zmiang Profilu Zaufanego ePUAP na Profil
Zaufany. W dokumentadcji zaktualizowano
nastepujace rozdziaty: 2.1.2 Rejestracja uzytkownika
wewnetrznego — Profil Zaufany, 2.2.3 Logowanie przy
uzyciu profilu zaufanego, 2.3.2 Aktualizacja
uprawnien przez uzytkownika wewnetrznego — profil
zaufany.

3.3

Centrum Informatyki ZETO
S.A. /[28.02.2017]

Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG.
Dokumentacja dla  wszystkich  uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 56 Ukrycie adresu zamieszkania we
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wpisie. W dokumentacji zaktualizowano nastepujgce
rozdziaty: 3.3 Wyszukiwanie zaawansowane, 3.4
Wpisy w ST CEIDG.

3.4

Centrum Informatyki ZETO
S.A. /[1.06.2017]

Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG.
Dokumentacja dla  wszystkich  uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zgtoszeniem Z-
3796 Zmiana na stronie zakladania konta. W
dokumentacji zaktualizowano nastepujgce rozdziat:
2.1.2 Rejestracja uzytkownika wewnetrznego — profil
zaufany.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 85 Dostep komornikéw do API. W
dokumentacji zaktualizowano nastepujacy rozdziat:
2.5 Edycja konta uzytkownika wewnetrznego w ST
CEIDG.

W dokumentacji zaktualizowano nastepujgcy rozdziat:

2.2 Logowanie do ST CEIDG przez uzytkownika
wewnetrznego (Z-3828).

3.5

Centrum Informatyki ZETO
S.A. / [31.07.2017]

Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG.
Dokumentacja dla  wszystkich  uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 102 Mechanizm ukrywania
czesciowego historii  wpisu. W  dokumentadji
zaktualizowano nastepujace rozdziaty: 3.4.1. Historia
wpisu.

W  dokumentacji  zaktualizowano  nastepujgce
rozdziaty:

2.1.1 Rejestracja uzytkownika wewnetrznego — opcja
Certyfikat kwalifikowany (Z-3916),

2.1.2 Rejestracja uzytkownika wewnetrznego — opcja
profil zaufany (Z-3916),

2.1.3 Aktualizacja wniosku o utworzenie konta
uzytkownika wewnetrznego (Z-3916).

3.6

Centrum Informatyki ZETO
S.A. /[29.09.2017]

Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG.
Dokumentacia dla  wszystkich — uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

W dokumentacji dodano nastepujacy rozdziat: 3.2
Przegladanie bazy przedsiebiorcow (Z-3872).
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W dokumentacji zaktualizowano nastepujgcy rozdziat:
3.3 Przegladanie wpisow (Z-3872).
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1. Informacje wstepne

1.1 Slownik pojec

system CEIDG - System Teleinformatyczny Centralnej Ewidencji i Informadji
o DziatalnosSci Gospodarczej utworzony na mocy ustawy z dnia 2 lipca 2004 roku
o swobodzie dziatalnosci gospodarczej w celu ewidencjonowania przedsiebiorcow
bedacych osobami fizycznymi; udostepniania informacji o przedsiebiorcach i innych
podmiotach w zakresie wskazanym w ustawie; umozliwienia wgladu do danych
bezptatnie udostepnianych przez Centralng Informacje Krajowego Rejestru Sgdowego;
umozliwienia ustalenia terminu i zakresu zmian wpisow w CEIDG oraz
wprowadzajgcego je organu.

w zakresie definiowanym przez ustawe z dnia 2 lipca 2004 roku o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej:

o dziatalno$¢ gospodarcza — zarobkowa dziatalno$¢ wytworcza, budowlana,
handlowa, ustugowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalnia ze zt6z, a takze dziatalno$¢ zawodowa, wykonywana w sposob
zorganizowany i ciggty.

o przedsiebiorca - osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka organizacyjna
niebedaca osobg prawng, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng —
wykonujgca we wtasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarczg. Za przedsiebiorcow
uznaje sie takze wspdlnikdw spotki cywilnej w zakresie wykonywanych przez
nich dziatalnosci gospodarcze;j.

o sposoOb skiadania wniosku o wpis — w oparciu o art. 26 UoSDG istniejq
nastepujgce metody ztozenia wniosku:

= za posrednictwem formularza elektronicznego CEIDG — 1
dostepnego na stronie internetowej systemu CEIDG. System CEIDG
przesyta wnioskodawcy na wskazany adres poczty elektronicznej
potwierdzenie ztozenia wniosku (UPO).

= w wybranym przez przedsiebiorce urzedzie gminy na formularzu
zgodnym z formularzem elektronicznym CEIDG — 1, dostarczonym do
urzedu osobiscie lub wystanym listem poleconym.

o wpis do CEIDG — wprowadzenie do systemu teleinformatycznego danych
podlegajacych wpisowi.
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anonimowe ztozenie wniosku — opcja systemu umozliwiajgca przedsiebiorcy
nieposiadajgcemu podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego przygotowanie
wniosku 0 wpis/ zmiane wpisu w postaci dokumentu dostepnego w systemie CEIDG
przez okreslong przez MR ilos¢ dni. W tym terminie wnioskodawca zobowigzany jest
udac sie do dowolnie przez siebie wybranego urzedu gminy w celu jego podpisania.
Przedsiebiorca mozne dodatkowo wydrukowac lub zapisa¢é w formacie xml (format
zapisu nadawany przez system CEIDG) przygotowany przez siebie drogg anonimowg
whniosek.

konto uzytkownika w systemie CEIDG - zbior zasobdw (danych) i uprawnien
w ramach systemu CEIDG przypisanych do konkretnego uzytkownika. Posiadanie konta
uzytkownika jest wymogiem niezbednym do samodzielnego wypetniania i sktadania
wniosku 0 wpis/ 0 zmiane wpisu drogg elektroniczng. Wyrdznia sie:

o uzytkownika wewnetrznego — urzednicy pracujgcy w ST CEIDG,
o konto systemowe — konta ustug wspétpracujacych z ST CEIDG,
o uzytkownika zewnetrznego — przedsiebiorca/petnomocnik.

logowanie do systemu CEIDG — proces uzyskiwania dostepu oraz uprawnien do
korzystania z danych przypisanych do okreslonego konta uzytkownika. Wymaga
posiadania aktywnego konta uzytkownika i postugiwania sie podpisem kwalifikowanym
lub profilem zaufanym.

metody autentykacji uzytkownika w systemie CEIDG — sposob potwierdzenia
tozsamosci przedsiebiorcy i prawdziwosci zgtaszanych przez niego danych do systemu
CEIDG za pomoca podpisu kwalifikowanego lub zaufanego profilu.

podpis kwalifikowany — w zakresie definiowanym przez ustawe z dnia 18
wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym - podpis elektroniczny
rownowazny podpisowi wiasnorecznemu, stuzacy do podpisywania dokumentéw
i uméw majacych moc prawng. Podpis elektroniczny jest weryfikowany waznym
kwalifikowanym certyfikatem oraz sktadany przy pomocy bezpiecznego urzadzenia do
skfadania podpisu.

profil zaufany - bezptatna metoda potwierdzania tozsamosci obywatela w systemach
elektronicznej administracji — odpowiednik bezpiecznego podpisu elektronicznego,
weryfikowanego certyfikatem kwalifikowanym. W celu postugiwania sie profilem
zaufanym nalezy:

o zatozy¢ konto  uzytkownika na  platformie  Profilu  zaufanego
(https://pz.gov.pl/pz/index),
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o wystac z niego wniosek o potwierdzenie Profilu zaufanego,

o uwierzytelni¢ profii we wilasciwym urzedzie np. gminy, skarbowym,
wojewddzkim (udokumentowanie danych osobowych).

sposob wypeiniania wniosku o wpis/ zmiane wpisu do CEIDG:

o formularz CEIDG-1 - widok dokumentu wniosku o wpis/ zmiane wpisu
w postaci elektronicznego formularza

o kreator formularza CEIDG — 1 - narzedzie wypetniania formularza
w ramach zestawu niewielkich formularzy, dzielacych standardowy formularz
CEIDG-1 na poszczegdlne logiczne kroki. Zadaniem kreatora jest w jak
najwiekszym stopniu zautomatyzowanie procesu wypetniania wniosku poprzez
wykorzystanie danych pochodzacych z profilu uzytkownika lub innych
systemow. Przechodzenie pomiedzy kolejnymi krokami kreatora ma charakter
nieliniowy, tzn. pomijane s3 kroki, ktére sg zbedne dla danego rodzaju wniosku
lub bedzie to wynikato z wczesniejszych wyborédw. Natomiast inne kroki moga
by¢ wypetniane wielokrotnie, w zaleznosci od potrzeb (np. dodanie informacji o
innych lokalizacjach wykonywania dziatalnosci gospodarczej).

NIP - skrét od Numeru Identyfikacji Podatkowej — dziesieciocyfrowy kod, stuzacy do
identyfikacji podmiotdw pfacgcych podatki na terenie Rzeczpospolitej Polskiej,
nadawany przez Naczelnika Urzedu Skarbowego.

PKD 2007 - skrét od Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci — umownie przyjetym,
usystematyzowanym podziale zbioru rodzajow dziatalnosci spoteczno — gospodarczej.
PKD 2007 jest prowadzona od 1 stycznia 2008 roku, jako efekt dostosowania
klasyfikacji europejskiej do standardéw obowigzujgcych na poziomie Swiatowym
w klasyfikacji Organizacji Narodéw Zjednoczonych.

PESEL - skrot od Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludnosci na mocy
ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych. Zawiera
dane osdb przebywajacych stale na terytorium RP, zameldowanych na pobyt staty lub
czasowy trwajgcy ponad 3 miesigce, a takze 0sob ubiegajacych sie o wydanie dowodu
osobistego lub paszportu oraz, dla ktérych odrebne przepisy przewidujg potrzebe
posiadania numeru PESEL.

REGON - skrét od Rejestr Gospodarki Narodowej - dziewieciocyfrowy numer
statystyczny podmiotu gospodarczego w Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotow
Gospodarki Narodowej prowadzonym przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Rejestr Dzialalnosci Reglamentowanej - rejestr zawierajgcy informacje o
uprawnieniach i/lub ograniczeniach nadanych konkretnemu podmiotowi.
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e UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru przesytane na adres e-mail (adres podany
podczas rejestracji) potwierdzajgce wptyniecie/przyjecie wniosku.

e SSO ePUAP — mechanizm pojedynczego logowania (Single Sign On) udostepniany
przez platforme ePUAP dziatajacy w oparciu o standard SAML2.0. Na podstawie relacji
zaufania miedzy system CEIDG i ePUAP uwierzytelnianie uzytkownikdéw jest
oddelegowane do systemu ePUAP. W wyniku uwierzytelniania w ePUAP zwracany jest
token SAML do systemu CEDIG potwierdzajacy tozsamos¢ uzytkownika.

1.2 Podstawa prawna ST CEIDG

Projekt ,Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarczej” ujety jest w Planie
Informatyzacji Panstwa na lata 2007-2013 (projekt sektorowy nr 22), finansowany jest
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka na lata 2007-2013. Zostat on
takze umieszczony na liscie podstawowej projektow indywidualnych 7 osi priorytetowej
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka na lata 2007-2013. Realizowany jest
zgodnie z wymaganiami zapisanymi w ustawie z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej.

Zgodnie z Art. 23. ust. 1. ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej z dnia 2 lipca 2004 r.
(Dz. U. z 2010 r. Nr 220, poz. 1447 i Nr 239, poz. 1593), zadaniem systemu
teleinformatycznego Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej jest:

1) ewidencjonowanie przedsiebiorcéw bedacych osobami fizycznymi;

2) udostepnianie informacji o przedsiebiorcach i innych podmiotach w zakresie wskazanym
w ustawie;

3) umozliwienie wgladu do danych bezptatnie udostepnianych przez Centralng Informacje
Krajowego Rejestru Sadowego;

4) umozliwienie ustalenia terminu i zakresu zmian wpiséw w CEIDG oraz wprowadzajgcego je
organu.

Ewidencjonowanie przedsiebiorcow realizowane jest przy wykorzystaniu zintegrowanego
formularza. Odpowiednie dane zawarte we wniosku o0 wpis do ST CEIDG, niezbedne do:

- uzyskania, zmiany albo skreSlenia wpisu w krajowym rejestrze urzedowym podmiotow
gospodarki narodowej (REGON),

- zgtoszenia identyfikacyjnego albo aktualizacyjnego, o ktérym mowa w przepisach o zasadach
ewidencji i identyfikacji podatnikéw i ptatnikéw,

- zgtoszenia ptatnika sktadek albo ich zmiany w rozumieniu przepiséw o systemie ubezpieczen
spotecznych albo zgtoszenia o$wiadczenia o kontynuowaniu ubezpieczenia spotecznego
rolnikdw w rozumieniu przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw,

- Ztozenia oSwiadczenia o wyborze formy opodatkowania podatkiem dochodowym od osdb
fizycznych albo wniosku o zastosowanie opodatkowania w formie karty podatkowej, przesytane
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sg za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej lub innych
$rodkow komunikacji elektronicznej, niezwtocznie, nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego
po dokonaniu wpisu, do wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego wskazanego przez
przedsiebiorce, a po uzyskaniu numeru identyfikacji podatkowej (NIP) do:

1) Gtdwnego Urzedu Statystycznego,
2) Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych albo Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
- wraz z informacjg o dokonaniu wpisu do CEIDG i nadanym numerze NIP.

System dostepny jest pod adresem: www.firma.gov.pl, www.ceidg.gov.pl.

1.3 Uzytkownicy w ST CEIDG

W systemie teleinformatycznym CEIDG przewidziane zostaty trzy rodzaje kont:
a) uzytkownik wewnetrzny — urzednicy pracujacy w ST CEIDG,
b) konto systemowe — konta ustug wspotpracujacych z ST CEIDG,

¢) uzytkownik zewnetrzny — przedsiebiorca/ petnomocnik.

1.4 Nawigacja w ST CEIDG

W ramach ufatwienia poruszania sie po drzewie struktury systemu CEIDG, wprowadzone
zostato poziome menu znajdujace sie nad obszarem roboczym systemu.

Menu to zapewnia informacje o doktadnej lokalizacji, w drzewie struktury systemu,
uzytkowanej w danym momencie funkcjonalnosci.

Korzen drzewa struktury systemu - Strona gfowna systemu CEIDG oznaczony jest ikong D
Kolejne poziomy zagniezdzenia w drzewie struktury witryny oddzielane sg znakiem B,

Przycisk Wstecz [: dostepny na pasku menu poziomego zapewnia mozliwo$¢ powrotu do
poprzednio wysSwietlanej podstrony systemu.

W celu ograniczenia ilosci przesytanych danych z serwera na wszystkich listach panelu
uzytkownika wewnetrznego zastosowano stronicowanie. Do przetagczania sie pomiedzy
stronami wykazu stuzy dolny pasek statusu w liscie.

05-05-2011 14:43:56 000000218/2011 Furgata Bogumita 37070437700 Suwahkd

05-05-2011 14:43:56 000000225/2011 Pieczyriski Wiliam 56061783114 Suwatki

05-05-2011 14:44:14 0000002242011 Milczarczyk Olgierd 90041679617 Suwahkd

ey
w8 e

h Odswiez listg Strona |1 ZG0 »> R0 W Pokaz 1

Rysunek 1. Pasek statusu na liscie zadan oczekujacych na realizacje

Znaczenie sekcji paska statusu:
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Pokaz 1- 10z 59

4 <4 k> Kl

Informacje o tym, ktére elementy sg wyswietlane oraz ile jest w sumie
elementéw w wykazie.

Numer biezacej strony + liczba wszystkich stron. Sekcja umozliwia
przetgczenie sie do dowolnej strony poprzez reczne wpisanie jej numeru
w polu Strona. Przejscie do wybranej strony odbywa sie po zatwierdzeniu
wprowadzonych danych klawiszem Enter.

Przyciski przetgczania sie pomiedzy stronami (odpowiednio: pierwsza,
poprzednia, kolejna, ostatnia).

Pole wyboru liczby elementéw wyswietlanych na stronie listy.

UWAGA: Wszystkie dostepne w panelu uzytkownika wewnetrznego listy mozna sortowac. W
tym celu nalezy klikng¢ na nagtéwek wybranej kolumny (raz — sortowanie malejgco, dwa —
sortowanie rosngco).
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2.Dostep do ST CEIDG, zarzadzanie kontem
uzytkownika wewnetrznego

Logowanie sie do systemu CEIDG wymaga zastosowania podpisu kwalifikowanego lub Profilu
zaufanego i odbywa sie w oparciu o oswiadczenie woli uzytkownika.

WAZNE: Do zlozenia podpisu elektronicznego wymagane jest zainstalowanie wirtualnej
maszyny Java (dodatkowo sugerowane jest wigczenie automatycznej aktualizaci
oprogramowania Java).

Zasady autoryzacji uzytkownikow

Uzytkownicy w systemie CEIDG majg mozliwos¢ autoryzacji na dwa sposoby:

a) Za pomoca podpisu kwalifikowanego skladanego przy pomocy specjalnej karty
mikroprocesorowej lub tokena USB oraz oprogramowania stuzgcego do sktadania

podpisu elektronicznego. W ten sposob ztozony podpis jest pod wzgledem prawnym
rownowazny z podpisem wiasnorecznym. Stosowany jest obecnie m.in. do
podpisywania umow, sktadania podan i pism, podpisywania faktur elektronicznych,
sktadania deklaracji celnych i podatkowych oraz zgtoszen ubezpieczenia spotecznego.

b) Za pomocag zaufanego profilu — narzedzia techniczno-prawnego umozliwiajgcego
potwierdzenie podpisu sktadanego przez podmiot w kontakcie z administracja,
jednoznacznie identyfikujgcego podmiot sktadajacy podpis.

W przysztosci do podpisu elektronicznego planowane jest wykorzystanie elektronicznych
dowoddw osobistych pl.ID. Dowody takie bedg zawieraty zapisany podpis elektroniczny
(certyfikat), co umozliwi obywatelom tatwe i przyjazne korzystanie za pomocg Internetu
z ustug oferowanych przez urzedy. Nowy dowdd umozliwi dostep do znajdujgcych sie
w rejestrach panstwowych danych, dotyczacych obywatela. Funkcja ta bedzie szczegodlnie
przydatna w przypadku koniecznosci dotgczenia dodatkowych dokumentdw (np. zaswiadczen,
odpiséw) z innych urzeddéw.

WAZNE: Logowanie do systemu odbywa sie w oparciu o podpisanie oéwiadczenia woli
korzystania z systemu CEIDG przez uzytkownika, lub poprzez wykorzystanie mechanizmu SSO
ePUAP.

Kazdy uzytkownik przed skorzystaniem z systemu CEIDG posiada mozliwos¢ przeprowadzenia
testu zgodnosci przegladarki dostepnej na jego komputerze z serwisem CEIDG. Test dostepny
jest pod adresem:

https://prod.ceidg.gov.pl/CEIDG/ceidg.public.ui/BrowserTesting.aspx

Okno wynikdw testu podzielone zostato na nastepujgce sekcje:

e Sekcja Dane podstawowe:
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Zawiera niezbedne informacje na temat parametrow wykorzystywanej przegladarki.

WAZNE: W przypadku probleméw nalezy zastosowac sie do informacji zawartych w kolumnie
Wsskazowki.,

TEST ZGODNOSCI PRZEGLADARKI Z SERWISEM CEIDG

Dane podstawowe

Paamer | wanose | wmewa
MNazwa przegladarki Chrome

Wersja przegladarki 33.0

Obstuga Javascript Tak

Obstuga cookies Tak

Obstuga AJAX Tak

000000

OBbstuga asynchronicznego pobierania danych Tak

Rysunek 2. Widok okna testu zgodnosci przegladarki z serwisem CEIDG - sekcja Dane podstawowe
o Sekcja Szybkosc facza i stacji roboczej

Zestawienie $rednich czaséw wszystkich uzytkownikow do czasdéw osigganych przez
uzytkownika dokonujgcego testdw. Zestawienie dotyczy czasu transmisji przyktadowego
pakietu danych oraz czasu renderowania strony.

® Szybkosc lacza i stacji roboczej

Czas transmisji przyktadowego pakietu danych 0.554 sek. 1,937 sek.
Czas renderowania strony 1.073 sek. 1,049 sek.

Rysunek 3. Widok okna testu zgodnosci przegladarki z serwisem CEIDG - sekcja Szybkos¢ tgcza i
stacji roboczej

e Sekcja obstuga apletow Javy

Weryfikacja czy uruchomiony aplet Java wyswietlany przez przegladarke uzytkownika
znajdujacy sie ponizej po lewej stronie jest identyczny jak obrazek po prawej stronie.
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Wersja: 3.6

$» Obstuga apletéw Javy

Po lewej stronie znajduje sie aplet Java. Czy wyglada on tak jak obrazek (po prawe]) przedstawiajacy prawidtowo uruchomiony aplet?

Applet Applet

‘Wersja Jawy: 1.7.0_51 Wersja Jawy: 1.7.0

. CENTRALNA EWIDENCJA | INFORMACJA . CENTRALNA EWIDENCJA | INFORMACJA
O DZIALALNOSCI GOSPODARCZES O DZIALALNOSCI GOSPODARCZES

Apletwyswietlony przez twoja przegladarke Obrazek przedstawiajacy prawidtowo wyswietlony aplet (Chrome 17.0)

Rysunek 4. Widok okna testu zgodnosci przegladarki z serwisem CEIDG - sekcja Obstuga apletéw
Java

e Sekcja HTML i Styl CSS

Weryfikacja czy wyrenderowany fragment strony prze przegladarke uzytkownika znajdujacy
sie ponizej po lewej stronie jest identyczny jak obrazek po prawej stronie.

Html i Style CSS
Panize] widzisz fragment strony (po lewej). Czy jego wyglad nie odbiega znaczaco od obrazka (po prawej) przedstawiajacego prawidtowy wyglad?

Legenda
Legenda

Etykieta: |Pole tekstowe
Etykieta: |Pole tekstowe o

Przyktadowy odnosnik

Przyktadowy odnosnik
:
o | o
Fragment strony wyrenderowany przez twojg przegladarke. Obrazek wzrocowy (wyrenderowany w przegladarce Chrome 17.0).

Rysunek 5. Widok okna testu zgodnosci przegladarki z serwisem CEIDG - sekcja HTML i Style CSS

2.1 Rejestracja uzytkownika wewnetrznego w ST CEIDG

W celu zalogowania sie do systemu CEIDG nalezy stworzy¢ konto uzytkownika Sadu. W celu
zalozenia konta w pierwszym kroku nalezy w przegladarce wprowadzi¢ adres strony:
www.firma.gov.pl/CEIDG/CEIDG.Public.UI/NewInternalAccount.aspx.

2.1.1 Rejestracja uzytkownika wewnetrznego - opcja Certyfikat
kwalifikowany

W nowym oknie, w trakcie procesu rejestracji, nalezy w pierwszej kolejnosci wybrac opcje
Utworzenie / aktualizacia konta w sekcji Rodzaj wniosku i ponizej w sekcji Sposob
potwierdzenia tozsamosci uZytkownika wskaza¢ wiasciwy sposdéb dostepu do systemu - opcje
Certyfikat Kwalifikowany, aby uzy¢ certyfikatu kwalifikowanego i wybraé przycisk Dalej, aby
przej$¢ do kolejnego etapu.

Przycisk Anuluj pozwoli ha anulowanie rejestracji.

INNOWACYINA ;-2:@? MINISTERSTWO
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* 4 » Tworzenie konta pracownika |
REJESTRACJA URZEDNIKA

Etap 1 Serdecznie Witamy!
Wybdr redzaju wniosku oraz
sposobu potwierdzenia tozsamosci
uzytkownika

W celu rozpoczecia procesu rejestracii nalezy wybraé rodzaj wniosku oraz okreslié sposdb

Rodzaj wniosku

Wybér certyfikatu lub logowanie Utworzenie / aktualizacja konta
Prrofil Zaufany ® Uzyj tej opcji aby zhozyé wniesek o ubworzenie konla lub akiualizacie w
przypadku zmiany y i lub profilu

Weryfikacja i uzupeinienie danych & Aktual 1zacja uprawn ien
O Uzyj tej opeji aby zlozyc wniosek o akiulizacjg posiadanych uprawnien

Sposob potwierdzenia tozsamosci uzytkownika

. l Cenyﬂkat kwalifi kOWany Informacje o certyfikacie kwalifikowanym

= Uzyj certyfikatu jako sposobu y

o IE Profil Zaufany Zaliiz Profil Zaufany przez bank online
Uzyj Profilu jako sposobu ia toz Sci Uz i

Dalej b Wl < Anun |

Rysunek 6. Widok okna etapu 1 rejestracji — wyboru sposobu dostepu do systemu

W pierwszym kroku nalezy wybrac przycisk Wybierz certyfikat, aby wskazac na liscie wtasciwy
certyfikat, przy wykorzystaniu, ktérego nastepowac bedzie logowanie.

# > Tworzenie konta pracownika
Etapy tworzenia konta

REJESTRACJA URZEDNIKA

Wybierz certyfikat kwalifikewany przy uzyciu, ktdrege bedziesz logowac sig w systemie.
Wybor eposobu potwierdzenia

tozzamosci uZytkownika .
i Wyhdr certyfikatu
Etap 2
Vivber certyfikatu lub legowanie ___ Podpis elektroniczny zioZony za pemoca tege opregramewania | waznego certyfikatu kwalifiowanego
ePUAP be ohywat skutki prav rownowazne podpizowi wiasnorecznemu zgodnie z ustawa z dnia
18 nia 2001 r. o podpisie elektronicznym. Wy$wietl tresé podpisywanego oswiadczenia.

Weryfikacja i uzupetnienie danych o o -
’ Rejestracja w systemie

| wiybierz certyfikat | [ Anuluj ]

Rysunek 7. Widok okna etapu 2 rejestracji — wybor certyfikatu

W kolejnym oknie wskazanie na liscie wiasciwego certyfikatu nalezy potwierdzi¢ przyciskiem
Dalej. Wybdr przycisku Pokaz certyfikat pozwoli na wysSwietlenie szczegétowych informacji
odnosnie zaznaczonego na liscie certyfikatu.
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5- Wybierz certyfikat z listy

Wszystkie certyfikaty  Certyfikaty

~

Wystawiony dla Wystawiony przez Mr. seryjny Data wygasnieda
dministrator CEIDG FETO 'che230200070000... 09.05,17 12:30
Jan Przedsiebiorczy 4f1334fd00070000... 25.05.17 12:12

Jan Urzedowy FETO fl]bc09000?0000... 5.05.17 12:11

Rysunek 8. Widok okna wyboru certyfikatu z listy

Wskazanie certyfikatu bedzie skutkowato koniecznoscig wprowadzenia kodu PIN i jego
zatwierdzenia, co pozwoli na ztozenie podpisu w formie elektronicznej pod wnioskiem o dostep
do systemu. Ztozenie podpisu pozwoli przej$¢ do kolejnego etapu rejestracji.

Przycisk Wstecz pozwoli na cofniecie sie do poprzedniego etapu. Przycisk Anuluj pozwoli na
anulowanie rejestracji.

Xaaa

# » Tworzenie konta pracownika
Etapy tworzenia konta

REJESTRACJA URZEDNIKA

Wybierz certyfikat kwalifikowany przy uyciu, ktdrege bedziesz logowad sig w systemie
Wybor sposobu potwierdzenia
tozzamosci uZytkownika

Wyhdr certyfikatu
Etap 2
Wybér certyfikatu lub logowanie Podpis elektreniczny zioZony za pomoca tego oprogramowania i waznego certyfikatu kwalifikow an=gc
ePUAP fyweat skutki prawne rownowazne podpisowi wiasnorgcznemu zgodnie z ustaw

W v
esnia 2001 r. o podpizie elektronicznym. VilySwietl tresé podpisywanego oswlad:zema

Weryfikacja i uzupetnienie danych - . -
e E Rejestracja w systemie

[lllllIlllllIIIIlllIIIllllllllllIIIlllllllllllllllllllllll ]

18 w

Podpis wykonano pormysinie.

Rysunek 9. Widok okna etapu 2 rejestracji — skladanie podpisu

W sytuacji, gdyby w systemie istniato juz konto na wybrany z listy certyfikatu uzytkownik
zostanie o tym poinformowany oraz przy wyborze przycisku Wybierz certyfikat bedzie miat
mozliwos¢ wskazanie raz jeszcze wtasciwego certyfikatu.
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L # > Tworzenie konta pracownika
Etapy tworzenia konta

REJESTRACJA URZEDNIKA

Wybierz certyfikat kwalifikowany, przy ufyciu kidrego bedziesz logowacd sie w systemie

Wybdr certyfikatu

Etap 2

Wyb6r certyfikatu lub logowanie @ W systemie istnieje juz konto o podanych parametrach certyfikatu
ePUAPR

Weryfikacja i uzupetnienie danych Wybierz certyfikat

Rysunek 10. Widok okna informacji o wybraniu certyfikatu, na ktory zatozono juz w systemie konto

W trzecim etapie nalezy zweryfikowac i uzupetni¢ niezbedne do rejestracji konta dane z sekcji
Dane podstawowe (cze$¢ z nich jest zaczytywana z certyfikatu):

e Sekcja Dane podstawowe

o Nazwisko — zaczytywane z certyfikatu (obligatoryjne),

o Imie pierwsze — zaczytywane z certyfikatu (obligatoryjne),
e Sekcja Przynaleznosc

o Organizacja — nalezy wypetni¢ przy uzyciu klawiatury, po wprowadzeniu fragmentu
nazwy organizacji wysSwietlana jest podpowiedz z organizacjami, ktérych nazwy
zawierajg wprowadzony fragment tekstu (obligatoryjne) - wybra¢ wiasciwg
organizacje, w ktorym pracownik pracuje,

o Rola — nalezy wypetni¢ przy uzyciu klawiatury, po wprowadzeniu fragmentu nazwy roli
wysSwietlana jest podpowiedZ z dostepnymi rolami, ktdérych nazwy zawierajg
wprowadzony fragment tekstu — wybra¢ wilasciwa role adekwatnie do petnionych
obowigzkow.

WAZNE: Mozliwe jest zdefiniowanie wiekszej liczby rél niz jedna, przy czym w sytuacji, gdy
dodalié$my w polu role, ktdra nie jest pozadana nalezy jg usungc klikajgc na ikone x po prawej
stronie - VrzednicSTLx],
e Sekcja Dane kontaktowe

o Email — nalezy wypetni¢ przy uzyciu klawiatury (obligatoryjne),

o Potwierdz e-mail — nalezy wypetni¢ przy uzyciu klawiatury (obligatoryjne),

WAZNE: Na wprowadzony w tym etapie rejestracji e-mail wysylane bedg wszystkie
powiadomienia z systemu CEIDG.

o Telefon — nalezy wypeic przy uzyciu klawiatury,

e Sekcja Dane certyfikatu
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o Numer seryjny certyfikatu — zaczytywane z certyfikatu,
o Nazwa powszechna wystawcy certyfikatu — zaczytywane z certyfikatu.

Przycisk Wstecz pozwoli na cofniecie sie do etapu 2. Przycisk Anuluj pozwoli na anulowanie
rejestracji.

Przed wystaniem wniosku o utworzenie konta nalezy réwniez wyrazi¢ zgode na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2002 r., Nr 101, p6z. 926) zaznaczajac pole L.

W celu zatwierdzenia wprowadzonych danych i catego procesu rejestracji nalezy wybrac
przycisk Wyslij wniosek o zatoZenie konta.

REJESTRACJA URZEDNIKA

Wypednienie pdl oznaczonych gwiazdka (*) jest wymagane do poprawnej rejestracii.

Dane podstawowe

MNazwisko *

Pole wypelnione automatycznie. Sprawdz poprawnosc danych
Imig pierwsze *

Pole wypeinione automatycznie. Sprawdz poprawnost danych

Przynaleznosc

QOrganizacja *

Rola®

Dane kontaktowe

Email *
Potwierdz e-mail

Telefon

Dane certyfikatu

MNumer seryjny certyfikatu

MNazwa powszechna wystawcy certyfikatu

DMraZam zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby systemu Centrainej Ewidencji | Informacji o Dziafalnogci Gospodarczej zgodnie z ustawsg z dnia 29
slerpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz.526).

W | Wylij wniosek o zaloZenie konta B W

Rysunek 11. Widok okna etapu 3 rejestracji — weryfikacja i uzupetnienie danych podstawowych
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W celu zatwierdzenia wprowadzonych danych i catego procesu rejestracji nalezy wybrac
przycisk Wyslij wniosek o zatoZenie konta. W odpowiedzi, pojawi sie komunikat o wystaniu
elektronicznego wniosku o zatozenie konta i koniecznosci wydrukowania wniosku w celu
wystania go pocztg lub faksem pod wskazany we wniosku adres.

4= & > Wystano wniosek

@ Elektroniczny wniosek o zatozenie konta zostat wystany

W celu dokonczenia procesu rejestrac)i / aktualizac)i wydruku) wniosek | wyslij go pocztg lub faksem pod wskazany we wniosku adres.

I=1 Drukuj PrzejdZ do strony gidwnej

Rysunek 12. Widok komunikatu o wystaniu elektronicznego wniosku o zatozenie konta

Wydruk przygotowanego wniosku umozliwia klawisz EEZR.
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Zgloszenie pracownika urzedu w Systemie CEIDG

Dane urzedu:
Mazwa urzedu:
Miejscownsc:
Ulica:
Mr nieruchomosci:
Kod pocztowy:
Wojewodztwo:
Powiat: i
LE 3 1=
Poczta: = = 0000 ceiecaeeciaeaa
Mrtelefonu: e
Mrtelefaksu: e
E-mail: e ean

Podstawy prawne zgioszenia pracownika upowaznionego do dokonywania czynnosci:

& art. 26 ust. 4 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.o swobodzie dziatalnosci gospodarcze]

Imie:
Mazwisko:
Mr telefonu:
E-mail:
Role:

" ipadpis | pleczeé Kierujacega Urzgdem)
W celu aktywacii konta nalezy wypelnic wniosek, a nastepnie:

Ministerstwo Rozwoju

Departament Gospodarki Elektronicznej
Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

Faks: 22 693 40 98

Rysunek 13. Wydruk zgtoszenia uzytkownika wewnetrznego w ST CEIDG

W przypadku akceptacji wniosku o utworzenie konta urzednika wewnetrznego przez
pracownika MR, na adres mailowy podany we wniosku wysytane sg dwie wiadomosci:

e Dotyczaca akceptacji wniosku o zatozenie konta w systemie CEIDG
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Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej

Akceptacja wniosku o zaloZenie konta - Platforma Testowa

Twdj wniosek o zatozenie konta w Systemie CEIDG zostal zaakceptowany. Odnosnik do aktywacji
konta zostanie wystany w nastepnej wiadomosci.

Wiadomosc wygenerowana automatycznie. Prosze nie odpowiadac.

Zgodnie z art. 29 ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2013r., poz. 672) wnioski o
wpis do CEIDG s3 wolne od optat. Dokonanie wpisu do CEIDG, zardwno w zakresie rozpoczecia wykonywania dziatalnosci,
jak i jej zaprzestania, jest bezptatne, a wszelkie oferty sugerujace potrzebe dokonania jakiejkolwiek optaty w zwiazku z
wykorzystaniem wpisu w CEIDG sa ofertami handlowymi, nie majacymi zadnego zwiazku z rejestrem prowadzonym przez
Ministra Rozwoju Dokonanie zatem zadanej zaptaty jest catkowicie dobrowolne. Nieuiszczenie optaty nie rodzi zadnych
skutkow prawnych w CEIDG oraz wobec Ministra Rozwoju. Podmioty te sugerujg rownie koniecznosc dokonania
polecenia przelewu na podane konto, w oparciu o informacje, ze dany przedsiebiorca zaprzestat wykonywania dziatalnosci

gospodarczej | #ozyl wniosek o wykreslenie z CEIDG. Rowniei te oplaty sa oferta handlowa prywatnych firm i nie maja
zadnego zwiazku z CEIDG.

Rysunek 14. Widok wiadomosci dotyczacej akceptacji wniosku o zatozenie konta uzytkownika
wewnetrznego w ST CEIDG

e Dotyczaca aktywacji konta urzednika wewnetrznego w systemie CEIDG

Centralna Ewidencja i Informacja o Dzialalnosci Gospodarczej

Aktywacja konta w systemie CEIDG - Platforma Testowa

Witaj.

Juz tylko krok dzieli Cie od zakonczenia rejestracji w
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

Aby zakonczy¢ proces rejestracji musisz aktywowac swoje konto.
W tym celu kliknij ponizszy link:

Aktywuj

Wiadomosc wygenerowana automatycznie, Prosze nie odpowiadac.,

Zgodnie z art. 29 ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2013r., poz. 672) wnioski o
wpis do CEIDG sa wolne od optat. Dokonanie wpisu do CEIDG, zardwno w zakresie rozpoczecia wykonywania dziatalnosci,
jak i jej zaprzestania, jest bezptatne, a wszelkie oferty sugerujace potrzebe dokonania jakiejkolwiek oplaty w zwigzku z
wykorzystaniem wpisu w CEIDG sa ofertami handlowymi, nie majacymi fzadnego zwiazku z rejestrem prowadzonym przez
Ministra Rozwoju Dokonanie zatem zadanej zaptaty jest catkowicie dobrowolne. Nieuiszczenie optaty nie rodzi zadnych
skutkow prawnych w CEIDG oraz wobec Ministra Rozwoju. Podmioty te sugerujg réwniez koniecznosé dokonania
polecenia przelewu na podane konto, w oparciu o informacje, ze dany przedsiebiorca zaprzestat wykonywania dziatalnosci

gospodarcze] | Zlokyt wniosek o wykreslenie z CEIDG. Rowniez te optaty sa oferta handlowa prywatnych firm i nie maja
tadnego rwiazku z CEIDG.

Rysunek 15. Widok wiadomosci dotyczgcej mozliwosci aktywacji konta uzytkownika wewnetrznego
w ST CEIDG

W wyniku klikniecia na link aktywacyjny, zaktadane konto zostanie aktywowane — uzytkownik
zostanie o tym poinformowany komunikatem systemowym.
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AKTYWACJA KONTA UZYTKOWNIKA
&( Twoje konto zostalo aktywowane

Zaloguj sie

Rysunek 16. Komunikat o aktywacji konta uzytkownika wewnetrznego w ST CEIDG

2.1.2 Rejestracja uzytkownika wewnetrznego — profil zaufany

W nowym oknie podczas etapu 1 procesu rejestracji nalezy w pierwszej kolejnosci wybra¢ w
opcje Utworzenie / aktualizacia konta w sekcji Rodzaj wniosku oraz ponizej w sekcji Sposob
potwierdzenia toZsamosci uZytkowania wskaza¢ wtasciwy sposob dostepu do systemu. Nalezy
wybrac opcje Profil Zaufany, aby uzy¢ profilu zaufanego, jako sposobu dostepu do systemu i
wybrac przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego etapu.

Informacje, w jaki sposdb zatozy¢ zaufany profil dostepne sg pod adresem:
https://pz.gov.pl/pz/index.

Mozliwa jest rowniez rejestracja w profilu zaufanym za pomocg zewnetrznego dostawcy
tozsamosci, informacje dostepne pod kliknieciu na link Z#6z Profil Zaufany przez bank online.

Przycisk Anuluj pozwoli na anulowanie rejestracji.

L] # > Tworzenie konta pracownika |

REJESTRACJA URZEDNIKA

Etap 1 Serdecznie Witamy!

bér rodzaju wnicsku oraz - . ape . . P
::gsubu pohjwerdzema tozsamosci W celu rozpoczecia procesu rejestracji nalezy wybrac rodzaj wniosku oraz okreshic sposob potwierdzenia tozsamosci uzytkownika.
uzytkownika

Rodzaj wniosku

Wiybér certyikatu lub logovranie @ Utworzenie / aktualizacja konta
rofil Zaufany ® @ Uzyite opcji aby ziozy¢ wniosek o utworzenie konta lub aktualizacje

przypadku zmiany ceryfikatu lub profilu 3

Weryfikacia | uzupeinienie danych o &, Aktualizacja uprawnien

Uzyj tej opcji aby ziozyc wniosek o akiulizacje posiadanych uprawnien

Sposob potwierdzenia tozsamosci uzytkownika

~ R Cer‘tyﬂkat kWa"ﬂkOWany Informacie o certyfikacie kwalifikowanym

Uzyj certyfikatu jako spasobu i 2 Sci uzy

. E Profil Zaufany Zatd Profil Zaufany przez bank online:
0 B . . .
- Uzyj Profilu Zaufz jako sposobu u;

o o |
Rysunek 17. Widok okna etapu 1 rejestracji — wyboru sposobu dostepu do systemu

Uzytkownik zostanie przeniesiony na platforme Profilu zaufanego, na ktérej nalezy wprowadzi¢
login i hasto do konta uzytkownika na platformie Profilu zaufanego.
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Zau fJ;)Onﬁ)} E & Zarejestru] sie

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie za pomoca hasta Wybierz inny sposob logowania

* - pola wymagane

1 Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »
Login lub adres e-mail =

fit Zaloguj przez bankowosc elektroniczng »

Hasto *

[]
||.||| inteligo
Bank Polski
Zaloguj mnie »
Nie pamigtam loginu | Nie pamietam hasta
[e p Un p E NOTAPRAWNA  REGULAMIN  MAPA STRONY

Portal nadzorowany przez Ministerstwo Cyfryzacji. © Wszystkie prawa zastrzeZone.

INNOWACYINA Ministerstwo UNIA EU;?WBEPJES'I:S
GOSPODARKA e chry]aql FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspdifinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach 7 osi PO IG.

UVIAGA! Wtk forzystnia 2 Profiu Zaanego na komputecs utploumita pezschauyuans sa nfomac (. cssecata’ . ooolies), s oty na ushug i do indywi poirzeh uéytkawnikiw. Warunki
przechavwywania hib destepu do pikin caokie moga byé okreSkne przez = Profilu Zaufanege bez dokonania wyzsi ianych zmian w ustawisni i j uznana zostsie
B i e e e e R A C N

Rysunek 18. Widok okna logowania uzytkownika na platforme Profilu zaufanego

Nastepnie uzytkownik podpisuje oSwiadczenie profilem zaufanym. W zaleznosci od konfiguracji
systemu podpis moze by¢ wykonany na dwa sposoby:

1. TRADYCYINY, Z WYKORZYSTANIEM INTERFEJSU PROFILU ZAUFANEGO:

Po zalogowaniu nalezy wybrac przycisk Podpisz profilem zaufanym, aby potwierdzi¢ sposob
dostepu do systemu przy wykorzystaniu profilu zaufanego.
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profil

Zau fra ny Konto prywatne v

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywa nie dokumentu Anuluj Podpisz profilem zaufanym

Informacje o profilu zaufanym
Pierwsze imie

Drugie imie

Nazwisko

PESEL

Identyfikator uzytkownika
Data utworzenia

Data wygasniecia
Informacje dodatkowe Prosze o przydzielenie dostepu do systemu CEIDG. Data: ; Godzina: Numer autoryzacii:

Dane dokumentu Podglad dokumentu

Nie udato sie zwizualizowac zawartosci dokumentu. Aby sie z nig zapoznac, mozesz pobrac dokument, korzystajac z
przycisku ponizej.

Pobierz dokument
Anuluj Podpisz profilem zaufanym >

Rysunek 19. Widok okna podpisu profilem zaufanym

W celu ztozenia podpisu wymagana jest autoryzacja, kod autoryzacyjny zostanie przestany na
kanat autoryzacyjny zdefiniowany podczas zaktadania profilu zaufanego. Nalezy przepisac kod
w polu Kod autoryzacji nr ... i wybra¢ przycisk Autoryzuj i podpisz dokument, aby potwierdzic
sktadany podpis przy uzyciu profilu zaufanego i przenie$¢ sie do etapu 3 rejestracji konta
uzytkownika.

c

INNOWACYINA %2% MINISTERSTWO
GOSPODARKA 24T rozwo



Zaprojektowanie, wykonanie i wdroZenie systemu teleinformatycznego -
R e . . . . Wersja: 3.6
ZETO @ Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.
(\ w J Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentacja wspdlna dla
wszystkich uzytkownikow wewnetrznych ST CEIDG Strona 31z 119

Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.
Na Twoj kanat autoryzacji wystalismy wiadomos¢ z kodem autoryzacyjnym. Przepisz poniZej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

Rysunek 20. Widok okna potwierdzenia podpisu kodem autoryzacyjnym

2. Nowy, Z WYKORZYSTANIEM INTERFEJSU CEIDG:

Po zalogowaniu do ePUAP, wyswietlana jest strona umozliwiajgca podpis oSwiadczenia przy
pomocy Profilu Zaufanego. W tym momencie wysyfany jest rowniez kod autoryzacyjny z
platformy ePUAP. Nalezy sprawdzi¢ poczte i wprowadzi¢ kod autoryzacji do pola tekstowego i
klikng¢ przycisk Podpisz. O$wiadczenie zostanie podpisane.

PODPISANIE DOKUMENTU ZAUFANYM PROFILEM

E Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktory zostat wystany podczas rejestracji profilu zostata wiasnie wystana wiadomose
zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomose, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej

Jesli kod autoryzacyjny nie zostat wystany, moZesz ponowic probe. Wyaenruj ponownie kod autoryzacji

Rysunek 21. Podpis Profilem Zaufanym z wykorzystaniem interfejsu CEIDG

W trzecim etapie nalezy zweryfikowac i uzupetnic niezbedne do rejestracji profilu dane z sekcji
Dane podstawowe (cze$€ z nich jest zaczytywana z profilu zaufanego):

e Sekcja Dane podstawowe

o Nazwisko — zaczytywane z certyfikatu (obligatoryjne),

o Imie pierwsze — zaczytywane z certyfikatu (obligatoryjne),
e Sekcja Przynaleznosc

o Organizacja — nalezy wypeic przy uzyciu klawiatury, po wprowadzeniu fragmentu
nazwy organizacji wyswietlana jest podpowiedZ z organizacjami, ktérych nazwy
zawierajg wprowadzony fragment tekstu (obligatoryjne) — wybraé wiasciwg
organizacje, w ktérym pracownik pracuje,

o Rola — nalezy wypetnic¢ przy uzyciu klawiatury, po wprowadzeniu fragmentu nazwy roli
wyswietlana jest podpowiedz z dostepnymi rolami, ktorych nazwy zawierajg
wprowadzony fragment tekstu — wybraé witasciwa role adekwatnie do petnionych
obowigzkow.

= -
=
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WAZNE: Mozliwe jest zdefiniowanie wiekszej liczby rél niz jedna, przy czym w sytuacji, gdy
dodalismy w polu role, ktdra nie jest pozadana nalezy jg usungc klikajac na ikone x po prawej
stronie - UrzednicJSTLx],
¢ Sekcja Dane kontaktowe

o Email — nalezy wypetni¢ przy uzyciu klawiatury (obligatoryjne),

o Potwierdz e-mail — nalezy wypetni¢ przy uzyciu klawiatury (obligatoryjne),

WAZNE: Na wprowadzony w tym etapie rejestracji e-mail wysylane bedg wszystkie
powiadomienia z systemu CEIDG.

o Telefon — nalezy wypeic przy uzyciu klawiatury,
e Sekcja Dane Profilu Zaufanego
o Identyfikator Profilu Zaufanego — zaczytywany z certyfikatu.

Przycisk Wstecz pozwoli na cofniecie sie do etapu 2. Przycisk Anuluj pozwoli na anulowanie
rejestracji.

Przed wystaniem wniosku o utworzenie konta nalezy rowniez wyrazi¢ zgode na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2002 r., Nr 101, pdz. 926) zaznaczajac pole L.

W celu zatwierdzenia wprowadzonych danych i catego procesu rejestracji nalezy wybrac
przycisk Wyslij wniosek o zatoZenie konta.
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REJESTRACJA URZEDNIKA

Wypednienie pdl oznaczonych gwiazdka (*) jest wymagane do poprawnej rejesiracji.
Dane podstawowe

Nazwisko *

A Pole wypetnione automatycznie. Sprawdz poprawnosc danych.
Imig pierwsze * |

A Pole wypelnione automatycznie. Sprawdz poprawnosc danych.

Przynaleinosc

Organizacja *

Rola*®

Dane kontaktowe

Email *
Potwierdz e-mail *

Telefon
Dane certyfikatu
MNumer seryjny certyfikatu

MNazwa powszechna wystawcy certyfikatu

Dane Profilu Zaufanego
Identyfikator Profilu Zaufanego

DLWnaZam zgode na przefwarzanie danych osobowych na potrzeby systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnodci Gospodarczef zgodnie z ustawg z dnia 29
slerpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U, z 2002 r., Nr 101, poz.926).

| Wiyl wniosek o zalozenie konta B

Rysunek 22. Widok okna trzeciego etapu rejestracji — weryfikacji i uzupetnienia danych

W celu zatwierdzenia wprowadzonych danych i catego procesu rejestracji nalezy wybrac
przycisk Wyslij wniosek o zatozenie konta. W odpowiedzi, pojawi sie komunikat o wystaniu
elektronicznego wniosku o zatozenie konta i koniecznosci wydrukowania wniosku w celu
wystania go pocztg lub faksem pod wskazany we wniosku adres.

4= @& > Wystano wniosek

@ Elektroniczny wniosek o zatlozenie konta zostat wystany

W celu dokoriczenia procesu rejestracii / aktualizacji wydrukuj wniosek i wyslij go pocztg lub faksem pod wskazany we wniosku adres.

=1 Drukuj Przejd? do strony gtownej
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Rysunek 23. Widok komunikatu o wystaniu elektronicznego wniosku o zatozenie konta
Wydruk przygotowanego wniosku umozliwia klawisz EEZ.

Zgloszenie pracownika urzedu w Systemie CEIDG

Dane urzedu:
Mazwa urzedu:
Migjscowosc:
Ulica:
Mr nieruchomosci:
Kod pocztowy:
Wojewodztwo:
Powiat: e
L =
Poczta: = =000 cesiessssassessaseess
Mrtelefonu: e
Mrtelefaksu: e eens
E-mail: s

Podstawy prawne zgloszenia pracownika upowainionego do dokonywania czynnosci:

& art. 26 ust. 4 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.o swobodzie dziatalnosci gospodarcze]

Imie:
Mazwisko:
Mr telefonu:
E-mail:
Role:

T podpis | pleczet Kierujacege Urzgdem)
W celu aktywacji konta nalezy wypelnic wniosek, a nastepnie:

Ministerstwo Rozwoju

Departament Gospodarki Elektronicznej
Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

Faks: 22 693 40 98

Rysunek 24. Wydruk zgtoszenia uzytkownika wewnetrznego w ST CEIDG

W przypadku akceptacji wniosku o utworzenie konta urzednika wewnetrznego przez
pracownika MR, na adres mailowy podany we wniosku wysytane sg dwie wiadomosci:

e Dotyczaca akceptacji wniosku o zatozenie konta w systemie CEIDG
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Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej

Akceptacja wniosku o zaloZenie konta - Platforma Testowa

Twdj wniosek o zatozenie konta w Systemie CEIDG zostal zaakceptowany. Odnosnik do aktywacji
konta zostanie wystany w nastepnej wiadomosci.

Wiadomosc wygenerowana automatycznie. Prosze nie odpowiadac.

Zgodnie z art. 29 ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2013r., poz. 672) wnioski o
wpis do CEIDG s3 wolne od optat. Dokonanie wpisu do CEIDG, zardwno w zakresie rozpoczecia wykonywania dziatalnosci,
jak i jej zaprzestania, jest bezptatne, a wszelkie oferty sugerujace potrzebe dokonania jakiejkolwiek optaty w zwiazku z
wykorzystaniem wpisu w CEIDG sa ofertami handlowymi, nie majacymi zadnego zwiazku z rejestrem prowadzonym przez
Ministra Rozwoju Dokonanie zatem zadanej zaptaty jest catkowicie dobrowolne. Nieuiszczenie optaty nie rodzi zadnych
skutkow prawnych w CEIDG oraz wobec Ministra Rozwoju. Podmioty te sugerujg rownie koniecznosc dokonania
polecenia przelewu na podane konto, w oparciu o informacje, ze dany przedsiebiorca zaprzestat wykonywania dziatalnosci

gospodarczej | #ozyl wniosek o wykreslenie z CEIDG. Rowniei te oplaty sa oferta handlowa prywatnych firm i nie maja
zadnego zwiazku z CEIDG.

Rysunek 25. Widok wiadomosci dotyczacej akceptacji wniosku o zatozenie konta uzytkownika
wewnetrznego w ST CEIDG

e Dotyczaca aktywacji konta urzednika wewnetrznego w systemie CEIDG

Centralna Ewidencja i Informacja o Dzialalnosci Gospodarczej

Aktywacja konta w systemie CEIDG - Platforma Testowa

Witaj.

Juz tylko krok dzieli Cie od zakonczenia rejestracji w
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

Aby zakonczy¢ proces rejestracji musisz aktywowac swoje konto.
W tym celu kliknij ponizszy link:

Aktywuj

Wiadomosc wygenerowana automatycznie, Prosze nie odpowiadac.,

Zgodnie z art. 29 ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2013r., poz. 672) wnioski o
wpis do CEIDG sa wolne od optat. Dokonanie wpisu do CEIDG, zardwno w zakresie rozpoczecia wykonywania dziatalnosci,
jak i jej zaprzestania, jest bezptatne, a wszelkie oferty sugerujace potrzebe dokonania jakiejkolwiek oplaty w zwigzku z
wykorzystaniem wpisu w CEIDG sa ofertami handlowymi, nie majacymi fzadnego zwiazku z rejestrem prowadzonym przez
Ministra Rozwoju Dokonanie zatem zadanej zaptaty jest catkowicie dobrowolne. Nieuiszczenie optaty nie rodzi zadnych
skutkow prawnych w CEIDG oraz wobec Ministra Rozwoju. Podmioty te sugerujg réwniez koniecznosé dokonania
polecenia przelewu na podane konto, w oparciu o informacje, ze dany przedsiebiorca zaprzestat wykonywania dziatalnosci

gospodarcze] | Zlokyt wniosek o wykreslenie z CEIDG. Rowniez te optaty sa oferta handlowa prywatnych firm i nie maja
tadnego rwiazku z CEIDG.

Rysunek 26. Widok wiadomosci dotyczacej mozliwosci aktywacji konta uzytkownika wewnetrznego
w ST CEIDG

W wyniku klikniecia na link aktywacyjny, zaktadane konto zostanie aktywowane — uzytkownik
zostanie o tym poinformowany komunikatem systemowym.
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AKTYWACJA KONTA UZYTKOWNIKA
l%{ Twoje konto zostalo aktywowane

Zaloguj sie

Rysunek 27. Komunikat o aktywacji konta uzytkownika wewnetrznego w ST CEIDG

2.1.3 Aktualizacja wniosku o utworzenie konta uzytkownika wewnetrznego

W sytuacji, gdy uzytkownik podczas préby rejestracji podat btedne dane, np. adres e-mail, (co
uniemozliwia aktywacje konta) moze raz jeszcze dokonal procesu rejestracji w systemie
CEIDG. Ponowna rejestracja przy wykorzystaniu tego samego certyfikatu czy zaufanego profilu
pozwoli na wprowadzenie poprawnych danych w systemie CEIDG. Nie skutkuje to utworzeniem
nowego konta, lecz aktualizacjg danych, co w rezultacie pozwoli ha aktywacje i korzystanie z
pierwotnego konta.

AKTUALIZACJA KONTA

&) Ma podstawie wprowadzonych danych system powiazat formularz rejestracyjny z istniejacym kontem. Certyfikat / Profil Zaufany wykorzystany do rejestracji zostanie przypisany do
istniejacego konta. Mozesz zmodyfikowac sekcje dane kontaktowe.

Wypetnienie pdl oznaczonych gwiazdka (*) jest wymagane do poprawnej rejesiracji.

Dane podstawowe

MNazwisko *
Imig pierwsze * Marcin
Organizacja * Urzad Mias 3 (Organ rejestrowy)

Fosiadane role

Dane kontaktowe

Email * igmail.com
Potwierdz e-mail

Telefon
Dane Profilu Zaufanego
Identyfikator Profilu Zaufanego

DMraZam zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby systemu Centralnef Ewidenci | Informacii o Dziatalnoéci Gospodarczef zgodnie z ustawg z dnia 29
slerpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r, Nr 101, poz. 526).

¢ voe J e 3 | o

Rysunek 28. Widok okna trzeciego etapu rejestracji (aktualizacja) — weryfikacji i uzupelnienia
danych

= -
=
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WAZNE: Nalezy pamieta¢, iz aktualizacja danych konta mozliwa jest tylko do mementu jego
aktywacji. Konto, ktére zostato aktywowane nalezy edytowacé z poziomu edycji konta (opcja

opisana w rozdziale 2.5 Edycja konta uzytkownika wewnetrznego w ST CEIDG).

2.2 Logowanie do ST CEIDG przez uzytkownika wewnetrznego

WAZNE: System automatycznie blokuje konta uzytkownikéw, ktdry nie logowali sie do
systemu przez okres dtuzszy niz 180 dni.

W celu zalogowania sie do systemu nalezy w przegladarce wprowadzi¢ jeden z adresow:

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

Po wpisaniu adresu w przegladarce wyswietli sie pierwsza strona systemu, ktéra oprécz
szeregu informacji o charakterze prawno-organizacyjnym zawiera rowniez opcje pozwalajgce

na zalogowanie sie do systemu.
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GOSPODARKA

a&;? MINISTERSTWO
N ROZWOIL

-



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

Zaprojektowanie, wykonanie i wdroZenie systemu teleinformatycznego .
R e . . . . Wersja: 3.6
ZETO @ Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.
"’*\ w J Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentacja wspélna dla
wszystkich uzytkownikow wewnetrznych ST CEIDG Strona 38 z 119

.-. CEIDG l Centrum pomocy vJ ﬁ?MINISTL’RS'TWUE

ALLAR ROZWOIL
CENTRALMA EWIDENGJA | INFORMAGIA it
O DZIALALNOSCI GOSPODARCZE.

‘| Formularze i instrukcje | Baza przedsigbiorcow | Obowigzujace przepisy | Wspdlpraca i komunikaty | Pomoc i porady

UWAGA ! Uprzejmie informujemy, Ze Ministerstwo Rozwoju nie wysyta zadnych komunikatéw dotyczacych wezwania do zaptaty,
na adresy korespondencyjne oraz e-mailowe przedsiebiorcow. Wszelkie czynnosci wykonywane w CEIDG sq BEZPEATNE !

716z wniosek CEIDG ZnajdZ przedsiebiorce

801 055 088
N
V2

Wybierz forme opodatkowania Wyszukaj kod PKD Zat6? firme przez telefon

BANK

Zaswiadczenie CEIDG Zarejestruj spotke Konto firmowe

Platforma produkcyjna

Rysunek 29. Widok okna strony giownej witryny CEIDG

W celu zalogowania sie do systemu CEIDG nalezy w pierwszej kolejnosci wybra¢ w prawym

gérnym rogu przycisk - Z21°9U1 1 (oznaczony czerwonym prostokatem na powyzszym zrzucie
ekranu).

W przypadku posiadania przez uzytkownika wewnetrznego konta, do ktérego zostat przypisany
certyfikat kwalifikowany nalezy wybra¢ opcje Zaloguj > Certyfikat — procedura opisana w
rozdziale 2.2.2 Logowanie przy wykorzystaniu certyfikatu kwalifikowanego

W sytuacji, gdy do konta uzytkownika wewnetrznego przypisany zostat Profil zaufany nalezy
wybrac opcje Zaloguj > Profil zaufany — procedura opisana w rozdziale 2.2.3 Logowanie
przy uzyciu profilu zaufanego.
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WAZNE: w celu zalogowania sie do systemu CEIDG, nalezy posiada¢ zatozone i aktywowane
konto pracownika urzedu gminy. Proces rejestracji w systemie zostat opisany w rozdziale 2.1
Rejestracja uzytkownika wewnetrznego w ST CEIDG.

). Zaléz nowe konto Uwaga
Zaldz nowe konto przedsisbiorcy @ Istnieje mozliwose zlozenia wniosku bez koniecznosgci posiadania podpisu elektronicznego i rejestracii
w systemie. Wéwezas w cizgu 7 dni od zhozenia wniosku nalezy udaé sie do Urzadu Gminy w calu
potwiardzenia toisamodci.
. - Przejdz do skladania wniosku
Zalogu) przy uzyciu certyfikatu 7
Uwaga
l [ @ Jezeli cheesz ziozyd wniosek elektronicznie, musisz posiadaé podpis elektroniczny z certyfikatem

lewalifikowanym lub profil zaufany i zarejestrowa sie w systemie CEIDG.

Zaloguj przy uzyciu profilu zaufanego

Platforma produkcyjna Serwer C

Rysunek 30. Widok okna wyboru sposobu logowania

Po udanym zalogowaniu do systemu CEIDG, wysSwietlona zostanie strona gtéwna
z komunikatem powitalnym.

WITAMY

Witamy w systemie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze] .

Rysunek 31. Widok komunikatu powitalnego strony gtéwnej systemu CEIDG

2.2.1 Komunikaty w ST CEIDG

W zaleznosci od zmian zwigzanych z ST CEIDG, na stronie gtdwnej uzytkownika systemu
CEIDG, wyswietlone mogg zosta¢ komunikaty o réznym poziomie waznosci, informujgce o
zaistniatej sytuacji:

e Komunikat o wysokim priorytecie oznaczony zostanie czerwong ikong wykrzyknika &

X
Komunikat o wysokim priorytecie
Trest komunikatu

Zapoznatem sie z komunikatem

Rysunek 32. Widok komunikatu o wysokim priorytecie

o Komunikat o priorytecie normalnym oznaczony zostanie niebieska ikong i @

@ Komunikat o normalnym
priorytecie
Tresc komunikatu

Zapoznatem sig z komunikatem

Rysunek 33. Widok komunikatu o normalnym priorytecie
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e Komunikat o niskim priorytecie oznaczony zostanie szarg ikong i

2 5

Komunikat o niskim priorytel::ie
Tresé komunikatu

Zapoznatem sie z komunikatem
\ J

Rysunek 34. Widok komunikatu o niskim priorytecie

W celu jednorazowego zamkniecia okna komunikatu, nalezy wybrac przycisk * . Komunikat
wyswietli sie ponownie przy kolejnym logowaniu do systemu.

W celu trwatego zamkniecia danego komunikatu nalezy wybraé opcje “2Peznatem sic = komunicaiem
. Zamkniety komunikat nie bedzie ponownie wysSwietlony, poza sytuacjg celowego skierowania
jego tresci przez administratora systemu ST CEIDG lub operatora Ministerstwa Rozwoju
ponownie do uzytkownika wewnetrznego.

2.2.2 Logowanie przy wykorzystaniu certyfikatu kwalifikowanego

WAZNE: W celu zalogowania sie do systemu przy wykorzystaniu certyfikatu kwalifikowanego
nalezy posiadac zatozony profil uzytkownika wewnetrznego.

Wybor opcji zalogowania sie z uzyciem certyfikatu kwalifikowanego spowoduje wySwietlenie
okna Logowanie do systemu. W tym oknie nalezy wybrac przycisk Wybierz certyfikat, aby
wskazac na liscie wtasciwy certyfikat kwalifikowany przy wykorzystaniu, ktérego nastepowac
bedzie logowanie.

o,___ Zaléi nowe kO I"ItD Podpis elektroniczny zlozony za pomocs tego oprogramowaniz | wad certyfikatu kowalifik wego bedzie

| wywiohywat skutki prawne réwnowazne podpisowi whasnorecznemu zgednie z ustawa z dniz 18 wrzesnia 2001 .

)

Zatéz nowe konto przedsiebiorcy

o podpisie elektronicznym, Wyswiet]l tresc podpisywanego oswiadczenia .

y .
Logowanie do systemu

Anuluj

Rysunek 35. Widok okna skiadania podpisu — wybor certyfikatu

Wskazanie wtasciwego certyfikatu kwalifikowanego nalezy potwierdzi¢ przyciskiem OK. Wybér
przycisku Pokaz certyfikat wysSwietli szczegdtowe informacje odnosnie zaznaczonego na liscie
certyfikatu kwalifikowanego.
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;Wybierz certyfikat z listy

Wszystkie certyfikaty  Certyfikaty

~
Wystawiony dla Wystawiony przez Mr. seryjny Data wygasnieda

Administrator CEIDG EETO 'che230200070000... 09.05,17 12:30
4f1334fd00070000... 25.05.17 12:12

Han Urzedowy FETO 4f11bc0900070000... (25.05.17 12:11

Rysunek 36. Widok okna wyboru certyfikatu z listy

Wskazanie certyfikatu bedzie skutkowato koniecznoscig wprowadzenia kodu PIN i jego
zatwierdzenia, co pozwoli na ztozenie podpisu w formie elektronicznej pod wnioskiem o dostep
do systemu.

Wyswietli sie strona bazowa systemu, ktora zawierac bedzie dostep do tych funkcji systemu,
do ktdrych uzytkownik ma nadane uprawnienia.

2.2.3 Logowanie przy uzyciu profilu zaufanego

W celu zalogowania sie do systemu przy wykorzystaniu Profilu zaufanego nalezy posiadac taki
profil.

System umozliwia dwie metody logowania z wykorzystaniem profilu zaufanego i platformy
ePUAP. Pierwsza metoda przeprowadza uwierzytelnianie uzytkownika na podstawie
podpisanego oswiadczenia woli profilem zaufanym. Natomiast druga wykorzystuje mechanizm
SSO ePUAP. Aktualny sposob logowania wynika z konfiguracji ST CEIDG.

2.2.3.1 Logowanie poprzez podpisanie o$wiadczenia woli profilem zaufanym

Po wybraniu sposobu logowania z uzyciem Profilu zaufanego w oknie przegladarki wyswietli
sie okno logowania platformy Profilu zaufanego. W oknie tym nalezy wprowadzi¢ login i hasto
dla konta uzytkownika na platformie Profilu zaufanego.

INNOWACYINA %ﬂ% MINISTERSTWO VA EUROPEISHA
GOSPODARKA o/ 54 ¢ ROZWOJU AOTWON ORI
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& Zarejestruj sie

zaufraonﬁ)} i

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie za pomoca hasta Wybierz inny sposob logowania

= pola wymagane
1 Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »

Login lub adres e-mail =
fit Zaloguj przez bankowosc elektroniczng »

Hasto *
[ ]

ﬁ inteligo

Bank Polski
Zaloguj mnie »

Nie pamigtam loginu | Nie pamietam hasta

NOTAPRAWNA  REGULAMIN  MAPA STRONY

“erunprnA

Portal nadzorowany przez Ministerstwo Cyfryzacji. © Wszystkie prawa zastrzeZone.

INNOWACYINA Ministers__two UNIA EU;?R;EPJESEQ
GOSPODARKA ¢ Cyfryzacji FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspdifinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach 7 osi PO IG.

UVIAGA! Wtk forzystnia 2 Profiu Zaanego na komputecs utploumita pezschauyuans sa nfomac (. cssecata’ . ooolies), s oty na ushug i do indywi poirzeh uéytkawnikiw. Warunki
przechavwywania hib destepu do pikin caokie moga byé okreSkne przez = Profilu Zaufanege bez dokonania wyzsi janych zmian w i i j uznana zostsie
B i e e e e R A C N

Rysunek 37. Widok okna logowania sie na platforme Profilu zaufanego

Uzytkownik zalogowany na platforme Profilu zaufanego, powinien wybraé przycisk Podpisz
profilem zaufanym, aby potwierdzi¢ sposdb dostepu do systemu przy wykorzystaniu Profilu

zaufanego.

MINISTERSTWO SR FUROPEISIA
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profil

Zau fra ny Konto prywatne v

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywa nie dokumentu Anuluj Podpisz profilem zaufanym

Informacje o profilu zaufanym
Pierwsze imie

Drugie imie

Nazwisko

PESEL

Identyfikator uzytkownika
Data utworzenia

Data wygasniecia
Informacje dodatkowe Prosze o przydzielenie dostepu do systemu CEIDG. Data: ; Godzina: Numer autoryzacii:

Dane dokumentu Podglad dokumentu

Nie udato sie zwizualizowac zawartosci dokumentu. Aby sie z nig zapoznac, mozesz pobrac dokument, korzystajac z
przycisku ponizej.

Pobierz dokument
Anuluj Podpisz profilem zaufanym >

Rysunek 38. Widok okna podpisu profilem zaufanym

W celu ztozenia podpisu wymagana jest autoryzacja, kod autoryzacyjny zostanie przestany na
kanat autoryzacyjny zdefiniowany podczas zaktadania profilu zaufanego. Nalezy przepisa¢ kod
w polu Kod autoryzacji nr ... i wybra¢ przycisk Autoryzuj i podpisz dokument, aby potwierdzic
sktadany podpis przy uzyciu profilu zaufanego.

c
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Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

Na Twoj kanat autoryzacji wystalismy wiadomos¢ z kodem autoryzacyjnym. Przepisz poniZej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

Rysunek 39. Widok okna potwierdzenia podpisu kodem autoryzacyjnym

Wyswietli sie strona bazowa systemu, ktdra zawierac bedzie dostep do tych funkcji systemu,
do ktérych uzytkownik ma nadane uprawnienia.

2.2.3.2 Logowanie przy pomocy mechanizmu SSO ePUAP

Po wybraniu sposobu logowania z uzyciem Profilu zaufanego w oknie przegladarki wyswietli
sie okno logowania na platformie Profilu zaufanego. W oknie tym nalezy wprowadzi¢ login i
hasto dla konta uzytkownika na platformie Profilu zaufanego.
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[l Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »
Login lub adres e-mail =
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[ ]
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Bank Polski
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Rysunek 40. Widok okna logowania sie na platforme Profilu zaufanego

Po Kkliknieciu Zaloguj sie, system ePUAP przeprowadza uwierzytelnianie uzytkownika, a
nastepnie przekierowuje uzytkownika do systemu CEIDG. System CEIDG otrzymuje token
SAML, na podstawie, ktdrego sprawdza czy uzytkownik posiada profil zaufany. Jesli uzytkownik
posiada profil zaufany i w systemie CEIDG jest konto powigzane z tym profilem, to uzytkownik
zostaje prawidtowo zalogowany do systemu CEIDG. W przeciwnym wypadku system wysSwietla
stosowny komunikat.

2.3 Whiosek o aktualizacje uprawnien w ST CEIDG

W sytuacji, gdy uzytkownik posiada juz konto w systemie CEIDG, jednak konto to nie pozwala
na wykonywanie wszystkich powierzonych mu obowigzkéw, powinien on ztozy¢ wniosek o
uzyskanie dodatkowych uprawnien, ktdre pozwolg na realizacje wszystkich zaplanowanych
dziatan. W celu rozszerzenia, uzyskania dodatkowych uprawnien nalezy wpisa¢ do
wyszukiwarki adres: gmina.ceidg.gov.pl ztozy¢ wniosek w systemie CEIDG w oparciu o dwie
metody autentykacji: certyfikat kwalifikowany lub zaufany profil.
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2.3.1 Aktualizacja uprawnien przez uzytkownika wewnetrznego — certyfikat
kwalifikowany

W nowym oknie, w trakcie procesu aktualizacji uprawnien, nalezy w pierwszej kolejnosci
zaznaczy¢ opcje Aktualizacia uprawnieri w sekcji Rodzaj wniosku oraz ponizej w sekcji Sposob
potwierdzenia tozsamosci uzytkownika wskaza¢ whasciwy sposéb dostepu do systemu - opcje
Certyfikat Kwalifikowany, aby uzyC certyfikatu kwalifikowanego i wybrac przycisk Dalej, aby
przej$¢ do kolejnego etapu.

Przycisk Anuluj pozwoli na anulowanie rejestracji.

REJESTRACJA URZEDNIKA
Etap 1 Sardecznis Witamy!

Wiybér rodzaju wniosky oraz
sposobu potwierdzenis tozsamosci

W celu rozpoczesia procesu rajestracii nalezy wybrad rodzaj wriosku oraz okredlié sposét

uzytkownika
Rodzaj wniosku
;“-";ffzjgﬁ‘@m lub logowsnie Utworzenie / aktualizacja konta
o ssutEny ® Usyj tef opgji sby zioiyd wriosek o utwarzenie konts lub skiuslizacie w
preypadku zmiany ceryfkstu kwal g% lub prafilu zauf

Wieryfikacis i uzupetnienie danych % Aktua"zaq’a uprawnieﬁ
Ow Uzyj tej opgji sby zhozyd wniosek o aktulizacje posiadsnych uprawnien

Sposéb potwi ci sy

* Certyfikat kwalifikowany e 0 carty

Uiyj certyfikatu jsko sposobu potwierdzenis tozsamesd uiytkawnika

o IE Profil Zaufany Informatie o Profils Zauferym

Uzyj Profily Zaufanego jeko sposcbu potwierdzenis tozssmosei uzythownika

Rysunek 41. Widok okna etapu 1 aktualizacji uprawnien — wyboru sposobu dostepu do systemu

W pierwszym kroku nalezy wybrac przycisk Wybierz certyfikat, aby wskazac na liscie wtasciwy
certyfikat przy wykorzystaniu, ktérego nastepowac bedzie logowanie.

‘ > Tworzenie konta pracownika

REJESTRACJA URZEDNIKA

WWybierz certyfikat kwalifikowany, przy uzyciu kidrego bedziesz logowacd sie w systemie.
Wybdr rodzaju wniosku oraz
sposobu potwierdzenia toZzsamosci .
uzytkownika Wybor certyfikatu

Etap 2 Podpis elektroniczny zioZony za pomocy tego oprogramowania | waznego certyfikatu kwalifikowanego
:\;ﬁ:;;cenﬁkatu fublidqoursars &= bedzie wywotywat skutki prawne réwnowazne podpisowi wtasnorecznemu zgodnie z ustawq z dnia 18
wrzegnia 2001 r. o podpisie elektronicznym. Wyswietl tres¢ podpisywanego oswiadczenia.

Weryfikacja i uzupetnienie danych ; Rejestracja w system e

Platforma produkcyjna Serwer B v. 1.0.4486.31584

Rysunek 42. Widok okna etapu 2 aktualizacji uprawnien — wybor certyfikatu
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W kolejnym oknie wskazanie na liscie wiasciwego certyfikatu nalezy potwierdzi¢ przyciskiem
OK. Wybdr przycisku Pokaz certyfikat pozwala na wysSwietlenie szczegbétowych informagiji
odnos$nie zaznaczonego na liscie certyfikatu.

EWybierz certyfikat z listy

Wszystkie certyfikaty  Certyfikaty

=
Wystawiony dla Wystawiony przez Nr. seryjny Data wygasnieda
dministrator CEIDG FETO che230200070000. .. 09.05,17 12:30

Jan Przedsiebiorczy 4f1334fd00070000... 25.05.17 12:12
Jan Urzedowy FETO 4f11bc0900070000... [25.05.17 12:11

Rysunek 43. Widok okna wyboru certyfikatu z listy

Wskazanie certyfikatu bedzie skutkowato koniecznoscig wprowadzenia kodu PIN i jego
zatwierdzenia, co pozwoli na ztozenie podpisu w formie elektronicznej pod wnioskiem o dostep
do systemu. Ztozenie podpisu pozwoli przejs¢ do kolejnego etapu aktualizacji uprawnien.

Przycisk Wstecz pozwoli na cofniecie sie do poprzedniego etapu. Przycisk Anuluj pozwoli na
anulowanie aktualizacji uprawnien.

# > Tworzenie konta pracownika

REJESTRACJA URZEDNIKA

Wybierz certyfikat kwalifikowany, przy uzyciu ktérego bedziesz logowaé sig w systemie.
Wybdr rodzaju wniosku oraz
sposobu potwierdzenia tozsamosci )
uFytkownika Wybor certyfikatu

Etap 2

| . Podpis elektroniczny ztozony za pomoca tego oprogramowania i waznego certyfikatu kwalifikowanego
:\gj:;}rncenyﬁkatu lub logowanie @ bedzie wywotywat skutki prawne réwnowazne podpisowi wiasnorecznemu zgodnie z ustawsg z dnia 18
wrzeénia 2001 r. o podpisie elektronicznym. Wyswietl tres¢ podpisywanego oswiadczenia.

Weryfikacja i uzupetnienie danych B Rejestracja w system e

Podpis wykonano pomydirie. Wiybierzinny certyficat

Platforma produkcyjna Serwer B v. 1.0.4486.31584

Rysunek 44. Widok okna etapu 2 aktualizacji uprawnien — sktadanie podpisu
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W trzecim etapie nalezy zweryfikowaé dane w sekcji Dane podstawowe i wprowadzi¢
niezbedne dane w polu Nowe role. Pole Nowe role nalezy wypeic przy uzyciu klawiatury, po
wprowadzeniu fragmentu nazwy roli wysSwietlana jest podpowiedZz z dostepnymi rolami,
ktdrych nazwy zawierajg wprowadzony fragment tekstu. Mozliwe jest zdefiniowanie wiekszej
liczby rdl niz jedna, przy czym w sytuacji, gdy dodano w polu role, ktéra nie jest pozadana

nalezy jg usunac klikajgc na ikone x po prawej stronie - U@H”MSTEI.

WAZNE: Nalezy pamietaé, iz dodajemy role, ktdrych brakowato na naszym koncie. System
weryfikuje i nie doda do konta uzytkownika roli, ktdrg uzytkownik wczesniej posiadat.

WAZNE: W sytuacji, gdy uzytkownik posiadajacy role Urzednik JST bedzie prdbowat podczas
aktualizacji dodac role Gmina obstuga RDR system wysSwietli nastepujacag informacje: Rola
"Urzednik JST" zawiera w sobie role "Gmina obstuga RDR". Nalezy z listy nowych rdl, usungé
role "Gmina obstuga RDR".

Przycisk Wstecz pozwala na cofniecie sie do etapu 2. Przycisk Anuluj pozwala na anulowanie
aktualizacji uprawnien.

Przed wystaniem wniosku o aktualizacje uprawnien konta nalezy réwniez wyrazi¢ zgode na
przetwarzanie danych osobowych na potrzeby systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o
DziatalnoSci Gospodarczej zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz.926), korzystajac z pola L.

INNOWACYINA & MINSTERSTWO st
B $ig o e

+



Zaprojektowanie, wykonanie i wdroZenie systemu teleinformatycznego .
R e . . . . Wersja: 3.6
ZETO @ Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.
"’\ w J Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentacja wspdlna dla
wszystkich uzytkownikow wewnetrznych ST CEIDG Strona 49z 119

“ 2 Tworzenie konta pracownika
Etapy tworzenia konta

AKTUALIZACJA UPRAWNIEN

Wypelnienie pdl oznaczonych gwiazdka (*) jest wymagane do poprawnej rejestracii.

Dane podstawowe
Wybadr certyfikatu lub logowanie Mazwiska *
ePUAP
Imie *
Etap 3 ) .
Weryfikacja i uzupeinienie danych Organizacja
Posiadane role + Urzednik JST
Mowe role ™
Dane kontaktowe
Email *

PotwierdZ e-mail *

Telefon

Dane certyfikatu

MNumer seryjny certyfikatu

-

MNazwa powszechna wystawcy ceryfikatu

Wyraz’am zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby systemu Centralnej Ewidencji i [nformacji o Dziatalnosci Gospodarcze)
zgodnie 7 ustawg z dnia 29 sierpnia 1957r. o ochronie danych osobowych (Dz. Uz 2002 r, Nr 101, poz §26)

Zapisz > Anuluj

Rysunek 45. Widok okna etapu 3 aktualizacji uprawnien — weryfikacja i uzupetnienie danych
podstawowych

W celu zatwierdzenia wprowadzonych danych i catego procesu rejestracji nalezy wybrac
przycisk Zapisz. W odpowiedzi, pojawi sie komunikat o wystaniu elektronicznego wniosku o
aktualizacje uprawnien i koniecznosci wydrukowania wniosku w celu wystania go pocztg lub
faksem pod wskazany we wniosku adres.

g Elektroniczny wniosek o zalozenie konta zostal wystany

Wy celu dokoriczenia procesu rejestracji / aktualizacji wydrukuj wniosek i wyslij go pocztg lub faksem pod wskazany we wniosku adres.

=1 Drukuj Przejdz do strony gdwnej

Rysunek 46. Widok komunikatu o wystaniu elektronicznego wniosku o zatozenie konta

Wydruk przygotowanego wniosku umozliwia klawisz EEZD.

INNOWACYINA %ﬂ% MINISTERSTWO VA EUROPEISHA
GOSPODARKA i ¢ ROZWOJU NOTWON MCIONANEGD

S
WA STRATECIA S ¥



Zaprojektowanie, wykonanie i wdroZenie systemu teleinformatycznego -
R e . . . . Wersja: 3.6
ZETO @ Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.
[\ w J Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentacja wspdlna dla
wszystkich uzytkownikow wewnetrznych ST CEIDG Strona 50z 119

Aktualizacja uprawnien pracownika urzedu w Systemie CEIDG

Dane urzedu:

MNazwa urzedu:
Miejscowosc:

Ulica:

Nr nieruchomosci:
Kod pocztowy:
Wojewddztwo:

Powiat:
Gmina:
Poczta:

Nrtelefonu: s
Nrtelefaksu: s

E-mail:

Ponizej przekazuje dane pracownika, dla ktorego nalezy zaktualizowac uprawnienia w Systemie CEIDG.

Imig:
Mazwisko:

Nr telefonu:
E-mail:
Posiadane role:

Nowe role:

" ipadpis | peczet Klerujacega Urzedem)
W celu aktywacji konta nalezy wypeinic wniosek, a nastepnie:
Ministerstwo Rozwoju
Departament Gospodarki Elektronicznej
Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa
Faks: 22 693 40 98

Rysunek 47. Wydruk zgloszenia aktualizacji uprawnien pracownika Urzedu w Systemie CEIDG

WAZNE: W systemie mozliwe jest wydrukowanie wniosku o aktualizacje uprawnien
zaadresowanych na jeden z dwdch departamentéw Ministerstwa Gospodarki (dane widoczne
w dolnej czesci wniosku). Wydruk wniosku przy aktualizacji uprawnien dotyczacych tylko roli
Urzednik JST (podczas aktualizacji wskazano role Urzednik JST) zaadresowany zostanie na
Departament Handlu i Ustug, natomiast pozostate wnioski o aktualizacje uprawnien dotyczace
pozostatych rol (podczas aktualizacji wskazano role inng niz Urzednik JST) zaadresowane
zostang na Departament Gospodarki Elektronicznej. W przypadku wniosku o aktualizacje
uprawnien, w ktédrym wybrano role urzednika JST oraz ktdrg$ z pozostatych rél, to wniosek
taki zaadresowany zostanie na Departamentu Handlu i Ustug.
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W przypadku akceptacji lub odrzucenia wniosku o aktualizacje uprawnien przez pracownika
MR, na adres mailowy podany we wniosku wysytana zostanie wiadomos¢ e-mail zawierajgca
informacje o wyniku, z jakim zostat rozpatrzony wniosek oraz jakich rol dotyczyta aktualizacja.

Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej

Twdj wniosek o aktualizacje uprawnien konta w Systemie CEIDG zostat zaakceptowany.
Role dotaczone do wniosku:

+ Operator rejestru weterynaryjnego

Wiadomosc wygenerowana automatycznie. Prosze nie odpowiadad,

Zgodnie z art. 29 ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. 7 2013r., poz. 672) wnioski o
wpis do CEIDG s3 wolne od optat. Dokonanie wpisu do CEIDG, zardwno w zakresie rozpoczecia wykonywania dziatalnosci,
jak i jej zaprzestania, jest bezptatne, a wszelkie oferty sugerujace potrzebe dokonania jakiejkolwiek optaty w zwiazku z
wykorzystaniem wpisu w CEIDG sa ofertami handlowymi, nie majacymi zadnego zwiazku z rejestrem prowadzonym przez
Ministra Rozwoju Dokonanie zatem Zadanej zaptaty jest catkowicie dobrowolne. Nieuiszezenie optaty nie rodzi zadnych
skutkdw prawnych w CEIDG oraz wobec Ministra Rozwoju. Podmioty te sugeruja rowniez koniecznosé dokonania
polecenia przelewu na podane konto, w oparciu o informacje, ze dany przedsiebiorca zaprzestat wykonywania dziatalnosci

gospodarczej i Ztozyt wniosek o wykreslenie z CEIDG. Rowniez te optaty sa oferta handlowa prywatnych firm i nie maja
7adnego rwiazku z CEIDG.

Rysunek 48. Widok wiadomosci dotyczacej akceptacji wniosku o aktualizacje uprawnien
uzytkownika w systemie CEIDG

2.3.2 Aktualizacja uprawnien przez uzytkownika wewnetrznego — profil

zaufany

W nowym oknie podczas etapu 1 procesu aktualizacji uprawnien nalezy w pierwszej kolejnosci
w sekcji Rodzaj wniosku wskazal opcje Aktualizacia uprawnieri oraz ponizej w sekcji Sposob
potwierdzenia toZsamosci uzytkownika wskaza¢ wtasciwy sposdb dostepu do systemu. Nalezy
wybraC opcje Profil Zaufany, aby przejs¢ do kolejnego etapu aktualizacji uprawnien.
Informacje, w jaki sposdb zatozy¢ zaufany profil dostepne sg pod adresem:

https://pz.gov.pl/pz/index

Przycisk Anuluj pozwoli na anulowanie aktualizacji uprawnien.
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REJESTRACJA URZEDNIKA

Etap 1 Sardecznis Witamy!
Wiiybér rodzsju wniosku oraz

Spbotbu potwiertzenia tossskodci | VY el rozpoczecia procesu rejestraci nelezy wybrad rodzaj wniosku oraz okrediid spasd potwierdzenia tozsamoss
uzytkownika
Rodzaj wniosku
niyber cedyfiketu bt logawani Utworzenie / aktualizacja konta
e s ® Uyj tej opeji aby zhaiyé whinsek o utworzenie konts lub skhuslizacje w
Zrmiany i o lub profils

Weryfikacis i uzupeinienie danych ?J Aktualizacja uprawnier
O & Uy e apci sby a2yt wriosek o aktulzadis posisdanych uprawnier

Sposdb i ia tol &ci ugy
- ! Certyfikat kwalifikowany Informacje © cartyfikacie kwalifikowanym
® Uzyj certyfikatu jako sposcbu pohwierdzenis tozsamesei uzylkownika

o '.E Profil Zaufany Informacie o Profily Zsufenym

Uzyj Profily Zaufanego jeke sposobu potwisrdzenis tozssmosei uiytkowrika

Rysunek 49. Widok okna etapu 1 aktualizacji uprawnien — wyboru sposobu dostepu do systemu

Uzytkownik zostanie przeniesiony na platforme Profilu zaufanego, na ktdrej nalezy wprowadzi¢
login i hasto do konta Profilu zaufanego.
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Zau fJ;)Onﬁ)} E & Zarejestru] sie

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie za pomoca hasta Wybierz inny sposob logowania

* - pola wymagane

1 Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »
Login lub adres e-mail =

fit Zaloguj przez bankowosc elektroniczng »

Hasto *

[]
||.||| inteligo
Bank Polski
Zaloguj mnie »
Nie pamigtam loginu | Nie pamietam hasta
[e p Un p E NOTAPRAWNA  REGULAMIN  MAPA STRONY

Portal nadzorowany przez Ministerstwo Cyfryzacji. © Wszystkie prawa zastrzeZone.

INNOWACYINA Ministerstwo UNIA EU;?WBEPJES'I:S
GOSPODARKA e chry]aql FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspdifinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach 7 osi PO IG.

UVIAGA! Wtk forzystnia 2 Profiu Zaanego na komputecs utploumita pezschauyuans sa nfomac (. cssecata’ . ooolies), s oty na ushug i do indywi poirzeh uéytkawnikiw. Warunki
przechavwywania hib destepu do pikin caokie moga byé okreSkne przez = Profilu Zaufanege bez dokonania wyzsi ianych zmian w ustawisni i j uznana zostsie
B i e e e e R A C N

Rysunek 50. Widok okna logowania uzytkownika na platforme Profilu zaufanego

Nastepnie uzytkownik podpisuje oSwiadczenie profilem zaufanym. W zaleznosci od konfiguracji
systemu podpis moze by¢ wykonany na dwa sposoby:

1. TRADYCYINY, Z WYKORZYSTANIEM INTERFEJSU EPUAP:

Po zalogowaniu nalezy wybrac przycisk Podpisz profilem zaufanym, aby potwierdzi¢ sposob
dostepu do systemu przy wykorzystaniu profilu zaufanego.
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Za u%or]:;} ﬁ Konto prywatne v

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywa nie dokumentu Anuluj Podpisz profilem zaufanym

Informacje o profilu zaufanym
Pierwsze imie

Drugie imie

Nazwisko

PESEL

Identyfikator uzytkownika
Data utworzenia

Data wygasniecia
Informacje dodatkowe Prosze o przydzielenie dostepu do systemu CEIDG. Data: ; Godzina: Numer autoryzacii:

Dane dokumentu Podglad dokumentu

Nie udato sie zwizualizowac zawartosci dokumentu. Aby sie z nig zapoznac, mozesz pobrac dokument, korzystajac z
przycisku ponizej.

Pobierz dokument
Anuluj Podpisz profilem zaufanym >

Rysunek 51. Widok okna podpisu profilem zaufanym

W kolejnym oknie uzytkownik powinien wybra¢ profil zaufany, ktdry zostanie wykorzystany do
ztozenia podpisu. Nalezy w tym celu uzy¢ przycisku UzZyj tego profilu do podpisu i oczekiwaé
na przestanie kodu weryfikacyjnego do ztozenia podpisu.

Podpisywanie dokumentu Pomoc
Infon'nacje dolqczone do dokumentu Dokument zostat przestany przez system zewnetrzny. Mu_z'esz_gn .
Prosze o przydzielenie dostepu do systemu CEIDG. Data: 2016 , Godzina: - . Numer e A el oA A oAU
autoryzacji . system zewnetrzny.

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany
osoby

Data
utworzenia

Uzyj tego profilu do podpisu

Anuluj

Rysunek 52. Widok okna wyboru zaufanego profilu do ztozenia podpisu
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W celu ztozenia podpisu wymagana jest autoryzacja, kod autoryzacyjny zostanie przestany na
kanat autoryzacyjny zdefiniowany podczas zaktadania profilu zaufanego. Nalezy przepisac kod
w polu Kod autoryzacji nr ... | wybra¢ przycisk Autoryzuj i podpisz dokument, aby potwierdzi¢
sktadany podpis przy uzyciu profilu zaufanego i przenieS¢ sie do etapu 3 aktualizacji
uprawnien.

Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.
Na Twoj kanat autoryzacji wystalismy wiadomos$¢ z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

Rysunek 53. Widok okna potwierdzenia podpisu kodem autoryzacyjnym

2. NOowy, Z WYKORZYSTANIEM INTERFEJSU CEIDG:

Po zalogowaniu do ePUAP, wysSwietlana jest strona umozliwiajgca podpis o$wiadczenia przy
pomocy Profilu Zaufanego. W tym momencie wysytany jest réwniez kod autoryzacyjny z
platformy ePUAP. Nalezy sprawdzi¢ poczte i wprowadzi¢ kod autoryzacji do pola tekstowego i
klikng¢ przycisk Podpisz. O$wiadczenie zostanie podpisane.

PODPISANIE DOKUMENTU ZAUFANYM PROFILEM

E Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktory zostat wystany podczas rejestracji profilu zostata wiasnie wystana wiadomosé
zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej

Jedli kod autoryzacyjny nie zostat wystany, mozesz ponowit probe. Wygenruj ponownie kod autoryzacji

Rysunek 54. Podpis Profilem Zaufanym z wykorzystaniem interfejsu CEIDG

W trzecim etapie nalezy zweryfikowa¢ dane w sekcji Dane podstawowe i wprowadzi¢
niezbedne dane w polu Nowe role. Pole Nowe role nalezy wypeic przy uzyciu klawiatury, po
wprowadzeniu fragmentu nazwy roli wySwietlana jest podpowiedz z dostepnymi rolami,
ktdrych nazwy zawierajg wprowadzony fragment tekstu. Mozliwe jest zdefiniowanie wiekszej
liczby rdl niz jedna, przy czym w sytuacji, gdy dodana zostata w polu rola, ktéra nie jest

pozadana nalezy ja usuna¢ klikajac na ikone x po prawej stronie - Urzednik JST[x]

WAZNE: Nalezy pamietaé, iz dodawane s w tym kroku role, ktdrych brakowato na koncie.
System weryfikuje i nie doda do konta uzytkownika roli, ktdérg wczesniej posiadat.

WAZNE: W sytuaciji, gdy uzytkownik posiadajacy role Urzednik JST bedzie prdbowat podczas
aktualizacji dodac¢ role Gmina obstuga RDR system wyswietli nastepujacg informacje: Rola
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"Urzednik JST" zawiera w sobie role "Gmina obstuga RDR". Nalezy z listy nowych rdl, usungé
role "Gmina obstuga RDR".

Przycisk Wstecz pozwoli na cofniecie sie do etapu 2. Przycisk Anuluj pozwoli na anulowanie
procedury aktualizacji uprawnien.

Przed wystaniem wniosku o aktualizacje uprawnien konta nalezy réwniez wyrazi¢ zgode na
przetwarzanie danych osobowych na potrzeby systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz.926), korzystajac z pola L.

L ] 4 > Tworzenie konta pracownika

AKTUALIZACJA UPRAWNIEN

Wypednienie pol oznaczonych gwiazdka (*) jest wymagane do poprawnej rejestracji.
Wybor rodzaju wniosku oraz
obu potwierdzenia tozsamosci

Dane podstawowe
Wybér certyfikatu lub logowanie Nazwisko *
ePUAP
Imig *
Etap 3 o
Weryfikacja i uzupetnienie danych Organizacja
Posiadane role + Urzednik JST
Mowe role *
Dane kontaktowe
Email *

Potwierd? e-mail *

Telefon
Dane Profilu Zaufanego

Identyfikator Profilu Zaufanego

DW}Taz'am zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby systemu Centralnej Ewidencji i informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
Zgodnie Z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997T. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r, Nr 101, poz.926).

Rysunek 55. Widok okna 3 etapu aktualizacji uprawnien — weryfikacji i uzupetnienia danych

W celu zatwierdzenia wprowadzonych danych i catego procesu rejestracji nalezy wybrac
przycisk Zapisz. W odpowiedzi, pojawi sie komunikat o wystaniu elektronicznego wniosku o
aktualizacje i koniecznosci wydrukowania wniosku w celu wystania go pocztg lub faksem pod
wskazany we wniosku adres.

@ Elektroniczny wniosek o zaloZenie konta zostal wyslany

WY celu dokofczenia procesu rejestraci /£ aktualizaci wydrukuj wniosek i wyslij go poczig lub faksem pod wskazany we wniosku adres.

121 Drukuj Przejdz do strony ghiwnej
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Rysunek 56. Widok komunikatu o wystaniu elektronicznego wniosku o aktualizacje uprawnien

Wydruk przygotowanego wniosku umozliwia klawisz EEZ.

Aktualizacja uprawnien pracownika urzedu w Systemie CEIDG

Dane urzedu:
MNazwa urzedu:
Miejscowosc:
Ulica:
Mr nieruchomosci:
Kod pocztowy:
Wojewodztwo:
Powiat:
GMINa: e
Poczta: 00 s
Nrtelefonu: s
Mrtelefaksu: e
E-mail: s

Ponizej przekazuje dane pracownika, dla ktorego nalezy zaktualizowac uprawnienia w Systemie CEIDG.

Imig:
MNazwisko:

Nr telefonu:
E-mail:
Posiadane role:

Mowe role:

T padpis | pleczeé Kleryjacega Urzgdem)
W celu aktywacji konta nalezy wypetnic wniosek, a nastepnie:
Ministerstwo Rozwoju
Departament Gospodarki Elektronicznej
Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa
Faks: 22 693 40 98

Rysunek 57. Wydruk zgloszenia pracownika w Systemie CEIDG

WAZNE: W systemie mozliwe jest wydrukowanie wniosku o aktualizacje uprawnien
zaadresowanych na jeden z dwéch departamentow Ministerstwa Gospodarki (dane widoczne
w dolnej czesci wniosku). Wydruk wniosku przy aktualizacji uprawnien dotyczacych tylko roli
Urzednik JST (podczas aktualizacji wskazano role Urzednik JST) zaadresowany zostanie na
Departament Handlu i Ustug, natomiast pozostate wnioski o aktualizacje uprawnien dotyczace
pozostatych rol (podczas aktualizacji wskazano role inng niz Urzednik JST) zaadresowane
zostang na Departament Gospodarki Elektronicznej. W przypadku wniosku o aktualizacje
uprawnien, w ktédrym wybrano role urzednika JST oraz ktdrg$ z pozostatych rél, to wniosek
taki zaadresowany zostanie na Departamentu Handlu i Ustug.
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W przypadku akceptacji lub odrzucenia wniosku o aktualizacje uprawnien na koncie
uzytkownika przez pracownika MR, na adres mailowy podany we wniosku wysytana zostanie
wiadomos$¢ e-mail zawierajgca informacje o wyniku, z jakim zostat rozpatrzony wniosek oraz
jakich rél dotyczyta aktualizacja.

Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej

Twoj wniosek o aktualizacje uprawnien konta w Systemie CEIDG zostat zaakceptowany.
Role dotaczone do wniosku:

» Operator rejestru weterynaryjnego

Wiadomosc wygenerowana automatycznie. Prosze nie odpowiadac.

Zgodnie z art. 29 ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2013r., poz. 672) wnioski o
wpis do CEIDG sa wolne od optat. Dokonanie wpisu do CEIDG, zardwno w zakresie rozpoczecia wykonywania dziatalnosci,
jak i jej zaprzestania, jest bezptatne, a wszelkie oferty sugerujace potrzebe dokonania jakiejkolwiek optaty w zwiazku z
wykorzystaniem wpisu w CEIDG sa ofertami handlowymi, nie majacymi Zadnego zwiazku z rejestrem prowadzonym przez
Ministra Rozwoju Dokonanie zatem zadanej zaptaty jest catkowicie dobrowolne. Nieuiszczenie optaty nie rodzi zadnych
skutkow prawnych w CEIDG oraz wobec Ministra Rozwoju. Podmioty te sugeruja rowniez koniecznosé dokonania
polecenia przelewu na podane konto, w oparciu o informacje, ze dany przedsiebiorca zaprzestat wykonywania dziatalnosci
gospodarczej i Zozyt wniosek o wykreslenie z CEIDG. Rowniez te optaty sa oferta handlowa prywatnych firm i nie maja
zadnego zwiazku z CEIDG.

Rysunek 58. Widok wiadomosci dotyczacej akceptacji wniosku o aktualizacje uprawnien
uzytkownika w systemie CEIDG

2.4 Aktualizacja certyfikatu w ST CEIDG

Aktualizacja certyfikatu moze by¢ konieczna w momencie, gdy certyfikat dotychczas uzywany
utracit waznos$¢. Sytuacja taka moze wynikac z wygasniecia okresu waznosci lub uniewaznienia
certyfikatu, co z kolei wymusza odnowienie lub wystawienie nowego certyfikatu.

Certyfikat uzytkownika jest weryfikowany w chwili logowania sie do systemu. W przypadku
wykrycia nieprawidtowego (np. przedawnionego lub uniewaznionego) certyfikatu uzytkownik
po zalogowaniu nie bedzie mogt wykonywad dziatan w systemie i zostanie poproszony o
ztozenie podpisu nowym certyfikatem.

AKTUALIZACJA CERTYFIKATU

yalaty 40 Deowana aYact watnedd 20111100 0206043 Zaktuaiy certyfhal 8 sasiepne Zao0u 4g PO whe

Numer seryjny certyfikaty

Nazwa powszedhna wystawcy

Rysunek 59. Widok okna aktualizacji certyfikatu

Aby zaktualizowa¢ certyfikat, nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:

e Nalezy zalogowac sie na dotychczas uzywany certyfikat.
e W oknie Aktualizacia certyfikatu wybral przycisk Przejdz do wyboru nawego
certyfikatu.
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e Ziozy¢ podpis nowym certyfikatem (procedura opisana zostata w rozdziale 2.2.2
Logowanie przy wykorzystaniu certyfikatu kwalifikowanego).
e Po zloZzeniu podpisu zostanie wyswietlona informacja danych nowego certyfikatu.

AKTUALIZACJA CERTYFIKATU

Certyfikat, kidry zostat wykorzystany do logowania stract waznosé 2011-11-03 09:06:43. Zaktualizuj certyfikat, a nastepnie zaloguj sie ponownie przy uZyciu
*  nowegoe cerfyfikatu.

Dane obecnego certyfikatu

Mumer seryjny certyfikatu

Mazwa powszechna wystawcy

Przejdz do wyboru nowego certyfikatu
Dane nowego certyfikatu
Mumer seryjny certyfikatu
Mazwa powszechna wystawcy
(s

Rysunek 60. Widok okna aktualizacji certyfikatu — zatwierdzenie aktualizacji

e W celu potwierdzenia aktualizacji certyfikatu nalezy wybraé przycisk Zapisz. Przycisk
Anuluj pozwala cofng¢ wprowadzenie/aktualizacje certyfikatu kwalifikowanego. Po
potwierdzeniu zostanie wyswietlony stosowny komunikat:

Komunikat ze strony sieci Web §|

L] E Certyfikat zostat zaktualizowany, Za chwile zastaniesz wylogawany,
[

Rysunek 61. Widok okna potwierdzenia aktualizacji certyfikatu

Uwaga: Po poprawnym wykonaniu aktualizacji w systemie CEIDG nalezy uzywac jedynie
nowego certyfikatu.

2.5 Edycja konta uzytkownika wewnetrznego w ST CEIDG

Panel edycji danych konta pozwala na wysSwietlenie, a takze w pewnym zakresie na
modyfikacje danych uzytkownika wewnetrznego zalogowanego w systemie CEIDG. Dodatkowo
w panelu edycji danych istnieje mozliwo$¢ odczytania i modyfikacji danych do uwierzytelniania
tozsamosci (certyfikat kwalifikowany, profil zaufany). W celu wejscia do panelu edycji konta
nalezy wybrac¢ z gtbwnego menu pozycje Edycja konta.
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EDYCJA KONTA

Dane podstawowe
Imie

MNazwisko

Nazwa konta uZytkownika

Dane kontaktowe Zmien

Telefon
Email

Czionkostwo w grupach &)

= Urzad Miasta Biatystok (Organ rejestrowy)

Dane do potwierdzenia tozsamosci
Domysiny sposob podpisu
Numer seryjny certyfikatu

Nazwa powszechna wystawcy
Identyfikator Profilu Zaufanego

Filtry potaczone z profilem uzytkownika

Zapisane filtry

Ustawienia interfejsu ustug zewnetrznych

Potwierdzanie operacji

Dane dostepowe do API

Nazwa uZytkownika (login)
Hasto uzytkownika

Posiadane role @

* Urzednik JST

Taki jak sposob logowania

NIE

Wylaczone

Generuj nowe hasto

Zmieri
Zmien

Zmien

Wyczyse

Zmieri

Rysunek 62. Widok okna edycji danych konta

Panel edycji konta sktada sie z nastepujacych sekcji:

e Sekcja Dane podstawowe — imie i nazwisko uzytkownika,

e Sekcja Dane kontaktowe— telefon i email uzytkownika, w celu edycji danych z tej sekcji
nalezy wybrac¢ przycisk Zmieri znajdujacy sie przy tytule sekcji, nastepnie w nowym
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oknie nalezy wprowadzi¢ zaktualizowane dane i dokonaé potwierdzenia zmian
przyciskiem Zapisz,

Aktualizacja danych kontaktowych

Email

Telefon

Rysunek 63. Widok okna aktualizacji danych kontaktowych

e Sekcja Cztonkostwo w grupach — szczegdtowe informacje odnosnie grupy, w ktorej
znajduje sie uzytkownik oraz posiadanych przez uzytkownika rolach.

e Sekcja Dane do potwierdzenia tozsamosci — szczegbtowe informacje o uzywanym
certyfikacie i profilu zaufanym oraz domysinym sposobie podpisu.

o W celu zmiany domysinego sposobu podpisu nalezy wybrac przycisk Zmieri

znajdujacy sie przy polu Domysiny sposob podpisu. Mozliwe jest zdefiniowanie
podpisu w ten sam sposdb jak ma to miejsce podczas logowania do systemu,
przy wykorzystaniu certyfikatu lub Profilu zaufanego. Wybdr wiasciwej opcji
spowoduje zmiane domysinego sposobu podpisu.

Imiana domysinego sposobu podpisu

Wybierz domysiny sposdb podpisywania dokumentow

Certyfikat Profil Zaufany

Rysunek 64. Widok okna zmiany domysinego sposobu podpisu

Do ustawienia/aktualizacji certyfikatu stuzy przycisk Zmieri znajdujacy sie przy
polu Numer seryjny certyfikatu. W celu wyboru nowego certyfikatu nalezy
wybrac przycisk Przejdz do wyboru nowego certyfikatu. W tym celu nalezy
w nowym oknie ztozy¢ podpis przy uzyciu nowego certyfikatu.
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AKTUALIZACJA CERTYFIKATU

Dane obecnego certyfikatu

Numer seryjny certyfikatu

Nazwa pow

szechna wystawcy

PrzejdZ do wyboru nowego ceryfikatu

Rysunek 65. Widok okna aktualizacji certyfikatu

Wybor opcji Przejdz do wyboru nowego certyfikatu pozwala na ztozenie podpisu
przy wykorzystaniu certyfikatu. Procedura ztozenia podpisu przy wykorzystaniu
certyfikatu kwalifikowanego opisana zostata w rozdziale 2.2.2 Logowanie
przy wykorzystaniu certyfikatu kwalifikowanego.

Po ztoZzeniu podpisu w celu dokonczenia aktualizacji certyfikatu nalezy wybrac
przycisku Zapisz. Od tego momentu nalezy wskazywacC z listy certyfikat
kwalifikowany nowy certyfikat wskazany podczas aktualizacji. Przycisk Anuluj
pozwala cofng¢ aktualizacje certyfikatu.

AKTUALIZACJA CERTYFIKATU

Dane obecnego certyfikatu

Numer seryiny

certyfikatu

MNazwa powszechna wystawcy

Przejdz do wyboru nowego certyfikatu

Dane nowego certyfikatu

Numer seryiny

certyfikatu

MNazwa powszechna wystawcy

O

Rysunek 66. Widok okna aktualizacji certyfikatu

Przycisk Zmieri znajdujacy sie przy polu Identyfikator profilu zaufanego pozwala
na ustawienie/aktualizacje profilu zaufanego.

Po wybraniu przycisku Zmieri nalezy ztozy¢ podpis przy uzyciu nowego Profilu
Zaufanego. Procedura ztozenia podpisu przy wykorzystaniu Profilu Zaufanego
opisana zostata w rozdziale 2.2.3 Logowanie przy uzyciu profilu
zaufanego. Po poprawnym ziozeniu podpisem nowym Profilem zaufanym
system wyswietli nastepujgcy komunikat:
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EDYCJA KONTA

Pobrano informacje z Profilu Zaufanego.
Aby zaktualizowaé konto weisnij przycisk Zapisz.

Rysunek 67. Widok okna potwierdzenia wprowadzenie Profilu zaufanego

W celu dokonczenia wprowadzenia/aktualizacji profilu zaufanego nalezy wybrac
przycisku Zapisz. Od tej chwili mozliwe jest wykorzystywanie w systemie Profilu
zaufanego. Przycisk Anuluj pozwala cofngé wprowadzenie/aktualizacje Profilu
zaufanego. W celu powrotu na strone bazowa systemu nalezy wybrac przycisk
PrzejdZ do strony gfowne.

e Sekcja Filtry potaczone z profilem uzytkownika —wybor przycisku Wyczysc pozwala na
wyczyszczenie zapisanych filtrow na koncie uzytkownika.

o Sekcja Ustawienia interfejsu ustug zewnetrznych —wybor przycisku Zmieri pozwala na
modyfikacje ustawien interfejsu ustug zewnetrznych, np. wigczenie lub wylgczenie
potwierdzenia operacji (sekcja dostepna dla uzytkownikéw obstugujacych ustugi
zewnetrzne).

e Sekcja Dane dostepowe do API —dane dostepowe (nhazwa i hasto uzytkownika) do API.
W celu wygenerowania hasta nalezy wybra¢ Generuj nowe hasto. Hasto wysSwietlane
zostanie w nowym oknie. Kolejne wysSwietlenie okna edycji uzytkownika wymagac
bedzie ponownego wygenerowania hasta.

Zawarto$¢ poszczegolnych sekcji pobierana jest z certyfikatu lub profilu zaufanego.

Przycisk stuzy do usuwania konta urzednika z systemu CEIDG.

2.6 Wylogowanie z ST CEIDG

W celu wylogowania z systemu nalezy wybra¢ przycisk Wyloguj dostepny w prawym gdérnym
rogu okna ustugi. Nalezy przy tym zaznaczy¢, ze zadania bedace w trakcie obstugi nie s3
automatycznie zapisywane przy wylogowaniu uzytkownika z systemu, wiec najwtasciwszym
krokiem przed wylogowaniem jest zakonczenie wszystkich dziatan zwigzanych np. z
wypetnianiem wniosku o zatazenie dzielnosci gospodarczej lub dodaniem informacji o zakazie
prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j.

Wszystkie niezakoficzone zadania po wylogowaniu uzytkownikdw ustug zewnetrznych nadal
beda przez niego zajete i nie bedg dostepne dla innych uzytkownikéw danej ustugi.
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W przypadku braku aktywnosci przez okreslony czas (ustalany przez administratora
centralnego systemu teleinformatycznego CEIDG) ze strony uzytkownika, zostanie on
automatycznie wylogowany z systemu.
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3. Przegladanie i wyszukiwanie wpisow w ST CEIDG

Panele Przeglagdanie wpisow i Wyszukiwanie zaawansowane (dostepne z poziomu gtdwnego
menu) umozliwiajg wyszukiwanie i przegladanie wpiséw w CEIDG wedtug zadanych kryteriow.

3.1 Szybkie wyszukiwanie wpisow
Wazne: Szybkie wyszukiwanie wpiséw nie uwzglednia wpisow wykreslonych.

W sytuacji, gdy niezbedny jest szybki dostep do danych publicznych wpisu nalezy w
przegladarce internetowej wprowadzi¢ adres https://firma.gov.pl/NIP=XXXXXXXXXX, gdzie X
oznacza kolejne liczby numeru NIP szukanego wpisu.

Wykonanie tych czynnosci, przez uzytkownika, ktéry réwnoczesnie zalogowany jest w systemie
ST CEIDG wyswietli dane publiczne wpisu opisane w rozdziale 3.5 Wpisy w ST CEIDG.

Wykonanie tych czynnosci, przez uzytkownika, ktoéry réwnoczesnie nie jest zalogowany w
systemie ST CEIDG wyswietli w pierwszej kolejnosci okno, w ktorym nalezy wprowadzi¢ kod z
obrazka, co pozwoli po poprawnym wprowadzeniu kodu wyswietli¢ dane publiczne wpisu (bez
dostepu do danych niepublicznych) opisane w rozdziale 3.5 Wpisy w ST CEIDG.

Wpisz kod widoczny na ponizszym obrazku

zax zA ¢un B

Kod

Rysunek 68. Widok okna kodu captchy

W sytuacji, gdy w systemie znajduje sie wiecej niz jeden wpis o tym samym nr NIP system
wyswietli okno, w ktérym uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ wyboru wtasciwego wpisu. Po
kliknieciu przycisku lupki “- wysSwietlone zostang dane publiczne wpisu opisane w rozdziale
3.5 Wpisy w ST CEIDG. Po wyborze ikony = uzytkownik bedzie moégt zapisa¢, a nastepnie
wydrukowaé wpis.

W systemie wykryto wiecej nif jeden wpis ecdpowiadajacy podanemu numenowi NIP:

."'\-21_ [g:l

Przedsiebiona:
MIP: 5420202807 REGOMN:

A\
Preedsieblornca
NIF: 5420002807 | REGOMN:

Rysunek 69. Widok okna wynikéw szybkiego wyszukiwania wpisow
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3.2 Przegladanie bazy przedsiebiorcow

W celu przegladania wszystkich wpisow (réwniez wykreslonych) dostepnych w systemie przez
uzytkownika niezalogowanego nalezy ze strony bazowej systemu wybra¢ opcje Baza
przedsiebiorcow .

WYSZUKIWANIE WPISOW

Uwaga ! Jezeli nie ma Twojego wpisu w CEIDG, udaj sie do Urzedu Gminy / Miasta, w ktdrym rejestrowates firme w celu aktualizacji
danych.

Jezeli wpis zostat opublikowany i chcesz go poprawic - zidz wniosek o zmiane wpisu.
Wiecej informacji jak znalezc i zweryfikowac dane przedsiebiorcaw.

Aby wyszukac wpis wystarczy wskazac tylko jedno z kryteriéw (wypetnic jedno pole).

Ukryj kryteria wyszukiwania a

Kryteria wyszukiwania

NIP REGOMN

NIP spotki cywilngj REGON sptk cywilngj
Numer KRS Nazwa firmy @

Imie Mazwisko
Wojewodztwo Powiat

Migjscowosc Gmina

Ulica @ MNumer nieruchomosci
Numer lokalu Rodzaj dziatainosci (kod PKD)
Uwzglednij wykreslone O

Uwzglednij wymagajace O

weryfikacji

Wpisz kod widoczny na poniZzszym obrazku

K A

Kod

Rysunek 70. Widok okna wyszukiwania wpisow w CEIDG — uzytkownik niezalogowany

Sekcja Kryteria wyszukiwania pozwala na okreslenie listy wpisdw w CEIDG, ktdéra ma zostaé
wyswietlona, przy uzyciu ponizszych kryteriéw wyszukiwania:

e NIP — nalezy podac przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc petny numer NIP podmiotu,

e REGON — nalezy podac przy uzyciu klawiatury wprowadzajac petny numer REGON podmiotu,
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e NIP spotki cywilnej — nalezy podac przy uzyciu klawiatury wprowadzajac petny numer NIP
spotki,

e REGON spétki cywilnej — nalezy podac przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc petny numer
REGON spotki,

e Numer KRS — nalezy podac przy uzyciu klawiatury wprowadzajac petny numer KRS podmiotu,

e Nazwa firmy — nalezy podac przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc petng nazwe firmy lub
poczatek nazwy z gwiazdkg * na koncu, np. Kow*,

e Imie — nalezy podac¢ przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc petne imie przedsiebiorcy,

e Nazwisko — nalezy poda¢ przy uzyciu klawiatury wprowadzajagc petne nazwisko
przedsiebiorcy,

e Wojewddztwo — nalezy wprowadzi¢ przy uzyciu klawiatury, przy czym wprowadzenie
pierwszych liter wyswietli auto podpowiedz mozliwg do wybrania,

e Powiat — nalezy wprowadzi¢ przy uzyciu klawiatury, przy czym wprowadzenie pierwszych liter
wyswietli auto podpowiedz mozliwg do wybrania, (gdy zdefiniowano wojewddztwo auto
podpowiedz dla powiatu ograniczona zostanie do wybranego wojewddztwa),

e MiejscowosS¢ — nalezy wprowadzi¢ przy uzyciu klawiatury, przy czym wprowadzenie
pierwszych liter wy$wietli auto podpowiedz mozliwg do wybrania, (gdy zdefiniowano
wojewddztwo, powiat i gmine auto podpowiedzZ dla miejscowosci ograniczona zostanie do
wybranego wojewoddztwa, powiatu),

e Gmina — nalezy wprowadzi¢ przy uzyciu klawiatury, przy czym wprowadzenie pierwszych liter
wyswietli auto podpowiedz mozliwg do wybrania, (gdy zdefiniowano wojewddztwo i powiat
auto podpowiedz dla gminy ograniczona zostanie do wybranego wojewodztwa i powiatu),

e Ulica — nalezy wprowadzi¢ petng nazwe przy uzyciu klawiatury lub poczatek nazwy z gwiazdka
* na koncu, np. Mar*, przy czym wprowadzenie pierwszych liter wy$wietli auto podpowiedz
mozliwg do wybrania tylko wtedy, gdy zdefiniowano wczesniej miejscowosc.

e Numer nieruchomosci — nalezy podaé przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc petny numer
nieruchomosci,

e Numer lokalu — nalezy podac przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc petny numer lokalu,

e Rodzaj dziatalnosci (kod PKD) — nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury wprowadzajac
peten kod PKD z listy kodéw PKD2007,

« Uwzglednij wykreslone — nalezy podaé¢ zaznaczajac pole wyboru [,
« Uwzglednij wymagajace weryfikacji — nalezy poda¢ zaznaczajac pole wyboru L.

Ikonka © przy polu Nazwa firmy i Ulica dostarcza informacji na temat mozliwosci
poszukiwania wpisdw zawierajgcych okreslony fragment tekstu.
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WAZNE: Wprowadzenie danych do jednego z pol: NIP, Numer KRS, REGON w sposéb
jednoznaczny identyfikuje tylko jeden wpis w CEIDG lub w KRS. Stad nie ma potrzeby
wprowadzania danych w wiecej niz jednym z tych pdl w czasie jednego szukania.

Wyswietlenie listy wynikow, wymaga od uzytkownika wprowadzenie kodu wypetniajgc pola
danymi z powyzszych obrazkéw . Kolejne pola kodu sg aktywne
po wpisaniu danych z obrazka znajdujgcego sie powyzej poprzedniego pola.

Uwaga: Kody z obrazkédw mozna odstuchac korzystajac z przycisku 'ﬂ] Odstuchanie kodu z
kolejnego obrazka jest mozliwe po wpisaniu danych z poprzedniego obrazka. Przycisk ¢
pozwala na od$wiezenie zawartosci kodu — ponowne jego wygenerowanie.

Btedne wprowadzenie koddw z obrazkdw spowoduje wyswietlenie ikony O , ktére poinformuje
uzytkownika o tym, iz wprowadzony kod nie jest zgodny z kodem z obrazka. Poprawne
wprowadzenie kodoéw z obrazkéw potwierdzone jest ikong .

W celu wyswietlenia listy wpisdw odpowiadajgcych zdefiniowanym kryteriom wyszukiwania
nalezy wybrac przycisk Szukaj.

Przycisk Wyczysc usuwa zdefiniowane dane w polach kryteria wyszukiwania.

Na liscie wynikow wyswietli sie pierwszych 20 pozycji spetniajgcych podane kryteria. W
sytuacji, gdy na liscie nie znajdujg sie szukane informacje nalezy zdefiniowac bardziej
precyzyjne kryteria, ktére pozwolg odnalez¢ szukane dane.

Dalsze czynnosci zwigzane z przeglagdaniem wpisu sg analogiczne do tych wykonywanych przez
uzytkownika zalogowanego. Obstuga listy wynikow wyszukiwania i przegladanie danych
szczegOtowych wpisu opisane zostaty w rozdziale 3.5 Wpisy w ST CEIDG.

3.3 Przegladanie wpisow

Sekcja Kryteria wyszukiwania pozwala na okreslenie listy wpisdw w CEIDG, ktéra ma zostac
wyswietlona, przy uzyciu ponizszych kryteriéw wyszukiwania:
e NIP — nalezy zdefiniowa¢ przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc petny numer NIP
podmiotu,

e REGON - nalezy zdefiniowad przy uzyciu klawiatury wprowadzajac petny numer REGON
podmiotu,

e NIP spoitki cywilnej — nalezy zdefiniowad przy uzyciu klawiatury wprowadzajac petny
numer NIP spofki,

e REGON spétki cywilnej — nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury wprowadzajac petny
numer REGON spotki,

e Numer KRS — nalezy zdefiniowa¢ przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc peten numer
KRS podmiotu (opcja opisana w rozdziale nr 3.6 Wpisy z KRS),
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Ikonka

Nazwa firmy — nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury wprowadzajac petng nazwe
firmy lub poczatek nazwy z gwiazdkg * na koncu, np. Kow*,

Imie — nalezy zdefiniowaé przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc petne imie
przedsiebiorcy,

Nazwisko — nalezy zdefiniowaé przy uzyciu klawiatury wprowadzajac petne nazwisko
przedsiebiorcy,

Wojewddztwo — nalezy zdefiniowaé przy uzyciu klawiatury, przy czym wprowadzenie
pierwszych liter wyswietli auto podpowiedZz mozliwg do wybrania,

Powiat — nalezy zdefiniowaC przy uzyciu klawiatury, przy czym wprowadzenie
pierwszych liter wySwietli auto podpowiedz mozliwg do wybrania, (gdy zdefiniowano
wojewddztwo auto podpowiedZz dla powiatu ograniczona zostanie do wybranego
wojewddztwa),

Miejscowos$¢ — nalezy zdefiniowaC przy uzyciu klawiatury, przy czym wprowadzenie
pierwszych liter wyswietli auto podpowiedz mozliwg do wybrania, (gdy zdefiniowano
wojewddztwo, powiat i gmine auto podpowiedz dla miejscowosci ograniczona zostanie
do wybranego wojewddztwa, powiatu),

Gmina — nalezy zdefiniowa¢ przy uzyciu klawiatury, przy czym wprowadzenie
pierwszych liter wyswietli auto podpowiedz mozliwg do wybrania, (gdy zdefiniowano
wojewddztwo i powiat auto podpowiedz dla gminy ograniczona zostanie do wybranego
wojewddztwa i powiatu),

Ulica — nalezy zdefiniowac petng nazwe przy uzyciu klawiatury lub poczatek nazwy z
gwiazdka * na konfcu, np. Mar*, przy czym wprowadzenie pierwszych liter wyswietli
auto podpowiedz mozliwg do wybrania tylko wtedy, gdy zdefiniowano wczesniej
miejscowos¢.

Numer nieruchomosci — nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury wprowadzajac petny
numer nieruchomosci,

Numer lokalu — nalezy zdefiniowaé przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc petny numer
lokalu,

Rodzaj dziatalnosci (kod PKD) — nalezy zdefiniowaC przy uzyciu klawiatury
wprowadzajac peten kod PKD z listy kodéw PKD2007,

Uwzglednij wykre$lone — nalezy podaé zaznaczajac pole wyboru [,

Uwzglednij wymagajace weryfikacji — nalezy poda¢ zaznaczajac pole wyboru L.

@ przy polu Nazwa firmy i Ulica dostarcza informacji na temat mozliwosci

poszukiwania wpisdw zawierajgcych okresSlony fragment tekstu.

W celu wyswietlenia listy wpisow odpowiadajgcych zdefiniowanym kryteriom wyszukiwania
nalezy wybrac przycisk Szukay.
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WYSZUKIWANIE WPISOW

Uwaga ! Jezeli nie ma Twojego wpisu w CEIDG, udaj sie do Urzedu Gminy / Miasta, w ktdrym rejestrowates firme w celu aktualizacji
danych.

Jezeli wpis zostat opublikewany i chcesz go poprawic - zH6z wniosek o zmianeg wpisu.
Wiecej informacji jak znalezc i zweryfikowac dane przedsiebiorcdw.

Aby wyszukac wpis wystarczy wskazac tylko jedno z kryteriéw (wypetnic jedno pole).

Ukryj kryteria wyszukiwania a

Kryteria wyszukiwania

NIP REGON

NIP spotki cywilnej REGON spitki cywilngj
Numer KRS Nazwa firmy @

Imie Mazwisko
Wojewodztwo Powiat

Migjscowose Gmina

Ulica @ Numer nigruchomosci
MNumer lokalu Rodzaj dziatalnosci (kod PKD)
Uwzglednij wykreslone O

Uwzglednij wymagajace O

weryfikacji

Rysunek 71. Widok okna kryteriéw Przegladania wpisow

Przycisk Wyczysc¢ usuwa zdefiniowane dane w polach kryteria wyszukiwania.

W celu przejscia do panelu wyszukiwania zaawansowanego nalezy wybraC przycisk
Wyszukiwanie zaawansowane.
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WYSZUKIWANIE WPISOW

Uwaga ! Jezeli nie ma Twojego wpisu w CEIDG, udaj sie do Urzedu Gminy / Miasta, w ktdrym rejestrowates firme w celu

aktualizacji danych.

@ Jezeli wpis zostat opublikowany | chcesz go poprawi¢ mozesz udac sie w tym celu do najblizszego Urzedu Gminy / Miasta

lub 2tozy¢ wniosek o zmiane online.

Aby wyszukac wpis wystarczy wskazac tylko jedno z kryteriow (wypelnic jedno pole).

Pokaz kryteria wysiukiwania v

APTEKA
Przedsiebiorca
NIP: 66 ,REGON: 31

APTEKA
Przedsiebiorca
NIP- 77 ,REGON: 11

APTEKA
Przedsiebiorca: ¥
NIP. 77 ,REGON: 10

APTEKA

Przedsiebiorca
NIP: 9: ,REGON: 2¢

APTEKA
Przedsiebiorca
NIP-8 ,REGON: 0

APTEKA
Przedsigblorca
NIP. 5: ,REGON: 1

Qi

Qi

‘J\. @

Qs

Znaleziono: 6

Rysunek 72. Widok okna listy wynikéw przegladania wpisow, wedtug dowolnego kryterium

Domyslnie wyswietlana jest lista zawierajgca do dwudziestu pierwszych pozycji spetniajgcych
podane warunki wyszukiwania. W celu zawezenia listy wynikow nalezy podac bardziej

precyzyjne kryteria wyszukiwania.

W sytuacji, gdy w kryteriach wyszukiwania zdefiniujemy imie i nazwisko przedsiebiorcy to lista
wynikow zawiera¢ moze wiecej niz jedng strone. Nawigacja pomiedzy kolejnymi stronami listy
mozliwa jest za pomocg przyciskow Poprzednia, Nastepna widocznych na dole kazdej strony

listy wynikdw.
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WYSZUKIWANIE WPISOW

Uwaga ! Jezeli nie ma Twojego wpisu w CEIDG, udaj sie do Urzedu Gminy / Miasta, w ktdrym rejestrowates firme w celu
aktualizacji danych.

p
\@) Jezeli wpis zostat opublikowany | chcesz go poprawiC mozesz udac sie w tym celu do najblizszego Urzedu Gminy / Miasta lub
ztozy¢ wniosek o zmiane online.

Aby wyszukac wpis wystarczy wskazac tyko jedno z kryteriow (wypelnic jedno pole).

JAN

Pokaz krytena w

Przedsiebiorca

NIP: 52
JAN

,REGON:1

Przedsiebiorca

NIP: 67

Jan

,REGON: 3

Przedsiebiorca

NIP: 57

.REGON: 1!

ySiukiwania v

Q@

Q, i

Q i

Znaleziono: 3

Rysunek 73. Widok okna listy wynikow przegladania wpisow, zdefiniowane kryterium — Imie i

Nazwisko przedsiebiorcy

Przegladanie odszukanych wpisdw opisane zostato w rozdziale 3.5 Wpisy w ST CEIDG.

3.4 Wyszukiwanie zaawansowane

Panel Wyszukiwanie zaawansowane umozliwia przeszukanie listy wpisow w CEIDG po

szczegotowych kryteriach. W celu

rozwiniecia/zwiniecia wszystkich sekdji

kryteriow

wyszukiwania nalezy wybra¢ przycisk Rozwil wszystkie v ;Zwiiwszystkie a, W celu
rozwiniecia/zwiniecia danej sekcji kryteriow wyszukiwania nalezy wybraé przycisk ¥/a.
W panelu Przeglagdanie wpisow dostepne sg nastepujgce kryteria wyszukiwania:

e Sekcja Kryteria podstawowe

o NIP — nalezy zdefiniowa¢ przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc peten numer NIP
podmiotu,

o REGON - nalezy zdefiniowaé przy uzyciu klawiatury wprowadzajac peten numer
REGON podmiotu,

o NIP spditki cywilnej — nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury wprowadzajac petny
numer NIP spotki,

o REGON spétki cywilnej — nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury wprowadzajac
peten numer REGON spofki,

v B $eg oo e
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o PESEL — nalezy zdefiniowaC przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc peten numer
PESEL przedsiebiorcy,

o Numer KRS — nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury wprowadzajac peten numer
KRS podmiotu (opcja opisana w rozdziale nr 3.6 Wpisy z KRS).

WYSZUKIWANIE WPISOW
Zwin wszystkie &

Kryteria podstawowe .

NIF REGON
NIP spotki cywilnej REGON spotki cywilngj
PESEL Mumer KRS

Rysunek 74. Widok okna wyszukiwania zaawansowanego — sekcja Kryteria podstawowe

e Sekcja Kryteria rozszerzone

o Nazwa podmiotu gospodarczego — nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury
wprowadzajac petng nazwe firmy lub poczatek nazwy z gwiazdkg * na koncu, np.
Kow*,

o Nazwa skrocona podmiotu gospodarczego — nalezy zdefiniowac przy uzyciu
klawiatury,

o Status indywidualnej dziatalnosSci gospodarczej — nalezy wybrac z rozwijanej listy
(dostepne statusy: Wszystkie wpisy, bez wykreslonych, Wszystkie wpisy, w tym
wykreslone, Aktywny, Wykreslony, Zawieszony, Oczekuje na rozpoczecie
dziatalnosci, DziatalnosS¢ prowadzona wytacznie w formie spotki/spotek cywilnych,
Przeniesiony niezgodnie z Ustawa),

o PKD - nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc peten kod PKD
z listy kodéw PKD2007,

o Rodzaj prowadzonej dokumentacji rachunkowej — nalezy wybra¢ z rozwijanej listy
(dostepne rodzaje: ksiegi rachunkowe, inne ewidencje, nie jest prowadzona,
podatkowa ksiega przychodow i rozchodow).

Kryteria rozszerzone a

MNazwa podmiotu gospodarczego @

Nazwa skrocona podmiotu gospodarczego
Status indywidualne] dziatainosci gospodarczej Wszystkie wpisy, bez wykreslonych ﬂ
PKD

Rodzaj prowadzongj dokumentacji rachunkowe] ﬂ

Rysunek 75. Widok okna wyszukiwania zaawansowanego — sekcja Kryteria rozszerzone
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Sekcja Kryteria czasowe

O

Data rozpoczecia wykonywania dziatalno$ci — nalezy okreslic ramy czasowe
wskazujgc ponizej wtasciwy zakres, w przypadku btednie wprowadzonej daty, do

jej usuniecia stuzy przycisk

Data zaprzestania wykonywania dziatalnosci gospodarczej — nalezy okreslic ramy
czasowe wskazujgc ponizej wiasciwy zakres, w przypadku btednie wprowadzonej

daty, do jej usuniecia stuzy przycisk —,

Data rozpoczecia zawieszenia wykonywania dziatalnosci gosp. — nalezy okresli¢
ramy czasowe wskazujgc ponizej wiasciwy zakres, w przypadku btednie

wprowadzonej daty, do jej usuniecia stuzy przycisk — ,

Data wznowienia wykonywania dziatalnoSci gospodarczej — nalezy okresli¢ ramy
czasowe wskazujgc ponizej wtasciwy zakres, w przypadku btednie wprowadzonej

daty, do jej usuniecia stuzy przycisk

Kryteria czasowe a

Data rozpoczecia wykonywania dziatalnosci
Data zaprzestania wykonywania dziatalnoéci gospodarczej
Data rozpoczecia zawieszenia wykonywania dziatalnosci gosp.

Data wznowienia wykonywania dziatalnosci gospodarczej

Rysunek 76. Widok okna wyszukiwania zaawansowanego — sekcja Kryteria czasowe

Sekcja Adres zamieszkania przedsiebiorcy — dostepne kryteria to: Kraj, Wojewddztwo,
Powiat, Gmina, Miejscowosc, Ulica, Numer nieruchomosci, Numer lokalu, Kod
pocztowy,

WAZNE: Przy wypetnieniu pola Araj danymi: Polska i wpisaniu kodu pocztowego, istnieje
mozliwo$¢ automatycznego uzupetnienia adresu. W tym celu nalezy wybra¢ przycisk

Pobierz adres dla podanego kodu pocztowego. . . , Y .
i zweryfikowaC poprawnosSC uzupetnionych

danych.

WAZNE: Sekcja Adres zamieszkania przedsiebiorcy dostepna w kryteriach zaawansowanych
wyszukiwania wyswietlany jest w zaleznosci od konfiguracji systemu (domysina konfiguracja
systemu nie wyswietla sekcji Adres zamieszkania przedsiebiorcy).
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Adres zamieszkania przedsiebiorcy a

Kraj

Wojewddztwo Powiat

Gmina Migjscowosc

Ulica @ Mumer nisruchomosc
Numer lokalu

Kod pocziowy Pobierz adres na pedstawie kodu pocztowego

Rysunek 77. Widok okna wyszukiwania zaawansowanego — sekcja Adres zamieszkania
przedsiebiorcy

o Sekcja Adres wykonywania dziatalnosci— dostepne kryteria to: Wojewodztwo, Powiat,
Gmina, Miejscowosc, Ulica, Numer nieruchomosci, Numer lokalu, Kod pocztowy,

WAZNE: Przy wypenieniu pola Araj danymi: Polska i wpisaniu kodu pocztowego, istnieje
mozliwo$¢ automatycznego uzupetnienia adresu. W tym celu nalezy wybraé przycisk

Pobierz adres dla podanego kodu pocztowego.

i zweryfikowa¢ poprawnoS¢ uzupetnionych

danych.
Adres wykonywania dziatalnosci  a
Wojewodztwo Powiat
Gmina Migjscowost
Ulica @ Mumer nisruchomaosci
Numer lokalu

Kod pocztowy Pobierz adres na podstawie kodu pocztowego

Rysunek 78. Widok okna wyszukiwania zaawansowanego — sekcja Adres wykonywania dziatalnosci

e Sekcja Dane przedsiebiorcy — dostepne kryteria to: Imie, Nazwisko, Drugie imig, Imie
matki, Imie ojca, Nazwisko rodowe, Data urodzenia, Obywatelstwo,

Dane przedsiebiorcy a

Imie Mazwisko

Drugie imie Imie matki

Imie ojca Mazwisko rodowe
Data urodzenia W%} Obywatelstwo

Rysunek 79. Widok okna wyszukiwania zaawansowanego — sekcja Dane przedsiebiorcy
e Sekcja Pozostate

o Przedsiebiorstwo zagraniczne drobnej wytwdrczosci — aktywowane za pomocg pola
wyboru [, okreslane przy uzyciu pdl @ TakO nie,
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o Zakfad pracy chronionej — aktywowane za pomoca pola wyboru [, okreélane przy
uzyciu pol @ Tak O nie,

o Urzad, ktory przekazat wpis — nalezy zdefiniowa¢ przy uzyciu klawiatury, po
wprowadzeniu fragmentu nazwy urzedu wyswietlana jest podpowiedz o urzedach,
ktorych nazwa zawiera wprowadzony tekst,

o Kod TERYT gminy, ktéra przekazata wpis — nalezy zdefiniowa¢ przy uzyciu
klawiatury,

o Numer wpisu w ewidencji gminnej — nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury,

o Uwzglednij wymagajace weryfikacji — nalezy poda¢ zaznaczajac pole wyboru L,
jesli chcemy by wyszukiwanie po zadanych kryteriach objeto réwniez wpisy
wymagajgce weryfikacji,

o Uwzglednij przeniesione niezgodnie z Ustawg — nalezy podal zaznaczajac pole
wyboru L, jedli chcemy by wyszukiwanie po zadanych kryteriach objeto réwniez
wpisy przeniesione niezgodnie z ustawg (w sytuacji, gdy lista wynikdw jest pusta
nalezy dodatkowo zaznaczy¢ opcje Uwzglednij wymagajace weryfikacji).

Pozostate &

Przedsiebiorstwo zagraniczne drobnej wytwarczogei [
Zaktad pracy chronionej O

Urzad, ktory przekazat wpis

Kod TERYT gminy, ktora przekazata wpis

MNumer wpisu w ewidencji gminnej

Uwzglednij wymagajace weryfikacji

oagd

Uwzglednij przeniesione niezgodnie z ustawg
=
Rysunek 80. Widok okna wyszukiwania zaawansowanego — sekcja Pozostale

Ikonka © przy polu Nazwa podmiotu gospodarczego i Ulica (sekcja Adres zamieszkania
przedsiebiorcy i Adres wykonywania dziatalnosci) dostarcza informacji na temat mozliwosci
poszukiwanie wpisow zawierajgcych okreslony fragment tekstu. W celu odszukania po
kryterium Ulicy nalezy wprowadzi¢ jej petng nazwe przy uzyciu klawiatury lub zdefiniowac
poczatek nazwy z gwiazdkg * na koncu, np. Mar*, przy czym wprowadzenie pierwszych liter
wyswietli auto podpowiedz mozliwg do wybrania tylko wtedy, gdy zdefiniowano wczesniej
miejscowosc.

W celu wyswietlenia listy wpiséw odpowiadajacych zdefiniowanym zaawansowanym kryteriom
wyszukiwania nalezy wybrac przycisk Szukaj. Przycisk Wyczysc usuwa zdefiniowane dane w
polach kryteriéw wyszukiwania.

W przypadku, gdy lista zawiera wiecej niz jedng strone w dolnej czesci znajduje sie mozliwos¢
nawigacji pomiedzy stronami listy za pomocg przyciskow Poprzednia, Nastepna.
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Na liscie wynikdw mozliwe jest wyswietlenie kryteriow wyszukiwania klikajac na przycisk Pokaz
kryteria wyszukiwania, aby dodatkowo ograniczy¢ liste wynikéw definiujgc dodatkowe kryteria.

WYSZUKIWANIE WPISOW

" APTEKA
Przedsiebiorca
NIP: 9

- APTEKA
Przedsiebiorca
NIP: &

- Apteka
Przedsiebiorca
NIP: 7

" APTEKA
Przedsiebiorca
NIP: 7

- Apteka
Przedsiebiorca
NIP. 7

" APTEKA
Przedsiediorca
NIP: 8

" APTEKA
Przedsiebiorca
NIP; €

" APTEKA
Przedsiebiorca
NIP: 9

" APTEKA
Przedsiebiorca
NIP: 81

" APTEKA
Przedsigbiorca
NIP: 7

Pokaz kryteria wyszukiwania v

REGON: 0:

,REGON: 4

REGON: 5

REGON: 5

REGON: 8

REGON: 1

.REGON: 3

.REGON: 0

REGON: 6

oooooa &

=

W

%

2

w

OL‘
E_

Nastepna

Znaleziono: 5763

Rysunek 81. Widok okna listy wynikow wyszukiwania zaawansowanego, wedtug dowolnego

kryterium

Przegladanie odszukanych wpisdw opisane zostato w rozdziale 3.5 Wpisy w ST CEIDG.

3.5 Wpisy w ST CEIDG

Lista wynikdéw wyszukiwania zaréwno w opcji Przegladanie wpisow (Rysunek 72, Rysunek
73), jaki i w opcji Wyszukiwanie zaawansowane (Rysunek 81) pozwala na wysSwietlenie
szczegdtowych danych dla szukanego wpisu.

W celu wyswietlenia szczegdtowych informacji na temat dowolnego wpisu z listy nalezy wybrac

przycisk Q.

.
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W oknie szczegotdw wyswietlane sg dane publiczne zawarte w danym wpisie w CEIDG
podzielone na sekcje: Dane podstawowe, Dane kontaktowe, Dane adresowe, Dane
dodatkowe, Spotki cywilne, ktorych wspdinikiem jest przedsiebiorca, Zakazy (wyswietlane bez
danych niepublicznych), Informacje dotyczace upadfosci / postepowania naprawczego /
postepowania restrukturyzacyjnego, Ograniczenie/Utrata zdolnosci do czynnosci prawnych/
Ustanowienie kuratora, Przeksztatcenie w jednoosobowa spotke kapitatows, Informacie
dotyczgce upadfosci/postepowania naprawczego, Petnomocnicy przedsiebiorcy (moZliwosc
zdefiniowania pefnomocnika dostepna jest od 01.01.2012 r.), Informacia o koncesjach,
zezwoleniach, licencjach oraz wpisach do rejestrow dziatalnosci regulowane;.

W sytuacji, gdy uzytkownik wewnetrzny posiada dostep do danych niepublicznych (sekcja
Dane niepubliczne), pozwala mu to réwniez na dostep do petnych danych sekcji Petnomocnicy
przedsiebiorcy (adres petnomocnika niebedacego osoba prawng, PESEL i data urodzenia oraz
adres petnomocnika).

WAZNE: Informacje dostepne w sekcji Dane kontaktowe wy$wietlane s3 w sytuacji gdy
Przedsiebiorca nie wyrazi sprzeciwu ich udostepniania w CEIDG podczas sktadania wniosku.

WAZNE: Adres zamieszkania przedsiebiorcy dostepny w sekcji Dane niepubliczne wyswietlany
jest w zaleznosSci od konfiguracji systemu (domysina konfiguracja systemu nie wyswietla
danych odnosnie adresu zamieszkania).

+
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EDWARD KOWALSKI
Dane podaiawowe
i EDWARD
Hazvisko -—
Humer NIP . —
Humer REGON -
Firma przedsigbiarcy EDWARD » waa. i
Dane kontakiowe
Adres pocTiy elekironiczns
Lafies staony intermelowe)
Hurmer tekefamn
Humer faksw -
Dane adresowe
Adires ghivnego misjsca wykomywania doiatainodci - —
Adresy dodatkowych miejsc wykonywania dziatalnodc -
Adres do dorgczen - -
Przedsebionca posiada obywalelstwa panishy Polska
Dane dodaticows
Data rozpocogcia wykonywania drislainosci gospodarcoej 20130312
Data zawieszenia wykonywania indywidualnej deiakalnogci -
Data wznowienia wykomywania indywiduainej dzialainosci 20160518
Data zaprzestania wykonywania dziafainosci gospodarcoe) =
Daata wykredlenia wpisu z rejesiru -
Przewazajaca dzialainosé gospodancza (kod PKIDY) 56,1004 Restauracie | inne stale placowki gastronomiczne
Wykonywana dzialainosé gospodarcza (kedy PED) 56104,
Malzeiska wipdlnodt majatiowa b
Status indywiduaine] dzisalncict gospodarcze AKTywy
Spidd cywilne, klérych wepdinddem jest przedsisblorca
brak wpisow
Zakazy
Zakar prowadzenia dzistainodcl gospodarcze) Tak
Okres, na jaki zostal orzeczony zakaz F
Dane sadu, kiory wyda ormeczenie Urzad Miasta s oon
Sygnatura akl spranwy "
Data wydania orzeczenda 2016-07-1
Diata uprawomocnienia orzeczenia 2016-07-04
Zakaz prowadzenia dzisaingdc gospodarcae) Tak m
Zakar wydat organ
Harwa sadulorganu 5AwW -
Sygnalura aki sprany
Data wydania orzeczania 2016-06-27
Diala uprawomocnienia $ie orIecIenia 2016-07-11

Rysunek 82. Widok okna szczeg6téw wpisu CEIDG — czes¢ 1
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Informacje dotyczace upadtosci / postepowania naprawczego / postepowania restrukturyzacyjnego
Rodzaj informaci Ogloszenie upadiosci z moZliwoscia zawarcia ukiadu
Drata orzeczenia / wszczecia postepowania naprawczego 20160718 J\
Sygnatura sprawy
Organ wprowadzajacy Urzad Miasta
Pelnomocnicy przedsiebiorcy
brak wpisow

Do CEIDG mozna wpisat iyl pednomocnikow juz ustsnowionych zgodnie z odrebnymi preepisami (np. Kodeks cpwilny, Kodeks postepowania adminisfracyjnege i inne) oraz w formis
przewidziane] fymi przepisami. Samo wskazanie pelnomocnika w CEIDG mie jest rownoznaczne z jego ustanowieniem. Felnomecniciwe wymaga stosownej formy pisemnsj, kiors moze
okazat sie petnomoenic. Pefnomocnistwe w CEIDVG nie ma zastosowania w sprawach prowadzonych na podstawie Ordynagii podatkowej i ustawy o kontroll skarbowej

Qgraniczenie / Utrata zdolnosci do czynnosci prawnych / Ustanowienie kuratora

Ustanowienie kuratora z dniem
Rodzaj informacii

Organ wprowadzajacy
Przeksztatcenie w jednoosobowa spotke kapitatows
Data przeksztatcenia

Humer KRS po przeksztaiceniu
Organ wprowadzajacy

Diane niepubliczne

Drata urodzenia przedsiebiorcy
Mumer PESEL

Adres zamieszkania
Ubezpieczyciel

Informacja o kencesjach, zezwoleniach, icencjach
oraz wpisach do rejestrow dziatalnosci regulowanej

Uprawnienia

Ograniczenia

2016-07-18 Q,

Ograniczenie zdoInosci do czynnosci prawnych 7 dniem 2016-07-18
Urzad Miasta

2016-07-18 Q,
Urzad Miastia

MAZOWIECKIE
ZUS Edytuj

od 2016-07-18 - Rejestr administratoréw systemow certyfikacji w zakresie
udzielania zgody na korzystanie z uznanego systemu certyfikacji
(wprowadzone przez Urzad Miasta Biatystok)

od 2016-07-18 do 2020-07-17 - Zakaz wykonywania dziatalnosci okreslongj we
wpisie do rejestru jednostek certyfikujgcych
(wprowadzone przez Urzad Miasta Bialystok)

W cely sprawdzenia akfuatnego stany wpisu nalezy odszukat wpis w systemie CEIDG (www fima.gov.pi] WRIS DO GEIDG JEST WOLNY OD OFtAT

Zgodnie z art 33 usfawy o swobodzie drislainogei gospodsrczej - Domniemyws sie, 28 dane wpisane do CEIDG 55 prawdzive. Jefell do CEIDG wpisano dane niezgodnie z wnioskism lub
bez fago whicsku, osoba wpisana do CEIDG nie moze zaslaniss sie wobeo osoby frzecie] dzislsjscej w dobrej wisrze, zarzutem, Ze dane fe nie 53 prawdzive, jefeli po powzisciu informaciy
o fym wpisie zaniedbala wysiapic niezwlocznie z wnicskiem o sprosfowanie, uzupetmiznie lub wykredlenic wpisu.

Minigjszy wydnuk jest zgodny z art. 38 ust 4 ustawy o swobsdzie dziafalnosei gospodarczel z dnia 2 lipea 2004 r. i ma moc zaswiadczenia o wpisie w Gentralnej Ewidengji | informasii o
Dziatainosci Gospodarceej RF. Art 38 ust 5 usfawy o swobodzie dzislslnosci gospodarcze - Ovgany administrag)i publicznej mie mogg domagst sie od przedsiebioreow okazywania,

przekszywaniz lub zalgozanis do wnioskdw zaswisdezen o wpisie w GEIDG.

Rysunek 83. Widok okna szczegétow wpisu CEIDG — cze$¢ 2 (dostepu do danych niepublicznych)

Po zapoznaniu sie ze szczegdtami wpisu, uzytkownik moze:

1. Wyswietli¢ historie wpisu — procedura opisana w rozdziale 3.5.1 Historia wpisu,

2. Wydrukowac/ pobrac wpis w pliku PDF.

Zdefiniowanie wydruku okreslonego wpisu realizowane jest poprzez wybdr przycisku
EREE nowym oknie nalezy wybra¢ opcje F2PeZ Pk i \yskaza¢ miejsce
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zapisu pliku PDF o nazwie NIP_Imie_Nazwisko, z ktdérego w dalszej kolejnosci mozliwe
jest zdefiniowanie wydruku.

W sytuacji, gdy uzytkownik wewnetrzny posiada dostep do danych niepublicznych po

wybraniu przycisku wyswietli mu sie w pierwszej kolejnosci okno

wyboru rodzaju wydruku. Mozliwe jest zdefiniowanie wydruku z lub bez danych
niejawnych dotyczacych wpisu.

WAZNE: Adres zamieszkania przedsiebiorcy dostepny w sekcji Dane niepubliczne dostepny
jest na wydruku w zaleznosci od konfiguracji systemu (domysina konfiguracja systemu nie
wyswietla danych odnosnie adresu zamieszkania).

Wybdr rodzaju wydruku

) Wydruk bez danych niejawnych

O Wydruk z danymi niejawnymi

OK Anuluj

Rysunek 84. Widok okna wyboru wydruku

W celu usuniecia wy$wietlenia szczegotow dodatkowej informacji np. przeksztatcenia w
jednoosobowg spotke kapitatowq nalezy z poziomu podgladu danych publicznych wpisu wybrac
przycisk Q , przy danych Przeksztatcenie w jednoosobowa spotke kapitatowg (Rysunek 83).
Dodatkowo w oknie danych publicznych wpisu wysSwietlane sg informacje o liczbie wnioskow
0 zmiane wpisu oczekujgcych na przetworzenie oraz liczbie sprostowan oczekujgcych na
rozpatrzenie. Sprostowanie, ktére zostanie zaakceptowane przez operatora MR traktowane

jest, jako wniosek o zmiane wpisu i zasila liczbe wnioskéw o zmiane wpisu oczekujgcych na
przetworzenie.

I® Liczba oczekujacych na przetworzenie wnioskdw o zmiane wpisu: 1
Liczba sprostewar oczekujacych na rezpatrzenie: 1

Rysunek 85. Widok okna informacyjnego o ilosci wnioskéw o zmiane wpisu oczekujacych na
przetworzenie oraz ilosci sprostowan oczekujgcych na rozpatrzenie

3.5.1 Historia wpisu

W celu przejrzenia dotychczasowej historii wpisu nalezy wybrac przycisk Historia wpisu
(Rysunek 83).
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HISTORIA WPISU
Rodeal onevach Numer Autor wniosku/ Data zaistnienia
v ) wniosku Organ wprowadzajacy zmiane zmiany
2eniesony 2 ewicenc) gminne) tom 2011-12-31 &
h we wpise Warszawa 2012-05-15 "‘ &
h We wpise { ars2awa 05-15 ‘j $
h We woigie o o Gospodark 2-05-15 =
N we wpise niste SPOC Jarszana 2012-05-15 f_j &
N we wDise OO S tey 0 Cospoca arszawa 0 15 ‘ 1 &
¥ma o0 2] UDAds Sler 0 _"v“l & ANS : \-l o

—— T

Rysunek 86. Widok okna historii wpisu

W oknie historii wpisu wyswietlana jest lista wszystkich ztozonych wnioskéw dotyczacych
danego wpisu. Kazdy wniosek na liscie opisany jest nastepujgcymi parametrami Data wpisu,
Rodzaj operacji, Numer wniosku, Autor wniosku/Organ wprowadzajgcy zmiane oraz Data
zaistnienia zmiany.

W oknie historii wpisu widoczne s3 tez informacje odnosnie dokonania sprostowanie wpisu w
zakresie danych historycznych (informacja o tym fakcje dostepna w kolumnie Rodzaj operacji).

HISTORIA WPISU
Dalta Rodzaj operadii Nl.!IT'IEI‘ Autor wmo;ku," ) Data za_lstnlenla

wpisu wniosku Organ wprowadzajacy zmiane Zmiany
2011-12-31 Wpis przeniesiony z ewidencji gminnej Urzad Gminy, 64-733 Drawsko, 2011-12-31

08:16:12 Powstancow Wielkopolskich 121
2013-04-25 Sprostowanie wpisu w zakresie danych  0C 2013-04-25 B

15:36:40 historycznych

Stronaft [z 1 20 [ ] Pokaz 1-2z2

Rysunek 87. Widok okna historii wpisu (sprostowanie wpisu w zakresie danych historycznych)

Dodatkowo w sekcji Pozostate zmiany we wpisie znajduje sie lista zmian wprowadzonych w
danym wpisie przez inne organy (m.in. informacja o nadanych dla danego podmiotu
koncesjach i licencjach).

Uwaga: W przypadku wpiséw przedsiebiorcow, dla ktorych istniejg inne wpisy o tym samym
numerze NIP dodatkowo wyswietlana jest dodatkowa sekcja Inne wpisy tego przedsiebiorcy.
W sekgji tej wyswietlane sg wszystkie wpisy w systemie o danym numerze NIP (z wytgczeniem
wpisu, ktorego historia jest wtasnie wyswietlana).

INNOWACYJNA ﬁz@ & MINISTERSTWO
GOSPODARKA B rozwow



Zaprojektowanie, wykonanie i wdroZenie systemu teleinformatycznego -
R e . . . . Wersja: 3.6
ZETO @ Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.
[\ w J Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentacja wspdlna dla
wszystkich uzytkownikow wewnetrznych ST CEIDG Strona 83z 119

BAR a
Przedsiebiorca 2, @
NIF: 5 LREGON: 1
BAR Q8
Przedsigbiorca
NIP- 5 JREGON: 1
BAR i
FrzedsigDiorca L )
NIF: 5 LREGOMN: 1

Rysunek 88. Widok sekcji Inne wpisy tego przedsiebiorcy w oknie Historii wpisu

W celu wyswietlenia formularza CEIDG-1 danego wniosku nalezy wybrac przycisk =,

W celu wyswietlenia podgladu danych wprowadzonych do wpisu bez uzycia wniosku CEIDG
nalezy wybrac przycisk Q,

wniosku z uwzglednieniem daty zaistnienia zmiany oraz mozliwoscig zdefiniowania wydruku
wybierajac przycisk Drukuj.

Podglad zmian wpisu

Dokonane zmiany

Data zaistnienia zmiany: 2013-04-10

Nazwa zmieniane] sekeji: pkd
Dokonana operacja: Dodanie

m

Dokonana operacja:
Dodanie

Nazwa pola:
nazwa

MNowa wartosc:
Sprzedaz hurtowa i detaliczna pozostalych pojazdéw samochodowych, z
wylaczeniem motocykli

Nazwa pola: Dokonana operacja:
symbol Dodanie

MNowa wartosc:

45182

Nazwa pola: Dokonana operacja:
rek Dodanie

Mmwa wartnéd

Drukuj Zamknij

Rysunek 89. Widok okna przegladu zmian wyniktych ze zlozenia danego wniosku

INNOWACYINA f%é;ﬁj MINISTERSTWO
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Podglad historii

Dokonane zmiany

Data zmiany we wpisie: 2013-04-25

Nazwa zmieniang] sekcji: wpis w CEIDG
Dokonana operacja: Edycja

Nazwa pola: Dokenana operacja:
Sprostowanie wpisu w zakresie danych Edycja
historycznych

MNowa wartosc
Zmiana danych kontaktowych

Drukuj Zamknij

Rysunek 90. Widok okna przegladu zmian wyniklych ze zlozenia sprostowanie wpisu w zakresie
danych historycznych

W celu wyswietlenia tresci wpisu w CEIDG po zmianie wynikajacej ze ztozenia danego wniosku
nalezy wybraé przycisk .

Podglad stanu wpisu po zmianie

Dane podstawowe

Imig

Nazwisko

Numer NIP

Numer REGON

Firma przedsigbiorcy -

Spotk cywling. Morych wspdinikiem jest przedsigbiorca
Dane kontaktowe
Adres poczty elektroniczne)

Adres strony Internetowe) - v

Zamknij

Rysunek 91. Widok okna wpisu w CEIDG po zmianach wynikajacych ze zlozenia danego wniosku

WAZNE: Adres zamieszkania przedsiebiorcy dostepny w sekcji Dane niepubliczne wyswietlany
jest w zaleznosSci od konfiguracji systemu (domysina konfiguracja systemu nie wyswietla
danych odnosnie adresu zamieszkania).

INNOWACYINA %@# MINISTERSTWO
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Uprawniony uzytkownik posiada mozliwos¢ ukrywania poszczegdinych zdarzen znajdujgcych
sie w historii wpisu. W celu ukrycia zdarzen w historii nalezy zaznaczy¢ opcje (checkbox) Pokaz
opcje ukrywania zdarzeri w historii wpisu co wy$wietli dodatkowg kolumne, ktéra pozwoli na

pokazanie I::J'/ukrycie s pozycji w historii wpisu.
HISTORIA WPISU

PokaZ opcje ukrywania zdarzen w historii wpisu

Data wpisu Rodzaj operacji Numer wniosku Lo WnIDS-kI.I / _ Dais za_|str||en|a
Organ wprowadzajgcy zmiane Zmiany

2017-06-23  ZaloZenie dziatalnosc gospodarczej 7 Urzad Mi 2017-06-23 |:| - o
14:19:54

2017-06-23  Madanie numeru NIP ( /] Ministers 2017-06-23 0
14:21:20

2017-06-23  Zalozenie dziatalnoid gospodarcze) 7 Urzad Mi: 2017-06-23 |:| - @
14:41:39 (ponowne przeksztatcenie wniosku

______________ ]

2017-06-23  Madanie numeru NIP | i Ministers 2017-06-23 - @
14:44:26

2017-06-27  Zmiana danych we wpisie 7 | Urzad Mi; 2017-06-26 EIE I+
10:18:32

2017-06-27  Zawieszenie dziatalnogd gospodarczej 7 Urzad Mi: 2017-06-26 |:| - @
10:18:39

2017-06-27  Zmiana danych we wpisie 7 Urzad Mi 2017-06-27 = VE -
10:52:01

2017-08-27  Wznowienie dziatalnosci gospodarcze] 7 Urzad Mi: 2017-06-27 |:| & O
10:52:07

2017-06-27  Zmiana danych we wpisie 7 Urzad Mi 2017-06-27 = L8
13:36:30

2017-06-27  Zawieszenie drzialalnosd gospodarczej 7 Urzad Mi 2017-06-27 |:| - o
13:36:37

Sirona z2e= w1 10 ﬂ

Rysunek 92. Widok okna historii wpisu — ukrywanie zdarzen

WAZNE: Okres prezentowania wpisdw w historii wpisu jest konfigurowalny. Uprawniony
uzytkownik posiada dostep do wgladu wszystkie wpisy w historii niezaleznie od tego czy sg
ukryte czy sg starsze niz okres zdefiniowany w konfiguracji.

3.5.1.1 Whniosek o sprostowanie historii wpisu w CEIDG

Z poziomu widoku historii danego wpisu w CEIDG uzytkownik ma mozliwo$¢ ztozenia wniosku
o sprostowanie historii wpisu w CEIDG.

WAZNE: Nalezy pamieta¢, iz sprostowaniu podlegaja tylko dane zaznaczone do sprostowania
w konkretnym polu badz sekcji. Zmiany dokonane we wniosku o sprostowanie historii wpisu
beda propagowane w kolejnych wersjach historii wpisu do momentu wystgpienia informacji o
zmianie (w historii zmian) w konkretnym polu badz sekcji (w historii zmienione dane w historii

wpisu dostepne beda po wybraniu ikony ¢ ).

INNOWACYINA %@;}: MINISTERSTWO
GOSPODARKA ML rozwow
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HISTORIA WPISU
Data Numer Autor wniosku/ Data
Rodzaj operaci zaistnienia
wpisu wniosku Organ wprowadzajacy zmiane
Zmiany
0 Wpis praeniesiony 2 ewidenc) * = = S ¢ 2012-01-10
gminne L o ¢
1-10 Wpis przeniesiony z ewidenc) 2012-01-10
9 gminnej o ¢
-10 Sprostowanie historil wpisu 201 A |
Korekta danych przekazanych 2 Ministerstwo Gospodarki 2012-07-16 & 7

Rysunek 93. Widok okna Historia wpisu

W celu przejscia do wniosku o sprostowanie historii wpisu w CEIDG nalezy wybrac przycisk e
dla danej pozycji w historii wpisu, dla ktérej utworzone zostato wczesniej wezwanie do
sprostowania historii. W pierwszej kolejnosci system wyswietli okno z listg zmian, ktére nalezy
dokonac¢ we wniosku o sprostowanie wpisu. Nastepnie w samym wniosku nalezy wprowadzi¢
kolejno date powstania zmiany, date ztozenia wniosku oraz przez kogo ztozony zostat wniosek,
po czym wprowadzi¢ zmiany w polu badzZ sekgji, ktdre zostaty wskazane podczas tworzenia
wezwania.

WAZNE: System poinformuje uzytkownika o niewtasciwej wartosci danych btednie
wprowadzonych w polu badz sekcji wyswietlajgc ikone *-.
Do wniosku dofgczony jest rdwniez zatgcznik w postaci pliku HTML.

Po wprowadzeniu zmian nalezy wybra¢ przycisk Dalej, ktory wyswietli okno podsumowania
wniosku pozwalajace na ztozenie podpisu pod wnioskiem.

Sposdb podpisu i wystania wniosku w tym przypadku jest taki sam jak przy wniosku o wpis do
CEIDG i zostat on opisany w rozdziale 2.2.2 Logowanie przy wykorzystaniu certyfikatu
kwalifikowanego.

WAZNE: Podczas sktadania wniosku system weryfikuje tylko poprawno$¢ wprowadzonych

. , . . i Zmiana danych
zmian w polu badz sekcji (w sekcji zaznaczony jest checkbox miana canye ).Wprzypadku
braku wprowadzenia zmian system wyswietli okno z informacjg, jakie zmiany nalezy
wprowadzi¢ we wniosku.

3.5.2 Wykreslenie/Sprostowanie wpisu w CEIDG — uruchomienie procedury

W widoku szczegétowym wpisu (Rysunek 83) zlokalizowanego przy wykorzystaniu opcji
Przegladania wpisow lub opcji Wyszukiwania zawansowanego uprawniony uzytkownik ma
mozliwosS¢ ztozenia wniosku o wykreslenie lub sprostowanie wpisu na podstawie decyzji
administracyjnej.

INNOWACYINA S MINISTERSTWO
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Wazne: Opcja uruchomienia procedury wykresSlenia/sprostowania dostepna jest dla
uprawnionych uzytkownikow.

3.5.2.1 Whniosek o sprostowanie wpisu w CEIDG

Ztozenie wniosku o sprostowanie wpisu w CEIDG mozliwe jest po wybraniu przycisku
Sprostowanie w oknie danych publicznych wpisu. W nowym oknie nalezy wypetni¢ nastepujgce
dane:

e W sekcji Dane podmiotu gospodarczego znajdujg sie podstawowe informacje o
dziatalnosci, ktdra zostanie sprostowana,

e W sekcji Sprostowanie nalezy opisal przyczyne/powdd sprostowania,

e W sekcji Kategoria przedmiotu sprostowania (pole obligatoryjne) nalezy wybrac
wihasciwg kategorie przedmiotu sprostowania oraz jesli jest to mozliwe dodatkowych
informacji odno$nie wybranej kategorii (mozliwos¢ wyboru kilku kategorii z listy).

WAZNE: Dane wskazane w sekcji Kategoria przedmiotu sprostowania wyéwietlone zostang po
sprostowaniu w danych publicznych wpisu.

e W celu dodania zatgcznika z trescig nalezy wybrac przycisk Przegladaj (nalezy pamietac
0 max rozmiarze zatgcznika, formularza CEIDG-1 oraz pola ,,Powdd” wynoszacego 4096
kB).

WAZNE: Nazwa pliku zatgcznika nie moze zawiera¢ nastepujacych znakéw: ‘&, '[. T, \{, '}.

e w sekcji dodatkowe opcje sprostowania mozliwe jest zaznaczenie opcji Chce skorzystac
z formularza CEIDG-1 (wyswieli sie ponizej formularz CEIDG-1, ktéry mozna
wykorzystac przy sktadanym sprostowaniu) 7echniczna edycjia wpisu (wysSwietli sie
ponizej mozliwos¢ zdefiniowania podstawy i oczekiwanego rezultatu dla sktadanego
sprostowania). Wybor opcji Techniczna edycja wpisu ukrywa sekcje Sprostowanie.
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L . » Przegladanie wpiséw » Dane publiczne wpisu » Sprostowanie wpisu

SPROSTOWANIE WPISU W CEIDG

Cans podmiotu gospodarczego

Nazrwa padmioiu
Imig | nszwisko
Telketan

NIP

PESEL

REGON

sprostowanis

Powdd sprastowania

Katsgaria przsamiotu sprostowania

Mumery ldentyfikscyjna NIP, REGON, PESEL
mil2 | nazwisko oraz fima przedsleblarcy

Obywalsistwo

Data rozpoczecla dzialainoscl gospadarcze)
Cata zaprzestania dzlzlalinodcl gospodarncas]
Adr2e paczty eleiironiczne] | Erana wanw

Kody PKD

nfarmacia $atycZgca Episak cywlinych

nfarmacia na iemat petnemacnika

o R o s I o o [ [ o B 5 R

nne

Dioda) zaigcznik

Dodatkows opcle sprostowania

O Chee ekarzysiat z formularza CEIDG-1
2 Technizzna 2dycja wplsu

nEarMaC|s 0 Zawlsszeniu dzlaiainagcd goEpodarcze|

nisrmacis o wznowianiy dzialainosel gospadarcze]

Kaiegoria przedmiotu sprostowania wpleu

Adras zamieEzianla, giwne | dodatkows migjsee prowadzenla delaiEinoscd gospodareze]

Przzgladaj... Iaksymalny rozmisr ZaECEni, fomulaEs CEIDG-1 oraz pola

"FPowdd” wynoel 4098 kB.

o

Rysunek 94. Widok okna wyboru opcji sprostowania wpisu w CEIDG

W celu potwierdzenia ztozenia wniosku nalezy wybra¢ przycisk Zatwierdz Wniosek o
sprostowanie zostanie przestany do obstugi dla operatora MR, ktdry przy wykorzystaniu opcji
Wykreslenie/sprostowanie bedzie miat mozliwos¢ akceptacji wniosku o sprostowanie.

Osoba zgtaszajgca wykreslenie otrzyma na e-maila informacje odnosnie tego, iz zlozyta
wniosek o sprostowanie do realizacji przez operatora MR oraz o wyniku realizacji wniosku o

sprostowania przez operatora MR.

Przycisk Wpis wyswietli w nowym oknie informacje na temat danych publicznych wpisu
(opisano w rozdziale 3.5 Wpisy w ST CEIDG).
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Wazne: W sytuacji, gdy uzytkownik, podczas sprostowania odznaczy opcje Chce skorzystac z
formularza CEIDG-1 oraz dodatkowy wybierze dodatkowa opcje Chce dodatkowo wznowic
dziatalnos¢ gospodarczg system wyswietli informacje o tym, iz nie bedzie mozliwe ztozenie
wniosku o sprostowanie wpisu dla dziatalnosci zawieszonej dtuzej niz 24 — miesigce. Czynnosci
te wykona¢ bedzie mégt tylko uzytkownik posiadajgcy uprawnienia opisane w ponizszej
uwadze.

Uwaga: Uprawniony uzytkownik w sktadanym wniosku o sprostowanie w przypadku
skorzystania z formularza CEIDG-1 moze poming¢ petng walidacje wniosku o sprostowanie

korzystajgc z dostepnego pod formularzem pola wyboru
[ pomin petng walidacjg wniosku o sprostowanie,

3.5.2.2 Decyzja o wykresleniu wpisu w CEIDG
W celu ztozenia wniosku o wykreslenie wpisu w CEIDG nalezy w podgladzie danych publicznych
wpisu wybra¢ przycisk Wykreslenie. W nowym oknie dostepne z sg nastepujgce dane:

e W sekcji Dane podmiotu gospodarczego znajdujg sie podstawowe informacje o
dziatalnosci, ktéra zostanie wykreslona,

e W sekcji Wykreslenie nalezy opisac przyczyne/powdd wykreslenia,

o W sekcji Podstawa prawna Wykreslenia (pole obligatoryjne) nalezy wybra¢ wtasciwa
podstawe prawng wykreSlenia oraz jesli jest to mozliwe dodatkowych informacji
odnosnie wybranej podstawy prawnej (mozliwos¢ wyboru kilku podstaw z listy).

WAZNE: Dane wskazane w sekcji Podstawa prawna Wykreslenia wyéwietlone zostang po
wykresleniu w danych publicznych wpisu.

e W celu dodania zatgcznika z trescig nalezy wybrac przycisk Przeglgdaj (nalezy pamietac
0 max rozmiarze zatgcznika, formularza CEIDG-1 oraz pola ,,Powdd” wynoszacego 4096
kB).

WAZNE: Nazwa pliku zatgcznika nie moze zawiera¢ nastepujgcych znakéw: ‘&, '[". \T, *{’, }.
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Wersja: 3.6

WYKRESLENIE WPISU W CEIDG

Dane podmécty gospodarciego

Nazwa podmiotu
IMig | NAIWis o
Telefon

NIP

PESEL

REGON

Wykredlesse

Powda wysreslenta

Podstawa prawea wykresienia

Podslawa prawna wykredieais wpisu Dodatkowe pole ek stowe
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Fowdd™ wynos 4096 48
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Rysunek 95. Widok okno wyboru opcji wykreslenia wpisu w CEIDG

Wybor przycisku Zatwierdz spowoduje, iz wniosek o wykreslenie zostanie przestany do obstugi
dla operatora MR, ktory przy wykorzystaniu opcji Wykreslenie/sprostowanie bedzie miat
mozliwos¢ akceptacji wniosku o wykreslenie.

Osoba zgtaszajgca wykreSlenie otrzyma na e-maila informacje odnosnie tego, iz zlozyta
wniosek o wykreslenie do realizacji przez operatora MR oraz o wyniku realizacji wniosku o
wykreSlenie przez operatora MR.

Przycisk Wpis wysSwietli w nowym oknie informacje na temat danych publicznych wpisu
(opisano w rozdziale 3.5 Wpisy w ST CEIDG).
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3.6 Wpisy z KRS

Po zdefiniowaniu w kryteriach wyszukiwania numeru KRS i wybraniu przycisku Szukajw panelu
Przegladanie wpisow (Rysunek 71) lub w panelu Wyszukiwanie zaawansowane (Rysunek
74) wyswietlany jest link do wpisu w KRS oraz w przypadku, gdy dla danego podmiotu z KRS

nadano w CEIDG uprawnienia lub ograniczenia dodatkowo jest takze wyswietlana informacja
na ich temat.

INFORMACJE O PODMIOCIE KRS 0C

Dane podstawowe

Numer KRS 0
Nazwa

Dodatkows informacje pod adresem: hitps:/lems.ms.gov.plkrs/wyszukiwaniepodmiotu

Informacja o koncesjach, zezwoleniach, licencjach
oraz wpisach do rejestrow dziatalnosci regulowanej

Uprawnienia od 2012-05-16 - Rejestr dzialalnosci detektywistycznej
(wprowadzone przez Urzad Miasta )
A
Data 4+ Rodzaj operacji Organ wprowadzajgcy zmiane
2012-05-16 09:22:13 Wpis do rejestru dziatalnosd regulowanej - 8030Z.0001.P.0001 - Wpis do rejestru dziatalr Urzad Miasta J\.
stronafi_|z1 Pokaz1-1z1
[ Drukuj  Pobierz PDF m

Rysunek 96. Widok okna informacji o podmiocie z KRS, dla ktérego w CEIDG zostaly nadane
uprawnienia/ograniczenia

W celu wyswietlenia szczegétdw na temat wybranego ograniczenia / uprawnienia nalezy w
sekcji Historia uprawnieri i ograniczeri wybrac przycisk Q.

W sytuacji, gdy dla danego podmiotu z KRS nadano w CEIDG wiecej niz 10
uprawnien/ograniczen, to w takiej sytuacji informacje o koncesjach, zezwoleniach, licencjach
oraz wpisach do rejestrow dziatalnosci regulowanej wyswietlane sg w postaci listy w oknie
informacji o danym podmiocie KRS. Dostepng liste uprawnien/ograniczen mozna sortowac
wedtug kolumn: Rodzaju, Od, Do. Zawartos¢ listy mozna filtrowaé wprowadzajgc dane do

jednej lub wielu komorek | | znajdujacych sie pod tytutami kolumn Nazwa
uprawnienia/ograniczenia, Opis. W pierwszej kolumnie po prawej stronie listy ikona ==

oznacza, ze dany wiersz dotycz dodanego uprawnienia natomiast ikona = dotyczy wiersza
dodanego ograniczenia.
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INFORMACJE O PODMICCIE KRS
Dane podstawowe
Numer KRS
MNazwa
Dodatkowe informacie pod adresem:
Informacja o koncesjach, zezwoleniach, licencjach
oraz wpisach do rejestrow dziatalnosci regulowanej
= od Do MNazwa uprawnienia [ ograniczenia Opis
== 2012-05-07 Uprawnienie
== 20120507 Uprawnienie
== 2012-05-10 Uprawnienie
== 2012-05-14 Uprawnienie
B=l 2012-05-15 Zezwolenie na ochrone przed bezdomnymi zwierzetami
== 2012-05-21 Uprawnienie
& 2012-05-10 Ograniczerie
& 2012-05-10 Ograniczerie
@ 2012-05-18 Ograniczenie
& 2012-05-23 Ograniczenie
Strona 1 22 »> 1 [10[7] Pokaz 1- 10z 11

Historia informacji o koncesjach, zezwoleniach, licencjach
oraz wpisach do rejestrow dziatalno$ci regulowanej

D‘Ma_czwersje do druku

Rysunek 97. Widok okna informacji o danym podmiocie KRS z odznaczong opcja Wiacz wersje do
wydruku

W sytuacji koniecznosci zdefiniowania wydruku informacji o danym podmiocie KRS, nalezy w
pierwszej kolejnosci zaznaczy¢ opcje Wigcz wersje do wydruku, co pozwoli na wySwietlenie
informacji o koncesjach, zezwoleniach, licencjach oraz wpisach do rejestrow dziatalnosci
regulowanej w sposéb pierwotny, czyli tak jak ma to miejsce w sytuacji, gdy liczba
wprowadzonych informacji na temat uprawnier/ograniczen nie przekracza 10.
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INFORMACJE O PODMIOCIE KRS

Dane podstawowe

Mumer KRS
Mazwa
Dodatkowe informacje pod adresem:

Informacja o koncesjach, zezwoleniach, licencjach
oraz wpisach do rejestrow dziatalnosci regulowanej

Uprawnienia od 20120507 - Uprawnienie
(wprowadzone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

od 20120507 - Uprawnienie
(wprowadzone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

od 2012-05-10 - Uprawnienie
(wprowadzone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

od 2012-05-14 - Uprawnienie

(wprowadzone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

od 2012-05-15 - Zezwolenie na ochrone przed bezdomnymi
zwierzetami
(wprowad=zone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

od 20120521 - Uprawnienie
(wprowad=zone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

Ograniczenia od 2012-05-10 - Ograniczenie
(wprowadzone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

od 2012-05-10 - Ograniczenie

(wprowadzone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

od 2012-05-18 - Ograniczenie
(wprowad=zone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

od 2012-05-23 - Ograniczenie
(wprowad=zone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

od 20120527 - Ograniczenie
(wprowad=zone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

Historia informaciji o0 koncesjach, zezwoleniach, licencjach
oraz wpisach do rejestrow dziatalnosci regulowane]

Drukuj / Pobierz PDF ‘Ma_czwersje do druku

Rysunek 98. Widok okna informacji o danym podmiocie KRS z zaznaczona opcja W/qacz wersje do
wydruku

Zaznaczenie opcji Wigcz wersje do wydruku spowoduje wysSwietlenie obok przycisku
Drukuj/pobierz PDF wybér, ktérego spowoduje wyswietlenie okna, w ktdérym klikniecie na link
Pobierz plik pozwoli na wyswietlenie lub zapisanie pliku PDF z informacjami o danym podmiocie
KRS, z ktérego mozliwe jest zdefiniowanie wydruku.

Generowanie pliku

Paobierz plik

Zamknij

Rysunek 99. Widok okna generowania pliku z informacjami o danym podmiocie KRS
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W celu zapoznania sie z historig dotyczacg zdefiniowanych uprawnien/ ograniczen nalezy
wybraé ponizej sekcje Historia informacji o koncesjach, zezwoleniach, licencjach oraz wpisach
do rejestrow dziatalnosci regulowanej, W celu wyswietlenia szczegdtow na temat wybranego

ograniczenia/uprawnienia nalezy w rozwinietej sekcji wybra¢ przycisk Q,

INNOWACYINA ;-2:@? MINISTERSTWO
GOSPODARKA ML rozwow




Zaprojektowanie, wykonanie i wdroZenie systemu teleinformatycznego -
R e . . . . Wersja: 3.6
ZETO @ Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.
re \J Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentacja wspdlna dla
wszystkich uzytkownikow wewnetrznych ST CEIDG Strona 95z 119

4. Historia wnioskow zlozonych w ST CEIDG przez
uzytkownika wewnetrznego

Opcja umozliwia wysSwietlenie historii wszystkich ztozonych wnioskow przez danego
uzytkownika do CEIDG. Dostepna jest po wyborze z gtdwnego menu pozycji Moje Whioski.

Historie wnioskdw mozna przefiltrowac korzystajgc z nastepujacych kryteriow:

Numer wniosku — nalezy wprowadzi¢ przy uzyciu klawiatury,

NIP — nalezy wprowadzi¢ przy uzyciu klawiatury w postaci XXXXXXXXXX, gdzie X
jest liczba,

PESEL — nalezy wypetni¢ przy uzyciu klawiatury w postaci XXXXXXXXXXX, gdzie X
jest liczbg,

REGON — nalezy wypeic przy uzyciu klawiatury w postaci XXXXXXXXXX, gdzie X
jest liczba,

Imie — nalezy wypehic przy uzyciu klawiatury,
Nazwisko — nalezy wypei¢ przy uzyciu klawiatury,
Data wystania — nalezy wybra¢ sposrdd dostepnych zakreséw dat,

Kod kreskowy - nalezy wprowadzi¢ przy uzyciu klawiatury w postaci
XXOOXXXXXXXX, gdzie X jest liczbg pomijajac zera i ostatnig liczbe kodu,

Data ztozenia — nalezy wybrac sposréd dostepnych zakreséw dat,

Rodzaj podpisu — nalezy wybrac z rozwijanej listy (dostepne rodzaje to Certyfikat
kwalifikowany oraz Profil zaufany),

Typ — nalezy wybrac z rozwijanej listy (dostepne typy to Dowolny, CEIDG-1, CEIDG-
3, CEIDG-5, Sprostowanie wpisu w zakresie danych historycznych),

Dotgczony VAT-R — nalezy wybrac z rozwijanej listy 7ak lub Nie.

Dodatkowo korzystajgc z pola wyboru I:l'.."',":.-'é".-'l.l'iEt| wnioski wszystkich pracownilkdw urzednik ma
mozliwos¢ wyswietlenia wszystkich wnioskéw ztozonych przez pracownikdw organizacji, w
ktorej urzednik pracuje (wymagane dodatkowa uprawnia).

Wybdr kryterium przeszukiwania wymaga zatwierdzenia operacji szukania wniosku w systemie
poprzez klikniecie na ikone Szukaj. Przycisk Wyczysé usuwa zdefiniowane dane w polach
kryteria wyszukiwania.
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Wersja: 3.6

MOJE WNIOSKI
Kryteria wyszukiwania

Numer wniosku NIF
PESEL REGON
Imig Nazwisko
Data wystania

Kod kreskowy

Data ztozZenia Rodzaj podpisu Daowalny ﬂ

<@ m

Dotaczony VAT-R Dowolnie ﬂ
[Chwyswietl wnioski wszystkich pracownikow - —

Mumer Data Nazwisko i imie MNazwa firmy
0000

Typ Dowolny

|
x
=
~
-
2
-,

0000

B

0000
0000
0000
0000
0000
0000

0000

0000000000
HEEEEBEEEBE
LPLLLLLLLLP
cilfsafelfofelulfaflfald
calbafelfcfelbulbafalfalfa

0000

Strona z2 e w1 (1D ﬂ

Pokaz 1 - 10 z 18 fgcznie

Rysunek 100. Widok okna Historia wnioskow — lista wnioskow wedtug wybranego kryterium

Dostepna po wybranym i zatwierdzonym zakresie kryterium przeszukiwania lista wnioskow
umozliwia odczytanie numeru wniosku, daty ztozenia wniosku, nazwisko i imie przedsiebiorcy,
nazwe firmy, rodzaju wniosku oraz wysSwietlenie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru wniosku
korzystajac z przycisku £,

Przycisk pozwala na podglad zmian we wpisie CEIDG (Rysunek 89), jakie wynikly ze
ztozenia danego wniosku z uwzglednieniem daty zaistnienia zmiany oraz mozliwoscig
zdefiniowania wydruku zmian wybierajac przycisk Drukuj.

Mozliwe jest réwniez wyswietlenie formularza wniosku korzystajgc z przycisku Q zapisanie
wniosku w postaci pliku xml lub pdf korzystajgc z przyciskow [ w kolumnach XML i PDF.

Status poszczggélnych wnioskdw sygnalizowany jest nastepujgcymi ikonami: &
przetwarzany, S-w kolejce wnioskéw, & — zaakceptowany, @ — odrzucony, - usuniecie
wpisu w CEIDG, *= — sprostowanie wpisu w zakresie danych historycznych.

Typ danego wniosku sygnalizowany jest nastepujacymi ikonami: zatozenie — 3, zmiana — &,
zawieszenie — W, wznowienie — ki, zakofczenie — IL)).
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Urzedowe Poswiadczenie Odbioru

Nazwa podmiotu, ktéremu dostarczono dokument:
Ministerstwo Rozwoju

Identyfikator dokumentu:

000000502-2016

Data i czas doreczenia:
2016-07-20 10:12:34

Data i czas wytworzenia Urzedowego Poswiadczenia Odbioru:

2016-07-20 10:12:37

Rysunek 101. Widok podgladu Urzedowego Poswiadczenia Odbioru dla danego wniosku

Podglad wniosku
-~
Formularz CEIDG-1
CEIDG-1 WNIOSEK O WPIS DO CENTRALNEJ EWIDENCJI | INFORMACJI
O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
Wniczek ten stanowi jednoczegnie zgioszenie doe ZUS/MRUS, GUS oraz naczelnika urzedu skarbowego
Wniosek dotyczy osoby fizvcznej podlegajace] wpisowi do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnogci Gospodarczej (CEIDG)
Wniosek dotyczy rownieZ aktualizacji danych nigobjetych wpizem do CEIDG
Przed wypeinieniem naleZy zapoznac sie z instrukcja,
01. Rodzaj Wniosku: 02. Migjsce i data ztoZenia wniosku (wypetnia urzad):
B 1 - wnic=ek o wpis de CEIDG 02.1. Nazwa urzgdu, w ktorym skdadany jest wnicsek:
O z - wnizzek o zmiang wpizu w CEIDG. Data powstania
zmiany (RRRR-MKM-O0%}:
D:" - '.'Jnica_el; o wpis infermacji o zawiezzeniu dzialalnesci 02.2. Data Horenia whiosko
go=podarczej
. . - N . - 2011-05-24
O 4 - wniczek o w pig informacji o wznowieniu dziatalnogci
gospodarczej
O = - wnie=ek o wkreslenie wpizu w CEIDG
03. Dane wnioskodawcy:
Zs3. Rodzaj dokumentu toksamaodci:
Piet: Dowdd czobisty B Paszpert 0 mny O | podaé jak
Zb. Seria i nr dokumentu tofsamosoi:
1 FE 4. MIF
iz o 2 rurere 2E2EL ] Niz posiadam numearu b rumen REGON
5. MazwiskoJastrzeska
8. Nazwisko rodows:
0 = ojz=: Karol el
. Zamknij

Rysunek 102. Widok okna podgladu wniosku

Wybdr przycisku “+  pozwoli na wysSwietlenie okna historii wniosku, ktdra oprocz
podstawowych danych zawartych we wniosku zawiera informacje odnosnie rezultatow
zwigzanych z etapami przetwarzania wniosku w systemie CEIDG (kolumna Status przedstawia
wynik przetwarzania).

UWAGA: Uzytkownik wewnetrzny ma dostep do historii wnioskow, ktdre sam ztozyt w
systemie. WysSwietlenie wnioskéw pracownikdw z organizacji danego uzytkownika
wewnetrznego uzaleznione jest od dodatkowych uprawnien.

Panel historii wnioskéw skfada sie trzech sekgiji:
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e Podstawowe informacje na temat wniosku — sygnatura wniosku, nazwa dziatalnosci
gospodarczej, data utworzenia, dane wnioskodawcy (Imie, Nazwisko, PESEL, NIP,
REGON), dane osoby wprowadzajacej wniosek, typ wniosku, dodatkowy parametr

whniosku, aktualny status wniosku,

e Etapy przetwarzania wniosku — informacja o wynikach przetworzenia wniosku przez
poszczegoblne organy biorgce udziat w procesie obstugi (po najechaniu kursorem myszy

na ikone statusu wyswietli sie informagiji),

e Whnioski powigzane — informacja o pozostatych wnioskach sktadanych dla wpisu,
ktérego dotyczyt przegladany wniosek. W celu przejrzenia historii wybranego wniosku

powigzanego nalezy dla niego wybrac przycisk

Wazne: W sytuacji, gdy wniosek znajduje sie w kolejce w wnioskach powigzanych znajduje
sie ikona klepsydry (:). Gdy wniosek jest przetwarzany w wnioskach powigzanych znajduje

sie ikona kota zebatego (‘;”). Gdy wniosek zostat odrzucony na jednym z etapdéw przed

dokonaniem wpisu w wnioskach powigzanych znajduje sie ikona czerwonego kétka (&),
natomiast, jesli wniosek zostat przetworzony (nawet w sytuacji odrzucenia go na jednym z

etapow po dokonaniu wpisu) pojawi sie ikona zielonego kdtka z ptaszkiem (&).
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HISTORIA WNIOSKU
Fodstawowe dane
Sygnatura wniosku 0000k
Nazwa dziatalnosci gospodarczej
Data utworzenia 2016-06-24 14:20:01
Wnioskodawca
PESEL
NIP
REGON Brak danych
Whniosek wprowadzi
Typ wniosku
Dodatkowy parametr wniosku Brak
Aktualny status wniosku Przetwarzanie
Etapy przetwarzania wniosku
Status Data rozpoczecia przetwarzania Data zakoriczenia przetwarzania Jednostka 0soba rozpatrujaca Rezultat
b 7o 2016-06-24 18:21:26 a8k GUS CEIDG
(C] 2016-06-24 14:21:04 2016-06-27 12:21:05 bl CEIDG
(C] 2016-06-24 14:21:04 2016-06-24 18:21:26 MF-US Informowanie CEIDG
® 2016-06-24 14:21:01 2016-06-24 14:21:02 Modut zarzadzania CEIDG
wpisem
© 2016-06-24 14:20:27 2016-06-24 14:20:33 ESP CEIDG Q,
® 2016-06-24 14:20:01 2016-06-24 14:20:58 Kolejka wnioskdw CEIDG
Whnioski powiazane
Status Numer wniosku Data zlozenia Wprowadzit Typ
@ 0000008872013 2013-04-08 13:47:21 MARZENA KUR Zalozenie dziatalnoid gospodarczej I

Rysunek 103. Widok okna historii wniosku

W dolnej czesci znajdujq sie przyciski, ktére umozliwiaja:
e pobrania certyfikatu, ktérym podpisano wniosek — wybdr przycisku Pobierz certyfikat.

W celu zapoznania sie z szczegdtowymi informacjami odnos$nie certyfikatu wykorzystanego
przy ztozeniu danego wniosku nalezy wybraé przycisk Pobierz certyfikat, po czym nalezy
zapisaC i wyswietli¢ lub bezposrednio wyswietlic informacje odnosnie certyfikatu (w
zaleznosci od przegladarki internetowej).
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' Certyfikat (23] |

Ogdlne | Szczeadly | Scieska certyfikacii

a Informacje o certyfikacie

Ten certyfikat jest przeznaczony do:
» Udowadnia Twaja tozsamosc zdalnemu komputerowi
» Zabezpiecza wiadomosc e-mail
* Pozwala na szyfrowanie danych na dysku

Wystawiony dla:

Wystawiony przez:

Wazny od do

Dowiedz sie wiece] o certyfikatach

Zainstalyj certyfikat... Oswiadczenie wystawcy

Rysunek 104. Widok okna Certyfikat (Zaktadka Ogolne)

W oknie certyfikatu operator MR bedzie mdgt sie zapoznac z szczegétowymi informacjami
dotyczacymi certyfikatu, ktorym podpisano wniosek. W zaktadce Ogdina znajdujg sie

podstawowe dane odnosnie certyfikatu.

Certyfikat (23w
[(Ogdine | Szczegsty [Scedka certyfikacii
Pokaz: [<'u‘u'szyscy'> ']
Wartosc n
Wersi |
E Kopiuj do pliku...
Dowiedz sie wiecej 0 szca

Rysunek 105. Widok okna Certyfikat (Zaktadka Szczegoty)

W zaktadce Szczegdty dostepne sg doktadne informacje dotyczace poszczegdinych pdl
certyfikatu (np. nr seryjny certyfikatu, itp.). Wybdr wiasciwego pola spowoduje
wyswietlenie ponizej szczegdétowych informacji zwigzanych z tym polem certyfikatu.
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Certyfikat (==
Sriezka certyfikaci
Sriezka certyfikacy

5l ZET0

ER oo Ut Szczecn

Stan certyfikatu:
’Ten certyfikat jest prawidiowy.

Dowiedz sie wiscej o cietkach certyfkaci

Rysunek 106. Widok okna Certyfikat (Zaktadka Sciezka certyfikatu)

Zaktadka Sciezka certyfikatu pokazuje, w jaki sposdb system Windows ufa certyfikatowi
(zaufanie dziedziczone jest z certyfikatu urzedu certyfikaciji).

wyswietlenie wpisu — wybor przycisku Wpis (widok okna Wpis opisany zostata w rozdziale
nr 3.5 Wpisy w ST CEIDG),

zapoznania sie z trescig wniosku — wybor przycisku Whiosekx,
pobrania wniosku w postaci pliku XML — wybor przycisku Pobierz plik xmi,
wydruku wniosku — wybér przycisku Wydruk wniosku,

pobrania Urzedowego potwierdzenia odbioru (UPO) w postaci pliku XML — wybdr przycisku
UPO,

powrdt do listy moje wnioski —wybor przycisku Powrot.

INNOWACYJNA ﬁza & MINISTERSTWO
GQSPDDARK_A - _,% :\.“:' ROZWOJU




ZETO @

Zaprojektowanie, wykonanie i wdroZenie systemu teleinformatycznego
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

Wersja: 3.6

NS

Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentacja wspdlna dla
wszystkich uzytkownikow wewnetrznych ST CEIDG

Strona 102 z 119

5. Historia komunikatow wystanych do uzytkownika
wewnetrznego

Opcja umozliwia wysSwietlenie historii wszystkich komunikatéw wystanych do danego
uzytkownika w systemie CEIDG. Dostepna jest po wyborze z gtéwnego menu pozycji Moje

komunikaty.

Historie komunikatdw mozna przefiltrowac korzystajac z kryterium daty utworzenia (nalezy
wybrac sposrdd dostepnych zakreséw dat).

Wybor kryterium przeszukiwania wymaga zatwierdzenia operacji szukania wniosku w systemie
poprzez klikniecie na ikone Szukaj. Przycisk Wyczysc usuwa zdefiniowane dane w polach
kryteria wyszukiwania.

MOJE KOMUNIKATY

Kryteria wyszukiwania

Data utworzenia

00« -

komunikat

Opis Autor

Komunikat o wysokim priorytecie
Komunikat o niskim priorytecie

Komunikat o normalnym priorytecie

20 v |

Data
utworzenia

2016-06-30
2016-06-30
2016-06-30

L L L L

2016-05-18

Rysunek 107. Widok okna komunikatéw otrzymanych przez uzytkownika w ST CEIDG

Dostepna po wybranym i zatwierdzonym zakresie kryterium przeszukiwania lista komunikatow
umozliwia odczytanie opisu, autora oraz daty utworzenia komunikatu.

Priorytet poszczegdlnych komunikatdw sygnalizowany jest nastepujacymi ikonami ¥ - niski,

© - normalny,

+ Wysoki.

W celu wyswietlenia tresci wybranego komunikatu nalezy wybrac przycisk Q,
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Podglad komunikatu

Tytut Zawiadomienie

Data utworzenia 9 maja 2012

Priarytet VWysoki
Wiadomos&g

Tresc zawiadomienia

Zamknij

Rysunek 108. Widok okna podgladu tresci komunikatu
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6. Wizualizacja dokumentu XML w ST CEIDG

Panel Wizualizagia dokumentu pozwala na przedstawienie graficzne dokumentu (wniosku lub
UPO) zapisanego w formacie XML.

W celu zwizualizowania dokumentu nalezy go wskazac z dysku korzystajac z przycisku Wybierz
plik/Przegladaj (w zaleznosci od przegladarki), a nastepnie potwierdzi¢ wybdr przyciskiem
(o |

WIZUALIZACJA DOKUMENTU XML

Na ponizszej stronie dostepna jest funkcjonalnosc wizualizacji dokumentu XML. Aby méc zwizualizowaé dokument XML nalezy wybrac plik
z dysku a nastepnie nadsnac przydsk 'Otwdrz'. Po dokonaniu wizualizagi dokumentu mozZliwa jest opcja wydruku dokumentu.

Wskaz plik na dysku lokalnym

Przeglada;...

Rysunek 109. Widok okna Wizualizacja dokumentu

Zwizualizowany wniosek wyswietlany jest w sekcji 7res¢ dokumentu. Dodatkowe dane na
temat podpisu dokumentu znajdujg sie w sekcji Dane certyfikatu nadawcy. W celu

wydrukowania zwizualizowanego dokumentu nalezy wybrac¢ przycisk .
W celu zwizualizowania kolejnych dokumentdw nalezy wybrac przycisk .
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WIZUALIZACJA DOKUMENTU

Wezytany plik: Wniosek.xml

Otworz inny dokument

Tresé dokumentu

<uj dokument

CEIDG-1 WNIOSEK O WPIS DO CENTRALNEJ EWIDENCJI | INFORMACJI
O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

m| »

Wniosek ten stanowi jednoczeénie zgtoszenie do ZUS/KRUS, GUS oraz naczelnika urzedu skarbowego

Wniosek dotyczy osoby fizycznej podlegajace] wpisowi do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej (CEIDG)

Wniosek dotyczy réwniez aktualizacji dany ch nieobjety ch wpisem do CEIDG

Przed wypetnieniem nalezy zapoznad sie z instrukcja

01. Rodzaj Wniosku:

02. Miejsce i data zioZenia wniosku (wypetnia urzad):

[¥] 1 - wniosek o wpis do CEIDG

(RRRR-MM-DD):

|:| 2 -wniosek o zmiane wpisu w CEIDG. Data powstania zmiany

[]2 - wniosek o wpis informacji o zawieszeniu dziatalnoéci gospodarczej| 00-261 Warszawa, Plac Bankowy 3/5
|:| 4 - wniosek o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej
|:| 5 - wniosek o wykreslenie wpisu w CEIDG

02.1. Nazwa urzedu, w ktdry m sktadany jest wniosek:

Urzad Miasta Stolecznego Warszawy

02.2. Data ztoZenia wniosku:

2012-02-22

[103. Dane wnioskodawcy:

Dane certyfikatu nadawcy

Numer seryjny certyfikatu
MNazwa powszechna podmiotu
Nazwa powszechna wystawcy
Waznosc certyfikatu

Wynik weryfikacji podpisu

0d:2011-12-09 09:00:00 do:2013-12-09 09:00:00

Wynik walidacji

) Pozytywny

Weryfikacja certyfikatu ) Powiodia sie.
Weryfikacja integralnosci ) Powiodta sie.

Weryfikacja polityk podpisu () Powiodta sie.

Znacznik czasu

Brak znacznika czasu.

Rysunek 110. Widok okna zwizualizowanego dokumentu XML (wniosku CEIDG)
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WIZUALIZACJA DOKUMENTU
Wezytany plikc UPO.xmi

Obwedrz inny dokument

Tresd dokumentu

|:1 Drukwj dokument

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru

P panlailniiy il

WON0E02-1018

Dxala | < ram Sores am

Dwas § o Fids vy rw

i dimlard Ak Golsbiel

Hiniatersiwo Roawiju

Dilnwl Tl ot dudd s ol e

U

2016-07-20 10:12:34

wnin IT s P wiaab st [hillesas

I016=07-200 10:13:37

Dane certyfikatu nadawcy

Numer seryjny certyfikatu

MNazwa powszechna

podmiotu

Nazwa powszechna

wystawcy

=.ceidg.gov.pl

Certum Level 111 CA

Waznost certyfikatu 0d:2011-06-16 14:30:02 do:2012-06-15 14:30:02

Wiynik walidacji £ Pozytywny
Weryfikacja certyfikatu 2 Powiodta sig.

Wynik weryfikacii podpisu  Wenyfikacia integralnodci & Powiodia sia.

weryfikacia polityk podpisu £ Powiodia sig.
Znacznik czasu Brak znaczruka czasu.

[2]

Rysunek 111. Widok okna zwizualizowanego dokumentu XML (UPO)
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7. Obstuga wnioskow skiadanych przez peinomocnikow
drogq elektroniczng

Opcja Moi mocodawcy umozliwia uwidocznionym w CEIDG pethomocnikom (tylko osobom
fizycznym) dokonywania transakcji na wpisach swoich mocodawcdw tzn. przedsiebiorcéw
wpisanych do CEIDG. Lista mocodawcdéw jest wyswietlana po wybraniu z menu gtéwnego
pozycji Moi mocodawcy. W oknie Mocodawcy uzytkownik posiada mozliwos$¢ przegladania
przedsiebiorcdw oraz wnioskow, jakie moze ztozy¢ w ich imieniu.

WAZNE: Na liscie mocodawcdw znajduja sie jedynie przedsiebiorcy o statusie innym niz
wykreslony.

MOCODAWCY

Kryteria wyszukiwania

Firrma pradsigiongy HIF

Rgdza) wihlaski Doy L

Harwa NIP
Al TIY
Sl TR

[l

L ppp

il TE Y
Rysunek 112. Widok okna Mocodawcy

Dostepna liste przedsiebiorcow mozna sortowac wg kolumn: Nazwa, NIP. W systemie istnieje
rowniez mozliwos$c¢ filtrowania listy mocodawcdw po: Firma przedsiebiorcy, NIP (wprowadzic z
klawiatury), Rodzaju wniosku (wybor z listy). Aby rozpoczgé wyszukiwanie wg zdefiniowanych
kryteriow nalezy wybrac przycisk Szukaj. Przycisk Wyczysc usuwa zdefiniowane dane w polach
kryteria wyszukiwania, powodujac rowniez wyswietlenie listy mocodawcoéw bez zastosowanych
wczesniej kryteriow.

W celu wyswietlenia podgladu danego wpisu nalezy wybrac przycisk"}&.

Na wpisie mozna wykonywac nastepujgce operacje:
e Ziozenie wniosku 0 zmiane — przycisk B
e Ziozenie wniosku o0 zawieszenie — przycisk o,

e Ziozenie wniosku o wznowienie— przycisk & ,
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e Ziozenie wniosku o zakonczenie dziatalnosci — przycisk J.

WAZNE: Dostepno$¢ operacji na wpisie zalezy od statusu wpisu tzn. dla wpisu aktywnego
opcja Zf6z wniosek o wznowienie bedzie niedostepna.

Klikniecie na okreslony rodzaj wniosku powoduje przejscie do strony przygotowania wybranego
rodzaju wniosku.
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8. Wpisy z EDG

Opcja umozliwia wprowadzanie danych z EDG bezposrednio do CEIDG. W celu wprowadzenia
danych z EDG do CEIDG uzytkownik posiadajacy odpowiednie uprawnienia powinien wypetni¢

formularz oraz

8.1 Wpisy

podpisac go przy uzyciu certyfikatu lub Profilu Zaufanego.

zmigrowane przy uzyciu formularza

Lista wpisdw zmigrowanych przy pomocy formularza jest dostepna po wyborze z menu
gtéwnego pozycji Wpisy z EDG, a nastepnie Wpisy zaimportowane przy uzyciu formularza.
Wpisy zmigrowane przy pomocy formularza mozna sortowac po kolumnach: Data, TERYT, Nr

wpisu w EDG.

Za pomocg przycisku Przejdz do formularza mozna przej$¢ do okna Migracja danych z ewidencji
gminnej (8.2 Formularz uzupetniajacy).

WPISY ZMIGROWANE PRZY POMOCY FORMULARZA

Data + TERYT Nr wpisu w EDG Wprowadzit Nazwa dzialalnosci

) Odswiez liste

Stronafi_ |z2 w» P-I

000000000

Pokaz 1- 10z 14

Przejdz do formularza

Rysunek 113. Widok okna Wpisy zmigrowane przy pomocy formularza

8.2 Formularz uzupeitniajacy

Formularz uzupetniajacy jest dostepny po wyborze z menu gtéwnego pozycji Wpisy z EDG, a
nastepnie Formularz uzupetfniajgcy. Formularz jest rowniez dostepny po wybraniu w oknie
Wpisy zaimportowane przy pomocy formularz przycisku Przejdz do formularza.
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MIGRACJA DANYCH Z EWIDENCJI GMINNEJ

Dane EDG
TERYT JST *
Mr wpisu w EDG *

Dane identyfikacyjne przedsiebiorcy

Flat Ok Om =
PESEL

MIP

REGON

Mazwisko *
Imie pierwsze *
FPosiadane obywatelstws ] riie posiads chywstelstws

Adres zamieszkanis -

Diane do wniosku o wpis do ewidencii dziatalnosci gospodarceej

Cznaczenie przedsicbiorey, kidrego whiosek dotyozy *
Dats rozpoczecis dzistalnosc i

Frzewnzajsey kod PED -
Fozostste kody PHD -
Adres ghéwnego miejsca wykonywania dzistalnesci Taki samn jak adres zamieszkania?

Tak [v]

Adres do korespondencii Taki sam jak adres gldwnego misisca wykonywania dzistalnosci gospodarczej?

Tak [v]
Dane do kontakiu
Mr telefonu
Adres wanw

Adres poczty elektroniczne)

Informacja o zawieszeniu wykonania dzialalnosci gospodarcze
Diata rozpoczecia zawieszenia i)

Przewidywany okres zawieszenia (w miesigcach)

Informacja o zaprzestaniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej

Diata zaprzestania j
Spolki cywilne

Prowadze dzistainose gospodarczg wytasznie w formis O

spotkiiek cywilneifych

Spotki cywilne, konych wspdlinikiem jest przedsiebiorca

Dodatkowe miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej

Adresy dodatkowych misjsc wykonywania dzigfalnosc

A+

4]

4]

RS | E——

Rysunek 114. Widok formularza migracji danych — okno Migracja danych z ewidencji gminnej

W formularzu uzupetniajgcym mozna wprowadzi¢ nastepujgce dane (pola obligatoryjne

oznaczono symbolem *):

a) Sekcja Dane EDG
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TERYT JST — wprowadzi¢ z klawiatury,

Nr wpisu w EDG — wprowadzi¢ z klawiatury,

b) Sekcja Dane indentyfikacyjne przedsiebiorcy

Pte¢ — zaznaczy¢ odpowiednie pole ),

PESEL — nalezy wprowadzi¢ z klawiatury w postaci XXXXXXXXXXX, gdzie X jest liczba, w
przypadku gdy wnioskodawca posiada obywatelstwo polskie to pole PESEL jest
obligatoryjne,

NIP — nalezy wprowadzi¢ z klawiatury w postaci XXXXXXXXXX, gdzie X jest liczba,
REGON - nalezy wprowadzi¢ z klawiatury w postaci XXXXXXXXX, gdzie X jest liczba,
Nazwisko — wprowadzi¢ z klawiatury,

Imie pierwsze — wprowadzi¢ z klawiatury,

Posiadane obywatelstwa — jezeli wnioskodawca nie posiada obywatelstwa to nalezy
zaznaczyc pole | przy opcji NMie posiada obywatelstwa. Aby dodac obywatelstwo nalezy
wybraé przycisk Q. Wygenerowane zostanie okno Nowe obywatelstwo, w ktérym po
wprowadzeniu pierwszych liter wyswietli sie lista podpowiedzi. Wybrang wartos¢ nalezy
potwierdzi¢ przyciskiem Zatwierd?.

WAZNE: Jezeli wnioskodawca posiada kilka obywatelstw to kolejne obywatelstwa nalezy
dodawaé za pomoca przycisku ©@.

W celu usuniecia btednie dodanego obywatelstwa nalezy wybra¢ przycisk * znajdujacy
sie przy tym obywatelstwie.

Nowe obywatelstwo

Nowa wartos¢:

ZatwierdZ Anuluj

Rysunek 115. Widok okna Nowe obywatelstwo

Adres zamieszkania — aby wprowadzi¢ adres zamieszkania nalezy wybra¢ przycisk =
W wygenerowanym oknie Edycja wartosci pola mozna wpisac: kraj, wojewoddztwo,
powiat, gmine, miejscowos¢, ulice, nr nieruchomosci, nr lokalu, kod pocztowy, poczte,
skrytke pocztowg, opis nietypowego miejsca.
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WAZNE: Jezeli kraj zamieszkania jest inny niz Polska to wymagane jest podanie
przynajmniej nazwy miejscowosci.

WAZNE: Jezeli pole Opis nietypowego miejsca zamieszkania zostanie wypetnione to
nie jest wymagany nr nieruchomosci.

Adres zamieszkania nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zatwierd?Z.

c) Sekcja Dane do wniosku o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej

Oznaczenia przedsiebiorcy, ktdrego wniosek dotyczy — wprowadzi¢ z klawiatury,

Data rozpoczecia dziatalno$ci — nalezy wybra¢ z kalendarza. W przypadku btednie
wprowadzonej daty, do jej usuniecia stuzy przycisk

Przewazajacy kod PKD oraz Pozostate kody PKD —w celu wskazania rodzaju dziatalnosci
gospodarczej nalezy wybraé przycisk . System wygeneruje okno Wybdr kodu PKD
2007. Pozadane kody mozna wpisac za pomocg klawiatury (wygenerowana bedzie lista
podpowiedzi - wybrang opcje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Enter). Rodzaj
dziatalnosci gospodarczej mozna réwniez wskaza¢ w drzewie kodéw PKD. Kod PKD
mozna takze doda¢ w zaktadce Wyszukiwanie wg nazwy lub kodu - w komodrce

| | nalezy wprowadzi¢ fragment kodu PKD lub przypisanej mu nazwy
(wySwietlona zostanie lista podpowiedzi) oraz wybra¢ przycisk Dodaj. Ostatnim
sposobem dodawania kodu PKD jest Wyszukiwanie wedftug dziatalnosci— w polu nr 1
nalezy wprowadzi¢ dowolny, “intuicyjny” fragment rodzaju dziatalnosci — system
pomaga wéwczas Wnioskodawcy odnalez¢ odpowiedni rodzaj dziatalnosci, proponujac
rozwijang liste pasujacych podpowiedzi. Po wybraniu odpowiedniego rodzaju
dziatalno$ci, nalezy wcisngC przycisk Szukaj — w polu nr 2 pojawi sie wowczas lista
pasujgcych koddéw PKD. Klikniecie na pasek zawierajgcy opis poszukiwanego rodzaju
dziatalno$ci spowoduje podsSwietlenie wybieranego kodu na kolor Zz6ity. Jego
zatwierdzenie odbywa sie poprzez klikniecie przycisku Dodaj wybrany kod PKD —
spowoduije to przypisanie rodzaju dziatalnosci do wypetnianego wniosku.

W przypadku btednie wprowadzonego kodu, do jego usuniecia stuzy przycisk x. Bez
wzgledu na sposdb dodawania rodzaju dziatalnosci wprowadzone kody PKD nalezy
zatwierdzic przyciskiem Zapisz.

Edycja wprowadzonych rodzajow dziatalnosci gospodarczej jest mozliwa po
wprowadzeniu przycisku = - nalezy postepowa¢ analogicznie jak zostato to opisane
powyzej.

Adres gtdwnego miejsca wykonywania dziatalnosci — aby wprowadzi¢ adres gtéwnego
miejsca wykonywania dziatalnosci nalezy wybra¢ przycisk = . W wygenerowanym oknie
Edycja wartosci pola mozna wpisac: wojewodztwo, powiat, gmine, miejscowosé, ulice,
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nr nieruchomosci, nr lokalu, kod pocztowy, poczte, skrytke pocztowa, opis nietypowego
miejsca. Adres gtdwnego miejsca wykonywania dziatalnosci nalezy potwierdzi¢
przyciskiem Zatwierd?Z.

e Adres do korespondencji — aby wprowadzi¢ adres do korespondencji nalezy wybrac
przycisk . W wygenerowanym oknie Edycia wartosci pola mozna wpisaé: adresata,
kraj, wojewodztwo, powiat, gmine, miejscowos¢, ulice, nr nieruchomosci, nr lokalu,
kod pocztowy, poczte, skrytke pocztowg, opis nietypowego miejsca. Adres do
korespondencji nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zatwierd?Z.

d) Sekcja Dane do kontaktu
e Nr telefonu — wprowadzi¢ z klawiatury,

e Adres www — wprowadzi¢ z klawiatury,

e Adres poczty elektronicznej — wprowadzic¢ z klawiatury,

e) Sekcja Informacja o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej
e Data rozpoczecia zawieszenia — nalezy wybra¢ z kalendarza. W przypadku btednie

wprowadzonej daty, do jej usuniecia stuzy przycisk

e Przewidywany okres zawieszenia (w miesigcach) — wprowadzi¢ z klawiatury. Pole jest
obligatoryjne, jezeli wskazano date zawieszenia.

f) Sekcja Informacja o zaprzestaniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o Data zaprzestania — nalezy wybra¢ z kalendarza. W przypadku btednie wprowadzonej

daty, do jej usuniecia stuzy przycisk

g) Sekcja Spotki cywilne
e Prowadze dziatalno$¢ gospodarczg wytgcznie w formie spotki/ek cywilnej/ych - zaznaczyé
pole

e W celu dodania spdtek cywilnych, ktorych wspolnikiem jest przedsiebiorca nalezy wybrac
przycisk @, w wygenerowanym oknie Nowa spotka cywilna mozna wpisac: NIP, REGON
(wprowadzi¢ z klawiatury), date zawieszenia dziatalnosci w spdtce — od, okres
zawieszenia — do date, od ktorej osoba nie jest wspdinikiem, date wznowienia
dziatalnosci w spdtce (wybodr z kalendarza. W przypadku btednie wprowadzonej daty, do

jej usuniecia stuzy przycisk ). Wprowadzone dane nalezy potwierdzi¢ przyciskiem
Zatwierd?z.

Aby zmieni¢ dane spétki cywilnej, nalezy wybraé przycisk = . W wygenerowanym oknie
Edycja danych spotki cywilnej nalezy postepowac analogicznie jak podczas dodawania
spotki cywilnej.
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Wpisy dotyczace spditki cywilnej mozna usuna¢ za pomoca przycisku X.

h) Sekcja Dodatkowe miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej
e Adresy dodatkowych miejsc wykonywania dziatalnoSci gospodarczej — aby wprowadzi¢
adresy dodatkowych miejsc wykonywania dziatalnoSci gospodarczej nalezy wybrac
przycisk ©. w wygenerowanym oknie MNowe dodatkowe miejsce wykonywania
aziatalnosci mozna wpisac: adresata, kraj, wojewddztwo, powiat, gmine, miejscowosc,
ulice, nr nieruchomosci, nr lokalu, kod pocztowy, poczte, skrytke pocztowg, opis
nietypowego miejsca.

WAZNE: Jezeli dodatkowe miejsce wykonywania dziatalnoéci nie znajduje sie w Polsce
to wymagane jest podanie przynajmniej nazwy miejscowosci.

WAZNE: Jezeli pole Opis nietypowego miejsca zamieszkania zostanie wypetnione to nie
jest wymagany nr nieruchomosci.

Adres dodatkowych miejsc wykonywania dziatalnoSci gospodarczej nalezy potwierdzi¢
przyciskiem Zatwierdz.

Uprawniony uzytkownik posiada mozliwo$¢ zarzadzania wymagalnoScig pdl. Aby zmienic
ustawienia wymagalnosci poszczegélnych danych nalezy wybraé przycisk Zarzgdzaj
wymagalnoscig pol. Wyswietlony zostanie formularz migracji danych z ewidencji gminnej
zawierajgcy po prawej stronie dodatkowg kolumne  Wymagalnos¢. W  celu
wigczenia/wytgczenia wymagalnosci nalezy zaznaczyé/odznaczyé pole przy wybranych
danych oraz wybral przycisk Zapisz ustawienia wymagalnosci pol. System wygeneruje
komunikat potwierdzajgcy zmiane ustawien wymagalnosci pél. Aby przejs¢ do okna Migracja
danych z ewidencji gminnej nalezy wybrac przycisk OK.

Po wybraniu przycisku Zapisz nalezy podpisa¢ dokument przy uzyciu certyfikatu lub Profilu
Zaufanego. System wyswietli komunikat potwierdzajgcy zapisanie danych o dziatalnosci. Aby
przej$¢ do okna zawierajgcego liste wpiséw zaimportowanych przy uzyciu formularza nalezy
wybrac przycisk OK.

W przypadku nie wprowadzenia wszystkich obligatoryjnych danych lub wprowadzenia
btednych danych system uniemozliwi zapisanie wniosku oraz wyswietli informacje
umozlwiajgce poprawienie danych w formularzu.
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