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Przygotowat /a:

Centrum Informatyki ZETO S.A./ 14.09.2016

Historia wersji

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

S.A. /[21.05.2012]

wszystkich uzytkownikow wewnetrznych ST CEIDG.

Dokument opracowany i przekazany MR w dniu
21.05.2012 .

Zaktualizowano rozdziaty:

3.2 Przegladanie wpisow

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 Whniosek 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,

2.2 Logowanie do ST CEIDG przez uzytkownika
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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
S.A. /[26.11.2012]

Dokumentacia  dla  wszystkich  uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

W dokumencie zaktualizowano rozdziaty:
3.2 Przegladanie wpisow,
6. Wizualizacja dokumentu w ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 2 dotyczacej ograniczenia
sktadania wniosku CEIDG-1 dla zawieszonych
dziatalnosci pow. 24 miesiecy — zaktualizowano
rozdziat 3.5.1 Whniosek o sprostowanie wpisu w
CEIDG.

1.4

Centrum Informatyki ZETO
S.A. / [24.02.2013]

Dokumentacja  dla  wszystkich — uzytkownikow
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 wnioskow
sktadanych przez petnomocnikéw drogg elektroniczng
— dodano rozdziat 7. Obstuga wnioskdw sktadanych
przez petnomocnikéw drogg elektroniczna.

1.5

Centrum Informatyki ZETO
S.A. / [22.03.2013]

Dokumentacja  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.

1.6

Centrum Informatyki ZETO
S.A. / [08.04.2013]

Dokumentacia  dla  wszystkich  uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.
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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 wpiséw w CEIDG.

1.7

Centrum Informatyki ZETO
S.A. / [10.07.2013]

Dokumentacia  dla  wszystkich — uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.

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

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

» 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 wnioskow 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 wpisow,
3.3. Wyszukiwanie zaawansowane.

1.8

Centrum Informatyki ZETO
S.A. / [14.08.2013]

Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG,
Dokumentacia  dla  wszystkich — uzytkownikow
wewnetrznych ST CEIDG.
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W dokumencie zaktualizowano nastepujgcy rozdziat:

8. Wpisy z EDG.

1.9 Centrum Informatyki ZETO
S.A. / [23.12.2013]

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

W dokumencie zaktualizowano nastepujace rozdziaty:
3.5.1 Wniosek 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
S.A. / [11.02.2014]

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

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 3 dotyczacej pakietu usprawnien
ergonomicznych. Zaktualizowano nastepujgcy
rozdziat: 4 Historia wnioskdw ztozonych w ST CEIDG
przez uzytkownika wewnetrznego.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 6 dotyczacej ukrywania wpisdw
przeniesionych z EDG niezgodnie z ustawa.
Zaktualizowano nastepujace rozdziaty: 3.3
Wyszukiwanie zaawansowane, 4 Historia wnioskow
ziozonych w ST CEIDG przez uzytkownika
wewnetrznego.

2.1 Centrum Informatyki ZETO
S.A. / [21.03.2014]

Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG,
Dokumentacia  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 - zgodnos¢  strony.  Zaktualizowano
nastepujacy rozdziat: 2. Dostep do ST CEIDG,
zarzadzanie kontem uzytkownika wewnetrznego.

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
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funkcjonalnych (usprawnienia sprostowan
/wykreslen). Zaktualizowano nastepujace rozdziaty:
3.5.1 Wniosek o sprostowanie wpisu w CEIDG, 3.5.2
Decyzjia o wykreSleniu wpisu w CEIDG, 3.3
Wyszukiwanie zaawansowane.
W dokumentacji zaktualizowano nastepujacy rozdziat:
2.2 Logowanie do ST CEIDG przez uzytkownika
wewnetrznego.

2.3 Centrum Informatyki ZETO | pokumentacia ~ powykonawcza ~ ST~ CEIDG.

S.A. [ [23.09.2014] Dokumentacja  dla  wszystkich — uzytkownikow

wewnetrznych ST CEIDG.
Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 20 dotyczacej mapki GEOPORTAL.
W  dokumentacji  zaktualizowano  nastepujace
rozdziaty: 3.4 Wpisy w ST CEIDG.
W dokumentacji zaktualizowano nastepujacy rozdziat:
2.1 Rejestracja uzytkownika wewnetrznego w ST
CEIDG,
2.3 Whniosek o aktualizacje uprawnien w ST CEIDG.

3.0 IQ5 sp. z 0.0./ [15.07.2015] | pokumentacja ~ 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

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 dokumentacji
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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 nastepujacy  rozdziat: 2.2.1
Komunikaty w ST CEIDG.

Dokumentacja zmieniona zgodnie ze zleceniem
realizacji asysty nr 22 dotyczacej Weryfikacji i
aktualizacji dokumentaciji. W dokumentacji
zaktualizowano nastepujgce rozdziaty wraz z
podrozdziatami: 2. Dostep do ST CEIDG, 3.
Przegladanie i wyszukiwanie wpiséw w ST CEIDG, 4.
Historia wnioskdw zlozonych w ST CEIDG przez
uzytkownika wewnetrznego, 5. Historia komunikatow
wysytanych do uzytkownika wewnetrznego, 6.
Wizualizacja dokumentu XML w ST CEIDG, 7.
Obstuga wnioskéw sktadanych przez petnomocnikéw
drogg elektroniczng, 8 Wpisy z EDG.

INNOWACYINA
GOSPODARKA

%&}i‘ MINISTERSTWO R——
I ROZWOIL RO A AL MEGD
o




Zaprojektowanie, wykonanie i wdkenie systemu teleinformatycznego Wersja: 3.1

ZETO ® Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziataldoi Gospodarczej.
(*\_’ Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentagpgbda dla
wszystkich gytkownikéw wewgtrznych ST CEIDG Strona 8 z 109
SPIS TRESCI
1. INFORMACIE WSTEPNE ........occommmummmnmmmmmnnsmmassmssssnnsssnsssssssnnsssnsssnnssnnsssnsssnnssnnssnnns 10
1.1 STOWNIK POJEE..eeitiiiuieiireesieeseessie st e s s sse s e e sre s sse e s ne e ne e sae e s re e ne e sanesre e neenreenanennneennes 10
1.2 Podstawa prawna ST CEIDG.........ccuuiiimeiiiieeeeereeeeesreee s ssse e e s s snee e e s sse e e s ssnee e s s ssnsneesssnnneenss 13
1.3 UZytkOWNICY W ST CEIDG ... .eeeiieeeireesneeesreessseessseessseessneesssesssnsessaneesssessansessasesssnsessansessnnes 14
1.4 Nawigacja W ST CEIDG.......cceriereeereeesaneessreessseesssesssseesaneesssesssnsessaneesssessansessasesssnsessansessnnes 14
2. DOSTEP DO ST CEIDG, ZARZADZANIE KONTEM UZYTKOWNIKA
WEWNETRZNEGO ...ccormeummmummassmnssmnnssmassmnsssnssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsssnnsssnsssnnsssnsssnnssen 16
2.1 Rejestracja uzytkownika wewnetrznego W ST CEIDG........ccceeeiiiierereieeee e e sie e ssnee e 18
2.1.1 Rejestracja uzytkownika wewnetrznego — opcja Certyfikat kwalifikowany........c..cccceeenee 18
2.1.2 Rejestracja uzytkownika wewnetrznego — profil zaufany ePUAP ...........ccccveicieiriicinnnennns 26
2.1.3 Aktualizacja wniosku o utworzenie konta uzytkownika wewnetrznego..........cccceveicceeenennes 33
2.2 Logowanie do ST CEIDG przez uzytkownika Wewnetrznego........cccvvereeeririeeen s csiece s 34
2.2.1 Komunikaty W ST CEIDG .....ccccceerieerrieeesreesseesssieessseesssneessssessssesssneessaneesssesssnsessaseessns 36
2.2.2 Logowanie przy wykorzystaniu certyfikatu kwalifikowanego........cccccveiieeiriicienniicinencns 37
2.2.3 Logowanie przy uzyciu profilu zaufanego EPUAP...........cccov e 38
2.2.3.1 Logowanie poprzez podpisanie oswiadczenia woli profilem zaufanym ePUAP ............uvvvviienns 38
2.2.3.2 Logowanie przy pomocy mechanizmu SSO €PUAP ........cooeiuiiiiiie e err e eee s 40
2.3 Whiosek o aktualizacje uprawni€n W ST CEIDG .......cccrerrreereessressseesessssesssesssessssesssesssessnsessses 41
2.3.1 Aktualizacja uprawnien przez uzytkownika wewnetrznego — certyfikat kwalifikowany......41
2.3.2 Aktualizacja uprawnien przez uzytkownika wewnetrznego — profil zaufany ePUAP........... 46
2.4 Aktualizacja certyfikatu W ST CEIDG.......ccccueeriireeeeeiieeessser e s sser e e s sse e e s s ssre e e s ssmne e s ssneeeesanns 52
2.5 Edycja konta uzytkownika wewnetrznego W ST CEIDG.......c.cccoeiiiimeeriieree e see s snee e 53
2.6 WYIOGOWANIE Z ST CEIDG...c..ciceeeeeiiieeesessereeeseeeesssseeesssseeeesssnseeessanneessanseeessansneesssnsneessanns 57
3. PRZEGLADANIE I WYSZUKIWANIE WPISOW W ST CEIDG ...ccoccrmrerassnssssassessnns 58
3.1 Szybkie WYSZUKIWANIE WPISOW ....cuverireesrersiresssesssesseesssesssesssessssesssesssssssesssesssessnsesssesssesssesnsens 58
3.2 Przegladani€ WPISOW ........ccceereerirersreessesssesssesssessssesssesssesssessssesssesssssssesssesssessnsesssesssesssesnsens 59
3.3 WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWENE ....eerriurreereisereesaassneassasneessassereessasneessassneessassseesssansesesssnnesssanns 63
3.4 WPISY W ST CEIDG ...cceiueeeiueersreeeseeessseessreessseassseessseessnsessaneessnesssnsessansessaneesssesssnsessannessnes 68
T 15110 = /0 T 72
3.4.1.1 Wniosek o sprostowanie historii Wpisu W CEIDG..........cooueuuiiiienniiierieeeeen e eeene e eene s 76
3.4.2 Wykres$lenie/Sprostowanie wpisu w CEIDG — uruchomienie procedury .........cccceeceerinennns 77
3.4.2.1 Wniosek o sprostowanie Wpisu W CEIDG.........ccieuuiiiriiiiiiiernserinsersserssesnsesssesnsesnsesans 77
3.4.2.2 Decyzja o wykresleniu WpiSU W CEIDG..........ccuuuuuieeieeeeeirinnnaeeeseeeenssnnnsesseseesssnnnsaaeeseeeens 79
3.5 WPISY Z KRS .. et s e s s ne e r e s e s ne s s ne e e nre e s e e nanes 81

INNOWACYINA “ﬁ; %;g MINISTERSTWOD A EUROPLIS
GOSPODARKA TS ROZWOIU ROTWEI MEGIOWALNE



Zaprojektowanie, wykonanie i wdkenie systemu teleinformatycznego Wersia: 3.1
ZETO ® Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziataldoi Gospodarczej. ja. o.
(*\_’ Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentagpgbda dla
wszystkich gytkownikéw wewgtrznych ST CEIDG Strona 9 z 109

4. HISTORIA WNIOSKOW ZLOZONYCH W ST CEIDG PRZEZ UZYTKOWNIKA

WEWNETRZNEGO ...ccormeummmummasmmnssmnnssmassmnsssnssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnnsssnsssnnsssnsssnnsnen 85
5. HISTORIA KOMUNIKATOW WYSEANYCH DO UZYTKOWNIKA WEWNETRZNEGO
................................................................................................................................. 92
6. WIZUALIZACIA DOKUMENTU XML W ST CEIDG ....ccoreumsmssssmsssnsssnsssnnsssnsssnsssnnsnes 94
7. OBSLUGA WNIOSKOW SKEADANYCH PRZEZ PEENOMOCNIKOW DROGA
ELEKTRONICZNA ....cccutrmummmmummnsmmassmnssmmsssmassmnssssssssasssnssssssssssssnsssnnsssnsssnsssnnsssnsssnnssnnnss 97
8. WPISY Z EDG ...ovreurrnussnnusmassmnsssnnsssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnssssnsssnsssnnsssnsssnnssen 99
8.1 Wpisy zmigrowane przy UZyCiu fOrmMUIAIZA...........couiiiiiiii e 99
8.2 FOrmuUIarz UzZUPEINI@JgCy ... ceeeeieeeeeeeeiee e e e e s e e e e s smne e s s nne e e e enn 99
9. SPIS RYSUNKOW.....ocuissrarsmssssnsssssssssssssssssssssssssnssssassssssssssnsssssssnssssassnssssassnssnnass 105

INNOWACYINA “ﬁ; %;g MINISTERSTWOD A EUROPLIS
GOSPODARKA TS ROZWOIU ROTWEI MEGIOWALNE



Zaprojektowanie, wykonanie i wdkenie systemu teleinformatycznego -
proj
A s , ; . ; Wersja: 3.1
ZETO ® Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziataldoi Gospodarczej.
(\..-’ Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentagpgbda dla
' wszystkich gytkownikéw wewgtrznych ST CEIDG Strona 10 z 109

1. Informacje wstepne

1.1 Stownik pojec

system CEIDG - System Teleinformatyczny Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziafalnosci Gospodarczej utworzony na mocy ustawy z dnia 2 lipca 2004 roku
o swobodzie dzialalnosci 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 Sagdowego; umozliwienia ustalenia terminu i zakresu
zmian wpiséw w CEIDG oraz wprowadzajgcego je organu.

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

o dziatlalnos¢ 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.

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

0 sposob skladania wniosku o wpis — w oparciu o art. 26 UoSDG istniejg
nastepujace metody ztozenia wniosku:

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

= w wybranym przez przedsiebiorce urzedzie gminy na
formularzu zgodnym 2z formularzem elektronicznym CEIDG - 1,
dostarczonym do urzedu osobiscie lub wystanym listem poleconym.

o wpis do CEIDG — wprowadzenie do systemu teleinformatycznego danych
podlegajgcych wpisowi.

INNOWACYINA

o B
eg;g,-ni‘ MINISTERSTWO R——
GOSPODARKA I pozwoI A RO



Zaprojektowanie, wykonanie i wdkenie systemu teleinformatycznego -
A s , ; . ; Wersja: 3.1
ZETO ® Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziataldoi Gospodarczej.
(*\_’ Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentagpgbda dla
wszystkich gytkownikéw wewgtrznych ST CEIDG Strona 11 z 109

anonimowe zlozenie wniosku — opcja systemu umozliwiajgca przedsiebiorcy
nieposiadajgcemu podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego przygotowanie
wniosku o0 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 wydrukowa¢ lub zapisa¢ 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 skladania wniosku o wpis/ o zmiane wpisu drogg elektroniczng. Wyrdznia sie:

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

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

metody autentykacji uzytkownika w systemie CEIDG — sposéb 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, stuzgcy do podpisywania dokumentow
i uméw majgcych moc prawng. Podpis elektroniczny jest weryfikowany waznym
kwalifikowanym certyfikatem oraz sktadany przy pomocy bezpiecznego urzadzenia do
skfadania podpisu.

profil zaufany ePUAP - 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 ePUAP (www.epuap.gov.pl),

o wysta¢ z niego wniosek o potwierdzenie Profilu Zaufanego ePUAP,
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o uwierzytelni¢ profii we wiasciwym urzedzie np. gminy, skarbowym,
wojewddzkim (udokumentowanie danych osobowych)

sposdb wypetniania 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, dzielagcych standardowy formularz
CEIDG-1 na poszczegolne 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 sg kroki, ktére sg zbedne dla danego rodzaju
wniosku lub bedzie to wynikato z wczesniejszych wybordéw. Natomiast inne
kroki moga by¢ wypetniane wielokrotnie, w zaleznosci od potrzeb (np. dodanie
informacji o innych lokalizacjach wykonywania dziatalno$ci gospodarczej).

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

PKD 2007 - skrot od Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci — umownie przyjetym,
usystematyzowanym podziale zbioru rodzajéw dziatalnosci spoteczno — gospodarcze;.
PKD 2007 jest prowadzona od 1 stycznia 2008 roku, jako efekt dostosowania
klasyfikacji europejskiej do standardéw obowigzujgcych na poziomie S$wiatowym
w klasyfikacji Organizacji Narodéw Zjednoczonych.

PESEL - skrét od Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludnosci na mocy
ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych. Zawiera
dane osdb przebywajgcych stale na terytorium RP, zameldowanych na pobyt staty lub
czasowy trwajgcy ponad 3 miesigce, a takze osdb ubiegajgcych sie o wydanie
dowodu osobistego lub paszportu oraz, dla ktorych 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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« UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru przesyfane na adres e-mail (adres podany
podczas rejestracji) potwierdzajgce wptyniecie/przyjecie wniosku.

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

1.2 Podstawa prawna ST CEIDG

Projekt ,Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci 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 dziatalno$ci gospodarczej z dnia 2 lipca 2004 r.
(Dz. U. z 2010 r. Nr 220, poz. 1447 i Nr 239, poz. 1593), zadaniem systemu
teleinformatycznego Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej jest:

1) ewidencjonowanie przedsiebiorcdw bedgcych 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 Sagdowego;

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

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

- uzyskania, zmiany albo skreSlenia wpisu w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéow
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 przepisow o systemie
ubezpieczen spotecznych albo zgtoszenia oswiadczenia o kontynuowaniu ubezpieczenia
spotecznego rolnikdw w rozumieniu przepisdw o ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw,

- ztozenia o$wiadczenia o wyborze formy opodatkowania podatkiem dochodowym od osdb
fizycznych albo wniosku o zastosowanie opodatkowania w formie karty podatkowej,
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przesytane sg za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej lub
innych $rodkéw 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) Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
2) Zakitadu 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 wspdtpracujacych 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 znajdujgce 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 ]
Kolejne poziomy zagniezdzenia w drzewie struktury witryny oddzielane sg znakiem >}

Przycisk Wstecz 4= dostepny na pasku menu poziomego zapewnia mozliwo$¢ powrotu do
poprzednio wyswietlanej podstrony systemu.

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

L pp
2 B e e

Rysunek 1. Pasek statusu na liscie zadan oczekujacych na realizacje

Znaczenie sekcji paska statusu:
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Pokaz 1-10z52  Informacje o tym, ktore elementy sg wysSwietlane oraz ile jest w sumie
elementéw w wykazie.
stonat (z6&  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.
4 <4 B> B Przyciski przetgczania sie pomiedzy stronami (odpowiednio: pierwsza,
poprzednia, kolejna, ostatnia).
10 [v Pole wyboru liczby elementéw wyswietlanych na stronie listy.

UWAGA: Wszystkie dostepne w panelu uzytkownika wewnetrznego listy mozna sortowaé. W
tym celu nalezy klikng¢ na nagtowek 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 ePUAP i odbywa sie w oparciu o o$wiadczenie woli uzytkownika.

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

Zasady autoryzacji uzytkownikéw

Uzytkownicy w systemie CEIDG majg mozliwo$¢ autoryzacji na dwa sposoby:

a) Za pomocg podpisu kwalifikowanego sktadanego przy pomocy specjalnej karty
mikroprocesorowej lub tokena USB oraz oprogramowania stuzacego do sktadania
podpisu elektronicznego. W ten sposdb ztozony podpis jest pod wzgledem prawnym
rownowazny z podpisem wiasnorecznym. Stosowany jest obecnie m.in. do
podpisywania uméw, sktadania podan i pism, podpisywania faktur elektronicznych,
sktadania deklaraciji celnych i podatkowych oraz zgtoszen ubezpieczenia spotecznego.

b) Za pomocg zaufanego profilu — narzedzia techniczno-prawnego umozliwiajgcego
potwierdzenie podpisu skladanego przez podmiot w kontakcie z administracjg,
jednoznacznie identyfikujgcego podmiot sktadajgcy podpis.

W przysztosci do podpisu elektronicznego planowane jest wykorzystanie elektronicznych
dowoddéw osobistych pl.ID. Dowody takie bedg zawieraty zapisany podpis elektroniczny
(certyfikat), co umozliwi obywatelom fatwe 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 szczegdlnie
przydatna w przypadku koniecznosci dotgczenia dodatkowych dokumentéw (np.
zaswiadczen, odpiséw) z innych urzedéw.

WAZNE: Logowanie do systemu odbywa sie w oparciu o podpisanie o$wiadczenia 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 wynikow testu podzielone zostato na nastepujgce sekcje:

» Sekcja Dane podstawowe:.

INNOWACYINA 'ﬁ; %;? MINISTERSTWOD A EUROPLIS
GOSPODARKA RN ROZWOIU ROTWEI MEGIOWALNE



Zaprojektowanie, wykonanie i wdkenie systemu teleinformatycznego -
S L » ; . ; Wersja: 3.1
ZETO ® Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziataldoi Gospodarczej.
‘r'\_’ Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentagjiwa dla
' wszystkich gytkownikéw wewgtrznych ST CEIDG Strona 17 z 109

Zawiera niezbedne informacje na temat parametrow wykorzystywanej przegladarki.

WAZNE: W przypadku problemdw nalezy zastosowaé sie do informacji zawartych w
kolumnie Wskazowki.

TEST ZGODNOSCI PRZEGLADARKI Z SERWISEM CEIDG

Dane podstawowe

e o | weowa
MNazwa przegladarki Chrome O

Wersja przegladarki 23.0 O

Obstuga Javascript Tak O

Obstuga cookies Tak O

Obstuga AJAX Tak O

Obstuga asynchronicznego pobierania danych Tak O

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

Zestawienie Srednich czasow wszystkich uzytkownikéw do czasdéw osigganych przez

uzytkownika dokonujgcego testéw. Zestawienie dotyczy czasu transmisji przykladowego
pakietu danych oraz czasu renderowania strony.

® Szybkosc lacza i stacji roboczej

e o | érean cuas wematen uymounw
Cras transmisji przyktadowego pakietu danych 0.554 sek. 1,837 sek.
Czas renderowania strony 1.073 sek. 1,049 sek.

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

» Sekcja obstuga apletow Javy

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

i
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Wersja: 3.1

$% Obsluga apletow Javy

Po lewe] 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 GO SPODARCZES O DZIALALNOSCI GOSPODARCZES

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

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

» 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
Ponizej widzisz fragment strony (po lewej). Czy jego wyglad nie odbiega znaczaco od obrazka (po prawej) przedstawiajacego prawidbowy wyglad?

Legenda
Legenda

Etykieta: |Pole tekstowe
Etykieta: Pole tekstowe Y

Przyktadowy odnosnik

Przyktadowy odnosnik
.
Fragment strony wyrenderowany przez twoja 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
zatozenia konta w pierwszym kroku nalezy w przeglagdarce 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 wybraé opcje
Utworzenie / aktualizacia konta w sekcji Rodzaj wniosku i ponizej w sekcji Sposob
potwierdzenia toZzsamosci uzytkownika wskaza¢ wiasciwy sposéb dostepu do systemu - opcje
Certyfikat Kwalifikowany, aby uzy¢ certyfikatu kwalifikowanego i wybra¢ przycisk Dalej, aby
przejs¢ do kolejnego etapu.

Przycisk Anuluj pozwoli na anulowanie rejestracji.
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# > Tworzenie konta pracownika

REJESTRACJA URZEDNIKA
Etﬂp 1 : . Serdecznie Witamy!
‘;?ézz?gim:;;ﬂ;:é’;;muﬁi W celu rozpoczecia procesu rejestracji nalezy wybrac rodza) wniosku oraz okreslic sposdb potwierdzenia tozsamosci uzytkownika.
uzytkownika

Rodzaj wniosku

Wybdr certyfikatu lub logowanie Utworzenie / aktualizacja konta
ePUAP ® %

Uzy| te] cpeji aby zlozyé wniosek o utworzenie konta lub aktualizacje w
przypadku zmiany certyfikatu kwalifikowanego lub profilu zaufanego.

Weryfikacja i uzupefnienie danych - & Aktualizacja uprawnien

Uzy| te] cpcji aby zlozyé wniosek o aktulizacje posiadanych uprawnien

Sposodb potwierdzenia tozsamosci uzytkownika

@ R Cef‘tyﬂkat kWaIiﬁkOWany Informacie o certyfikacie kwalifikowanym

Uzyj certyfikatu jake sposobu potwierdzenia tozsamosci uzytkownika

~ 'E Profil Zaufany ePUAP Informacje o Profilu Zaufanym

Uzyj Profilu Zaufanego jake sposobu potwierdzenia tozsamosci uzytkownika

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

W pierwszym kroku nalezy wybraé przycisk Wybierz certyfikat, aby wskaza¢ na liscie
wiasciwy certyfikat, przy wykorzystaniu, ktérego nastepowac bedzie logowanie.

# > Tworzenie konta pracownika

REJESTRACJA URZEDNIKA

Wybierz certyfikat kwalifikowany przy uzyci, kiorego bedziesz logowac sie w systemis.

Wybor certyfikatu
Etap 2
Wybér cartyfikaty lub logowanie .
M8,

eFUAR =

adczenia

Wyswietl treié podplsywanego oswi

Rejestracja w systemie

[ Wybierz certyficat | [ anuy |

& Wslecz

Rysunek 7. Widok okna etapu 2 rejestracji — wybor certyfikatu

W kolejnym oknie wskazanie na liscie wtasciwego certyfikatu nalezy potwierdzi¢ przyciskiem
Dalej. Wybdr przycisku Pokaz certyfikat pozwoli na wysSwietlenie szczegétowych informacii
odnosnie zaznaczonego na liscie certyfikatu.

ROTWEL) MR N0
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Vybierz certyfikat z listy

Wszystiie certyfikaty  Certyfikaty

-

Wystawiony dla Wystawiony przez Nr. seryjny Data wygasniecia
IAdministrator CEIDG zETO [7che230200070000... [09.05.17 12:30 |
4f1334fd00070000... 25.05.17 12:12
Pan Urzedowy ZETO [4f11bc0900070000. .. [25.05.17 12:11

Rysunek 8. Widok okna wyboru certyfikatu z listy

Wskazanie certyfikatu bedzie skutkowato koniecznos$cia 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 rejestracii.

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

Xaaa

REJESTRACJA URZEDNIKA

Wybierz certyfikal kwalifikowany przy uZyci, kérege bedziesz logowac sig w sysieme.

‘Wybor certyfikatu

Etap 2

\Wybdr certyfikatu lub logowane F
=

Wyswietl tres¢ podpisywanego oswiadezenia.

Rejestracja w systemie

[I L L L L L L L L L] ]
Podpis wykonano ponvysinis, ?s

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 wiasciwego certyfikatu.

INNOWACYINA A MINISTERSTWO A TuROPLITRA
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REJESTRACJA URZEDNIKA

Wybierz certyfikat kwalifikowany, przy uzyciu kidrego bedziesz logowad sie w systeme.

Wybor certyfikatu

Etap 2 =
Wybdr certyfikatu lub logowanie @ W systemie istnisje juZ konto o podanych parametrach caryfikaty
ePUAP

Wybierz certyfikat
& Wstez - Anuluj |

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

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

* Sekcja Dane podstawowe
o Nazwisko — zaczytywane z certyfikatu (obligatoryjne),
o Imie — zaczytywane z certyfikatu (obligatoryjne),

« Sekcja Przynaleznosc

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

o Rola — nalezy wypehi¢ przy uzyciu klawiatury, po wprowadzeniu fragmentu nazwy
roli wySwietlana jest podpowiedz z dostepnymi rolami, ktorych nazwy zawierajg
wprowadzony fragment tekstu — wybra¢ wilasciwa role adekwatnie do petnionych
obowigzkow.

WAZNE: Mozliwe jest zdefiniowanie wiekszej liczby rdl niz jedna, przy czym w sytuacji, gdy
dodaliSmy w polu role, ktéra nie jest pozadana nalezy jg usungc klikajgc na ikone x po

prawej stronie - Uzednik JST[x]
* Sekcja Dane kontaktowe
o Email — nalezy wypeic¢ przy uzyciu klawiatury (obligatoryjne),
o Potwierdz e-mail — nalezy wypetni¢ przy uzyciu klawiatury (obligatoryjne),

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

o Telefon — nalezy wypetni¢ przy uzyciu klawiatury,

* Sekcja Dane certyfikatu

INNOWACYINA %;% MINISTERSTWO -
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Zaprojektowanie, wykonanie i wdkenie systemu teleinformatycznego -
S L » ; . ; Wersja: 3.1
ZETO ® Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziataldoi Gospodarczej.
‘r'\_’ Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentagjiwa dla
' wszystkich gytkownikéw wewgtrznych ST CEIDG Strona 22 z 109

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
rejestraciji.

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. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2002 r., Nr 101, pdz. 926) zaznaczajac pole [1.

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

4 » Tworzenie konta pracownika
Etapy tworzenia konta

REJESTRACJA URZEDNIKA

Wypelnienie pdl oznaczonych gwiazdka (*) jest wymagane do poprawnej rejestracil
odzaju wniosku oraz

ozsamodci
Dane podstawowe
isko *

Wybor certyfikatu lub logowanie Nazwisko
Saiki Pole wypenione automatycznie. Sprawdi poprawnosé danych

Imig *
Etap 3 Jan
Weryfikacja i uzupetnienie danych Pole wypeinione automatycznie. Sprawdz poprawnosé danych

Przynaleinosc

Organizacja

Rola*

Dane kontaktowe

Email *
Potwierdz e-mail *

Telefon
Dane certyfikatu

Numer seryjny certyfikatu

-

Mazwa powszechna wystawcy ceryfikatu

Dv‘l-’yraz' am zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby systemu Centrainej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczef
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1957r. o ochronie danych osobowych (Dz. Ul z 2002 r., Mr 101, poz.926).

Wyslij wniosek o zatoZenie konta BB

Rysunek 11. Widok okna etapu 3 rejestracji — weryfikacja i uzupetnienie danych podstawowych

W celu zatwierdzenia wprowadzonych danych i catego procesu rejestracji nalezy wybraé
przycisk Wyslij wniosek o zatozenie konta. W odpowiedzi, pojawi sie komunikat o wystaniu

INNOWACYINA %Sﬁ MINISTERSTWO [P
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elektronicznego wniosku o zatozenie konta i koniecznosci wydrukowania wniosku w celu
wystania go pocztg lub faksem pod wskazany we wniosku adres.

B

Elektroniczny wniosek o zalozenie konta zostat wystany

W celu dokoriczenia procesu rejestracji / aktualizacji wydrukuj wniosek i wyslij go poczta lub faksem pod wskazany we wniosku adres |

Przejdz do strony glownej

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

Wydruk przygotowanego wniosku umozliwia klawisz EEXB.
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Zgtoszenie pracownika urzedu w Systemie CEIDG

Dane urzedu:
Nazwa urzedu:
Miejscowosc:
Ulica:
Nr nieruchomosci:
Kod pocztowy:
Wojewddztwo:
Powidl: 3= ccsssnuaansessiiicedss
GININAY hidasnisesisiaiviieeies
POCREA: 3z sissiiouisandieades
Nrtelefonu: @ coiiiiissisiieniseiiss
Nrielefaksu: @ canaasinsasn
Emdlls = Giiiieeasaasesies

Podstawy prawne zgloszenia pracownika upowaznionego do dokonywania czynnosci:

e art. 26 ust. 4 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.o swobodzie dziatalnosci gospodarczej

Imie:
Nazwisko:
Nr telefonu:
E-mail:
Role:

" (podpis | pleczeé Kierujacego Urzedem)

W celu aktywacji konta nalezy wypelni¢ wniosek, a nastepnie:

Ministerstwo Rozwoju

Departament Gospodarki Elektronicznej
Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

Faks: 22 693 40 98

Rysunek 13. Wydruk zgloszenia 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:

» Dotyczaca akceptacji wniosku o zatozenie konta w systemie CEIDG

INNOWACYINA %S MINISTERSTWO
GQSPOD.&_.RK_A ',-#.-_\ ROZWOIU o
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Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej

Akceptacja wniosku o zalozenie konta - Platforma Testowa

Twoj wniosek o zalozenie konta w Systemie CEIDG zostat zaakceptowany. Odnosnik do aktywacii
konta zostanie wystany w nastepnej wiadomosci.

Wiadomos¢ wygenerowana automatycznie, Prosze nie odpowiadac.

Zgodnie z art. 29 ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2013r, poz 672) wnioski o
wpis do CEIDG sa wolne od optat, Dokonanie wpisu do CEIDG, zarowno w zakresie rozpoczecia wykonywania dziatalnosci,
jak i jej zaprzestania, jest bezptatne, a wszelkie oferty sugerujace potrzebe dokonania jakiejkolwiek oplaty w zwiazku z
wykorzystaniem wpisu w CEIDG sa ofertami handlowymi, nie majacymi zadnego zwiazku z rejestrem prowadzonym przez
Ministra Rozwoju Dokonanie zatem zadanej zaplaty jest calkowicie dobrowolne. Nieuiszczenie opiaty nie rodz zadnych
skutkow prawnych w CEIDG oraz wobec Ministra Rozwoju. Podmioty te sugeruja rowniez koniecznosc dokonania
polecenia przelewu na podane konto, w oparciu o informacije, ze dany przedsiebiorca zaprzestal wykonywania dziatalnosci
gospodarczej i Zlozyl 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

» Dotyczaca aktywacji konta urzednika wewnetrznego w systemie CEIDG

Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej

Aktywacja konta w systemie CEIDG - Platforma Testowa

Witaj.

Juz tylko krok dzieli Cie od zakonczenia rejestracji w
Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dzialalnosci 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 dziatalnoéci gospodarczej (Dz.U. z 2013r.,, poz. 672) wnioski o
wpis do CEIDG sa wolne od optat. Dokonanie wpisu do CEIDG, zaréwno w zakresie rozpoczecia wykonywania dziatalnosci,
jak i jej zaprzestania, jest bezptatne, a wszelkie oferty sugerujace potrzebg dokonania jakiejkolwiek optaty w zwiazku z
wykorzystaniem wpisu w CEIDG sa ofertami handlowymi, nie majacymi zadnego zwigzku z rejestrem prowadzonym przez
Ministra Rozwoju Dokonanie zatem zadanej zaplaty jest catkowicie dobrowolne. Nieuiszczenie optaty nie rodzi zadnych
skutkow prawnych w CEIDG oraz wobec Ministra Rozwoju. Podmioty te sugeruja rowniez koniecznosc dokonania
polecenia przelewu na podane konto, w oparciu o informacje, ze dany przedsiebiorca zaprzestat wykonywania dziatalnosci
gospodarczej i zZlozyl wniosek o wykreslenie z CEIDG. Rowniez te oplaty sa oferta handlowa prywatnych firm i nie maja
zadnego zwiazku z CEIDG.

Rysunek 15. 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
&{ Twoje konto zostalo aktywowane

Zaloguj sig

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

2.1.2 Rejestracja uzytkownika wewnetrznego — profil zaufany ePUAP

W nowym oknie podczas etapu 1 procesu rejestracji nalezy w pierwszej kolejnosci wybra¢ w
opcje Utworzenie / aktualizacjia konta w sekcji Rodzaj wniosku oraz ponizej w sekcji Sposob
potwierdzenia toZzsamosci uZytkowania wskaza¢ wiasciwy sposéb dostepu do systemu.
Nalezy wybra¢ opcje Profil Zaufany ePUAP, aby uzy¢ profilu zaufanego na platformie ePUAP,
jako sposobu dostepu do systemu i wybrac przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego etapu.
Informacje, w jaki sposdb zatozyC zaufany profil dostepne sg na platformie ePUAP pod
adresem:

http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2 Pomoc?WCM GLOBAL CONTEXT=/wps/wcm/myconnect/
epuap2/ePUAP2/PL/Pomoc/Obywatele/Podreczniki/

Przycisk Anuluj pozwoli na anulowanie rejestracji.

4 > Tworzenie konta pracownika

‘ REJESTRACJA URZEDNIKA
Etap 1 o Serdecznie Witamy!
:iﬁz;?gﬁﬂ;:;;ﬂ;: I?stzamus'.ci W celu rezpoczecia procesu rejestracji nalezy wybraé rodza) wniosku oraz okreslic sposéb potwierdzenia tozsamosel uzytkownika.
uzytkownika

Rodzaj wniosku

yhybar certyfikat Wb logowanie @ Utworzenie / aktualizacja konta
BT O] h(‘}] Uzy| te] cpeji aby zlozyé wniosek o utworzenie konta lub aktualizacje w
przypadku zmiany certyfikatu kwalifikowanego lub profilu zaufanego.

Weryfikacja i uzupenienie danych OA' Aktualizacja uprawnien
O &

Uzy| te] cpcji aby zlozyé wniosek o aktulizacje posiadanych uprawnien

Sposodb potwierdzenia tozsamosci uzytkownika

Certyﬁkat kwalifi kowany nformacje o certyfikacie kwalifikowanym

© Uzyj certyfikatu jake sposobu potwierdzenia tozsamosci uzytkownika

o E PI’Oﬂl Zaufany ePUAP nformacje o Prefilu Zaufanym

Uzyj Profilu Zaufanego jake sposobu potwierdzenia tozsamosci uzytkownika

X B

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

Uzytkownik zostanie przeniesiony na platforme ePUAP, na ktdrej nalezy wprowadzi¢ login
i hasto do konta uzytkownika na platformie ePUAP.

INNOWACYINA %S MINISTERSTWO
GOSPODARKA #21IE pozwolu
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ceidg.gov.pl - logowanie

ceidg.gov.pl - logowanie przy uzyciu hasta

ceidg.gov.pl - logowanie przy uzyciu certyfikatu

Zapomniaes loginu?

m Jes nie pamietasz swojego loginu (dentyfikatora),skorzysta) 2 przypomnienia loginu.

Instrukeja korzystania  certyfikatu (PDF)

Rysunek 18. Widok okna logowania uzytkownika na platforme ePUAP

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

1. TRADYCYINY, Z WYKORZYSTANIEM INTERFEJSU EPUAP:

Po zalogowaniu nalezy wybraé przycisk Podpisz profilem zaufanym, aby potwierdzi¢ sposdb
dostepu do systemu przy wykorzystaniu profilu zaufanego.

Podpisywanie dokumentu Pomoc
Infermal:je dotaczone do dokumentu Dokument zostak przestany przez system zewnetrzny. M_ozesz_ 1]
Prosze o brzydzielanis dostepu do systemu CEIDG. Data: 2016 # ¥, Godzina: ', Numer focpiesc = pomacs profl ZaldimEgo. Mhlimier e piry ot %’ﬁez
autoryzacji system Zewnetrzny

Kolejne podpisy
Z16z podpis potwierdzony profilem zaufanym

Podpisz profilem zaufanym

Anuluj

Rysunek 19. Widok okna podpisu profilem zaufanym

W kolejnym oknie uzytkownik powinien wybrac profil zaufany, ktéry zostanie wykorzystany
do zlozenia podpisu. Nalezy wybrac przycisk Uzyj tego profilu do podpisu i oczekiwac na
przestanie kodu weryfikacyjnego do ztozenia podpisu.

Podpisywanie dokumentu Pomoc
Informacje dolaczone do dokumentu Dokument zostal przestany przez system zewnelrzny, Mozesz go
Prosze o przydzielenie dostepu do systemu CEIDG. Data: 2016 . Godzina: . Numer ﬂ.onwp-\?uchﬁa E.woc‘qf'.n.{"" zaura"ego';ascﬂ%m Lot i %’égz
autoryzacji system zewnetrzny,

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany
osoby

Data
utworzenia

Uzyj tego profilu do podpisu

Anuluj

Rysunek 20. Widok okna wyboru profilu zaufanego do ztozenia podpisu

INNOWACYINA %S? MINISTERSTWO e
GOSPODARKA i ROZWOIU By s
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Kod weryfikacyjny zostanie przestany na adres e-mail, ktéry zostat podany podczas
zaktadania profilu zaufanego. Nalezy wklei¢ kod w polu Kod weryfikacyjny i wybrac przycisk
ZatwierdZ, aby potwierdzi¢ sktadany podpis przy uzyciu profilu zaufanego.

Podpisywanie dokumentu Pomoc
Informacje dola;cmne do dokumentu Dokument 2astal DIZ&SIS&'I!y przez system zefe_mlelrzny Mozesz go
Prosze o przydzielenie dostepu do systemu CEIDG. Data: 2016 , Godzina . Numer D o o e e M"S““,%Séez
autoryzacji: system zewnetrzny.

Podaj kod nr 4 z dn. 2016.

Podaj kod

Anuluj
Rysunek 21. Widok okna potwierdzenia podpisu kodem weryfikacyjnym

W nowym oknie wysSwietlone zostang informacje o poprawnym ziozeniu podpisu przy
wykorzystaniu profilu zaufanego. Wybdr przycisku Ok spowoduje przeniesienie do etapu
3 rejestracji konta.

Podpisywanie dokumentu Pomoc
|nf0l“l’l'l§ci€ ddﬁCZOM do dokumentu Dokument zostat przestany przez system zewnelrzny. Mozesz go
Prosze o przydzielenie dostepu do systemu CEIDG. Data: 2016 Godzina ‘. Numer R oo e DY orean %ﬁée:
autoryzacji: system zewnetrzny

Dokument zostat podpisany.
OK Anuluj

Rysunek 22. Widok okna informacji o ztlozonym podpisie przy wykorzystaniu profilu zaufanego
2. Nowy, 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 dodatkowe| autoryzacjl. Na adres e-mail, ktory zostal wystany podczas rejestracii profilu zostata wiasnie wystana wiadomosé
zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomos¢, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej

Jesli kod autoryzacyjny nie zostal wystany, moZesz ponowic probe. Wygenruj ponownie kod auloryzac

Podaj kod nr 1 2 dn. 2015.07-15: Podpisz m

Rysunek 23. Podpis Profilem Zaufanym z wykorzystaniem interfejsu CEIDG

W trzecim etapie nalezy zweryfikowa¢ i uzupetni¢ niezbedne do rejestracji profilu dane
z sekcji Dane podstawowe (cze$¢ z nich jest zaczytywana z profilu zaufanego):

* Sekcja Dane podstawowe

o Nazwisko — zaczytywane z certyfikatu (obligatoryjne),
L&\ INISTERSTWO T ——

'\-



Zaprojektowanie, wykonanie i wdkenie systemu teleinformatycznego -
proj
A s , ; . ; Wersja: 3.1
ZETO ® Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziataldoi Gospodarczej.
(*\_’ Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentagpgbda dla
wszystkich gytkownikéw wewgtrznych ST CEIDG Strona 29 z 109

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

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

o Rola — nalezy wypehic¢ przy uzyciu klawiatury, po wprowadzeniu fragmentu nazwy
roli wySwietlana jest podpowiedz z dostepnymi rolami, ktorych nazwy zawierajg
wprowadzony fragment tekstu — wybra¢ wilasciwa role adekwatnie do petnionych
obowigzkdw.

WAZNE: Mozliwe jest zdefiniowanie wiekszej liczby rdl niz jedna, przy czym w sytuacji, gdy
dodaliSmy w polu role, ktéra nie jest pozadana nalezy jg usungc klikajgc na ikone x po

prawej stronie - Urzednik JST[x]

* Sekcja Dane kontaktowe
o Email — nalezy wypeic¢ przy uzyciu klawiatury (obligatoryjne),
o Potwierdz e-mail — nalezy wypetni¢ przy uzyciu klawiatury (obligatoryjne),

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

o Telefon — nalezy wypetni¢ przy uzyciu klawiatury,
* 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
rejestraciji.

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. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2002 r., Nr 101, pdz. 926) zaznaczajac pole [1.

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

INNOWACYINA “ﬁ; %;g MINISTERSTWOD A EUROPLIS
GOSPODARKA TS ROZWOIU ROTWEI MEGIOWALNE
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Imig*
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Dane kontakiose

Erricail ™~
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Rysunek 24. 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

i _Eb Elektroniczny wniosek o zalozenie konta zostat wystany

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

Przejdi do strony gidwnej

Rysunek 25. Widok komunikatu o wystaniu elektronicznego wniosku o zalozenie konta
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Wydruk przygotowanego wniosku umozliwia klawisz EEZ.

Zgtoszenie pracownika urzedu w Systemie CEIDG

Dane urzedu:
Nazwa urzedu:
Miejscowosc:
Ulica:
Nr nieruchomosci:
Kod pocztowy:
Wojewddztwo:
Powlat: = ccciaseasiasasisiases
GIMINBE  esisssessdiessasinnnisbusien
POzt 3z Ghssansastiasiesisesied
Nrtetefonur = oiiciammsassassasninss
Nedelefaksur | aassaiieiicnnsae
Emallr 300 sasssssmoammasameneens

Podstawy prawne zgloszenia pracownika upowaznionego do dokonywania czynnosci:

e art. 26 ust. 4 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.o swobodzie dziatalnosci gospodarczej

Imie:
Nazwisko:
Nr telefonu:
E-mail:
Role:

" (podpis | peczeé Kierujacego Urzgdem)
W celu aktywacji konta nalezy wypelni¢ wniosek, a nastepnie:

Ministerstwo Rozwoju

Departament Gospodarki Elektronicznej
Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

Faks: 22 693 40 98

Rysunek 26. Wydruk zgloszenia 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:

» Dotyczaca akceptacji wniosku o zatozenie konta w systemie CEIDG

INNOWACYINA %S MINISTERSTWO
GOSPODARKA ',-#.-_\ ROZWOIU
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Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej

Akceptacja wniosku o zalozenie konta - Platforma Testowa

Twoj wniosek o zalozenie konta w Systemie CEIDG zostat zaakceptowany. Odnosnik do aktywacii
konta zostanie wystany w nastepnej wiadomosci.

Wiadomos¢ wygenerowana automatycznie, Prosze nie odpowiadac.

Zgodnie z art. 29 ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2013r, poz 672) wnioski o
wpis do CEIDG sa wolne od optat, Dokonanie wpisu do CEIDG, zarowno w zakresie rozpoczecia wykonywania dziatalnosci,
jak i jej zaprzestania, jest bezptatne, a wszelkie oferty sugerujace potrzebe dokonania jakiejkolwiek oplaty w zwiazku z
wykorzystaniem wpisu w CEIDG sa ofertami handlowymi, nie majacymi zadnego zwiazku z rejestrem prowadzonym przez
Ministra Rozwoju Dokonanie zatem zadanej zaplaty jest calkowicie dobrowolne. Nieuiszczenie opiaty nie rodz zadnych
skutkow prawnych w CEIDG oraz wobec Ministra Rozwoju. Podmioty te sugeruja rowniez koniecznosc dokonania
polecenia przelewu na podane konto, w oparciu o informacije, ze dany przedsiebiorca zaprzestal wykonywania dziatalnosci
gospodarczej i Zlozyl wniosek o wykreslenie z CEIDG. Rowniei te oplaty sa oferta handlowa prywatnych firm i nie maja
zadnego zwiazku z CEIDG.

Rysunek 27. Widok wiadomosci dotyczacej akceptacji wniosku o zatozenie konta uzytkownika
wewnetrznego w ST CEIDG

» Dotyczaca aktywacji konta urzednika wewnetrznego w systemie CEIDG

Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej

Aktywacja konta w systemie CEIDG - Platforma Testowa

Witaj.

Juz tylko krok dzieli Cie od zakonczenia rejestracji w
Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dzialalnosci 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 dziatalnoéci gospodarczej (Dz.U. z 2013r.,, poz. 672) wnioski o
wpis do CEIDG sa wolne od optat. Dokonanie wpisu do CEIDG, zaréwno w zakresie rozpoczecia wykonywania dziatalnosci,
jak i jej zaprzestania, jest bezptatne, a wszelkie oferty sugerujace potrzebg dokonania jakiejkolwiek optaty w zwiazku z
wykorzystaniem wpisu w CEIDG sa ofertami handlowymi, nie majacymi zadnego zwigzku z rejestrem prowadzonym przez
Ministra Rozwoju Dokonanie zatem zadanej zaplaty jest catkowicie dobrowolne. Nieuiszczenie optaty nie rodzi zadnych
skutkow prawnych w CEIDG oraz wobec Ministra Rozwoju. Podmioty te sugeruja rowniez koniecznosc dokonania
polecenia przelewu na podane konto, w oparciu o informacje, ze dany przedsiebiorca zaprzestat wykonywania dziatalnosci
gospodarczej i zZlozyl wniosek o wykreslenie z CEIDG. Rowniez te oplaty sa oferta handlowa prywatnych firm i nie maja
zadnego zwiazku z CEIDG.

Rysunek 28. 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.

INNOWACYINA %a% MINISTERSTWO —r
’ GOSPODARKA ROZWOIU RO MO

TR RGN MECIRALMEGD
ABDTCWA STEATICH SAOW LR T



Zaprojektowanie, wykonanie i wdkenie systemu teleinformatycznego -
A s , ; . ; Wersja: 3.1
ZETO ® Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziataldoi Gospodarczej.
(\..-’ Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentagpgbda dla
' wszystkich gytkownikéw wewgtrznych ST CEIDG Strona 33 z 109
AKTYWACJA KONTA UZYTKOWNIKA
L%' Twoje konto zostalo aktywowane

Zaloguj sig

Rysunek 29. 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 dokonac procesu rejestracji w systemie
CEIDG. Ponowna rejestracja przy wykorzystaniu tego samego certyfikatu czy zaufanego
profilu ePUAP pozwoli na wprowadzenie poprawnych danych w systemie CEIDG. Nie skutkuje
to utworzeniem nowego konta, lecz aktualizacjg danych, co w rezultacie pozwoli na
aktywacje i korzystanie z pierwotnego konta.

2K o
INNOWACYINA 4% MINISTERSTWO rs comoresves
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* o > Tworzenie konta pracownika
Etapy tworzenia konta

AKTUALIZACJA KONTA

% Na podstawie wprowadzonych danych system powiazal formularz rejestracyjny z istniejgcym kontem. Certyfikat / Profil Zaufany wykorzystany do
rejestracji zostanie przypizany do istnigjacego konta. MoZesz zmodyfikowac sekcje dane kontaktowe

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

Dane podstawowe

Etap 3 Nazwisko *
Weryfikacja i uzupelnienie danych

Imig =
Organizacja *

Posiadane role

Dane kontaktowe

Email *
PotwierdZ e-mail

Telefon

Dane certyfikatu

Mumer seryjny ceryfikatu

Mazwa powszechna wystawcy ceryfikatu

[Clwyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby systemu Centrainel Ewidenci i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze]
Zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych esobowych (Dz. U. z 2002 r, Nr 101, poz.926).

Rysunek 30. Widok okna trzeciego etapu rejestracji (aktualizacja) — weryfikacji i uzupetnienia
danych

WAZNE: Nalezy pamieta¢, iz aktualizacja danych konta mozliwa jest tylko do mementu jego
aktywacji. Konto, ktore zostato aktywowane nalezy edytowaé 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 uzytkownikdw, ktory nie logowali sie do
systemu przez okres dtuzszy niz 180 dni.

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

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

INNOWACYINA %Sﬁ MINISTERSTWO [P
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Po wpisaniu adresu w przegladarce wyswietli sie pierwsza strona systemu, ktéra oprocz
szeregu informacji o charakterze prawno-organizacyjnym zawiera rowniez opcje pozwalajgce
na zalogowanie sie do systemu.

-. l Centrum pomocy v l . [[zatogui ]

B 500 sdonoee B E
- CENTRALNA EVIOENCIA| HFORMACIA s o

O DAALAL

NOSCE GOSPODARC.

L | Formularze | Instrukcje | Baza przedsieblorcow | Obowigzujace przepisy Wspdlpraca | komunikaty | Pomoc | porady

UWAGA! Wszelkie czynnosci zwiazane z wpisem do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) -
prowadzonej przez Ministra Rozwoju s3 BEZPEATNE.

Do wszystiech przypadkow oferowania wpisu do rejestru prredsishiorcow za oplaty nalefy podchodzif ze szczegding ostroznoscia gdyz 53 to oferty komercyjne.

Zapoznaj sie ZnajdZ Wypelnij wniosek

z formularzem przedsiebiorce przez internet

Przed wypeinienism wniosku / Aby pobrac zaswiadczenie Mozesz go zlozyé | podpisat

przygotuj niezbgdne dane takie / odszukaj swoj wpis w bazie slekfronicznie albo w urzgdzie.

jak PESEL, NIP, adresy, formg - przedsigbiorcéw

opodatkowania | rodzaje

planowanej dziatainosci

gospodarczej ’

/

—-

Najczesciej zadawane pytania Co zrobic 2eby poprawic wpis pochodzacy z Skorzystaj z naszej profesjonainej pomocy...
ewidencji gminnej?

» Jak podpisac wniosek? e e e

2 - JeZeli chcesz poprawic swoj wpis Jak W prosty sposcb
» Kiedy zlozyé wniosek? pochodzacy z ewidencji gminnej (lub zaloiyé
» Co dzieje sie ze zlozonym wnioskiem? zawlesi¢, wznowic, zakonczy¢ dzialalnosc

) ) gospodarcza) zi6z wniosek o zmiane (z d?j ﬂaanSC
» Jak zostac | pozostac przedsigbiorca? wyborem dodatkowych opcji). =
> Zaé'ﬂ'_ladCZEHiE CEIDG w obrocie Aby pobrac zaswiadczenie odszukaj swaj wpis w gOSpOC!a rc Za?
Zograntcaivym bazie przedsiebiorcow i wybierz opcje Drukuj / B
Pobierz PDF.

Lista koddw Rejestracja Spatki z o.0. CENTRUM POMOCY Wsparcie informacyjne
dzialalnosd gospodarczej przez Internet BIZNES.GOV.PL i finansowe dla firm

Szybsza rejestracja firmy online m Zarzadzasz wpisem nie wychodzac z domu m Aktualne dane o twojej dziatalnosci
gospodarczej = Automatyczne przekazywanie danych z wniosku do US, GUS, ZUS/KRUS = Catkowicie bezptatna procedura

Platforma produkcyjna

Rysunek 31. Widok okna strony gtéwnej witryny CEIDG

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

gérnym rogu przycisk - Z2199ul | (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
wybra¢ opcje Zaloguj > Profil zaufany ePUAP — procedura opisana w rozdziale 2.2.3
Logowanie przy uzyciu profilu zaufanego ePUAP.
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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.

Zaloz nowe konto

zahda nowen kanbo prradegbiorcy Uwaga

Istrsnje meaziwodd Horenis whooky ber keesecenodo posindemms podpsy elelironicEnego | MapRIErBE)
W Erstones, Wiwciad w cigu 7 ol od Sotania waissiu nalely uded s do Ursgdu Semmy w oely
podwesrdoenia todsamaod

Li iy .'."."'""-*'.,".:';

Przeydf oo skladanis wmneoskay

U ga
lateh chogas slotpd whisesk alekirorsspnem, musesd posiadsd podpin elekbrmanicrny ¢ sarbyfikafem
kwahfilosmanym lub profil caafany e UAP | rarejastronnd sig w systermie CEIDGS

Platfosrros produbkoying Seewer A ¥, LOAGOS 15616

Rysunek 32. 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 33. Widok komunikatu powitalnego strony gtownej systemu CEIDG

2.2.1 Komunikaty w ST CEIDG

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

«  Komunikat o wysokim priorytecie oznaczony zostanie czerwong ikong wykrzyknika @

4
Komunikat o wysokim priorytecie
Tresé komunikatu

Zapoznatem sie z komunikatem

Rysunek 34. Widok komunikatu o wysokim priorytecie

« Komunikat o priorytecie normalnym oznaczony zostanie niebieskg ikong i @

Komunikat o normalnym
priorytecie
Tresc komunikatu
Zapoznatem sie z komunikatem
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Rysunek 35. Widok komunikatu o normalnym priorytecie

« Komunikat o niskim priorytecie oznaczony zostanie szarg ikong i

2

Komunikat o niskim priorytecie
Tresc komunikatu

Zapoznatem sie z komunikatem

Rysunek 36. Widok komunikatu o niskim priorytecie

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

W celu trwatego zamkniecia danego komunikatu nalezy wybra¢  opcje

Zapoznalem sie z komunikatem: — 7aminiety komunikat nie bedzie ponownie wys$wietlony, 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.

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

Podpis elektroniczny zlozony za pomoca tego oprogramowania i waznego certyfikatu
kvalifikowanego bedzie wyvwolywal skutki prawne réwnowazne podpisovi vdasnorecznemu
zgodnie z ustavg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym. Wyswietl tresc

yodpisywanego oswiadczenia .
Y !

’Logowanie do systemu

Wybierz certyfikat J [ Anulj J

Rysunek 37. Widok okna sktadania podpisu — wybor certyfikatu

Wskazanie wiasciwego certyfikatu kwalifikowanego nalezy potwierdzi¢ przyciskiem OK.
Wybdr przycisku Pokaz certyfikat wyswietli szczegdtowe informacje odno$nie zaznaczonego
na liscie certyfikatu kwalifikowanego.

2K o
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T —
/Wybierz certyfikat z listy

Wszystiie certyfikaty  Certyfikaty

| Wystawiony dla ‘Wystawiony przez Mr. seryiny Data wygasniecia
|Administrator CEIDG FETO 7cbe230200070000.., 09.05.17 12:30
an Przedsiehiorczy ZET0 4F1334d00070000... 25.05.17 12112
Jan Urzedowy g0 _HF11bcO900070000... 25.05.17 12:11
s o cE

Rysunek 38. Widok okna wyboru certyfikatu z listy

Wskazanie certyfikatu bedzie skutkowato konieczno$cia 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, ktéra zawiera¢ bedzie dostep do tych funkcji systemu,
do ktérych uzytkownik ma nadane uprawnienia.

2.2.3 Logowanie przy uzyciu profilu zaufanego ePUAP

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

System umozliwia dwie metody logowania z wykorzystaniem platformy ePUAP. Pierwsza
metoda przeprowadza uwierzytelnianie uzytkownika na podstawie podpisanego
o$wiadczenia. Natomiast druga wykorzystuje mechanizm SSO ePUAP. Aktualny sposob
logowania ePUAP wynika z konfiguracji ST CEIDG.

2.2.3.1 Logowanie poprzez podpisanie oswiadczenia woli profilem zaufanym
ePUAP

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

ceidg.gov.pl - logowanie przy uzyciu hasta

ceidg.gov.pl - logowanie przy uzyciu certyfikatu

Zapomniaes loginu?

m Jes nie pamietasz swojego loginu (dentyfikatora),skorzysta) 2 przypomnienia loginu.

Instrukeja korzystania  certyfikatu (PDF)

Rysunek 39. Widok okna logowania sie na platforme ePUAP

Uzytkownik zalogowany na platforme ePUAP, powinien wybra¢ przycisk Podpisz profilem

zaufanym, aby potwierdzi¢ sposob dostepu do systemu przy wykorzystaniu Profilu
zaufanego.

Podpisywanie dokumentu Pomoc
Informacje dofaczone do dokumentu Dokument zostal przestany przez system zewngirzny. Mozesz go
Proszeg o przydzielenie dostepu do systemu CEIDG. Data: 2016 , Godzina: !, Numer E,’,"?mﬁ,j? F:“"‘“‘ﬁ‘”rﬁ',“” zaufanego !ga;rs‘;'rﬁue przycisku grkz'ez
autoryzacji system zewnetrzny

Kolejne podpisy
ZI62 podpis potwierdzony profilem zaufanym

Podpisz profilem zaufanym

Anuluj

Rysunek 40. Widok okna podpisu profilem zaufanym

W kolejnym oknie uzytkownik powinien wybra¢ Profil zaufany, ktory zostanie wykorzystany
do zlozenia podpisu. Nalezy wybrac przycisk Uzyj tego profilu do podpisu i oczekiwac na
przestanie kodu weryfikacyjnego do ztozenia podpisu.

Podpisywanie dokumentu Pomoc
Informacje dolaczone do dokumentu Dokument zostal przesiany przez system zewngtrzny Mozeszgo
Prosze o przydzielenie dostepu do systemu CEIDG. Data: 2016 , Godzina: . Numer e e kol i Lo Ko %Eez
autoryzacji E system zewnelrzny.

Masz jeden profil zaufany
Profil zaufany

osoby

Data
utworzenia

Anuluj

Rysunek 41. Widok okna wyboru zaufanego profilu do ztozenia podpisu

Kod weryfikacyjny zostanie przestany na adres e-mail, ktéry zostat podany podczas
zaktadania Profilu zaufanego (mozliwos¢ konfiguracji przestania kodu weryfikacyjnego SMS-
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em). Nalezy wprowadzi¢ kod w polu Kod weryfikacyjny i wybra¢ przycisk ZatwierdZ, aby
potwierdzi¢ sktadany podpis przy uzyciu Profilu zaufanego.

Podpisywanie dokumentu Pomoc
informacje ddﬁclﬂne do dakumentu DDk\JmEn[ zostal D'Zesmﬂy’ Efzez S}‘S‘el‘l Ze’f_ﬂiell'zn)‘ Mﬁ_ZESZ_ [1]
Prosze o przydzielenie dostepu do systemu CEIDG. Data: 2016, Godzina: . Numer R T S R aoiea o

autoryzacji: system zewnsetrzny,
Podaj kod nr 4 z dn. 2016

Podaj kod

Zatwierdi

Anuluj
Rysunek 42. Widok okna potwierdzenia podpisu kodem weryfikacyjnym

W nowym oknie wysSwietlone zostang informacje o poprawnym ziozeniu podpisu przy
wykorzystaniu Profilu zaufanego.

Podpisywanie dokumentu Pomoc
Informacje dotaczone do dokumentu Dokument zostal przestany przez system zewnatrzny. Mozesz go
Prosze o przydzielenie dostepu do systemu CEIDG. Data: 2016 . Godzina: !, Numer ﬁ_.%a‘g,'\sna‘juz,? o n'fé.‘}‘}'}{%"“‘ Lt o) ‘.?rfez
autoryzacji: system zewnsglrzny

Dokument zostal podpisany
OK Anuluj

Rysunek 43. Widok okna informacji o ztozonym podpisie przy wykorzystaniu zaufanego profilu

Wybdr przycisku Ok skutkowad bedzie zalogowaniem sie do systemu. Wyswietli sie strona
bazowa systemu, ktéra 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 platformy ePUAP. W oknie tym nalezy wprowadzi¢ login i hasto dla konta
uzytkownika na platformie ePUAP.

ceidg.gov.pl - logowanie przy uzyciu hasta

ceidg.gov.pl - logowanie przy uzyciu certyfikatu

Zapomniales hasta?

w Portalu ePUAP.

Login* Zapomniates loginu?

Instrukcja korzystania z certyfikatu (PDF)

i e pamietasz swojego loginu (dentyfikatora), skorzystaj  przypomniena loginu

Rysunek 44. Widok okna logowania sie na platforme ePUAP

T
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Po Kliknieciu Zaloguj sie, system ePUAP przeprowadza uwierzytelnianie uzytkownika, a
nastepnie przekierowuje uzytkownika do systemu CEIDG. System CEIDG otrzymuje token
SAML, na podstawie, ktorego 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 wyswietla stosowny komunikat.

2.3 Whniosek 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 ztozyc
wniosek o uzyskanie dodatkowych uprawnien, ktére 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.

2.3.1 Aktualizacja uprawnien przez uzytkownika wewnetrznego -
certyfikat kwalifikowany

W nowym oknie, w trakcie procesu aktualizacji uprawnien, nalezy w pierwszej kolejnosci
zaznaczyC opcje Aktualizacja uprawnieri W sekcji Rodzaj wniosku oraz ponizej w sekcij
Sposob potwierdzenia tozsamosci uzytkownika wskazaC¢ wiasciwy sposob dostepu do
systemu - opcje Certyfikat Kwalifikowany, aby uzy¢ certyfikatu kwalifikowanego i wybrac¢
przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego etapu.

Przycisk Anuluj pozwoli na anulowanie rejestracji.

4 > Tworzenie konta pracownika

REJESTRACJA URZEDNIKA

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

W celu rezpoczecia procesu rejestracji nalezy wybraé rodza) wniosku oraz okreslic sposéb potwierdzenia tozsamosel uzytkownika.

Rodzaj wniosku

Yyber certyfikatu lub logowanie @ Utworzenie / aktualizacja konta
s O] u(:‘) Uzy| te] cpeji aby zlozyé wniosek o utworzenie konta lub aktualizacje w
przypadku zmiany certyfikatu kwalifikowanego lub profilu zaufanego.

Weryfikacja i uzupenienie danych Q Aktualizacja uprawnien

Ly
L & Uzy| te] cpcji aby zlozyé wniosek o aktulizacje posiadanych uprawnien

Sposodb potwierdzenia tozsamosci uzytkownika

Certyﬁkat kwalifi kowany nformacje o certyfikacie kwalifikowanym

© Uzyj certyfikatu jake sposobu potwierdzenia tozsamosci uzytkownika

o E PI’Oﬂl Zaufarly ePUAP nformacje o Prefilu Zaufanym

Uzyj Profilu Zaufanego jake sposobu potwierdzenia tozsamosci uzytkownika

X B

Rysunek 45. Widok okna etapu 1 aktualizacji uprawnien — wyboru sposobu dostepu do systemu
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W pierwszym kroku nalezy wybraé przycisk Wybierz certyfikat, aby wskaza¢ na liscie
wiasciwy certyfikat przy wykorzystaniu, ktérego nastepowac bedzie logowanie.

# > Tworzenie konta pracownika

REJESTRACJA URZEDNIKA

Wybierz certyfikat kwalifikowany, przy uZyciu kidrego bedziesz logowac sie w systemie
Wybdr rodzaju wniosku oraz
sposobu potwierdzenia tozsamosci B i
uzythownika Wyb6r certyfikatu

Etap 2

| . Podpis elektroniczny ztozony za pomocy tego oprogramowania | waznego certyfikatu kwalifikowanego
ZonLcenyﬁkalu lub logowanie @ bedzie wywotywat skutki prawne réwnowazne podpisowi wlasnorecznemu zgodnie z ustawg z dnia 18
wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym. Wyswietl tres¢ podpisywanego oswiadczenia.

Weryfikacja i uzupetnienie danych 5 Rejestracja w systemie

v. 1.0.4486.31584

Platforma produkcyjna Serwer B

Rysunek 46. Widok okna etapu 2 aktualizacji uprawnien — wybor certyfikatu

W kolejnym oknie wskazanie na liscie wtasciwego certyfikatu nalezy potwierdzi¢ przyciskiem
OK. Wybdr przycisku Pokaz certyfikat pozwala na wysSwietlenie szczegdtowych informacii
odnosnie zaznaczonego na liscie certyfikatu.

rtyfikat z listy

Wszystiie certyfikaty  Certyfikaty

Wystawiony dia ‘Wystawiony przez Mr. seryiny Data wygasnieda
Administrator CEIDG ZETO [cbe230200070000... 09.05.17 12:30 |
3 4f1334fd00D070000... 25.05.17 12112
Dan Urzedowy ZETO 4f11bc0900070000... |25.05.17 12:11 1

:

s =3

Rysunek 47. Widok okna wyboru certyfikatu z listy

Wskazanie certyfikatu bedzie skutkowato konieczno$cia 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.
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Przycisk Wistecz pozwoli na cofniecie sie do poprzedniego etapu. Przycisk Anuluj pozwoli na
anulowanie aktualizacji uprawnien.

4 > Tworzenie konta pracownika
Etapy tworzenia konta

REJESTRACJA URZEDNIKA

Wybierz certyfikat kwalifikowany, przy uZyciu ktérego bedziesz logowad sie w systemie
Wybdr rodzaju wniosku oraz
u potwierdzenia tozsamosci

Fytkownika Wybor certyfikatu

Etap 2 i .~ Fodpis elektroniczny ztoZony za pomocy tego oprogramewania | waznego certyfikatu kwalifikowanego
:‘Q‘SE;EHWRE‘“ lub logowanie & bedzie wywohywat skutki prawne rownowazne podpisowi wlasnorgcznemu zgodnie z ustawa z dnia 18
wrzesnia 2001 r_ o podpisie elektronicznym. Wyswietl tres¢ podpisywanego o$wiadczenia.

Weryfikacja i uzupetnienie danych /Rejestracja w systemie

Podpis wykonano pomysinie. Wybierz inny certyfikat

Platforma produkcyjna Serwer B v. 1.0.4486.31584

Rysunek 48. Widok okna etapu 2 aktualizacji uprawnien — skltadanie podpisu

W trzecim etapie nalezy zweryfikowa¢ dane w sekcji Dane podstawowe i wprowadzi¢
niezbedne dane w polu Nowe role. Pole Nowe role nalezy wypetni¢ przy uzyciu klawiatury, po
wprowadzeniu fragmentu nazwy roli wyswietlana jest podpowiedz z dostepnymi rolami,
ktorych 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 pozgdana

nalezy ja usunaé klikajac na ikone x po prawej stronie -  UZednik JST[x]

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

WAZNE: W sytuaciji, gdy uzytkownik posiadajacy role Urzednik JST bedzie prébowat podczas
aktualizacji doda¢ role Gmina obstuga RDR system wyswietli nastepujgcg informacje: Rola
"Urzednik JST" zawiera w sobie role "Gmina obstuga RDR". Nalezy z listy nowych rdl, usungc
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 1.
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4 > Tworzenie konta pracownika

Ftapy tworzenia konta

Wybar certyfikatu ub logowanie
eBUAP

Etap 3

Weryfikacja i uzupetnienie danych

AKTUALIZACJA UPRAWNIEN

Wypeinienie pdl oznaczonych gwiazdka (*) jest wymagane do poprawne] rejestraci

Dane podstawowe

Nazwisko *
Imie *
Organizacja *
Posiadane role

Nowe role *

Dane kontaktowe

Email *
PotwierdZ e-mail *

Telefon

Dane certyfikatu

Mumer seryjny certyfikatu

+ Urzednik JST

-

MNazwa powszechna wystawcy ceryfikatu

IEH-'yraz' am zgode na przetwarzanie danych osobowych na potizeby systemu Centralnej Ewidencji | Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze)
Zgodnie z Lstawa Z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 104, poz 926).

= Wste % Anuluj

Rysunek 49. 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.

@ Elektroniczny wniosek o zalozenie konta zostal wyslany

W celu dokoficzenia procesu rejestraci / aktualizacji wydrukuj whiosek i wyslj go poczty lub faksem pod wskazany we wniosku adres.

£21 Drukuj Przejd? do strony gitwnej

Rysunek 50. Widok komunikatu o wystaniu elektronicznego wniosku o zalozenie konta

Wydruk przygotowanego wniosku umozliwia klawisz EEXB.

INNOWACYINA
GOSPODARKA
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Aktualizacja uprawnien pracownika urzedu w Systemie CEIDG

Dane urzedu:
Nazwa urzedu:
Miejscowosc:
Ulica:
Nr nieruchomosci:
Kod pocztowy:
Wojewodztwo:
Powiat: - -
GMINA: e
POCZEA: = il
Nrtelefonu: | .ccicnciicieriniernaisnsss
Nrtelefaksu: coviiiirrsssriinenenes
E-mail: rerearerenrenens

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

Imie:
Nazwisko:

Nr telefonu:
E-mail:
Posiadane role:

Nowe role:

(podpis | pleczet Kierujacege Urzedem)
W celu aktywacji konta nalezy wypelni¢ wniosek, a nastepnie:

Ministerstwo Rozwoju

Departament Gospodarki Elektronicznej
Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

Faks: 22 693 40 98

Rysunek 51. Wydruk zgloszenia aktualizacji uprawnien pracownika Urzedu w Systemie CEIDG

WAZNE: W systemie mozliwe jest wydrukowanie wniosku o aktualizacje uprawnien
zaadresowanych na jeden z dwéch 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 rél (podczas aktualizacji wskazano role inng niz Urzednik JST)
zaadresowane zostang na Departament Gospodarki Elektronicznej. W przypadku wniosku o
aktualizacje uprawnien, w ktérym wybrano role urzednika JST oraz ktérg$ z pozostatych rdl,
to wniosek taki zaadresowany zostanie na Departamentu Handlu i Ustug.

W przypadku akceptacji lub odrzucenia wniosku o aktualizacje uprawnien przez pracownika
MR, na adres mailowy podany we wniosku wysytana zostanie wiadomo$¢ e-mail zawierajaca

INNOWACYINA g;;ﬁ MINISTERSTWO —
GOSPODARKA BEE ROZWOIL
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infformacje o wyniku, z jakim zostat rozpatrzony wniosek oraz jakich rdl 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 dzialalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2013r., poz. 672) wnioski o
wpis do CEIDG sa wolne od oplat. Dokonanie wpisu do CEIDG, zarowno w zakresie rozpoczecia wykonywania dziatalnosci,
jak i jej zaprzestania, jest bezplatne, a wszelkie oferty sugerujace potrzebe dokonania jakiejkolwiek oplaty w zwiazku z
wykorzystaniem wpisu w CEIDG sa ofertami handlowymi, nie majacymi zadnego zwiazku z rejestrem prowadzonym przez
Ministra Rozwoju Dokonanie zatem zadanej zaplaty jest catkowicie dobrowolne. Nieuiszczenie optaty nie rodzi zadnych
skutkow prawnych w CEIDG oraz wobec Ministra Rozwoju. Podmioty te sugeruja rowniez koniecznos¢ dokonania
polecenia przelewu na podane konto, w oparciu o informacje, ze dany przedsiebiorca zaprzestat wykonywania dziatalnosci
gospodarczej i Zlozyl wniosek o wykreslenie z CEIDG. Rowniez te oplaty sa oferta handlowa prywatnych firm i nie maja
zadnego zwiazku z CEIDG.

Rysunek 52. Widok wiadomosci dotyczacej akceptacji wniosku o aktualizacje uprawnien
uzytkownika w systemie CEIDG

2.3.2 Aktualizacja uprawnien przez uzytkownika wewnetrznego — profil

zaufany ePUAP

W nowym oknie podczas etapu 1 procesu aktualizacji uprawnien nalezy w pierwszej
kolejnosci w sekcji Rodzaj wniosku wskaza¢ opcje Aktualizacja uprawnieri oraz ponizej w
sekcji Sposob potwierdzenia toZzsamosci uzytkownika wskaza¢ wiasciwy sposéb dostepu do
systemu. Nalezy wybra¢ opcje Profil Zaufany ePUAP, aby przejs¢ do kolejnego etapu
aktualizacji uprawnien. Informacje, w jaki sposdb zatozy¢ zaufany profil dostepne sg na
platformie ePUAP pod adresem:

http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2 Pomoc?WCM GLOBAL CONTEXT=/wps/wcm/myconnect/epuap2/e

PUAP2/PL/Pomoc/Obywatele/Podreczniki/

Przycisk Anulujpozwoli na anulowanie aktualizacji uprawnien.

INNOWACYINA %S MINISTERSTWO
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‘ > Tworzenie konta pracownika

REJESTRACJA URZEDNIKA
Etﬁp 1 o Serdecznie Witamy!
:iﬁz;?gﬁﬁ;:;;ﬂ;: ﬁ:fszamus'.ci W celu rozpoczecia procesu rejestracji nalezy wybrac rodza) wniosku oraz okreslic sposdb potwierdzenia tozsamosci uzytkownika.
uzytkownika

Rodzaj wniosku

j'gﬁ?gﬁe"'r"ka“ Uhicnosanie @ Utworzenie / aktualizacja konta
S ® @) Uzyite opeji aby zlozye wniosek o utworzenie konta lub aktualizacie w
przypadku zmiany certyfikatu kwalifikowanego lub profilu zaufanego.

Weryfikacja i uzupeinienie danych

o &, Aktualizacja uprawnien

Uzy| te] cpcji aby zlozyé wniosek o aktulizacje posiadanych uprawnien

Sposodb potwierdzenia tozsamosci uzytkownika

Cer‘tyﬂkat kWaIiﬂkOWany nformacje o certyfikacie kwalifikowanym

Uzyj certyfikatu jake sposobu potwierdzenia tozsamosci uzytkownika

-~ E PI’Oﬂl Zaufany ePUAP nformacje o Prefilu Zaufanym

Uzyj Profilu Zaufanego jake sposobu potwierdzenia tozsamosci uzytkownika

X B

Rysunek 53. Widok okna etapu 1 aktualizacji uprawnien — wyboru sposobu dostepu do systemu

Uzytkownik zostanie przeniesiony na platforme ePUAP, na ktdrej nalezy wprowadzi¢ login
i hasto do konta uzytkownika na platformie ePUAP.

ceidg.gov.pl - logowanie

ceidg.gov.pl - logowanie przy uzyciu hasta

Nie masz jeszcze konta?

utytkownika. Refestraci
iy Portalu ePUAP.

2 Kiku prostych krokov.

ceidg.gov.pl - logowanie przy uzyciu certyfikatu

Zapomniales hasta?

' hasta do konta,
iy W Portalu ePUAP.

Login* Zapomniaes loginu?

m (identyfkatora),

Instrukeja korzystania z certyfikatu (PDF)

Rysunek 54. Widok okna logowania uzytkownika na platforme ePUAP

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

1. TRADYCYINY, Z WYKORZYSTANIEM INTERFEJSU EPUAP:

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

HOCKNA STEATICH SR
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Podpisywanie dokumentu Pomoc

Info ie dot do dok tu Dokument zostal przestany przez system zewnetrzny. MoZesz go

ﬁosﬁ?ﬁzvuggmg dostepu do systemu CEIDG. Data: 2016 , Godzina: ', Numer [iGpgent 2a pomiest proms SaLanagn: Nockierts poy il %’qﬁz
autoryzacji

system zewnglrzny.

Kolejne podpisy
Z16z podpis potwierdzony profilem zaufanym

Podpisz profilem zaufanym

Anuluj

Rysunek 55. Widok okna podpisu profilem zaufanym

W kolejnym oknie uzytkownik powinien wybrac profil zaufany, ktéry zostanie wykorzystany
do ztozenia podpisu. Nalezy w tym celu uzy¢ przycisku UZyj tego profilu do podpisu
i oczekiwac na przestanie kodu weryfikacyjnego do ztozenia podpisu.

Podpisywanie dokumentu Pomoc
Informacje dotaczone do dokumentu Dokument 20513 przestany przez system zewnetrzny. Mozesz go
Prosze o przydzielenie dostepu do systemu CEIDG. Data: 2016 . Godzina: . Numer I‘:Jonaoa'\snicuﬁa pmncﬁ,p‘.n.{"" zaura"ego'.%asc;fg%m Lo o] %’éez
autoryzacji system zewngtrzny

Masz jeden profil zaufany
Profil zaufany
osoby

Data
utworzenia

Uzyj tego profilu do podpisu

Anuluj

Rysunek 56. Widok okna wyboru zaufanego profilu do ztozenia podpisu

Kod weryfikacyjny zostanie przestany na adres e-mail, ktéry zostat podany podczas
zaktadania profilu zaufanego. Nalezy wklei¢ kod w polu Kod weryfikacyjny i wybrac przycisk
ZatwierdZ, aby potwierdzi¢ sktadany podpis przy uzyciu profilu zaufanego.

Podpisywanie dokumentu Pomoc
Informacje dotaczone do dokumentu Ookument zostal przestany przez system zewnglizny. Mozesz go
Prosze o przydzielenie dostepu do systemu CEIDG. Data: 2016~ , Godzina , Numer B e ot e N e o “'“"Sk",?&“ 1
autoryzacji: systam zewnelrzny.

Podaj kod nr 4 z dn. 2016

Podaj kod

Anuluj

Rysunek 57. Widok okna potwierdzenia podpisu kodem weryfikacyjnym

W nowym oknie wysSwietlone zostang informacje o poprawnym ziozeniu podpisu przy

wykorzystaniu zaufanego profilu. Wybdr przycisku Ok spowoduje przeniesienie do etapu 3
aktualizacji uprawnien.

INNOWACYINA %S? MINISTERSTWO e
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Podpisywanie dokumentu Pomoc

Informacje dotaczone do dok + Dokument znsl.rﬂnol';asral?\:'nmfzsrst:m ze:'TFhlznv Mozesz go

Prosz6 o przydzielenis dosiepu do Systemu CEIDG. Data: 2016 # #, Godzina: ', Numer it i) i i X 2 T
autoryzacji: system zevmetrzny

Dokument zostat podpisany
OK Anuluj

Rysunek 58. Widok okna informacji o ztozonym podpisie przy wykorzystaniu zaufanego profilu
2. NOWY, 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

ﬂ Podplsanle wnlosku wymaga dodatkowe| autoryzacil. Na adres e-mail, ktory zostal wyslany podczas rejestracii profilu zostala wiasnie wyslana wiadomosc
zawierajgca kod potwierdzenia, Sprawdz wiadomosc, a nastepnie wplisz ten kod w pole ponize|

Jesli kod autoryzacyjny nie zostal wystany, moZesz ponowic probe. W

Podaj kod nr 1 z dn. 2015-07-15: Podpisz “

Rysunek 59. Podpis Profilem Zaufanym z wykorzystaniem interfejsu CEIDG

W trzecim etapie nalezy zweryfikowa¢ dane w sekcji Dane podstawowe i wprowadzi¢
niezbedne dane w polu NMowe role. Pole Nowe role nalezy wypetni¢ 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 usunaé Klikajac na ikone x po prawej stronie -  UZednikJST[x]

WAZNE: Nalezy pamieta¢, iz dodawane sa w tym kroku role, ktérych brakowato na koncie.
System weryfikuje i nie doda do konta uzytkownika roli, ktérg wczesniej posiadat.

WAZNE: W sytuaciji, gdy uzytkownik posiadajacy role Urzednik JST bedzie prébowat podczas
aktualizacji dodac role Gmina obstuga RDR system wyswietli nastepujgcg informacje: Rola
"Urzednik JST" zawiera w sobie role "Gmina obstuga RDR". Nalezy z listy nowych rol, usungc¢
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.
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4= & > Tworzenie konta pracownika

AKTUALIZACJA UPRAWNIEN

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

Dane podstawowe

Mazwisko *
Imig ®
Etap 3 A
Weryfikacja | uzupeinienie danych Organizacia
Fosiadane role + Urzednik JST
MNowe role *

Dane kontaktowe

Email *
Potwierdz e-mail *

Telefon
Dane Profilu Zaufanego

|dentyfikator Profilu Zaufanego

Db'l#yraz'am zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby systemu Centralne] Ewidencji i Informaci o Dzialalnosci Gospodarczef
Zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997T. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz.926).

dn Wstecz || Zapisz B | 3% Anuly)

Rysunek 60. 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

W celu dokonczenia procesu rejestracii / aktualizaci wydrukuj wniosek | wy£lij go poczty lub faksem pod wskazany we wniosku adres,

=1 Drukuj Przejdz do strony gléwnei

Rysunek 61. Widok komunikatu o wystaniu elektronicznego wniosku o aktualizacje uprawnien

Wydruk przygotowanego wniosku umozliwia klawisz EEXB.
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Aktualizacja uprawnien pracownika urzedu w Systemie CEIDG

Dane urzedu:
Nazwa urzedu:
Miejscowosc:
Ulica:
Nr nieruchomosci:
Kod pocztowy:
Wojewodztwo:
ot U ———
GMINA: i
POCTEA: 0 sssissesessasenssisasaassanes
Nrtelefonu: = ccccicrcesisvensiiossoneranss
Nrtelefaksu: = .oiviiiiiiririennanianas
E-mail:

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

Imie:
Nazwisko:

Nr telefonu:
E-mail:
Posiadane role:

Nowe role:

" {podpis | pleczeé Kierujacege Urzedem)
W celu aktywacji konta nalezy wypelni¢ wniosek, a nastepnie:

Ministerstwo Rozwoju

Departament Gospodarki Elektronicznej
Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

Faks: 22 693 40 98

Rysunek 62. Wydruk zgtoszenia pracownika 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 rél (podczas aktualizacji wskazano role inng niz Urzednik JST)
zaadresowane zostang na Departament Gospodarki Elektronicznej. W przypadku wniosku o
aktualizacje uprawnien, w ktérym wybrano role urzednika JST oraz ktérg$ z pozostatych rdl,
to wniosek taki zaadresowany zostanie na Departamentu Handlu i Ustug.

W przypadku akceptacji lub odrzucenia wniosku o aktualizacje uprawnien na koncie
uzytkownika przez pracownika MR, na adres mailowy podany we wniosku wysytana zostanie
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wiadomos$¢ e-mail zawierajgca informacje o wyniku, z jakim zostat rozpatrzony wniosek oraz
jakich rol 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 dzialalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2013r., poz. 672) wnioski o
wpis do CEIDG sa wolne od oplat. Dokonanie wpisu do CEIDG, zarowno w zakresie rozpoczecia wykonywania dziatalnosci,
jak i jej zaprzestania, jest bezplatne, a wszelkie oferty sugerujace potrzebe dokonania jakiejkolwiek oplaty w zwiazku z
wykorzystaniem wpisu w CEIDG sa ofertami handlowymi, nie majacymi zadnego zwiazku z rejestrem prowadzonym przez
Ministra Rozwoju Dokonanie zatem zadanej zaplaty jest catkowicie dobrowolne. Nieuiszczenie optaty nie rodzi zadnych
skutkow prawnych w CEIDG oraz wobec Ministra Rozwoju. Podmioty te sugeruja rowniez koniecznos¢ dokonania
polecenia przelewu na podane konto, w oparciu o informacje, ze dany przedsiebiorca zaprzestat wykonywania dziatalnosci
gospodarczej i Zlozyl wniosek o wykreslenie z CEIDG. Rowniez te oplaty sa oferta handlowa prywatnych firm i nie maja
zadnego zwiazku z CEIDG.

Rysunek 63. 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 wazno$¢. Sytuacja taka moze wynikaé 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 moégt wykonywaé dziatan w systemie i zostanie poproszony o
ztozenie podpisu nowym certyfikatem.

AKTUALIZACJA CERTYFIKATU

i Doyl Whry Eoate wyherTyitiey &0 gevrirnt mscl wiltssdd POT-T00 Ol Maktadnt s ety faal @ Saideiess Qe Le pEtew e
81 prry whyrs nawepa corytha
ceryiuahi

Pgmer faiyjivy certylicaty
Narws poesrechng wystawcy

Proeyii do wibory nowngn cerivbiorky

Rysunek 64. Widok okna aktualizacji certyfikatu

Aby zaktualizowac certyfikat, nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

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

AKTUALIZACJA CERTYFIKATU

Certyfikat, ktory zostal wykorzystany do logowania stract waznosé 2011-11-03 09:06:43. Zaktualizuj certyfikat, a nastepnie zaloguj sie ponownie przy uZyciu
nowego certyfikatu

Dane obecnego certyfikatu

Numer seryjny certyfikatu
Nazwa powszechna wystawcy

Przejdz do wyboru nowego certyfikatu

Dane nowego certyfikatu

Numer senyjny certyfikatu
Nazwa powszechna wystawcy

Rysunek 65. Widok okna aktualizacji certyfikatu — zatwierdzenie aktualizacji

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

Komunikat ze strony sieci Web @

! E Certyfikat zostat zaktualizowany. Za chwile zostaniesz wylogowany.

Rysunek 66. 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 wyswietlenie, a takze w pewnym zakresie na
modyfikacje danych uzytkownika wewnetrznego zalogowanego w systemie CEIDG.
Dodatkowo w panelu edycji danych istnieje mozliwos¢ odczytania i modyfikacji danych do
uwierzytelniania tozsamosci (certyfikat kwalifikowany, profil zaufany). W celu wejscia do
panelu edycji konta nalezy wybrac z gtdwnego menu pozycje Edycja konta.
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EDYCJA KONTA

Dane podetzwowe

Tg I

MNarw s

Narwa konta uySowniia I
Dsne kontzkiowe
Telkefon
Ema
Cronkottwo w grupssh Pociadane rode {§
» Urzad Miscts Biatyctok (Organ rejectrowy) « Urzednik J3T

Deane oo potwierdzenia tortamotel
Doyt soosob podoisy Taki jak cpocob logowania

Narwa powiredra wyslascy

derfyNiatcr Proflu Zaufanaegd

Flitry polgozone z profilem ulytkownlka

Zapuane Mery NE

Pobwierdzanid ODerad Wigozone

Rysunek 67. Widok okna edycji danych konta

Panel edycji konta skfada sie z nastepujacych sekgcji:
» Sekcja Dane podstawowe — imie i nazwisko uzytkownika,

» 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 oknie nalezy wprowadzi¢ zaktualizowane dane i dokona¢ potwierdzenia zmian
przyciskiem Zapisz,
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Aktualizacja danych kontaktowych

Email

Telefon

Rysunek 68. Widok okna aktualizacji danych kontaktowych

» Sekcja Czlonkostwo w grupach — szczegotowe informacje odnosnie grupy, w ktorej
znajduje sie uzytkownik oraz posiadanych przez uzytkownika rolach.

» 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. Wybdér wiasciwej opcji
spowoduje zmiane domysinego sposobu podpisu.

Zmiana domysinego sposobu podpisu

Wybierz domysiny sposéb podpisywania dokumentow

Taki jak logowanie Certyfikat Profil Zaufany

Rysunek 69. Widok okna zmiany domysinego sposobu podpisu

o 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 powszechna wystawcy

Przejdz do wyboru nowego certyfikatu

Rysunek 70. Widok okna aktualizacji certyfikatu

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

AKTUALIZACJA CERTYFIKATU

Dane obecnego certyfikatu

Numer seryjny certyfikatu

Nazwa powszechna wystawcy

PrzejdZ do wyboru nowego ceriyfikatu

Dane nowego certyfikatu

Numer seryjny certyfikatu
Nazwa powszechna wystawcy

(e | o |

Rysunek 71. Widok okna aktualizacji certyfikatu

o 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 ePUAP. 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 wcisnij przycisk Zapisz.

Rysunek 72. Widok okna potwierdzenia wprowadzenie Profilu zaufanego

W celu dokonczenia wprowadzenia/aktualizacji profilu zaufanego nalezy
wybra¢ przycisku Zapisz. Od tej chwili mozliwe jest wykorzystywanie w
systemie  Profilu  zaufanego. Przycisk  Anuluj  pozwala  cofngc
wprowadzenie/aktualizacje Profilu zaufanego. W celu powrotu na strone
bazowa systemu nalezy wybrac przycisk Przejdz do strony gtowne;.

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

» 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 obstugujgcych ustugi
zewnetrzne).

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 gornym
rogu okna ustugi. Nalezy przy tym zaznaczy¢, ze zadania bedgce w trakcie obstugi nie sg
automatycznie zapisywane przy wylogowaniu uzytkownika z systemu, wiec najwiasciwszym
krokiem przed wylogowaniem jest zakonczenie wszystkich dziatan zwigzanych np. z
wypetnianiem wniosku o zatazenie dzielnosci gospodarczej lub dodaniem informacji o zakazie
prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.

Wszystkie niezakonczone zadania po wylogowaniu uzytkownikéw ustug zewnetrznych nadal
beda przez niego zajete i nie bedg dostepne dla innych uzytkownikéw danej ustugi.

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 przeglagdanie wpisow w CEIDG wediug zadanych
kryteriow.

3.1 Szybkie wyszukiwanie wpisow

Wazne: Szybkie wyszukiwanie wpiséw nie uwzglednia wpiséw 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 3.4 Wpisy w ST
CEIDG.

Wykonanie tych czynnosci, przez uzytkownika, ktdry réownoczesnie nie jest zalogowany w
systemie ST CEIDG wyswietli w pierwszej kolejnosci okno, w ktérym nalezy wprowadzi¢ kod
z obrazka, co pozwoli po poprawnym wprowadzeniu kodu wyswietli¢ dane publiczne wpisu
(bez dostepu do danych niepublicznych) opisane w rozdziale 3.4 Wpisy w ST CEIDG.

Wpisz kod widoczny na poniZszym obrazku

zax A ¢un ks

Kod

Rysunek 73. Widok okna kodu captchy

W sytuacji, gdy w systemie znajduje sie wiecej niz jeden wpis o tym samym nr NIP system
wyswietli okno, w ktorym uzytkownik bedzie miat mozliwo$¢ wyboru wiasciwego wpisu. Po
kliknieciu przycisku lupki “. wyswietlone zostang dane publiczne wpisu opisane w rozdziale

3.4 Wpisy w ST CEIDG. Po wyborze ikony ! uzytkownik bedzie mogt zapisac, a nastepnie
wydrukowac wpis.

W systemie wykryto wigce| mii jeden wipis odpowiadajacy podamemi namerowd NEP:

Przedsichiona
[HIP: 5420202807  REGOMN:

Przedsiebiorca
MNIF 5420202807 | REGOMN:

Rysunek 74. Widok okna wynikéw szybkiego wyszukiwania wpisow

2K o
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3.2 Przegladanie wpisow

Sekcja Kryteria wyszukiwania pozwala na okreslenie listy wpisow w CEIDG, ktéra ma zostac
wys$wietlona, przy uzyciu ponizszych kryteridw wyszukiwania:

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

REGON - nalezy zdefiniowa¢ przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc petny numer
REGON podmiotu,

NIP spotki cywilnej — nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc petny
numer NIP spotki,

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

Numer KRS — nalezy zdefiniowaé przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc peten numer
KRS podmiotu (opcja opisana w rozdziale nr 3.5 Wpisy z KRS),

Nazwa firmy — nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc petng nazwe
firmy lub poczatek nazwy z gwiazdka * na konfcu, np. Kow*,

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

Nazwisko — nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc petne nazwisko
przedsiebiorcy,

Wojewoddztwo — nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury, przy czym wprowadzenie
pierwszych liter wyswietli auto podpowiedz mozliwg do wybrania,

Powiat — nalezy zdefiniowaC 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
wojewodztwa),

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

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

Ulica — nalezy zdefiniowac petng nazwe przy uzyciu klawiatury lub poczatek nazwy z
gwiazdkg * na koncu, np. Mar*, przy czym wprowadzenie pierwszych liter wyswietli
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auto podpowiedz mozliwg do wybrania tylko wtedy, gdy zdefiniowano wczesniegj
miejscowosc.

» Numer nieruchomosci — nalezy zdefiniowaC przy uzyciu klawiatury wprowadzajac
peiny numer nieruchomosci,

» Numer lokalu — nalezy zdefiniowa¢ przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc petny numer
lokalu,

» Rodzaj dziatalnosci (kod PKD) — nalezy zdefiniowa¢ przy uzyciu klawiatury
wprowadzajac peten kod PKD z listy kodow PKD2007,

« Uwzglednij wykre$lone — nalezy poda¢ zaznaczajac pole wyboru L[],

+ Uwzglednij wymagajace weryfikacji — nalezy podac zaznaczajgc pole wyboru [1.
Ikonka © przy polu Nazwa firmy i Ulica dostarcza informacji na temat mozliwosci
poszukiwania wpisdw zawierajgcych okreslony fragment tekstu.

W celu wyswietlenia listy wpiséw odpowiadajgcych zdefiniowanym kryteriom wyszukiwania
nalezy wybrac przycisk Szukaj.
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WYSZUKIWANIE WPISOW

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

danych.

Jezeli wpis zostat opublikowany i chcesz go poprawic mozesz udac sie w tym celu do najblizszego Urzedu Gminy / Miasta lub zhozyc
wniosek o zmiane online.

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

Kryteria wyszukiwania

NIF

NIP spotki cywiln:
Numer KRS
Imig
Wojewodztwo
Migjscowost
Ulica @

MNumer lokalu

g

Uwzglednij wykreslone

Uwzglednij wymagajace

weryfikacji

Przycisk Wyczysc usuwa zdefiniowane dane w polach kryteria wyszukiwania.

Rysunek 75. Widok okna kryteriow Przegladania wpisow

REGON

REGON spotki cywilnej

Nazwa firmy @

MNazwisko

Powiat

Gmina

Numer nieruchomosc

Rodzaj dziatalnosci (kod PKD)

Ukryj kryteria wyszukiwania &

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

Uwaga I Jedeli nle ma Twojego wplsu w CEIDG, udaj sie do Urzedu Gminy / Miasta, w ktdrym rejestrowates firme w celu
aktuslizacy danych.

ﬂ Jezell wpis zostal opublikowany | choesz go poprawic moZesz udad sie w tym celu do najblizszego Urzedu Gminy [/ Miasta
lub zhodgd wntbsek o zmisne ankine.

Aby wysrukad wpis wystarczy wskazac tylko jedno z kryteriow (wypeinic jedno pole).

Pokal krylena wystukiwania

APTEKA ), il
Przedsiebiorca e .
MIP: 66 ,REGOM: 31

APTEKA 2, i
Priedsiebiorca
MIFZTT .REGOM: 1

APTEKA - =
Przedsiebiorca; # e B
MIP.TT ,REGOM: 100

APTEKA Q, =y

Przedsieblorca
MIF: 92 , REGOM: 2%

APTEKA 2, =
Przedsiebiorca

MNIF. & . REGON: D

APTEKA o =

Przedsiebiornca
MIF 53 , REGON:1

Znaleziono: &

Rysunek 76. Widok okna listy wynikow przegladania wpiséw, wedtug dowolnego kryterium

Domyslnie wysSwietlana jest lista zawierajgca do dwudziestu pierwszych pozycji spetniajgcych
podane warunki wyszukiwania. W celu zawezenia listy wynikow nalezy poda¢ bardziej
precyzyjne kryteria wyszukiwania.

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

Uwaga ! Jezali ple ma Twojego wptsu w CEIDG, udaj ste do Urzedu Gminy / Miasta, w ktdrym rejestrowstes firme w celu
aktualizacii danych.

p
'!\ h Jedeli wpis zostal opublikowany I choesz go poprawic moZess udac sie w tym celu do najblizszego Urzedu Griny [ Miasta lub
zfozyc wniosek o zmiang online

Aby wysrukad wpis wystarcey wskazac tylko jedno z kryteriow (wypeinic jedno pole).

JAN s
Przedsiebiorca;

MIP: 52 REGOMN: 1

JAN 3, =
Przedsiebiomca:

MIP. 67 JREGOM: 3

Jan Q=
Przedsietiorca
MNIF: 57 . REGOMN; 1!

Inalezione; 3

Rysunek 77. Widok okna listy wynikow przegladania wpiséw, zdefiniowane kryterium — Imie i
Nazwisko przedsiebiorcy

Przegladanie odszukanych wpisow opisane zostato w rozdziale 3.4 Wpisy w ST CEIDG.

3.3 Wyszukiwanie zaawansowane

Panel Wyszukiwanie zaawansowane umozliwia przeszukanie listy wpisow w CEIDG po
szczegbtowych kryteriach. W celu rozwiniecia/zwiniecia wszystkich sekcji  kryteriow

wyszukiwania nalezy wybra¢ przycisk Rozwin wszystkie v/ Zwinwszystkie ., W celu
rozwiniecia/zwiniecia danej sekcji kryteriow wyszukiwania nalezy wybra¢ przycisk w/a.
W panelu Przeglagdanie wpisow dostepne sg nastepujgce kryteria wyszukiwania:

» Sekcja Kryteria podstawowe

o NIP - nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc peten numer NIP
podmiotu,

o REGON - nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc peten numer
REGON podmiotu,

o NIP spoétki cywilnej — nalezy zdefiniowaC przy uzyciu klawiatury wprowadzajac
petny numer NIP spotki,

o REGON spétki cywilnej — nalezy zdefiniowac przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc
peten numer REGON spotki,
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o PESEL - nalezy zdefiniowaé przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc peten numer
PESEL przedsiebiorcy,

o Numer KRS - nalezy zdefiniowa¢ przy uzyciu klawiatury wprowadzajgc peten
numer KRS podmiotu (opcja opisana w rozdziale nr 3.5 Wpisy z KRS).

WYSZUKIWANIE WPISOW
Zwin wszystkie a

Kryteria podstawowe a

MNIF REGON
MNIP spotkd cywilnej REGON spotd cywilnej
PESEL MNumer KRS

Rysunek 78. Widok okna wyszukiwania zaawansowanego — sekcja Kryteria podstawowe

» Sekcja Kryteria rozszerzone

o Nazwa podmiotu gospodarczego — nalezy zdefiniowa¢ przy uzyciu klawiatury
wprowadzajgc petng nazwe firmy lub poczatek nazwy z gwiazdka * na koncu, np.
Kow*,

o Nazwa skrécona podmiotu gospodarczego — nalezy zdefiniowa¢ przy uzyciu
klawiatury,

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

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

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

Kryteria rozszerzone a

Mazwa podmioctu gospodarczego @

Nazwa skrocona podmiotu gospodarczego

Status indywidualnej dziataimosci gospodarcze) Wszystkie wpisy, bez wykreslonych ﬂ
PKD

Rodzaj prowadzongj dokumentacji rachunkowej ﬂ

Rysunek 79. Widok okna wyszukiwania zaawansowanego — sekcja Kryteria rozszerzone
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INNOWACYJNA 2;3,}2 MINISTERSTWO p——
GOSPODARKA FAY rozwol PO -l

v



ZETO @
NS

Zaprojektowanie, wykonanie i wdkenie systemu teleinformatycznego -
S L » ; . ; Wersja: 3.1
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziataldoi Gospodarczej.
Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentagpgbda dla
wszystkich gytkownikéw wewgtrznych ST CEIDG Strona 65 z 109

» Sekcja Kryteria czasowe

(0]

Data rozpoczecia wykonywania dziatalnosci — nalezy okresli¢é ramy czasowe
wskazujgc ponizej wiasciwy zakres, w przypadku btednie wprowadzonej daty, do

jej usuniecia stuzy przycisk —,

Data zaprzestania wykonywania dziatalnosci gospodarczej — nalezy okresli¢ 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 wiasciwy zakres, w przypadku btednie wprowadzonej

daty, do jej usuniecia stuzy przycisk

Kryteria czasowe a

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

Data wznowienia wykonywania dziatalnosci gospodarczej

@844

Rysunek 80. Widok okna wyszukiwania zaawansowanego — sekcja Kryteria czasowe

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

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

FPobierz adres dla podanego kodu pocztowego. i zwe ryﬁ kowad poprawnoéé uzupe’mionych

danych.
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Adres zamieszkania przedsiebiorcy a

Kraj

Wojewddztwo Powiat

Gmina Migjscowose

Ulica @ Numer nieruchomosci
Numer lokalu

Kod pocztowy Pobierz adres na podstawie kodu pocziowego

Rysunek 81. Widok okna wyszukiwania zaawansowanego — sekcja Adres zamieszkania
przedsiebiorcy

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

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

FPobierz adres dla podanego kodu pocztowego.

i zweryfikowa¢ poprawnos¢ uzupetnionych

danych.
Adres wykonywania dziatalnosci a
Wojewddztwo Powiat
Gmina Migjscowosc
Ulica @ Numer nieruchomosci
Mumer lokalu

Kod pocztowy Pobierz adres na podstawie kodu pocztowego

Rysunek 82. Widok okna wyszukiwania zaawansowanego — sekcja Adres wykonywania dziatalnosci

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

Dane przedsiebiorcy a

Imie Nazwisko

Drugie imig Imig matki

Imie ojca Mazwisko rodowe
Data urodzenia W%] Obywatelstwo

Rysunek 83. Widok okna wyszukiwania zaawansowanego — sekcja Dane przedsiebiorcy

» Sekcja Pozostate

0 Przedsiebiorstwo zagraniczne drobnej wytwdrczosci — aktywowane za pomoca
pola wyboru [], okreélane przy uzyciu pdl @ Tak O i,
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o Zaktad pracy chronionej — aktywowane za pomoca pola wyboru [, okreélane przy
uzyciu pdl @ 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, ktora przekazata wpis — nalezy zdefiniowaé przy uzyciu
klawiatury,

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

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

o Uwzglednij przeniesione niezgodnie z Ustawg — nalezy podac zaznaczajgc pole
wyboru [, jesli chcemy by wyszukiwanie po zadanych kryteriach objeto réwniez
wpisy przeniesione niezgodnie z ustawg (w sytuacji, gdy lista wynikéw jest pusta
nalezy dodatkowo zaznaczy¢ opcje Uwzglednij wymagajace weryfikacji).

Pozostate a

Przedsiebiorstwo zagraniczne drobnej wytworczosci [
Zaktad pracy chronionej O

Urzad, ktory przekazat wpis

Kod TERYT gminy, ktora przekazata wpis

Mumer wpisu w ewidencji gminnej

Uwzglednij wymagajace weryfikacji

od

Uwzglednij przeniesione niezgodnie Z ustawa
e
Rysunek 84. Widok okna wyszukiwania zaawansowanego — sekcja Pozostate

Ikonka @ przy polu Nazwa podmiotu gospodarczego i Ulica (sekcja Adres zamieszkania
przedsiebiorcy i Adres wykonywania dziatalnosci) dostarcza informacji na temat mozliwosci
poszukiwanie wpiséw zawierajgcych okreslony fragment tekstu. W celu odszukania po
kryterium Ulicy nalezy wprowadzi¢ jej petng nazwe przy uzyciu klawiatury lub zdefiniowac
poczatek nazwy z gwiazdka * na konfcu, 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 wybra¢ przycisk Szukaj. Przycisk Wyczys¢é usuwa
zdefiniowane dane w polach kryteriéw wyszukiwania.

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

kryteria.

WYSZUKIWANIE WPISOW

" APTEKA
Przedsigblorca
NP

- APTEKA
Przedsiebiorca
NIF: §

- Apteka
Przedsiebiorca
NP T

" APTEKA
Przedsigbiorca
NP T

- Apteka
Prredsiebiorca
NP T

* APTEKA

Przedsigiorca;

MiF: 8

" APTEKA
Przedsiebiorca
HiF: &

" APTEKA
Przedsiebiorca
HIF: 9

" APTEKA

Przedsietiorca:

P 8i

" APTEKA
Przedsiebiorca
NIF. T

(2|3 [afs s |7 I

Pokai kryteria wysrukiwania
Q@
Q@

REGOMN: O
Q=

REGION: 4
: 9, =

REGON. &
- : Q=

REGON: &
Qi

REGON. B
Q, =

REGON: ¥
Qi

REGON: 3
Q, 1=

. REGON: 0
Qs

REGDN:. &

Znaletiono: 5763

Rysunek 85. Widok okna listy wynikow wyszukiwania zaawansowanego, weditug dowolnego

kryterium

Przegladanie odszukanych wpiséw opisane zostato w rozdziale 3.4 Wpisy w ST CEIDG.

3.4 Wpisy w ST CEIDG

Lista wynikdéw wyszukiwania zaréwno w opcji Przeglgdanie wpisow (Rysunek 76, Rysunek
77), jaki i w opcji Wyszukiwanie zaawansowane (Rysunek 85) pozwala na wysSwietlenie
szczegdtowych danych dla szukanego wpisu.
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W celu wyswietlenia szczegétowych informacji na temat dowolnego wpisu z listy nalezy
wybra¢ przycisk .

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 dotyczgce upadfosci / postepowania naprawczego /
postepowania restrukturyzacyjnego, Ograniczenie/Utrata zdolnosci do czynnosci prawnych/
Ustanowienie kuratora, Przeksztatcenie w jednoosobowa spotke kapitatows, Informacje
dotyczgce upadfosci/postepowania naprawczego, Petnomocnicy przedsiebiorcy (mozliwosc
zZdefiniowania petnomocnika dostepna jest od 01.01.2012 r.), Informacja o koncesjach,
zezwoleniach, licencjach oraz wpisach do rejestrow dziatalnosci regulowaney.

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

WAZNE: Informacje dostepne w sekcji Dane kontaktowe wyéwietlane sg w sytuacji gdy
Przedsiebiorca nie wyrazi sprzeciwu ich udostepniania w CEIDG podczas skfadania wniosku.
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EDWARD KOWALSKI

Dane podstawowe
Imig

Nazwisko

Numer NIP

Numer REGON
Firma przedsigbiorcy

Dane kontaktowe

Adres poczty elekironicznej

Adres strony internetowej

Numer telefonu

MNumer faksu

Dane adresowe

Adres glownego miejsca wykonywania dziatalnosci
Adresy dodatkowych miejsc wykonywania dziatalnosci
Adres do doreczen

Przedsiebiorca posiada obywatelstwa panstw

Dane dodatkowe

Data rozpoczecia wykonywania dzialalnosci gospodarczej
Data zawieszenia wykonywania indywidualnej dziatalnosci
Data wznowienia wykonywania indywidualnej dziatalnosci
Data zaprzestania wykonywania dziatalnosci gospodarczej
Data wykreslenia wpisu z rejestru

Przewazajaca dziatalnosc gospodarcza (kod PKD)
Wykonywana dziatalnosc gospodarcza (kody PKD)
Maizenska wspoinosé majatkowa

Status indywidualnej dziatalnosci gospodarczej

Spotki cywilne, kidrych wspdinikiem jest przedsiebiorca

Zakazy
Zakaz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

Okres, na jaki zostal orzeczony zakaz
Dane sadu, ktéry wydat orzeczenie
Sygnatura aki sprawy

Data wydania orzeczenia

Data uprawomocnienia orzeczenia

Zakaz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

Zakaz wydat

Nazwa saduw/organu

Sygnatura akt sprawy

Data wydania orzeczenia

Data uprawomocnienia sie orzeczenia

EDWARD

EDWARD « w20

MAZOWIECKIE
_ BN &, T TS NGO \ B e o, %6, MAZOWIECKIE
Polska
2013-03-12
-2016-05-1 8

"

56.10.A Restauracje i inne state placowki gastronomiczne

:

56.10.A,
nie
Aktywny

brak wpisow

Tak

2
Urzad Miasta

2016-07-01
2016-07-04

Tak

organ
SAw

2016-06-27
2016-07-11

Rysunek 86. Widok okna szczegotow wpisu CEIDG — czes¢ 1
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Informacje dotyczace upadiosci / postepowania naprawczego / postepowania restrukturyzacyjnego
Rodzaj informacji Ogtoszenie upadiosci z mozliwoscia zawarcia ukiadu
Data orzeczenia / wszczecia postepowania naprawczego 2016-07-18 Q
Sygnatura sprawy -
Organ wprowadzajacy Urzad Miasta
Peinomocnicy przedsiebiorcy

brak wpisow
Do CEIDG mozns wpisat Mfo peiwnomiwwpz cs'ammunwh 2godnie 2 odrebnymu przepizami (np. Kodeks cywiny, Kodeks poster i3 edmini: jnego i inne) ora:_w formie
P wiziane; fymi PN Samo wak 4 wCEJDGnepsz ZJEWualwn- Ay Fein wymags sh 3 formy pi s, korg moze
okazat i pefnomocni PmmmmmeEDGnema L W 5[ hp h na podst Ordynacyi podaticowe] i ustawy o kontroli skarbowe]
Ograniczenie / Utrata zdolnosci do czynnosci prawnych / Ustanowienie kuratora
Ustanowienie kuratora z dniem 2016-07-18 Q
Rodzaj informacji Ograniczenie zdolnosci do czynnosci prawnych z dniem 2016-07-18
Organ wprowadzajacy Urzad Miasta
Przeksztalcenie w jednoosobowa spotke kapitalowa
Data przeksztaicenia 2016-07-18 Q,
Numer KRS po przekszialceniu
Organ wprowadzajacy Urzad Miasta
Dane niepubliczne
Data urodzenia przedsiebiorcy
Numer PESEL
Adres zamieszkania . MAZOWIECKIE

Ubezpieczyciel ZUs m

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

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

Ograniczenia od 2016-07-18 do 2020-07-17 - Zakaz wykonywania dzialainosci okreslonej we
wpisie do rejestru jednostek certyfikujacych
(wprowadzone przez Urzad Miasta Bialystok)

W celu sprawdzenia sktusinego stanu wpisu nalezy odszukad wiis w systemie CEIDG (www.firma.gov.pl) WPIS DO CEIDG JEST WOLNY OD OFLAT

Zgodrie z art. 33 ustawy o e dzi i o s - Domniemywa sie, 2e dane wpisane do CEIDG sa prawdziwe. Jezeli do CEIDG dane niezgodnie 2 wniosiiem lub
bez tego whiosky, osoba wpisana do CEIDG nie maze zastania sig u'abe: osoby lrzecis), mﬂﬁ;qce;h dobrej wierze, zarzutem, Ze dane fe nie 53 dziwe, jezeli po powzieci info

© fym wpisie i wystapic nie ez kiem o sp X i lub wykresh wpisy

Niniejszy wydruk jest 2godny z art. 38 ust 4 ustawy 0 bodzie deiatainodci m’bpcam:lmm‘amadczmowmwf trainej Ewidencyi i Inf - -]
Dzialainosei Gospodarczej RP. At 38 ust 5 ustawy o bodzie dzialalnosci gospodarczef - Organy i publicznej nie moga gal sie od p iebiorcdw okazywania,

przekazywania lub zelaczania do wnioskbw 2aswiadczen o wpisie w CEIDG
s vy | o o O | Syt | ystns | o |
Rysunek 87. Widok okna szczegotow wpisu CEIDG — czes¢ 2 (dostepu do danych niepublicznych)
Po zapoznaniu sie ze szczegdtami wpisu, uzytkownik moze:

1. Wyswietli¢ historie wpisu — procedura opisana w rozdziale 3.4.1 Historia wpisu,

2. Wydrukowac¢/ pobra¢ wpis w pliku PDF.

Zdefiniowanie wydruku okreslonego wpisu realizowane jest poprzez wybdr przycisku
EREEA. w nowym oknie nalezy wybra¢ opcje Fobierzplik i wskazaé
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miejsce zapisu pliku PDF o nazwie NIP_Imie_Nazwisko, z ktdrego 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.

Wybdér rodzaju wydruku

) Wydruk bez danych niejawnych

) Wydruk z danymi niejawnymi

oK Anuluj

Rysunek 88. Widok okna wyboru wydruku

W celu usuniecia wys$wietlenia szczegotdw dodatkowej informacji np. przeksztatcenia w
jednoosobowg spétke kapitatowg nalezy z poziomu podgladu danych publicznych wpisu

wybra¢ przycisk Q , przy danych Przeksztatcenie w jednoosobowag spotke kapitatowg
(Rysunek 87).

Dodatkowo w oknie danych publicznych wpisu wyswietlane sg informacje o liczbie wnioskéw
0 zmiane wpisu oczekujgcych na przetworzenie oraz liczbie sprostowan oczekujgcych na
rozpatrzenie. Sprostowanie, ktore zostanie zaakceptowane przez operatora MR traktowane
jest, jako wniosek o zmiane wpisu i zasila liczbe wnioskéw o zmiane wpisu oczekujgcych na
przetworzenie.

I@ Liczba oczekujgcych na przetworzenie wnioskow o zmiang wpisu: 1
Liczba sprostowan oczekujgcych na rozpatrzenie: 1

Rysunek 89. Widok okna informacyjnego o iloéci wnioskOw o zmiane wpisu oczekujacych na
przetworzenie oraz ilosci sprostowan oczekujacych na rozpatrzenie

3.4.1 Historia wpisu

W celu przejrzenia dotychczasowej historii wpisu nalezy wybraC przycisk Historia wpisu
(Rysunek 87).
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HISTORIA WPISU
Data i Humer Autor wnkosk Data zaistnienia
3 Rodraj operacji - P i
WPk wmbpsku Organ wprowadz ajacy miane Tmany
2011-12-31 Wiks preeniesony £ ewidencl pmannej Urzad Mieish, 41-902 Byton 2011-12-31 &
Parkova 2 =
LTSNS CANYCN Wi WD it Miresterstvn Cosponans WarsIawa M LL05-13 i '! £L
Zrmans canyh we wikse o0 Miresterstwo Gospodark! Warsrawa 20120515 _| £
1 e e o0 Mrigterstwe Gospodark! Warszamne EI05-15 = i«
W WEkGE e Mristerstwo Gospodark) Warszawa 2012-05-15 = S
W s x| Minsterstwo Gospodardd Warsrama 200805-15 | i
frmacy o dotyrracs) upadiods Ministerstve Gospodarkl \Warszanwa | Q Fos

o B

Srezegily Importu 2 SAGED m

Rysunek 90. Widok okna historii wpisu

W oknie historii wpisu wyswietlana jest list wszystkich ztozonych wnioskdw 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
Da_ta Rodzaj operacii Nl.!IT'IEI' Autor wmo;ku," ) Data za_lstnlenla
wpisu wniosku Organ wprowadzajgcy zmiane zmiany
2011-12-31 Wpis przeniesiony z ewidencii gminnej Urzad Gminy, 64-733 Drawsko, 2011-12-31 &
0&:16:12 Powstarncow Wielkopolskich 121 =
2013-04-25 Sprostowanie wpisu w zakresie danych  0C 2013-04-25 I:I &
15:36:40 historycznych =
Strona |1 zl 0 El Pokaz 1-2z22

Rysunek 91. 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 przedsiebiorcéw, dla ktdrych istniejg inne wpisy o tym samym
numerze NIP dodatkowo wyswietlana jest dodatkowa sekcja Znne wpisy tego przedsiebiorcy.
W sekcji tej wysSwietlane sg wszystkie wpisy w systemie o danym numerze NIP (z
wytgczeniem wpisu, ktdrego historia jest wiasnie wyswietlana).
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BAR
Przedsighiorca
HIP. &

BAR
Przedsiebiorca
NIF. 5

BAR
Przedsehiorca

MNIF. 5

,REGOMN

JREGON

,REGON

Rysunek 92. Widok sekcji Inne wpisy tego przedsiebiorcy w oknie Historii wpisu

W celu wyéwietlenia formularza CEIDG-1 danego wniosku nalezy wybraé przycisk [,

W celu wyswietlenia podgladu danych wprowadzonych do wpisu bez uzycia wniosku CEIDG
nalezy wybraé przycisk “.

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] sekcji: pkd
Dokonana operacja: Dedanie

Nazwa pola:
nazwa

Dodanie

Dokonana operacja:

MNowa wartose:
Sprzedaz hurtowa i detaliczna pozostatych pojazdéw samochodowych, z
wytaczeniem motocykli

Nazwa pola: Dokonana operacja:
symbol Dodanie

Nowa wartosé:

45192

Mazwa pola: Dokonana operacja:
rok Dodanie

Mraa wartnér-

Drulkuj

Zamknij

m

Rysunek 93. Widok okna przegladu zmian wyniklych ze zlozenia danego wniosku
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Podglad historii

Dokonane zmiany

Data zmiany we wpisie: 2013-04-25

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

MNazwa pola: Dokonana operacja:
Sprostowanie wpisu w zakresie danych Edycja
historycznych

Mowa wartosc:
Zmiana danych kontaktowych

Drukuj Zamknij

Rysunek 94. Widok okna przegladu zmian wyniklych ze zlozenia sprostowanie wpisu w zakresie
danych historycznych

W celu wyswietlenia treSci wpisu w CEIDG po zmianie wynikajgcej ze ztozenia danego
wniosku nalezy wybraé przycisk 4=

Podglad stanu wpisu po zmianie »

Dana podstanomwmwe

Imig

Mazwisko

Humer NP

Mumer REGOH

Firma przedsigbiong, .

Spitk cywilne. Mdrych wspdinikiem jest przedsiebiorca
D konlakiowe
Adres pocshy slebroniczng|

Ldres strony Infemeiows) - L

Zamkni

Rysunek 95. Widok okna wpisu w CEIDG po zmianach wynikajacych ze zlozenia danego wniosku
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3.4.1.1 Whiosek o sprostowanie historii wpisu w CEIDG

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

WAZNE: Nalezy pamietaé, iz sprostowaniu podlegajg tylko dane zaznaczone do
sprostowania w konkretnym polu badz sekcji. Zmiany dokonane we wniosku o sprostowanie
historii wpisu bedg 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 bedg po wybraniu ikony L ).

HISTORIA WPISU

Data

Data Numer Autor wniosku
Rodzaj operacyi zaistnienia
wpisu wniosku Organ wprowadzajacy zmiane
zmiany
2012-01-10 Wpis praeniesiony 2 ewidenc) = hd 2012-01-10
3:27:39 gminnej & =
2012-01-10 Whpis przeniesiony 2 ewidenc) 2012-01-10
13:27:39 ominne) e _’.{
g ) -
2014-10-22 &l
Ministerstwo Gospodarkd 2012-07-16 Fa 7

Rysunek 96. Widok okna Historia wpisu

W celu przejscia do wniosku o sprostowanie historii wpisu w CEIDG nalezy wybra¢ przycisk
Zdla danej pozycji w historii wpisu, dla ktdrej utworzone zostato wczeéniej wezwanie do
sprostowania historii. W pierwszej kolejnosci system wyswietli okno z listg zmian, ktére
nalezy dokona¢ 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 badz sekcji, ktdre zostaty wskazane
podczas tworzenia wezwania.

WAZNE: System poinformuje uzytkownika o niewlasciwej wartoéci danych btednie
wprowadzonych w polu badz sekcji wyswietlajgc ikone * .
Do whniosku dofgczony jest rowniez zatgcznik w postaci pliku HTML.

Po wprowadzeniu zmian nalezy wybrac przycisk Dalej, ktory wyswietli okno podsumowania
wniosku pozwalajgce 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 Btad! Nie mozna odnalez¢ zrodta odwotania. Btad!
Nie mozna odnalez¢ zrédfa odwotania..
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WAZNE: Podczas sktadania wniosku system weryfikuje tylko poprawno$¢ wprowadzonych

zmian w polu badz sekcji (w sekcji zaznaczony jest checkbox Zmiana damh). W
przypadku braku wprowadzenia zmian system wyswietli okno z informacjg, jakie zmiany
nalezy wprowadzi¢ we wniosku.

3.4.2 Wykreslenie/Sprostowanie wpisu w CEIDG - uruchomienie
procedury

W widoku szczegotowym wpisu (Rysunek 87) zlokalizowanego przy wykorzystaniu opciji
Przeglgdania wpisow \ub opcji Wyszukiwania zawansowanego uprawniony uzytkownik ma
mozliwos¢ ztozenia wniosku o wykreSlenie lub sprostowanie wpisu na podstawie decyzji
administracyjnej.

Wazne: Opcja uruchomienia procedury wykreslenia/sprostowania dostepna jest dla
uprawnionych uzytkownikéw.

3.4.2.1 Whiosek 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 wypehic
nastepujace dane:

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

« w sekcji Sprostowanie nalezy opisac przyczyne/powod sprostowania,

« W sekcji Kategoria przedmiotu sprostowania (pole obligatoryjne) nalezy wybrac
witasciwg kategorie przedmiotu sprostowania oraz jesli jest to mozliwe dodatkowych
informacji odnosnie wybranej kategorii (mozliwo$¢ wyboru kilku kategorii z listy).

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

« W celu dodania zatgcznika z trescig nalezy wybraé przycisk Przegladaj (nalezy
pamieta¢ 0 max rozmiarze zatgcznika, formularza CEIDG-1 oraz pola ,Powdd”
wynoszgcego 4096 kB).

WAZNE: Nazwa pliku zatacznika nie moze zawiera¢ nastepujacych znakéw: ‘&', '[".\T, \{’, ‘Y.

 w sekcji dodatkowe opcje sprostowania mozliwe jest zaznaczenie opcji Chce
skorzystac z formularza CEIDG-1 (wySwieli sie ponizej formularz CEIDG-1, ktory
mozna wykorzystac przy sklkadanym sprostowaniu) T7echniczna edycjia wpisu
(wyswietli sie ponizej mozliwo$¢ zdefiniowania podstawy i oczekiwanego rezultatu dla
sktadanego sprostowania). Wybdr opcji Techniczna edycja wpisu ukrywa sekcje
Sprostowanie.
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SPROSTOWANIE WPISU W CEIDG

Dans podmiotu gospodarczego
Nazrws podmistu

Imig | nazwisko

Teklkn

NIF

p=cEL

REGON

Sproatowanls

FPowdn sprasiowania

Katagarie prradmiotu sproetawania
Katagorta prisgmicty sprostowanta wplsy

Mumery Idantyfikscyjna 4P, REGON, PESEL

mika | nazwisko oraz fima przedsigblorcy
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informac)a dotyczzca epiéak cywlinych

informacis na iemat patnomacnika
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Dodatkows opcjs sprosfowania

2 Chee ekarzystat 2 formalarza CEIDG-1
2 Techniezna 2aycia wiisy

Rysunek 97. 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, ktéry przy wykorzystaniu opcji
Wykreslenie/sprostowanie bedzie miat mozliwos¢ akceptacji wniosku o sprostowanie.

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

INNOWACYINA %g% MINISTERSTWO —
GOSPODARKA # ROZWOIU Tt



Zaprojektowanie, wykonanie i wdkenie systemu teleinformatycznego -
A s , ; . ; Wersja: 3.1
ZETO ® Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziataldoi Gospodarczej.
(*\_’ Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentagpgbda dla
wszystkich gytkownikéw wewgtrznych ST CEIDG Strona 79 z 109

Przycisk Wpis wyswietli w nowym oknie informacje na temat danych publicznych wpisu
(opisano w rozdziale 3.4 Wpisy w ST CEIDG).

Wazne: W sytuaciji, 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 wykonac 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
korzystajac z dostepnego pod formularzem pola wyboru
L pomin petng walidacje wniosku o sprostowanie,

3.4.2.2 Decyzja o wykresleniu wpisu w CEIDG

W celu zlozenia wniosku o wykreslenie wpisu w CEIDG nalezy w podgladzie danych
publicznych wpisu wybraé przycisk Wykreslenie. W nowym oknie dostepne z sg nastepujgce
dane:

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

« w sekcji Wykreslenie nalezy opisa¢ przyczyne/powdd wykreslenia,

« w sekcji Podstawa prawna Wykreslenia (pole obligatoryjne) nalezy wybra¢ witasciwg
podstawe prawng wykresSlenia 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 wyswietlone zostang po
wykresleniu w danych publicznych wpisu.

« W celu dodania zatgcznika z trescig nalezy wybraé przycisk Przegladaj (nalezy
pamieta¢ 0 max rozmiarze zatgcznika, formularza CEIDG-1 oraz pola ,Powdd”
wynoszgcego 4096 kB).

WAZNE: Nazwa pliku zatacznika nie moze zawiera¢ nastepujacych znakéw: ‘&', '[".\T, \{’, ‘Y.
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WYKRESLENIE WPISU W CEIDG
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Rysunek 98. Widok okno wyboru opcji wykreslenia wpisu w CEIDG

Wybdr przycisku Zatwierd? 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 ztozyta
wniosek o wykreslenie do realizacji przez operatora MR oraz o wyniku realizacji wniosku o
wykreslenie przez operatora MR.

Przycisk Wpis wyswietli w nowym oknie informacje na temat danych publicznych wpisu
(opisano w rozdziale 3.4 Wpisy w ST CEIDG).
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3.5 Wpisy z KRS

Po zdefiniowaniu w kryteriach wyszukiwania numeru KRS i wybraniu przycisku Szukaj w
panelu Przeglgdanie wpisow (Rysunek 75) lub w panelu Wyszukiwanie zaawansowane
(Rysunek 78) 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
Dodatkowe informacje pod adresem: https:/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 )

Data = Rodzaj operacji Organ wprowadzajacy zmiane
2012-05-16 09:22:13 Wpis do rejestru dziafalnoéci regulowanej - 8030Z2.0001.P.0001 - Wpis do rejestru dziafalr Urzad Miasta »1‘
:',tr»:.na|f : 1 [10 Vj Pokaz1-1z1

Drukuj / Pobierz PDF =3

Rysunek 99. Widok okna informacji o podmiocie z KRS, dla ktérego w CEIDG zostaly nadane
uprawnienia/ograniczenia

W celu wyswietlenia szczegotdow na temat wybranego ograniczenia / uprawnienia nalezy w
sekcji Historia uprawnieri i ograniczeri wybraé 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 filtrowa¢ wprowadzajgc dane do
jednej lub wielu komdrek | | 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 PODMIOCIE KRS
Dane podstawowe
Mumer KRS
MNazwa
Dodatkowe informacje pod adresem:
Informacja o koncesjach, zezwoleniach, licencjach
oraz wpisach do rejestrow dziatalnosci regulowanej
L 0d Do Nazwa uprawnienia /[ ograniczenia Opis
== 2012-05-07 Uprawnignie
B 20120507 Uprawnienie
E= 2012-05-10 Uprawnienie
BE= 2012-05-14 Uprawnienie
E= 2012-05-15 Zezwolenie na ochrone przed bezdomnymi zwierzetami
Bl 2012-05-21 Uprawnienie
& 201205-10 Ograniczenie
© 201205-10 Ograniczerie
& 2010518 Ograniczenie
& 0120523 Ograniczenie
Strona 1 Z22 s> 1 ,“:,'El Pokaz 1-10z 11

Historia informacji o kencesjach, zezwoleniach, licencjach
oraz wpisach do rejestrow drzialalnosci regulowanej

[Clwiacz wersje do druku

Rysunek 100. 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 Wiacz wersje do wydruku, co pozwoli na wysSwietlenie
informacji o koncesjach, zezwoleniach, licencjach oraz wpisach do rejestréw dziatalnosci
regulowanej w sposdb pierwotny, czyli tak jak ma to miejsce w sytuacji, gdy liczba
wprowadzonych informacji na temat uprawnien/ograniczen nie przekracza 10.
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INFORMACJE © PODMIOCIE KRS

Dane podstawowe

Mumer KRS
Mazwa
Dodatkowe informacje pod adresem:

Informacja o koncesjach, zezwoleniach, licencjach
oraz wpisach do rejestrow dziatalnosci regulowane]

Uprawnienia

Ograniczenia

od 2012-05-07 - Uprawnienie
(wprowadzone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

od 20120507 - Uprawnienie
(wprowadzone przez Ministerstwo Gospodarki VWarszawa)

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
(wprowadzone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

od 2012-05-21 - Uprawnienie
(wprowadzone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

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

(wprowadzone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

od 2012-05-23 - Ograniczenie

(wprowadzone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

od 2012-05-27 - Ograniczenie
(wprowadzone przez Ministerstwo Gospodarki Warszawa)

Historia informacji o koncesjach, zezwoleniach, licencjach

oraz wpisach do rejestrow dziatalnosci regulowane]

Drukuj / Pobierz PDF ‘Maczwersje do druku

Rysunek 101. Widok okna informacji o danym podmiocie KRS z zaznaczona opcja W/acz wersje do

wydruku

Zaznaczenie opcji Wiacz wersje do wydruku spowoduje wyswietlenie obok przycisku
Drukuj/pobierz PDF wybér, ktérego spowoduje wyswietlenie okna, w ktérym 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

Pobierz plik

Rysunek 102. 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
wybra¢ ponizej sekcje Historia informacji o koncesjach, zezwoleniach, licencjach oraz
wpisach do rejestrow dziatalnosci regulowanej. W celu wyswietlenia szczegdtdw na temat
wybranego ograniczenia/uprawnienia nalezy w rozwinietej sekcji wybra¢ przycisk Q.
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4. Historia wnioskow ztozonych w ST CEIDG przez
uzytkownika wewnetrznego

Opcja umozliwia wysSwietlenie historii wszystkich ztozonych wnioskdw przez danego
uzytkownika do CEIDG. Dostepna jest po wyborze z gtéwnego menu pozycji Moje Wnioski.

Historie wnioskéw mozna przefiltrowac korzystajgc z nastepujacych kryteridw:
« Numer wniosku — nalezy wprowadzi¢ przy uzyciu klawiatury,

» NIP - nalezy wprowadzi¢ przy uzyciu klawiatury w postaci XXXXXXXXXX, gdzie X
jest liczbg,

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

+ REGON - nalezy wypemi¢ przy uzyciu klawiatury w postaci XXXXXXXXXX, gdzie X
jest liczba,

« Imie — nalezy wypetni¢ przy uzyciu klawiatury,
« Nazwisko — nalezy wypeic przy uzyciu klawiatury,
« Data wystania — nalezy wybrac sposréd dostepnych zakresow dat,

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

« Data ztozenia — nalezy wybra¢ sposréd dostepnych zakreséw dat,

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

« Typ — nalezy wybra¢ z rozwijanej listy (dostepne typy to Dowoiny, CEIDG-1,
CEIDG-3, CEIDG-5, Sprostowanie wpisu w zakresie danych historycznych),

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

Dodatkowo korzystajac z pola wyboru D'."',":.-'S'-.-vietl wnioski wszystkich pracownikdw urzednik ma
mozliwos¢ wyswietlenia wszystkich wnioskéw ztozonych przez pracownikdw organizacji, w
ktdrej urzednik pracuje (wymagane dodatkowa uprawnia).

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

Kryteria wyszukiwania

Numer wniosku NIP

PESEL REGON

Imie Nazwisko

Data wystania = Kod kreskowy

Data zloZenia = Rodzaj podpisu Dowolny V]

Typ Dowolny ﬂ Dotaczony VAT-R Dowolnie ﬂ

[Cwyswiet! wnioski wszystkich pracownikow m

Numer Data Nazwisko i imie Nazwa firmy

© @ oooc Q B H
© B8 oooo Q, &
& @ oooc Q, =
@ @ oooc Q, =]
© @ oooo ira] Q, =
© @ oooc Q,
© © oooo @ 3, I

© @ oooc Q 2

© 3 oooc s | Q, =
© 3 o000 @ QA B H
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Rysunek 103. Widok okna Historia wnioskow — lista wnioskéw wedlug wybranego kryterium

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

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

Mozliwe jest rowniez wyswietlenie formularza wniosku korzystajac z przycisku Q Zapisanie
wniosku w postaci pliku xml lub pdf korzystajac z przyciskow -l w kolumnach XML i PDF.

Status poszczegdinych wnioskow sygnalizowany jest nastepujgcymi ikonami: & -
przetwarzany, .. — w kolejce wnioskéw, & — zaakceptowany, @ — odrzucony, ¥ — usuniecie

wpisu w CEIDG, *= — sprostowanie wpisu w zakresie danych historycznych.

Typ danego wniosku sygnalizowany jest nastepujgcymi ikonami: zatozenie — [, zmiana — &5,
zawieszenie — I, wznowienie — &3, zakonczenie — ).

INNOWACY)NA g&? MINISTERSTWO -
GOSPODARKA "FAIE  ROZWOIU Tt

T



Zaprojektowanie, wykonanie i wdkenie systemu teleinformatycznego -
S L » ; . ; Wersja: 3.1
ZETO ® Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziataldoi Gospodarczej.
‘r'\_’ Dokumentacja powykonawcza ST CEIDG: Dokumentagjiwa dla
' wszystkich gytkownikéw wewgtrznych ST CEIDG Strona 87 z 109

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru

Nazwa podmiotu, ktdremu dostarczono dokument:

Ministerstwo Rozwoju

Tdentyfikator dokumentu:

000000502-2016

Data | czas doreczenia:

2016-07-20 10:12:34

Data | czas wytworzenia Urzedowego Poswiadczenia Odbioru:

2016-07-20 10:12:37
Rysunek 104. Widok podgladu Urzedowego Poswiadczenia Odbioru dla danego wniosku

Podglad wniosku x

Formularz CEIDG-1
CEIDG-1 WNIOSEK O WPIS DO CENTRALNEJ EWIDENCJI | INFORMACJI
O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
Wniosek ten stanowi jednoczesnie zgioszenie do ZUS/KRUS, GUS oraz naczeinika urzedu skarbowego
pisowi do Centrainej Ewidenciji i informacji o Dziatalinosci Gospodarczej (CEIDG

Wniosek dotyczy osoby fizycznej podiegajace] v

Whiosek dotyczy rowniez aktualizacji danych nieobjetych wpisem do CEIDG

Przed wypeinieniem nalezy zapoznac sig z instrukcia,

01. Rodzaj Wniosku: 02. Miejsce i data ztozenia wniosku (wypetnia urzad):
B 1 - wnicsek o wpis do CEDG 02.1. Nazwa urzedu, w kidrym skiadany jest wniosek:
[ 2 - wniossk o zmiane wpisu w CEIDG. Data powstania

zmiany (RRRR-MM-DD):
[ 2 - wnicsek o wpis informacji o zawieszeniu dzialalnosci
gospodarczej
[ 2 - whnicsek o wpis informacii o wznowieniu dziatalnosci
gospodarczej
[ 5 - wniosek o wykreélenie wpisu w CEDG
03. Dane wnioskodawcy:

23

02.2. Data ztozenia wniosku:
2011-05-24

¢ toZsamoss

sty aszport Inny , podac jaki
y® P O y 03 . podad j

o IOZSEMOEt:

".

Zamknij '

Rysunek 105. Widok okna podgladu wniosku

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

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

Panel historii wnioskéw sktada sie trzech sekcji:
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» Podstawowe informacje na temat wniosku — sygnatura wniosku, nazwa dziatalnosci
gospodarczej, data utworzenia, dane wnioskodawcy (Imie, Nazwisko, PESEL, NIP,
REGON), dane osoby wprowadzajgcej wniosek, typ wniosku, dodatkowy parametr
wniosku, aktualny status wniosku,

» Etapy przetwarzania wniosku — informacja o wynikach przetworzenia wniosku przez
poszczegblne organy biorgce udziat w procesie obstugi (po najechaniu kursorem
myszy na ikone statusu wyswietli sie informacji),

« Wnhnioski powigzane — informacja o pozostatych wnioskach sktadanych dla wpisu,
ktdrego dotyczyt przeglagdany 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 (f). Gdy wniosek jest przetwarzany w wnioskach powigzanych znajduje
sie ikona kota zebatego (‘;”). Gdy wniosek zostat odrzucony na jednym z etapéw przed
dokonaniem wpisu w wnioskach powigzanych znajduje sie ikona czerwonego kétka (&),
natomiast, jesli wniosek zostat przetworzony (nawet w sytuacji odrzucenia go na jednym z
etapdw po dokonaniu wpisu) pojawi sie ikona zielonego kétka z ptaszkiem (&),
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HISTORIA WNIOSKU
Podstawowe dane
Sygnatura wniosku 00004
Nazwa dziatalnosci gospodarczej
Data utworzenia 2016-06-24 14:20:01
Whnioskodawca
PESEL
NIP
REGON Brak danych
Whiosek wprowadzit
Typ wniosku
Dodatkowy parametr wniosku Brak
Aktualny status wniosku Przetwarzanie
Etapy przetwarzania wniosku
Status Data rozpoczecia przetwarzania Data zakonczenia przetwarzania Jednostka Osoba rozpatrujaca Rezultat

%= 2016-06-249 18:21:26 & GUS CEIDG

C) 2016-06-24 14:21:04 2016-06-27 12:21:05 Zus 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 Wods! zarza dcane 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
Whioski powiazane

Status Numer wniosku Data zlozenia Wprowadzil Typ

() 0000008872013 2013-04-08 13:47:21 MARZENA KUR Zatozenie dzialalnosd gospodarczej

Rysunek 106. Widok okna historii wniosku
W dolnej czesci znajdujg sie przyciski, ktore umozliwiajg:
« pobrania certyfikatu, ktérym podpisano wniosek — wybor przycisku Pobierz certyfikat.

W celu zapoznania sie z szczegbétowymi informacjami odnosnie certyfikatu
wykorzystanego przy ztozeniu danego wniosku nalezy wybraé przycisk Pobierz certyfikat,
po czym nalezy zapisaC i wyswietli¢ lub bezposrednio wyswietli¢ informacje odnosnie
certyfikatu (w zaleznosci od przegladarki internetowej).
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Certyfiket ==

Ogsine | szczagily | Soesha certyfias |

ﬁ Informacje o certyfikacie

Ten certyfikat jest przeznaczony do:

» Udowadnea Twajg tozsamosc zdainemy komputerowi

» Zaberpiecza v

Wystawiony dia:

Wystawiony przez:

Wazny od do
| Zainstahy certyfikat...
Dowied Migce] o

Rysunek 107. Widok okna Certyfikat (Zaktadka Ogodline)

W oknie certyfikatu operator MR bedzie mdgt sie zapoznac z szczegdtowymi informacjami
dotyczacymi certyfikatu, ktdrym podpisano wniosek. W zaktadce Ogdina znajdujg sie
podstawowe dane odnosnie certyfikatu.

Certyfikat (==
| Ogoine | 522690ty | Scimska cartyfikacy
PokaZ: | <Wszyscy> -|
Pole Wartosg
__ Kopay do pliku...
Dowledz sie wiecej o s2czeadiach certyfikaty
K

Rysunek 108. Widok okna Certyfikat (Zakladka Szczegoty)

W zakladce Szczegdty dostepne sg doktadne informacje dotyczace poszczegdlnych pdl
certyfikatu (np. nr seryjny certyfikatu, itp.). Wybdr wiasciwego pola spowoduje
wysSwietlenie ponizej szczegotowych informacji zwigzanych z tym polem certyfikatu.
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Certyfikat (mE3a)

Stiezka certyfikagi
Sciezka certyfikaci

Gl ZETO

Stan certyfikatu:
’Ten certyfikat jest prawidlowy.

Dowiedz sie wiece] o sdezkach certvfikadi

Rysunek 109. Widok okna Certyfikat (Zaktadka Sciezka certyfikatu)

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

« wysSwietlenie wpisu — wybor przycisku Wpis (widok okna Wpis opisany zostata w rozdziale
nr 3.4 Wpisy w ST CEIDG),

« zapoznania sie z trescig wniosku — wybor przycisku Whiosek,
» pobrania wniosku w postaci pliku XML — wybdr przycisku Pobierz plik xmi,
« wydruku wniosku — wybdr przycisku Wydruk wniosku,

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

«  powrdt do listy moje wnioski —wybor przycisku Powrdt.
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5. Historia komunikatow wystanych do uzytkownika
wewnetrznego

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

Historie komunikatdw mozna przefiltrowa¢ korzystajgc z kryterium daty utworzenia (nalezy
wybrac¢ sposréd dostepnych zakreséw dat).

Wybdr 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
T

Data

Opis Autor .
utworzenia

Komunikat o wysokim priorytecie 2016-06-30
% Komunikat o niskim priorytecie 2016-06-30

Komunikat o normalnym priorytecie 2016-06-30

o ©
Lppp

komunikat / 2016-05-18

o
kS

Rysunek 110. 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 komunikatéw sygnalizowany jest nastepujgcymi ikonami ¥ - niski,
(@ - normalny, ¥ wysoki.

W celu wyéwietlenia treéci wybranego komunikatu nalezy wybra¢ przycisk .
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Podglad komunikatu

Tytut Zawiadomienie
Data utworzenia 9 maja 2012
Friorytet VWysoki

Miadomosc

1
v

resc zawiadomienia

Zamknij

Rysunek 111. Widok okna podgladu tresci komunikatu

COSPODARKA. _
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6. Wizualizacja dokumentu XML w ST CEIDG

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

W celu zwizualizowania dokumentu nalezy go wskaza¢ z dysku korzystajgc z przycisku
Wybierz plik/Przegladaj (w zaleznosci od przegladarki), a nastepnie potwierdzi¢ wybér

przyciskiem .
WIZUALIZACJA DOKUMENTU XML

Na poniZsze]j stronie dostepna jest funkcjonalnosc wizualizacji dokumentu XML, Aby mdc zwizualizowa dokument XML nalezy wybrac plik
z dysku a nastepnie nadsnac przycdisk 'Otwdrz". Po dokonaniu wizualizadji dokumentu mozliwa jest opcja wydruku dokumentu.

Wskaz plik na dysku lokalnym

Przegladaj. .

Rysunek 112. 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 wybra¢ przycisk .

W celu zwizualizowania kolejnych dokumentéw nalezy wybrac przycisk .
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WIZUALIZACJA DOKUMENTU

Wezytany plik: Wniosek.xml

Otworz inny dokument 151 Drukuj dokument

Tresc dokumentu

CEIDG-1 WNIOSEK O WPIS DO CENTRALNEJ EWIDENCJI | INFORMACJI

) »

O DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

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

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

Wniosek dotyczy rdwniez aktualizacji danych nieobjetych wpisem do CEIDG

Przed wy petnieniem nalezy zapoznac sie z instrukcja

01. Rodzaj Wniosku:

02. Miejsce i data ztoZenia wniosku (wypeinia urzad):

[¥] 1 - wniosek o wpis do CEIDG

(RRRR-MM-DD)

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

[]3 - whiosek o wpis informacii o zawiesz eniu dziatalnoéci gospodarczej|00-2561 Warszawa, Plac Bankowy 3/56
|:|4—wniosek o wpis informacji o wznowieniu dziatalnoéci gospodarcze|
|:| 5 - wniosek o wykreslenie wpisu w CEIDG

02.1. Nazwa urzedu, w ktdrym sktadany jest wniosek:

Urzad Miasta Stolecznego Warszawy

02.2. Data ztoZenia wniosku:

2012-02-22

[103. Dane wnioskodawcy:

Dane certyfikatu nadawcy

Numer seryjny certyfikatu
Nazwa 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 ) Powiodfa sie.
Weryfikacja polityk podpisu (&) Powiodla sie.
Znacznik czasu Brak znacznika czasu.

Rysunek 113. Widok okna zwizualizowanego dokumentu XML (wniosku CEIDG)
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WIZUALIZACJA DOKUMENTU
Wezytany plik UPO.xmi

Otwérz inny dokument [l 151 Drukuj dokument

Tresc dokumentu

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru

Marwa peslesastiy, lienese Somlarc nane dodssssenit

Hinaterstwo Raowo

Pinnalyfibadopn dudwaressilon

Q00000502-2016

m

Dustla | Cram duwge Ambe

2016-07-20 10:12:34

Unafn b o 2om wytwid revie L resfirars s Poa miaah rrves (Wllsaaa

2016-07-20 10:12:37

Dane certyfikatu nadawcy

Numer seryjny certyfikatu

Nazwa powszechna = ceigg.gov.pl

Nazwa powszechna

wystawcy

Waznos¢ certyfikatu 0d:2011-06-16 14:30:02 do:2012-06-15 14:30:02
Wynik walidacji © Pozytywny
Weryfikacja certyfikatu © Powiodia sie.

Wynik weryfikacy podpisu  Wenyfikacja integralnosa ) Powiodia sie.
weryfikacja polityk podpisu & Powiodia sie.
Znacznik czasu Brak znacznika czasu.

Certum Level 111 CA

Rysunek 114. Widok okna zwizualizowanego dokumentu XML (UPO)
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7. Obstuga wnioskow skiadanych przez pelnomocnikow
drogq elektroniczng

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

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

MOCODAWCY

Firma przedsiebioncy

Rodzaj wniosky

Narwa NIP

st W L =
SN o,

e b 4,
_ W J\

Rysunek 115. Widok okna Mocodawcy

Dostepng liste przedsiebiorcow mozna sortowac wg kolumn: Nazwa, NIP. W systemie istnieje
rowniez mozliwos¢ filtrowania listy mocodawcdw po: Firma przedsiebiorcy, NIP (wprowadzi¢
z klawiatury), Rodzaju wniosku (wybor z listy). Aby rozpocza¢ wyszukiwanie wg
zdefiniowanych kryteriow nalezy wybraC przycisk Szukaj. Przycisk Wyczys¢ usuwa
zdefiniowane dane w polach kryteria wyszukiwania, powodujgc réwniez wyswietlenie listy
mocodawcdw bez zastosowanych wczesniej kryteriow.

W celu wyswietlenia podglagdu danego wpisu nalezy wybraé przycisk'“%.

Na wpisie mozna wykonywac nastepujgce operacje:
«  Zlozenie wniosku o zmiane — przycisk & ,
«  Zlozenie wniosku o zawieszenie — przycisk U,

«  Zlozenie wniosku 0 wznowienie— przycisk k4
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«  Zlozenie wniosku o zakorczenie dziatalnoéci — przycisk .
WAZNE: Dostepno$¢ operacji na wpisie zalezy od statusu wpisu tzn. dla wpisu aktywnego
opcja Z#0z 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 posiadajgcy odpowiednie uprawnienia
powinien wypetni¢ formularz oraz podpisac go przy uzyciu certyfikatu lub Profilu Zaufanego.

8.1 Wpisy zmigrowane przy uzyciu formularza

Lista wpisow 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 pomocyg przycisku Przejd? do formularza mozna przejs¢ do okna Migracja danych z
ewidencji gminnej (8.2 Formularz uzupetniajacy).

WPISY ZMIGROWANE PRZY POMOCY FORMULARZA

Data TERYT Nr wpisu w EDG Wprowadzil Nazwa dziatalnosa
)
&
e
w.
©
@
(V)
()
(7]
=
¢ Odswiez liste Strona Z2 er wi |1.:. | Pokaz 1-10z 14

Przejd? do formularza

Rysunek 116. 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 uzupetniajgcy. Formularz jest rdwniez 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 *
Mrwpisuw EDG *

Dane identyfikacyjne przedsiebiorcy

Fiad DK Om =

FESEL

MIF

REGOM

Mazwisko *

Imie pierwsze *

Fosiadane ohywstelstws [ Mie posiada chywatelshwe

Adres zamieszkania -

Dane do wniosku o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarcze]

Oznaczenie przedsicbioroy, ktdrego wniosek dotyozy #
DCata rezpoczecia dzisfalnosd -

Przewazajscy kod FED -

Porostste kody PED -

Adres ghéwnego misjsca wykonywsnia dzistalnosci Taki sam jsk adres zamieszkania?

Tak [v]

Adres do korespondencii Tski sam jak adres glownego misisca wykonywania dzisfalnosc gospodarcze]?

Tak ﬂ
Dane do kontaktu
Mr telefonu
Adres wanw
Adres poczty elektroniczne)
Informacja o zawieszeniu wykonania dzialalnosci gospodarczej
Diata rozpoczecia zawieszenia )
Przewidywany okres zawieszenia (w miesigcach)
Informacja o zaprzestaniu wykonywania dziatalnosci gospodarcazej
Diata zaprzestania _le‘
Spotki cywilne
Prowsdze deistsinesc gospodarces wiltscznie w formiz (|
spédki‘ek cywilneiiych
Spotki cywilne, kbdrych wspdlnikism jest przedsicbiorea
Dodathowe miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarcesj

Adresy dodsatkowych migjsc wykonywania dzizisinosc

]

)

o st | o L

Rysunek 117. 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 liczbg,

w przypadku gdy wnioskodawca posiada obywatelstwo polskie to pole PESEL jest
obligatoryjne,

NIP — nalezy wprowadzi¢ z klawiatury w postaci XXXXXXXXXX, gdzie X jest liczbg,
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
zaznaczy¢ pole | przy opcji Nie posiada obywatelstwa. Aby doda¢ obywatelstwo
nalezy wybra¢ przycisk €. Wygenerowane zostanie okno Nowe obywatelstwo, w
ktérym po wprowadzeniu pierwszych liter wyswietli sie lista podpowiedzi. Wybrang
wartos¢ nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zatwierd?Z.

WAZNE: Jezeli wnioskodawca posiada kilka obywatelstw to kolejne obywatelstwa
nalezy dodawac za pomocg przycisku .

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

Nowe obywatelstwo

Nowa wartosc:

LatwierdZ Anuluj

Rysunek 118. Widok okna Nowe obywatelstwo

Adres zamieszkania — aby wprowadzi¢ adres zamieszkania nalezy wybraé¢ przycisk =
W wygenerowanym oknie Edycja wartosci pola mozna wpisac: kraj, wojewddztwo,
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 Zatwierdz.

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

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

Data rozpoczecia dziatalnosci — 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
dziatalnoéci gospodarczej nalezy wybraé przycisk . System wygeneruje okno Wybor
kodu PKD 2007. Pozadane kody mozna wpisa¢ 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 komérce

| | nalezy wprowadzi¢ fragment kodu PKD lub przypisanej mu nazwy
(wysSwietlona 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
dziatalnosci, nalezy wcisngC przycisk Szukaj— w polu nr 2 pojawi sie woéwczas lista
pasujgcych kodéw PKD. Klikniecie na pasek zawierajgcy opis poszukiwanego rodzaju
dziatalnosci spowoduje podsSwietlenie wybieranego kodu na kolor zéity. 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 sposéb dodawania rodzaju dziatalnosci wprowadzone kody PKD nalezy
zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Edycja wprowadzonych rodzajéw dziatalno$ci gospodarczej jest mozliwa po
wprowadzeniu przycisku & - nalezy postepowaé analogicznie jak zostato to opisane
powyzej.

Adres gtdwnego miejsca wykonywania dziatalnosci — aby wprowadzi¢ adres gtéwnego
miejsca wykonywania dziatalnoéci nalezy wybra¢ przycisk =. W wygenerowanym
oknie FEdycja wartosci pola mozna wpisaC: wojewddztwo, powiat, gmine,
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miejscowos¢, ulice, nr nieruchomosci, nr lokalu, kod pocztowy, poczte, skrytke
pocztowq, opis nietypowego miejsca. Adres gtdwnego miegjsca wykonywania
dziatalnosci nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zatwierd?Z.

« Adres do korespondencji — aby wprowadzi¢ adres do korespondencji nalezy wybrac
przycisk &. W wygenerowanym oknie Edycja wartosci pola mozna wpisac: adresata,
kraj, wojewodztwo, powiat, gmine, miejscowos¢, ulice, nr nieruchomosci, nr lokalu,
kod pocztowy, poczte, skrytke pocztowa, opis nietypowego miejsca. Adres do
korespondencji nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zatwierdz.

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

+ Adres www — wprowadzi¢ z klawiatury,

« Adres poczty elektronicznej — wprowadzic z klawiatury,

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

wprowadzonej daty, do jej usuniecia stuzy przycisk

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

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

daty, do jej usuniecia stuzy przycisk

g) Sekcja Spdtki cywilne
» Prowadze dziatalno$¢ gospodarczg wytgcznie w formie spotki/ek cywilnej/ych -
zaznaczyc pole

+ W celu dodania spdtek cywilnych, ktorych wspdlnikiem jest przedsiebiorca nalezy
wybrac przycisk @, w wygenerowanym oknie Nowa spdtka cywilna mozna wpisac:
NIP, REGON (wprowadzi¢ z klawiatury), date zawieszenia dziatalnosci w spdtce — od,
okres zawieszenia — do date, od ktdrej osoba nie jest wspdinikiem, date wznowienia
dziatalnosci w spétce (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 spdtki cywilnej mozna usunagé za pomoca przycisku X.

h) Sekcja Dodatkowe miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej
+ Adresy dodatkowych miejsc wykonywania dziatalnosci gospodarczej — aby wprowadzi¢
adresy dodatkowych miejsc wykonywania dziatalnosci gospodarczej nalezy wybrac
przycisk €. W wygenerowanym oknie Nowe dodatkowe miejsce wykonywania
dziatalnosci mozna wpisa¢: adresata, kraj, wojewddztwo, powiat, gmine, miejscowos¢,
ulice, nr nieruchomosci, nr lokalu, kod pocztowy, poczte, skrytke pocztowa, 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 Zatwierd?Z.

Uprawniony uzytkownik posiada mozliwo$¢ zarzgdzania wymagalnoscig pdl. Aby zmienic
ustawienia wymagalnosci poszczegdinych danych nalezy wybra¢ przycisk Zarzgdzaj
wymagalnoscia pol. Wyswietlony zostanie formularz migracji danych z ewidencji gminnej
zawierajgcy po prawej stronie  dodatkowg kolumne  Wymagalnosé. W  celu
wigczenia/wylgczenia wymagalnosci nalezy zaznaczy¢/odznaczy¢ pole przy wybranych
danych oraz wybra¢ przycisk Zapisz ustawienia wymagainosci podl. System wygeneruje
komunikat potwierdzajgcy zmiane ustawien wymagalnosci pol. Aby przej$¢ do okna Migracja
danych z ewidencji gminnej nalezy wybraé przycisk OK.

Po wybraniu przycisku Zapisz nalezy podpisa¢ dokument przy uzyciu certyfikatu lub Profilu
Zaufanego. System wyswietli komunikat potwierdzajgcy zapisanie danych o dziatalnosci. Aby
przejs¢ do okna zawierajgcego liste wpisdéw 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
umozlwiajagce poprawienie danych w formularzu.
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