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Uwagi dla wypełniającego wniosek: 
● jeśli Twoja działalność jest obecnie aktywna lub zawieszona i chcesz wyłącznie           

zmienić dane we wpisie - wybierz wniosek CEIDG-1 o zmianę (w menu “operacje             
na wpisie” będzie to “zmień działalność gospodarczą”), 

● jeśli Twoja działalność jest obecnie zawieszona (i na wniosku o zawieszenie nie            
wskazałeś planowanej daty wznowienia) i chcesz zrezygnować z zawieszenia (czyli          
zgłosić, że działalność jednak przez cały czas była prowadzona, a zawieszenia w            
ogóle nie było) - wybierz wniosek CEIDG-1 o zmianę (w menu “operacje na wpisie”              
będzie to “zmień działalność gospodarczą”) i uzupełnij sekcję 14 we wniosku, 

● jeśli Twoja działalność jest obecnie zawieszona (i na wniosku o zawieszenie           
wskazałeś planowaną datę wznowienia) i chcesz zrezygnować z zawieszenia         
(anulować je, by zostało uznane za niebyłe) - wybierz wniosek CEIDG-1 o zmianę  
(w menu “operacje na wpisie” będzie to “zmień działalność gospodarczą”), na którym            
zrezygnuj ze wznowienia (sekcja 15, pole 15.2 we wniosku), podpisz i wyślij, a             
następnie ponownie wybierz wniosek o zmianę i zrezygnuj na nim z zawieszenia            
(sekcja 14, pole 14.2 we wniosku) - nie możesz zrobić tego na jednym wniosku. 

● jeśli Twoja działalność jest obecnie zawieszona i chcesz ją wznowić po upływie co             
najmniej 30 dni od zawieszenia - wybierz wniosek CEIDG-1 o wznowienie (w menu             
“operacje na wpisie” będzie to “wznów działalność gospodarczą”) i wpisz datę           
wznowienia w sekcji 15 we wniosku, 

● jeśli Twoja działalność jest obecnie aktywna i chcesz ją zawiesić - wybierz wniosek             
CEIDG-1 o zawieszenie (w menu “operacje na wpisie” będzie to “zawieś działalność            
gospodarczą”) i wpisz datę zawieszenia w sekcji 14 we wniosku. 
 
 
  



 
1. Kliknij w “zaloguj” w prawym górnym rogu strony aby rozpocząć logowanie. Pamiętaj,            
że przed logowaniem musisz założyć konto. Instrukcja zakładania konta jest dostępna na            
stronie www.CEIDG.gov.pl pod czerwonym przyciskiem “Złóż wniosek CEIDG-1”. 
 

 
 
 
2. Kliknij w przycisk z napisem “login.gov.pl”. 
 

 
 
  

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


 
3. Wybierz profil zaufany. 
 

 
 
 
4. Wpisz swój login i hasło, jeśli logujesz się bezpośrednio przez profil zaufany            
(potwierdziłeś go w urzędzie lub po założeniu PZ przez bank zmieniłeś formę logowania z              
bankowej na bezpośrednią). Wybierz swój bank, jeśli używasz PZ założonego w banku.            
Zwykle należy zalogować się tak, jak np. do wykonania przelewu oraz przepisać kod             
autoryzacyjny, na końcu pojawi się przekierowanie do strony urzędu, czyli CEIDG. 
 

 
 
  



 
5. Jeśli logujesz się do profilu zaufanego przez bank - trafisz na stronę swojego banku.              
Postępuj zgodnie z instrukcjami wyświetlanymi na stronie banku. 
 

 
 
 
6. Wpisz kod weryfikacyjny i zatwierdź go. 
 

 
  



 
7. Brawo! Udało ci się zalogować. Znajdujesz się w panelu przedsiębiorcy. O           
zalogowaniu świadczy Twoje imię i nazwisko widoczne w prawym górnym rogu, tuż obok             
słowa “wyloguj”. Teraz możesz przejść do wypełniania dowolnego wniosku. 
 

 
 
 
8. Po wybraniu rodzaju wniosku trafisz do menu wyboru sposobu przygotowania          
formularza - domyślne ustawienia pozwalają na przygotowanie go bez wgrywania pliku - po             
prostu kliknij w “dalej” na dole strony. 
 
 

 
 



9. Na wniosku uzupełnij wyłącznie pola czerwone. Data powstania zmiany dla          
wniosku o zawieszenie lub wznowienie powinna być bieżąca. Jeśli zmieniasz inne dane, na             
przykład adres - data powstania zmiany oznacza pierwszy dzień od kiedy te dane są              
aktualne (data przeprowadzki). Datę zawieszenia (pierwszy dzień od kiedy nie świadczysz           
usług, nie sprzedajesz towarów, nie produkujesz) wpisuje się w polu 14. Po wypełnieniu             
formularza kliknij w “dalej” widoczne na dole strony. 
 

 
 
 
10. Na wniosku o wznowienie datę wznowienia, czyli pierwszy dzień, od którego Twoja            
działalność jest aktywna, podaj w polu 15. To będzie oznaczało, że zawieszenie trwało od              
podanej wcześniej daty zawieszenia do wskazanej teraz daty wznowienia. 
Jeśli chcesz zrezygnować z zawieszenia - na wniosku o zmianę zaznacz kwadracik przy             
numerze pola 14. oraz dodatkowo pole 14.2 “rezygnuję z zawieszenia działalności”. To             
będzie oznaczało, że zawieszenia w ogóle nie było - działalność była cały czas             
aktywna. 
 

 

 
 



 
 
 
11. Po poprawnym wypełnieniu wniosku otrzymasz możliwość wysłania go. Kliknij w          
zaznaczony na czerwono przycisk “podpisz i wyślij” oraz ponownie użyj profilu zaufanego            
dokładnie tak, jak podczas logowania. 
 

 
 

 
12. Po wysłaniu wniosku na stronie CEIDG pojawi się komunikat “Twój wniosek został            
wysłany”.  
 

 



13. Na swój adres mailowy otrzymasz urzędowe poświadczenie odbioru, które będzie          
wyglądać jak na obrazku poniżej. 
 

  
 
 
 
 
14. Jeśli na twój adres mailowy przyszła wiadomość jak o treści poniżej, to oznacza, że              
przygotowałeś wniosek anonimowy - do podpisania w urzędzie gminy. Zapisz plik .xml z             
załącznika i zaloguj się ponownie do systemu CEIDG, wybierz “zawieś działalność           
gospodarczą”, a następnie wgraj go w opcji “na podstawie pliku” i postępuj tak, jak z nowym                
wnioskiem. 
 

              
 
 
 



15. Podpisany wniosek możesz później pobrać z zakładki “moje wnioski”. Tam też           
sprawdzisz etapy przetwarzania wniosku - możesz na bieżąco śledzić jego obieg i ustalić,             
czy urząd skarbowy lub ZUS już go otrzymały. Stąd też pobierzesz Urzędowe            
Poświadczenie odbioru, jeśli będzie Ci potrzebne. 
 

 


