
 

           

 

          

 

Jak założyć własną firmę? – zakładanie działalności gospodarczej krok po 

kroku. 

Czym jest działalność gospodarcza? 

      Podstawowym aktem prawnym regulującym prowadzenie działalności gospodarczej jest ustawa  

z dnia 2 lipca 2004 r. o Swobodzie Działalności Gospodarczej (Dz.U. z 2016 poz. 1829). Zgodnie 

 z zapisami art. 2 niniejszej ustawy pod pojęciem działalności gospodarczej rozumie się „zarobkową 

działalność wytwórczą, budowlaną, handlową, usługową oraz poszukiwanie kopalin ze złóż, a także 

działalność zawodową wykonywaną w sposób zorganizowany i ciągły”. Prowadzenie działalności 

gospodarczej jest dozwolone każdej osobie na równych warunkach za wyjątkiem działań zabronionych 

prawem. 

Krok 1 

Wpis do Centralnej Ewidencji Działalności Gospodarczej 

 

Podstawowym drukiem służącym do rejestracji nowo powstałej firmy jest formularz CEiDG.  

Aby uzyskać wpis do ewidencji działalności gospodarczej należy wypełnić formularz CEIDG-1 i złożyć 

go we właściwym urzędzie gminy. Wniosek o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności 

Gospodarczej można złożyć poprzez: 

- zalogowanie się do systemu CEIDG, wypełnienie wniosku on-line i wysłanie go drogą elektroniczną, 

- zalogowanie się do systemu CEIDG , wypełnienie wniosku on-line i dostarczenie go do właściwego 

urzędu miasta/gminy, 

- pobranie i złożenie wniosku w formie papierowej w siedzibie urzędu miasta/gminy. Urząd przekształca 

wniosek na formę elektroniczną, 

- przesłanie wniosku listem poleconym do urzędu miasta/gminy (w tym przypadku podpis osoby 

składającej wniosek o wpis do CEIDG musi być potwierdzony przez notariusza) 

Pamiętaj! Złożenie wniosku nic nie kosztuje! 



Obowiązkiem przedsiębiorcy dokonującego wpisu do Centralnej Ewidencji Działalności Gospodarczej 

jest wypełnienie i złożenie we właściwym Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych następujących 

formularzy: 

 ZUS ZUA – zgłoszenie do ubezpieczeń lub zmiany danych osoby ubezpieczonej; 

 ZUS ZA- zgłoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego; 

 ZUS ZFA- zgłoszenie/zmiana danych płatnika składek-osoby fizycznej (dotyczy wspólników 

spółek cywilnych rozliczających się pod danymi spółki cywilnej); 

 ZUS ZPA – zgłoszenie/zmiana danych płatnika składek-osoby prawnej lub jednostki 

organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej; 

Ponadto przedsiębiorca rejestrujący działalność gospodarczą w formie spółki cywilnej zobowiązany jest 

dodatkowo do wypełnienia i złożenia do właściwego naczelnika Urzędu Skarbowego druku NIP-2 

(Urząd Skarbowy w Strzelcach Opolskich ul. Opolska, 13 tel. 77 461 28 29) 

*NIP-2 -zgłoszenie identyfikacyjne/zgłoszenie aktualizacyjne osoby prawnej lub jednostki 

organizacyjnej niemającej osobowości prawnej, będącej podatnikiem lub płatnikiem 

 Więcej informacji jest dostępnych na stronie internetowej: ww.ceidg.gov.pl 

oraz w Referacie Rozwoju Gospodarczego i Promocji Gminy Urzędu 

Miejskiego w Zawadzkiem pod nr telefonu: 77 46 23 112, 

 e-mail: rozwoj@zawadzkie.pl 

 

 

Krok 2  

Nadanie numeru REGON 

 

 

Obowiązkiem każdego przedsiębiorcy jest posiadanie numeru REGON. Począwszy od lipca 2011 r. 

każdej nowej firmie numer REGON jest przydzielany przez Krajowy Rejestr Urzędowy Podmiotów 

Gospodarki Narodowej, za pośrednictwem Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności 

Gospodarczej. Z chwilą założenia działalności gospodarczej numer REGON zostaje przydzielony 

automatycznie. Wypełniając poszczególne pola we wniosku CEIDG-1, wnosimy o nadanie numeru 



REGON. CEIDG informuje GUS o założeniu nowej firmy a od tej chwili Urząd Statystyczny w ciągu 

7 dni nadaje numer REGON bez żadnych dodatkowych formalności. To, czy otrzymaliśmy już swój 

numer, możemy sprawdzić na  stronie internetowej www.ceidg.gov.pl, która jest na bieżąco 

aktualizowana. 

 

 Urząd Statystyczny w Opolu ul. Księdza Hugona Kołłątaja 5b,  

tel. 77 423 01 10 

 www.opole.stat.gov.pl 

 

 

Krok 3 

 Numer Identyfikacji Podatkowej – Urząd Skarbowy 

 

 

Numer Identyfikacji Podatkowej czyli NIP jest numerem nadanym każdemu polskiemu obywatelowi 

 z mocy ustawy z dnia 13 października 1995 r. O zasadach ewidencji i identyfikacji podatników oraz 

płatników (tj. Dz. U. z 2016 poz. 476 ze zm.). Osoby fizyczne rozpoczynające prowadzenie działalności 

gospodarczej nieposiadające NIP, składają zgłoszenie identyfikacyjne w ramach wniosku o wpis  

do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej. CEIDG jest obowiązana do 

przesłania odpowiednich danych zawartych we wniosku o wpis do wskazanego przez przedsiębiorcę 

Urzędu Skarbowego. 

 

Forma opodatkowania 

Rozpoczynając prowadzenie działalności gospodarczej przedsiębiorca jest obowiązany do  

poinformowania Urzędu Skarbowego o formie opodatkowania podatku dochodowego oraz formie 

prowadzenia ewidencji podatkowej. Szczegółowe informacje można uzyskać na stronie internetowej: 

www.gofin.pl, www.pit.pl oraz w siedzibie wybranego Urzędu Skarbowego. 

 

Dla przedsiębiorców z terenu Gminy Zawadzkie jest to Urząd Skarbowy  

w Strzelcach Opolskich 

 ul. Opolska, 13 tel. 77 461 28 29. 

www.bip.us-strzelce-opolskie.biuletyn.info.pl 

  

http://www.gofin.pl/
http://www.pit.pl/


 

Krok 4 

Otwarcie rachunku bankowego 

Kolejnym krokiem jest otwarcie firmowego rachunku bankowego. Przedsiębiorcy są zobowiązani do 

bezgotówkowego obrotu na mocy art. 22 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności 

gospodarczej (Dz.U. z 2016 poz. 1829) w przypadku, gdy: 

-stroną transakcji jest inny przedsiębiorca, 

- jednorazowa wartość transakcji przekracza 15 000 euro, 

- przedsiębiorca prowadzi księgi rachunkowe lub podatkowe księgi przychodów i rozchodów (rozlicza 

podatek na zasadach ogólnych) zgodnie z art. 61 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja 

podatkowa (Dz.U. 2017, poz. 201). Obowiązkowe jest także powiadomienie odpowiednich organów  

o wszelkich zmianach dotyczących rachunku bankowego przedsiębiorstwa w terminie najdalej 14 dni 

od daty ich powstania. Takie konto bankowe służy między innymi do: 

- dokonywania płatności na rzecz Urzędu Skarbowego, 

- dokonywania płatności na rzecz Zakładu Ubezpieczeń Społecznych, 

- dokonywania lub przyjmowania płatności związanych z prowadzoną działalnością gospodarczą. 

 

Krok 5  

Zakład Ubezpieczeń Społecznych 

 

Przedsiębiorca jest obowiązany do dokonania zgłoszenia do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych (ZUS) 

własnej osoby jako płatnika w terminie 7 dni od daty powstania obowiązku ubezpieczeń społecznych 

osób prowadzących działalność (czyli od dnia faktycznego rozpoczęcia wykonywania wybranej formy 

działalności gospodarczej określonej w formularzu NIP-1). Zgłoszenia dokonuje się w terenowej 

jednostce organizacyjnej Zakładu Ubezpieczeń Społecznych właściwej dla siedziby danej firmy. W tym 

celu w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych należy przedłożyć następujące formularze: 

- ZUS ZFA – zgłoszenie/zmiana danych płatnika składek osoby fizycznej, 

- ZUS ZUA zgłoszenie do ubezpieczeń społecznych/zgłoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej, 

- ZUS ZZA zgłoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego/zgłoszenie zmiany danych. 

Oprócz w/w druków powinno dołączyć się kopię decyzji Urzędu Skarbowego o nadaniu Numeru 

Identyfikacji Podatkowej (NIP) oraz kopię zaświadczenia Urzędu Statystycznego o nadaniu aktualnego 

numeru REGON. 

 

 

 



 

 

ZUS Inspektorat w Strzelcach Opolskich ul. K. Miarki 2 a, tel. 77 409 57 00 

www.zus.pl 

 

Krok 6  

Zezwolenia, koncesje, działalność regulowana 

 

 Zezwolenie- oznacza uprawnienie do wykonywania oznaczonej działalności w sposób i na 

warunkach przewidzianych prawem. Organ zezwalający nie może odmówić wydania 

zezwolenia na podjęcie i wykonywanie określonej działalności gospodarczej, jeśli 

przedsiębiorca spełnia wymogi określone przepisami prawa, 

 Koncesja- jest decyzją administracyjną, uprawniającą do wykonywania przez koncesjonariusza 

ściśle określonej działalności gospodarczej w sposób i na warunkach określonych w ustawie, 

których przestrzeganie podlega kontroli organu wydającego koncesję. Koncesja jest jednym 

 z przejawów reglamentowania przez państwo działalności gospodarczej. Koncesjonowanie 

wprowadza się w przypadku działalności, które mają szczególne znaczenie ze względu na 

bezpieczeństwo państwa lub obywateli albo inny ważny interes publiczny, 

 Działalność regulowana- działalność gospodarcza, której wykonywanie wymaga spełnienia 

szczególnych warunków, określonych przepisami prawa (definicja legalna zawarta w art. 5 pkt 

5 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej). Dany rodzaj 

działalności jest działalnością regulowaną, jeżeli przepis odrębnej ustawy tak stanowi;  

a przedsiębiorca może wykonywać tę działalność (zawód regulowany), jeżeli spełnia 

szczególne warunki określone przepisami tej odrębnej ustawy i po uzyskaniu wpisu w rejestrze 

https://pl.wikipedia.org/wiki/Uprawnienie
https://pl.wikipedia.org/wiki/Prawo
https://pl.wikipedia.org/wiki/Dzia%C5%82alno%C5%9B%C4%87_gospodarcza
https://pl.wikipedia.org/wiki/Przedsi%C4%99biorca
https://pl.wikipedia.org/wiki/Przepis_prawa


działalności regulowanej, z zastrzeżeniem art. 75, który określa rodzaje działalności, do 

wykonywania których wymagane jest uzyskanie zezwolenia, licencji albo zgody. 

 

Podejmując decyzję dotyczącą prowadzenia działalności gospodarczej należy zdać sobie sprawę,  

że wolność gospodarcza uregulowana w ustawie o swobodzie działalności gospodarczej nie obejmuje 

wszystkich dziedzin życia gospodarczego. Wiele z tych obszarów podlega ograniczeniom ustawowym 

dopuszczającym możliwość wykonywania zawodu lub prowadzenia działalności gospodarczej 

wyłącznie na podstawie posiadanych kwalifikacji i uprawnień zawodowych. Inne wymagają uzyskania 

zezwoleń lub koncesji. Jeszcze inne muszą zostać zgłoszone do rejestru działalności regulowanej. 

Krok 7 

Wymogi sanitarne, bezpieczeństwa i higieny pracy   

Od dnia 17 stycznia 2013 r. znowelizowane przepisy Kodeksu pracy nałożyły na pracodawcę 

rozpoczynającego prowadzenie działalności obowiązek zawiadomienia inspektora sanitarnego odnośnie 

miejsca, rodzaju i zakresu prowadzonej działalności. W innych przypadkach konieczne jest uzyskanie 

zgody inspektora sanitarnego (SANEPID-u) na prowadzenie działalności w danym lokalu.  

Dotyczy to m.in. podjęcia działalności w zakresie: 

- sklepów spożywczych, mięsnych itp., 

- placówek gastronomicznych, 

- gabinetów fryzjerskich i kosmetycznych. 

 

 

 

 

 

 

Więcej informacji można uzyskać w siedzibie Powiatowej Stacji Sanitarno- 

Epidemiologicznej 

 w Strzelcach Opolskich, ul. Piłsudskiego 20 tel. 77 440 03 13 

www.pssestrzelce.pis.gov.pl 

 

 

 

 

 



 

Instytucje wspierające rozwój i prowadzenie działalności gospodarczej 

 

                                         

 

1. Krajowy Fundusz Szkoleniowy 

Krajowy Fundusz Szkoleniowy stanowi wydzieloną cześć Funduszu Pracy, przeznaczoną na 

dofinansowanie kształcenia ustawicznego pracowników i pracodawców, podejmowanego z inicjatywy 

lub za zgodą pracodawcy. Celem utworzenia KFS jest zapobieganie utracie zatrudnienia przez osoby 

pracujące z powodu kompetencji nieadekwatnych do wymagań dynamicznie zmieniającej się 

gospodarki. Zwiększenie inwestycji w potencjał kadrowy powinno poprawić zarówno pozycję firm jak 

i samych pracowników na konkurencyjnym rynku pracy. Nabory w ramach Krajowego Funduszu 

Szkoleniowego ogłaszane są za pośrednictwem Powiatowych Urzędów Pracy.  Wnioski rozpatrywane 

są zgodnie z kryteriami określonymi przez starostę. Środki krajowego funduszu szkoleniowego można 

przeznaczyć m.in. na : kursy i studia podyplomowe, egzaminy kwalifikacyjne zawodowe, wszelkiego 

rodzaju badania lekarskie i psychologiczne oraz ubezpieczenie od nieszczęśliwych wypadków. 

Pracodawca (przedsiębiorca) ubiegający się o dofinansowanie może otrzymać środki z KFS:   

w wysokości 80 % kosztów kształcenia ustawicznego ( nie więcej niż 300 % przeciętnego 

wynagrodzenia w danym roku na danego uczestnika), 100 % kosztów kształcenia ustawicznego jeśli 

jest mikro przedsiębiorca ( nie więcej niż 300 % przeciętnego wynagrodzenia w danym roku).  

O dofinansowanie nie mogą ubiegać się przedsiębiorcy prowadzący jednoosobową działalność 

gospodarczą. 

 

Więcej informacji na temat Krajowego Funduszu Szkoleniowego można 

uzyskać w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Strzelcach Opolskich 

 ul.  Gogolińska 2A, 47-100 Strzelce Opolskie 

Tel. 77 462 18 00 

www.pup-strzelce.pl 

 



 

Regionalny Program Operacyjny Województwa Opolskiego na lata 2014-2020 stanowi odpowiedź na 

najważniejsze wyzwania rozwojowe regionu, które zostały określone w głównych dokumentach 

strategicznych, w tym przede wszystkim w Strategii Rozwoju Województwa Opolskiego do 2020 roku. 

O dofinansowanie w ramach RPO WO na lata 2014-2020 obok instytucji publicznych mogą ubiegać się 

również przedsiębiorstwa w tym mikro, małe i średnie. W roku 2017 ogłoszone zostaną następujące 

nabory związane z rozwojem przedsiębiorczości: 

 Działanie 2.3. Wzmocnienie otoczenia biznesu (planowany w II  kwartale 2017 r. ) skierowany 

do wyspecjalizowanych usług zwiększających zdolność MSP do budowania przewagi 

konkurencyjnej (dofinansowanie  17 tys. złotych), 

 Działanie 2.4. Współpraca gospodarcza i promocja ( nabór IV kwartał 2017 r. ) dla wsparcia 

współpracy gospodarczej w wymiarze krajowym i międzynarodowym oraz  promocji 

przedsiębiorstw w wszelkiego rodzaju wydarzeniach krajowych, międzynarodowych tzn. 

targach, pokazach technologii,  

 Działanie 7.5.  Szkolenie dla pracowników przedsiębiorstw ( III kwartał  2017 r. ) 

dofinansowanie obejmuje m.in.  pośrednictwa pracy,  poradnictwa psychologiczne, staże, 

szkolenia oraz wsparcie finansowe na rozpoczęcie własnej działalności gospodarczej. 

 

Więcej informacji jest dostępnych na stronie internetowej: 

www.rpo.opolskie.pl 

 

 

 

3. Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki 

Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki realizuje zadania związane z polityką rozwoju województwa 

opolskiego, na którą składają się m.in. takie elementy jak: tworzenie warunków rozwoju gospodarczego, 

kreowanie rynku pracy, pobudzanie aktywności gospodarczej oraz podnoszenie poziomu 

konkurencyjności i innowacyjności gospodarki województwa. Instytucja oferuje wsparcie dla 

przedsiębiorców w ramach realizacji następujących programów: 

 Kooperacyjne Opolskie - profesjonalne otoczenie biznesu. Głównym celem projektu jest 

wsparcie regionalnych instytucji otoczenia biznesu, a w efekcie - sektora małych i średnich 

przedsiębiorstw funkcjonujących w województwie opolskim poprzez wzmocnienie oferty 

instytucji otoczenia biznesu, skutkujące stworzeniem nowych lub znaczącym udoskonaleniem 

dotychczas oferowanych przez IOB wyspecjalizowanych usług w oparciu o zdiagnozowane 

potrzeby firm. Celami szczegółowymi są: Podniesienie konkurencyjności regionu poprzez 

zwiększenie jego potencjału innowacyjnego. 

http://www.rpo.opolskie.pl/


- zwiększenie oferty usług około biznesowych świadczonych na rzecz rozwoju innowacyjnej 

gospodarki. 

- wzmocnienie współpracy sektora Instytucji Otoczenia Biznesu z przedsiębiorstwami. 

- wzmocnienie promocji innowacyjności i przedsiębiorczości. 

- upowszechnianie praktyk proinnowacyjnych, zwłaszcza wśród przedsiębiorców i instytucji 

publicznych, poprzez komercjalizację wynalazków i wiedzy. 

- zacieśnienie współpracy pomiędzy sektorem nauki i gospodarki, 

- rozwój przedsiębiorstw wykorzystujących know-how z obszaru badań mechanicznych, 

- dostęp do nowoczesnej, światowej klasy aparatury naukowej, 

- istotne rozszerzenie możliwości badawczych, 

- poprawa poziomu badań własnych, 

- poprawa atrakcyjności Opola jako ośrodka naukowo – badawczego, 

- wzrost liczby przedsiębiorstw nowoczesnej technologii. 

Okres realizacji od 1 stycznia 2016 r. do 30 czerwca 2018 r. 

 Projekt ,,Opolskie szkolnictwo zawodowe bliżej rynku pracy 2" - realizowany będzie 

 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014 - 2020 - poddziałanie 9.2.1 

Projekt współrealizowany z Regionalnym Centrum Rozwoju Edukacji, Politechniką Opolską oraz 

miastem Opole w oparciu o działania podjęte w pierwszej edycji projektu „Opolskie szkolnictwo 

zawodowe bliżej rynku pracy”. W ramach tego projektu planowane są następujące działania: 

- udrożnienie kanałów informacyjnych oraz skojarzenie szkół z przedsiębiorcami, zwłaszcza  

w wymiarze lokalnym, 

-wsparcie w zawiązywaniu stałej współpracy szkół z potencjalnymi przyszłymi pracodawcami, 

- utworzenie i kontynuacja multidyscyplinarnych zespołów roboczych „design thinking” – spotkania 

robocze w firmach, wizyty studyjne wspierające zastosowanie idei design thinking w praktyce, 

- organizacja kursów podnoszących kwalifikacje uczniów zgodnie z zapotrzebowaniem 

przedsiębiorstw, 

- wyjazdy studyjne do firm krajowych i zagranicznych – czerpanie wzorców nauki i wykonywania 

zawodu z najlepszych przykładów, 

- wsparcie nauczycieli praktycznej nauki zawodu w firmach, 

- staże szkoleniowe dla nauczycieli kształcenia zawodowego w firmach współpracujących ze szkołami, 

- Akademia Biznesu – organizacja spotkań uczniów z lokalnymi autorytetami biznesowymi – 

prezentacja sylwetek osób, które osiągnęły sukces zawodowy. 

Okres realizacji: 1 sierpnia 2016 r. - 31 lipca 2018 r. 

 

 



Więcej informacji na temat możliwości wsparcia przedsiębiorczości można 

uzyskać w siedzibie Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki tj.  

 ul. Krakowska 38, 45-075 Opole tel. 77 403 36 00, 

 lub za pośrednictwem strony internetowej: www.ocrg.opolskie.pl 

 

 

4. Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości 

Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości – Centralny organ administracji podległy Ministrowi 

Rozwoju- instytucja zarządzająca funduszami pochodzącymi z budżetu państwa i Unii Europejskiej, 

przeznaczonymi na wspieranie małych i średnich przedsiębiorstw oraz rozwój zasobów ludzkich. Polska 

Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości działa na mocy ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu 

PARP.  

Misją PARP jest tworzenie korzystnych warunków dla zrównoważonego rozwoju polskiej gospodarki 

poprzez wspieranie innowacyjności i aktywności międzynarodowej przedsiębiorstw oraz promocja 

przyjaznych środowisku form produkcji i konsumpcji. 

„PARP – wspiera przedsiębiorców w realizacji ich wizji”. Celem działania Agencji jest realizacja 

programów rozwoju gospodarki wspierających działalność innowacyjną i badawczą małych i średnich 

przedsiębiorstw (MSP), rozwój regionalny, wzrost eksportu, rozwój zasobów ludzkich oraz 

wykorzystywanie nowych technologii. 

 

Więcej informacji na stronie internetowej www.parp.gov.pl 

 

 

 

 

Warto przeczytać ! 

 http://www.parp.gov.pl/files/74/81/626/19502.pdf 

 http://kariera.kozminski.edu.pl/fileadmin/kariera.kozminski.edu.pl/Raporty/Pierwsze_kroki_w_biznesie

_2015_internet.pdf 

 http://www.opole.pl/dzial/nauka-i-biznes/dla-przedsiebiorcow/wsparcie-dla-przedsiebiorcow/ 

 https://6krokow.pl/skad-wziac-pieniadze-na-zalozenie-firmy/ 

 

 

 

 

 

 

http://www.parp.gov.pl/files/74/81/626/19502.pdf
http://kariera.kozminski.edu.pl/fileadmin/kariera.kozminski.edu.pl/Raporty/Pierwsze_kroki_w_biznesie_2015_internet.pdf
http://kariera.kozminski.edu.pl/fileadmin/kariera.kozminski.edu.pl/Raporty/Pierwsze_kroki_w_biznesie_2015_internet.pdf
http://www.opole.pl/dzial/nauka-i-biznes/dla-przedsiebiorcow/wsparcie-dla-przedsiebiorcow/


 

W razie jakichkolwiek pytań bądź wątpliwości prosimy o kontakt z Referatem Rozwoju Gospodarczego i Promocji 

Gminy  

Urzędu Miejskiego w Zawadzkiem  

Poniedziałek od godziny 8:00 do godziny 17:00, 

Wtorek-Czwartek od godziny 7:00 do godziny 15:00, 

Piątek od godziny 7:00 do godziny 14:00 

 

Pomożemy Ci w zakresie: 

a) organizacyjnym tel. 77 46 23 111, 77 46 23 112, 77 46 23 113 e-mail: gp@zawadzkie 

b)finansowym tel. 77 46 23 151, 77 46 23 152, 77 46 23 156 e-mail: fn@zawadzkie.pl, ksiegowosc@zawadzkie.pl 
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