Jak zatatwiad sprawy urzedowe i podpisywac
dokumenty przez internet na biznes.gov.pl

Za pomocg portalu biznes.gov.pl wiele spraw urzedowych zatatwisz bez wychodzenia z domu przez internet!

Przejdz do:
¢ katalogu ustug online na biznes.gov.pl
Zatatwianie spraw w urzedzie przez biznes.gov.pl - co zyskujesz

Na biznes.gov.pl:

® znajdziesz instytucje i dopasujesz urzad do Twojej sprawy (dane kontaktowe urzedu, rodzaje wykonywanych
procedur)
° znajdz urzad
* zatatwisz sprawe bez wychodzenia z domu - wyslesz wniosek do urzedu przez internet albo tworzysz pisma
gotowe do wydruku, do wnioskéw mozesz dotaczy¢ dodatkowe dokumenty
o ustuai onli bi I
®* masz swoje konto, na ktére otrzymujesz informacje o realizacji Twojej sprawy
* masz pod reka dostep do najwazniejszych informacji na temat prowadzenia dziatalnosci
o isiebi
* do Twojej dyspozycji jest Centrum Pomocy, gdzie mozesz skorzysta¢ z pomocy konsultantow

© skorzystaj z Centrum Pomocy
Jak zatatwiac sprawy urzedowe przez biznes.gov.pl

Jesli chcesz kontaktowad sie z urzedami przez biznes.gov.pl, pierwszym krokiem jest rejestracja - utworzenie
konta uzytkownika biznes.gov.pl. Caty proces zajmuje kilka minut, a wymagane od Ciebie dane to imie,
nazwisko oraz adres e-mail. Powiniene$ takze stworzy¢ swoje hasto.

Jesli posiadasz Profil Zaufany, nie musisz sie rejestrowac na biznes.gov.pl - mozesz sie zalogowac sie Profilem
Zaufanym.

Zobacz:
* Profil Zaufany
Co daje rejestracja i zalogowanie w serwisie biznes.gov.pl?

Nie bedziesz musiat za kazdym razem wprowadza¢ swoich danych na dokumentach, ktére chcesz wystaé. Po
zalogowaniu, pola z danymi bedg wypetniane automatycznie.

W wielu ustugach obowigzujg dedykowane wzory formularzy elektronicznych, ktére umozliwiaja urzedom
automatyczne zadekretowanie i przetwarzanie otrzymanych w nich danych. Zastosowanie okreslonych wzoréw
pozwala takze na ograniczenie liczby btedéw we wniosku oraz utatwia jego wypetnienie.

Punkt kontaktowy biznes.gov.pl udostepnia e-ustugi dedykowane dla ok. 300 réznych procedur. Modut do
wysytania wnioskdw:

® zapewnia pomoc przy wypetnianiu wtasciwego formularza (kreator krok po kroku)

® eliminuje konieczno$¢ ponownego wpisywania podstawowych danych (automatyczne wykorzystanie
uzupetnionych wczesdniej wprowadzonych informacji)

® umozliwia elektroniczne wysytanie formularza do wskazanego urzedu lub jego wydruk


https://biznes.gov.pl/pl/uslugi-online
https://biznes.gov.pl/pl/szukaj-instytucji
https://biznes.gov.pl/pl/uslugi-online
https://biznes.gov.pl/pl/firma
http://biznes.gov.pl/pomoc
https://pz.gov.pl/pz/index

® zapewnia mozliwos¢ odebrania odpowiedzi od urzedu (decyzji, wezwania do uzupetnienia)
® wskazuje termin realizacji i przebieg (status) sprawy oraz umozliwia przypisanie pisma/odpowiedzi urzedu do
wiasciwej sprawy

Wszelkie informacje o mozliwosci zatatwienia sprawy on-line mozna znalezé w opisach ustug, korzystajac z
wyszukiwarki ustug.

e ustuai onli bi I
Link do e-ustugi umieszczony jest w opisie, w formie niebieskiego przycisku.

Przyktadowe ustugi, ktére mozna zatatwi¢ droga elektroniczng przez biznes.gov.pl (w przypadku procedur
realizowanych przez wiele organéw wymagany jest wybor lokalizacji) to

¢ ustuai online Gi6 I Ktoratu T fu D
¢ ustugi online dla Osrodkéw Szkolenia Ki .

¢ ustuai onli broci tami_alkohol .

« ustuai online dot kas fiskalnycl

Wysytanie dokumentéw

Do urzedéw wysytasz:

® pisma ogdlne (jesli w Twojej sprawie nie ma specjalnego formularza)
® gotowe formularze

Jesli nie wiesz, czy w Twojej sprawie powiniene$ wysta¢ pismo ogdlne, czy formularz, nie martw sie. System
wybierze wtasciwy rodzaj wniosku.

Do wnioskéw wystanych przez biznes.gov.pl mozesz dotagczy¢ dodatkowe dokumenty (zatgczniki).

Po zredagowaniu tresci pisma nalezy wybra¢ forme dalszej komunikacji z urzedem. Jesli wybierzesz forme
elektroniczng, pisma z odpowiedzia urzad ma obowigzek dorecza¢ za pomocg S$rodkéw komunikacji
elektronicznej, na adres elektroniczny przedsiebiorcy w ramach biznes.gov.pl.

OdpowiedZ z urzedu trafi na Twoje konto na biznes.gov.pl, a na Twéj adres poczty elektronicznej wystane
zostanie zawiadomienie o oczekujgcej korespondencji. Po 7 dniach system wysyta kolejne zawiadomienie, a po
uptywie 14 dni od otrzymania pisma (odpowiedzi) od urzedu, korespondencja zostaje zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami uznana za doreczong.

Jesli wybierzesz forme papierowg, odpowiedZ udzielona przez urzad zostanie wystana na adres podany we
whniosku (adres musi znajdowac sie w Polsce).

Proces doreczen realizowany jest przez punkt kontaktowy biznes.gov.pl przy wykorzystaniu platformy ePUAP,
zgodnie z regulacjami zawartymi w Kodeksie Postepowania Administracyjnego. Urzedy odbierajg pisma poprzez
ePUAP (lub zintegrowane z ePUAP systemy). Odpowiedz takze udzielana jest za posrednictwem ePUAP i
kierowana jest na adres elektroniczny przedsiebiorcy, czyli elektroniczng skrytke udostepniong przedsiebiorcy w
punkcie kontaktowym biznes.gov.pl.

Jak podpisywac¢ dokumenty na biznes.gov.pl

Jesli chcesz wysyta¢ dokumenty do urzeddéw przez serwis biznes.gov.pl musisz posiada¢ Profil Zaufany albo
podpis elektroniczny.

Zobacz:

e Profil Zauf . Inis_elekt . _ i ie dol t6 I | int t d
urzedéow


https://biznes.gov.pl/pl/uslugi-online
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/chce-zalatwiac-sprawy-zwiazane-z-dzialalnoscia-transportowa-w-gitd/uslugi-online-glownego-inspektoratu-transportu-drogowego
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/chce-zalatwiac-sprawy-zwiazane-z-prowadzeniem-osrodka-szkolenia-kierowcow/uslugi-online-dla-osrodkow-szkolenia-kierowcow
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/chce-dostac-pozwolenie-na-sprzedaz-alkoholu/co-powinienes-wiedziec-zanim-zaczniesz-sprzedawac-alkohol/uslugi-online-w-obrocie-napojami-alkoholowymi
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/podatki-i-ksiegowosc/chce-korzystac-z-kasy-fiskalnej/kasa-fiskalna-sytuacje-zyciowe/uslugi-online-dotyczace-kas-fiskalnych
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/podatki-i-ksiegowosc/chce-korzystac-z-kasy-fiskalnej/kasa-fiskalna-sytuacje-zyciowe/uslugi-online-dotyczace-kas-fiskalnych
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/chce-zalatwic-sprawe-w-urzedzie/dlaczego-warto-zalatwiac-sprawy-urzedowe-przez-biznes-gov-pl-i-jak-to-zrobic/profil-zaufany-i-podpis-elektroniczny-zalatwianie-spraw-online-na-biznes-gov-pl-oraz-innych-serwisach-administracji
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/chce-zalatwic-sprawe-w-urzedzie/dlaczego-warto-zalatwiac-sprawy-urzedowe-przez-biznes-gov-pl-i-jak-to-zrobic/profil-zaufany-i-podpis-elektroniczny-zalatwianie-spraw-online-na-biznes-gov-pl-oraz-innych-serwisach-administracji
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/chce-zalatwic-sprawe-w-urzedzie/dlaczego-warto-zalatwiac-sprawy-urzedowe-przez-biznes-gov-pl-i-jak-to-zrobic/profil-zaufany-i-podpis-elektroniczny-zalatwianie-spraw-online-na-biznes-gov-pl-oraz-innych-serwisach-administracji

Jakich spraw nie zatatwisz droga elektroniczna przez biznes.gov.pl?

Punkt kontaktowy biznes.gov.pl stale poszerza baze procedur, ktére mozna zatatwi¢ online. Pamietaj jednak, ze
niektére procedury wymagacd beda korzystania z innych serwiséw, albo np. wykorzystania dokumentéw w wersji
papierowej bez mozliwosci wysytania skandw.

Nie zrealizujesz przez punkt kontaktowy ustug:

® dla ktérych obowigzujg okreslone przepisami zasady wnoszenia wniosku/podania (np. CEIDG, e-deklaracje

podatkowe PUE ZUS - ubezpieczenia spoteczne), niezbedne jest skorzystanie z tych serwiséw,

® dla ktérych wystepujg tzw. bariery elektronizacji - np. w przepisach wskazano na koniecznos$¢ wniesienia
whniosku na pismie lub osobiscie, wymagane jest zatgczenie dokumentu, ktérego wnioskodawca nie posiada
w wersji elektronicznej, a zatgczenie jego skanu nie jest dopuszczalne.

Jesli w komunikacji z urzedem konieczne jest wysyfanie kopii dokumentéw w wersji papierowej, powinienes
wiedzie¢, ze do wniosku sktadanego droga elektroniczng mozesz zataczy¢ dokumenty w postaci kopii
elektronicznej (tzw. skan) tylko w przypadku, jezeli jest to dokument wydany przez podmiot publiczny.
Ewentualnie mozna wykorzystad elektroniczny odpis dokumentu poswiadczony przez notariusza.

W przypadku informacji znanych lub mozliwych do ustalenia samodzielnie przez organ, nie moze on zadad
dotaczenia do wniosku dodatkowych zaswiadczen.

Peilnomocnik

Jesli chcesz, zeby twoje sprawy urzedowe zatatwiat petnomocnik, zajrzyj do sekcji:

. - i I .

za: biznes.gov.pl


https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/chce-zalatwic-sprawe-w-urzedzie/zalatwianie-spraw-firmowych-przez-pelnomocnika

