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1. Aktualizacja danych osoby fizycznej w Urzędzie Skarbowym 

Dane osobowe każdego z nas stanowią wszelkie informacje dotyczące indywidualizacji 

osoby, dzięki którym możliwe jest odróżnienie jednego podmiotu od drugiego, służą więc 

do identyfikacji żyjącej osoby fizycznej. Poszczególne informacje, które w połączeniu ze 

sobą mogą prowadzić do określenia tożsamości danej osoby, stanowią jej dane osobowe. 

Począwszy od narodzin osoba fizyczna posiada swoje indywidualne dane. Niektóre z nich 

są niezmienne, inne naturalnie podlegają zmianom, jednak nie wszystkie dokonywane 

zmiany danych należy obowiązkowo zgłaszać do urzędu skarbowego. 

 

 

Dane osobowe zwykłe 
Ochrona osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych jest jednym  

z praw podstawowych. Zgodnie z definicją zawartą w art. 4 pkt. 1 Rozporządzenia (UE) 2016/679  

z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych (…) (dalej jako: RODO), dane osobowe oznaczają wszelkie informacje o zidentyfikowanej 

lub możliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej, zaś możliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to 

osoba, którą można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować, w szczególności na podstawie 

identyfikatora takiego jak: 

 imię i nazwisko  

 numer identyfikacyjny 

 dane o lokalizacji 

 identyfikator internetowy lub jeden bądź kilka szczególnych czynników określających 

fizyczną, fizjologiczną, genetyczną, psychiczną, ekonomiczną, kulturową lub społeczną 

tożsamość osoby fizycznej. 

 W prawie polskim za „dane osobowe” uważa się wszelkie informacje dotyczące 

zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej. Poszczególne informacje, które  

w połączeniu ze sobą mogą prowadzić do zidentyfikowania tożsamości danej osoby, także stanowią 

dane osobowe. 

Przykładowe dane osobowe: 

 imię i nazwisko  adres zamieszkania 

 numer dowodu tożsamości  adres e-mail, taki jak imię.nazwisko@firma.com 

 adres IP  dane o lokalizacji (np. w telefonie komórkowym) 

 identyfikator plików cookie  identyfikator reklamowy w telefonie komórkowym 

 dane przechowywane przez szpital lub lekarza, które mogą jednoznacznie wskazywać 
tożsamość danej osoby 

Oprac. własne: Dorota Ulikowska 
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Aktualizacja danych do Urzędu skarbowego 
Dane personalne, adresy, dowody tożsamości, rachunki bankowe, miejsce przechowywania 

tzw. firmowej dokumentacji rachunkowej to tylko niektóre informacje przekazywane przez 

podatników administracji skarbowej (urzędy skarbowe). Aktualizacji danych można dokonać w formie 

pisemnej (formularz) lub przez internet. 

To, jakie dane podlegają zgłoszeniu w ramach aktualizacji, uzależnione jest od faktu, czy osoba 

fizyczna prowadzi działalność gospodarczą lub jest zarejestrowana jako podatnik VAT, czy też 

przeciwnie – działalności gospodarczej nie prowadzi.  

 

Minimalne obowiązki aktualizacyjne  
Osoby fizyczne nieprowadzące działalności gospodarczej lub niebędące zarejestrowanymi 

podatnikami VAT są zobligowane do zgłoszenia we własnym zakresie jedynie zmiany miejsca 

zamieszkania.  

Aktualizacji adresu osoby fizyczne mogą dokonać na dwa sposoby (art. 9 ust. 1d ustawy  

o zasadach ewidencji i identyfikacji podatników i płatników (dalej: UEPP): 

1. Podanie aktualnego adresu zamieszkania w deklaracji lub innym dokumencie składanym  

w związku z wypełnianiem obowiązku podatkowego, np. w rocznym zeznaniu PIT.  

2. Złożenie zgłoszenia aktualizacyjnego na ZAP-3 (przez osoby, których identyfikatorem 

podatkowym jest numer PESEL) albo NIP-7 (w przypadku osób posługujących się NIP).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WAŻNE 

Dane osobowe, które zostały pozbawione elementów pozwalających na 

identyfikację lub zostały zaszyfrowane bądź poddane pseudonimizacji*,  

ale które mogą prowadzić do ponownej identyfikacji osoby fizycznej,  

pozostają danymi osobowymi objętymi zakresem RODO. 

*Pseudonimizacja - przetworzenie danych osobowych w taki sposób, by nie można ich było 

przypisać konkretnej osobie, której one dotyczą, bez użycia dodatkowego „klucza”. 

WAŻNE 

Nie ma wymogu złożenia formularza ZAP-3 lub NIP-7 

 w terminie 7 dni od dnia zmiany miejsca zamieszkania.  

Jeżeli jednak zgłoszenie ma pełnić funkcję aktualizacyjną,  

powinno być przekazane przed rozliczeniem podatkowym  

lub innym dokumentem składanym w związku z wypełnianiem obowiązku 

podatkowego, w którym zostanie podany nowy adres. 
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Zmiany pozostałych danych, objętych zgłoszeniem identyfikacyjnym, są przekazywane 

administracji skarbowej z systemu PESEL. Administracja skarbowa uzyskuje w tym trybie ponadto 

adres zameldowania na pobyt stały lub czasowy, dane personalne małżonka podatnika, informacje 

dotyczące związku małżeńskiego (jego zawarcia, rozwiązania, unieważnienia) i śmierci małżonka  

(art. 14 ust. 5 UEPP).  

Informacje dodatkowe (nieobowiązkowe), takie jak: adres do doręczeń, numer telefonu czy 

osobisty rachunek bankowy, podatnik może zgłosić we własnym zakresie na formularzu ZAP-3/NIP-7. 

 

 

 

 

 

 

 

Jak złożyć formularz ZAP-3  
Formularz ZAP-3 można złożyć w formie papierowej lub elektronicznej. E-zgłoszenie można 

przekazać przy pomocy interaktywnego druku zamieszczonego na Portalu Podatkowym lub programu 

komercyjnego posiadającego możliwość przesyłania dokumentów do systemu e-Deklaracje (np. 

Programu DRUKI Gofin). Istnieje ponadto możliwość złożenia ZAP-3 za pośrednictwem serwisu  

e-Urząd Skarbowy. Aby skorzystać z tej opcji, trzeba zalogować się do serwisu z użyciem login.gov.pl 

(tj. bankowości elektronicznej, profilu zaufanego lub e-dowodu osobistego) albo aplikacji mObywatel. 

 

Dane przedsiębiorcy   
Osoby fizyczne prowadzące działalność gospodarczą muszą pamiętać nie tylko o aktualizacji 

danych osobowych, ale również firmowych, np. wykazu rachunków bankowych. 

Przedsiębiorcy wpisani w CEIDG dokonują zgłoszenia za pośrednictwem CEIDG. Wniosek 

można przesłać on-line przez serwis Biznes.gov.pl lub stronę CEIDG. Potrzebny jest do tego profil 

zaufany lub kwalifikowany podpis elektroniczny. Wniosek można przekazać także w formie 

papierowej. Wypełniony formularz można złożyć w dowolnym urzędzie gminy. CEIDG niezwłocznie 

przekazuje zgłoszone dane do wskazanego przez przedsiębiorcę urzędu skarbowego. Odbywa się to 

za pośrednictwem systemu teleinformatycznego. Przedsiębiorca nie składa zgłoszenia 

aktualizacyjnego samodzielnie w urzędzie skarbowym.  

Osoby fizyczne prowadzące działalność gospodarczą niepodlegającą wpisowi do CEIDG 

dokonują aktualizacji poprzez złożenie w urzędzie skarbowym w formie papierowej lub elektronicznej 

formularza NIP-7. 

 

Podstawa prawna: 

 Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r.  poz. 1781) 

 Ustawa z dnia 13 października 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatników i płatników  

(t.j. Dz.U. z 2022 r.  poz. 2500) 

 Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie 

danych) 

Autor: Dorota Ulikowska – Prawnik/Mediator 

PAMIĘTAJ 

Nie ma obowiązku dokonywania aktualizacji danych objętych systemem PESEL  

np. zmiana serii i nr dowodu osobistego w związku z jego wymianą na nowy  
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2. Jak rozpocząć własny biznes 

Jednoosobowa działalność gospodarcza jest najprostszą formą prowadzenia własnego 

przedsiębiorstwa, nie wymaga tworzenia kapitału na jego start, a rejestracja w Centralnej 

Ewidencji (CEIDG) jest darmowa. Własny biznes daje niezależność, ale z drugiej strony 

wiąże się z ryzykiem, czasem wymaga wykazania się odwagą przy podejmowaniu 

strategicznych decyzji. Z pewnością jest dużym wyzwaniem dla każdego młodego 

przedsiębiorcy, bo już na wstępie musi posiadać wiedzę z zakresu rejestracji, 

opodatkowania dochodów, finansowania przedsięwzięcia, itp. 

 

 

Kto może prowadzić działalność gospodarczą 

 
Jednoosobową działalność gospodarczą samodzielnie może prowadzić osoba pełnoletnia, bo 

tylko wtedy ponosi pełną odpowiedzialność za swoje działania i ma pełną zdolność do podejmowania 

wszelkich decyzji związanych z biznesem. 

Osoby niepełnoletnie (posiadają ograniczoną zdolność do czynności prawnych), które chcą 

prowadzić własny biznes, w wielu sytuacjach będą musiały korzystać z pomocy swoich ustawowych 

przedstawicieli. Najczęściej, z uwagi na wiek poniżej 18 r.ż., będą to rodzice.  

Poza osobami małoletnimi własną działalność gospodarczą mogą też założyć osoby częściowo 

ubezwłasnowolnione, które również, jak małoletni, są osobami z ograniczoną zdolnością do czynności 

prawnych i będą potrzebowały pomocy swoich kuratorów (opiekun prawny). 

 

 

 

 

 

 

Podobnie jak Polacy obywatele innych państw mogą zakładać i prowadzić  w Polsce biznes: 

 obywatele państw członkowskich Unii Europejskiej i państw członkowskich 

Europejskiego Obszaru Gospodarczego mogą podejmować i wykonywać działalność 

gospodarczą w Polsce na takich samych zasadach, jak obywatele polscy, 

 obywatele państw spoza Unii Europejskiej lub spoza Europejskiego Obszaru 

Gospodarczego mogą podejmować i wykonywać działalność gospodarczą na 

terytorium Polski na takich samych zasadach jak obywatele polscy, jeżeli mają tytuł 

pobytowy, który ich do tego uprawnia, na przykład zezwolenie na pobyt stały, 

zezwolenie na pobyt rezydenta długoterminowego Unii Europejskiej czy zezwolenie na 

pobyt czasowy, wydane w związku ze studiami. 

 

 

 

WAŻNE 

Żeby założyć jednoosobową działalność gospodarczą, 

 nie ma obowiązku posiadania polskiego obywatelstwa.  
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Rejestracja działalności gospodarczej 

 
Działalność gospodarcza to zorganizowana działalność zarobkowa wykonywana we własnym 

imieniu i w sposób ciągły. Osoba, która chce prowadzić taką działalność, musi się zarejestrować  

w Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej (dalej: CEIDG), czyli w rejestrze 

przedsiębiorców prowadzących w Polsce jednoosobową działalność gospodarczą. Do tego rejestru 

wpisują się również przedsiębiorcy, którzy chcą zostać wspólnikami spółki cywilnej. 

 

 

 

 

 

 

 

Działalność nierejestrowa to drobna działalność zarobkowa osób fizycznych, która nie wymaga 

rejestracji. Można prowadzić działalność nierejestrową, jeżeli: 

 przychody z działalności nie przekraczają w żadnym miesiącu 50% minimalnego 

wynagrodzenia, które w 2023 roku wynosi: 

o 3490 zł – do 30 czerwca – miesięczne przychody nie mogą przekroczyć 1745 zł  

o 3600 zł – od 1 lipca – miesięczne przychody nie mogą przekroczyć 1800 zł  

 dodatkowo przedsiębiorca:  

o jest osobą fizyczną 

o nie wykonuje działalności w ramach spółki cywilnej 

o nie prowadzi działalności regulowanej, która wymaga zezwoleń lub koncesji 

o nie wykonywał działalności gospodarczej w ciągu ostatnich 60 miesięcy 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rejestracja działalności online 
 

Na stronie Biznes.gov.pl przedsiębiorca może założyć działalność online, korzystając  

z wygodnego elektronicznego kreatora wniosku. Wystarczy, że zaznaczy opcje, które go dotyczą lub 

wpisze dane, o które zapyta kreator, a system sam przygotuje wniosek o wpis do rejestru 

przedsiębiorców oraz zgłoszenie do ZUS/KRUS, GUS i urzędu skarbowego. 

 

 

 

 

WAŻNE 

Jeśli spodziewasz się, że przychody z działalności będą niewielkie, 

wówczas taką drobną działalność możesz prowadzić bez dodatkowych 

formalności – nie musisz się rejestrować jako przedsiębiorca. 

 

WAŻNE 

Nie trzeba rejestrować w rejestrze przedsiębiorców: 

 działalności agroturystycznej rolników 

 produkcji wina przez rolników 

 rolniczego handlu detalicznego 
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Żeby zarejestrować się na Biznes.gov.pl należy mieć Profil Zaufany lub podpis kwalifikowany: 

 profil zaufany – bezpłatne narzędzie do kontaktów z administracją publiczną 

(urzędami, ministerstwami); może go założyć każdy, kto ma numer PESEL i pełną lub 

ograniczoną zdolność do czynności prawnych 

 podpis kwalifikowany – płatny podpis elektroniczny, ma taką moc prawną jak podpis 

własnoręczny; można nim podpisać dowolny dokument, w tym wniosek do urzędu lub 

umowę albo brać udział w aukcjach elektronicznych na platformach przetargowych 

Przed rozpoczęciem rejestracji online, należy przygotować dane, o które rejestrujący będzie 

pytany. We wniosku o wpis do rejestru należy podać: 

 imię, nazwisko, imiona rodziców, datę i miejsce urodzenia 

 rodzaj, serię i numer dokumentu tożsamości 

 PESEL, jeśli osoba ma obywatelstwo polskie lub został nadany 

 wszystkie posiadane obywatelstwa 

 numer NIP i REGON, jeśli zostały nadane 

 adres zamieszkania oraz inne adresy związane z zakładaną działalnością gospodarczą 

 firmę zakładanej działalności gospodarczej oraz nazwę skróconą 

 kody PKD 

 liczbę pracowników, których przedsiębiorca planuje zatrudnić 

 datę rozpoczęcia działalności 

 informacje o ubezpieczeniu w ZUS, KRUS lub za granicą 

 dane urzędu skarbowego właściwego ze względu na miejsce swojego zamieszkania. 

 

 

Firma i siedziba oraz miejsce prowadzenia biznesu  

 
Rejestrując się jako przedsiębiorca w CEIDG, należy wskazać pod jaką firmą (szczególna nazwa) 

będzie działać. Firma musi zawierać co najmniej imię i nazwisko (w mianowniku, np.: Jan Kowalski). 

Do imienia i nazwiska można też dodać inne elementy:  

 opisujące profil działalności – np. Jan Kowalski Naprawa samochodów  

 wskazujące miejsce prowadzenia – np. Jan Kowalski – Warsztat naprawczy w Piaskach 

 może być pseudonim przedsiębiorcy 

 dowolne fantazyjne sformułowanie 

Siedzibą przedsiębiorcy jest miejscowość, w której znajduje się główne miejsce wykonywania 

działalności i gdzie przedsiębiorca przechowuje księgi rachunkowe (zazwyczaj jest to adres 

zamieszkania osoby fizycznej będącej przedsiębiorcą). 

Swój biznes przedsiębiorca może prowadzić w jednym lub wielu:  

WAŻNE 

Mając konto na Biznes.gov.pl przedsiębiorca może online zmienić dane we wpisie 

do CEIDG, zawiesić, wznowić oraz zakończyć działalność gospodarczą. 
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 stałych miejscach, np. w punkcie usługowym, w biurze, w tym w biurze wirtualnym lub 

coworkingowym, we własnym mieszkaniu  

 albo bez stałego adresu lub mobilnie, np. jeżeli wykonuje usługi u klienta 

Przedsiębiorca musi posiadać tytuł prawny do każdej nieruchomości, której adres zgłasza do 

CEIDG. Tytułem prawnym do nieruchomości może być: 

 prawo własności (współwłasności) nieruchomości lub lokalu mieszkalnego 

 prawo użytkowania wieczystego gruntu wraz z prawem własności budynków 

 spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu 

 dzierżawa / najem / użyczenie 

 

Kod PKD 
 

Przedsiębiorca, który rejestruje działalność w CEIDG, musi przypisać swoją działalność do 

określonego kodu w Polskiej Klasyfikacji Działalności (kod PKD). Kody są wykorzystywane w statystyce 

publicznej, ale mają też duże znaczenie praktyczne. Niektóre kody są powiązane z określonymi 

formami opodatkowania czy z obowiązkiem korzystania z kasy fiskalnej lub rejestracją VAT. 

Najpierw należy wyszukać kod PKD, który najbardziej odpowiada temu, co przedsiębiorca chce 

robić. Wybiera jeden kod główny, czyli związany z działalnością, która powinna przynosić największe 

przychody oraz dowolną liczbę kodów dodatkowych.  

 

Pozwolenia 
 

Co do zasady przedsiębiorcy mogą działać swobodnie, czyli nie potrzebują niczyjej zgody na 

prowadzenie konkretnej działalności. Czasami jednak, aby prowadzić biznes, należy mieć określone 

uprawnienia zawodowe, posiadać określony sprzęt lub warunki lokalowe. Są też takie biznesy, które 

można prowadzić dopiero po uzyskaniu pozwolenia odpowiednich instytucji publicznych. W tych 

przypadkach może być potrzebna licencja (np. rzeczoznawca majątkowy), koncesja (np. 

wydobywanie kopalin), zezwolenie (np. sprzedaż detaliczna alkoholu) lub wpis do rejestru 

działalności regulowanej (np. usługi detektywistyczne). Przedsiębiorca musi się o nie postarać już po 

zarejestrowaniu działalności. 

 

Forma opodatkowania  
Prowadzący jednoosobową działalność gospodarczą jest podatnikiem podatku dochodowego 

od osób fizycznych (PIT). Do wyboru są trzy formy opodatkowania: 

 na zasadach ogólnych, według skali podatkowej (stawka podatkowa 12% i 32%) 

 według stawki liniowej (stawka podatkowa 19%) 

 ryczałtem od przychodów ewidencjonowanych 

 

 

 

 

 

 

WAŻNE 

Od 2022 r. z opodatkowania w formie karty podatkowej mogą korzystać podatnicy, 

którzy kontynuują opodatkowanie w tej formie – czyli byli już opodatkowani  

w ten sposób w 2021 roku. Osoby, które zakładają biznes, nie mogą jej wybrać. 
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Skala podatkowa to podstawowa forma opodatkowania dochodów z działalności gospodarczej, 

a więc przedsiębiorca będzie opodatkowany na zasadach ogólnych, jeżeli nie wybierze innej formy 

opodatkowania. 

W przypadku skali podatkowej w formie stawki liniowej przedmiotem opodatkowania jest 

dochód, a w przypadku ryczałtu od przychodów ewidencjonowanych przedmiotem opodatkowania 

jest osiągnięty przychód. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podatnik VAT-owcem 
 

VAT to podatek pobierany na każdym etapie obrotu towarami lub usługami. Jego wartość 

jest doliczana do każdej transakcji. Przedsiębiorca płaci VAT niezależnie od podatku dochodowego PIT  

i od tego czy PIT rozlicza na zasadach ogólnych (według skali podatkowej), według stawki liniowej, 

ryczałtem od przychodów ewidencjonowanych czy na zasadach karty podatkowej. Przedsiębiorca ma 

co do zasady obowiązek zarejestrować się do VAT. Nie musi tego robić, gdy sprzedaż nie przekracza 

limitu 200 tys. zł rocznie a przedsiębiorca sprzedaje wyłącznie towary i usługi zwolnione z VAT. 

 

Księgowość 
 

Przedsiębiorcy muszą prowadzić dokumentację rachunkową, w skład której wchodzą: faktury, 

rachunki, ewidencje. Jedynym wyjątkiem są przedsiębiorcy, którzy wybiorą kartę podatkową – w ich 

przypadku taka dokumentacja nie jest potrzebna, ponieważ kwotę podatku na dany rok podatkowy 

ustala im naczelnik właściwego urzędu skarbowego. 

Pozostali przedsiębiorcy mogą prowadzić księgowość w formie: 

 uproszczonej – w podatkowej księdze przychodów i rozchodów lub w ewidencji 

przychodów przy ryczałcie 

 pełnej – w księgach rachunkowych 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WAŻNE 

Wybór ryczałtu od przychodów ewidencjonowanych nie zawsze będzie możliwy,  

gdyż są takie działalności, które nie mogą być w ten sposób opodatkowane. 

 

WAŻNE 

Przedsiębiorca może zlecić prowadzenie księgowości zewnętrznemu podmiotowi, 

na przykład biuru rachunkowemu. 
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Rachunek bankowy 

Przedsiębiorcy mogą wykorzystywać w działalności gospodarczej rachunek firmowy lub swój 

rachunek prywatny - musi to jednak być rachunek, który ma tylko jednego posiadacza. 

Rachunek bankowy jest tym ważniejszy, że nie każdą transakcję można przeprowadzić 

gotówką. Zgodnie z przepisami przedsiębiorca nie może dokonywać płatności gotówkowych jeśli: 

 stroną transakcji jest inny przedsiębiorca 

 jednorazowa wartość transakcji przekracza równowartość 15 tys. zł, bez względu na 

liczbę wynikających z niej płatności. 

Jeśli przedsiębiorca dokonuje takich transakcji, musi mieć rachunek bankowy. Będzie go też 

potrzebować, żeby opłacać podatek lub składki ZUS. 

Rachunek firmowy (a nie prywatny) będzie potrzebny jeśli przedsiębiorca: 

 jest podatnikiem VAT – tylko numery firmowych rachunków bankowych są 

publikowane w Wykazie podatników VAT, czyli na Białej liście podatników VAT 

 dokonuje transakcji z zastosowaniem mechanizmu podzielonej płatności 

 

 

Podstawa prawna: 

 Ustawa z dnia 6.03.2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej i Punkcie 

Informacji dla Przedsiębiorcy (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 541) 

 Ustawa z dnia 6.03. 2018 r. Prawo przedsiębiorców  (t.j. Dz. U. z 2023 poz. 221) 

 

 

Autor: Dorota Ulikowska – Prawnik/Mediator 








Z porad może skorzystać każda osoba,
która złoży oświadczanie, 

że nie jest w stanie ponieść kosztów
odpłatnej pomocy prawnej oraz

przedsiębiorca w zakresie prowadzonej
działalności gospodarczej pod

warunkiem, że dodatkowo złoży
oświadczenie o niezatrudnianiu innych

osób w ciągu ostatniego roku

tel.: 81 52 86 714



HARMONOGRAM DYŻURÓW NIEODPŁATNEJ POMOCY PRAWNEJ
ORAZ NIEODPŁATNEGO PORADNICTWA OBYWATELSKIEGO 

W POWIECIE LUBELSKIM W 2023 R.
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e-mail:
pomocprawna@powiat.lublin.pl 




Kto może skorzystać?                          
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