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Aktualizacja danych identyfikacyjnych

PODSTAWA PRAWNA 1.  Ustawa  z  dnia  13  października  1995r.  o  zasadach  ewidencji  i  identyfikacji  
podatników i płatników (t.j. Dz.U. z 2012r., poz. 1314 ze zm.).
2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2012r., poz. 
749 ze zm.).
3. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 12 marca  2014r. w sprawie wzorów 
formularzy zgłoszeń identyfikacyjnych  i zgłoszeń aktualizacyjnych  oraz zgłoszeń 
w zakresie danych uzupełniających (Dz.U. z 2014r., poz.1665).
4. Ustawa z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie działalności gospodarczej (t.j. Dz.U.
z 2013r., poz. 672 ze zm.).
5. Ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sądowym (t.j. Dz. U. 
z 2013 r., poz. 1203 ze zm.)/

WYMAGANE 
DOKUMENTY

Ustawowe wzory druków ZAP-3, NIP-2, NIP-7, NIP-8, CEIDG-1.

GDZIE POBRAĆ 
DOKUMENTY

Formularze CEIDG-1 wraz z załącznikami dostępne są w urzędach gmin (miast) lub 
elektronicznie na stronie internetowej www.ceidg.gov.pl lub www.firma.gov.pl.  
Formularze  ZAP-3  oraz  NIP  dostępne  są  na  parterze  na  Sali  Obsługi  Urzędu 
Skarbowego  lub  na  stronie  internetowej  Urzędu  www.us2.tarnow.pl lub  stronie 
internetowej Ministerstwa Finansów www.mf.gov.pl, www.finanse.mf.gov.pl.

OPŁATA SKARBOWA Nie występuje

MIEJSCE I TERMIN 
ZŁOŻENIA

Wniosek CEIDG-1 wraz z załącznikami składa się za pośrednictwem formularza 
elektronicznego  dostępnego  na  stronie  www.ceidg.gov.pl albo za pośrednictwem 
elektronicznej platformy usług administracji publicznej (e-PUAP). Wniosek może 
być również złożony osobiście w urzędzie gminy (miasta).
Formularze  NIP-2,  NIP-7,  NIP-8  i  ZAP-3  składa  się  na  Sali  Obsługi  Drugiego 
Urzędu Skarbowego  w Tarnowie  (parter).  Można je  również  przesłać  pocztą  na 
adres Urzędu – 33-100 Tarnów, al. Solidarności 5-9b.
Formularze NIP  i  ZAP-3 mogą  być  przesłane za pomocą środków komunikacji 
elektronicznej – należy zapoznać się ze stroną internetową Ministerstwa Finansów 
www.e-deklaracje.gov.pl.

Aktualizacji danych dokonuje się:
– podatnicy podatku od towarów i  usług lub podatku  akcyzowego   –  nie 

później niż w terminie 7 dni od dnia, w którym nastąpiła zmiana danych,
– obowiązek  dokonania  zgłoszenia  aktualizacyjnego  przez  podatników 

podatku od towarów i usług lub podatku akcyzowego występuje również
w przypadku, gdy podatnikom tym, w wyniku utraty prawa do zwolnienia 
od podatku od towarów i usług lub rezygnacji z tego prawa, zmieniła się 
właściwość naczelnika urzędu skarbowego. W tym przypadku zgłoszenia 
aktualizacyjnego  dokonuje  się  naczelnikowi  urzędu  skarbowego 
właściwemu w sprawach podatku od towarów i usług, wraz ze zgłoszeniem 
rejestracyjnym  VAT-R  (więcej  informacji  na  ten  temat  zawiera  karta 
informacyjna K/035),

– podatnicy podatku dochodowego od osób fizycznych, którzy samodzielnie 
obliczają zaliczki na ten podatek lub samodzielnie opłacają go w formach 
zryczałtowanych – nie później  niż w terminie 7 dni od dnia,  w którym 
nastąpiła zmiana danych,
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– pozostali  podatnicy podatku dochodowego – nie później  niż  w terminie
7 dni od dnia, w którym nastąpiła zmiana danych,

– aktualizacji  danych  ewidencyjnych  dotyczących  podatkowych  grup 
kapitałowych dokonuje wskazana w umowie spółka reprezentująca grupę. 
Obowiązek ten jest  niezależny od obowiązku aktualizacji  danych,  który 
ciąży  na  każdej  ze  spółek  wchodzących  w  skład  podatkowej  grupy 
kapitałowej,

– w  przypadku  zmiany  adresu  miejsca  zamieszkania  przez  podatnika 
będącego  osobą  fizyczną  objętą  rejestrem  PESEL  nieprowadzącą 
działalności  gospodarczej  lub  niebędącą  zarejestrowanym  podatnikiem 
podatku od towarów i usług,za dokonanie aktualizacji uznaje się podanie 
aktualnego  adresu  zamieszkania  w  składanej  deklaracji  lub  innym 
dokumencie  związanym  z  obowiązkiem  podatkowym.  Podatnicy  mogą 
również dokonać aktualizacji adresu zamieszkania  na druku ZAP-3.

– płatnicy  składek  ubezpieczeniowych  są  obowiązani  do  dokonania 
aktualizacji – nie później niż w terminie 7 dni od dnia, w którym nastąpiła 
zmiana danych.

Termin  dokonywania  zgłoszeń  aktualizacyjnych  NIP-8  w  zakresie  danych 
uzupełniających:

– 7  dni  od  dnia  zaistnienia  okoliczności  uzasadniających  zmianę  lub 
skreślenie danych z rejestru podmiotów.

ODPOWIEDZIALNA 
KOMÓRKA 

ORGANIZACYJNA

II Dział Obsługi Bezpośredniej 
Tel. 14 632 82 01, 14 632 82 02, 14 632 82 11.

TERMIN I SPOSÓB 
ZAŁATWIENIA

Na  podstawie  złożonych  formularzy,  Naczelnik  Urzędu  Skarbowego  dokonuje 
niezwłocznie aktualizacji danych.

TRYB ODWOŁAWCZY Nie występuje

DODATKOWE 
INFORMACJE

Podatnik, płatnik ma prawo złożyć dowolną ilość zgłoszeń aktualizacyjnych, zawsze 
w przypadku zmiany danych objętych zgłoszeniem identyfikacyjnym lub zaistnienia 
nowych okoliczności.

Karta informacyjna:
Aktualizacja danych identyfikacyjnych

Opracowano na podstawie Systemu Zarządzania Jakością w Administracji Podatkowej
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