SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA - DOKUMENT NADZOROWANY

Urzad Gminy Wydanie 01
w Stlupnie Wydawanie zaswiadczen i decyzji z zakresu
ewidencji dzialalnosci gospodarczej z dnia 30.07.2010 r.
BG
P-2/In-8 Obsluga administracyjna klienta Strona 1

OPIS POSTEPOWANIA

CEL: potrzeba uregulowania sposobu postgpowania w sprawie wydawania zaSwiadczen i decyzji
z zakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej

WEJSCIE: Whniosek o dokonanie wpisu (lub zmian) do rejestru ewidencji dzialalnosci
gospodarczej, wniosek o wykreslenie z ewidencji lub zawieszenie dzialalnos$ci gospodarczej
skladany jest w sekretariacie Urzedu Gminy.

1.

Kierownik Referatu Rolnictwa, Budownictwa i Gospodarki Komunalnej odbiera wptywajace
wnioski z sekretariatu, kwituje ich odbiér w dzienniku korespondencji i przekazuje na
odpowiednie stanowisko pracy.

Pracownik na stanowisku ds. gospodarki komunalnej i dziatalnosci gospodarczej sprawdza
wniosek pod wzgledem formalnym, i przygotowuje za§wiadczenia lub decyzje i przedktada do
sprawdzenia i zaparafowania Koordynatorowi Zespotu ds. gospodarki komunalnej i
nieruchomosci.

Opracowany projekt dokumentu Koordynator Zespotu przekazuje wraz z wnioskiem do
akceptacji przez Kierownika Referatu w terminie, co najmniej dzieh wczes$niej niz termin
odbioru dokumentu przez Kklienta.

Kierownik Referatu sprawdza opracowany projekt dokumentu pod wzgledem merytorycznym,
podpisuje zaswiadczenie lub decyzje i przekazuje je na stanowisko ds. gospodarki komunalnej
i dziatalnosci gospodarczej.

Na stanowisku ds. gospodarki komunalnej i dziatalnosci gospodarczej dokumenty zostaja
wydane Klientowi.

Po odebraniu przez wnioskodawce dokumentu, kopie jego zastaja przestane do ustawowo
okreslonych instytucji.

Pracownik ze stanowiska ds. gospodarki komunalnej i dziatalnosci gospodarczej przechowuje
cato$¢ dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

WYJSCIE: zaswiadczenie lub decyzja.

Zakaczniki;
o Wniosek o wpis do krajowego rejestru urzedowego podmiotow gospodarki narodowej
(REGON)
Autor dokumentu Zatwierdzita merytorycznie Zatwierdzita do uzytkowania
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