	SYSTEM ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ - DOKUMENT NADZOROWANY 



	Urząd Gminy 

w Staroźrebach

	Wydawanie zaświadczeń i decyzji z zakresu ewidencji działalności gospodarczej

	Wydanie 01

z dnia 29.07.2010 r.

	P-2/In-8
	Obsługa administracyjna klienta
	Strona 1




OPIS POSTĘPOWANIA

CEL: potrzeba uregulowania sposobu postępowania w sprawie wydawania zaświadczeń i decyzji z zakresu ewidencji działalności gospodarczej 

WEJŚCIE: Wniosek o dokonanie wpisu (lub zmian) do rejestru ewidencji działalności gospodarczej lub wniosek o wykreślenie z ewidencji składany jest w pok. Nr 6 w  Urzędzie Gminy.
1. Inspektor ds. działalności gospodarczej przyjmuje wnioski .

2. Sprawdza je pod względem formalnym i przygotowuje zaświadczenie lub decyzję.

3. Wójt  Gminy lub Kierownik Referatu Finansowego sprawdza dokument pod względem merytorycznym, podpisuje zaświadczenie lub decyzję i przekazuje na stanowisko ds. działalności gospodarczej.

4. na stanowisku ds. działalności gospodarczej dokumenty zostają wydane klientowi.

5. po odebraniu przez wnioskodawcę dokument, kopie jego zostaną przesłane do ustawowo określonych instytucji.
6. pracownik ze stanowiska ds. działalności gospodarczej przechowuje całość dokumentacji zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

WYJŚCIE: zaświadczenie lub decyzja.
Załączniki;

· Wniosek o wpis do krajowego rejestru urzędowego podmiotów gospodarki narodowej (REGON)
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