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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: Wniosek o dokonanie wpisu (lub zmian) do rejestru ewidencji dzialalno$ci
gospodarczej lub wniosek o wykreslenie z ewidencji.

L.

Pracownik ds. Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej odbiera wptywajace wnioski z Sekretariatu
Urzedu i kwituje ich odbior w dzienniku korespondencii.

Pracownik na stanowisku ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej sprawdza wniosek pod
wzgledem formalnym i przygotowuje za§wiadczenia lub decyzje (po ewentualnym zasiggnigeiu
opinii radcy prawnego), a nastgpnie opracowany projekt dokumentu przekazuje wraz z
wnioskiem do akceptacji przez Wojta Gminy.

Na stanowisku ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej dokumenty zostaja ostemplowane i
wydane klientowi.

Po odebraniu przez wnioskodawcg dokumentu, kopie jego zostaja przestane do ustawowo
okreslonych instytucji.

Pracownik ze stanowiska ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej przechowuja catosc
dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

WYJSCIE zaswiadczenie, lub decyzja.
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