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OPIS POSTĘPOWANIA

WEJŚCIE:  Wniosek o dokonanie wpisu (lub zmian) do rejestru ewidencji działalności gospodarczej 
lub wniosek o wykreślenie z ewidencji.

1. Wyznaczony przez Kierownika  Oddziału Ewidencji Działalności Gospodarczej (zwanego dalej 
„Oddziałem”)  pracownik  odbiera  wpływające  wnioski  z  Biura  Obsługi  Klienta,  kwituje  ich 
odbiór w dzienniku korespondencji i przekazuje na odpowiednie stanowiska pracy.

2. Pracownicy  na  stanowisku  ds.  ewidencji  działalności  gospodarczej  sprawdzają  wniosek  pod 
względem formalnym i przygotowują zaświadczenia lub decyzje (po ewentualnej konsultacji z 
Kierownikiem  Oddziału  lub  zasięgnięciu  opinii  radcy  prawnego),  a  następnie  opracowany 
projekt dokumentu przekazują wraz z wnioskiem do akceptacji przez Kierownika Oddziału w 
terminie co najmniej  dzień wcześniejszym, niż ustalony przez Biuro Obsługi Klienta termin 
odbioru dokumentu przez klienta.

3. Kierownik Oddziału sprawdza opracowany projekt dokumentu pod względem merytorycznym 
i formalnym, podpisuje zaświadczenie lub decyzję i przekazuje je na stanowisko ds. ewidencji 
działalności gospodarczej.

4. Na  stanowisku  ds.  ewidencji  działalności  gospodarczej  dokumenty  zostają  ostemplowane  i 
przekazane  do  wydania  klientowi  w  Biurze  Obsługi  Klienta  lub  przekazane  do  kancelarii 
ogólnej celem wysłania do klienta.

5. Po  odebraniu  przez  wnioskodawcę  dokumentu,  kopie  jego  zostają  przesłane  do  ustawowo 
określonych instytucji.

6. Pracownicy  ze  stanowiska  ds.  ewidencji  działalności  gospodarczej  przechowują  całość 
dokumentacji zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

WYJŚCIE:  zaświadczenie lub decyzja.

Załączniki:
 Wniosek  o  wpis  do  krajowego  rejestru  urzędowego  podmiotów  gospodarki  narodowej 

(REGON).
 Zgłoszenie identyfikacyjne lub aktualizacyjne NIP 1 lub NIP 3.
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