ZARZADZENIE Nn:.b?iff/.@
Burmistrza Miasta Zary

z dnia...... 33 AL 048

w sprawie okreslenia procedur zalatwiania spraw na stanowisku ds.
ewidencji dzialalno$ci gospodarczej w Wydziale Polityki Regionalnej,
Promocji i Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych Urzedu Miejskiego w
Zarach,

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz § 6 ust.l pkt.12 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zarach stanowigcego zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 36/2012 Burmistrza Miasta Zary z dnia 30 sierpnia
2012 r.

§ 1. Okreslam procedury zalatwiania nizej wymienionych spraw na stanowisku ds.
ewidencji dzialalnosci gospodarczej w Wydziale Polityki Regionalnej, Promocji
i Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych w Urzedzie Miejski w Zarach.

1. Procedura dokonywania wpisow do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dzialalnosci Gospodarczej stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura wydawania licencji na wykonywanie transportu drogowego
takso6wka stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Procedura ewidencji obiektow Swiadczgcych ushlugi hotelarskie stanowi
zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wactaw Maciuszoner

e



Zalgcznik Nr 1 _ R
do Zarzadzenia Nrb}q/“
Burmistrza Miasta Za

ooooooooooooooooooo

Procedura dokonywania wpisow do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej przebiega przez nastepujace stanowiska pracy.

1.

» Wniosek o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci

Gospodarczej” zwanym w dalszej czesci procedury ,,wnioskiem”, dostepny jest

na stronie www.firma.gov.pl oraz stronie www.zary.pl , nalezy zlozy¢ na

stanowisku ds. ewidencji dzialalnoSci gospodarczej Wydzialu Polityki

Regionalnej, Promocji i Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych Urzedu Miejskiego

w Zarach, 68-200 Zary Rynek 1-5, pokéj nr 20(II pigtro-wejscie A), tel.

(68)4708302.

Whniosek w formie dokumentu papierowego wypelniony i podpisany nalezy:

- zlozy¢ osobiScie lub za poSrednictwem pelnomocnika,

- przeslaé listem poleconym, ktorego wlasnorgcznos§é podpisu poswiadczona jest
przez notariusza.

Whiosek mozna wypelni¢ na formularzu elektronicznym dostepnym na stronie

internetowej CEIDG i zglosi¢ si¢ osobiscie lub za posrednictwem pelnomocnika

do sprawdzenia i podpisania wniosku.

Po otrzymaniu wniosku inspektor ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej

potwierdza tozsamo$¢ wnioskodawey lub pelnomocnika i wydaje ,,Pokwitowanie

przyjecie wniosku CEIDG-1”, ktére podpisuje z upowaznienia Burmistrza

Miasta Zary.

. Inspektor ds. ewidencji dokonuje sprawdzenia poprawnoSci wypelnienia

wniosku, zgodnie z Instrukeja wypelniania wniosku CEIDG-1 dost¢pnej na
powyiszych stronach internetowych.

Jezeli wniosek zlozony jest niepoprawny, w trybie art. 27 ust. 4 ustawy z dnia

2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnos$ci gospodarczej (Dz. U z 2010 r. Nr 220,
poz.1447 ze zm.), przedsigbiorca jest wzywany do skorygowania lub uzupelnienia
wniosku, w terminie 7 dni roboczych, pod rygorem pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia.

W przypadku kiedy wniosek jest prawidlowo wypelniony inspektor ds. ewidencji
przeksztalca wniosek na forme dokumentu elektronicznego, opatruje go
podpisem elektronicznym i przesyla do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dzialalnosci Gospodarczej nie pézniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia
jego otrzymania.

Po wyslaniu wniosku inspektor ds. ewidencji otrzymuje z CEIDG droga
clektroniczng potwierdzenie zlozenia wniosku oraz potwierdzenia dokonania
wpisu, ktore s dolaczone do wniosku przedsigbiorcy.

Whiosek wraz z potwierdzeniem zlozenia wniosku i potwierdzeniem dokonania
wpisu otrzymuje numer kolejny zalatwionej sprawy i zostaje dolgczony do teczki
nr 7330 — Wykonywanie zadan z zakresu obslugi ewidencji dzialalnoSci
gospodarczej, zgodnej z rzeczowym wykazem akt.



9. Czynnosci inspektora ds. ewidencji zwigzane 2z przyjeciem wniosku,
przeksztalceniem go w form¢ dokumentu elektronicznego i przeslaniem do
CEIDG s3a czynno$ciami materialno-technicznymi, od ktérych nie przysluguje
odwolanie.



Zalacznik Nr 2 P
do Zarzadzenia Nr:bm/‘h*
Burmistrza Miasta Za

Procedura wydawania licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka przebiega przez nastgpujace stanowiska pracy.

1;

10.

11.

»Wniosek o wydanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwks” zwany
w dalszej czgSci procedury ,wnioskiem”, dostepny na stronie www.zary.pl nalezy zlozy¢
w Biurze Obslugi Mieszkancéw tut. Urzedu (parter-wejscie B) — stanowisko nr 1 — Biuro
Podawcze Rynek 1-5, 68-200 Zary tel. (68) 4708300.

Whiosek powinien zawiera¢ dane okreslone w art.8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o transporcie drogowym (Dz.U. z 2007 r. Nr 125, poz. 874 ze zm.).

Do wniosku nalezy dolaczy¢ pokwitowanie dokonania wplaty za licencje w wysokosci
okreslonej rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 4 grudnia 2007 r.

w sprawie wysoko$ci oplat za czynno$ci administracyjne zwigzane z wykonywaniem
transportu drogowego oraz za egzaminowanie i wydawanie certyfikatu kompetencji
zawodowych (Dz.U z 2007 r. Nr 235, poz. 1726 ze zm.).

Whiosek zostaje zarejestrowany w Biurze Podawczym, co obejmuje przybicie pieczatki
wplywu z wpisaniem daty i numeru kolejnego z ksigzki wplywow korespondencji.
Sekretarz Gminy dokonuje dekretacji wniosku do Wydzialu Polityki Regionalnej,
Promocji i Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych i po zadekretowaniu wniosku wraz

z poczta przekazuje do Biura Podawczego.

Odbioru wniosku z Biura Podawczego za pokwitowaniem dokonuje Naczelnik
Wydzialu, a w przypadku jego nieobecnosci, czynnos¢ ta wykonuje upowazniony
pracownik.

Naczelnik Wydzialu  za pokwitowaniem przekazuje wniosek dla pracownika
odpowiedzialnego za przeprowadzenie kontroli merytorycznej i wydanie licencji na
wykonywanie transportu drogowego taksowka.

. Kontroli merytorycznej i formalnej dokonuje si¢ na stanowisku inspektora ds.

wydawania licencji, ktéra obejmuje :

- sprawdzenie czy wniosek spelnia wymogi formalne,

- sprawdzenie czy sa dolaczone zostaly wymagane prawem zalgczniki,

- sprawdzenie czy dokonano prawidlowej oplaty za wydanie licencji.

Jezeli podczas kontroli pracownik stwierdzi, Zze wniosek nie jest kompletny lub podane
dane sg nieprawdziwe to wystepuje pisemnie do przedsigbiorcy o jego uzupelnienie

w terminie 14 dni od dnia otrzymania pisma. ,

W przypadku nieudzielania informacji lub niedostarczenia brakujacych dokumentow,
uwaza si¢, Ze przedsi¢biorca zrezygnowal z ubiegania si¢ o wydanie licencji.

Jezeli przedsigbiorca zlozyl poprawny wniosek o wydanie licencji i spelnia wszystkie
wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o transporcie drogowym
(Dz.U. z 2007 r. Nr 125, poz. 874 ze zm.) przygotowuje si¢ licencj¢ na wykonywanie
transportu drogowe taks6wka, ktora podpisuje inspektor ds. wydawania licencji

z upowaznienia Burmistrza Miasta.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Przedsigbiorcy otrzymujgcego licencje nadaje si¢ numer boczny takséwki na podstawie
Uchwaly Nr XXXV1/14/02 Rady Miejskiej w Zarach z dnia 28 marca 2002 r. w sprawie
dodatkowego oznaczenia takséwek na terenie miasta Zary.

Wydana licencja spelnia wymogi okre§lone w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z
dnia 25 czerwea 2004 r. w sprawie wzordw licencji na wykonywanie transportu
drogowego oraz wypiséw z tych licencji (Dz.U. z 2004 r. Nr 153, poz. 1612) tj. wzor
format A-5, foliowany dwustronnie, seria i numer licencji.

Po przygotowaniu i podpisaniu licencji zawiadamia si¢ przedsigbiorce pisemnie lub
telefonicznie o terminie odbioru licencji. Przedsigbiorca dokonuje odbioru licencji za
pokwitowaniem na stanowisku ds. wydawania licencji.

Fakt wydania licencji odnotowuje si¢ w rejestrze wydanych licencji na wykonywanie
transportu drogowego takséwka.

W przypadku, gdy przedsigbiorca nie spelnia wymagania okre§lone w art.6 w/w o
transporcie drogowym przygotowuje si¢ i podpisuje decyzj¢ o odmowic udzielenia
licencji. Decyzj¢ wysyla si¢ za pokwitowaniem na adres wskazany we wniosku.

Od wydanych decyzji przysluguje wnioskodawcy odwolanie , w ciagu 14 dni od dnia jej
otrzymania do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Zielonej Gorze, za
posrednictwem Burmistrza Miasta Zary.

Po wydaniu licencji przekazuje si¢ informacj¢ o wydanej licencji do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarcze;j.



Zalgcznik Nr 3 "
do Zarzadzenia Nr 0”/ 4:’
Burmistrza Miasta Za
z dnia I\gv?/m' ﬁ‘jﬁ’: X

--------------------------

Procedura ewidencji obiektéw Swiadczacych uslugi hotelarskie przebiega
przez nastgpujace stanowiska pracy.

wZgloszenie do ewidencji obiektéw hotelarskich” zwany w dalszej czeSei procedury
wzgloszeniem” nalezy zloiy¢ w Biurze Obslugi Mieszkancow tut. Urzedu (parter-wejscie
B) — stanowisko nr 1 — Biuro Podawcze Rynek 1-5, 68-200 Zary tel. (68) 4708300.
Zgloszenie zostaje zarejestrowane w Biurze Podawczym, co obejmuje przybicie pieczatki
wplywu z wpisaniem daty i numeru kolejnego z ksigzki wplywéw korespondencji.
Sekretarz Gminy dokonuje dekretacji zgloszenia do Wydzialu Polityki Regionalnej,
Promocji i Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych i po zadekretowaniu zgloszenia wraz z
poczta przekazuje do Biura Podawczego.

Odbioru zgloszenia z Biura Podawczego za pokwitowaniem dokonuje Naczelnik
Wydzialu, a w przypadku jego nieobecno$ci, czynnosé¢ ta wykonuje upowazniony
pracownik.

Naczelnik Wydzialu  za pokwitowaniem przekazuje zgloszenie dla pracownika
odpowiedzialnego za przeprowadzenie kontroli merytorycznej.

Kontroli merytorycznej i formalnej dokonuje si¢ na stanowisku inspektora ds. ewidencji
obiektow hotelarskich, ktora obejmuje :

- sprawdzenie czy zgloszenia dokonano prawidlowo,

- sprawdzenie czy sg dolaczone wymagane prawem zalgczniki.

Jezeli podczas kontroli pracownik stwierdzi, ze zgloszenie nie jest kompletne lub podane
dane s3 nieprawdziwe to wystepuje pisemnie do przedsigbiorcy o jego uzupelnienie w
terminie 14 dni od dnia otrzymania pisma.

W przypadku kiedy zgloszenie jest prawidlowe inspektor ds. ewidencji obiektéw zaklada
karte ewidencyjng obiektu i opatruje ja swoim podpisem.

Inspektor ds. ewidencji obiektow umieszcza na serwerze GUS w programie ,,Ewidencja
Obiektéow Turystycznych”, zabezpieczonym haslem i loginem, dane obiektu dla ktérego
zalozyl karte.



