
Zarządzenie NR 84/05

Wójta Gminy Strawczyn

z dnia 29 grudnia 2005 r.

w sprawie procedury aktualizacji bazy danych firm świadczących 

usługi na terenie gminy Strawczyn w ramach realizacji 

Akcji Społecznej „PRZEJRZYSTA POLSKA”

- I zasady – PRZEJRZYSTOŚĆ

Na  podstawie  art.31  ustawy  z  dnia  08  marca  1990  r.  o  samorządzie 

gminnym (Dz. U. Nr 142 poz. 1591 tekst jednolity z 2001 roku z późniejszymi 

zmianami)

z a r z ą d z a m  co następuje:

§  1.  Wprowadzam  obowiązek  aktualizacji  bazy  danych  firm  świadczących  

usługi na terenie gminy Strawczyn.

§ 2 .   Procedura aktualizacji bazy danych firm  stanowi załącznik do niniejszego 

zarządzenia.

§  3.   Wykonanie  zarządzenia  powierzam Pani  Helenie  Pichecie  i  członkom  

Zespołu Zadaniowego powołanego zarządzeniem Nr 19/05 Wójta Gminy 

Strawczyn z dnia 31 marca 2005 roku.

§ 4.   Nadzór nad wykonaniem zarządzenia sprawować będzie Sekretarz Gminy.

§ 5.    Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.



Załącznik 

do Zarządzenia Nr 84/05

Wójta Gminy Strawczyn

z dnia 30 grudnia 2005 r.

PROCEDURA 

AKTUALIZACJI BAZY DANYCH FIRM

ŚWIADCZĄCYCH USŁUGI NA TERENIE

GMINY STRAWCZYN

CEL WPROWADZENIA PROCEDURY:

Celem  zadania  jest  wyeliminowanie  praktyki  polecania  przez  pracowników 

Urzędu  w  postępowaniach  administracyjnych,  w  których  konieczne  jest  lub 

może  być  pomocne  wykonanie  konkretnych  usług,  firm  należących  do 

znajomych  lub  krewnych  tych  pracowników.  W  katalogu  mogą  znaleźć  się 

zarówno firmy zarejestrowane na terenie gminy Strawczyn jak i zarejestrowane 

poza terenem, ale świadczące usługi na terenie gminy.

PRZEDMIOT PROCEDURY:

Katalog firm w wersji elektronicznej i papierowej.

WŁAŚCICIEL PROCEDURY:

Stanowiska pracy: ds. zamówień publicznych 

ds. działalności gospodarczej



TRYBY POSTEPOWANIA I AKTUALIZACJI 

Pracownicy  Urzędu  i  kierownicy  jednostek  organizacyjnych  gminy  mający 

wpływ na przebieg postępowania administracyjnego w którym konieczne jest 

lub może być pomocne wykonanie konkretnej usługi, zgłaszają do właściciela 

procedury niezbędne dane o firmie celem ich wpisania za ich zgodą do katalogu 

firm ( zgłoszenie stanowi załącznik do procedury)

Termin umieszczenia w katalogu – w ciągu 7 dni od przyjęcia zgłoszenia.

Miejsce archiwizowania 

- archiwizuje dokumenty – właściciel procedury do których należą:

1. opisanie działań określonych w trybie postępowania

2. wzory formularzy

3. zgłoszenia

OKRESOWA WEWNĘTRZNA AKTUALIZACJA KATALOGU FIRM

1. Właściciel  procedury  dokonuje  okresowej  wewnętrznej  aktualizacji 

katalogu (wpisanie nowego podmiotu, zmiana danych) – co najmniej dwa 

razy w roku).

ZAŁĄCZNIKI DO PROCEDURY

1. Wzór formularza zgłoszeniowego – zał. Nr 1 do procedury

2. Wzór aktualizacji (dla firm) – zał. Nr 2 do procedury.



Akcja Społeczna

„PRZEJRZYSTA POLSKA” Załącznik Nr 1 do procedury

ZGŁOSZENIE DO KATALOGU FIRM

1. Data zgłoszenia

2. Właściciel

3. Nazwa firmy

 

4. Adres firmy 

5. Rodzaj działalności

Zgadzam się na umieszczenie moich danych w katalogu firm gminy Strawczyn

…………………. ……..……………………………
Data podpis

      



Akcja Społeczna 

„PRZEJRZYSTA POLSKA” Załącznik Nr 2 do procedury

AKTUALIZACJA DANYCH DO KATALOGU FIRM

1. Data zgłoszenia

2. Właściciel firmy

3. Zakres zmian obejmuje:

………………       ..………………………………
             data podpis

    


