Zarzadzenie NR 84/05
Wojta Gminy Strawczyn
z dnia 29 grudnia 2005 r.

w sprawie procedury aktualizacji bazy danych firm swiadczacych
ustugi na terenie gminy Strawczyn w ramach realizacji
Akcji Spotecznej ,,PRZEJRZYSTA POLSKA”

-1 zasady - PRZEJRZYSTOSC

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

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

Zmianami)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam obowiazek aktualizacji bazy danych firm Swiadczacych

§2.

§ 3.

ustugi na terenie gminy Strawczyn.

Procedura aktualizacji bazy danych firm stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Pani Helenie Pichecie i czlonkom

Zespolu Zadaniowego powolanego zarzadzeniem Nr 19/05 Wajta Gminy
Strawczyn z dnia 31 marca 2005 roku.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawowac bedzie Sekretarz Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 84/05
Wojta Gminy Strawczyn
z dnia 30 grudnia 2005 r.

PROCEDURA
AKTUALIZACJT BAZY DANYCH FIRM
SWIADCZACYCH USLUGI NA TERENIE
GMINY STRAWCZYN

CEL WPROWADZENIA PROCEDURY:

Celem zadania jest wyeliminowanie praktyki polecania przez pracownikow
Urzedu w postepowaniach administracyjnych, w ktorych konieczne jest lub
moze byC pomocne wykonanie konkretnych ustug, firm nalezacych do
znajomych lub krewnych tych pracownikow. W katalogu moga znalez¢ sie
zarowno firmy zarejestrowane na terenie gminy Strawczyn jak i zarejestrowane

poza terenem, ale Swiadczace ushugi na terenie gminy.

PRZEDMIOT PROCEDURY:

Katalog firm w wersji elektronicznej i papierowe;.

WELASCICIEL PROCEDURY:
Stanowiska pracy: ds. zamowien publicznych

ds. dziatalnosci gospodarczej



TRYBY POSTEPOWANIA I AKTUALIZAC]I

Pracownicy Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych gminy majacy
wplyw na przebieg postepowania administracyjnego w ktorym konieczne jest
lub moze by¢ pomocne wykonanie konkretnej ustugi, zglaszaja do wtasciciela
procedury niezbedne dane o firmie celem ich wpisania za ich zgoda do katalogu
firm ( zgloszenie stanowi zatgcznik do procedury)

Termin umieszczenia w katalogu - w ciagu 7 dni od przyjecia zgloszenia.
Miejsce archiwizowania

- archiwizuje dokumenty - wtasciciel procedury do ktorych naleza:

1. opisanie dzialan okreSlonych w trybie postepowania

2. wzory formularzy

3. zgloszenia

OKRESOWA WEWNETRZNA AKTUALIZACJA KATALOGU FIRM
1. Wiasciciel procedury dokonuje okresowej wewnetrznej aktualizacji
katalogu (wpisanie nowego podmiotu, zmiana danych) - co najmniej dwa

razy w roku).

ZAY ACZNIKI DO PROCEDURY
1. Wzor formularza zgloszeniowego - zat. Nr 1 do procedury
2. Wzor aktualizacji (dla firm) - zal. Nr 2 do procedury.



Akcja Spoteczna
+PRZEJRZYSTA POLSKA” Zatacznik Nr 1 do procedury

ZGLOSZENIE DO KATALOGU FIRM

1. Data zgloszenia

2. Wlasciciel

3. Nazwa firmy

4. Adres firmy

5. Rodzaj dziatalnosci

Zgadzam sie na umieszczenie moich danych w katalogu firm gminy Strawczyn



Akcja Spoteczna
+PRZEJRZYSTA POLSKA” Zatacznik Nr 2 do procedury

AKTUALIZACJA DANYCH DO KATALOGU FIRM

1. Data zgloszenia
2. Wiasciciel firmy

3. Zakres zmian obejmuje:



