ZARZĄDZENIE Nr
 53/05

WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA
z dnia
22 września 2005 r.

Znak: RO. I. 0152- 53/05

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzędzie Gminy katalogu firm oraz wprowadzenia procedury prowadzenia, aktualizacji i udostępniania katalogu firm
Na podstawie art. 31 i 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116 poz. 1203) oraz regulaminu i standardów wykonywania zadań Akcji Społecznej „Przejrzysta Polska” zarządzam, co następuje:
    § 1.1. Wprowadzam do stosowania w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka katalog firm z terenu gminy i powiatu wykonujących usługi związane z zakresem decyzji podejmowanych przez administrację samorządową.

2. Katalog utworzony jest w  programie MS Excel.

3. Katalog dostępny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Nowa Wieś Wielka pod adresem: http://www.bip.nowawieswielka.pl, w postaci pliku MS Excel (z rozszerzeniem *.xls) oraz w Referatach Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka.


4. Katalog firm jest udostępniany i aktualizowany zgodnie z procedurą określoną 
w § 2. niniejszego zarządzenia. 
    § 2.1. Wprowadzam procedurę prowadzenia, aktualizacji i udostępniania katalogu firm wymienionego w § 1, stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

2. Procedura aktualizacji i udostępniania umieszczona jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Nowa Wieś Wielka pod adresem: http://www.bip.nowawieswielka.pl, w postaci pliku MS Word (z rozszerzeniem *.doc) oraz w Gminnym Centrum Informacji i na Stanowisku ds. zamówień publicznych, aktywizacji gospodarczej i spraw lokalowych.

    § 3. Zobowiązuję pracowników Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka do stosowania katalogu firm na zasadach określonych w procedurze, o której mowa w § 2. niniejszego zarządzenia.
    § 4. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz pracownikom wszystkich Referatów i samodzielnych stanowisk pracy w Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka.
    § 5.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Otrzymują do wiadomości:
1/ wszystkie Referaty i samodzielne stanowiska pracy
   w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka

2/ a/a

Załącznik nr 1 do
ZARZĄDZENIA Nr
53/05
WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA
z dnia 22 września 2005 r.

Urząd Gminy Nowa Wieś Wielka

86-060 Nowa Wieś Wielka, ul. Ogrodowa 2
Województwo Kujawsko-Pomorskie
Procedura Prowadzenia, Aktualizacji i Udostępniania Katalogu Firm

Wprowadzona na podstawie zarządzenia Wójta Gminy Nr 53/05 
z dnia 22 września 2005 r..
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1. Cel

Celem niniejszej procedury jest wprowadzenie do stosowania zasad i sposobów prowadzenia, udostępniania i aktualizacji katalogu firm.

2. Przedmiot i zakres stosowania.

Przedmiotem procedury jest określenie zasad prowadzenia katalogu firm i jego aktualizacji. 

Zakres stosowania: procedura będzie stosowana od momentu wprowadzenia jej zarządzeniem Wójta Gminy.
3. Używane skróty.

NIP – numer identyfikacji podatkowej, 

PKD – polska klasyfikacja działalności,
GCI - Gminne Centrum Informacji,
Główny specjalista - Główny specjalista ds. zamówień publicznych, aktywizacji gospodarczej i spraw lokalowych.
4. Właściciel procedury.

4.1. Właścicielem procedury jest: 
Wójt Gminy Nowa Wieś Wielka, 

Urząd Gminy Nowa Wieś Wielka, 

86-060 Nowa Wieś Wielka, 

ul. Ogrodowa 2, 

Tel.: (052) 320-68-68, Fax: (052) 320-68-50

4.2. Za stronę merytoryczną procedury i jej aktualizacje odpowiedzialne jest: 

Gminne Centrum Informacji, 

Urząd Gminy Nowa Wieś Wielka, 

86-060 Nowa Wieś Wielka, 

ul. Ogrodowa 2,

Tel./Fax: (052) 320-68-51. 
5. Wykaz odpowiedzialności.

5.1. GCI – odpowiedzialne za prowadzenie oraz aktualizację katalogu firm i umieszczenie katalogu na stronie internetowej.

5.2. Główny specjalista – odpowiedzialny za prowadzenie oraz aktualizację katalogu firm.

5.3. Pracownicy Urzędu Gminy – odpowiedzialni za stosowanie i udostępnianie katalogu firm.
6. Tryb postępowania.

Katalog firm prowadzony przez Urząd Gminy Nowa Wieś Wielka jest otwarty i ogólnodostępny dla wszystkich zainteresowanych – firm i klientów Urzędu Gminy. 

I. Cel funkcjonowania katalogu firm i warunki umieszczenia firmy w katalogu.

1. Celem funkcjonowania katalogu firm 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 danej jednostki samorządowej, jak i zarejestrowane poza tym terenem, ale świadczące usługi na obszarze właściwości danej jednostki samorządu terytorialnego.
2. Warunki umieszczenia firmy w katalogu firm:
2.1. Dobrowolne zgłoszenie chęci wpisania firmy do katalogu firm,
2.2. Wykonywanie przez firmę, co najmniej jednej z poniżej wymienionych usług, 
potwierdzonych numerem PKD i posiadaniem, jeżeli jest to wymagane, odpowiednich 
certyfikatów i zezwoleń:


- utylizacja odpadów,


- wywóz nieczystości płynnych,


- wykonywanie projektów budowlanych,

 
- kosztorysowanie,


- usługi i porady prawne,


- usługi geodezyjne,


- usługi elektro-energetyczne,


- usługi kserograficzne,


- wycena nieruchomości,


- operaty szacunkowe,


- usługi fotograficzne,


- usługi finansowe i obsługa bankowa,

2.3. Lista usług może zostać poszerzona w wyniku aktualizacji procedury. Wnioski o 
poszerzenie listy mogą składać wszyscy zainteresowani w formie pisemnej kierowanej 
na ręce Wójta Gminy.
3. Katalog dostępny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Nowa Wieś Wielka pod adresem: http://www.bip.nowawieswielka.pl, w postaci pliku MS Excel (z rozszerzeniem *.xls) oraz w Referatach Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka.

4. Formularz zgłoszeniowy do katalogu firm jest tożsamy z formularzem aktualizacji
i stanowi załącznik nr 1 do procedury.

II. Umieszczenie w katalogu firm i aktualizacja danych w katalogu.

1. 1. Umieszczenie firmy w katalogu firm lub aktualizacja zewnętrzna danych w katalogu firm odbywa się na wniosek zainteresowanej firmy, która zobowiązana jest do wypełnienia formularza aktualizacji katalogu firm stanowiącego załącznik nr do procedury.

1. 2. Formularz aktualizacji dostępny jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Nowa Wieś Wielka zakładce „Katalog Firm” pod adresem http://www.bip.nowawieswielka.pl, w postaci pliku do pobrania, w formacie 
MS Word (*.doc).
1. 3. Formularz aktualizacji dostępny jest w postaci papierowej w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka, 86-060 Nowa Wieś Wielka, ul. Ogrodowa 2, 
na stanowiskach:

- Główny specjalista, pok. nr 9

- Gminne Centrum Informacji, pok. nr 11.

1.4. Wypełniony formularz aktualizacji w formie papierowej lub elektronicznej należy dostarczyć do Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka:

1.4.1. Osobiście – Urząd Gminy Nowa Wieś Wielka, ul. Ogrodowa 2, pok. 9 i pok. 11,
1.4.2. Pocztą – na adres: Urząd Gminy Nowa Wieś Wielka, 86-060 Nowa Wieś Wielka, ul. Ogrodowa 2,
1.4.3. Za pomocą poczty elektronicznej e-mail, w postaci załącznika do wiadomości, na adres: gci@nowawieswielka.pl lub zpl@nowawieswielka.pl. 

2. 1. Aktualizacja wewnętrzna katalogu firm odbywa się w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka.

2. 2. Aktualizacji wewnętrznej, raz na okres 6 miesięcy, dokonują stanowiska określone w pkt. 5. 1. i 5. 2. niniejszej procedury.
2. 3. Aktualizacja wewnętrzna dokonywana jest za na podstawie odpowiedzi na pisma, pocztę elektroniczną e-mail skierowane do firm oraz na podstawie rozmów telefonicznych z firmami, co do których zachodzi podejrzenie, że zawiesiły bądź zaprzestały działalności.
2. 4. W wyniku aktualizacji wewnętrznej, po stwierdzeniu zaprzestania działalności, firma zostaje usunięta z katalogu.

2. 5. Usunięcia wpisu firmy z katalogu dokonuje się również na wniosek jednostki zainteresowanej (firmy).
III. Udostępnianie katalogu firm.

1. Katalog jest ogólnodostępny dla klientów Urzędu Gminy i wszystkich zainteresowanych.

2. Pracownicy mają obowiązek informować klientów Urzędu Gminy o funkcjonowaniu katalogu firm.

3. Pracownicy mają obowiązek udostępniać klientom Urzędu Gminy katalog firm do swobodnego wglądu w formie elektronicznej, a w miarę możliwości również w formie dokumentu papierowego. 
7. Spis formularzy i instrukcji.
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Załącznik nr 1 do procedury

FORMULARZ AKTUALIZACJI KATALOGU FIRM 
GMINY NOWA WIEŚ WIELKA 

	NAZWA FIRMY:

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

	DANE TELEADRESOWE (UL, NR BUDYNKU, KOD, MIEJSCOWOŚĆ, TEL., FAX, E-MAIL, ADRES WWW):

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	NIP:                                                                                        REGON:

	PKD (ZAKRES PROWADZONEJ DZIAŁALNOŚCI):

…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………

	TERYTORIALNY ZAKRES DZIAŁANIA FIRMY (GMINA, POWIAT, WOJEWÓDZTWO, POLSKA):

…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………

	POSIADANE CERTYFIKATY:

…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………

	ILE LAT NA RYNKU:

…………………………………………………………………………………………………………………………

	NAGRODY, WYRÓŻNIENIA:

…………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………….......................................


………………………………………………….
(pieczęć i podpis)

 

