Załącznik  nr 2 do zarządzenia
Nr  32 / 2005 
Starosty Ciechanowskiego

z dnia  23 czerwca /2005 roku

PROCEDURA  OPRACOWANIA  I  AKTUALIZACJI
POWIATOWEGO KATALOGU FIRM
W STAROSTWIE POWIATOWYM W CIECHANOWIE

POSTANOWIENIA  OGÓLNE

§ 1
1. Celem wprowadzenia procedury jest opracowanie i aktualizacja Powiatowego Katalogu Firm,  zawierającego dane dotyczące firm świadczących  usługi klientom Starostwa Powiatowego w Ciechanowie w toczących się postępowaniach administracyjnych.

2. Wprowadzenie procedury okresowej aktualizacji Powiatowego Katalogu Firm ma na celu monitorowanie danych zawartych w Katalogu oraz jego uzupełnianie o firmy dotychczas nie uwzględnione.

3. Nadzór nad procesem aktualizacji Katalogu  sprawuje przedstawiciel Wydziału Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Ochrony Środowiska Starostwa Powiatowego w Ciechanowie. 

PROCEDURA  OPRACOWANIA  KART  USŁUG

§ 2

1. Wprowadza się  wykaz kategorii usług do Powiatowego Katalogu Firm, w których konieczne jest  lub może być pomocne wykonanie konkretnych usług klientom Urzędu w toczących się postępowaniach administracyjnych zgodnie z załącznikiem nr 1  do niniejszej procedury.
2. Wprowadza się Powiatowy Katalog Firm Starostwa Powiatowego w Ciechanowie, zgodnie ze zgłoszeniami przekazanymi  przez firmy wg załączonego wzoru stanowiącego załącznik Nr 2  do niniejszej procedury.

3. Karta zgłoszenia firm do katalogu  zawiera:

· Nazwę Firmy

· Osoby zarządzające

· Adres

· Telefon/fax

· Forma prawna

· Opis działalności

· Podpis osoby uprawnionej do zgłoszenia firmy do Katalogu

4. Powiatowy Katalog Firm zawiera  bazę firm zgłoszonych do Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

5. Za opracowanie i aktualizację  Katalogu odpowiedzialny jest Zespół w składzie : Małgorzata Penda – Przewodnicząca Zespołu i Joanna Podgórska – członek Zespołu – Pracownicy Wydziału Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Ochrony Środowiska Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

6. Powiatowy Katalog Firm zatwierdzany przez Starostę Ciechanowskiego podany jest do publicznej wiadomości na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Za jego udostępnienie w wersji elektronicznej odpowiada administrator i redaktor BIP.

7. Za dostępność katalogu w wersji drukowanej w merytorycznych Wydziałach i jednostkach organizacyjnych powiatu ciechanowskiego odpowiadają odpowiednio kierownicy Wydziałów i Dyrektorzy/Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu 

8. Zespół zadaniowy ds. realizacji zadania powołany Zarządzeniem Starosty Ciechanowskiego odpowiada za druk i  udostępnienie Katalogu w wersji drukowanej
9. Karty  wpisu do Powiatowego Katalogu Firm na podstawie których opracowano bazę danych do katalogu archiwizowane i przechowywane są w oryginale w wersji drukowanej i na dyskietkach w Wydziale Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Ochrony Środowiska Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.
10. Wprowadzenie firm do Katalogu nie ujętych wcześniej, może nastąpić w każdej chwili na  wniosek firmy zgłaszającej swój udział w katalogu.

PROCEDURA  AKTUALIZACJI 

POWIATOWEGO KATALOGU FIRM

§ 3

1. Kierownicy  innych Wydziałów Starostwa Powiatowego w Ciechanowie ściśle współpracują z przedstawicielem Wydziału Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Ochrony Środowiska w celu aktualizacji Katalogu Firm. 
2. Kierownicy Wydziałów odpowiedzialni są  za  posługiwanie się przez merytorycznych pracowników Powiatowym Katalogiem Firm.

3. Kierownicy Wydziałów mają obowiązek zgłaszania nowych kategorii usług, które powinny być uwzględnione w Powiatowym Katalogu Firm , ze względu na zmiany przepisów prawa, a mających istotne znaczenie w toczących się postępowaniach administracyjnych Urzędu.

4. Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej dostępna jest  dla firm ankieta dotycząca wpisu bądź aktualizacji danych firmy zawartych w katalogu. W grudniu każdego roku w samorządowcu powiatowym ukarze się informacja dotycząca obowiązku zaktualizowania danych przez Firmy zawartych w katalogu.
5. Tryb aktualizacji Powiatowego Katalogu Firm dotyczy również sytuacji, kiedy informacja o nieaktualności danych zawartych  w katalogu pochodzi od pracowników merytorycznych na poszczególnych stanowiskach pracy.

6. Pracownicy Wydziału Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Ochrony Środowiska Starostwa Powiatowego w Ciechanowie odpowiedzialni są  za przyjmowanie i sprawdzenie pod względem spełnienia wymagań wpisu do katalogu  zgłoszeń od przedsiębiorców.
7. Powiatowy Katalog Firm w wersji drukowanej aktualizowany będzie w miarę potrzeb raz w roku, w formie nowego katalogu. W przypadku pojedynczych zgłoszeń karty zgłoszeń firm będą wpisywane w formie erraty.
8. Zaktualizowanie  Katalogu w wersji elektronicznej odbywać się będzie na bieżąco, w miarę spływu nowych kart zgłoszeń lub aktualizacji danych firm. 
9. Działaniami organizacyjnymi takimi jak wydruk katalogu, jego rozpowszechnienie wśród Wydziałów i jednostek organizacyjnych powiatu ciechanowskiego zajmuje się Wydział Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Ochrony Środowiska tut. Starostwa, a na stanowiska merytoryczne – Kierownicy Wydziałów.
10. Usunięcie firmy  z Katalogu następuje  w trybie właściwym dla jej wprowadzenia 

DOSTĘPNOŚĆ POWIATOWEGO  KATALOGU  FIRM

§ 4

1. Mieszkańcy powiatu ciechanowskiego będą informowani o istnieniu Powiatowego Katalogu Firm  wszystkimi możliwymi sposobami tj. strony internetowe, gazeta samorządowa  powiatu ciechanowskiego, merytoryczne wydziały załatwiające sprawy, prasa lokalna, radio .

2. Powiatowy Katalog Firm jest dostępny w wersji drukowanej  dla każdego klienta, w toczących się postępowaniach administracyjnych Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

3. Istnieje możliwość przekazania wybranych informacji o firmach poprzez  powielenie, wydrukowanie, zgranie na dyskietkę, wysłanie pocztą elektroniczną itp..

OCENA  POWIATOWEGO  KATALOGU  FIRM

§ 5

1. Klienci Starostwa Powiatowego w Ciechanowie maja możliwość oceny Powiatowego Katalogu Firm poprzez ankietę  dostępną we wszystkich Wydziałach Starostwa Powiatowego w Ciechanowie, na stronie Biuletynu Informacji Publicznej i na stronie internetowej  www.ciechanow.powiat.pl , poprzez  opinie przesłane pocztą elektroniczną  na adres mpenda@ciechanow.powiat.pl  oraz opinie ustne złożone w poszczególnych Wydziałach Starostwa.
2. Wyniki ankiety podawane  są do  publicznej wiadomości.

3. Opinie te będą wykorzystywane  przez Sekretarza Powiatu do rocznej oceny funkcjonowania Powiatowego Katalogu Firm
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