Dokument systemu zaydzania jakécia:
Specyfikacja procesu

Nazwa procesu: Kod procesu:

Aktualizacja Branzowego Katalogu Firm P7311

Wersjd 1
Obszar:
Urzad Gminy | Dotyczy:

Jabtonna nr1SO: ‘ kryt CAF: ‘ obszar/kryterium wg RI:

Cel procesu i jego stosowani@ostarczenie klientom Ugdu informacji dotyczcych firm z terenu Gminy przy
jednoczesnym unikeciu preferowania ktérejkolwiek z nich

Wejscie (czynniki inicjupce): Uptyw czasu - proces przeprowadzany cykliczniegsmtliowscia raz w roku

Opis procesuZa przeprowadzenie procedury odpowiedzialny jest@wnik zajmujcy stanowisko ds. public
relations. Procedura rozpoczyna sipocatkiem nowego roku kalendarzowego. Najpiej do 15 stycznia
pracownik odpowiedzialny podaje do publicznej wiambéci informacg o rozpoczciu aktualizaciji
Branzowego Katalogu Firm (BKF). Informacja jest publikama na stronie internetowej Gminy, w gminnym
informatorze "Nowiny z Gminy" oraz przekazywana moed lokalnym. Informacja jest rownigprzekazywana
za pd@rednictwem ulotek informacyjnych, ktére zogtapzmieszczone w Uerlzie.

Zgtoszenia do BKF zbierang do kaica lutego. Po tym terminie pracownik odpowiedziadimkonuje
aktualizacji BKF, w tym dodaje nowe wpisy.

Po zakdczeniu aktualizacji danych pracownik odpowiedzighngeprowadza proceduwyboru wykonawcy
opracowania graficznego i druku BKF w trybie zapjdéao cer. Po zatwierdzeniu wyboru wykonawcy przez
Wojta pracownik odpowiedzialny nadzoruje opracowagriaficzne BKF, a naginie dokonuje odbioru
gotowego naktadu od wykonawcy.

Dostarczony do Urtlu naktad BKF pracownik odpowiedzialny rozprowa@paniedzy komaérkami
organizacyjnymi Urgdu.

Wyjscie (efekt procesu)Aktualny Brarzowy Katalog Firm na dany rok

Szacunkowegczne naktady: Mierniki efektywndici procesu:
pracy w rh: finansowe w PLN | Liczba nieaktualnych wpiséw do BKF stwierdzona przy
23,5 3 014,00 zt aktualizaciji

Szacunkowy czas wykonania:
okoto 4 miesicy

Formularze skojarzone: Formularz zgtoszeniowo ualktacyjny

Sporadzit: Joanna Kajdanowicz Zatwierdzit: Grzegorz RibilIski

Zatwierdzono: zardzeniem Nr 280/1/2005
Data zatwierdzenia: 30 grudnia 2005 r.
Obowizuje od: 30 grudnia2005 r.
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Czynnoéci podejmowane w ramach procesu (dokument procedudy- ca$¢ ogdlna:

Lp. Czynna¢ Wyko- Rezultat Czas Naktady
nuje wykon. | Osobowe Finansowe
[dni] [rh] Rodzaj PLN
1. | Opracowanie ogtoszenia o rozpecizi procesu aktualizagji OU-PR | Ogtoszenie o rozpagzau procesu 1 Oh 30m druk 1
Branzowego Katalogu Firm aktualizacji Branowego Katalogu Firm
2. | Przekazanie ogtoszenia do akceptacji W OU-PR Remakie sprawy 1 Oh 5m brak 0
3. | Akceptacja przez W téei ogtoszenia W Rozpoeta procedura aktualizacji 3 Oh 15m brak 0
4. | Przekazanie sprawy do OU-PR W Przekazanie sprawy 1 Oh5m brak 0
5. |Przekazanie téei ogtoszenia administratorowi strony OU-PR | Ogtoszenie opublikowane na stronie
internetowej Gminy do publikacji, umieszczenie internetowej Gminy oraz w najizym 1 Oh 30m druk 160
ogtoszenia w trEi oficjalnego informatora Gminy numerze gminnego informatora, media
Jabtonna ,Nowiny z Gminy” oraz umieszczenie infoomna lokalne powiadomione o rozpagzu
0 rozpoczciu aktualizacji BKF w serwisie informacyjnym procesu aktualizacji BKF
dla mediow
6. | Druk formularzy zgtoszeniowych do wyitenia w Urzdzie| OU-PR | Formularze zgtoszeniowe 2 3h Om druk 2(
7. | Rozmieszczenie formularzy zgtoszeniowych na terenieg OU-PR | Formularze dagine dla klientow 1 Oh 15m brak 0
Urzedu Urzedu
8. | Zbieranie nadsytanych do BKF danych OU-PR  Nowe wdis BKF oraz wpisy 44 - 58 1h Om druk 50
aktualizupce dotychczasowe dane
9. | Uzupetnienie BKF o nowe wpisy oraz aktualizacjaytdn| OU-PR | Zaktualizowana wersja BKF na dany rok 14 10h Om brak 0
dotychczas zawartych
10. |Przygotowanie zapytania 0 Gen OU-PR | Zapytanie o cen 1 Oh 15m brak 0
11. | Rozestanie zapytania 0 getio co najmniej trzech firm OU-PR | Oferty na druk BKF 1 Oh 15m druk 1
poligraficznych
12. | Przygotowanie zestawienia ofert na druk BKF OU-PRestawienie ofert 7 0Oh 30m druk 1
13. |Przekazanie zestawienia ofert do W OU-RR  Przekazprawy 1 Oh 5m brak 0
14. | Zatwierdzenie wyboru oferty najkorzystniejszej W Mgny wykonawca druku BKF 3 Oh 5m brak 0
15. | Przekazanie zatwierdzonego wyboru oferty do OU-PR W Przekazanie sprawy 1 Oh 5m brak 0
16. | Przygotowanie zlecenia na druk BKF OU-PR Zlecemieuk 1 Oh 30m druk 1
17. | Wystanie zlecenia do wykonawcy OU-PR  Zdme zamoOwienie na druk BKF 1 Oh 5m brak 0
18. |Nadzér nad opracowaniem graficznym i zadysponowanieOU-PR | Wydrukowane 500 egz. aktualnego BKF 14 5h Om druk 2600
druku BKF na dany rok
19. | Odbiér gotowego naktadu od wykonawcy OU-PR  Nakt&dRlostarczony do Uezlu 1 Oh 30m brak 0
20. | Przekazanie wydrukowanego BKF do poszczegélinych| OU-PR | BKF dosipny dla klientow Urzdu w 1 Oh 30m brak 0
komorek organizacyjnych Ugdu kazdej komérce organizacyjnej
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Czynnoéci podejmowane w ramach procesu (dokument procedudy- casé szczegdtowa:

Lp.

Czynnosé

Szczego6towy opis

Opracowanie ogtoszenia o rozpecizi procesu aktualizag
Branzowego Katalogu Firm

jPracownicy Urzdu postpuja zgodnie z zasadami etyki zawodowej. Z tymi zasadainzeczne jest
preferowanie jakichkolwiek firm. Z drugiej stronlignci Urzedu oczekui, iz otrzymaj informacije,
dotyczce dziatajcych na lokalnym rynku podmiotéw gospodarczyetiadczicych ustugi lub
oferujacych produkty, ktérymisgzainteresowani. &t uzasadnione jest wydawanie przez Gamin
Branzowego Katalogu Firm (dalej okilanego ,,BKF").

Gtownym celem opisywanej procedury jest zapewniaatdy dane zawarte w BKF byty aktualne, @
bedzie osignigte m.in. poprzez wykeétenie podmiotéw, ktére zakezylty dziatalné¢ oraz dopisanie
nowych.Za przeprowadzenie procedury odpowiada praidozajmupcy stanowisko ds. public
relations.

Ogtoszenie powinno zostpodane do publicznej wiadogw nie p&niej niz 15 stycznia.
Przyjmowanie wpisow do BKF trwa od dnia opublikoweaagtoszenia do kxa lutego.

Ogloszenie o rozpoegiu procesu aktualizacji BKF powinno zawiétiaformacje o sposobach
nadsytania nowych oraz aktualizacji dotychczasowyplsow, informacje o rodzaju danych, jakie
nalezy umiesci¢ w zgtoszeniu do BKF oraz terminie, w ktorym riglge nadsytd. W tresci
ogtoszenia musi siréwniez znale¢ informacija, £ wpis do BKF jest bezptatny.

Przekazanie ogtoszenia do akceptacji W

Niezwtocpniepracowaniu projektu ogtoszenia pracownik odpdwialny przedktada go Wojtov
do akceptaciji.

=,

Akceptacja przez W téei ogtoszenia

W agu trzech dni Wojt podejmuje decya) akceptacii trei ogtoszenia. W przypadku braku
akceptaciji tréci ogtoszenia Wojt wskazuje, jakie poprawki rglev niej naniéé. Pracownik
odpowiedzialny nanosi poprawki, po czym procedasa powtarzana od pkt. 2.

Przekazanie sprawy do OU-PR

Zaakceptoweas¢ ogtoszenia WOjt przekazuje pracownikowi odpowiatiEmu.

ol

Przekazanie téei ogtoszenia administratorowi strony
internetowej Gminy do publikacji, umieszczenie
ogtoszenia w trii oficjalnego informatora Gminy
Jabtonna ,Nowiny z Gminy” oraz umieszczenie infogjna
0 rozpoczciu aktualizacji BKF w serwisie informacyjnyn
dla mediow

Pracownik odpowiedzialny niezwtocznie przesyta sgénie administratorowi gminnej strony
internetowej do publikacji — ogtoszeniedzie widniato na stronie gtéwnej gminnego serwisu d
czasu zakiaczenia zbierania zgtoszelo BKF, czyli do kaca lutego kadego roku. Ponadto

L pracownik odpowiedzialny przekazuje ogtoszenie doligacji w najblizszym numerze wydawaneg
nprzez Gmir oficjalnego informatora ,Nowiny z Gminy”.

Informacg o uruchomieniu procesu aktualizacji BKF pracowmilpowiedzialny przekazuje rowrie
mediom lokalnym w najbtszym serwisie informacyjnym dla mediéw.

Druk formularzy zgtoszeniowych do wylenia w Urzdzie

Rownolegle z publikagjogtoszenia na stronie internetowej oraz w gminmyformatorze pracownik
odpowiedzialny przygotowuje ulotki informacyjne arfacie A5 w ildci 200 egzemplarzy,
zawierajce po jednej stronie € ogtoszenia, Zapo drugiej formularz zgtoszeniowy do BKF. Wz4
formularza zgtoszeniowego stanowi formularz F7311a.
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Rozmieszczenie formularzy zgtoszeniowych na terenig
Urzedu

Gotowe ulotki pracownik odpowiedzialny rozmieszezavidocznych i dosipnych dla klientéw
Urzedu miejscach, m.in. w Biurze Obstugi Interesantawgnym w dalszej téei BOI), na
korytarzach Urgdu, jak réwnie przekazuje osobie prowagzj Ewidenct Dziatalngci
Gospodarczej.

Zbieranie danych nadsytanych do BKF

Od momentu pi@ddo publicznej wiadondai informacji o procesie aktualizacji BKF dofaa
lutego pracownik odpowiedzialny zbiera naptyaeai do Urzdu za pérednictwem poczty
elektronicznej, poczty tradycyjnej, faksu i sktadarsobicie w BOI zgtoszenia do BKF.

Aktualizacja BKF

W ciagu dwéch tygodni po uptywie terminu zbierania zgiisdo BKF pracownik odpowiedzialny
dokonuje aktualizacji BKF. W pierwszej kolefwd zebrane dane segreguje wszystkie wpisy na 3
grupy:

Grupa | — firmy wystpujace w BKF, we wpisach ktorych naledokon& zmiany danych innych ai
brarva;

Grupa Il — firmy wys¢pujace w BKF, ktérych wpis naky przenid¢ do innej brapy;

Grupa Il — firmy nowe, ktérych wpisy nate dod& do BKF.

W przypadku grupy | poprawiagsivskazane w formularzu aktualizacyjnym dane. W pazdku grup
II'i 11l stosuje sk przypisanie ich do istniggych bram, a w przypadku, gdy jest to nieutiove,
tworzy sk nowe brage. Przy czym nowe brae tworzone g$w sposéb na tyle syntetyczny, aby
unikna¢ nadmiernie szczegotowego podziatu liamego

Prawidtowa¢ i zgodna¢ ze stanem faktycznym danych zamieszczonych naularzu
zgtoszeniowym powinna ldypotwierdzona podpisem osoby dokaugjj zgtoszenia.

Kolejnos¢ wpiséw w BKF ustalana jest wedtug ngmijacych zasad: podziat naddny jest
przeprowadzony w alfabetycznej kolejobbrary, za wpisy podmiotéw gospodarczych umieszczc
sa W porzidku alfabetycznym w ramach danej binan

ne

10.

Przygotowanie zapytania o een

Po dokonaniu aktualizacji BKF udzielg gamowienia publicznego na opracowanie graficarelk
BKF. Z uwagi na szacowarwartai¢ zaméwienia dokonywane jest to w trybie zapytanie i,
opisanym w odsbnej procedurze.

Przy druku BKF przyjmuje ginastpujace standardy:

- format: A5

- objetos¢: liczona w stronach publikacji (jest ona uzaiena od liczby wpiséw)

- strony wewatrzne na papierze offsetowym o gramaturze 80g/m2

- oktadka na papierze kredowym btysaoym o gramaturze 170 g/m2

- strony wewgtrzne drukowane w jednym kolorze (1+1)

- oktadka drukowana w petnym kolorze po stronierzgvznej (4+0),

- naktad: 500 egzemplarzy.

W zapytaniu o cenpowinien zostawskazany termin przestania oferty niezdizy niz 7 dni, wymog
wykonania zlecenia w gju 7 dni od zaakceptowania projektu graficznegay(pzym wykonanie

projektu nie mee przekroczy 7 dni) oraz dostarczenia gotowego naktadu BKF dzdi.
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11. |Rozestanie zapytania o eedo co najmniej trzech firm | Gotowe zapytanie o cempracownik odpowiedzialny bezzwtocznie rozsyta damajmniej trzech firm
poligraficznych poligraficznych.
12. | Przygotowanie zestawienia ofert na druk BKF \Agaijednego dnia od uptywu terminu nadsyfania afartiruk pracownik odpowiedzialny
przygotowuje zestawienie otrzymanych ofert.
13. |Przekazanie zestawienia ofert do W Gotowe zestagvadprt na druk BKF pracownik odpowiedzialny praelje Wéjtowi.
14. | Zatwierdzenie wyboru oferty najkorzystniejszej \Waei trzech dni od otrzymania zestawienia ofert VEajtvierdza wybor najkorzystniejszej oferty
poprzez odpowiedniadnotaci na zestawieniu ofert.
15. | Przekazanie zatwierdzonego wyboru oferty do OU-PR| o z&wierdzeniu wyboru oferty Wojt przekazuje zestmie pracownikowi odpowiedzialnemu.
16. |Przygotowanie zlecenia na druk BKF Pracownik odpolzialny przygotowuje zlecenie na druk dla wybranegkonawcy. Termin
wykonania zlecenia nie powinien przekro¢zdch tygodni. Zlecenie przedstawia do kontrasggna
Skarbnikowi Gminy, a po jej uzyskaniu do podpisujidi@i.
17. | Wystanie zlecenia do wykonawcy BezZpadnio po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika i psaéjta pracownik odpowiedzialny
wysyla zlecenie na druk do wybranego wykonawcy.
18. |Nadzér nad opracowaniem graficznym i zadysponowamnieo uruchomieniu zlecenia na druk pracownik odporigddy pozostaje w statym kontakcie z
druku BKF wykonawa, nadzoruyc opracowanie graficzne BKF i po jego zakpeniu przekazuje dyspozycj
rozpoczcia druku BKF.
19. | Odbidér gotowego naktadu od wykonawcy Wydrukowanktad BKF pracownik odpowiedzialny przyjmuje od Wylawcy, ktéry dostarcza go
do siedziby Urzdu.
20. | Przekazanie wydrukowanego BKF do poszczegdélnych| W ciagu jednego dnia od dostarczenia przez wykorayatowego naktadu BKF do Usdu

komérek organizacyjnych Ugdu

pracownik odpowiedzialny rozdysponowuje naktad polny poszczegdlne komaorki organizacyjne
Urzedu. Obowizek korzystania z BKF jest wprowadzony gaitym Zaradzeniem Wojta.
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F7311a
zatwierdzony procedarP7311

Formularz zgtoszeniowo — aktualizacyjny
do Branzowego Katalogu Firm

Zgtoszenie Prosimy zaznaczyrodzaj zgtoszenia:
do Branzowego Katalogu Firm | LI nowy wpis
Gminy Jabtonna [ aktualizacja wpisu*

Wihasciciel/Prezes:

Brarza:

Nazwal/firma przedsbiorstwa:

Adres przedsbiorstwa:

Telefon/-y:

Faks:

E-mail:

Strona WWW:

podpis osoby dokonagej zgtoszenia

*w przypadku aktualizacji wystarczy wypetnpole ,Nazwal/firma przedgbiorstwa”
oraz pole lub pola podlegaje zmianie
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