Szczytniki dn.20.02.2023r.

Zarzadzenie Nr 7 /2023

WOJTA GMINY SZCZYTNIKI
z dnia 20.02.2023 r.
w sprawie: zasad obslugi inwestorow oraz przygotowania oferty inwestycyjnej

Na podstawie art. 31 oraz art.. 6 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2022r., poz. 559, z pdz. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzi¢ zasady obstugi przedsigbiorcow/inwestorow polskich i1 zagranicznych oraz
przygotowania ofert inwestycyjnych i planu opieki poinwestycyjnej w Urzedzie Gminy Szczytniki

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu , Referat Infrastruktury i Ochrony
Srodowiska.

§ 5.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Szczytniki.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woijt
/-l Marek Albrecht



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr7/2023
Wojta Gminy Szczytniki
z dnia 20.02.2023 r.

Standardy i zasady obslugi przedsi¢biorcow i inwestorow polskich i zagranicznych oraz
przygotowanie ofert inwestycyjnych w Urzedzie Gminy Szczytniki

Celem jaki stawia sobie samorzad Gminy Szczytniki to stwarzanie przyjaznego o profesjonalnego
srodowiska dla inwestoréw oraz przedsigbiorcow dziatajacych na terenie Gminy.

1. W realizacji ww. celu uczestniczg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy

2.Wiodocg komorka organizacyjna odpowiedzialng za opisane w zataczniku dzialania oraz
prowadzenie opieki POI jest Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska;

3. Osoba kierujaca 1 odpowiedzialng ogdlnie za realizacje zadan opisanych w zalaczniku jest
Sekretarz Gminy Szczytniki;

4. Osobg przeznaczong do bezposredniego kontaktu z inwestorami i przedsigbiorcami jest Edyta
Krystyniak — Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska;,

W procesie obstugi inwestora nalezy stosowac nastepujace zasady:

1.

2.

Zapewnienie wysokiego poziomu obstugi inwestora/przedsigbiorcy.

Zapewnienie nowemu inwestorowi/przedsiebiorcy kazdorazowo kontaktu z Wojtem Gminy
Szczytniki.

Zapewnienie kontaktu z pracownikiem do spraw obstugi inwestorow i przedsigbiorcow.

Zapewnienie udziatu pracownika do obstugi inwestoréw i przedsigbiorcow w spotkaniach z
inwestorami 1 przedsigbiorcami.

Udzielenie przez pracownikéw Urzgdu Gminy niezbednych informacji, najlepiej w czasie
do 48 godzin od ztozenia zapytania.

Zachowanie zasad dyskrecji dotyczacej projektow inwestycyjnych oraz zasady spojnosci
przekazu danych.

Przestrzeganie zasady, iz Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska jest koordynatorem i
referatem wiodacym w obstudze przedsigbiorcow.

Utrzymanie wspotpracy miedzy komorkami w Urzedzie Gminy w ramach obshugi
inwestorow i przedsigbiorcow.

Zasada jest przygotowanie si¢ do spotkania z przedsigbiorca:
a) rozpoznanie potrzeb inwestora/przedsigbiorcy i jego oczekiwan co do tematyki spotkania.



b) zgromadzenie niezb¢dnych danych i informacji na spotkanie.
C) zapewnienie odpowiednich warunkow do spotkania.

d)zapewnienie mozliwosci przeprowadzenia wizyty inwestora w terenie — wizyta
lokalizacyjna.

e) zapewnienie inwestorowi/przedsigbiorcy materiatdéw informacyjnych.

f) utrwalanie spraw omawianych podczas spotkania.

Przyjmuje sie nastepujace zasady komunikacji podczas wsparcia inwestora/przedsiebiorcy:

1. W przypadku gdy inwestor/przedsi¢biorca wyraza ch¢é skontaktowania si¢ z Wojtem (mail,
telefon, pismo) nalezy niezwlocznie przekaza¢ informacj¢ o tym fakcie do sekretariatu
Urzedu Gminy oraz kierownika Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska.

2. W przypadku gdy inwestor/przedsigbiorca skontaktuje si¢ z dowolnym pracownikiem
urzgdu obowigzany jest on niezwlocznie przekaza¢ ta informacj¢ Kierownikowi Referatu
Infrastruktury i Ochrony Srodowiska.

3. Osoba, z ktorg kontaktowat si¢ inwestor/przedsigbiorca jest zobowigzana do niezwlocznego
wypetnienia karty informacyjnej znajdujacej si¢ w katalogu Ochrona Srodowiska BIP .

4. Kazdorazowo po spotkaniu z inwestorem/przedsigbiorcom osoba dedykowana do obslugi
inwestorow przedsigbiorcoéw zobowigzana jest do wypetnienia notatki o spotkaniu w karcie
informacyjnej inwestor/przedsigbiorca.

5. Pracownik Urzgdu powinien zna¢ adres strony internetowej Urzgdu Gminy i zaktadki dla
inwestora/przedsigbiorcy i wskaza¢ mu to zrodto danych



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2023

Wojta Gminy Szczytniki
z dnia 20.02.2023 r.

Karta Informacyjna/obslugi inwestor/przedsi¢biorcy

Data i
godzina

Po stronie
gminy

Po stronie
przedsiebiorcy

Opis udzielonej
informacji

Uwagi




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 7/2023
Wojta Gminy Szczytniki
z dnia 20.03.2023r.

Plan opieki poinwestycyjnej

. Pomoc inwestorom w niezbgdnych procedurach administracyjnych i prawnych na poziomie
gminy.

. Pomoc w procesie reinwestycji (m.in. dostosowanic  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego, aranzowanie Spotkan z wlascicielami gruntow
inwestycyjnych.

. Promowanie dziatalnosci przedsigbiorstw na wydarzeniach w ktorych uczestniczy Gmina.

. Utrzymanie kontaktu z przedsigbiorcami, organizowanie cyklicznych spotkan.

. Promowanie dziatalnosci naszych przedsigbiorstw w gminach partnerskich.

. Popularyzowanie informacji o mozliwo$ci uczestnictwa w szkoleniach oraz pozyskania
srodkow zewnetrznych na rozwdj dziatalnosci.

. Posredniczenie w kontaktach przedsi¢biorcow z podmiotami wspierajacymi obstuge
inwestorow na szczeblu ponadlokalnym.

. Angazowanie przedsi¢biorcow w lokalne i ponadlokalne wydarzenia spoteczne,
umozliwiajagc promocj¢ firm 1 budowanie ich lokalnej tozsamosci.
Wojt
I-/ Marek Albrecht



