ZARZADZENIE NR 30/2023
Woéjta Gminy Zelazkow
z dnia 20.02.2023 r.
W sprawie zasad obshlugi inwestorow oraz przygotowania oferty
Inwestycyjnej

Na podstawie art. 31 oraz art.6 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2023 1. poz. 40) , Wojt Gminy Zelazkow zarzadza, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzi¢ zasady obstugi przedsigbiorcow i inwestoréw polskich i zagranicznych,
przygotowania ofert inwestycyjnych, zamiesci¢ zadania POI w procedurach wewngtrznych
gminy oraz planu opieki poinwestycyjnej w Urzedzie Gminy Zelazkow.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzedu Gminy Zelazkow

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Zelazkow
/-/ Michat Kraszkiewicz



Zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia Nr 30
Wojta Gminy Zelazkow
z dnia 20.02.2023 r.

Standardy i zasady obshlugi przedsi¢biorcow i inwestorow polskich
i zagranicznych oraz przygotowania ofert inwestycyjnych w Urzedzie Gminy Zelazkow.

Celem jaki stawia sobie Urzad Gminy Zelazkow to stworzenie przyjaznego i profesjonalnego
srodowiska dla inwestorow oraz przedsigbiorcéw dziatajacych na terenie Gminy.

W realizacji ww. celu uczestnicza wszyscy pracownicy Urzedu Gminy.

Wiodaca komorka organizacyjng odpowiedzialng za opisane w zataczniku dziatania oraz
prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora jest Referat Planowania Przestrzennego,
Komunikacji, Inwestycji i Srodkow Pomocowych.

Osoba kierujaca i odpowiedzialng ogdlnie za realizacje zadan opisanych w zatgczniku jest
Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Komunikacji, Inwestycji i Srodkoéw
Pomocowych Dawid Zabinski.

Osoba przeznaczong do bezposredniego kontaktu z inwestorami i przedsi¢biorcami jest
podins.ds. planowania przestrzennego 1 obstugi inwestoréw Aleksandra Gnerowicz oraz
inspektor ds. ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu Weronika Druzbiak.

W procesie obslugi inwestora nalezy obowiazkowo stosowa¢ nastepujace zasady:

1.Zapewnienie wysokiego poziomu obstugi inwestora/przedsigbiorcy.

2.Zapewnienie nowemu inwestorowi/przedsigbiorcy kazdorazowo kontaktu z Wojtem Gminy
Zelazkow a w razie nieobecnosci z Wicew6jt Gminy Zelazkow i Sekretarzem Gminy
Zelazkow.

3.Zapewnienie kontaktu z pracownikiem ds. obstugi inwestorow.

4.Zapewnienie udziatu pracownika ds. obstugi inwestorow w spotkaniach z inwestorami

I przedsigbiorcami.

5.Udzielanie przez pracownikéw Urzedu Gminy niezbednych informacji bez zbgdnej zwtoki,
najlepiej w czasie do 48 godzin od zlozenia zapytania.

6.Zachowanie zasady dyskrecji dotyczacej projektow inwestycyjnych oraz zasady

spojnosci przekazu danych.

7. Przestrzeganie zasady, iz Referat Planowania Przestrzennego, Komunikacji, Inwestycji

i Srodkéw Pomocowych jest koordynatorem i referatem wiodacym w obstudze
przedsigbiorcow.

8. Utrzymywanie wspotpracy migdzy komorkami w Urzedzie w ramach obstugi inwestorow
1 przedsigbiorcow.

9. Zasada jest przygotowanie si¢ do spotkania z przedsigbiorcg, m.in.:



a. Rozpoznanie potrzeb inwestora/przedsigbiorcy i jego oczekiwan co do tematyki spotkania.
b. Zgromadzenie niezbednych danych i informacji na spotkanie.

c. Zapewnienie odpowiednich warunkow do spotkania (miejsce spotkania, materiaty na
spotkanie, poczestunek, urzgdzenia audiowizualne, dostep do sieci Wi-Fi, zapewnienie
odpowiedniej ilo$ci czasu na spotkanie)

d. Zapewnienia mozliwosci przeprowadzenia wizyty inwestora w terenie — wizyta
lokalizacyjna.

e. Zapewnienie inwestorowi/przedsi¢biorcy materialéw informacyjnych.

f. Utrwalenie spraw omawianych podczas spotkania.

Przyjmuje si¢ nast¢epujace zasady komunikacji podczas wsparcia
inwestora/przedsigebiorcy :

1.W przypadku gdy inwestor/przedsigbiorca wyraza che¢¢ skontaktowania si¢ z Wojtem
Gminy Zelazkow (mail, telefon, pismo) nalezy niezwlocznie przekazaé informacje o tym
fakcie do sekretariatu Wojta Gminy Zelazkéw oraz osoby dedykowanej do obstugi
inwestorow i przedsigbiorcoOw.

2.W przypadku gdy inwestor/przedsigbiorca skontaktuje si¢ z dowolnym pracownikiem
urzedu obowigzany jest on niezwlocznie przekazac t¢ informacje do osoby dedykowanej do
obstlugi inwestorow i przedsigbiorcow.

3. Osoba, z ktora kontaktowat si¢ inwestor/przedsigbiorca jest zobowigzana do niezwtocznego
wypehienia karty informacyjne;.

4. Kazdorazowo po spotkaniu z inwestorem osoba dedykowana do obstugi inwestorow
i przedsigbiorcow zobowigzana jest do wypelnienia notatki o spotkaniu w karcie
informacyjnej inwestora/przedsigbiorcy( zal. Nr 2 do Zarzadzenia nr 30 z dn.20.02.2023r.)

5. Pracownik Urzedu powinien zna¢ adres strony internetowej Urze¢du 1 zaktadki dla
inwestora/przedsigbiorcy 1 wskaza¢ mu to zrodto danych.

Wojt Gminy Zelazkow

/-/ Michat Kraszkiewicz



Zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia Nr 30
Wojta Gminy Zelazkow
z dnia 20.02.2023 r.

Karta informacyjna
/obstugi inwestora/przedsi¢biorcy

Data i godzina

Po stronie Po stronie Opis Uwagi
gminy przedsigbiorcy udzielonej
informacji




Zatacznik Nr 3 do
zarzadzenia Nr 30
Wojta Gminy Zelazkow
z dnia 20.02.2023 r.

Standardy i zasady opieki poinwestycyjnej przedsiebiorcow i inwestorow polskich

ok~

9.

i zagranicznych w Urzedzie Gminy Zelazkow.

Udzielanie wsparcia przy rozwigzywaniu probleméw dotyczacych spraw
administracyjnych

Pomoc w procesie reinwestycji (m.in. dostosowywanie miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego aranzowanie spotkan z wlascicielami gruntow
inwestycyjnych).

Promowanie dziatalnosci przedsigbiorstw na wydarzeniach, w ktorych uczestniczy
Gmina.

Promocja produktéw pochodzacych od lokalnych przedsigbiorcow

Utrzymanie kontaktu wtadz samorzadowych z przedsigbiorcami i potencjalnymi inwe-
storami poprzez kontakty bezposrednie oraz telefoniczne, spotkania robocze

I okolicznosciowe.

Wspolpraca przy zmianie przeznaczenia terenow w miejscowym planie zagospodaro-
wania przestrzennego pod inwestycje.

Angazowanie przedsigbiorcéw w lokalne i ponadlokalne wydarzenia spoteczne,
umozliwiajace promocje¢ firm.

Rozpowszechnianie informacji dotyczacych prowadzonych szkolen, spotkan i konfe-
rencji skierowanych dla przedsigbiorcow; udzielaniu informacji dotyczacych mozli-
wosci pozyskiwania srodkow unijnych dla przedsigbiorcow,

Utrzymanie i1 rozwo0j infrastruktury technicznej - budowa sieci wodociggowych oraz
modernizacja i przebudowa drog

10. Wsparcie w poszukiwaniu kolejnych nieruchomosci w przypadku rozszerzania istnie-

jacej dziatalnosci.



