
 

ZARZĄDZENIE  NR  120.35.2017 

WÓJTA GMINY KLEMBÓW 

z dnia 23 listopada 2017 r. 

 

w sprawie wdrożenia rozwiązań poprawiających dostęp do usług administracyjnych                  
i informacji  o lokalach użytkowych i nieruchomościach gruntowych przeznaczonych 
pod inwestycje 

 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym  
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) zarządza się, co następuje:  

§ 1 

Wprowadza się narzędzie poprawiające dostęp do usług administracyjnych i informacji   
o lokalach użytkowych i nieruchomoĞciach gruntowych przeznaczonych pod inwestycje  
pod nazwą: e-portal dla Inwestora wdrożone w ramach projektu: „Elektronizacja usług 
administracyjnych 5 JST z województwa mazowieckiego” współfinansowanego przez  

Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.  

§ 2 

Narzędzie e-portal dla Inwestora stanowi system informatyczny dostępny pod adresem:  

klembow.zainwestujwgminie.eu zawierający m.in. stronę główną z opisem gminy i listą 
inwestycji, aktualnoĞci, dane kontaktowe - przeznaczony dla potencjalnego inwestora 

zainteresowanego wynajmem, zakupem lub dzierżawą nieruchomoĞci gruntowych i lokali 

użytkowych gminy oraz panel administracyjny do tworzenia treĞci dla pracownika 

(administratora)  urzędu.   

§ 3 

Wprowadzenie szczegółowych danych o ofercie inwestycyjnej Gminy Klembów uaktualnia 

pracownik urzędu w panelu administratora wypełniając treĞcią poszczególne zakładki oferty 

inwestycyjnej gminy, m.in. „Tytuł inwestycji”, „Opis”, „Dane inwestycji”, „Mapa”, „Inne”, 
„Galeria” oraz dodaje odpowiednie Złączniki wraz z umiejscowieniem oferty inwestycyjnej 

bądź jej obrysu na mapie Gminy zgodnie z załączoną instrukcją.  
§ 4 

Klient (potencjalny inwestor) klikając na Baner: Zainwestuj w naszej GMINIE 

przekierowujący do e-portalu Inwestora umieszczony na stronie głównej Urzędu może 
zapoznać się z ofertą inwestycyjną. Na stronie portalu może także przeszukać oferty według 
filtrów, wygenerować ofertę w pdf, wytyczyć trasę z dowolnego miejsca czy zapytać o ofertę 
pracownika urzędu drogą elektroniczną poprzez e-PUAP i/lub e-mail.  

§ 5 

Integralną częĞcią narzędzia jest Instrukcja obsługi e-portalu dla Inwestora - stanowiąca 
Załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 6 

Osobą odpowiedzialną za stosowanie narzędzi e-portal dla Inwestora ustanawiam Panią Olgę 
Bieniek – pracownika Referatu Gospodarki NieruchomoĞciami i Ochrony ĝrodowiska Urzędu 
Gminy w Klembowie.  

§ 7 

Nadzór nad realizacją zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.  
 

§ 8 

Zarządzanie wchodzi w życie z dniem podpisania.    
                                                                                       Wójt 

                                                                                      /-/ Rafał Mathiak 



  
 

 

 

 

ZałąĐzŶik    
do ZarządzeŶia Nr ϭϮϬ.35.2017 

Wójta GŵiŶy Kleŵďów 

z dnia 23 listopada 2017 r. 

 

 

 

 

IŶstrukĐja oďsługi e-portalu dla iŶwestorów 

 
 

Materiały z zakresu wdrożeŶia rozwiązań w ϱ JST  
;GŵiŶa Miasto Marki, GŵiŶa Kleŵďów, GŵiŶa TłuszĐz, GŵiŶa 

PokrzywŶiĐa, GŵiŶa PułtuskͿ  
poprawiająĐyĐh dostęp do usług adŵiŶistraĐyjŶyĐh i iŶforŵaĐji o 

lokalaĐh użytkowyĐh i ŶieruĐhoŵośĐiaĐh gruŶtowyĐh przezŶaĐzoŶyĐh 
pod inwestycje 

 

Projekt 

„ElektroŶizaĐja usług administracyjnych 5 JST z województwa ŵazowieĐkiego” 

nr WND-POWR.02.18.00-00-0083/16



  
 

 

 

 

Logowanie do panelu 

 

Aďy zalogować się do paŶelu edyĐji treśĐi Ŷależy:  

do adresu strony www w wyszukiwarce dodać końĐówkę /wp-admin/,  

 

 

zatwierdzić wyďór, a ŶastępŶie wpisać logiŶ i hasło.  

Testowe dane dostępowe: admintester, admintester. 

Dla bezpieczeństwa prosimy o zmianę hasła. 

 

Pojawi się paŶel adŵiŶistratora: 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

I. Wygląd stroŶy 

 

ϭ. Aďy zŵieŶić ustawieŶia dotyĐząĐe wyglądu stroŶy Ŷależy w lewyŵ ŵeŶu wyďrać pozyĐję 

„UstawieŶia JST”. 

 

 

 

 

 

a) W polu „Logo” ŵożŶa dodać grafikę z logotypeŵ klikająĐ przyĐisk „Dodaj oďrazek”.  

 

 



  
 

 

 

 

 

 

 

W wyświetloŶej zakładĐe „Biďlioteka ŵediów” ŵożeŵy zazŶaĐzyć grafikę, która ŵa ďyć 

dodaŶa jako logo, a która ďyła przesłaŶa wĐześŶiej.  

 

 

 



  
 

 

Jeśli ĐhĐeŵy dodać Ŷową grafikę z logotypeŵ, Ŷależy przełąĐzyć zakładkę Ŷa „Dodaj pliki”, a 

ŶastępŶie klikŶąć „wyďierz pliki” i wyďrać luď przeĐiągŶąć plik.  

 

 

 

Wyďór pliku zawsze Ŷależy potwierdzić Ŷieďieskiŵ przyĐiskieŵ „Wyďierz”. 

 

 

 

 



  
 

 

b) W polu „Logo Tekst” ŵożŶa dodać tekst, który pojawi się koło logotypu na wszystkich 

podstroŶaĐh. PodoďŶie jak logo jest to jedŶoĐześŶie odŶośŶik, po jego klikŶięĐiu użytkowŶik 

zostaŶie przeŶiesioŶy Ŷa stroŶę główŶą. 

 

 

 

c) W polu „Kolor główŶy” ŵożŶa wyďrać kolor ďędąĐy tłeŵ dla ŵeŶu i przyĐisków. 

 

 

d) W polu „Kolor akĐeŶt” ŵożŶa wyďrać kolor ďędąĐy tłeŵ dla eleŵeŶtów ŵeŶu oraz 

przyĐisków, po ŶajeĐhaŶiu Ŷa ŶiĐh ŵyszką. 
 

 

e) W polu „DoŵyślŶy ŵarker” dodać ŵożŶa oďrazek z grafiką ŵarkera, który ďędzie 

pojawiał się Ŷa ŵapaĐh jako zŶaĐzŶik. DodawaŶie oďrazka jest aŶalogiczne do dodawania 

logotypu. 

 

 

 

f) W polu „Warstwa” dodać ŵożŶa plik z zaryseŵ oďszaru gŵiŶy. Będzie oŶ wyświetlaŶy Ŷa 

wszystkiĐh stroŶaĐh, które wyświetlają oďszar gŵiŶy Ŷp. stroŶie główŶej. Jest to speĐjalŶy 

plik kŵl, który dodaje się w taki saŵ sposóď jak logo i marker. AktualŶe oďrysy gŵiŶ już 

zostały dodaŶe Ŷa Państwa stroŶaĐh.  



  
 

 

 

 

 

 

Ϯ. Aďy zapisać wprowadzoŶe zŵiaŶy, Ŷależy klikŶąć Ŷieďieski przyĐisk „Update” zŶajdująĐy 

się w prawyŵ górŶyŵ rogu. Po zapisaŶiu zŵiaŶ i odświeżeŶiu stroŶy (F5 lub Ctrl+F5), zmiany 

powiŶŶy ďyć widoĐzŶe. 

 

 

 

 

 

II. StroŶa główŶa 

 

ϭ. Aďy zŵieŶić treść zŶajdująĐą się Ŷa stroŶie główŶej, w ŵeŶu po lewej stroŶie Ŷależy 

wyďrać „StroŶy”, a ŶastępŶie „StroŶa główŶa”. 

 

 



  
 

 

 

a) W polu edytora tekstu zŵieŶić ŵożeŵy treść, która Ŷa stroŶie główŶej zŶajduje się w polu 

„O gŵiŶie”. Ze względu Ŷa ułożeŶie tego eleŵeŶtu powiŶieŶ to ďyć jedyŶie tekst. 

 

 

 

 

b) W polu „DaŶe teleadresowe” wypełŶić luď zŵieŶić ŵożŶa daŶe urzędu wyświetlaŶe Ŷa 

stroŶie główŶej oraz jako doŵyślŶe daŶe Ŷa stroŶach iŶwestycji. Aďy iŶforŵaĐje te ďyły 

ĐzytelŶe, Ŷależy zaĐhować iĐh układ. WprowadzaŶa treść to tekst. 

 

 



  
 

 

 

c) W polu „PrzyĐisk Lista iŶwestyĐji” ŵożeŵy zŵieŶić tekst guzika „Lista iŶwestyĐji”: 

 

 

 

Na stroŶie przyĐisk zŶajduje się z lewej stroŶy Ŷad „daŶyŵi teleadresowyŵi” i kierująĐe 

ďezpośredŶio do taďeli pod ŵapką:   

 

 

 

d) w polu „Nagłówek Lista iŶwestyĐji” ŵożeŵy zŵieŶić treść Ŷazwy Ŷagłówka „Lista 

iŶwestyĐji”  

 

 

 

 



  
 

 

 

Jest to Ŷagłówek zŶajdująĐy się Ŷad taďelą z inwestycjami: 

 

 

 

e) w polu „Nagłówek Opis” ŵożeŵy zŵieŶić treść Ŷazwy Ŷagłówka „O gŵiŶie”  

 

 

Nagłówek teŶ zŶajduje się pod daŶyŵi teleadresowyŵi:  

 

 

 

 

2.  DostępŶe są dwie wersje stroŶy główŶej – zaĐzyŶająĐa się od ŵapy lub od tabeli z 

iŶwestyĐjaŵi. Aďy zŵieŶić wygląd stroŶy główŶej Ŷależy w polu „szaďloŶ” po prawej stroŶie 

wyďrać „stroŶa GłówŶa” luď „StroŶa GłówŶa Alt”. 



  
 

 

 

 

3. WprowadzoŶe zŵiaŶy potwierdzić Ŷależy klikająĐ Ŷieďieski przyĐisk „Zaktualizuj”, 

zŶajdująĐyŵ się w prawyŵ górŶyŵ rogu strony. 

 

 

 

 



  
 

 

III. Strony 

 

ϭ. Aďy dodawać i edytować stroŶy Ŷależy z ŵeŶu po lewej stroŶie (menu jest widoczne 

zawsze) wyďrać „StroŶy”. Aďy edytować wĐześŶiej dodaŶą stroŶę Ŷależy wyďrać ją z 

wyświetloŶej listy.  
 

 

 

 

Aďy stworzyć Ŷową stroŶę Ŷależy klikŶąć przyĐisk „Dodaj Ŷową”, zŶajdująĐy się u góry lub w 

bocznym meŶu wyďrać „Dodaj Ŷową”. 
 

 

 

Ϯ. Pod Ŷapiseŵ „Dodaj Ŷową stroŶę” Ŷależy wprowadzić tytuł stroŶy. W polu edyĐji treśĐi 

ŵożeŵy dodać oraz edytować tekst oraz dodać ŵedia Ŷp. oďrazy.  

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 

 

Nad poleŵ zŶajdują przyciski edycji (bp. pogrubienie, kursywa) podobne do tych 

zŶajdująĐyĐh się w iŶŶyĐh edytoraĐh tekstu. WyróżŶieŶieŵ są ikoŶy łańĐuszka pozwalająĐe 

wstawić odŶośŶik oraz przyĐisk „PrzełąĐz widoĐzŶość paska Ŷarzędzi” pozwalająĐy 

wyświetlić dodatkowe opĐje edyĐji.  

 

 

Należy paŵiętać aďy wprowadzać treść ďezpośredŶio podĐzas edyĐji stroŶy. SkopiowaŶie jej 

Ŷp. z Worda ŵoże spowodować przeŶiesieŶie ŶiepoprawŶego forŵatowaŶia tekstu.  
 

3. Aby dodać do treśĐi stroŶy oďrazy luď pliki Ŷależy zazŶaĐzyć kursoreŵ ŵiejsĐe 

wstawiaŶego ŵediuŵ, a ŶastępŶie klikŶąć przyĐisk „Dodaj ŵediuŵ”. Aďy wstawić wĐześŶiej 

przesłaŶy plik Ŷależy go zazŶaĐzyć w „BiďlioteĐe ŵediów”, aďy dodać Ŷowy Ŷależy przejść do 

zakładki „Dodaj pliki” i przeĐiągŶąć luď wyďrać plik. Po wyďraŶiu pliku Ŷależy potwierdzić 

wyďór Ŷieďieskiŵ przyĐiskieŵ „Wstaw Ŷa stroŶę”. 
 

 

 

 

 



  
 

 

 

 

 

 

 

ϰ. Aďy opuďlikować stroŶę Ŷależy klikŶąć Ŷieďieski przyĐisk „Opuďlikuj”, zŶajdująĐy się w 

prawyŵ górŶyŵ rogu.  

 



  
 

 

  

 

Aďy wprowadzić zŵiaŶy Ŷa stroŶie trzeďa wyďrać stroŶę z listy, wprowadzić zŵiaŶy i klikŶąć 

przycisk „Aktualizuj”. 

 

  

 

 

IV. Kontakt 

 

Wyjątkową stroŶą jest stroŶa „KoŶtakt”. Aďy przejść do jej edyĐji Ŷależy wyďrać z ŵeŶu po 

lewej stronie „StroŶy”, a ŶastępŶie „KoŶtakt”.  

 



  
 

 

 

 

Na stroŶie koŶtaktowej treść edytowaŶa jest w tzw. ďlokaĐh. Każdy z ŶiĐh posiada własŶy 

Ŷagłówek (pogrubiony pierwszy wers) oraz edytor treśĐi. EdyĐja oraz zapisywaŶie treśĐi 

wygląda tak saŵo jak Ŷa iŶŶyĐh stroŶaĐh, Ŷależy jedŶak zadďać o to aďy edytowaŶy tekst 

posiadał podoďŶy forŵat.  

 

 

W koŶtakĐie ŵożŶa rówŶież edytować ŵapę ze zŶaĐzŶikieŵ poprzez wpisanie adresu i 

przesuwaŶie zŶaĐzŶika ;trzeďa „złapać i przeĐiągŶąć” prawyŵ klawiszeŵ ŵyszyͿ, ŵożŶa 

także przysuwać i odsuwać widok ŵapy poprzez + i – . 



  
 

 

  

 

Wszystkie zmiany zatwierdzamy, jak w przypadku innych stron, poprzez niebieski guzik 

„Zaktualizuj”. 
 

V. Menu 

 

ϭ. StworzoŶe stroŶy ŵożeŵy dodawać luď usuwać z ŵeŶu. Menu jest widoczne na 

wszystkich podstroŶaĐh i stroŶie główŶej:  

 

 

Aďy je edytować Ŷależy z ŵeŶu po lewej stroŶie wyďrać „Wygląd” a ŶastępŶie „MeŶu”. 
 

 

 



  
 

 

 

 

 

Ϯ. Aďy dodać stroŶę do ŵeŶu Ŷależy w okŶie „StroŶy” zazŶaĐzyć stroŶę do dodaŶia ;klikająĐ 

w kwadracik obok nazwy), a ŶastępŶie klikŶąć „Dodaj do ŵeŶu”. 

 

 

 

ϯ. Aďy usuŶąć stroŶę z ŵeŶu w okŶie „Struktura ŵeŶu” przy wyďraŶej stroŶie rozwiŶąć jej 

opĐje, korzystająĐ z trójkąta zŶajdująĐe się po prawej stroŶie tytułu stroŶy. Z dostępŶyĐh 

opcji wybieramy czerwony przycisk „Usuń”. 

 

 

 



  
 

 

 

 

4. W ŵeŶu ŵożŶa także dodać liŶki zewŶętrzŶe, Ŷp. do BIP luď stroŶy Urzędu GŵiŶy Đzy 

Starostwa. W tyŵ Đelu z ďoĐzŶego ŵeŶu wyďieraŵy „WłasŶe odŶośŶiki” uzupełŶiaŵy adres 

url oraz tekst jaki ŵa ďyć wyświetlaŶy w ŵeŶu i klikaŵy „Dodaj do ŵeŶu”.  

 

 

 

 

 

 



  
 

 

ϱ. W ŵeŶu ŵożŶa ustawiać kolejŶość stroŶ – ŵetodą „złap i przeĐiągŶij”. Należy jedŶak 

paŵiętać aďy wszystkie stroŶy ďyły wyrówŶaŶe do lewej stroŶy ;odsuŶięte tworzą 

„podŵeŶu”, które Ŷie jest ostylowaŶeͿ.   

 

 

 

6. Aďy zapisać Ŷowy wygląd ŵeŶu Ŷależy klikŶąć Ŷieďieski przyĐisk „Zapisz ŵeŶu” w prawej 

górŶej ĐzęśĐi stroŶy. 

 

 

 

 

VI. AktualŶośĐi 
 

ϭ. Nowo dodaŶe aktualŶośĐi pojawią się autoŵatyĐzŶie Ŷa stroŶie „aktualŶośĐi” dostępŶej w 

menu.  

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 

 

Aďy dodać Ŷową aktualŶość Ŷależy w ŵeŶu po lewej stroŶie wyďrać „Wpisy”, a ŶastępŶie 

„Dodaj Ŷowy”. 
 

 

 

Ϯ. Należy dodać tytuł i treść aktualŶośĐi. Treść jest wprowadzaŶa za poŵoĐą edytora tak jak 

na pozostałyĐh stronach. 

 

 

 

 

 



  
 

 

3. Po prawej stronie na dole Ŷależy klikŶąć „Ustaw oďrazek wyróżŶiająĐy” a ŶastępŶie 

wyďrać i wstawić grafikę, która wyświetli się Ŷa stroŶie listy ze wszystkiŵi aktualŶośĐiaŵi ale 

Ŷie ďędzie widoĐzŶa w treśĐi aktualŶośĐi. (Obrazek dodawany jest na takiej samej zasadzie 

jak wszystkie pozostałe – poprzez „ďiďliotekę ŵediów”Ϳ.  

Jeżeli Ŷie ustawiŵy oďrazka pojawi się doŵyślŶy oďraz – wyszarzony herb.  

 

 

 

ϰ. Aďy opuďlikować aktualŶość Ŷależy klikŶąć Ŷieďieski przyĐisk „Opuďlikuj”. Jeśli treść 

aktualŶośĐi uległa zŵiaŶie Ŷależy klikŶąć przyĐisk „Zaktualizuj”. 

 

 

 

 

VII. Inwestycje 

 

1. Lista inwestycji dostępŶa jest Ŷa stroŶie główŶej ;w postaĐi taďeliͿ  

 

 

 



  
 

 

 

 

dodatkowo każda aktywna iŶwestyĐja posiada dodatkowo własŶą podstroŶę ze szĐzegółaŵi 

oferty. 

2. Aby dodać Ŷową iŶwestyĐję, w ŵeŶu po lewej stroŶie Ŷależy wyďrać „IŶwestyĐje”, a 

ŶastępŶie „Dodaj Ŷowy”.  

 

 

 

Aďy edytować wĐześŶiej dodaŶą iŶwestyĐję Ŷależy klikŶąć „IŶwestyĐje”, a ŶastępŶie klikŶąć 

Ŷa iŶwestyĐję do edyĐji ;tytuł luď „edytuj”Ϳ. 

Warto zazŶaĐzyć, że iŶwestyĐje w widoku listy ŵają zazŶaĐzoŶy status. W koluŵŶie 

„AktywŶa” Ŷa zieloŶo zazŶaĐzoŶe są iŶwestyĐje aktywŶe i wyświetlaŶe w taďeli ;„iŶwestyĐja 

aktywŶa”Ϳ, Ŷa poŵarańĐzowo iŶwestyĐje z datą przyszłą, które dopiero ďędą wyświetlaŶe 

;„iŶwestyĐja do puďlikaĐji”Ϳ, Ŷa ĐzerwoŶo – iŶwestyĐje ŶieaktywŶe, które wygasły 

;„iŶwestyĐja wygasła”Ϳ.  

 



  
 

 

 

 

 

3. Tak wygląda stroŶa edyĐji Ŷowej iŶwestyĐji. U góry Ŷależy wprowadzić tytuł iŶwestyĐji. 

Należy zwróĐić uwagę, że tworzeŶie Ŷowej iŶwestyĐji oďejŵuje kilka zakładek, a w ŶiĐh pola, 

które wyŵagają uzupełŶieŶia. 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

4. W zakładĐe „Opis” ŵożŶa uzupełŶić pole „Adres” oraz Ŷależy uzupełŶić pole „Opis” i 

wyďrać „Datę dodaŶia” i „Datę zakońĐzeŶia” [UWAGA! Data zakońĐzeŶia to data po której 

oferta „wygaśŶie” i staje się ŶieaktywŶa oraz zniknie z listy inwestycji na stronie]. 

 

 

 

MożŶa tu także ustawić autora informacji wyďierająĐ z utworzoŶyĐh koŶt użytkowŶików.  
 

 

5. W zakładĐe „DaŶe iŶwestyĐji” Ŷależy wyďrać z listy „Typ oferty”, „Rodzaj traŶsakĐji” oraz 

„PrzezŶaĐzeŶie” [UWAGA: Jeśli Ŷa tyĐh listaĐh ďrakuje iŶteresująĐej Ŷas pozycji, patrz punkt 

9].  

Należy wprowadzić kwotę w polu „CeŶa” – ďędzie oŶa wyświetlaŶa w PLN. Należy także 

określić Đzy ĐeŶa jest ĐeŶą wywoławĐzą Đzy Ŷie. Jeżeli ĐeŶa jest ĐeŶą wywoławĐzą Ŷa stronie 

iŶwestyĐji zŶajdzie się dopisek „ĐeŶa wywoławĐza”.  

 



  
 

 

Dodatkowo Ŷależy wprowadzić powierzĐhŶię iŶwestyĐji oraz zazŶaĐzyć odpowiedŶią 

jedŶostkę - metry kwadratowe lub hektary.  

 

MożŶa rówŶież zazŶaĐzyć pole „WystępowaŶie ŵediów”. Po jego zaznaczeniu pojawi się 

dodatkowe pole, w któryŵ wpisać ďędzie ŵożŶa wszystkie dostępŶe ŵedia. 

 

 

 

6. W zakładĐe „Mapa” ŵożŶa wprowadzić Ŷazwę ŵapy i jej opis ;Ŷie ďędą oŶe wyświetlaŶe 

Ŷa stroŶieͿ, edytowwygląd ŵapy i/luď dodać plik KML z oďryseŵ ŶieruĐhoŵośĐi.  

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 

 

aͿ U góry ŵapy dostępŶe są opĐje edytowaŶia ŵapy: 

 

 

Ikona ręki pozwala zakońĐzyć rysowaŶie.  

Ikona znacznika pozwala wskazać pojedyŶĐze ŵiejsĐe Ŷa ŵapie ŵarkereŵ, po klikŶięĐiu 

prawyŵ przyĐiskieŵ ŵyszy Ŷa daŶy zŶaĐzŶik ŵożŶa go usuŶąć. Po klikŶięĐiu dwa razy ŵożŶa 

go rówŶież przesuwać Ŷa zasadzie „złap i przesuń”. 

Na każdej ŵapie Ŷależy dodać zŶaĐzŶik a ŶastępŶie klikŶąć Ŷa Ŷiego prawyŵ przyĐiskieŵ 

myszy i wyďrać „Ustaw jako puŶkt doĐelowy”, aďy systeŵ poprawŶie wyzŶaĐzał trasę do 

tego punktu na stronie inwestycji. 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 

 

IkoŶa koła pozwala rysować okręgi w wyďraŶyĐh ŵiejsĐaĐh, prawe klikŶięĐie Ŷa koło 

pozwala je usuŶąć luď je edytować Ŷp. ustawić kolor wypełŶieŶia.  

IkoŶa „Rysuj kształt” pozwala zazŶaĐzyć kilka puŶktów Ŷa ŵapie, które zostaŶą połąĐzoŶe w 

dowolŶy kształt. KlikŶięĐie prawyŵ przyĐiskieŵ ŵyszy Ŷa kształt pozwala go usuwać luď 

edytować.  

Ikony „Rysuj liŶię” oraz „Rysuj prostokąt” działają w aŶalogiĐzŶy sposóď.  

 

ďͿ Pod ŵapką zŶajduje się guzik „Dodaj warstwę z pliku” – pozwala on na dodanie pliku KML 

dla działki. Plik dodaje się aŶalogiĐzŶie jak zdjęĐia, poprzez ďiďliotekę ŵediów.   
 

6. W zakładĐe „IŶŶe” zŶajduje się przekierowaŶie do stroŶ CeŶtruŵ Oďsługi IŶwestora, gdzie 

ŵożŶa poďrać i wypełŶić fiszkę PAIZ: „Kliknij tutaj aďy przejść do stroŶy Mazowieckiego 

CeŶtruŵ Oďsługi IŶwestora i Eksportera”. KlikŶięĐie słowa „tutaj” przekieruje Ŷas Ŷa stroŶę 

CeŶtruŵ Oďsługi.  

 

 

 

aͿ W zakładĐe ŵożeŵy też dodać plik PDF. Jeśli Ŷie dodaŵy pliku PDF stroŶa ďędzie go 

geŶerowała autoŵatyĐzŶie z dostępŶyĐh daŶyĐh o iŶwestyĐji.  

 

 

 

http://investinwielkopolska.pl/pl/artykuly/p-141-dokumenty.html


  
 

 

 

 

Jeśli dodaŵy plik PDF ďędzie oŶ dostępŶy użytkowŶikowi Ŷa stroŶie iŶwestyĐji pod 

przyĐiskieŵ „poďierz pdf” zaŵiast tego geŶerowaŶego automatycznie. 

Przycisk „drukuj” drukuje albo plik generowany automatycznie albo (po dodaniu PDF) 

dodany plik PDF. 

 

 

b) W polu „OgłoszeŶie w BIP” dodać ŵożeŵy adres URL do ogłoszeŶia – Ŷależy paŵiętać o 

przedrostku http:// w adresie.  

 

 

 

c) W polu „ZałąĐz pliki” do iŶwestyĐji ŵożeŵy klikŶąć „Dodaj plik” aďy pliki ďyły dodaŶe jako 

załąĐzŶiki do poďraŶia. ZałąĐzŶiki dodaje się poprzez „Biďliotekę ŵediów”.  

 

 

 



  
 

 

 

 

dͿ Jeśli pole edyĐji treśĐi „Zapytaj o iŶwestyĐje – DaŶe urzędu” pozostawimy puste, 

wczytane zostaŶą daŶe wpisywaŶe Ŷa stroŶie główŶej. WpisaŶie daŶyĐh spowoduje iĐh 

nadpisanie jedynie na stronie daŶej, edytowaŶej właśŶie inwestycji. 

 

 

 

e) W polu „SkrzyŶka ePUAP” wypełŶić ŵożeŵy pole z adreseŵ. Jeśli tego Ŷie zroďiŵy, 

wstawioŶy zostaŶie adres doŵyślŶy. 

 

 

 

 

7. W zakładĐe „Galeria” dodać ŵożŶa zdjęĐia iŶwestyĐji. Aďy to zroďić Ŷależy klikŶąć 

niebieski przycisk „Dodaj do galerii” i wyďrać luď dodać oďrazy. Oďrazy dodaje się przez 

„Biďliotekę ŵediów”. 

 

 

 

 

 



  
 

 

 

 

Będą oŶe wyświetlaŶe Ŷa górze stroŶy iŶwestyĐji jako slajdy, które ŵożŶa przewijać luď 

oďejrzeć w powiększeŶiu po klikŶięĐiu w oďrazek:  

 

 

 

 

ϴ. Aďy zapisać iŶwestyĐję Ŷależy klikŶąć Ŷieďieski przyĐisk „Opuďlikuj”. Aďy wprowadzić 

zŵiaŶy w iŶwestyĐji Ŷależy potwierdzić je Ŷieďieskiŵ przyĐiskieŵ „Zaktualizuj”. 

 

 

 

 

 



  
 

 

 

 

ϵ. Jeśli w zakładĐe „DaŶe iŶwestyĐji” brakuje w słowŶiku pozycji na listach „Typ oferty”, 

„Rodzaj traŶsakĐji” luď „PrzezŶaĐzeŶie” ŵożŶa je dodać przeĐhodząĐ do ŵeŶu „IŶwestyĐje” 

a ŶastępŶie klikająĐ w Ŷazwę wyďraŶej listy. Aďy dodać Ŷową pozyĐję Ŷależy jedyŶie wpisać 

jej Ŷazwę i potwierdzić Ŷieďieskiŵ przyĐiskieŵ. 

 

 

 

 



  
 

 

VIII. UżytkowŶiĐy 

 

1. Aby dodać Ŷowego użytkowŶika stroŶy z ŵeŶu po lewej stroŶie Ŷależy wyďrać 

„UżytkowŶiĐy” a ŶastępŶie „Dodaj Ŷowego”. 

 

 

 

Ϯ. Należy dodać Đo ŶajŵŶiej „Nazwę użytkowŶika” oraz „Eŵail”. 

 

 

 

ϯ. Po klikŶięĐiu przyĐisku „Pokaż hasło” wyświetli się autoŵatyĐzŶie wygeŶerowaŶe Ŷowe 

hasło. MożŶa je skopiować i przesłać Ŷoweŵu użytkowŶikowi luď wprowadzić Ŷowe. 

 

 

 

4. W polu „Rola” Ŷależy zazŶaĐzyć pozioŵ dostępu Ŷowego użytkowŶika. Należy wyďrać 

„AdŵiŶistrator” aďy Ŷowy użytkowŶik ŵiał dostęp do wszystkiĐh fuŶkcji opisanych w tej 

iŶstrukĐji luď „Redaktor” aďy ŵógł wypełŶiać tylko treśĐi Ŷa stroŶie.   

 

 

 

 



  
 

 

 

 

ϱ. Należy potwierdzić „DodaŶie Ŷowego użytkowŶika” poprzez klikŶięĐie niebieskiego 

przycisku „dodaj Ŷowego użytkowŶika”. Od razu po dodaŶiu użytkowŶika ďędzie oŶ ŵógł 

się zalogować. 

ϲ. Nie jest ŵożliwe podejrzeŶie jakie hasło ustawił soďie iŶŶy użytkowŶik. Możliwe jest 

jednak wygenerowanie mu Ŷowego hasła Ŷp. jeśli zostanie ono zagubione. W tym celu w 

sekĐji „UżytkowŶiĐy” klikaŵy Ŷa wyďraŶego użytkowŶika, a ŶastępŶie klikaŵy „GeŶeruj 

hasło”. ZŵiaŶy zapisujeŵy Ŷieďieskiŵ przyĐiskieŵ „Zaktualizuj profil” zŶajdująĐyŵ się Ŷa 

dole strony. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OSOBY DO KONTAKTU W RAZIE PROBLEMÓW ZE STRONĄ LUB DODATKOWYCH PYTAŃ: 

Aleksandra Kwiatkowska a.kwiatkowska@adhdinteractive.pl, Tel. 690 499 723 

Roman Witalis  r.witalis@adhdinteractive.pl  
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