ZARZADZENIE NR 153/2017
BURMISTRZA MIASTA RYPIN
z dnia 31.10.2017r.

w sprawie wdrozenia rozwigzain poprawiajacych dost¢p do uslug administracyjnych

i informacji o lokalach uzytkowych i nieruchomosciach gruntowych przeznaczonych pod
inwestycje

na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 1875)

zarzgdzam co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ narzedzie poprawiajace dostgp do ustug administracyjnych i informacji o
lokalach uzytkowych i nieruchomosciach gruntowych przeznaczonych pod inwestycje pod
nazwa: e-portal dla Inwestora wdrozone w ramach projektu: ., Partnerstwo 6 JST na rzecz

wdrazania wysokiej jakosci uslug administracyjnych” wspotfinansowanego przez Unig
Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§2

Narzedzie e-portal dla Inwestora stanowi system informatyczny dostgpny pod adresem:
http://rypin.ofertyinwestycyjne.eu/ zawierajacy m.in. strone gléwna z opisem gminy i lista
inwestycji, aktualnosci, dane kontaktowe - przeznaczony dla potencjalnego inwestora
zainteresowanego wynajmem, zakupem lub dzierzawa nieruchomosci gruntowych o lokali

uzytkowych gminy oraz panel administracyjny do tworzenia tresci dla pracownika
(administratora) urze¢du.
§3

Wprowadzenie szczegdtowych danych o ofercie inwestycyjnej Gminy Miasta Rypin
uaktualnia pracownik urzedu w panelu administratora wypetniajac trescig poszczegolne zakladki
oferty inwestycyjnej gminy, m.in. ,, Tytuf inwestycji", ,,Opis", ,,Dane inwestycji", ,, Mapa",

,Inne", , Galeria" oraz dodaje odpowiednie Zlaczniki wraz z umiejscowieniem oferty
inwestycyjnej badz jej obrysu na mapie Gminy zgodnie z zalgczona instrukcja.
§4

Klient (potencjalny inwestor) klikajgc na Baner: Oferty Inwestyeyjne przekierowujgcy do e-
portalu Inwestora umieszczony na stronie glownej Urzedu moze zapoznaé si¢ z oferta
inwestycyjna. Na stronie portalu moze takze przeszukac oferty wedhug filtrow, wygenerowac

oferte w pdf, wytyczy¢ tras¢ z dowolnego miejsca czy zapytaé o ofertg pracownika urz¢du droga
elektroniczna poprzez e-PUAP i/lub e-mail.
§5

Integralng czescig narzedzia jest Instrukcja obstugi e-portalu dla Inwestora - stanowiaca
Zaltacznik 1.

§6
Osobami odpowiedzialnymi za stosowanie narzedzi e-portal dla Inwestora ustanawiam Pana
Marcina Zebrowskiego
§7

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Rypin.

§8
Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTABYPIN
é‘mgr PMM
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Instrukcja obstugi e-portalu dla inwestoréw

Materiaty z zakresu wdrozenia rozwiazari w 6 JST poprawiajacych
dostep do ustug administracyjnych i informacji o lokalach uzytkowych
i nieruchomoéciach gruntowych przeznaczonych pod inwestycje

(Gmina Miasto Wabrzezno, Powiat Wabrzeski, Gmina Ksigzki, Gmina Dgbowa
taka, Gmina Miasto Rypin, Miasto | Gmina Jablonowo Pomorskie)

Projekt ,Partnerstwo 6 JST na rzecz wdrazania wysokie] jakosci ustug
administracyjnych” nr WND-POWR.02.18.00-00-0021/16

Wykonanie: ADHD Interactive
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1. Aby zmienié ustawienia dotyczace wygladu strony nalezy w lewym menu wybra¢ pozycje

LUstawienia JST”.

Ustawiania JET

Wykonanie: ADHD Interactive
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Logowanie do panelu

Aby zalogowat sie do panelu edycji tresci nalezy:
do adresu strony www w wyszukiwarce dodac koricowke /wp-admin/,
Nows karts %

G | D przykadpl

zatwierdzié wybdr, a nastepnie wpisac login i hasto.

Testowe dane dostgpowe: 3

Dla bezpieczeristwa prosimy o ymiang hasla.

Pojawi sig panel administratora:

1. Wyglad strony

Wykonanie: ADHD Interactive
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a) W polu ,Logo” moina dodac grafike z logotypem klikajac przycisk ,Dodaj obrazek”.

Ustawienia JST

Logo

i wybeana abeazka Dol vbeaze

Logo Tekst

Favicon

Wolor gidwny

Wykonanie: ADHD Interactive
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W wyswietlonej zakladce , Biblioteka mediéw” moiemy zaznaczyt grafike, ktéra ma by¢
dodana jaka logo, a ktdra byla przestana wezedniej.

Wybierz obrazek

Dodaj phiki  Biblioteka meadidw

thie cbracki

Jesli chcemy dodacé nowq grafike z logotypem, nalezy przefaczyc zakladke na ,Dodaj pliki”, a
nastepnie klikna¢ ,wybierz pliki” i wybraé lub przeciagnaé plik.

Wyblerz cbrazek

pute phics w dossingmm o

3 ey Stronie. aby wyshed je na serveer

Wybdr pliku zawsze naleiy potwierdzié niebieskim przyciskiem , Wybierz”.

‘Wykonanie: ADHD Interactive
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d} W polu ,Kolor akcent” moina wybraé kolor bedacy ttem dla elementéw menu oraz

przyciskéw, po najechaniu na nich myszka.

Kolor akcent

e) W polu ,Domyslny marker” dodaé moina obrazek z grafikq markera, ktéry bedzie
pojawial sig na mapach jako znacznik, Dodawanie obrazka jest analogiczne do dodawania

logotypu.

Domysiny morker

f) W polu ,Warstwa” doda¢ mozna plik z zarysem obszaru gminy. Bedzie on wyswietlany na
wszystkich stronach, ktére wyéwietlajg obszar gminy np. stronie gléwnej. Jest to specjainy
plik kml, ktéry dodaje si¢ w taki sam sposdb jak logo i marker. Aktualne obrysy gmin jui
zostaly dodane na Paristwa stronach.

Warstay

poansa
Matwa gl jocran
Wiadhode pi: 20 K8

2. Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany, nalezy kliknaé niebieski przycisk ,Update” znajdujacy
sig w prawym goérnym rogu. Po zapisaniu zmian i odéwiezeniu strony (F5 lub Ctrl+F5), zmiany

powinny by¢ widoczne.

Opublikuj A
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X

b) W polu ,Logo Tekst” mozna dodaé tekst, ktdry pojawi sie koto logotypu na wszystkich
podstronach. Podobnie jak logo jest to jednoczenie odnosénik, po jego kliknigciu uzytkownik

zostanie przeniesiony na strone gléwna.

Logo Tekst

Gmina

) W polu ,Kolor gléwny” mozna wybraé kolor bedacy tlem dla menu | przyciskdw.

Kolor glowny

[ -

Wykonanie: ADHD Interactive
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Il. Strona gléwna

1. Aby zmieni¢ treé¢ znajdujacy sig na stronie gléwnej, w menu po lewej stronie nalezy

wybrac ,Strony”, a nastepnie ,Strona gléwna”.
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a) W polu edytora tekstu zmieni¢ mozemy treéé, ktéra na stronie gléwnej znajduje sie w polu

»0 gminie”. Ze wzgledu na ulozenie tego elementu powinien to by¢ jedynie tekst.

Strona ghiwna Opuiting

rap cavecial anednh. WGk ity e

Wykonanie: ADHD Interactive
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b) W polu ,Dane teleadresowe” wypetni¢ lub zmienié mozna dane urzedu wyswietlane na .

stronie gldwnej oraz jako d dane na stronach i ycii. Aby informacie te byly Gmina Poznan

czytelne, nalezy zachowaé ich ukiad. Woprowadzana tres¢ to tekst.

Stro ghosens .

-
Dane teadrzsome ¢ J e’ Wrrcka
e . il - Wk
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ul, Preykiadows 1 : s
10-123 Pomnas /
Pouiat Poznadiski bt Pt
Wopewddarwo Wielkopalskie 6783 Lisia L

fox 448 125 456 78
tel. +48123 436 780

Hax +48 123 456 769
e-mail: lest@test.pl

d) w polu ,Nagléwek Lista inwestycji” mozemy zmienié tresé nazwy nagléwka ,Lista

Pon_fs., cow. - od 7:00 do 13:00

© ERR R IR e

wiarek - od 700 do 16:30 inwestycji”
pigtek - od 7:00 do13:30
Magiow ek Licta imwestyg
Lt rvnasty g

) W polu ,Przycisk Lista inwestycji” mozemy zmieni¢ tekst guzika ,Lista inwestycji*:
Jest to nagtéwek znajdujacy sie nad tabelg z inwestycjami:

fax <38 123 456 789 g
e et i a
i -~ g
‘ i Gagghe g s iy
[e—— i
Na stronie przycisk znajduje sie z lewej strony nad ,danymi teleadresowymi” | kierujace
bezposrednio do tabeli pod mapka: €] w polu ,Nagtéwek Opis” mozemy zmienié tresé nazwy nagléwka »0 gminie”
Maglowek Opis
O ras
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Nagléwek ten znajduje sig pod danymi teleadresowymi: Opubliu} -
Bodepny . st B
s Opubliowanc Lt
ALY :
i P Publecrne Ediy
M Cpublivemo 13 Gai 2016 0 1393
"om ity
Rpaciabyiry OK
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¥ 650 Mot availably

Ouate
dem Atrybaty strony %
notuly
Rorzic
2. Dostgpne s3 dwie wersje strony gléwnej — zaczynajaca sie od mapy lub od tabeli z it e mp iodzks) v
inwestycjami. Aby zmienié wyglad strony gléwnej nalezy w polu , szablon” po prawej stronje Szablon
+ Poznaf
wybra¢ ,strona Gléwna” lub ,Strona Gléwna Alt”, osab. Juon Sess |

Kool

3. Wprowadzone zmiany potwierdzié nalezy kiikajac niebleski przycisk w»Zaktualizuj”,
znajdujacym sie w prawym gérnym rogu strony.

Opubliky) a
Podejrzy) zmiany |

¥ Stan: Opublikowano Edyty

@ Dostgpnoic: Publiczne Edyiy

) Wersja: 4 Przeglady

[ Opublikowano: 13 Gru 2016 o 1155
Edvtuy

Y. Reacability: Needs improvement

¥ SEC: Not available

Wykonanie: ADHD Interactive Wykonanie: ADHD Interactive
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Il Strony

1. Aby dodawaé i edytowaé strony naleiy z menu po lewej stronie (menu jest widoczne

zawsze) wybraé ,Strony”. Aby edytowaé wczeéniej dodang strone naleiy wybraé jg z
wyswietlonej listy.

Strony . poda nows

T T TR
Mares

slaria ¥ Tastory

Altusinotcl — Srons & widami .
Kontakt o o .

wr .
ot N . .

Aby stworzy¢ nowg strong nalezy klikna¢ przycisk ,Dodaj nowa”, znajdujacy sie u géry lub w
bocznym menu wybraé ,,Dodaj nowg”.

2. Pod napisem ,Dodaj nowa strong” nalezy wprowadzi¢ tytut strony. W polu edycji tresci

mozemy dodaé oraz edytowac tekst oraz dodaé media np. obrazy.

Wykonanie: ADHD Interactive
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4. Aby opublikowac strong nalezy klikngé niebieski przycisk ,Opublikuj”, znajdujacy sie w
prawym gornym rogu.

Wykonanie: ADHD Interactive
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Dodaj nowa strone

adz tytul St — Eo o

Nad polem znajdujy przyciski edycji (bp. pogrubienie, kursywa) podobne do tych
znajdujacych sig w innych edytorach tekstu. Wyréznieniem s ikony laficuszka pozwalajace
wstawi¢ odnodnik oraz przycisk ,Przelacz widoczno$é paska narzedzi” pozwalajacy
wyswietli¢ dodatkowe opcje edycji.

Nalezy pamigtac aby wprowadzac tres¢ bezposrednio podczas edycji strony. Skopiowanie jej

np. z Worda moie spowodowac przeniesienie niepoprawnego formatowania tekstu.

3. Aby dodat do treéci strony obrazy lub pliki naleiy zaznaczy¢ kursorem miejsce
wstawianego medium, a nastgpnie klikngé przycisk ,Dodaj medium”. Aby wstawi¢ wczeéniej
przestany plik nalezy go zaznaczy¢ w ,Bibliotece mediéw”, aby dodaé nowy nalezy przejéé do
zakladki ,Dodaj pliki” i przeciagnaé lub wybraé¢ plik. Po wybraniu pliku nalety potwierdzié

wyb6ér niebieskim przyciskiem , Wstaw na strone”.

Wykonanie: ADHD Interactive
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Opublikuj -

Zapisz szkic

¢ stan: Szkic Edyvty
@ Dostepnodc: Publiczne Edytyj
ff Opublikyj natychmiast Edytyj

)/ Readability: Needs improvement

Y SEO: Not available

Aby wprowadzi¢ zmiany na stronie trzeba wybrac strone z listy, wprowadzié zmiany i kliknaé
przycisk ,,Aktualizuj”.

Opublikuj -

Opublikowano Edytuj

@ Dostepnoic: Publiczne Edyty)

Wykonanie: ADHD Interactive
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IV. Kontakt

Wyjatkowq strong jest strona ,Kontakt”. Aby przej$¢ do jej edycji nalezy wybraé z menu po
lewej stronie ,Strony”, a nastepnie , Kontakt”,

Strony | oves semy

Wi ¢

Na stronie kontaktowej tres¢ edytowana jest w tzw. blokach. Kaidy z nich posiada wiasny

nagléwek (pogrubiony pierwszy wers) oraz edytor tresci. Edycja oraz zapisywanie tresci

wyglada tak samo jak na innych stronach, nalety jednak zadbaé o to aby edytowany tekst

posiadat podobny format. %
Kontakt
Urzad Miejski Burmistrz Gminy
ul. Przykladowa 13456 Urzad Miejski
Powiat Poznariski

Wojewddztwo Wielkopolskie

Wykonanie: ADHD Interactive
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Aby je edytowac naleiy z menu po lewej stronie wybraé »Wyglad” a nastepnie »Menu”,

2. Aby dodaé strong do menu naleiy w oknie »Strony” zaznaczyé strong do dodania (klikajac
w kwadracik obok nazwy), a nastepnie klikngé ,Dodaj do menu”,

oy o mgn
Wpisy ”
Wiasne odnosniki -
Kategotie -

3. Aby usuna¢ strong z menu w oknie ,Struktura menu” przy wybranej stronie rozwing¢ jej

opcje, korzystajac z tréjkata znajdujce sig po prawej stronie tytutu strony. Z dostepnych
opcji wybieramy czerwony przycisk ,Usuii”.

Wykonanie: ADHD Interactive
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W kontakcie moina réwnie: edytowaé mape ze znacznikiem poprzez wpisanie adresu i

przesuwanie znacznika (trzeba ,ztapaé i przeciqgnae” prawym klawiszem myszy), moina
takie przysuwat i odsuwat widok mapy poprzez +i—.

Maps

Strzeszynska 128, Poznar, Polska
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Wszystkie zmiany zatwierdzamy, jak w przypadku innych stron, poprzez niebieski guzik
wZaktualizuj”,

V. Menu

1. Stworzone strony moiemy dodawaé lub usuwaé z menu. Menu jest widoczne na
wszystkich podstronach | stronie gtéwnej:

4

g Gmina Poznan

; -~
Kontakt — S R L B S s

Urzad Migjski Burmistrz Gminy P e o

Wykonanie: ADHD Interactive
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Y >

Struktura menu

Prrenct elementy aby je ustewst. Kiikry w

kg PO Pty 2eby wWytwathe dodtkowe ops)

. o Kl

: © greinie foore ¥

b stions s ¥
imsetycje

4. W menu moina takie dodat linki zewnetrzne, np. do BIP lub strony Urzedu Gminy czy
Starostwa. W tym celu z bocznego menu wybieramy , Wiasne odnoéniki” uzupetniamy adres
url oraz tekst jaki ma byé wyéwietlany w menu i klikamy ,Dodaj do menu”.

Strony Nazwo menu  Header Menu

Wpisy .
Struktura menu

Przanct elementy sty je u

s
/ kontakt
e

1 W SUZae PO prawel, seby wy

Strorw ¥
ok to © gminie Strors ¥
stiona Strons ¥

Dadsj do meny

Wykonanie: ADHD Interactive
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5. W menu moina ustawia¢ kolejnoéé stron — metod ,zlap i przeciggnij’. Nalezy jednak
pamieta¢ aby wszystkie strony byly wyréwnane do lewej strony (odsunigte tworza

podmenu”, ktére nie jest ostylowane).

Struktura menu

konlakt -

© gminle pocimeny Swems ¥
strona mow ¥
inwestycje Suvona ¥

6. Aby zapisa¢ nowy wyglad menu nalezy klikngé niebieski przycisk ,Zapisz menu” w prawej

gérnej czesci strony.

VI. Aktualnosci

1. Nowo dodane aktualnosci pojawia si¢ automatycznie na stronie ,aktualnosci” dostgpnej w

menu.

Wykonanie: ADHD Interactive
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3. Po prawej stronie na dole naleiy klikngé ,Ustaw obrazek wyréiniajacy” a nastgpnie
wybraé | wstawit grafike, ktra wyswietli sig na stronie listy ze wszystkimi aktualnoéciami ale
nie bedzie widoczna w tresci aktualnoéci. (Obrazek dodawany jest na takiej samej zasadzie
jak wszystkie pozostate — poprzez ,bibliotekg medidw”).

leieli nie ustawimy obrazka pojawi sie domysiny obraz — wyszarzony herb.

Obrazek wyroiniajacy A

4. Aby opublikowaé aktualnosé nalezy kliknaé niebieski przycisk ,Opublikuj”. Jesli tres¢
aktualnosci ulegta zmianie nalezy klikngé przycisk ,Zaktualizuj”.

Opublikyy -
Topaz sThic Podernv
¥ Stan Szkic Eghiiy

A Doviepnost. Pubbczne Bty

A Opublicaj natychiniast Edytul

Y 2sacabisty Meeds improvament

¥ SEC Not available

VIl. Inwestycje

1. Lista inwestycji dostepna jest na stronie gléwnej (w postaci tabeli)

Wykonanie: ADHD Interactive
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Aby dodaé nowg aktualnos¢ naleiy w menu po lewej stronie wybrac ,Wpisy”, a nastgpnie
»Dodaj nowy”.

2. Nalezy dodaé tytut i tresé aktualnodci. Tresé jest wprowadzana za pomoca edytora tak jak

na pozostatych stronach.

Dodaj nowy wpis "“

e s ey
At sarrkEuEs:senzl )
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‘Wykonanie: ADHD Interactive
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dodatkowo kaida aktywna inwestycja posiada dodatkowo wiasng podstrong ze szczegélami
oferty.

2. Aby doda¢ nowa inwestycje, w menu po lewej stronie nalezy wybrac ,Inwestycje”, a
nastepnie ,Dodaj nowy”.

Aby edytowaé wezesniej dodang inwestycjg naleiy klikngé ,Inwestycje”, a nastgpnie kliknac
na inwestycje do edycji (tytut lub ,edytuj”).

Warto zaznaczyé, ie inwestycje w widoku listy majq zaznaczony status. W kolumnie
LAktywna” na zielono zaznaczone s inwestycje aktywne i wyswietlane w tabeli (. inwestycja
aktywna”), na pomaranczowo inwestycje z daty przyszla, ktére dopiero beda wyswietlane
(Jinwestycja do publikacji”), na czerwono - inwestycje nieaktywne, ktére wygasty

(,inwestycja wygasta”).

Wykonanie: ADHD Interactive
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3. Tak wyglada strona edycji nowej inwestycji. U géry nalezy wprowadzic tytut inwestycji.
Nalezy zwroci¢ uwage, te tworzenie nowej inwestycji obejmuje kilka zakladek, a w nich pola,

ktdre wymagajq uzupetnienia.
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Wykonanie: ADHD Interactive
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D nalety wpi dzi¢ p -hinii yji oraz zaznaczy¢ odpowiednia

Jjednostke - metry kwadratowe lub hektary.

Moina réwniei zaznaczyé pole ,Wystepowanie mediéw”. Po jego zaznaczeniu pojawi sig
dodatkowe pole, w ktérym wpisa¢ bedzie moina wszystkie dostepne media.
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5. W zaktadce ,Mapa” mozna wprowadzi¢ nazwe mapy i jej opis (nie bgdg one wyswietlane
na stronie), edytowaé wyglad mapy i/lub dodaé plik KML z obrysem nieruchomosci.
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4. W zakladce ,Opis” moina uzupelni¢ pole ,Adres” araz nalezy uzupelni¢ pole ,Opis” i
wybraé¢ ,Date dodania” i ,Date zakoriczenia” [UWAGA! Data zakonczenia to data po ktérej
oferta ,wygasnie” i staje sie nieaktywna oraz zniknie z listy inwestycji na stronie].
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Moina tu takie ustawi¢ autora informacji wybierajac z utworzonych kont uzytkownikéw.

5. W zaktadce ,Dane inwestycji” nalezy wybra¢ z listy , Typ oferty”, ,Rodzaj transakeji” oraz
Przeznaczenie” [UWAGA: Jesli na tych listach brakuje interesujacej nas pozycji, patrz punkt
9].

Nalety wprowadzié kwote w polu ,Cena” — bedzie ona wyswietlana w PLN. Nalezy takie
okreéli¢ czy cena jest ceng wywolawczg czy nie. Jeieli cena jest ceng wywolawczg na stronie
inwestycji znajdzie sig¢ dopisek ,cena wywolawcza”.
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Lista warshy 7wiizans 2 mapy
a) U géry mapy dostgpne s3 opcje edytowania mapy:
fovevr~m ;

Ikona reki pozwala zakoriczy¢ rysowanie.

Ikona ika p I kazaé pojedy miejsce na mapie markerem, po kliknigciu
prawym przyciskiem myszy na dany znacznik mozna go usungt. Po kliknigciu dwa razy mozna
go réwniei przesuwaé na zasadzie ,zlap i przesun”.

Na kazde] mapie nalezy doda¢ znacznik a nastgpnie kliknaé na niego prawym przyciskiem
myszy | wybraé ,Ustaw jako punkt docelowy”, aby system poprawnie wyznaczat trasg do
tego punktu na stronie inwestycji.
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tkona kota porwala rysowaé okregi w wybranych miejscach, prawe klikniecie na koto
pozwala je usungé lub je edytowaé np. ustawi¢ kolor wypetnienia.

lkona ,Rysuj ksztat” pozwala zaznaczyé kilka punktéw na mapie, ktére zostang potaczone w
dowolny ksztatt. Kliknigcie prawym przyciskiem myszy na ksztalt pozwala go usuwaé lub
edytowac.

Ikony ,Rysuj linie” oraz ,Rysuj prostokat” dzialaja w analogiczny sposéb.

b} Pod mapkg znajduje sie guzik ,Dodaj warstwe z pliku” — pozwala on na dodanie pliku KML
dla dziafki. Plik dodaje sig analogicznie jak zdjecia, poprzez bibliotekg mediéw,

6. W zaktadce ,Inne” znajduje sie przekierowanie do stron Centrum Obstugi Inwestora, gdzie
moina pabrac i wypetni¢ fiszke PAIZ: ,Kliknij tutajaby przejéé do strony Kujawsko-
Pomorskiego Centrum Obstugi Inwestora i pobraé aktualng fiszke PAIZ”. Kliknigcie stowa

Jtutaj” przekieruje nas na strone z aktualnymi fiszkami.

Fiszka PAIZ

Kilknij tuta] aby przejsé da strony Kujawsko-Pamarsklago Cantrum Obshugl lowestora | pobraé aktualng flazke PAIZ

a) W zakladce mozemy tez dodac plik PDF. Jesli nie dodamy pliku PDF strona bedzie go
generowata automatycznie z dostgpnych danych o inwestycji.
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Zalacz pii do iwestycji

Zatactrik
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d) Jesli pole edycji treéci ,Zapytaj o inwestycje — Dane urzedu” pozostawimy puste,
wczytane zostang dane wpisywane na stronie gléwnej. Wpisanie danych spowoduje ich

nadpisanie jedynie na stronie danej, edytowanej wlasnie inwestycji.
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e) W polu ,Skrzynka ePUAP” wypelni¢ mozemy pole z adresem. Jedli tego nie zrobimy,

wstawiony zostanie adres domysiny.

Skitynka PUAP
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7. W zakfadce ,Galeria” doda¢ moina zdjgcia inwestycji. Aby to zrobié naley kliknaé
niebieski przycisk ,Dodaj do galerii” | wybra¢ lub doda¢ obrazy. Obrazy dodaje sig przez
»Biblioteke mediéw”.
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Nie zaznaczono zadnege pliku . Dodaj plik

Jesli dodamy plik PDF bedzie on dostgpny uiytkownikowi na stronie inwestycji pod

przyciskiem ,pobierz pdf* zamiast tego generowanego automatycznie.

Przycisk ,drukuj” drukuje albo plik generowany automatycznie albo (po dodaniu PDF)
dodany plik PDF.

b) W polu ,Ogtoszenie w BIP” doda¢ mozemy adres URL do ogtoszenia — nalezy pamietat o
przedrostku http:// w adresie.

Optussanie w BP

<) W polu ,Zatgcz pliki” do inwestycji mozemy kliknaé ,Dodaj plik” aby pliki byly dodane jako
zataczniki do pobrania. Zataczniki dodaje sig poprzez ,Biblioteke mediéw”.

Zatacz plikd o ity
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Bgda one wyswietlane na gdrze strony inwestycji jako slajdy, ktére mozna przewijaé lub

obejrze¢ w powigkszeniu po kliknigciu w obrazek:

inwestycja 111111

8. Aby zapisac inwestycje nalezy kliknaé niebieski przycisk ,Opublikuj”. Aby wprowadzié

zmiany w inwestycji nalezy potwierdzi¢ je niebieskim przyciski A
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Zapisz szkic Podejrzyj
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Y' Readability: Needs improvement

Opublikyj

9. lesli w zaktadce ,Dane inwestycji* brakuje w stowniku pozydji na listach ,Typ oferty”,

¥ SEO. Not available

»Rodzaj Ji” lub ,Pr ie” mozna je dodaé¢ przechodzgc do menu aInwestycje”
@ nastgpnie klikajac w nazwe wybranej listy, Aby doda¢ nowq pozycje nalety jedynie wpisaé
lej nazwe i potwierdzié niebieskim przyciskiem.

0. pod jaky elenient widocIny jest na witr

Upe. nazwa

Opis

e est ehaganowany, jedngk piskions matiwy magg go
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5. Naleiy potwierdzi¢ »Dodanie nowego uzytkownika” poprzez kliknigcie niebieskiego
przycisku ,dodaj nowego uiytkownika”. Od razu po dodaniu uzytkownika bedzie on mégt
sig zalogowaé.

6. Nie jest moiliwe podejrzenie jakie hasto ustawit sobie inny uiytkownik. Moiliwe jest
Jjednak wygenerowanie mu nowego hasta np. jedli zostanie ono zagubione. W tym celu w
sekcji »Uiytkownicy” klikamy na wybranego uzytkownika, a nastgpnie klikamy #Generyj
hasto”, Zmiany zapisujemy niebleskim przyciskiem wZaktualizuj profil” znajdujgcym sie na
dole strony.

OSOBY DO KONTAKTU W RAZIE PROBLEMOW ZE STRONA LUB DODATKOWYCH PYTAN:

Aleksandra Kwiatkowska a.kwiarkowska@adhdimerac:ive.gl Tel. 690 499 723
Roman Witalis r.witalis@adhdinteractive.gl

Wykonanie: ADHD Interactive

Fundusze Unia Europej:

ze pejska
Europejskie Europejski Fundusz Spoleczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

ViIl. Uzytkownicy

1. Aby dodaé nowego uiytkownika strony z menu po lewej stronie nalezy wybraé

»Uytkownicy” a nastepnie »Dodaj nowego®.

Dodaj nowego

2. Naleiy dodaé co najmniej , Nazwe uzytkownika* oraz ~Email”,

Nazwa uiytkownika
{wymagane)

Email (wymagane)

3. Pa kiiknigciu przycisku «Pokai hasto” wydwietli sig automatycznie wygenerowane nowe

hasto. Moina je skopiowat i przestac nowemu uzytkownikowi lub wprowadzi¢ nowe.

Hasto

4. W polu ,Rola” naleiy zaznaczy¢ poziom dostepu nowego uizytkownika. Nalety wybraé
w»Administrator” aby nowy uiytkownik miat dostep do wszystkich funkeji opisanych w tej
instrukcji lub , Redaktor” aby mégt wypelnia¢ tylko tresci na stronie,
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