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I . Podstawowe pojňcia i  skr·ty 

 

Brownfield - typ bezpoŜredniej inwestycji, w tym zagranicznej, w kt·rej firma tworzy 

miejsce prowadzenia swojej dziağalnoŜci wykorzystujŃc do tego juŨ istniejŃcŃ 

infrastrukturň np. hale, czy magazyny. W dokumencie analogicznie okreŜlany jest typ 

oferty lokalizacyjnej, obejmujŃcej nieruchomoŜci, gdzie lokowane mogŃ byĺ 

inwestycje typu brownfield. 

Greenfield - typ bezpoŜredniej inwestycji, w tym zagranicznej, w kt·rej firma buduje 

obiekt swojej dziağalnoŜci np. fabrykň od podstaw, na terenie dotŃd niezabudowanym. 

W dokumencie analogicznie okreŜlany jest typ oferty lokalizacyjnej, obejmujŃcej dziağki, 

gdzie lokowane mogŃ byĺ inwestycje typu greenfield. 

Oferta inwestycyjna - to peğna oferta gminy zawierajŃca przydatne dla inwestora 

informacje o gminie, odpowiedzi na pytania: dlaczego warto tu zainwestowaĺ i jakimi 

elementami wsparcia gmina dysponuje. Inwestor powinien mieĺ moŨliwoŜĺ 

zapoznania siň w niej z ofertŃ lokalizacyjnŃ i kontaktami do os·b, kt·re siň nim 

zaopiekujŃ. 

Oferta lokalizacyjna - to konkretne miejsca, lokalizacje w kt·rych moŨliwe jest 

przeprowadzenie projektu inwestycyjnego. MogŃ byĺ to nieruchomoŜci zabudowane 

i niezabudowane. 

Opiekun projektu - osoba przypisana do obsğugi konkretnego projektu inwestycyjnego, 

w instytucji obsğugujŃcej go. MoŨe to byĺ PAIH, jego partner regionalny np. RCOI, albo 

Punkt Obsğugi Inwestora gminy. Niekiedy bywa okreŜlana z ang. jako Project Manager. 

Partner Regionalny - instytucja zaangaŨowana w proces obsğugi inwestora na 

poziomie regionalnym, w szczeg·lnoŜci Specjalna Strefa Ekonomiczna, Regionalne 

Centrum Obsğugi Inwestora, Centrum Obsğugi Inwestora i Eksportera, czy Biuro 

Obsğugi Inwestora. 

Punkt Obsğugi Inwestora - umowna nazwa Ăkom·rkiò - os·b/ osoby wyznaczonej 

i przygotowanej do obsğugi klienta, jakim jest inwestor - tak krajowy, jak i zagraniczny. 

Punkt moŨe byĺ wyodrňbniony jako osobna kom·rka w ramach jednego z referat·w, 

ale nie jest to konieczne. Gdy w niniejszym dokumencie mowa jest o punkcie 

oznacza to zadania POI wykonywane przez danego pracownika/ pracownik·w 

urzňdu, natomiast gdy mowa jest o punkcie jako o miejscu dotyczy to miejsca 

wykonywania obowiŃzk·w z zakresu obsğugi inwestora. 

ARR - Agencja Rozwoju Regionalnego 

POI - Punkt Obsğugi Inwestora 

JST - jednostka samorzŃdu terytorialnego 
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MPZP - miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego 

OSD - office space data (dane o przestrzeniach biurowych) 

PAIH (lub Agencja) - Polska Agencja Inwestycji i Handlu 

PHD - production hall data (dane o halach produkcyjnych) 

RCOI - Regionalne Centrum Obsğugi Inwestora 

RPO - Regionalny Program Operacyjny 

SCL - site check list (dane o dziağce inwestycyjnej) 

SSE - Specjalna Strefa Ekonomiczna 

SU - studium uwarunkowaŒ i kierunk·w zagospodarowania przestrzennego gminy  
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II . Wstňp 

 

Niniejszy dokument przeznaczony jest dla jednostek samorzŃdu terytorialnego (JST), 

zainteresowanych wprowadzaniem jednolitych standard·w obsğugi inwestora/ 

przedsiňbiorcy zalecanych przez PolskŃ Agencjň Inwestycji i Handlu S.A. (PAIH). 

Standardy te wynikajŃ z wieloletnich doŜwiadczeŒ w kontaktach miňdzynarodowych, 

w szczeg·lnoŜci zwiŃzanych z obsğugŃ bezpoŜrednich inwestycji zagranicznych 

w PAIH i jej poprzedniczce Polskiej Agencji Informacji i Inwestycji Zagranicznych - 

PAIiIZ. Standardy te pozwalajŃ na realizacjň oczekiwaŒ przedsiňbiorc·w dotyczŃcych 

wsparcia przez gminň procesu inwestycyjnego. SŃ takŨe podpowiedziŃ dla 

zarzŃdzajŃcych gminami, jak w prosty spos·b kierowaĺ tym procesem w celu 

rozwijania lokalnej przedsiňbiorczoŜci. 

Przy realizacji procedur opisanych w dokumencie JST zobowiŃzana jest 

do wyodrňbnienia w swojej strukturze osoby, czy os·b peğniŃcych rolň umownie 

okreŜlonŃ tu jako Punkt Obsğugi Inwestora (POI). W procedurach opisany jest spos·b 

realizacji zadaŒ POI z zakresu obsğugi inwestora, zar·wno zagranicznego, jak 

i krajowego, choĺ ten ostatni - zwğaszcza, gdy jest to lokalny przedsiňbiorca - z racji 

znajomoŜci rynku i jňzyka nie zawsze oczekuje wsparcia. W przypadku, gdy gmina 

nie ma moŨliwoŜci zatrudnienia pracownika wyğŃcznie na potrzeby POI,1 nie ma 

przeszk·d, by osoby tam zatrudnione peğniğy r·wnieŨ inne obowiŃzki np. obsğugiwağy 

przedsiňbiorc·w, wykorzystujŃc zdobytŃ wiedzň z zakresu obsğugi klienta.  

Model dziağania opisany w dokumencie, nie jest narzucony przepisami prawa. Jest 

on natomiast w zbliŨonej formie wykorzystywany przez wiele jednostek (w tym JST, 

PAIH i jej partner·w regionalnych). Pozwala to m·wiĺ Ăjednym gğosemò o mocnych 

stronach polskiej gospodarki i oferowaĺ inwestorom jednolitŃ obsğugň wysokiej 

jakoŜci. Dokument uwzglňdnia kluczowe obszary istotne dla jakoŜci obsğugi 

przedsiňbiorcy/ inwestora, kt·re jednoczeŜnie sŃ na tyle uniwersalne, by wdroŨenie 

opisanych tu rozwiŃzaŒ moŨliwe byğo przez wszystkie gminy zainteresowane 

tematem. świadomie zrezygnowano z niekt·rych ponadstandardowych rozwiŃzaŒ 

stosowanych przez JST o znaczŃcym potencjale (np. duŨe miasta). Tym samym 

poza niniejszym standardem istnieje szereg dobrych rozwiŃzaŒ podnoszŃcych 

atrakcyjnoŜĺ gospodarczŃ gminy, po kt·re gminy mogŃ siňgaĺ perspektywicznie. 

Dokument ogranicza siň do promowania oferty JST za poŜrednictwem portalu gminy, 

poniewaŨ jest to narzňdzie najbardziej elastyczne i efektywne w docieraniu do 

potencjalnego klienta. ZaleŨnie od potencjağu i zasobnoŜci gminy, powinno siň 

                                        
 

1  Na przykğad z uwagi na niewielkie rozmiary. 
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rozwaŨyĺ moŨliwoŜĺ wykorzystywania innych form aktywnego wsparcia posiadanej 

oferty takich jak np.:  

¶ organizacja spotkaŒ B2B,  

¶ kontakt z mediami, 

¶ organizacja imprez promocyjnych, 

¶ udziağ w misjach i targach, 

¶ produkcja profesjonalnych spot·w i wysokiej jakoŜci materiağ·w reklamowych. 
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III . Opis modelu  

 

PoniŨszy rysunek prezentuje schemat modelu opisanego w standardzie. Zostağ on 

podzielony na cztery gğ·wne czňŜci, okreŜlajŃce co do jego wdroŨenia powinno byĺ 

zapewnione w zakresie zasob·w urzňdu i jego kadry, jak powinno siň budowaĺ ofertň 

inwestycyjnŃ gminy i jakie procedury i wytyczne powinny byĺ przeniesione przez 

gminň do jej procedur wewnňtrznych, by skutecznie wdroŨyĺ model. WdroŨenie 

wszystkich tych element·w modelu pozwoli JST na profesjonalne zdiagnozowanie 

potencjağu inwestycyjnego, przygotowanie oferty i obsğugň inwestora. 

 

Rysunek 1. Schemat standard·w obsğugi inwestora w gminie 

 

 

Ze wzglňdu na znaczne zr·Ũnicowanie gmin pod wzglňdem rozmiar·w i potencjağu 

okreŜlony zostağ minimalny zakres wymagaŒ, jakie gmina musi speğniĺ, by m·c 

uznaĺ standard za (Zağ. 16. Lista kontrolna: wymogi do wdroŨenia standard·w). SŃ to 

wymogi, bez kt·rych wdroŨenie naleŨağoby uznaĺ za niepeğnowartoŜciowe. Z drugiej 

strony lista ta moŨe posğuŨyĺ za punkt wyjŜcia dla JST, kt·re podjňğy by siň 

samodzielnego wdroŨenia standardu. Z tego teŨ powodu w podrňczniku niekiedy 

moŨliwe rozwiŃzania opisywane sŃ wariantowo.  
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IV . Wytyczne  w zakresie infrastruktury  

i  zasob·w ludzkich POI w  JST 

 

1. Lokalizacja gminnych POI, warunki lokalowe 

i transport 

Wğadze JST w ramach swojej struktury powinny powoğaĺ gminne POI, lokujŃc je 

w swojej strukturze tak, by zapewniĺ szybkie podejmowanie decyzji niezbňdnych 

przy obsğudze inwestora. Sytuacja idealna to bezpoŜrednia podlegğoŜĺ POI pod 

w·jta, burmistrza, prezydenta lub jego zastňpcň. Zbyt dğugi ğaŒcuch decyzyjny 

oddzielajŃcy POI od wğodarza terenu przekğada siň na op·Ŧnienia w obsğudze 

inwestora i moŨe oznaczaĺ utratň przewagi nad konkurentami lub nawet zaufania 

inwestora. 

POI moŨe stanowiĺ odrňbnŃ jednostkň lub byĺ ulokowane w strukturze urzňdu gminy 

w ramach jednej z jego jednostek organizacyjnych. MoŨe byĺ to np. referat 

tradycyjnie zajmujŃcy siň wsp·ğpracŃ z przedsiňbiorcami, inwestycjami lub 

gospodarkŃ przestrzennŃ (wiňcej na temat obowiŃzk·w pracownik·w: 2. Kadra POI - 

wymagania).2 Przy podejmowaniu decyzji o lokalizacji POI w juŨ istniejŃcej jednostce 

organizacyjnej warto wziŃĺ pod uwagň miejsca, gdzie pracownicy bňdŃ mogli ğatwo 

aktualizowaĺ wiedzň o gminie i uzyskiwaĺ niezbňdne dane (wiňcej na temat 

organizacji wsp·ğpracy przy pozyskaniu informacji: 4. POI a organizacja wsp·ğpracy 

w urzňdzie). 

Lokalizacja POI, warunki lokalowe i dostňpnoŜĺ transportowa to bardzo istotne 

elementy wizerunkowe, budujŃce zaufanie klienta. Stworzenie wygodnych warunk·w 

do pracy i kontakt·w z inwestorami to wym·g konieczny. Aby je speğniĺ wğadze JST 

powinny zapewniĺ: 

¶ usytuowanie POI w Urzňdzie Miasta/ Gminy - w miejscu ğatwo dostňpnym i 

w miarň moŨliwoŜci reprezentacyjnym; 

¶ jasne oznakowanie, jak i gdzie odnaleŦĺ pracownika prowadzŃcego POI; 

                                        
 

2  JeŨeli w strukturze organizacyjnej urzňdu gminy, istnieje juŨ jednostka wyznaczona 

do tych cel·w, nie ma potrzeby zmieniania jej nazwy, czy miejsca. KluczowŃ kwestiŃ 

jest jednak zapewnienie wğaŜciwej jakoŜci obsğugi klienta. 
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¶ zapewnienie odpowiednich warunk·w do pracy biurowej oraz miejsca spotkania 

z inwestorami zapewniajŃcego moŨliwoŜĺ prowadzenia poufnych rozm·w; 

¶ wyposaŨenie pomieszczenia w sprzňt komputerowy, telefon i drukarkň 

z moŨliwoŜciŃ dostňpu do ksero i sprzňtu audiowizualnego, umoŨliwiajŃcego 

przeprowadzenie prezentacji dla inwestora; 

¶ moŨliwoŜĺ dysponowania samochodem osobowym dla przewozu potencjalnych 

inwestor·w m.in. przy wizytacjach dziağek. 

Kiedykolwiek w dokumencie mowa jest o POI, naleŨy przez to rozumieĺ zadania POI 

wykonywane przez danego pracownika/ pracownik·w urzňdu, a gdy mowa o POI 

jako o miejscu, rozumie siň przez to miejsce wykonywania przez nich obowiŃzk·w 

z zakresu obsğugi inwestora. 

 

2. Kadra POI - wymagania 

Kluczowe w procesie budowania zaufania pomiňdzy oferentem (JST), a klientem 

(przedsiňbiorcŃ/ inwestorem) jest uğoŨenie wğaŜciwych relacji personalnych. Kadrň 

POI stanowiŃ osoby odpowiedzialne za przygotowanie i promocjň oferty oraz obsğugň 

inwestora, kt·re powinny charakteryzowaĺ siň: 

¶ wyŨszym wyksztağceniem;  

¶ znajomoŜciŃ jňzyk·w obcych (przynajmniej jeden pracownik ze znajomoŜciŃ 

jňzyka angielskiego) na poziomie umoŨliwiajŃcym swobodnŃ komunikacjň 

z inwestorami zagranicznymi; 

¶ wysokŃ kulturŃ osobistŃ, komunikatywnoŜciŃ, odpornoŜciŃ na stres, 

elastycznoŜciŃ, umiejňtnoŜciŃ szybkiego wyszukiwania potrzebnych informacji, 

dyspozycyjnoŜciŃ. 

Do POI powinno byĺ przypisanych dw·ch pracownik·w, przy czym jeden z nich 

powinien peğniĺ zwiŃzane z tym obowiŃzki, drugi natomiast byĺ przygotowany 

do ewentualnego zastňpstwa. Musi byĺ to odzwierciedlone w zakresach obowiŃzk·w 

tych os·b. W przypadku duŨych gmin nie ma przeciwwskazaŒ do przypisania 

wiňkszej iloŜci os·b. O ile pozwalajŃ na to warunki warto, by przynajmniej jeden z jej 

pracownik·w pracowağ wyğŃcznie w ramach POI. 
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3. Kadra POI - obowiŃzki 

Do obowiŃzk·w pracownika POI naleŨy: 

¶ przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja 

i aktualizacja, w tym nadz·r nad danymi niezbňdnymi do jej opracowania; 

¶ aktualizacja danych dotyczŃcych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz 

dbağoŜĺ o aktualnoŜĺ informacji, w tym nadz·r nad administratorem strony 

w tym zakresie; 

¶ weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziağaŒ POI pod kŃtem zgodnoŜci ze 

ĂStrategiŃ rozwoju spoğeczno-gospodarczego gminyò, w szczeg·lnoŜci 

w zakresie ğadu przestrzennego i gospodarki nieruchomoŜciami; 

¶ organizacja/ udziağ w organizowanych przez JST dziağaniach promujŃcych 

ofertň inwestycyjnŃ gminy; 

¶ udzielanie informacji przedsiňbiorcom/ inwestorom, w tym prezentacja 

posiadanej przez gminň oferty inwestycyjnej; 

¶ organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestor·w na terenie 

gminy i wsp·ğdziağanie z innymi podmiotami w tym zakresie; 

¶ asystowanie inwestorom w niezbňdnych procedurach administracyjnych 

i prawnych na poziomie gminy, wystňpujŃcych w trakcie realizacji projektu 

inwestycyjnego; 

¶ opieka poinwestycyjna dla firm ğŃcznie ze wsparciem firm, kt·re juŨ dziağajŃ 

na terenie gminy; 

¶ wsp·ğdziağanie z podmiotami zaangaŨowanymi w obsğugň inwestora na 

szczeblu ponadgminnym, w szczeg·lnoŜci z PAIH, SSE i innymi partnerami 

regionalnymi. 

¶ znajomoŜĺ i przestrzeganie standard·w obsğugi inwestora na kaŨdym etapie 

dziağania. 

ZaleŨnie od potencjağu JST pracownicy POI mogŃ wykonywaĺ r·wnieŨ inne 

powierzone przez kierownictwo gminy zadania. O ile bňdzie to sp·jne z organizacjŃ 

pracy urzňdu, zadania z zakresu aktualizacji strony internetowej moŨe peğniĺ teŨ inna 

osoba. W·wczas na pracowniku POI spoczywa odpowiedzialnoŜĺ za nadz·r nad 

aktualnoŜciŃ oferty na stronie.  

W sytuacji, gdy w danym momencie gmina nie dysponuje pracownikiem 

posğugujŃcym siň biegle jňzykiem angielskim czy innymi niezbňdnymi jňzykami, 

zaleca siň przy obsğudze z inwestorem wsp·ğpracň z partnerem regionalnym, a 

w przypadku finalnych negocjacji, w tym rozm·w na temat um·w, zatrudnienie 

profesjonalnego tğumacza.  
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4. POI a organizacja wsp·ğpracy w urzňdzie 

Jednym z kluczowych element·w wdraŨania niniejszych standard·w jest 

przeniesienie przewidzianych tu proces·w do procedur wewnňtrznych gminy. IstotŃ 

tego dziağania jest okreŜlenie w JST wszystkich os·b zaangaŨowanych w obsğugň 

inwestor·w, zapewnienie im moŨliwoŜci efektywnej wsp·ğpracy i zorganizowanie 

zasad tej wsp·ğpracy, bez wzglňdu na to, czy bňdŃ to osoby prowadzŃce negocjacje, 

czy tylko dostarczajŃce pojedynczych danych. Brak wsp·ğpracy jest czňsto barierŃ 

w dziağaniu nawet w gminach, kt·re juŨ posiadajŃ zorganizowane POI. 

Pierwszym krokiem powinno byĺ zestawienie zadaŒ gminy i posiadanych przez niŃ 

informacji z informacjami niezbňdnymi w procesie obsğugi inwestora - zar·wno przy 

nowych inwestycjach, jak i opiece poinwestycyjnej, a nastňpnie poğŃczenie zadaŒ 

z konkretnymi jednostkami organizacyjnymi. Pozwoli to wskazaĺ jednostki, z kt·rymi 

sprawna wsp·ğpraca bňdzie mieĺ kluczowe znaczenie dla terminowej obsğugi klienta. 

Przykğadowe narzňdzie do takiego dziağania zawiera Zağ. 1. Tabela do identyfikacji 

kluczowych partner·w POI w ramach struktury Urzňdu Gminy, szczeg·lnie zalecane 

do stosowania przez duŨe JST. 

Proponuje siň, aby do wsp·ğpracy przy obsğudze inwestor·w burmistrz, w·jt lub 

prezydent powoğağ stağy zesp·ğ roboczy, w skğad kt·rego wejdzie po jednej osobie 

z kaŨdej z jednostek zidentyfikowanych jako kluczowe. Do zadaŒ czğonk·w zespoğu, 

kt·re powinny byĺ okreŜlone w dokumencie powoğujŃcym go, naleŨy sprawne 

przekazywanie niezbňdnych informacji oraz wsp·ğpraca z POI przy rozwiŃzywaniu 

konkretnych sytuacji problemowych zwiŃzanych z inwestycjŃ np. z uzyskiwaniem 

pozwoleŒ, czy dostňpu do medi·w. Dokument powoğujŃcy powinien okreŜlaĺ przyjňte 

zasady wsp·ğpracy. Powinien on (i ewentualnie inne okreŜlajŃce zasady pracy POI) 

zawieraĺ zasady dotyczŃce ujawniania informacji o toŨsamoŜci inwestora. 

ToŨsamoŜĺ moŨe byĺ znana jedynie osobom bezpoŜrednio zaangaŨowanym 

w proces obsğugi. Te osoby z kolei muszŃ mieĺ ŜwiadomoŜĺ, Ũe ujawnienie jej 

osobom spoza urzňdu moŨe wiŃzaĺ siň z utratŃ zaufania inwestora, a tym samym 

takŨe inwestycji. Dodatkowo w dokumencie powoğujŃcym zesp·ğ powinien byĺ z g·ry 

wskazany spos·b poszerzania lub ograniczania go, w zaleŨnoŜci od faktycznych 

potrzeb. 

Czğonkowie zespoğu mogŃ pracowaĺ w trybie spotkaniowym lub stanowiĺ swoistŃ 

grupň kontaktowŃ dla POI. Istotne jest natomiast, by mieli oni moŨliwoŜĺ dziağania 

i podejmowania roboczych decyzji w swoim obszarze oraz by byli dokğadnie 

poinformowani o swoich zadaniach i ich wadze w procesie.  

Niekiedy okazuje siň, Ũe konieczna jest wsp·ğpraca takŨe z innymi jednostkami, 

dlatego w·jt, burmistrz, czy prezydent powinien rozwaŨyĺ umoŨliwienie pracownikowi 

POI spotkania z wszystkimi osobami kierujŃcymi jednostkami organizacyjnymi gminy, 



13

w celu poinformowania ich o celach, zadaniach i przede wszystkim dziağaniach POI 

oraz o moŨliwych polach wsp·ğpracy oraz sytuacjach, w kt·rych moŨliwe jest pilne 

wsparcie innych jednostek organizacyjnych. Opr·cz waloru informacyjnego, takie 

spotkanie bňdzie dowodem zaufania kierujŃcego gminŃ do pracownik·w POI. 

Zaleca siň, by bezpoŜrednia obsğuga inwestora byğa prowadzona przez pracownik·w 

POI. Jednak czňstŃ praktykŃ wŜr·d inwestor·w/ przedsiňbiorc·w jest udawanie siň 

w kwestii planowanej inwestycji bezpoŜrednio do w·jta, burmistrza, czy prezydenta. 

W tej sytuacji obowiŃzkiem pracownika POI jest wspieraĺ przeğoŨonego niezbňdnŃ 

wiedzŃ, doŜwiadczeniem i umiejňtnoŜciami jňzykowymi, a takŨe zapewniĺ technicznŃ 

stronň obsğugi, zgodnie z zasadami okreŜlonymi w rozdziale IX. Obsğuga 

inwestor·w. Zwierzchnik z kolei powinien korzystaĺ z tego wsparcia nie tylko ad hoc 

a dbaĺ by kluczowi pracownicy byli obecni w trakcie spotkaŒ. Istotne jest, by zar·wno 

on, jak i jego pracownicy przekazywali te same informacje i posiadali na bieŨŃco 

wszystkie niezbňdne informacje do wsp·ğpracy z klientem. 

ObecnoŜĺ wğodarza na spotkaniu niewŃtpliwie podnosi jego prestiŨ, a przez 

przedsiňbiorc·w obecnoŜĺ osoby decyzyjnej postrzegana jest jako gwarancja 

dotrzymania poczynionych przez przedstawicieli JST zobowiŃzaŒ. W praktyce jednak 

nawet przy obsğudze bardzo waŨnych partner·w obecnoŜĺ burmistrza, w·jta czy 

prezydenta jest zalecana przede wszystkim przy pierwszym i ostatnim spotkaniu 

z inwestorem. Warto teŨ zaznaczyĺ, Ũe na pierwszym spotkaniu, zanim znane bňdŃ 

wszystkie warunki inwestycji, nie powinno padaĺ zbyt wiele zobowiŃzaŒ. 

 

5. Wsp·lna identyfikacja POI  

Standaryzacja obsğugi inwestor·w w samorzŃdzie jest kontynuacjŃ wczeŜniejszych 

dziağaŒ PAIH w budowaniu marki ĂInvest in Polandò. Obecnie PAIH posiada 

16 partner·w regionalnych, kt·rymi sŃ certyfikowane RCOI, wystňpujŃce pod markŃ 

ĂInvest in Regionò. Naturalnym wzmocnieniem dziağaŒ promujŃcych markň ĂInvest 

in é.ò jest wğŃczenie siň do projektu gmin pod hasğem ĂInvest in Gminaò. Hasğo 

ĂInvest in Gminaò naleŨy wykorzystywaĺ w materiağach tworzonych przez POI. 

Dotyczy to przede wszystkim oznaczenia pomieszczenia POI 3, prezentacji, 

materiağ·w promocyjnych i strony internetowej. MoŨe byĺ rozszerzone takŨe na np. 

papiery firmowe, wizyt·wki. 

  

                                        
 

3  O ile takie jest wydzielone. 
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V.  Wytyczne  w zakresie szkolenia  

 

Na sukces w sprzedaŨy posiadanej oferty wpğywajŃ m.in. ŜwiadomoŜĺ oczekiwaŒ 

inwestora, umiejňtnoŜĺ zaprezentowania wğasnych walor·w i sztuka prowadzenia 

negocjacji. Dlatego niezwykle waŨne jest przeszkolenie zar·wno pracownik·w POI, 

jak i os·b odpowiedzialnych za ich nadz·r. W celu podnoszenia kompetencji tych 

os·b PAIH i jej partnerzy regionalni (z udziağem innych jednostek dziağajŃcych 

lokalnie na rzecz pozyskiwania i obsğugi inwestycji, np. ARR, park·w naukowo-

technologicznych i przemysğowych, oraz innych organizacji samorzŃdowych) 

wsp·lnie: 

¶ organizujŃ seminaria szkoleniowe dla przedstawicieli samorzŃd·w lokalnych,  

¶ upowszechniajŃ wiedzň wŜr·d samorzŃd·w dotyczŃcŃ program·w regionalnych 

podnoszŃcych atrakcyjnoŜĺ inwestycyjnŃ wojew·dztw oraz przygotowujŃcych 

wğadze lokalne do obsğugi inwestor·w.  

Cykliczne spotkania szkoleniowe poŜwiňcone sŃ budowaniu i promocji oferty 

inwestycyjnej oraz pozyskiwaniu i obsğudze inwestor·w, natomiast spotkania 

konsultacyjne - sğuŨŃ bieŨŃcej wsp·ğpracy poszczeg·lnych gmin z PAIH i jej 

partnerami regionalnymi.  

Nowi pracownicy gminnych POI zobowiŃzani sŃ do uczestniczenia w staŨach 

organizowanych przez PAIH, majŃcych na celu zapoznanie z jej dziağalnoŜciŃ 

w zakresie pozyskiwania i obsğugi inwestor·w. 

W wyniku prowadzonych szkoleŒ kadra zatrudniona w POI powinna: 

¶ posiadaĺ wiedzň na temat oczekiwaŒ inwestor·w i przedsiňbiorc·w, 

¶ znaĺ potencjağ inwestycyjny gminy i regionu, 

¶ posiadaĺ umiejňtnoŜĺ prowadzenia rozm·w o charakterze biznesowym 

oraz prowadzenia negocjacji, 

¶ posiadaĺ umiejňtnoŜci przygotowania oraz prezentacji ofert, 

¶ znaĺ i stosowaĺ zasady poufnoŜci w kontaktach z przedsiňbiorcami/ 

inwestorami, 

¶ znaĺ i stosowaĺ zasady savoir-vivre oraz protokoğu dyplomatycznego 

w biznesie, 

¶ posiadaĺ podstawowe informacje i umiejňtnoŜĺ pracy z przedstawicielami 

r·Ũnych kultur, 

¶ budowaĺ pozytywne relacje ze Ŝwiatem nauki i biznesu, 

¶ dŃŨyĺ do osiŃgniňcia cel·w wyznaczonych w strategii promocji potencjağu 

inwestycyjnego gminy. 

Istotne jest r·wnieŨ, by pracownicy POI posiadali kompetencje jňzykowe. JeŜli 

pracownicy nie posiadajŃ tego typu kompetencji lub ich poziom jest niedostateczny, 

zaleca siň zamieszczenie kurs·w w tym zakresie w rocznym planie szkoleŒ. 
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VI.  Oferta Inwestycyjna  

 

DziağalnoŜĺ POI zorganizowana jest wok·ğ tego, co gmina ma do zaoferowania 

inwestorom, czyli oferty inwestycyjnej. Wok·ğ niej prowadzone sŃ: 

1. gromadzenie danych i aktualizacja danych (wiňcej: VII. Gromadzenie 

i weryfikacja danych nt oferty), 

2. tworzenie i aktualizacja strony internetowej POI i Gminy (wiňcej:  

VIII. Wytyczne do prowadzenia strony internetowej POI), 

3. obsğuga projekt·w inwestycyjnych - samodzielna i we wsp·ğpracy z innymi 

partnerami (wiňcej: IX. Obsğuga inwestor·w), 

4. dziağania promocyjne. 

Oferta inwestycyjna to peğna oferta gminy zawierajŃca przydatne dla inwestora 

informacje o gminie, odpowiedzi na pytania: dlaczego warto tu zainwestowaĺ i jakimi 

elementami wsparcia gmina dysponuje. Ponadto inwestor powinien mieĺ moŨliwoŜĺ 

zapoznania siň w niej z ofertŃ lokalizacyjnŃ i kontaktami do os·b, kt·re bňdŃ z nim 

bezpoŜrednio wsp·ğpracowaĺ.  

 

Rysunek 2. Struktura oferty inwestycyjnej 

 

 

O sukcesie gminy w pozyskaniu inwestor·w decyduje m.in. wiedza o tym, czego 

oczekuje od oferty klient i przygotowanie jej zgodnie z tymi oczekiwaniami. 

Opracowanie informacji dotyczŃcej potencjağu gminy wymaga pracy badawczej 

i analitycznej. Elementy wymienione wyŨej to wzorcowy szablon umoŨliwiajŃcy 

gminie zbudowanie wğasnej oferty, promowanie jej na portalu gminy w zakğadce dla 
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inwestor·w/ przedsiňbiorc·w ĂInvest in Gminaò (wg zasad okreŜlonych  

w VIII. Wytyczne do prowadzenia strony internetowej POI) i wykorzystanie w promocji 

i wsp·ğpracy z klientami. PoniŨej prezentujemy opis niezbňdnych element·w oferty 

inwestycyjnej.  

 

1. O gminie 

KaŨda gmina powinna posiadaĺ zidentyfikowane nastňpujŃce dane: 

¶ dane statystyczne dot. potencjağu gminy typu np. ludnoŜĺ, powierzchnia, itp.; 

¶ charakter gminy, np. gmina turystyczna, gmina z tradycjami dotyczŃcymi 

wybranego sektora / sektor·w produkcyjnych;  

¶ kr·tki opis gminy i jej dostňpnoŜci komunikacyjnej (mapka oraz opis 

w punktach) wraz z podaniem dziağajŃcych w wojew·dztwie SSE, park·w 

naukowo-technologicznych i przemysğowych, inkubator·w przedsiňbiorczoŜci;  

¶ opis sektor·w wiodŃcych, ujňtych w strategii rozwoju gminy, czyli tych, kt·re 

majŃ najlepsze warunki do rozwoju w danej gminie; 

¶ dane dotyczŃce rynku pracy w powiecie (struktura bezrobocia, Ŝrednia pğaca),  

¶ dane dotyczŃce edukacji i dostňpu do kadr; 

¶ informacje o infrastrukturze technicznej (dostňpnej w gminie i w obrňbie 

teren·w inwestycyjnych); 

¶ wykaz najwaŨniejszych inwestor·w krajowych i zagranicznych obecnych 

w gminie (nazwa, sektor, lokalizacja oraz kraj pochodzenia w przypadku 

inwestor·w zagranicznych); 

¶ wykaz instytucji okoğobiznesowych (firm konsultingowych, kancelarii prawnych, 

firm rekrutacyjnych, ale r·wnieŨ punkt·w usğugowych dla biznesu itp.); 

¶ waŨne instytucje do wsp·ğpracy dla inwestora (informacje m.in. o PAIH, SSE, 

innych regionalnych partnerach i parkach naukowo-technologicznych 

i przemysğowych); 

¶ informacje o formach spňdzania czasu wolnego w okolicy; 

¶ informacje dot. moŨliwoŜci ksztağcenia dzieci w szkole, np. obcojňzycznej, jeŜli 

taka dziağa na terenie gminy. 

Wszelkie informacje muszŃ byĺ aktualne i mieĺ odzwierciedlenie w faktach. Tytuğem 

uzupeğnienia moŨna zebraĺ informacje makroekonomiczne o Polsce lub wykorzystaĺ 

te ze Ŧr·değ zewnňtrznych np. stron internetowych takich jak   

http://www.paih.gov.pl/regiony.  

http://www.paih.gov.pl/regiony
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2. Dlaczego warto tu zainwestowaĺ 

O ile gmina posiada strategiň rozwoju spoğeczno-gospodarczego, na podstawie 

zawartej w niej analizy SWOT naleŨy opracowaĺ nastňpujŃce informacje: 

¶ przewagi inwestycyjne danego regionu/ gminy, na podstawie dostňpnych 

badaŒ, wypowiedzi inwestor·w, lokalnych autorytet·w, czy przedstawicieli 

samorzŃdu; 

¶ kr·tki opis (w punktach) atut·w/ przewag gminy w zakresie atrakcyjnoŜci 

inwestycyjnej i potencjağu intelektualnego;  

¶ opis urok·w gminy i danego regionu (atrakcje turystyczne) wraz z galeriŃ zdjňĺ, 

¶ wypowiedzi inwestor·w juŨ obecnych w gminie lub kluczowych 

przedsiňbiorc·w. 

JeŜli w gminie nie ma obowiŃzujŃcej strategii, konieczne jest opracowanie osobnego 

dokumentu, kt·ry obejmowağby powyŨsze punkty i porzŃdkowağ je hierarchicznie 

od najwaŨniejszych do najmniej istotnych. 

Dodatkowo warto wskazaĺ potencjağ gminy na mapie atrakcyjnoŜci inwestycyjnej 

regionu i Polski - i na etapie przenoszenia oferty inwestycyjnej do Internetu - 

proponujemy umieszczenie linku do opracowania umieszczonego na portalu PAIH: 

http://www.paih.gov.pl/publikacje/wojewodztwa  (o ile wynik prezentowanego badania 

jest dla gminy pozytywny). 

 

3. Wsparcie dla inwestora 

KaŨdy inwestor, a w szczeg·lnoŜci zagraniczny, liczy na opiekň i wsparcie ze strony 

wğadz lokalnych. Konieczne jest wiňc opracowanie peğnej informacji o wsparciu dla 

inwestora na trzech poziomach: 

¶ lokalnym, 

¶ regionalnym,  

¶ i krajowym. 

Takie opracowanie powinno zawieraĺ takŨe inne informacje przydatne dla inwestora, 

np. o uregulowaniach prawnych czy kwestiach pomocy publicznej. Warto 

tu korzystaĺ z portalu PAIH i zakğadek ĂPrawo dla inwestor·wò  

(http://www.paih.gov.pl/prawo ) oraz ĂZachňty inwestycyjneò  

(http://www.paih.gov.pl/dlaczego_Polska/zachety_inwestycyjne), w kt·rych znajdujŃ 

siň tego typu informacje. Przy umieszczaniu oferty inwestycyjnej na stronie 

internetowej polecamy zamieszczenie link·w do tych zakğadek. 

http://www.paih.gov.pl/publikacje/wojewodztwa
http://www.paih.gov.pl/prawo
http://www.paih.gov.pl/dlaczego_Polska/zachety_inwestycyjne
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W pakiecie informacyjnym dla inwestora, jak i na stronie internetowej naleŨy 

zamieŜciĺ r·wnieŨ informacje o wsparciu oferowanym bezpoŜrednio przez POI, kt·re 

obejmuje:  

¶ przygotowanie informacji o potencjale inwestycyjnym gminy (w tym o ofercie 

teren·w inwestycyjnych, powierzchni biurowych, hal i magazyn·w); 

¶ informowanie o zachňtach inwestycyjnych udzielanych przez Radň Gminy, 

urzňdy pracy oraz SSE, parki naukowo-technologiczne i przemysğowe itd.; 

¶ asystowanie inwestorom w niezbňdnych procedurach administracyjnych 

i prawnych na poziomie gminy; 

¶ oferowanie szybkiego dostňpu do kompleksowej informacji dotyczŃcej 

otoczenia gospodarczo-prawnego inwestycji,  

¶ udzielanie wszechstronnej pomocy w znalezieniu odpowiednich lokalizacji, 

zgodnej z oczekiwaniem inwestora, oraz partner·w i poddostawc·w; 

¶ oferowanie opieki poinwestycyjnej dla firm (wspiera takŨe firmy, kt·re juŨ 

dziağajŃ na terenie gminy, poprzez utrzymywanie z nimi stağego kontaktu 

i pomoc w rozwiŃzywaniu bieŨŃcych kğopot·w zwiŃzanych w dziağalnoŜciŃ 

na terenie gminy). 

Na poziomie zachňt regionalnych pakiet obejmuje:  

¶ informacje o instytucjach regionalnych, zajmujŃcych siň wsparciem 

dla przedsiňbiorc·w oraz link na ich strony (np. SSE, parki naukowo-

technologiczne i przemysğowe, czy inni partnerzy regionalni); 

¶ wsparcie w ramach RPO (wskazanie link·w do stron urzňd·w marszağkowskich, 

ARR lub innych podmiot·w odpowiedzialnych w regionie za zarzŃdzanie RPO). 

Na poziomie zachňt krajowych pakiet obejmuje kr·tkŃ informacjň na temat pomocy 

dostňpnej w ramach projekt·w ponadregionalnych (granty lub wsparcie finansowe 

z program·w UE). Jak wspomniano wczeŜniej moŨna tu wykorzystaĺ materiağy 

ze stron Ŧr·dğowych i strony PAIH, a linki do nich umieŜciĺ - na stronie ĂInvest 

in Gminaò. 

 

4. Oferta lokalizacyjna 

Przez ofertň lokalizacyjnŃ rozumie siň konkretne miejsca, lokalizacje w kt·rych 

moŨliwe jest przeprowadzenie projektu inwestycyjnego. MoŨe to oznaczaĺ dziağki, 

albo nieruchomoŜci. Na potrzeby gminy naleŨy wyr·Ũniĺ nastňpujŃce typy oferty 

lokalizacyjnej: 

¶ greenfield - tereny pod inwestycje od podstaw, 
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¶ brownfield - gotowe obiekty typu hala produkcyjna, 

¶ powierzchnie biurowe, 

¶ oferty dla sektora turystycznego (dziağki, zabudowania lub dziağki 

z zabudowaniami). 

Jednym z zadaŒ wszystkich podmiot·w zaangaŨowanych w obsğugň inwestor·w jest 

pozyskiwanie tego typu oferty. Przy pozyskiwaniu konieczne jest jak 

najprecyzyjniejsze opisanie dziağki, czy nieruchomoŜci.  

Opis oferty lokalizacyjnej na potrzeby POI - np. do zamieszczenia na stronie 

internetowej - musi zawieraĺ przynajmniej: 

a) Lokalizacjň: 

¶ dokğadny adres, 

¶ powierzchniň, 

¶ max. dostňpna powierzchnia, 

¶ moŨliwoŜĺ powiňkszenia powierzchni (kr·tki opis). 

b) Informacje o nieruchomoŜci: 

¶ wğaŜciciel/ wğaŜciciele, 

¶ przeznaczenie w MPZP lub SU. 

c) PoğŃczenia transportowe: 

¶ droga dojazdowa (rodzaj nawierzchni, szerokoŜĺ), 

¶ dostňpnoŜĺ drogi ekspresowej lub autostrady (numer i odlegğoŜĺ w km 

do wjazdu), 

¶ najbliŨsze lotnisko miňdzynarodowe (odlegğoŜĺ w km). 

d) Dostňpne media: 

¶ elektrycznoŜĺ (Tak/Nie - jeŜli nie ma, podaĺ odlegğoŜĺ do najbliŨszego 

przyğŃcza),  

¶ woda (Tak/Nie - jeŜli nie ma, podaĺ odlegğoŜĺ do najbliŨszego przyğŃcza), 

¶ kanalizacja (Tak/Nie - jeŜli nie ma, podaĺ odlegğoŜĺ do najbliŨszego 

przyğŃcza), 

¶ gaz (Tak/Nie - jeŜli nie ma, podaĺ odlegğoŜĺ do najbliŨszego przyğŃcza), 

¶ inne. 

W przypadku wiňkszej liczby lokalizacji (ponad 15) przydatna jest wyszukiwarka. 

W·wczas powinna byĺ moŨliwoŜĺ wyszukiwania ofert z bazy przynajmniej wedğug: 

¶ rodzaju oferty 

¶ przeznaczenia w MPZP lub SU. 
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KaŨda oferta musi zawieraĺ datň aktualizacji danych oraz szczeg·ğowŃ specyfikacjň 

na formatkach wg. standardu PAIH jako materiağ do pobrania. 

Po wprowadzeniu oferty lokalizacyjnej gminy i dodatkowych informacji o gminie do 

og·lnopolskiego Generatora Ofert Inwestycyjnych ( http://baza.paih.gov.pl ), 

rekomendowane jest zamieszczenie na stronie gminy linka do podstrony Generatora 

z ofertŃ konkretnej JST. Oparcie siň o Generator pozwoli z jednej strony na ğatwŃ 

weryfikacjň poprawnoŜci przygotowanej oferty, z drugiej na korzystanie z gotowych 

rozwiŃzaŒ informatycznych umoŨliwiajŃcych przeszukiwanie bazy i por·wnywanie 

lokalizacji (wiňcej: VII. Gromadzenie i weryfikacja danych nt oferty oraz Zağ. 8. 

Przewodnik po Generatorze Ofert Inwestycyjnych). 

JST pozyskuje ofertň lokalizacyjnŃ, kierujŃc siň gğ·wnie jej atrakcyjnoŜciŃ, z zasob·w 

wğasnych oraz poprzez kontakty z innymi podmiotami zarzŃdzajŃcymi takimi 

obiektami i dziağkami. NaleŨy tu zaznaczyĺ, Ũe promowanie ofert innych podmiot·w, 

w tym prywatnych, czňsto wobec braku wğasnej oferty gminy, jest praktykŃ godnŃ 

polecenia.  

Gmina moŨe podjŃĺ decyzjň o budowaniu swojej oferty lokalizacyjnej na bazie 

nieruchomoŜci, w tym w szczeg·lnoŜci grunt·w innych wğaŜcicieli. MoŨe w tym celu 

rozpoczŃĺ dğugoterminowy wykup grunt·w w okreŜlonym rejonie, a nastňpnie 

sprzedawaĺ je w ramach przetarg·w. W praktyce jednak prostsze moŨe siň okazaĺ 

nawiŃzanie wsp·ğpracy z wğaŜcicielami grunt·w. W·wczas wğodarz danej gminy 

powinien wyjŜĺ z inicjatywŃ. 

Zaleca siň, by gminy miağy opracowany dokument inwentaryzujŃcy nieruchomoŜci 

moŨliwe do wykorzystania pod inwestycje i zawierajŃcy zağoŨenia dotyczŃce 

dalszego postňpowania z nimi (doinwestowywanie teren·w/ wykup/ wsp·ğpraca 

z partnerami prywatnymi). Grunty potencjalnie interesujŃce z punktu widzenia 

inwestycji moŨna zidentyfikowaĺ na podstawie planu zagospodarowania 

przestrzennego, studium uwarunkowaŒ lub choĺby danych z ewidencji grunt·w. 

Warto rozwaŨyĺ r·wnieŨ, czy i w jakim momencie dokument ten powinien zostaĺ 

przedstawiony radzie JST. 

W·jt, burmistrz, czy prezydent starajŃc siň o pozyskanie do swojej oferty grunt·w 

prywatnych powinien spotkaĺ siň z jej wğaŜcicielami, by uzyskaĺ ich zgodň na tego 

typu wsp·ğpracň. DobrŃ praktykŃ jest pozyskiwanie pisemnych oŜwiadczeŒ, 

zawieranie porozumieŒ w tej sprawie lub wrňcz przekazywanie wğodarzowi 

potwierdzonych notarialnie upowaŨnieŒ do reprezentacji w sprawach zwiŃzanych ze 

sprzedaŨŃ dziağki. DobrŃ praktykŃ jest ujmowanie w takich dokumentach klauzuli 

nt zakresu ceny, w jakim wğaŜciciel godzi siň na negocjowanie jej przez partnera 

z JST. Przykğadowe dokumenty potwierdzajŃce wolň zbycia terenu prywatnego 

i zgodň na promocjň takiego terenu w celu pozyskania inwestora zawierajŃ 

zağŃczniki: Zağ. 2. Przykğadowe oŜwiadczenie wğaŜciciela gruntu prywatnego (osoba 

http://baza.paih.gov.pl/
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fizyczna) o woli zbycia na rzecz inwestora i Zağ. 2a. Przykğadowe upowaŨnienie do 

prowadzenia dziağaŒ informacyjno-promocyjnych z celu zbycia terenu na rzecz 

inwestora. 

PozyskanŃ ofertň lokalizacyjnŃ (dziağki/ nieruchomoŜci) POI ma obowiŃzek 

wprowadziĺ do Generatora Ofert Inwestycyjnych, a nastňpnie czuwaĺ nad jej 

aktualnoŜciŃ. Zasady gromadzenia i aktualizacji oferty lokalizacyjnej szczeg·ğowo 

opisane zostağy w rozdziale VII. Gromadzenie i weryfikacja danych nt oferty 

W generatorze ofert inwestycyjnych, po zamieszczaniu oferty, jest moŨliwoŜĺ 

uzyskania gotowego dokumentu z ofertŃ w pliku pdf, kt·ry moŨna wykorzystaĺ 

zamiast formatek na stronie internetowej lub przy przekazywaniu jej inwestorowi. 

 

5. Kontakt 

Jest to bardzo istotny element oferty inwestycyjnej. Przy przekazywaniu go 

inwestorowi naleŨy podaĺ dane kontaktowe do os·b zajmujŃcych siň obsğugŃ 

inwestora oraz, jeŜli to moŨliwe, do biura prasowego (imiň, nazwisko, nr telefonu, 

adres mailowy oraz informacjň dot. znajomoŜci jňzyk·w obcych). NaleŨy r·wnieŨ 

zadbaĺ by na tablicy informacyjnej w Urzňdzie Gminy/ Miasta znajdowağa siň 

informacja umoŨliwiajŃca zlokalizowanie POI. 

Nieco bardziej szczeg·ğowo naleŨy podejŜĺ do tych informacji, gdy bňdŃ one 

zamieszczane na stronie internetowej. W·wczas naleŨy jŃ uzupeğniĺ r·wnieŨ o: 

¶ godziny pracy os·b zajmujŃcych siň obsğugŃ inwestora i ewentualnie biura 

prasowego; 

¶ interaktywnŃ mapň, dziňki kt·rej uŨytkownik moŨe wyznaczyĺ trasň z dowolnej 

lokalizacji do miejsca docelowego, czyli POI, 

¶ e-mail do administratora.   
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VII . Gromadzenie  i  weryfikacja danyc h nt 

oferty  

 

1. Generator Ofert Inwestycyjnych 

Wiele instytucji, w tym PAIH, jego partnerzy regionalni i niekt·re gminy wykorzystujŃ 

wğasne elektroniczne bazy ofert lokalizacyjnych (typu greenfield i brownfield). SŃ one 

zbudowane z informacji zbieranych na poziomie gminy, dziňki kontaktom 

pracownik·w takich jednostek jak gminy, czy regionalni partnerzy PAIH.  

Od 2018 r. dostňpny jest Generator Ofert Inwestycyjnych. UmoŨliwia on dodawanie 

ofert do wsp·lnej og·lnopolskiej bazy - i to zar·wno ofert lokalizacyjnych r·Ũnego 

typu, jak i pozostağych informacji o ofercie inwestycyjnej poszczeg·lnych JST. Po 

zarejestrowaniu oferty staje siň ona dostňpna do przeglŃdania i por·wnywania dla 

os·b odwiedzajŃcych stronň internetowŃ Generatora. DodatkowŃ zaletŃ Generatora, 

jest moŨliwoŜĺ podlinkowania w nim podstrony poŜwiňconej konkretnej gminie, czy 

regionowi do portalu JST. W Generatorze moŨna zamieszczaĺ informacje nt. dziağek 

niezabudowanych, hal produkcyjnych i magazyn·w, nieruchomoŜci 

z przeznaczeniem pod turystykň oraz powierzchni biurowych. 

Do zadaŒ POI naleŨy wprowadzanie do Generatora danych o ofercie lokalizacyjnej 

i informacji o pozostağych elementach oferty inwestycyjnej oraz dbanie o ich 

aktualnoŜĺ. Co do zasady bowiem dbağoŜĺ o jakoŜĺ i kompletnoŜĺ oferty leŨy po 

stronie jej wğaŜciciela.  

Uğatwieniem w bieŨŃcej weryfikacji informacji sŃ automatyczne alerty. Po 1504 dniach 

od wprowadzenia oferty lub jej ostatniej aktualizacji pracownik, kt·ry jŃ wprowadziğ 

otrzyma przypomnienie o koniecznoŜci potwierdzenia jej aktualnoŜci lub weryfikacji 

zawartych w niej treŜci. JeŜli osoba ta nie zaktualizuje oferty, zostanie ono 

ponowione dwukrotnie w odstňpach siedmiodniowych, a nastňpnie oferta otrzyma 

status Ăniezaktualizowanaò i zostanie usuniňta z publicznie dostňpnej czňŜci bazy. 

Zawsze istnieje moŨliwoŜĺ ponownego jej zaktualizowania w terminie p·Ŧniejszym. 

Generator pozwala takŨe na samodzielnŃ zmianň statusu oferty na Ăwycofanaò - np. 

gdy jest ona zarezerwowana dla konkretnego inwestora lub gdy wğaŜciciel wycofağ siň 

ze wsp·ğpracy - albo Ăsprzedanaò. 

 

                                        
 

4  Okres ten w przyszğoŜci moŨe ulec skr·ceniu. 



23

a) Wymagania dotyczŃce ofert w Generatorze Ofert Inwestycyjnych 

i ich zamieszczania5  

Oferta powinna byĺ przygotowana przez POI z naleŨytŃ starannoŜciŃ, w jňzyku 

angielskim i polskim, z wykorzystaniem katalogu danych ujňtych w Generatorze 

w Instrukcji dodawania ofert lub we wğaŜciwej dla rodzaju oferty formatce 

(odpowiednio Zağ. 3. Formatka ĂSite check listò - dane o dziağce inwestycyjnej,  

Zağ. 4. Formatka Production hall offer - dane o halach, Zağ. 5. Formatka ñOffice space 

dataò - dane o powierzchniach biurowych, Zağ. 6. Formatka ñReal Estate for Tourismò 

- dane o nieruchomoŜciach z przeznaczeniem pod inwestycje turystyczne, 

rekreacyjne i uzdrowiskowe). Ofertň naleŨy uzupeğniĺ zağŃcznikami w postaci map 

i zdjňĺ oraz plikiem .KML z obrysem dziağki. Taki plik moŨna przygotowaĺ np. 

w programach MyMaps, czy QGis (wiňcej: Zağ. 7. Instrukcja obsğugi narzňdzia My 

Maps).  

Szczeg·ğowŃ instrukcjň obsğugi Generatora Ofert Inwestycyjnych, w tym 

zamieszczania w nim danych o ofertach zawiera Zağ. 8. Przewodnik po Generatorze 

Ofert Inwestycyjnych. 

  

                                        
 

5  Generator oferty inwestycyjnej zastňpuje dotychczasowŃ bazň PAIH.  
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Rysunek 3.  Procedura wprowadzania oferty do Generatora Ofert 

Inwestycyjnych 
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b) Procedura weryfikacji oferty w Generatorze ofert inwestycyjnych  

NiezaleŨnie od cyklu przypomnieŒ aktualizacyjnych w Generatorze jego 

zawartoŜĺ powinna byĺ aktualizowana na bieŨŃco o informacje wpğywajŃce od os·b 

zarzŃdzajŃcych dziağkami, nieruchomoŜciami i od ich wğaŜcicieli. Pracownik POI ma 

obowiŃzek samodzielnie zaktualizowaĺ ofertň w Generatorze w ciŃgu 5 dni od 

uzyskania informacji o zmianie danych. Termin ten dotyczy zmian kaŨdego elementu 

oferty, takŨe np. danych osoby kontaktowej. 

Dodatkowo pracownicy POI audytujŃ tereny, hale i inne nieruchomoŜci, kt·rych opisy 

w formie ofert posiadajŃ w swoich zasobach. Podczas audytu pracownik POI 

weryfikuje posiadane informacje dotyczŃce wizytowanej lokalizacji. Audyty teren·w 

mogŃ prowadziĺ teŨ pracownicy PAIH lub jej partner·w regionalnych. W takiej 

sytuacji pracownik POI uczestniczy w audycie. 

Dobrym pomysğem jest przynajmniej raz do roku zebranie wniosk·w z weryfikacji 

i audyt·w, aby moŨliwe byğo ocenienie, co dzieje siň z konkretnŃ ofertŃ lokalizacyjnŃ i 

w przypadku braku zainteresowania dokonanie analizy takiego stanu rzeczy.  
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Rysunek 4. Weryfikacja oferty w Generatorze ofert inwestycyjnych 
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2. Wytyczne dotyczŃce gromadzenia informacji 

gospodarczych o gminie i jej otoczeniu oraz 

udostňpniania tych informacji 

POI gromadzi i na bieŨŃco aktualizuje dane dotyczŃce gminy i jej otoczenia (element 

1. O gminie oferty inwestycyjnej). Dane te sŃ nastňpnie wykorzystywane zar·wno 

przy tworzeniu dedykowanej inwestorowi oferty inwestycyjnej, jak i przy 

zamieszczaniu i aktualizacji charakterystyki gminy na jej stronie internetowej  

i w og·lnopolskim Generatorze Ofert Inwestycyjnych. 

¶ potencjalni poddostawcy i kooperanci w wybranych sektorach gospodarki6; 

¶ dane teleadresowe JST, wraz z kontaktem do osoby zajmujŃcej siň obsğugŃ 

inwestor·w oraz do osoby zajmujŃcej siň ofertami grunt·w; 

¶ wskaŦniki ekonomiczne w regionie np. PKB, wskaŦnik bezrobocia, inflacji 

itp.;  

¶ informacje dotyczŃce instytucji ŜwiadczŃcych usğugi dla biznesu 

(firm konsultingowych, kancelarii prawnych, firm rekrutacyjnych itp.). 

Narzňdziem znaczŃco uğatwiajŃcym skatalogowanie informacji, jakimi warto 

dysponowaĺ jest Zağ. 9. Analiza czynnik·w wpğywajŃcych na atrakcyjnoŜĺ 

inwestycyjnŃ gminy. 

SŃ w niej zawarte informacje na temat: gospodarki, infrastruktury transportowej, 

dostňpnoŜci pracownik·w, edukacji, koszt·w wynagrodzeŒ, telekomunikacji oraz 

dane z zakresu turystyki i standardu Ũycia mieszkaŒc·w. Tam gdzie informacje nie 

sŃ dostňpne na poziomie gminy np. ze wzglňdu na brak szk·ğ zawodowych, czy 

uczelni wyŨszych, warto posiğkowaĺ siň danymi dla powiatu lub wrňcz kilku pobliskich 

powiat·w.  

Dane z ankiety naleŨy zebraĺ/ zaktualizowaĺ co najmniej raz do roku i wprowadziĺ 

do generatora oferty. Dziňki temu przy przygotowywaniu materiağ·w z ofertŃ 

inwestycyjnŃ dla konkretnego klienta moŨliwe bňdzie automatyczne uzupeğnienie jej 

o informacje na temat gospodarki gminy zar·wno z poziomu gminy, jak i regionu, czy 

PAIH. 

  

                                        
 

6  Sugestia wziňcia pod uwagň sektor·w Ăwysokiej szansyò dla danego regionu oraz 

uznanych za priorytetowe w obsğudze inwestor·w w PAIH. 
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VIII.  Wytyczne do prowadzenia strony 

internetowej POI 

 

Integralnym elementem wdroŨenia niniejszych Standard·w przez gminň jest 

stworzenie na portalu gminy podstrony dedykowanej przedsiňbiorcom i inwestorom. 

JeŜli JST posiada juŨ takŃ stronň, warto zweryfikowaĺ jŃ pod kŃtem zgodnoŜci 

z opisanymi poniŨej wymogami. Uğatwi to komunikacjň z klientem i efektywnŃ 

wsp·ğpracň z PAIH i partnerami regionalnymi.  

Kluczem do sukcesu jest jakoŜĺ opracowania i aktualnoŜĺ danych. Za aktualnoŜĺ 

i prawdziwoŜĺ danych na podstronie ĂInvest in Gminaò odpowiada wyznaczony 

pracownik gminnego POI. 

JednoczeŜnie zgodnie z wczeŜniej przyjňtymi ustaleniami wszystkie podmioty 

dziağajŃce w ramach systemu ĂInvest inéò wspierajŃ siň wzajemnie w promocji 

(PAIH, SSE, partnerzy regionalni + JST). Jest to podyktowane faktem, Ũe gminy sŃ 

przewaŨnie autorami oferty inwestycyjnej, natomiast jej promocja i sprzedaŨ sŃ 

prowadzone przez wszystkie te podmioty. Dlatego teŨ na stronie gğ·wnej urzňdu 

gminy, w zakğadce Ăpartnerzy gminyò, naleŨy umieŜciĺ logotypy PAIH i jego 

partner·w w regionie, w tym SSE z linkami do ich stron internetowych.  

 

Portal internetowy to bardzo istotne i efektywne narzňdzie w rňkach samorzŃdu. 

Komunikacja za pomocŃ portalu to proces wymagajŃcy planowania dziağaŒ, ich 

realizacji oraz monitorowania i nadzorowania. WyciŃgane wnioski powinny sprzyjaĺ 

doskonaleniu systemu, w wyniku kt·rego klient jakim jest potencjalny inwestor 

z chňciŃ siňgnie po PaŒstwa ofertň. Gmina powinna wiňc zadbaĺ o stworzenie 

wewnňtrznych zasad obsğugi portalu, w tym podstrony ĂInvest in Gminaò. W innym 

wypadku portal nie bňdzie uŨyteczny dla odbiorc·w, kt·rzy szybko stracŃ zaufanie do 

zamieszczonych informacji. 

Nie wystarczy zatem zleciĺ Ăbudowy stronyò firmie zewnňtrznej, a po zrealizowaniu 

zadania uznaĺ temat za zamkniňty - to czňsty bğŃd. Portal warto budowaĺ 

z wykorzystaniem wsparcia podmiotu merytorycznie do tego przygotowanego, 

ale za jego konstrukcjň i zawartoŜĺ zawsze odpowiada wyznaczony pracownik 

urzňdu (lub zesp·ğ) o odpowiednich kwalifikacjach. Za aktualizacjň informacji 

publikowanych na ğamach witryny internetowej gminy odpowiadajŃ wsp·lnie 

administrator i wyznaczony pracownik lub pracownicy, posiadajŃcy wiedzň 

merytorycznŃ. 

Ponadto przygotowujŃc i prowadzŃc podstronň ĂInvest in Gminaò, naleŨy wziŃĺ pod 

uwagň nastňpujŃce kwestie: 
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¶ Nazwa podstrony przeznaczonej dla inwestor·w powinna byĺ umieszczona 

na stronie gğ·wnej gminy po lewej stronie pod logotypem gminy. Podstrona ta, 

o nazwie np. ĂInvest in (nazwa gminy)ò byĺ miejscem, w kt·rym znajdujŃ siň 

wszystkie niezbňdne informacje dla potencjalnego inwestora (patrz Rysunek 5 

Przykğadowy spos·b zamieszczenia link·w do informacji POI na stronie gğ·wnej 

gminy). 

¶ Na stronie gğ·wnej portalu moŨna zamieŜciĺ w celach marketingowych 

najlepsze Ăflagoweò oferty inwestycyjne (produkcyjne i usğugowe) typu 

greenfield i brownfield (1-2 oferty) - tj. bardzo kr·tki opis promocyjny ze 

zdjňciami i mapkami. 

¶ Gdy gmina ma juŨ sukcesy, korzystne jest zamieszczenie na stronie gğ·wnej 

gminy wypowiedzi przedstawicieli firm (ze zdjňciem i podpisem lub kr·tki film), 

kt·re zainwestowağy w gminie, podkreŜlajŃce walor Ălokalizacjiò. WaŨne jest 

by Ăklikniňcieò na dowolny z prezentowanych tu element·w powodowağo 

przejŜcie do podstrony ĂInvest inéò. 

¶ Wszystkie elementy i opisy na stronie gğ·wnej serwisu, czy na podstronie 

ĂInvest inéò powinny byĺ przygotowane przynajmniej w dw·ch wersjach 

jňzykowych: polskiej i angielskiej. Angielska wersja jňzykowa jest warunkiem 

dotarcia do klient·w spoza terenu Polski. 

¶ Menu podstrony powinno zawieraĺ elementy, bňdŃce dokğadnym 

odzwierciedleniem oferty inwestycyjnej:  

- O gminie,  

- Dlaczego warto tu zainwestowaĺ,  

- Wsparcie dla inwestora,  

- Oferty inwestycyjne,  

- Kontakty. 

¶ TreŜĺ poszczeg·lnych zakğadek powinna byĺ opracowana zgodnie 

z zaleceniami zebranymi w rozdziale VI. Oferta Inwestycyjna. 

¶ Podstrona powinna r·wnieŨ zawieraĺ Ăaktywneò banery i linki, kt·re uğatwiŃ 

korzystanie z serwisu poprzez szybkie przejŜcie w odpowiednie sekcje. 

¶ W ĂAktualnoŜciachò naleŨy umieszczaĺ informacje o wydarzeniach waŨnych 

z punktu widzenia potencjalnego inwestora, w tym sukcesy inwestycyjne gminy. 

¶ Proponujemy unikanie zbyt wielu kolor·w i innych efekt·w specjalnych 

tzw. Ăwodotrysk·wò oraz zbyt ciňŨkiej i niewiele wnoszŃcej do treŜci serwisu 

grafiki gdyŨ potencjalny inwestor oczekuje odpowiedzi na podstawowe pytania 

i nie naleŨy go zniechňciĺ nadmiarem zbňdnych treŜci, kt·re wydğuŨajŃ czas 

poszukiwania informacji merytorycznej. 

Przykğadowy ukğad takiej strony przedstawiajŃ rysunki poniŨej.  
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Rysunek 5 Przykğadowy spos·b zamieszczenia link·w do informacji POI na 

stronie gğ·wnej gminy 

 

 

 

Rysunek 6 Przykğadowy ukğad zakğadki ĂInvest in Gminaò 
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IX . Obsğuga inwestor·w 

 

1. Wsp·ğpraca POI przy projektach realizowanych 

przez partner·w 

POI wsp·ğpracuje przy realizacji projekt·w obsğugiwanych przez regionalnych 

partner·w PAIH (oraz innych partner·w gminy). JednŃ z podstawowych form 

wsp·ğpracy jest wyszukiwanie lub weryfikowanie posiadanych ofert, zgodnie 

z kryteriami projektu inwestycyjnego, na proŜbň partnera.  

Przed przekazaniem oferty lokalizacyjnej do partnera regionalnego PAIH pracownik 

POI jest zobowiŃzany kaŨdorazowo do zweryfikowania aktualnoŜci danych zawartych 

w ofercie. Przekazana oferta powinna byĺ kompletna i powinna zawieraĺ dane 

teleadresowe pracownika POI, kt·ry potwierdziğ jej aktualnoŜĺ oraz datň aktualizacji 

(dotyczy wszystkich przesyğanych dokument·w i zağŃcznik·w do oferty). Pracownicy 

POI pomagajŃ r·wnieŨ w opracowaniu, zgodne z oczekiwaniami inwestora, 

informacji gospodarczych o gminie i jej otoczeniu. Przy opracowywaniu informacji 

dotyczŃcej potencjağu inwestycyjnego gminy, wykorzystywany jest portal ĂInvest 

in Gminaò.  

W przypadku projekt·w prowadzonych przez PAIH lub jej partner·w regionalnych, 

pracownik POI pomaga w organizacji przebiegu wizyty w zakresie uzgodnionym 

z partnerem prowadzŃcym inwestora, w szczeg·lnoŜci w zakresie organizacji 

spotkaŒ z przedstawicielami wğadz gminy, dostawc·w medi·w, przedstawicielami 

firm lokalnych.  

Przy wsp·ğpracy z partnerami Punkt Obsğugi Inwestora stosuje te same zasady 

poufnoŜci jak w przypadku projekt·w obsğugiwanych samodzielnie. 

PAIH i jej partnerzy regionalni zobowiŃzani sŃ do wsparcia Gminy w procesie 

inwestycyjnym wykraczajŃcym poza moŨliwoŜci techniczne i organizacyjne JST. 

W tym wypadku gminne POI z odpowiednim wyprzedzeniem powiadamia partner·w 

w celu ustalenia zakresu wsp·ğdziağania. 

 

2. Samodzielne prowadzenie przez POI projektu 

inwestycyjnego 

POI samodzielnie obsğugujŃ projekty w sytuacji, gdy potencjalny inwestor zgğasza siň 

bezpoŜrednio do nich. W takim przypadku pracownika POI obowiŃzujŃ nastňpujŃce 

zasady: 
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a) Zasady prowadzenia korespondencji z inwestorem 

¶ Pracownik POI informuje inwestora o przyjňciu projektu do obsğugi przez 

POI w ciŃgu 1 dnia roboczego od otrzymania zlecenia (Zağ. 10. Wz·r 

pierwszego pisma do inwestora); 

¶ przy pierwszym kontakcie z inwestorem pracownik POI przekazuje 

inwestorowi formatkň Location Form (Zağ. 11. Formatka Application Form), 

z proŜbŃ o jej wypeğnienie i odesğanie do POI;  

¶ pracownik POI kontaktuje siň z inwestorem (pismo, e-mail) z proŜbŃ 

o uzupeğnienie informacji, kt·re sŃ niezbňdne do prawidğowej obsğugi 

projektu - chodzi tu o proŜbň o wypeğnienie jednej z powyŨszych formatek 

lub jej uzupeğnienie; 

¶ na zapytanie pochodzŃce z firmy konsultingowej pracownik POI 

odpowiada, proszŃc o ujawnienie nazwy inwestora i parametr·w projektu 

(Zağ. 12. Pismo do konsultant·w). 

W obsğudze inwestora obowiŃzuje generalna zasada, Ũe kaŨdy inwestor ma 

przypisanego swojego opiekuna w instytucji obsğugujŃcej. Gdy w POI pracuje na co 

dzieŒ wiňcej niŨ jedna osoba, naleŨy siň trzymaĺ tej zasady. A nawet gdy pracownik 

POI dziağa samodzielnie, z uwagi na moŨliwoŜĺ rotacji kadry, istotne jest by dane 

inwestora byğy wskazane w dokumentacji projektu. 

W wyniku prowadzonego monitoringu dziağaŒ inwestora pracownik POI okreŜla 

status projektu (pierwszy kontakt/ aktywny/ zawieszony7/ zakoŒczony/ zakoŒczony 

poza PL/ nieaktywny8) dla cel·w sprawozdawczych i umieszcza tň informacjň 

w kwartalnym sprawozdaniu dla RCOI.  

PAIH i jej partnerzy regionalni zobowiŃzani sŃ do wsparcia Gminy w procesie 

inwestycyjnym wykraczajŃcym poza moŨliwoŜci techniczne i organizacyjne JST. 

W tym wypadku gminne POI z odpowiednim wyprzedzeniem powiadamia partner·w 

w celu ustalenia zakresu wsp·ğdziağania. 

Gdy planowana jest inwestycja w obiekty turystyczno-hotelowe warto rozwaŨyĺ 

r·wnieŨ kontakt z LokalnŃ lub RegionalnŃ OrganizacjŃ TurystycznŃ, kt·ra moŨe 

                                        
 

7  Brak kontaktu z inwestorem przez ponad 6 miesiňcy lub informacja od inwestora o 

zawieszeniu projektu. 

8  Projekt, z kt·rego inwestor zrezygnowağ lub zawieszony ponad 6 miesiňcy. 
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dostarczyĺ informacji na temat powiŃzanych produkt·w turystycznych9, a tym samym 

dodatkowych aspekt·w atrakcyjnoŜci konkretnej lokalizacji i w razie potrzeby 

zaprezentowaĺ je w trakcie wizyty lokalizacyjnej. 

 

b) Zasady organizacji wizyt lokalizacyjnych 

¶ Pracownik POI w porozumieniu z przedstawicielem inwestora ustala 

termin i harmonogram wizyty w gminie, 

¶ na podstawie przygotowanego harmonogramu wizyty, pracownik POI jest 

zobowiŃzany do poinformowania wszystkich zainteresowanych o wizycie 

i przygotowania ich na tň okolicznoŜĺ, przekazujŃc im swojŃ wiedzň 

i doŜwiadczenie z uwzglňdnieniem ewentualnych r·Ũnic kulturowych 

wynikajŃcych z kraju pochodzenia inwestora;  

¶ pracownik POI uwzglňdnia w harmonogramie wizyty czas dojazd·w, czas 

spotkaŒ i osoby, z kt·rymi sŃ planowane spotkania, czas na wizytacjň 

terenu/ hali, jak r·wnieŨ czas na posiğek (do uzgodnienia z inwestorem), 

¶ po zrealizowaniu wizyty lokalizacyjnej pracownik POI wysyğa maila 

z podziňkowaniami i ewentualnymi dodatkowymi informacjami do 

zainteresowanych stron. 

 

c) Zasady prowadzenia dokumentacji projektu inwestycyjnego 

Pracownik POI obsğugujŃcy projekt ma obowiŃzek przez cağy okres wsp·ğpracy 

z inwestorem, prowadziĺ dokumentacjň tego procesu. Utrzymuje on regularny 

kontakt z inwestorem - osobisty, mailowy lub telefoniczny - nie rzadziej niŨ raz 

w miesiŃcu, a kaŨdy istotny kontakt z inwestorem powinien byĺ odnotowany 

w dokumentacji np. w postaci notatki. 

W szczeg·lnoŜci po podjňciu przez inwestora decyzji, ma obowiŃzek uporzŃdkowaĺ 

dokumentacjň zwiŃzanŃ z projektem. Dokumentacja prowadzona jest w wersji 

co najmniej elektronicznej (zalecane kopie papierowe) i musi zawieraĺ co najmniej: 

¶ zapytanie inwestora, kt·re wpğynňğo do POI; 

¶ kopiň korespondencji z inwestorem; 

¶ udokumentowanie decyzji inwestycyjnej. 

                                        
 

9  Produkt turystyczny jest zbiorem d·br i usğug, z kt·rych turyŜci korzystajŃ, i kt·re sŃ 

dla nich szczeg·lnym przedmiotem zainteresowania.  
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O ile z inwestorem zawarte zostağo porozumienie o zachowaniu poufnoŜci informacji, 

powinno ono r·wnieŨ znaleŦĺ siň w dokumentacji (Zağ. 14. Wz·r klauzuli poufnoŜci ). 

Cağa korespondencja - ğŃcznie z dokumentacjŃ dotyczŃcŃ realizowanego projektu - 

jest prowadzona zgodnie z wewnňtrznŃ, obowiŃzujŃcŃ w JST instrukcjŃ kancelaryjnŃ. 

Korespondencja oraz dokumentacja projektowa musi byĺ identyfikowalna, 

nadzorowana i zabezpieczona przed dostňpem os·b niepowoğanych. 

Dodatkowo pracownicy POI zobowiŃzani sŃ do bieŨŃcego uzupeğniania zestawienia 

projekt·w zakoŒczonych i przekazywania go kwartalnie do RCOI. Zestawienia te 

(Zağ. 15. Wz·r raportu z realizacji projekt·w przez POI wraz z instrukcjŃ wypeğniania), 

przesyğane sŃ przez POI do RCOI w ciŃgu siedmiu dni po zakoŒczeniu kwartağu. 

O projekcie zakoŒczonym decyzjŃ inwestycyjnŃ - pozytywnŃ lub negatywnŃ, POI 

informuje RCOI w ciŃgu 7 dni. Decyzja inwestycyjna powinna byĺ udokumentowana 

albo korespondencjŃ z inwestorem, albo podpisaniem przez niego dokumentu 

r·wnoznacznego z rozpoczňciem procesu inwestycyjnego np. umowy zakupu dziağki. 

Informacje przekazywane do RCOI wykorzystywane sŃ nastňpnie do przygotowania 

obowiŃzkowych sprawozdaŒ PAIH i wğaŜciwego ministerstwa. 

Przy okazji prowadzenia sprawozdawczoŜci zaleca siň przynajmniej raz do roku 

przeprowadzenie kr·tkiej analizy efektywnoŜci prowadzonych dziağaŒ (notatka) 

i przyczyn danego stanu rzeczy. Powinna ona obejmowaĺ obok sukces·w i poraŨek 

przy obsğudze inwestora takŨe analizň oferty lokalizacyjnej i poziomu 

zainteresowania niŃ. 
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Rysunek 7. Procedura obsğugi projektu inwestycyjnego na poziomie gminy  
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X. Opieka poinwestycyjna  

 

Opieka poinwestycyjna, zwana z angielskiego aftre care, to proces, kt·ry rozpoczyna 

siň, gdy inwestycja stanie siň dla gminy faktem, a inwestor jednym z przedsiňbiorc·w 

aktywnych na terenie gminy. Dlatego teŨ prowadzŃc jŃ nie rozr·Ũnia siň pomiňdzy 

inwestorami krajowymi, zagranicznymi i przedsiňbiorcami. Powinna ona byĺ 

skierowana do wszystkich przedsiňbiorc·w lub ewentualnie jakiejŜ ich grupy 

szczeg·lnie istotnej dla gminy np. Ŝrednich i duŨych firm. 

Opieka poinwestycyjna polega na: 

1) utrzymywaniu kontakt·w z firmami, kt·re juŨ rozpoczňğy dziağalnoŜĺ na terenie 

gminy, w celu monitorowania ich potrzeb i problem·w - moŨe to dotyczyĺ 

np. kwestii administracyjnych, czy infrastrukturalnych i przyjŃĺ postaĺ 

np. cyklicznych spotkaŒ z przedstawicielami firm; 

2) interweniowaniu w przypadku zgğaszania siň przez przedsiňbiorc·w 

z konkretnymi problemami. 

Celem tych dziağaŒ jest - opr·cz bezpoŜredniego reagowania na konkretne kwestie - 

stworzenie na terenie gminy klimatu przyjaznego przedsiňbiorczoŜci, utrzymanie 

dotychczasowych inwestycji, a takŨe przekonanie firm do ewentualnego rozszerzania 

prowadzonej juŨ dziağalnoŜci. 

W sytuacjach, gdy kwestie podnoszone przez inwestor·w wykraczajŃ poza 

kompetencje i moŨliwoŜci dziağania gminy, zaleca siň wsp·ğpracň z PAIH i jego 

partnerami regionalnymi. 

Pracownik POI powinien prowadziĺ dokumentacjň wniosk·w wynikajŃcych 

z kontakt·w z inwestorami (spotkania) i sposobu podejŜcia do nich przez gminň np. 

na wniosek inwestor·w plan budowy oŜwietlenia na drodze dojazdowej (notatki). 

Powinien r·wnieŨ dokumentowaĺ w postaci notatek interwencje podejmowane 

na wniosek konkretnych inwestor·w. JeŜli pozyskanie inwestora dla gminy odbyğo siň 

w ramach dziağaŒ POI, opis interwencji powinien byĺ doğŃczony do teczki inwestora. 



XI . ZağŃczniki 

 

Zağ. 1. Tabela do identyfikacji kluczowych partner·w POI w ramach struktury 

Urzňdu Gminy 

Instrukcja: 

Tabela stanowi pomoc dla gmin, kt·re wybierajŃ osoby niezbňdne w pracy stağej grupy roboczej wspierajŃcej dziağalnoŜĺ POI. 

Skğad grupy moŨe byĺ r·Ũny w zaleŨnoŜci od tego  

1) jak wiele jest dostňpnych nieruchomoŜci inwestycyjnych,  

2) jak duŨa jest skala dziağaŒ z zakresu opieki poinwestycyjnej,  

3) jaka jest specyfika gminy np. czy ma ona nieruchomoŜci przeznaczone pod projekty turystyczne,  

4) czy gmina decyduje siň na pomoc typu one stop shop (jedno okienko), czyli wsparcie POI np. przy uzyskiwaniu pozwoleŒ  

czy zağatwianiu formalnoŜci zwiŃzanych choĺby z wywozem nieczystoŜci.  

W rubryce Ăkomentarzeò zamieszczono kilka przykğadowych odniesieŒ do kwestii opisanych w podrňczniku. W przypadku 

wskazania punkt·w niepowiŃzanych z dziağaniem POI moŨe siň okazaĺ, Ũe w danej gminie jest ich wiňcej lub mniej. 

Pracownik POI przystňpujŃc do wypeğniania tabeli powinien: 

1) Uzupeğniĺ jŃ o nieujňte zadania lub doprecyzowaĺ wskazane (chyba, Ũe nie sŃ one istotne dla POI). 

2) OdnieŜĺ zadania do struktury organizacyjnej urzňdu wpisujŃc skr·ty jednostek organizacyjnych urzňdu do kolumny drugiej. 

3) Wskazaĺ, kt·re obszary zadaniowe, kt·re sŃ powiŃzane z dziağaniami i informacjami koniecznymi do obsğugi projektu 

inwestycyjnego, a nastňpnie z opiekŃ poinwestycyjnŃ. 

4) Rubryka komentarze sğuŨy do wskazania powiŃzaŒ z konkretnymi zadaniami i informacjami np. na temat zapis·w 

w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego, wydawaniem pozwoleŒ, planami inwestycyjnymi oraz zadaniami 

i dokumentami po stronie POI, jak: np. formatka SCL, formatka PHD, podstrona ĂInvest in Gminaò itd.  
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Zadanie gminy  Jednostka 

organizacyjna 

Czy jego realizacja lub 

informacje zwiŃzane z jego 

realizacjŃ sŃ zwiŃzane z 

obsğugŃ projektu 

inwestycyjnego? 

Czy jego realizacja lub 

informacje zwiŃzane  

z jego realizacjŃ sŃ 

zwiŃzane z opiekŃ 

poinwestycyjnŃ? 

Komentarz Udziağ w stağej grupie roboczej 

(zaznaczyĺ jeŜli tak lub wpisaĺ 

osoby sugerowane przy 

konkretnych tematach) 

Ğad przestrzenny i gospodarka 

przestrzenna 

   Dane do formatek, w tym SCL 

i Real Estate for Tourism, 

Dane do ankiety czynnik·w 

atrakcyjnoŜci inwestycyjnej 

 

Drogi, mosty, ulice, place    Dane do ankiety czynnik·w 

atrakcyjnoŜci inwestycyjnej 

 

Ochrona Ŝrodowiska      

WodociŃgi i zapewnienie 

zaopatrzenia w wodň 

     

Zaopatrzenie w energiň 

cieplnŃ i elektrycznŃ 

     

Kanalizacja i odprowadzanie 

Ŝciek·w 

     

Wysypiska i utylizacja 

odpad·w komunalnych 

     

Lokalny transport zbiorowy      

ZieleŒ miejska i zadrzewienia      

Edukacja publiczna    Dane do ankiety czynnik·w 

atrakcyjnoŜci inwestycyjnej 

 

Kultura fizyczna i turystyka    Informacje do formatki Real 

Estate For Tourism 

 

PorzŃdek publiczny      

Promocja gminy    Podstrona ĂInvest in Gminaò  

Ochrona zdrowia, pomoc 

spoğeczna 

 nie dotyczy nie dotyczy   

Kultura  nie dotyczy nie dotyczy.   
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Zağ. 2. Przykğadowe oŜwiadczenie wğaŜciciela gruntu 

prywatnego (osoba fizyczna) o woli zbycia na 

rzecz inwestora 

 

 

 
<miejscowoŜĺ>, dnia <data> 

 
 
 

O ś W I A D C Z E N I E  
 

 
 
Ja, niŨej podpisany oŜwiadczam, Ũe jestem wğaŜcicielem terenu w obrňbie nieruchomoŜci 

mapa 12 dz. nr é............... poğoŨonego w ééééé..,  oznaczonego w ksiňdze wieczystej 

KW nr é..............., a objňtego planem zagospodarowania przestrzennego obrňbu éééé. 

ograniczonym ulicŃ ééééé.. od p·ğnocy oraz granicŃ miasta od poğudnia, zatwierdzonym 

UchwağŃ Rady Miejskiej éé.éé Nr é.éé. z dnia éééééé.., ogğoszonŃ w Dzienniku 

Urzňdowym Wojew·dztwa éééééééé.. Nr ééé poz. éé..z dnia éééé. 

I zakwalifikowanych w ramach tego planu jako: 

17ïP ï obiekty produkcyjne, skğady, magazyny, centra logistyczne, 

18-P,U ï obiekty produkcyjne, obiekty rzemiosğa, skğady, magazyny, obiekty usğugowe oraz 

obiekty biurowe, 

26-ZL, 27-ZL, 28-ZL ï tereny leŜne, 

51-KDZ ï tereny komunikacji publicznej, droga klasy Z 

52-KDL - tereny komunikacji publicznej, droga klasy L. 

 
OŜwiadczam, Ũe uruchomiň procedurň zbycia ww. terenu w razie pojawienia siň kontrahenta 

ï inwestora wyraŨajŃcego gotowoŜĺ ich nabycia, a w przypadku zainteresowania czňŜciŃ 

terenu, dokonam wydzielenia jego czňŜci poprzez przeprowadzenie podziağ·w 

geodezyjnych.  

 
 
 

éééééééééééé 
(podpis osoby uprawnionej) 

 
 
WyraŨam zgodň na przetwarzanie moich danych osobowych dla cel·w zwiŃzanych ze 
zbyciem przedmiotowych teren·w (zgodnie z UstawŃ z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie 
danych osobowych, Dz.U. 1997 Nr 133 poz. 883z p·Ŧniejszymi zmianami) 
 

 
éééééééééééé  

 (podpis osoby uprawnione   
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Zağ. 2a. Przykğadowe upowaŨnienie do prowadzenia 

dziağaŒ informacyjno-promocyjnych z celu 

zbycia terenu na rzecz inwestora 

 

<miejscowoŜĺ>, dnia <data> 
 
 
<nazwa/ imiň nazwisko wğaŜciciela terenu> 

<adres> 

 
 
 

UPOWAŧNIENIE  
 

 
 
Ja, niŨej podpisany oŜwiadczam, Ũe jestem wğaŜcicielem teren·w w obrňbie 

nieruchomoŜci mapa 3 dz. nr é............... poğoŨonych w éééé..,  oznaczonego  

w ksiňdze wieczystej KW nr é............., poğoŨonych przy ulicy <adres>. 

 
OŜwiadczam, Ũe upowaŨniam Gminňéé.. do prowadzenia dziağaŒ promocyjno-

informacyjnych zmierzajŃcych do pozyskania inwestora na ww. tereny  

 
 
 
 

éééééééééééé 

(podpis osoby uprawnionej) 

 
 
WyraŨam zgodň na przetwarzanie moich danych osobowych dla cel·w zwiŃzanych ze 

zbyciem przedmiotowych teren·w (zgodnie z UstawŃ z dnia 29 sierpnia 1997 r.  

o ochronie danych osobowych, Dz.U. 1997 Nr 133 poz. 883z p·Ŧniejszymi zmianami) 

 
 

 
ééééééééééééé. 

(podpis osoby uprawnionej) 
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Zağ. 3. Formatka ĂSite check listò - dane o dziağce 

inwestycyjnej 

 

 

 
 

LISTA DANYCH DOTYCZłCYCH TERENU 
SITE  CHECK  LIST 

PoğoŨenie   

Location  

 

Nazwa lokalizacji oraz numery dziağek  

Site name and plot numbers 

 

Miasto / Gmina 

Town / Commune 

 

Powiat 

District  

 

Wojew·dztwo 

Province (Voivodship) 

 

Specjalna Strefa Ekonomiczna: 

Special Economic Zone:  

 

 

(naleŨy podaĺ nazwň) 

Link do mapy lokalizacji (My Maps) 

Link to My Maps 

  

Powierzchnia 

nieruchomoŜci 

Area of property 

Maksymalna dostňpna powierzchnia (w jednym 

kawağku) [ha]  

Max. area available (as one piece) [ha] 

 

Ksztağt dziağki  

The shape of the site 

(naleŨy podaĺ zbliŨony ksztağt dziağki tj. 

kwadrat, prostokŃt, tr·jkŃt, inne)  

MoŨliwoŜci powiňkszenia terenu (kr·tki opis) 

Possibility for expansion (short description) 

 

Informacje 

dotyczŃce 

nieruchomoŜci 

Property 

information 

Orientacyjna cena gruntu [PLN/m2]  

wğŃczajŃc 23% VAT 

Approx. land price [PLN/m2]  

including 23% VAT 

 

WğaŜciciel / wğaŜciciele 

Owner(s) 

(w przypadku gdy wiňcej niŨ jeden 

wğaŜciciel prosimy o wpisanie powierzchni 

jaka przypada na poszczeg·lnych 

wğaŜcicieli) 

Aktualny plan zagospodarowania przestrzennego 

(T/N) 

Valid zoning plan (Y/N) 

(jeŨeli plan w przygotowaniu prosimy             

o podanie orientacyjnego terminu 

uchwalenia) 

Przeznaczenie w miejscowym planie 

zagospodarowania przestrzennego 

Zoning 

 

Warunki nabycia / udostňpnienia 

terms of acquisition  

SprzedaŨ 

Sale                                       Ǐ 

UŨytkowanie wieczyste 
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Perpetual usufruct                 Ǐ 

DzierŨawa 

Lease                                    Ǐ 

Charakterystyka 

dziağki 

Land 

specification 

Klasa grunt·w wraz  z powierzchniŃ [ha] 

Soil class with area [ha] 

 

R·Ũnica poziom·w terenu [m] 

Differences in land level [m] 

 

Ograniczenia wysokoŜci budynk·w [m] 

Building height limit  [m] 

 

Procent dopuszczalnej zabudowy  

Building coverage  [%] 

 

Obecne uŨytkowanie 

Present usage 

 

Zanieczyszczenia w·d powierzchniowych  

i gruntowych (T/N) 

Soil and underground water  

pollution (Y/N) 

(w przypadku odpowiedzi pozytywnej 

prosimy o kr·tki opis rodzaju 

zanieczyszczenia) 

Poziom w·d gruntowych [m] 

Underground water level [m] 

 

 Czy byğy prowadzone badania geologiczne 

 terenu (T/N) 

 Were geological research done (Y/N)   

 

Ryzyko wystŃpienia zalaŒ lub obsuniňĺ terenu 

(T/N) 

Risk of flooding or land slide (Y/N) 

 

Przeszkody podziemne (T/N) 

Underground obstacles (Y/N) 

(np. gazociŃgi, podziemne linie 

energetyczne itp.) 

Przeszkody wystňpujŃce na powierzchni terenu 

(T/N) 

Ground and overhead obstacles (Y/N) 

(np. linie energetyczne, drogi 

przechodzŃce przez teren, zbiorniki i cieki 

wodne, kanağy, obiekty pod ochronŃ itp.) 

IstniejŃce ograniczenia ekologiczne (T/N) 

Ecological restrictions (Y/N) 

(jeŨeli wystňpujŃ, prosimy o kr·tki opis) 

Budynki i zabudowania na terenie (T/N) 

Buildings / other constructions on site (Y/N) 

(jeŨeli wystňpujŃ, prosimy o zağŃczenie 

kr·tkiego opisu) 

 

 

PoğŃczenia 

transportowe  

Transport links 

Droga dojazdowa do terenu   

Access road to the plot (type and width of access 

road) 

(naleŨy podaĺ rodzaj drogi i jej szerokoŜĺ 

uŨytkowŃ ï bez pobocza) 
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Autostrada / droga krajowa [km] 

Nearest motorway / national road [km] 

(naleŨy podaĺ oznaczenie autostrady / 

drogi krajowej oraz odlegğoŜĺ do wjazdu 

na autostradň / drogň krajowŃ) 

Porty rzeczne i morskie w odlegğoŜci do 200 km 

Sea and river ports located up to  200 km  

(prosimy o podanie miejscowoŜci,  

w kt·rej znajduje siň port i odlegğoŜci w 

km; interesujŃ nas wszystkie porty 

znajdujŃce siň w promieniu 200 km) 

Kolej [km] 

Railway line [km] 

(prosimy o podanie miejscowoŜci w kt·rej 

znajduje siň najbliŨsza stacja kolejowa  

i odlegğoŜci w km) 

Bocznica kolejowa [km] 

Railway siding [km] 

(prosimy o podanie miejscowoŜci                      

i odlegğoŜci w km) 

NajbliŨsze lotnisko miňdzynarodowe [km] 

Nearest international airport [km] 

(prosimy o podanie miejscowoŜci  

i odlegğoŜci w km; dodatkowo interesujŃ 

nas wszystkie lotniska znajdujŃce siň  

w promieniu 100 km) 

NajbliŨsze miasto wojew·dzkie [km] 

Nearest province capital [km] 

(prosimy o podanie miejscowoŜci                      

i odlegğoŜci w km) 

IstniejŃca 

infrastruktura  

Existing 

infrastructure 

 

ElektrycznoŜĺ na terenie (T/N) 

Electricity (Y/N) 

 

 

OdlegğoŜĺ przyğŃcza od granicy terenu 

Connection point  (distance from boundary) [m]   

(w przypadku braku elektrycznoŜci 

prosimy    o podanie odlegğoŜci przyğŃcza 

od granicy terenu) 

Napiňcie  

Voltage [kV]                   

 

Dostňpna moc  

Available capacity [MW]       

 

Gaz na terenie (T/N)  

Gas (Y/N) 

 

OdlegğoŜĺ przyğŃcza od granicy dziağki  

Connection point (distance from boundary) [m]  

(w przypadku braku gazu prosimy  

o podanie odlegğoŜci przyğŃcza od granicy 

terenu) 

WartoŜĺ kaloryczna  

Calorific value [MJ/Nm3]  

 

średnica rury  

Pipe diameter [mm]       

 

Dostňpna objňtoŜĺ  

Available capacity [Nm3/h]            

 

Woda  na terenie (T/N) 

Water supply (Y/N) 

(prosimy o zaznaczenie, czy podana 

informacja dotyczy wody dla cel·w 

socjalnych czy przemysğowych. JeŨeli 

wystňpujŃ oba rodzaje wody prosimy  
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o podanie informacji dla kaŨdego z nich  

z osobna) 

OdlegğoŜĺ przyğŃcza od granicy terenu 

Connection point (distance from boundary) [m]  

(w przypadku braku wody prosimy  

o podanie odlegğoŜci przyğŃcza od granicy 

terenu) 

Dostňpna objňtoŜĺ  

Available capacity [m3/24h]        

 

Kanalizacja na terenie (T/N) 

Sewage discharge (Y/N) 

 

OdlegğoŜĺ przyğŃcza od granicy terenu 

Connection point (distance from boundary) [m]  

(w przypadku braku kanalizacji prosimy  

o podanie odlegğoŜci przyğŃcza od granicy 

terenu) 

Dostňpna objňtoŜĺ  

 Available capacity [m3/24h]         

 

Oczyszczalnia Ŝciek·w na terenie bŃdŦ  

w bezpoŜrednim sŃsiedztwie 

Treatment plant (Y/N) 

 

Telefony (T/N) 

Telephone (Y/N) 

 

OdlegğoŜĺ przyğŃcza od granicy terenu  

Connection point (distance from boundary) [m] 

(w przypadku braku prosimy o podanie 

odlegğoŜci przyğŃcza od granicy terenu) 

Uwagi 

Comments 

 

Osoba 

przygotowujŃca 

ofertň 

Offer  

prepared by 

Imiň, nazwisko, stanowisko, tel., tel. kom·rkowy, e-mail, znajomoŜĺ jňzyk·w obcych 

 

 

Osoby do 

kontaktu 

Contact person 

Imiň, nazwisko, stanowisko, tel., tel. kom·rkowy, e-mail, znajomoŜĺ jňzyk·w obcych 

 

Data 

aktualizacji 

oferty 

Updated offer  
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Wymagane zağŃczniki: 

Required enclosures: 

 

Á Mapki terenu (wğŃczajŃc infrastrukturň na terenie i sieĺ poğŃczeŒ 

transportowych);  

Maps of plot (including infrastructure on plot and transport links);  

Á 3-5 dobrej jakoŜci zdjňĺ, dajŃcych peğny obraz terenu;  

3-5 high-quality photographs giving full view of plot; 

 

 Zdjňcia lotnicze; 

 Aerial photographs . 

 

 

Osoba przygotowujŃca ofertň w tym zamieszczajŃca zdjňcia terenu oŜwiadcza, Ũe: 

jest uprawniona do dysponowania materiağami stanowiŃcymi zağŃcznik do oferty , 

posiada prawa autorskie do tych materiağ·w w tym zdjňĺ oraz zapewnia, Ũe materiağy 

te, w Ũaden spos·b nie naruszajŃ praw os·b trzecich.  

  

PAIH i jego partnerzy regionalni nie ponoszŃ odpowiedzialnoŜci w przypadku 

skierowania przez inne osoby roszczeŒ zwiŃzanych z opublikowaniem materiağ·w, 

w tym zdjňĺ. OdpowiedzialnoŜĺ w tym zakresie ponosi wyğŃcznie oferent, kt·ry 

przesğağ materiağy. 

  






































































































































































































































