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W_1 - ZGLOSZENIE PRACY GEODEZYJNEJ O

0

Ustugi zwigzane z obstugg wykonawcow prac
geodezyjnych dostepne s3 w geoportalu w
trybie chronionym po zalogowaniu. Aby uzyskaé
parametry logowania (login i hasto) konieczny
jest kontakt z Osrodkiem Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej, w celu podpisania
umowy na zgtaszanie prac geodezyjnych droga
internetowa.

Aby wejs¢ do panelu obstugi Wykonawcy
w oknie gtéwnym geoportalu nalezy
wybra¢ odpowiednig zaktadke (Obstuga
wykonawcy) lub odpowiednig e-ustuge
z katalogu e-ustug.. Po wykonaniu wyboru
pojawi sie okno logowania do portalu
wykonawcy prac.

Aby rozpocza¢ proces zgtaszania pracy
geodezyjnej nalezy wybrac przycisk:

Zgtoszenie prac

W oknie zostanie wyswietlony formularz
zgtoszenia, ktory nalezy nastepnie uzupetnié
danymi.




Formularz zgtoszenia

pracy geodezyjnej

w formularzu automatycznie
podpowiadajg sie dane zalogowanego
uzytkownika. Pozostate pola nalezy
wypetni¢ recznie.
W pozycji osoby nalezy wprowadzi¢ dane
osoby, ktdrej przedsiebiorca powierzyt
samodzielne wykonywanie czynnosci. Jesli
wczesniej formularz byt  wypetniany,
istnieje  réwniez mozliwos¢  wyboru
informacji z listy poprzednio
wprowadzanych danych.

Nastepnie w sekcji cel nalezy wskazac cel

prac geodezyjnych i termin ich

wykonywania.

Podczas wypetniania wniosku oprécz

wskazania podstawowych parametrow

nalezy rowniez zdefiniowac przestrzenng
lokalizacje zgtaszanej pracy. W tym celu
nalezy okresli¢:

- Zakres obszarowy - poligon okreslajacy
zakres zgtaszanej pracy, wedtug
powierzchni wynikajacych z tych
poligondw bedzie naliczana opfata
za udostepniane materiaty,

- Zakres dziatkowy — dziatke lub dziatki
bedace przedmiotem zgtoszenia,

Po wybraniu przycisku

dla zakresu obszarowego lub

dla zakresu dziatkowego uzytkownik

zostanie przekierowany na mape w celu

graficznego wskazania obszaréw
lub dziatek.




Po wyborze przycisku dodawania zakresu dziatkowego i obszarowego
Uzytkownik zostanie automatycznie przekierowany na mape. Nalezy
nastepnie wyswietli¢ odpowiednie warstwy WMS i zlokalizowac¢ sie na
obszarze, ktérego dotyczy zgtaszana praca (patrz: Obstuga podstawowa
geoportalu). Po jego odszukaniu nalezy wybraé opcje pomiaru
powierzchni i oznaczy¢ zakres obszarowy a nastepnie klikng¢ przycisk:

aby zatadowaé go do zgtoszenia. Z kolei, aby wprowadzi¢ zakres
dziatkowy nalezy wybra¢ ikone i klikng¢ w dziatke lub dziatki

tworzgce zakres dziatkowy.

Podczas dokonywania wyboru zakresu obszarowego lub dziatkowego obydwa z nich mozna wykona¢ na
podstawie mapy. Mozliwe jest rdwniez wyznaczenie zakresu dziatkowego na podstawie wskazanego
wczesniej zakresu obszaru, jak réwniez wyznaczenie zakresu obszarowego na podstawie zakresu
dziatkowego. Aby to zrobi¢ nalezy po wskazaniu jednego z zakreséw wrdci¢é do formularza zgtoszenia
poprzez klikniecie przycisku . Nastepnie w formularzu zgtoszenia w sekcji Potozenie wybraé
jeden z przyciskow:

Umozliwia on zaczytanie zakresu obszarowego na podstawie
wprowadzonych dziatek. W celu prawidtowego go okreslenia nalezy
wpierw w polu Bufor [m] wprowadzié¢ wartos¢ bufora, ktéry okresli
zakres obszarowy wokot dziatek. W przypadku pozostawienia
wartosci 0 zakres obszarowy zostanie okreslony wprost po granicy
dziatek.

Umozliwia on zaczytanie zakresu dziatkowego na podstawie
wprowadzonego zakresu obszarowego. Po wybraniu przycisku
do zgtoszenia zostang zaczytane wszystkie dziatki znajdujgce sie
w wytyczonym zakresie obszarowym.




Formularz zgtoszenia

pracy geodezyjnej

W sekcji informacje dodatkowe
nalezy okresli¢ wnioskowany sposéb
obstugi. W przypadku wyboru opcji
Prosze o wystawienie DOO obstuga
zgtoszenia nie wymaga udziatu przez
Pracownika ODGIK. Geodeta na
etapie sktadania zgtoszenia moze
réwniez zdeklarowac ched
przekazywania wynikow prac
etapami lub zamowienia materiatéw
drukowanych. W takiej sytuacji
niezbedne jest przyjecie zgtoszenia
przez pracownika ODGIK i reczne
wystawienie DOO.




Po wypetnieniu wszystkich wymaganych pdl,
nalezy wcisng¢ przycisk Wyslij zgtoszenie pracy.
Na ekranie wyswietli sie okno zawierajgce
wypetniony formularz ZG w formie zgodnej
z przepisami prawa. Mozina go wydrukowac
lub zamkngé. Zgtoszenie w takiej formie, bedzie
w kazdej chwili dostepne w portalu wykonawcy.

Wocisniecie przycisku Wyslij zgloszenie pracy, powoduje modyfikacje rejestru zgtoszen
prac geodezyjnych i rejestru wnioskédw w bazie danych PZGiK w Osrodku. W zwigzku z tym
automatycznie zostanie nadany identyfikator zgtoszenia pracy geodezyjnej.

Po wystaniu zgtoszenia jezeli zostata wybrana opcja automatycznego wystawienia DOO
mozna przejs¢ do kolejnych ustug zwigzanych z ptatnoscia elektroniczng oraz pobieraniem
wybranych materiatow. Jezeli geodeta wnioskowat o etapowanie prac lub materiaty
drukowane zgtoszenie musi by¢ obstuzone przez pracownika ODGIK.
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O W_2 - UZGADNIANIE LISTY MATERIALOW O

Uzgadnianie listy materiatdow mozliwe jest tylko dla
zgtoszen prac geodezyjnych, ktére zostaty zgtoszone Aby uzgodni¢ liste materiatéw zasobu,
przed 31 lipca 2020 roku. konieczne  jest  spozycjonowanie  sie
na odpowiednim zgtoszeniu pracy
geodezyjnej. W zwigzku z tym nalezy
zalogowad sie do panelu wykonawcy prac
geodezyjnych.

W portalu wykonawcy nalezy wcisng¢ przycisk:

Lists prac néSrakoAorongch

Na ekranie pojawi sie okno zawierajgce wykaz
wszystkich niezakoniczonych prac
geodezyjnych  zalogowanego wykonawcy.
Po wybraniu odpowiedniego zgtoszenia
na ekranie wyswietlone zostanie okno
zawierajgce szczegdty zgtoszenia.




Do momentu wystawienia Dokumentu
Obliczenia Opfaty zarowno Osrodek
jak i wykonawca mogg zmieniac liste
materiatéw zasobu.

Wystanie zmian

Aby od strony Wykonawcy uzgodnic¢ liste
materiatéw zasobu, nalezy przejs¢ do sekgji
Whioski i wcisngé przycisk:

Powinny sie w niej wyswietli¢ dodatkowe
narzedzia stuzagce do zmiany listy
materiatéw zasobu.

Usuniecie materiatu

Y

Dodanie materiatu




Po wcisnieciu przycisku
Na ekranie pojawi sie okno

Po jego zatwierdzeniu lista materiatdw zostanie zmodyfikowana. Wprowadzone zmiany bedg
widoczne zaréwno dla Wykonawcy w przeglagdarce jak i dla pracownikéw Osrodka w programie
OSRODEK w zaktadce Materiaty. Czynnoé¢ zmiany listy materialéw moina powtarzaé¢ dowolng
liczbe razy az do momentu wygenerowania Dokumentu Obliczenia Optaty.

Jednoczesnie system generuje automatycznie komunikat do pracownika Osrodka informujacy,
ze dla danego zgtoszenia (wniosku) zostata zmieniona lista materiatow zasobu.

Jezeli zmiany listy materiatéw dokona pracownik Osrodka, réwniez automatycznie zostanie
wygenerowany komunikat dla Wykonawcy, informujacy, ze dla danego zgtoszenia zostata
zmieniona lista materiatow.

Zakonczenie procesu uzgadniania, czyli wystawienie Dokumentu Obliczenia Optaty powinno
zosta¢ poprzedzone odpowiednimi wpisami w komunikatorze zarowno przez pracownika Osrodka
jak i przez Wykonawce.

Jezeli zajdzie potrzeba rozszerzenia listy materiatdow po wystawieniu Dokumentu Obliczenia
Optaty, nalezy to zrobi¢ w trybie zgtoszenia uzupetniajgcego, co jest przedmiotem odrebnej ustugi.




QO W_3 - ZGLOSZENIA UZUPELNIAJACE O

Aby wykonac¢ zgtoszenie uzupetniajace,
w oknie gtéwnym geoportalu nalezy
zalogowac sie do panelu wykonawcy prac
geodezyjnych.

W portalu wykonawcy nalezy wcisngé przycisk:

Po czym uzytkownik zostanie przekierowany
do formularza zgtoszenia, poprzez ktéry moze
wykonad zgtoszenia uzupetniajace.




Po przejsciu do formularza zgtoszenia nalezy w polu Zgtoszenie
uzupetniajgce  do zgtoszenia nalezy wpisa¢ identyfikator
zgtoszenia pierwotnego i wcisngc przycisk:

Jezeli w bazie zgtoszen w rejestrze zgtoszen wystepuje juz takie
zgtoszenie, na ekranie pojawi sie formularz zgtoszenia.

Po wyswietleniu formularza zgloszenia nalezy wybraé powdd zgtoszenia
uzupetniajgcego, moze to by¢ zmiana kierownika zgtoszonych prac, wydtuzenie
terminu prac, zwiekszenie obszaru pracy lub zgtoszenie prac dodatkowych. W
zaleznosci od wybranego powodu zgtoszenia uruchomi sie odpowiednia czesé
formularza. Nalezy pamietaé, ze w przypadku zwiekszenia obszaru zgtaszanej
pracy obszar zaznaczony na mapie musi przylega¢ do obszaru zgtoszenia
pierwotnego.

W sekcji informacje dodatkowe nalezy nastepnie wybraé¢ sposdb obstugi —
automatyczny lub z wystawieniem DOO przez Pracownika ODGIK po wczesniejszej
akceptacji.




Po wypetnieniu wszystkich wymaganych pél, nalezy wcisng¢ przycisk Wyslij zgtoszenie
pracy. Na ekranie wyswietli sie okno zawierajace wypetniony formularz ZG w formie
zgodnej z przepisami prawa. Mozna go wydrukowac lub zamknga¢. Zgtoszenie w takiej
formie, bedzie w kazdej chwili dostepne w portalu wykonawcy.

Wocisniecie przycisku Wyslij zgtoszenie pracy w przypadku zgtoszenia uzupetniajacego,
powoduje dodanie kolejnego wniosku powigzanego ze zgtoszeniem pierwotnym, ktérego
dotyczy. Po wystaniu zgtoszenia jezeli zostata wybrana opcja Automatyczna Generacja
Dokumentu Obliczenia Opfaty. Mozna przejs¢ do kolejnych ustug zwigzanych z pfatnosciag
elektroniczng oraz pobieraniem wybranych materiatéw. Jezeli w sposobie obstugi
whioskodawca wnioskowat o etapowanie prac, konieczna jest akceptacja zaproponowanego
harmonogramu i wystawienie DOO przez ODGIK.




W_4 - PRZEGLADANIE ZGLOSZONYCH

| ZAKONCZONYCH/NIEZAKONCZONYCH PRAC

wykonawcy prac.

Aby wejs¢ do panelu obstugi Wykonawcy w oknie gtéwnym geoportalu nalezy
wybra¢ odpowiednig zaktadke (Obstuga wykonawcy) lub odpowiednig e-ustuge
z katalogu e-ustug. Po wykonaniu wyboru pojawi sie okno logowania do portalu

W portalu wykonawcy w zaleznosci od potrzeb wybrac
nalezy opcje:

- Lista prac zakonczonych

- Lista prac niezakonczonych.

Na ekranie pojawi sie okno zawierajgce wykaz
wszystkich prac geodezyjnych (zakonczonych
lub niezakoniczonych) zalogowanego Wykonawcy.
Po wybraniu z listy identyfikatora zgtoszenia, na ekranie
wyswietlone zostanie okno zawierajgce wszystkie
szczegoty wskazanego zgtoszenia. Dane w tabeli mozna
dowolnie sortowac klikajgc w odpowiednig nazwe pola.




O W_5 - GENEROWANIE DOKUMENTU OPLATY O
| PLATNOSC ELEKTRONICZNA

Generowanie Dokumentu Obliczenia Optaty oraz ptatnos¢ elektroniczna moze wystgpi¢ w dwach trybach:
- automatyczne wygenerowanie Dokumentu Obliczenia Optaty — wystepuje w sytuacji wybrania w
formularzu zgtoszenia opcji:

- Wygenerowanie DOO przez ODGIK jesli geodeta wyrazit prosbe o etapowanie prac lub sprzedaz
materiatéw analogowych, poprzez wybér opcji:

Po wygenerowaniu DOO link do tresci dokumentu powinien sie znalez¢ w sekcji Dokumenty/pliki.




- X ( W77
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Po wygenerowaniu Dokumentu Obliczenia Optaty, mozliwe jest dokonanie zaptaty. Mozna
to zrobi¢ z wykorzystaniem ustugi internetowej. Aby to zrobi¢, nalezy wcisng¢ przycisk
W sekcji Wnioski (opcja dostepna jest po wygenerowaniu DOO).

Po wybraniu odpowiedniego banku
uzytkownik zostanie przekierowany
na odpowiednig strone w celu
dokonania pfatnosci. Po krétkiej
chwili od jej zatwierdzenia w sekcji
Whioski  powinna  pojawi¢  sie
informacja, ze wniosek zostat
optacony. W tym momencie mozliwe
jest rozpoczecie procesy pobierania
zamowionych materiatow.
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O W_6 - POBIERANIE MATERIALOW W OBSZARZE
ZGLOSZONEJ PRACY (PERSONALIZACJA)

Po dokonaniu optaty mozna rozpoczg¢ pobieranie zamdwionych materiatéw zasobu.

Mozliwe jest pobieranie materiatéw (np. mapy zasadniczej, mapy ewidencyjnej) w formie
wektorowej bezposrednio z bazy danych ODGIK w nastepujgcych formatach:

- ascii,

- dxf,

- gml,

- shp,

lub w formie rastrowej w formacie geotiff. Liczba i format dostepnych danych zalezy od
lokalnej konfiguracji geoportalu w ODGIK.

Aby wykona¢ eksport danych wektorowych do wybranego formatu, w oknie zawierajgcym
szczegoty zgtoszenia pracy geodezyjnej, w sekcji Eksport z programu EWMAPA, nalezy wybrad:
jednostke ewidencyjng, z ktérej ma by¢ wykonany eksport (jesli zakres zgtoszonej pracy
dotyczyt jednej jednostki wybieramy opcje Jednostka ewidencyjna ze zgtoszenia pracy).

Jednostke ewidencyjng, z ktorej ma by¢
wykonany eksport (jesli zakres
zgtoszonej pracy dotyczyt  jednej
jednostki wybieramy opcje Jednostka
ewidencyjna ze zgtoszenia pracy)

Rodzaj i format danych - Nastepnie wciskamy przycisk

Po  kilku  minutach w  oknie
zawierajacym szczegoty zgtoszenia w
sekcji Dokumenty/pliki  powinien
pojawi¢ sie link do pobrania
wybranego pliku z danymi.




O W_7 - POBIERANIE DANYCH Z BAZY EGIB O
W OBSZARZE ZGLOSZONEJ PRACY
(PERSONALIZACJA)

Jezeli wniosek o udostepnienie materiatéw zasobu, ztozony w ramach
zgtoszenia pracy geodezyjnej zawiera dane opisowe pochodzace
z bazy danych EGIB, po dokonaniu optaty i wygenerowaniu licencji
w oknie zawierajgcym szczegdty zgtoszenia w sekcji Pobieranie danych
opisowych EGIB. Powinien znajdowac sie link do pobrania danych
opisowych o dziatkach z obszaru zgtoszenia:

- Dla dziatek z obszaru:

- Dla wskazanych we wniosku:

Wygenerowane dane opisowe EGIB, mozna wydrukowaé lub zapisa¢ na dysku lokalnym.
W sytuacji, gdy do pobrania jest wiecej niz jedna dziatka, przed wygenerowaniem
informacji o dziatce, wyswietli sie dodatkowe okno, w ktérym uzytkownik musi zaznaczy¢
te dziatki, ktére w danym momencie chce pobraé. Wszystkie pobrania informacji opisowe;j
o danych EGIB sg szczegétowe rejestrowane w systemie.




Jezeli wniosek zawierat dane graficzne i opisowe EGIB konieczne jest rowniez pobranie danych
graficznych w obszarze zgtoszonej pracy. Aby to zrobi¢, w oknie zawierajgcym szczegoty
zgtoszenia pracy geodezyjnej, w sekcji Eksport z programu EWMAPA, nalezy wybrac: jednostke
ewidencyjng, z ktérej ma byé wykonany eksport (jesli zakres zgtoszonej pracy dotyczyt jednej
jednostki wybieramy opcje Jednostka ewidencyjna ze zgltoszenia pracy) oraz odpowiedni
rodzaj i format danych, ktére chcemy pobrac (w przypadku bazy danych EGIB moze to by¢ np.
Eksport danych EGIB do formatu GML).

Jednostka ewidencyjng, z ktérej ma by¢
wykonany eksport.

Rodzaj i format danych - Nastepnie wciskamy przycisk
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O W_8 - POBIERANIA DANYCH Z BAZY GESUT O
W OBSZARZE ZGLOSZONEJ PRACY
(PERSONALIZACJA)

Aby pobraé dane z bazy GESUT w obszarze zgtoszonej pracy, w oknie zawierajgcym szczegoty
zgtoszenia pracy geodezyjnej, w sekcji Eksport z programu EWMAPA, nalezy wybrac: jednostke
ewidencyjng, z ktérej ma by¢ wykonany eksport (jesli zakres zgtoszonej pracy dotyczyt jednej
jednostki wybieramy opcje Jednostka ewidencyjna ze zgloszenia pracy) oraz odpowiedni
rodzaj i format danych, ktére chcemy pobrac¢ (w przypadku bazy danych GESUT moze to byc¢
np. Eksport danych GESUT do formatu GML).

Jednostka ewidencyjng, z ktérej ma by¢
wykonany eksport.

Rodzaj i format danych. - Nastepnie nalezy wcisnac przycisk:




O W_9 - POBIERANIE DANYCH Z BAZY BDOTS00 O

W OBSZARZE ZGLOSZONEJ PRACY
(PERSONALIZACJA)

Aby pobraé dane z bazy BDOT500 w obszarze zgtoszonej pracy, w oknie zawierajgcym szczegoty
zgtoszenia pracy geodezyjnej, w sekcji Eksport z programu EWMAPA, nalezy wybrac: jednostke
ewidencyjng, z ktérej ma by¢ wykonany eksport (jesli zakres zgtoszonej pracy dotyczyt jednej
jednostki wybieramy opcje Jednostka ewidencyjna ze zgloszenia pracy) oraz odpowiedni
rodzaj i format danych, ktére chcemy pobraé (w przypadku bazy danych BDOT500 moze to byc¢
np. Eksport danych BDOT500 do formatu GML).

Jednostka ewidencyjna, z ktérej ma byc¢
wykonany eksport.

Rodzaj i format danych

0

Nastepnie wciskamy przycisk |




O W_10 - PRZEKAZYWANIE WYNIKOW
PRACY GEODEZYJNEJ

Aby przekaza¢ drogg elektroniczng zawiadomienie o wykonaniu prac geodezyjnych oraz
przekazac ich wyniki pracy geodezyjnej (pliki modyfikujgce, operat w formie cyfrowej), w oknie
zawierajgcym szczegoty zgtoszenia pracy geodezyjnej, w sekcji Zawiadomienie o wykonaniu
prac, nalezy wypetni¢ formularz zawiadomienia a nastepnie wybrac przycisk

i wskazac plik z danymi, ktory chcemy wystac i wcisngé przycisk

Wskazane pliki zostang przekazane do bazy programu danych programu OSRODEK, a formularz
zawiadomienia i przestany Operat bedg widoczne w sekcji Dokumenty/pliki.




