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Wytyczne w sprawie biezgcego ewidencjonowania materiatéw PZGiK
oraz ich przetwarzania do postaci elektronicznej

Materiat zasobu=operat techniczny

Dokument zasobu=dokument w operacie technicznym

I. Kolejnos¢ ewidencjonowania

1. Operaty techniczne w biezgcej pracy Osrodka ewidencjonuje sie wg daty wptywu — decyduje data
prezentaty na zawiadomieniu o zakoriczeniu pracy:

1.1.w pierwszej kolejnosci — pousterkowe, szczegdlnie przeterminowane,
1.2. w drugiej kolejnosci — ,,bez zmian”, szczegdlnie przeterminowane,
1.3.w trzeciej kolejnosci — reszta.

2. Termin ustawowy , niezwtocznie” nalezy odczytywac jako maksimum 1 miesigc.

3. Okreslenie , przeterminowane” w rozumieniu niniejszych wytycznych nalezy odczytywac jako:
3.1.wiecej 3 dni robocze — dla ,,bez zmian”,
3.2.wiecej niz 2 tygodnie — dla pozostatych.

Il. Ogdlne zasady ewidencjonowania materiatéw zasobu i dokumentéw zasobu

1. Proces ewidencjonowania materiatéw PZGiK oraz ich przetwarzania do postaci elektronicznej obejmuje:

1.1.zaewidencjonowanie materiatéw zasobu w ewidencji materiatéw zasobu (nadanie numeru
P.3021.rrrr.n),

1.2. uzupetnienie atrybutéw dla klasy obiektow PZG_MaterialZasobu,

1.3.opatrzenie analogowych materiatdéw zasobu identyfikatorem ewidencyjnym materiatu zasobu,

1.4.digitalizacje dokumentacji zasobu,

1.5.odpowiednie nazewnictwo plikdw,

1.6. opatrzenie materiatéw zasobu odpowiednia klauzulg,

1.7.uporzadkowanie przetworzonych do postaci cyfrowej materiatdw zasobu w repozytorium,

1.8.powigzanie plikbw zawierajacych dokumentacje przetworzong do postaci elektronicznej z
zarejestrowanym materiatem zasobu i uzupetnienie atrybutdéw dla klasy obiektéw PZG_Dokument,

1.9.utworzenie obiektéw typu ,Zasieg zasobu geodezyjnego” oraz nadanie georeferencji wybranym
dokumentom zasobu (szkicom),

2. Przedmiotem digitalizacji nie s3: protokoty weryfikacji i zawiadomienia o zakonczeniu prac. Ponadto nie
podlegajg digitalizacji:

e dowody doreczen zawiadomien i kopie doreczen wezwan,
e kopie materiatow zasobu.

Ill. Zasady ewidencjonowania materiatéw zasobu (operatéw technicznych)

1. Rozpoczecie procesu ewidencjonowania odbywa sie zgodnie z zatgcznikiem numer 1 (Rozpoczecie
ewidencjonowania) do niniejszych wytycznych.

2. Nadanie numeru P.3021.rrrr.n dla klasy obiektow PZG_MaterialZasobu odbywa sie automatycznie, przy
przyjmowaniu dokumentacji do PZGiK w GEO-INFO Osrodek. W zakresie identyfikatora ewidencyjnego
materiatu zasobu o tresci P.3021.rrrr.n:

e P.3021. jest elementem statym, wtasciwym dla zasobu powiatowego powiatu poznanskiego,

e rrrrjest czterocyfrowa liczbg oznaczajgca rok, w ktérym nastgpito przyjecie materiatu do zasobu,

e n jest kolejng liczbg naturalng, wyrdzniajgcg materiat zasobu w ewidencji materiatéw zasobu w
danym roku kalendarzowym.

3. Uzupetnienie atrybutéw dla klasy obiektéw PZG_MaterialZasobu odbywa sie zgodnie z zatgcznikiem
numer 2 (Atrybuty dla klasy obiektéw PZG_MaterialZasobu) do niniejszych wytycznych.

4. Kazdy operat techniczny, przyjmowany do zasobu w teczce lub segregatorze musi zostaé opatrzony
wiasciwg klauzulg oraz identyfikatorem ewidencyjnym materiatu zasobu czerwonym pisakiem wzdtuz

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geod§zy]ne] | Kartogréﬁczne{, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznari www.podgik.powiat.poznan.pl
tel. 61 8410 540, faks 61 8410 629, e-mail: podgik @podgik.powiat.poznan.pl



POWIATOWY OSRODEK

DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ

I KARTOGRAFICZNEJ

lewej (dtugiej) krawedzi teczki lub segregatora od dotfu . Kazdy operat techniczny przechowywany wraz z
innymi w zbiorczym kartonie musi zosta¢ opatrzony witasciwg klauzulg na pierwszej stronie operatu
technicznego oraz dodatkowo numerem n z identyfikatora P.3021.rrrr.n na protokole weryfikacji, ktéry
stanowi pierwszy dokument w pliku dokumentéw sktadajacych sie na operat techniczny. Przyktady
znajdujg sie w zatgczniku numer 3 (Klauzulowanie oraz opisywanie materiatdbw zasobu w postaci
analogowej) do niniejszych wytycznych.

IV. Zasady digitalizowania dokumentow zasobu (poszczegdinych dokumentow sktadajacych sie na operat
techniczny)

1.
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Kazdy dokument analogowy, stanowigcy czes¢ operatu technicznego, przed skanowaniem musi zostac
opatrzony wtasciwym identyfikatorem ewidencyjnym materiatu zasobu w postaci P.3021.rrrr.n. Numer
nalezy nanies¢ czerwonym pisakiem, lub uzupetnionym odciskiem pieczatki P.3021.20..... wzdtuz prawej
(dtugiej) krawedzi dokumentu od dotu.

Dla dokumentéw analogowych wielostronicowych — numer musi znajdowad sie na pierwszej stronie
dokumentu wielostronicowego. Numer musi znajdowac sie na kazdym szkicu i na kazdym protokole
granicznym. Numer nie moze zakrywad tresci dokumentu. Dopuszczalne jest umieszczenie numeru w
innym miejscu dokumentu analogowego niz ustalone, jesli umieszczenie numeru w ustalonym miejscu
spowodowatoby nieodwracalne zatarcie lub znieksztatcenie tresci dokumentu, w taki sposéb, ze
odczytanie danych z dokumentu statoby sie niemozliwe, lub choéby utrudnione.

Dopuszczalne jest wpisywanie identyfikatora ewidencyjnego materiatu zasobu na dokumentach
analogowych:

e czeSciowo z gotowej pieczatki P.3021.20......,, cze$ciowo odrecznie (pozostata czesc identyfikatora),
e w catosci odrecznie — pismem technicznym, lub przynajmniej zblizonym do technicznego.
Dokumenty analogowe skanuje sie do plikow pdf. Dokumenty analogowe wielostronicowe po
zeskanowaniu przyjmujg posta¢ wielostronicowych dokumentow pdf. Skopiowane dokumenty w
stosunku do oryginatéw muszg zachowaé proporcje wymiardw i nie posiadac znieksztatcen i deformaciji.
Dokumenty zawierajace istotne elementy tresci wyréznione w kolorze muszg zostac zarchiwizowane z
zachowaniem oryginalnych kolorow.

Kazdy szkic polowy (w tym kazdy szkic stanowigcy zatgcznik do protokotu z czynnosci granicznych) ma
zosta¢ zdigitalizowany jako odrebny dokument. Zamawiajacy nie dopuszcza wykonywania zbioréw
szkicdw polowych jako zbiorczych plikow pdf. Jezeli szkic zawiera na odwrocie i/lub dotgczony do niego
wykaz wspodtrzednych szczegoétow terenowych, ktorych pomiar zostat zilustrowany na tym szkicu,
zarowno rysunek szkicu jak i wykaz wspodtrzednych majg zostaé zeskanowane jako jeden
wielostronicowy dokument elektroniczny. Kazdy protokét graniczny (protokdt z rozgraniczenia, akt
ugody, protokét z ustalenia przebiegu granic, protokét ze wznowienia znakéw granicznych, protokét z
wyznaczenia (i utrwalenia) punktdw granicznych) ma zostac zdigitalizowany jako odrebny dokument.
Zamawiajgcy nie dopuszcza wykonywania zbiorow protokotdw granicznych jako zbiorczych plikéw pdf.
Jezeli w ramach jednego operatu technicznego, sprawozdanie techniczne sktada sie z kilku sprawozdan
(w przypadkach robdt wieloetapowych) - wszystkie majg zostaé¢ zeskanowane do jednego pliku. Jesli
sprawozdanie techniczne jest wykonane na odwrocie innego dokumentu analogowego — ma zostac
zeskanowane do odrebnego pliku.

. Jezeli w ramach jednego operatu technicznego, na wiecej niz jednym opisie topograficznym, okreslony

zostat stan znakdéw osnéw geodezyjnych w dacie pomiaru — wszystkie majg zosta¢ zeskanowane do
jednego pliku. Jeden opis to jedna strona w wielostronicowym pliku PDF.

. Jezeli w ramach jednego operatu technicznego, mapa (w tym w szczegdlnosci: mapa wywiadu

terenowego, mapa do celdw projektowych, itd.) sktada sie z kilku arkuszy — kazdy z nich ma zosta¢
zeskanowany do  odrebnego pliku (w  szczegélnosci  dotyczy  duzych  opracowan
wielkopowierzchniowych).

Jezeli w ramach jednego operatu technicznego, spis dokumentéw operatu technicznego skfada sie z
kilku spisow (w przypadkach robét wielotomowych) - wszystkie majg zosta¢ zeskanowane do jednego
pliku. Jesli spis dokumentéw operatu technicznego jest wykonany na odwrocie innego dokumentu
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analogowego — ma zostac zeskanowany do odrebnego pliku.
10.Jezeli w ramach jednego operatu technicznego, wykonany zostat wiecej niz jeden protokdt badania
ksiegi wieczystej oraz analogicznie wiecej niz jeden wykaz synchronizacyjny, wykaz zmian danych
ewidencyjnych, wykaz zmian gruntowych, wyciag z wykazu zmian gruntowych - wszystkie majg zostac
zeskanowane do jednego pliku.
11.Jezeli do jednego operatu technicznego  zostatlo  zaftaczone  wiecej niz  jedno
upowaznienie/petnomocnictwo — wszystkie majg zosta¢ zeskanowane do jednego pliku.
Jezeli w ramach jednego operatu technicznego, sporzadzone zostato wiecej niz jedno wezwanie
graniczne/zawiadomienie graniczne — wszystkie majg zosta¢ zeskanowane do jednego pliku.
12.Nazwa kazdego pliku, zawierajgcego dokument zasobu ma przyjaé¢ posta¢ P.3021.rrrr.n_NNN_aa lub
P.3021.rrrr.n_NNN_aaa, w ktérym liczba naturalna NNN ma przyja¢ postac trzyznakowag, za$ kod aa lub
aaa ma przyjgé posta¢ dwu lub trzyznakowego skrétu, definiujgcego rodzaj dokumentu zasobu: np.
P.3021.rrrr.n_001_szg (szkic graniczny), P.3021.rrrr.n_002_pwz (protokoét ze wznowienia znakow
granicznych). Dokumentami, ktdre otrzymajg najnizsze numery, tj. poczynajac od 001 majg by¢ szkice
polowe, w tym szkice stanowigce zatgczniki do protokotdw z czynnosci granicznych. Liste obligatoryjnych
kodéw nastepujgcych po numerze P.3021.rrrr.n_NNN_ oraz szczegdtowe wytyczne w zakresie
skanowania dokumentéw PZGiK oraz opisu (streszczenia, spisu tresci lub krdtkiego opisu zawartosci)
zawiera zatgcznik 5 (Lista koddéw nastepujgcych po numerze P.3021.20..... NNN_) do niniejszych
wytycznych.
V. Elektroniczna klauzula potwierdzajaca przyjecie dokumentacji do PZGiK
1. Dla materiatéw zasobu w postaci elektronicznej, klauzula musi mie¢ postaé zestawu danych, zgodnych z
ponizszym schematem xml.
<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<MatZasobuWpisanyDoEwidencji>
<organ>Starosta Poznanski</organ>
<identyfikatorMaterialuZasobu>P.3021.20.......... </identyfikatorMaterialuZasobu>
<dataWpisaniaDoEwidencji>rrrr-mm-dd</dataWpisaniaDoEwidencji>
<imie>imie</imie>
<nazwisko>nazwisko<nazwisko/>
</MatZasobuWpisanyDoEwidencji>
2. W zakresie organu prowadzacego panstwowy zaséb geodezyjny i kartograficzny w klauzuli ma widnie¢
wpis: Starosta Poznanski.
W zakresie identyfikatora ewidencyjnego materiatu zasobu oraz daty wpisania do ewidencji materiatéw
zasobu w klauzuli ma widnie¢ wpis zgodny z danymi z GEO-INFO Osrodek.
W zakresie imienia i nazwiska osoby w klauzuli ma widnie¢ wpis zgodny z danymi tej osoby, ktdra
skonczyta weryfikacje z wynikiem pozytywnym (wtasciwy inspektor).
VI. Porzagdkowanie materiatéw i dokumentéw w repozytorium
1. Materiaty zasobu przetworzone do postaci cyfrowej wraz ze stosownymi plikami xml, zawierajgcymi
odpowiednig, prawidtowo skonstruowang i zawierajgcg wiasciwe dane klauzule muszg zostac
przygotowane do zatadowania do repozytorium.
Przyktadowy operat techniczny (materiat zasobu) przyjmie postac:
Katalog: P.3021.2016.17935, a w nim dokumenty zasobu:
P.3021.2016.17935_001_szg (szkic stanowigcy zatacznik do protokotu przyjecia granic)
P.3021.2016.17935_002_szg (szkic z projektem podziatu)
P.3021.2016.17935_003_ww (wykaz wspotrzednych)
P.3021.2016.17935_004_pp (protokot z przyjecia granic nieruchomosci)
P.3021.2016.17935_005_st (sprawozdanie techniczne)
P.3021.2016.17935_006_mpp (mapa z projektem podziatu)
P.3021.2016.17935_007_mwt (mapa wywiadu terenowego)
P.3021.2016.17935_008_mu (mapa uzupetniajgca)
P.3021.2016.17935_009_mu (mapa uzupetniajaca 2)
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P.3021.2016.17935_010_dz (dziennik pomiaru)

P.3021.2016.17935_011_ob (obliczenia)

P.3021.2016.17935_012_zg (zawiadomienie graniczne)

P.3021.2016.17935.png.klauzula.xml

2. Katalog dokumentéw elektronicznych przygotowany w powyzszy sposdb musi zostaé umieszczony w
repozytorium materiatoéw zasobu (witasciwej lokalizacji, ktéra pozwoli na zwigzanie fizycznego pliku ze
Sciezka dostepu tworzong podczas dotgczania dokumentdw do bazy danych)

VII. Dotaczanie dokumentéw do bazy danych PZGiK w GEO-INFO Osrodek

1. Kazdy plik zawierajagcy dokument operatu technicznego musi zosta¢ dodany do zarejestrowanego
materiatu zasobu (operatu technicznego) w zaktadce Pliki.

2. Dla kazdego dokumentu muszg zostaé uzupetnione atrybuty. Uzupetnienie atrybutéw dla klasy obiektéw
PZG_Dokument odbywa sie zgodnie z zatgcznikiem numer 6 (Powigzanie dokumentéw zasobu z
odpowiednim materiatem zasobu) do niniejszych wytycznych.

VIII. Sprawdzenie poprawnosci wykonania zadania

Po zakonczeniu pracy (zapisaniu) nalezy sprawdzi¢ poprawnosé wykonanych czynnosci.
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