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Internetowe zgłaszanie prac geodezyjnych 
w oparciu o geoportal firmy GEOBID 

oraz system O �RODEK 
 

 

1. Zgłoszenie nowej pracy geodezyjnej 

 
Zgłoszenie nowej pracy geodezyjnej mo�liwe jest przy wykorzystaniu przegl�darki mapy 
w trybie chronionym. Po klikni�ciu na link prowadz�cy do mapy, otwiera si� okno przegl�darki: 

 
 
Pierwsz� czynno�ci� Wykonawcy powinno by� zalogowanie si� do serwisu, przy u�yciu 
identyfikatora  i hasła podanego przez ODGiK. Podczas pierwszego logowania zaleca si� 
zmian� hasła. Po prawidłowym zalogowaniu, na ekranie poka�e si� mapa udost�pniona 
przez ODGiK. Wcze�niej jednak nale�y zaakceptowa� sposób korzystania z geoportalu: 
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Tre�� i zakres mapy zale�y od ODGiK. Przykładowa mapa mo�e wygl�da� w poni�szy 
sposób: 
 

 
 
Rozpocz�cie procesu zgłoszenia pracy nast�puje po naci�ni�ciu przycisku w górnym pasku: 

 Brak takiego przycisku na listwie z narz�dziami oznacza, �e ODGiK nie zarejestrował 
u�ytkownika jako wykonawcy robót geodezyjnych. 
Po naci�ni�ciu przycisku, wy�wietlony zostaje wst�pnie wypełniony formularz zgłoszenia 
pracy geodezyjnej. Informacje wypełnione wst�pnie pochodz� z bazy danych systemu 
O�RODEK (ze słownika osób) i nie mog� by� zmienione (wynikaj� z umowy podpisanej 
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pomi�dzy ODGIK, a Wykonawc� prac); s� to informacje widoczne na poni�szym przykładzie 
w górnej cz��ci zgłoszenia. Nale�y natomiast wypełni� pozostałe pola formularza. 
 

 
 
Poszczególne pola odpowiadaj� pozycjom formularza zgłoszenia pracy wprowadzonego 
rozporz�dzeniem z dnia 8 lipca 2014 r. „w sprawie formularzy dotycz�cych zgłaszania prac 
geodezyjnych i prac kartograficznych, zawiadomienia o wykonaniu tych prac oraz 
przekazywania ich wyników do pa�stwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego”. W 
pozycji 8. nale�y obowi�zkowo doda� przynajmniej jedn� osob� wraz z zakresem 
powierzonych czynno�ci. Po wprowadzeniu danych nale�y nacisn�� przycisk Dodaj osob� – 
osoba zostanie wy�wietlona poni�ej. Mo�na doda� wi�ksz� liczb� osób z powierzonymi im 
czynno�ciami. Dodan� osob� mo�na tak�e wykasowa� (przycisk oznaczony znakiem „-”). 
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W celu dopisania asortymentu pracy (celu pracy), nale�y po uprzednim wybraniu asortymentu 
z listy, nacisn�� przycisk Dodaj asortyment, co spowoduje dodanie pozycji do tabeli 
asortymentów. W ten sposób mo�na okre�li� kilka asortymentów do jednego zgłoszenia pracy 
geodezyjnej. W wypadku omyłkowego wpisania asortymentu, mo�na go usun��, naciskaj�c 
przycisk „-” w tabeli zgłoszonych asortymentów. 
 
W pozycji 13 nale�y okre�li� poło�enie obszaru/obszarów, które b�d� obj�te zgłaszanymi 
pracami geodezyjnymi. W celu dodania zakresu zgłaszanej pracy geodezyjnej, nale�y 
przeł�czy� si� na okno z wy�wietlan� map�. Mo�na bez obaw zamyka� okno ze zgłoszeniem 
pracy – nie spowoduje to rezygnacji ze zgłoszenia. Przyciski Dodaj zakres i Dodaj działk� 
zamykaj� okno zgłoszenia automatycznie. Przywołanie okna jest mo�liwe po ponownym 

naci�ni�ciu przycisku  
 
Zakres pracy geodezyjnej nale�y okre�li� na dwa sposoby: poprzez wskazanie działki 
(działek) oraz zasi�gu. 
Po przeł�czeniu si� do okna przegl�darki mapy w trybie rejestracji zgłoszenia, na pasku 
narz�dzi widoczne s� dodatkowe przyciski: 
 

 - dodawanie działek do zgłoszenia. Nale�y nacisn�� przycisk (je�li wcze�niej naci�ni�to 
przycisk Dodaj działk�, to przycisk dodawania działek zostanie wci�ni�ty automatycznie), 
po czym wskaza� działki. Po klikni�ciu na działce, wy�wietli si� okno z komunikatem: 
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 - dodawanie zasi�gów powierzchniowych do zgłoszenia. 
Aby wcisn�� ten przycisk, wymagane jest wcze�niej wci�ni�cie przycisku pomiaru odległo�ci: 

 i przy jego pomocy nale�y klika� w punkty w�złowe zasi�gu pracy. Aplikacja 
automatycznie domyka obszar ł�cz�c punkt pierwszy i ostatni.  

 
Gdy zasi�g jest zaznaczony, przycisk dodawania zasi�gów spowoduje jego przesłanie do 
zgłoszenia pracy. Zakres obszarowy b�dzie wykorzystywany przy zamawianiu materiałów 
zasobu liczonych jako powierzchnia. Zakres działkowy umo�liwi dost�p do informacji opisowej 
EGiB. 
W pozycji 13. Nazwa obiektu, nale�y opisa� poło�enie obiektu, np. podaj�c jego przybli�ony 
adres nr działki itp. 
Przy wypełnianiu niektórych pól pomocne b�d� rozwijane listy – słowniki z systemu 
O�RODEK: 

− gmin w punkcie 13.Poło�enie, 
− obr�bów w punkcie 13.Miejscowo�� (obr	b), 

Kolejnym krokiem jest wskazanie charakteru obiektu oraz listy zamawianych zbiorów danych 
lub materiałów: 
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Dodawanie zbiorów danych lub materiałów zasobu dokonujemy podobnie jak dodawanie 
asortymentów (celów) – wybieramy okre�lone pozycje, ewentualne pozycje PD i AJ, ilo�� i 
naciskamy przycisk Dodaj. Dla pozycji okre�lanych powierzchniowo nie mo�na wprowadzi� 
powierzchni, gdy� jest ona automatycznie obliczana z zaznaczonego obszaru. Wyj�tkiem jest 
pozycja 9.1, gdzie mo�na wybra� inn� powierzchni�. W zale�no�ci od dost�pno�ci materiałów 
w o�rodku dokumentacji niektóre pozycje z listy materiałów i niektóre współczynniki PD i AJ 
mog� by� niedost�pne. Do zgłoszenia mo�na doda� dowoln� liczb� materiałów zasobu. 
Omyłkowo dodany materiał mo�na tak�e usun�� przy u�yciu przycisku „-”. 
Na szczególn� uwag� zasługuje punkt 15b. Umo�liwia on zasugerowanie o�rodkowi 
dokumentacji sposobu obsługi zgłoszenia. Wybór Prosz� o wystawienie dokumentu obliczenia 
opłaty sugeruje, i� wykonawca nie zamierza dobiera� materiałów zasobu i je�li to mo�liwe 
(tzn. całe zamówienie mo�e by� zrealizowane) prosi o wystawienie dokumentu obliczenia 
opłaty. Wybór Chc� uzgodni� list� zbiorów danych lub innych materiałów zasobu jest pro�b� o 
wygenerowanie materiałów zasobu dla zgłoszonego obszaru w celu dobrania materiałów 
(skanów operatów). Nale�y pami�ta�, i� proces uzgadniania musi zamkn�� si� w okresie 10 
dni roboczych. 
Po uzupełnieniu pól i sprawdzeniu zgłoszenia nale�y nacisn�� przycisk Wy�lij zgłoszenie 
pracy. Naci�ni�cie przycisku Zrezygnuj ze zgłoszenia, oznacza rezygnacj� ze zgłaszania tej 
pracy. 
 
Zgłoszenie wysłane w ten sposób zostanie zarejestrowane w bazie systemu O�RODEK, 
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po czym na ekranie wy�wietlone zostanie potwierdzenie zgłoszenia pracy, które mo�na teraz 
wydrukowa�: 

 
 

2. Przegl�danie zgłoszonych prac 

 
W dowolnym momencie po uzyskaniu dost�pu do serwisu, Wykonawca mo�e przegl�da� 
własne zgłoszenia prac geodezyjnych. W tym celu musi wybra� odpowiedni link ze strony 
głównej urz�dowego geoportalu. 
 
Po wybraniu linku, na ekranie pojawi si� pro�ba o zalogowanie. W tym miejscu mo�na tak�e 
zmieni� swoje hasło. 
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Po zalogowaniu, komputer wy�wietli okno obsługi wykonawcy geodezyjnego: 
 

 
 
Wyszukiwanie mo�e odbywa� si� po numerze zgłoszenia – nale�y uzupełni� pole Zgłoszenie 
i nacisn�� Wy�lij zapytanie. Innym sposobem wyszukiwania jest wprowadzenie numeru 
u wykonawcy i naci�ni�cie przycisku Wy�lij zapytanie. 
Przycisk Lista robót niezako�czonych wy�wietla wszystkie niezako�czone roboty. 
Po naci�ni�ciu tego przycisku, na ekranie wy�wietli si� lista aktualnie zgłoszonych prac 
geodezyjnych, poczynaj�c od tych, które powinny by� zako�czone najwcze�niej. 
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Na tytułach kolumn tabeli mo�na klikn�� – zmieni to domy�lny sposób sortowania wyników. 
 
 
Kolorem czerwonym zaznaczone s� zgłoszenia, których termin realizacji ju� upłyn�ł 
lub upłynie wkrótce. Na czarno zaznaczone s� zgłoszenia, których termin jeszcze nie upłyn�ł. 
 
Przycisk Lista robót zako�czonych umo�liwia wy�wietlenie zako�czonych robót z ostatniego 
roku. W tabeli tej prezentowane s� tak�e dane dotycz�ce wystawionych faktur/dokumentów 
opłaty. 
 
Obserwuj�c powy�sz� tabel� mo�na si� zorientowa�, czy ODGiK wygenerował ju� zalecenia 
do zgłoszenia pracy geodezyjnej  oraz materiały z zasobu. 
 
Aby zobaczy� szczegółowe informacje na temat zgłoszenia, nale�y klikn�� ró�owy link 
z numerem zgłoszenia. 
 

2.1. Przegl�danie szczegółowej informacji o zgłoszeniu 

 
Aby przegl�da� szczegółowe informacje o konkretnej pracy geodezyjnej, nale�y wprowadzi� 
jej numer lub wprowadzi�  numer u wykonawcy ewentualnie klikn�� na link z numerem 
zgłoszenia na li�cie zako�czonych/niezako�czonych robót. 
U góry strony prezentowane s� podstawowe informacje o zgłoszonej pracy. Bardzo istotne s� 
statusy roboty, gdy� informuj� wykonawc� o procesie przygotowania i udost�pniania zasobu 
oraz kontroli operatu.  
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Pod tabel� z danymi podstawowymi wy�wietlane s� ramki z dodatkowymi funkcjonalno�ciami. 

2.1.1. Komunikaty w zgłoszeniu 

 
Panel komunikatów słu�y do dwustronnej wymiany informacji z o�rodkiem dokumentacji 
geodezyjnej. Na czerwono oznaczane s� komunikaty przychodz�ce. Na niebiesko – 
komunikaty wysłane. W ostatniej kolumnie znajduje si� pole do oznaczenia wiadomo�ci jako 
przeczytanej. Ka�d� wiadomo�� przychodz�c� nale�y po przeczytaniu oznaczy� jako 
przeczytan�. Przesyłane komunikaty dziel� si� na dwie klasy – komunikaty wysyłane 
automatycznie (np. po zmianie listy materiałów czy wysyłce pliku lub potwierdzenia zapłaty) 
oraz komunikaty edytowane przez u�ytkownika. W celu wysłania własnego komunikatu nale�y 
go wpisa� w polu Nowy komunikat i nacisn�� przycisk Wy�lij komunikat. 
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2.1.2. Wysyłka pliku 

 
Panel wysyłania plików umo�liwia wysłanie dwóch rodzajów plików: wysyłka potwierdzenia 
zapłaty oraz wysyłka dowolnych danych. 
W obu przypadkach nale�y najpierw wskaza� plik przy u�yciu przycisku Przegl�daj. Przycisk 
ten mo�e mie� inn� nazw� i wygl�d zale�nie od przegl�darki. Po wybraniu pliku nale�y 
nacisn�� jeden z dwóch przycisków: 

• Wy�lij potwierdzenie zapłaty – wysyłka pliku (dopuszczalny jest wył�cznie plik typu pdf), 
który zawiera potwierdzenie wygenerowane przez bank przy przelewach internetowych. 

• Wy�lij dane – wysyłka dowolnego pliku – z zało�enia powinien to by� operat podpisany 
elektronicznie lub dane numeryczne do analogowego operatu. W przypadku 
konieczno�ci przesłania kilku plików zaleca si� ich wcze�niejsze spakowanie do 
archiwum zip. 

2.1.3. Lista materiałów zasobu 

 
Kolejny panel przedstawia list� zamówionych materiałów zasobu. Zamówienia s� grupowane 
kolejnymi wnioskami, przy czym przy zgłoszeniu pracy jest automatycznie tworzony pierwszy 
wniosek. Do jednego zgłoszenia mo�e by� kilka wniosków (etapów). Kolejne etapy mo�e 
jednak zakłada� wył�cznie pracownik o�rodka. Je�eli wniosek z list� zamówionych materiałów 
nie został przeniesiony przez pracowników o�rodka do kosztorysu mo�e by� zmieniony przez 
u�ytkownika. Ogólnie zakłada si�, �e po zmianie mo�na przyst�pi� do wystawienia dokumentu 
obliczenia opłaty (zako�czony został proces uzgadniania). Je�li z jaki� powodów uzgadnianie 
ma trwa� nadal, to nale�y wysła� komunikat. Dokument obliczenia opłaty jest wystawiany 
przez pracownika, zatem zmian wykonanych poza czasem pracy o�rodka mo�e by� kilka.  
Proces edycji rozpoczyna si� po naci�ni�ciu przycisku Zmie� list	 materiałów zasobu: 
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Edycja polega na dodawaniu i usuwaniu nowych pozycji jak i usuwaniu zamówionych 
wcze�niej materiałów zasobu. Odbywa si� to w sposób identyczny jak podczas zgłoszenia 
pracy. Nowo�ci� jest pole Identyfikator ewidencyjny materiałów zasobu. Pole to wyst�puje 
przy pozycjach 16.1 i 16.2. Je�li o�rodek dokumentacji wygenerował list� materiałów zasobu 
to nale�y j� dokładnie przejrze� i wybra� identyfikator interesuj�cego nas materiału zasobu. W 
polu ilo�� wprowadzamy ilo�� dokumentów (16.2) lub ilo�� stron (16.1). W przypadku wyboru 
wi�cej ni� jednego materiału zasobu nale�y pozycje 16.1 i 16.2 dodawa� wielokrotnie. W 
trakcie edycji zmiany nie s� wysyłane na serwer. Odbywa si� to dopiero po naci�ni�ciu 
przyciski Wy�lij zmiany. Przycisk Zrezygnuj ze zmian anuluje zmiany. 

2.1.4. Dokumenty do zgłoszenia 

Poni�ej opisanych wcze�niej paneli znajduje si� lista dokumentów (w postaci linków): 

 
mog� si� pojawi� linki do zalece� lub do danych cz��ci opisowej ewidencji gruntów i 
budynków. Linki pojawiaj� si� w zale�no�ci od sposobu pracy o�rodka i konfiguracji 
geoportalu. Niektóre linki mog� si� pojawi� dopiero po wniesieniu opłaty. 

 
Je�li w systemie obsługuj�cym o�rodek dokumentacji dokonano generacji zasobu, to kolejnym 
elementem informuj�cym o robocie, jest wykaz materiałów zasobu. Wykaz ten ma na celu 
wybór materiałów zasobu. UWAGA! Wykorzystanie materiałów zasobu jest mo�liwe dopiero 
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po wniesieniu opłaty. Wst�pnie lista jest prezentowana w celu wyboru materiałów zasobu do 
modyfikacji zamówienia 

 
 
Je�li w tej cz��ci pojawi� si� ró�owe linki, to zasób mo�na pobiera� on-line (gdy zasób został 
zeskanowany); w przeciwnym wypadku jest to tylko wykaz operatów przydatnych przy 
wykonywaniu aktualnie zgłoszonej pracy. 
Ostatnim elementem informacji o zgłoszonej pracy jest wykaz robót na tym samym obszarze: 

 
 

2.2. Przegl�danie zgłoszonych prac geodezyjnych 

Po naci�ni�ciu przycisku Lista robót zako�czonych wy�wietlana jest lista prac zako�czonych 
w ostatnim roku. Po klikni�ciu na numerze zgłoszenia mo�na przegl�da� to zgłoszenie: 
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2.3. Komunikator 

Po naci�ni�ciu przycisku Komunikator na głównym oknie wy�wietlane s� komunikaty: 

 
Domy�lnie wy�wietlane s� tylko nowe komunikaty (nieprzeczytane). Mo�na jednak zobaczy� 
wszystkie komunikaty. W kolumnie Zgłoszenie jest numer zgłoszenia, po naci�ni�ciu którego 
mo�na do niego przej��. Ilekro� w trakcie pracy pojawi si� komunikat: 
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nale�y przej�� do komunikatora i po przeczytaniu komunikatu oznaczy� go jako przeczytany. 

3. Pobieranie informacji o osnowie geodezyjnej 

 
Dost�p do osnowy geodezyjnej nast�puje wył�cznie przez przegl�dark� mapy. Praktyka 
wskazuje, �e nie da si� automatycznie wybra� osnowy do zakresu pracy, gdy� zawsze mo�e 
si� okaza� w terenie, �e przydatny jest punkt le��cy poza okre�lonym zakresem, za� punkt 
wewn�trz zakresu mo�e by� nieprzydatny. Mo�liwo�� przegl�dania osnowy umo�liwia wybór 
wła�ciwych punktów. UWAGA! wykorzystanie punktów osnowy jest mo�liwe dopiero po 
opłaceniu dokumentu obliczenia opłaty. Informacja o ka�dym pobranym punkcie jest 
zapisywana i gdyby okazało si�, �e wykonawca chce nadu�y� tej mo�liwo�ci, mo�na obci��y� 
go opłat� wynikaj�c� z prawa geodezyjnego. Okno informacji o punktach osnowy zawiera 
dodatkowe opcje ukrywania współrz�dnych lub opisu topograficznego: 
 

 
Po opłaceniu licencji na punkty osnowy nale�y przed wydrukiem ukry� współrz�dne lub opis 
topograficzny je�li nie dokonano zakupu pełnej informacji o punkcie. 
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