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1. Wprowadzenie

1.1 Wstep

Program “Operat” jest programem shuzacym do wspomagania tworzenia dokumentacji prac geodezyjnych.
Zawiera wbudowany edytor tekstow, wzorce formularzy podstawowych dokumentow geodezyjnych i baze¢ danych
do zapamigtywania danych wpisanych do operatow.

Program wymaga komputera minimum PC 486, 16MB pami¢ci RAM, i ok. 4 MB wolnego miejsca na
twardym dysku. Program pracuje w srodowisku Windows 95 i pozniejszych (98, Me, NT, 2000, XP).

Program jest zabezpieczony przed pirackim kopiowaniem.

Przy pisaniu instrukcji zatozono, ze uzytkownik zna podstawowe zasady wspotpracy z systemem Windows.
Absolutne minimum to umiejetnos¢ postugiwania si¢ myszka. Jezeli nie, radzimy przerobi¢ jedna z popularnych
ksigzek o systemie Windows.

1.2 Podstawy obslugi programu

1.2.1 Najkrotsza instrukcja obslugi

Pierwszym dialogiem jaki widzimy po uruchomieniu programu jest lista robot. Przy pierwszym uruchomieniu
ta lista jest pusta. Nalezy wcisna¢ klawisz "Nowa robota", poda¢ jej numer. Pojawi si¢ glowny dialog z
podstawowymi danymi roboty (Daty, Gmina itp.) potrzebnymi przede wszystkim do wypeienia zgloszenia roboty.
Nalezy wpisa¢ potrzebne dane. W tabelki ponizej nalezy wpisa¢ takze dane o dziatkach wchodzacych w zakres
roboty, zaznaczajac jej typ - przedmiotowa czy sasiednia. Dla kazdej dzialki nalezy wpisa¢ dane wlascicieli i typ
wladania. W gornej czgsci raportu jest lista dostepnych raportow np. "Roboty — Zgloszenie pracy geodezyjnej.rtf".

Gdy naci$niemy klawisz Drukuj obok tej listy w edytorze pojawi si¢ gotowy raport, ktory mozemy edytowac i
wydrukowac.

Uwaga! Przy pierwszym uruchomieniu programu nalezy wypetni¢ dane z menu Ustawienia -> Dane firmy, i
przejrzeé pozostate dane w menu Ustawienia.

Typowe prace geodezyjne sg zebrane w menu Roboty. Kazda ma formularz z ew. dodatkowymi polami do
wypekienia i wlasng lista raportéw. Raporty mozna edytowaé - po wezytaniu w edytor mozna wybra¢ menu "Plik ->
weczytaj wzorzec" i zmieni¢ wyglad wzorca, i zachowa¢ go. Mozemy tez dodawac nowe raporty - kopiujac pliki do
podkatalogu Raporty w katalogu programu. Sa tam dalsze podkatalogi o nazwach takich jak tytuty odpowiednich
formularzy w programie.

1.2.2 Co nalezy zmieni¢ w ustawieniach programu
Kilka rzeczy nalezy koniecznie ustawi¢ przed rozpoczeciem pracy — na szczescie niewiele.

Nalezy wej$¢ w menu Ustawienia->Dane firmy i wypetni¢ pola danymi naszej firmy (szczegdtowy opis w
dalszej czgsci instrukeji) a takze w Ustawienia->Wojewodztwa, Powiaty, Gminy i wpisa¢ nazwe wojewodztwa i
powiatu w ktéorym pracujemy, a takze nazwy gmin i dane o o$rodkach je obstugujacych.

Pozostale ustawienia nie sg tak istotne, ale mozna je przejrzec.
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1.2.3 Rzeczy trudne w obsludze programu

W zasadzie obstuga programu jest bardzo prosta i intuicyjna, jest jednak par¢ spraw niestandardowych, ktére
tu chcemy wypunktowac.

1.2.3.1 Kasowanie wiersza tabeli

Aby skasowac¢ wiersz z tabeli formularza nalezy nacisna¢ klawisze Ctrl+Delete. Dla zapominalskich: mozna
te komende tez wybraé z menu ktore pojawi si¢ jak nacisniemy PRAWY klawisz myszki na tle tabeli.

1.2.3.2 Przesuwanie rekordow nawigatorem typu ,,przyciski video”
Na kilku formularzach pojawia si¢ takie przyciski:

| <l v]mf+]=|v]x]

Oznaczaja one, ze w tym formularzu moze istnie¢ wigcej niz jeden wpis, ale w okienku moze by¢ widoczny
tylko jeden. Aby zobaczy¢ inne, nalezy uzy¢ przycisku przewijania w przod [>]. Aby doda¢ nowy rekord — przycisku
[+].

Pozostate maja nastgpujace znaczenia:
[ [<]— pierwszy wpis

[ >| ] — ostatni wpis

[< - poprzedni wpis

[ >] — nastgpny wpis

[ +]— dodaj nowy wpis

[ - ]- skasuj

[ V ]- zatwierdZ zmiany

[ X ] - anuluj zmiany

1.2.3.3 Listy rozwijalne

Kazdy chyba wie jak obstugiwa¢ rozwijalne listy z elementami do wyboru:

rapa do celdw prajektowpch 3 23
mapa do celdw projektowech 3 23

maEa do celdw irawnich I

mapa po imyentayzaci 2 szt
zzkic tyczenia
mapa po uzgodnieniu U0

[

ale pewna nowos$cia moze by¢ fakt, ze takie listy wystepuja takze wewnatrz tabelek:

| K.od | Migjzcowosc Ulica | fir dormu
Warzzawd ™| Okrag 3a

Opole
Foznar
Radam
Rzeszdm
Sopot
Szozecin

FS
—
v

Aby rozwing¢ taka liste, nalezy klikna¢ myszka raz czy dwa w poblizu prawego konca pola, pojawi si¢ wtedy
przycisk strzatki ktorym mozna rozwina¢ listg. Jezeli lista jest rozwinigta i zaczynamy wpisywac poczatkowe litery
wyrazu, lista przewija si¢ do elementéw zaczynajacych si¢ na te litery.
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2. Glowny ekran programu

Po uruchomieniu programu jego ekran wyglada mniej wigcej tak:

Pl Roboty Czynnofci Organizator ‘Wyszukiwanie Buchalteria  Ustawienia Okno 0.

[5' @l @I ! ﬁ’:ﬂ‘l - !g.: Firma: |Biuro Obrotu Nieruchomogciami 5.C -

i<l Roboty [330/2005]
\wybierz raport:lH'DbD_t}' - 2ghoszenie pracy geodszqu.rt_:_] Dk | [ Robota zakariczona
Mr roboty: E?ﬁ??ﬁﬂ_'i_ Hodzai robaty: {mapa do celdw prawnych 2 projektowanym podziskem ;! wiojem.: IMazowieckie LI
Diata rozpoczecia: ED-D_S-‘I-EE‘ Opis obiektu; |Okuriew  dz.nr 1809/3 obr. Okuniew Powiat: IMiﬁsk LI
Data zakorfczenia M Sekoja mapy:im.numeryczna Skala: I'I:WDDD _'] lloéé sztuk: I] Ll Gmina: Im
KERG: !m ‘wigkonawca: ’ﬁ Kreslarz: W

Nr dziatki  |Obreh | Womenklatura (k) [Uiica T [Tvp

_1_81 72 | qkuniew KW' 80465 | | Eqkuniew | | Sasn_al_:!r)ia
2036 Okuniew | Okuriew Sasiednia
1818411818 Okuniew K 11-80755 ' | Okuriew ' |Sasiednia
IO — I Y
1820/5 | Okuriigw |k BEa07 | %qkuniew | Sasiednia

.1 8214 Okuniew K | | Okuriew | Saswéaﬁia
1916 | Okuriew K 79564 ' | | Okuriew ' |Sasiednia
[E- | ol sasedri
195 Okuniew (KW 79365 EQkuniew Sasiednia
1914 Okunies K 79366 | Okuris | | Ggstednia

[1ane ozohowe IIminnaFlndzicn'w IKnd !Mieiscnwns’c’: Il__llica !Nr |T_l,lp IUdzia&lTeIefén INIF‘
Gimina Halindw | (05074 [ Halindw | Spobdzilcza 1 [whadajgoy 141

Widoczny jest przede wszystkim formularz Roboty — ktory jest opisany szczegdtowo w nastgpnym rozdziale,
glowne menu programu i pasek ikon uruchamiajacych pewne wspoélne dla catego programu funkcje.

E - Nowa robota — powoduje dopisanie nowej, pustej roboty. Przedtem program poprosi o wpisanie
numeru roboty w specjalnym dialogu, gdyz pole z numerem na formularzu Roboty nie jest edytowalne.

IE‘ - Otworz robote — wybdr innej roboty z archiwum. Po naci$nigciu tego przycisku pojawia si¢ dialog z
lista robdt, zawierajacy numer roboty, krotki opis z pola Obiekt, pierwsze nazwisko z listy wtascicieli, rodzaj roboty
i informacje czy robota jest zakonczona i rozliczona (wartosci tych pol mozemy zmienia¢ na liscie).
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Wybor roboty

4

M

23942000 Sulgjdwek ul. Drobiarzka 42

18742000

208/2000 W arszawa Biatoleka Alutowa

| Dbiekt

Jozefin dz.ew BE/2

|'witasciciel

B atazy Ryzzard

b arczak,

Gmina " arszawa Biatole

32000 ul. Grabskiego dz.112. 1141, 1) LabedZ Matgorzata

295/2000
296/2000

297/2000  dz.ew.25/18 ul. Klimatyczna

300/2000

dz.ew.4/12 ul. Fabryczna

Wesoka Ul Zokkiewskisgo

rzad Miasta wWesota
rzad Miasta Wesota

30242000 | Jazefin ul.. Hipolitowska dz. 514,

286/2000
208/2000
25042000
24742000
306/2000
26742000
245/2000
259/2000
30742000
20842000

ul. Pitsudskiego Crentarz

Duchnow dz. 228/2

Parafia Fzymsko Katolick,

Halina Sarmulrik,

ul.. Orzeszkowe| rag YWysplanzki Twardowska Jadwiga

| Rodzaj roboby

mapa do celdw prawnn| T ak
mapa do celow pravwny T ak,
mapa do celdw prawny T ak,
mapa do celdw prawey T ak
irwentaryzacia gazu | Tak
mapa do celow pravwny T ak,
mapa do celdw prawny T ak,
inmentamyzacia gazu | Tak
mapa do celdw prawnn| T ak
mapa do celow pravwny T ak,
aktualizacia mapy Tak.
mapa do celdw prawy T ak,

Tak
aktualizacia mapy Tak
mapa do celdw projektc T ak,
mapa do celdw prawy T ak,
mapa do celdw prawny| Tak
mapa do celow projekto T ak
mapa do celdw prawny T ak,

Mie
Mie
Mie
Mie
Mie
Mie
Mie
Mie
Mie
Mie
Mie
Mie
Mie
Mie
Mie
Mie
Mie
Mie
Mie

|2akur’1c2. | Rozlicz. |;|

]

x|

ak.

Al |
Znajdz nr: I

" Zakoficzone

" Mierozliczone

@ Howea robota |
Duplikat |

Z prawej strony okienka znajduja sig:

pole w ktére mozna wpisa¢ numer roboty. Po naci$nigciu Enter zostaje on szybko odszukany na liscie

filtr ktorym mozemy przeglada¢ rézne rodzaje robét,

Przycisk Nowa robota — tworzenie nowej roboty

Przycisk Duplikat ktorym mozemy skopiowa¢ podstawowe dane z aktualnie wybranej roboty do nowe;j

roboty

Gdy przyci$niemy prawy przycisk myszki na tym dialogu, pojawi si¢ menu z dodatkowym opcjami:

Filtrowanie po aktualnie wybranym wtascicielu

Ustawienie, jakie kolumny maja by¢ widoczne

Ale w zasadzie dialog ten shuzy do wyboru roboty na ktérej chcemy pracowaé. Wybieramy robote na liscie i
klikamy OK., zostanie ona wczytana w pola formularza Roboty.

gl - wyswietla okno organizatora prac. Jest opisany w rozdziale Menu Organizator

[=1
- Monitor zdarzen — pokazuje list¢ raportow wygenerowanych w danej robocie, mozemy dzigki temu
oceni¢ postep prac.

@— Przypomnienie o terminach — wy$wietla list¢ robot dla ktérych zblizajg si¢ terminy zakonczenia lub
terminy spotkania w celu okazania granic. Dialog ten w gornej czg$ci zawiera zaktadki, przy pomocy ktérych

mozemy zobaczy¢ listy terminow:

Daty spotkania — spotkania w celu okazania granic

Daty zakonczenia (dla klienta) — umoéwione z klientem daty zakonczenia roboty

Daty zakonczenia (dla ODGiK) — daty zakonczenia roboty wpisane na zgltoszeniu roboty

Terminy dzisiejsze, jutrzejsze i przekroczone sa w kolorze zo6ttym

Ten dialog pojawia si¢ tez zawsze zaraz po uruchomieniu programu.

|£| - dialog do wyszukiwania kodow pocztowych, wspotpracuje z tabelg 0s6b z formularza Roboty, ale
mozna go tez uzywacé osobno.

o
\él - wyswietla formularz do wystawiania faktur.
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== - Edytor, powoduje wyswietlenie edytora zawierajacego ostatnio generowany raport.



Instrukcja obstugi programu “Operat” 10

3. Roboty — glowny formularz

Formularz Roboty jest zawsze widoczny na ekranie programu — nie mozna go zamknaé¢. Zawiera on
podstawowe dane roboty — numer, rodzaj, opis a takze tabele z danymi dziatek nalezacych do opracowania i ich
wlascicieli. Dane te s3 wykorzystywane w wielu raportach z innych formularzy. Z formularza Roboty mozna tez
wygenerowac zgloszenie roboty i pokrewne raporty.

£3 Roboty [330/2005] 9[i=1[E3

winbierz raport; |H0b0t}' - zgbnszenie pracy geodezyinei.rlﬂ Dk [ Raobota zakoficzona
Mr robaty: 330/2005  Rodza mboty:|ma|:ua do celdw prawnych z projektomwanym podziskemn j Woojew.: |Mazowieckie
Data rozpoczecia: 20051212 Opis obiekbu: |Dkuniew dz.mr 1805/3 obr. Okuniew Powiat  [Mifisk :‘v
Data zakoriczenia: |2006-06-10  Sekeja mapy: |m.numeryczna Skala: |'| 1000 j llodé stk 11 = Grina:  |Halindw =

KERG: |3166-6620/ Wikonawea: | | Kreflarz [ing. Jan Milewski |

Nr diatki | Obreb [Womenklatura k] |Ulics [ |Migscownse [Pow. [Tup | ~
] 181742 Okuniew Ko 30468 Dheuriew S gziednia
_[20%8 Okunigw Ko 32363 Dkuriew Sgziednia
_[1818A.1818 Dkuniew K WII-80785 Okuniew Sgziednia
_[18201 Okunigw K 31561 Okuriew Sgziednia
a 1820/%5 OkLnigw K BR807 Dkuniew Saziednia
4] 182141 OkLniew FanWl-124856 Dkuriew S gziednia
el 1916 Okeuriew Ko 7IRE4 Dheuriew S gziednia
L 1942 Dkuniew Saziednia
HEL Okunigw Ko 73365 Qkuriew Sgziednia
194 Okunigw Ko 7366 Qkuniew Sgziednia

w

Dane ozobowe Imiona Rodzicdw |K0d |Mieiscow0§c’: Uliza |Nr |T5J|3 |L||:I2ial'| Telefon HIF -~

L Gmina Halirw 05074 Halingw Spatdzielcza 1 Wihadajgoy 141
L2

Opis danych:

Nr roboty (nasz znak) — unikalny numer ktory nadajemy robocie, aby odr6zni¢ ja od innych. Zalecamy
stosowanie konwencji numeracji numer famany przez rok.

Rodzaj roboty — krotki opis tekstowy pracy. Zalecamy wybor jednego z opiséw znajdujacych si¢ na
rozwijalnej liscie. Jezeli nie znajdziemy na liScie odpowiedniego opisu, mozna j3 uzupetni¢ w menu Ustawienia ->
Rodzaje robot

Data rozpoczgcia — data rozpoczgcia pracy, domyslnie dzisiejsza. Dwuklik na tym polu powoduje rozwinigcie
kalendarza.

Data zakonczenia — przewidywana data zakonczenia prac, oficjalna, dla Osrodka — zostanie umieszczona na
zgloszeniu roboty. Jezeli wezesniej wybrali$my rodzaj roboty, system zaproponuje date zakonczenia obliczona na
podstawie typowej dtugosci trwania danej roboty (konfigurowalne w menu Ustawienia -> Rodzaje robot). Dwuklik
na tym polu powoduje rozwinigcie kalendarza.

Wojewodztwo, Powiat, Gmina — nie wymaga komentarza. W menu Ustawienia -> Wojewodztwa, Powiaty,
Gminy mozemy wprowadzi¢ list¢ jednostek w ktorych zwykle prowadzimy prace — bedzie mozna wtedy dokonywac
wyboru z listy rozwijalnej. Zalecamy te dane wprowadzi¢ i wybiera¢ nazwe gminy z listy, bo wtedy program moze
korzysta¢ z dodatkowych informacji wprowadzonych w ustawieniach gminy — nazwa o$rodka dla danej gminy itp.

Sekcja mapy — nr arkusza mapy na ktérej beda prowadzone prace. Dwuklik na tym polu wstawia warto$¢
L~m.numeryczna’.
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Skala — skala mapy zamawianej w osrodku
Ilo$¢ sztuk — ile sztuk tych map

Opis obiektu — krotki tekstowy opis obiektu, jezeli wprowadzimy wczesniej dane o dziatkach, wystarczy na
tym polu zrobi¢ dwuklik, opis sam si¢ wygeneruje.

Wykonawca: kierownik roboty, osoba ktorej nazwisko bedzie pojawiaé si¢ pod dokumentami. Domyslnego
wykonawce mozna wpisa¢ w Ustawieniach (dane firmy)

Osoba wyznaczona do kreslenia — nazwisko osoby ktdra bedzie wykonywa¢ prace kreslarskie w Osrodku,
bedzie umieszczona na zgloszeniu roboty. List¢ pracownikéw mozemy edytowa¢ w menu Ustawienia->Nazwiska
pracownikow.

Lista dzialek

W tej tabelce wprowadzamy dane dziatek wchodzace w zakres opracowania, i ew. dziatek sasiednich — jezeli
charakter pracy wymaga okazania granic. Zalecamy wpisywac¢ najpierw dziatki przedmiotowe, potem sasiednie, co
jest zreszta zgodne ze zdrowym rozsadkiem.

Miejscowos$¢ mozemy wybrac z listy rozwijalnej, powierzchni¢ wpisujemy w metrach kw., typ dziatki —
Przedmiotowa lub Sgsiednia wybieramy z listy.

Lista oséb

W tej tabelce dla kazdej z dziatek mozemy wpisa¢ wiascicieli 1 wladajacych. Na liscie dziatek klikamy
dziatke, dla ktérej wpisujemy wiascicieli, i w tabelce 0s6b wpisujemy ich dane:

Dane osobowe to imi¢ + nazwisko lub nazwa firmy, instytucji.

Miejscowos¢ i Ulice mozemy wybrac z listy rozwijalnej. Jezeli nie znamy kodu pocztowego, zalecamy nazwe
miejscowosci wybrac z listy, a nie wpisywac r¢cznie, wtedy nie bedzie probleméw z automatycznym wyszukaniem
kodu. Podobnie z nazwa ulicy (jezeli kod zalezy takze od ulicy). Lista nazw miejscowosci i ulic jest pobierana z

ksiazki kodow, kod mozemy znalez¢ klikajac przycisk Iil w gorze ekranu (opis — ponizej).

Typ: Wtasciciel, Posiadacz samoistny, Wtadajacy, Uzytkownik wieczysty. Dzierzawcow, zarzadcow
proponujemy ustawia¢ jako Wtadajacy. Nazwa typu pojawia si¢ tylko w protokotach granicznych. Wyjatkiem jest tu
typ Zleceniodawca, uzywamy go w tych rzadkich przypadkach, gdy zleceniodawca pracy nie jest wlascicielem
zadnej z dziatek, a chcemy jako$ przechowac jego dane osobowe np. do faktury. Osoby z typem Zleceniodawca sa
odfiltrowywane z wszystkich raportow geodezyjnych.

Gdy na tej tabelce przycisniemy prawy klawisz myszki, pojawia si¢ menu zawierajace ponizsze funkcje:
Baza oséb

W trakcie pracy moze si¢ zdarzy¢, ze ponownie mamy do czynienia z osoba, ktorej dane zostaty juz kiedy$
wprowadzone w innej robocie. Mozna wtedy skorzysta¢ z mechanizmu kopiowania danych osobowych z archiwum.
Woystarczy zrobi¢ dwuklik na tabelce 0sob, a pojawi si¢ lista nazwisk 0sob juz wpisanych do bazy. Wystarczy
wybra¢ nazwisko osoby i klikna¢ OK., jej dane zostang dopisane w formularzu Roboty w tabeli 0sob. Co wigcej,
mozemy skorzysta¢ z szybkiego wyszukiwania: mozna w formularzu Roboty wpisa¢ poczatkowe litery nazwiska, i
potem zrobi¢ dwuklik, na liscie kursor zostanie ustawiony na pierwszej osobie odpowiadajacej tym kryteriom.

Na liscie 0sob pojawiaja si¢ wszystkie osoby kiedy$ wpisane jako wlasciciele dziatek, a takze osoby z bazy
kontrahentow, dla ktérych wystawiano faktury.

Kody pocztowe

Dane o0sob pobrane z ewidencji czgsto nie maja kodow pocztowych. Po wpisaniu nazwy miejscowosci i ulicy

mozemy klikngé przycisk |i| w gorze ekranu a pojawi si¢ dialog poszukiwania kodu, z wpisanymi odpowiednimi
danymi. Wystarczy na nim klikna¢ Szukaj, jezeli znalezionych kodow jest wigcej, wybra¢ wiasciwy z tabelki i
klikng¢ Wstaw kod.

Raporty:

Oto raporty ktére mozna wygenerowac z okienka Roboty:
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Roboty - zgloszenie pracy geodezyjnej — formularz zgtoszenia pracy geodezyjnej dla Osrodka. Uwaga —
znajda si¢ na nim dane o firmie, ktére mozna edytowa¢ w menu Ustawienia -> Dane firmy i dane o osrodku z menu
Ustawienia->Wojewodztwa, Powiaty, Gminy.

Zgloszenie pracy - na odwrocie — elementy ktdre powinny si¢ czasem znajdowac na odwrocie formularza
zgloszenia — szkic, tabelka potozenia arkuszy map.

Zamowienie dodatkowe — formularz zamowienia dodatkowych arkuszy mapy zasadnicze;j.
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4. Menu Roboty

W tym menu s3 zebrane formularze dla podstawowych rodzajow robot geodezyjnych. Zwykle mozliwe jest
wygenerowanie raportu typu Operat lub Naklejki na map¢. Pomocnicze prace jak Okazanie granic, Protokoly
graniczne, Podania sg zebrane w menu Czynnosci.

4.1 Inwentaryzacja

Ten formularz pozwala generowa¢ naklejki zwigzane z inwentaryzacja powykonawcza budynkéw i sieci.
Posiada dwa podformularze: Inwentaryzacja budynkow (obiektow nie wymagajacych uzgodnienia z ZUD) i
Inwentaryzacja sieci (obiektow opiniowanych prze ZUD). Przycisk Operat pozwala wygenerowac operat.

Opis danych:
Skala wykonywana: skala mapy wykonywanej

Aby uzyska¢ poprawne raporty, nalezy jeszcze wypehi¢ dane w podformularzach ktore pojawiaja si¢ po
nacisnigciu przyciskow: Inwentaryzacja budynkow lub Inwentaryzacja sieci.

Po nacis$nigciu przycisku Operat pojawi si¢ formularz pozwalajacy uzupetnié¢ dane potrzebne do sporzadzenia
operatu (pisma przewodniego i sprawozdania). Sposob wypetniania tego formularza jest szczegélowo opisany w
rozdziale ,,Mapa prawna”.

Inwentaryzacja budynkéw (obiektéw nie opiniowanych przez ZUD)

W tym formularzu mozemy wprowadzi¢ dane o kazdym inwentaryzowanym budynku. MoZemy wpisa¢ wiele
budynkoéw, ale na formularzu zawsze widoczny jest tylko jeden. Aby wprowadzi¢ kolejny budynek, wciskamy
przycisk [ + ] znajdujacy si¢ na panelu do przesuwania wpisow w gorze ekranu. Znajduja si¢ na nim przyciski jak w
magnetowidzie do przewijania wpiséw. Oto ich znaczenie:

[ [<]— pierwszy wpis

[ >| ] — ostatni wpis

[< ] - poprzedni wpis

[ >] — nastgpny wpis

[ +]— dodaj nowy wpis

[ - ]—skasuj

[ V ]- zatwierdz zmiany

[ X ] - anuluj zmiany

Opis danych:

Nr kolejny na dziatce — nr. kolejny budynku
Numer porzadkowy budynku — numer policyjny

Funkcja podstawowa — kod funkcji budynku wg. odno$nego rozporzadzenia. Zalecamy wybraé funkcje z listy
na ktdrej znajduja si¢ szczegdtowe opisy. Pozycje listy mozna zmienia¢ w menu Ustawienia->Funkcje budynku.

Materiat konstrukcji — kod materiatu 1- budynek murowany, 2 — drewniany, 3- inne

Zgodno$¢ — klauzula czy budynek wybudowano zgodnie z pozwoleniem na budowe czy nie. Pojawi si¢ ona
na naklejkach. Typowa klauzule mozna wybrac z listy, tres¢ typowych klauzul mozna edytowa¢ w menu Ustawienia-
>Klauzule.

Pozostate pola nie wymagaja objasnien.
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Dane z tego formularza sa w wigkszo$ci wykorzystywane to wygenerowania tabeli inwentaryzacji budynku.
W nowszym wzorcy tabeli inwentaryzacji (w.g. G5) nie wszystkie pola sa wykorzystywane — tylkote z 3 literowym
skrotem obok opisu. Do naklejek na mapg zostang uzyte tylko klauzula zgodno$ci i numer pozwolenia na budowg.

Raporty
Tabela inwentaryzacji budynku - wktadana do czesci ewidencyjnej przy inwentaryzacji budynku.
Arkusz danych ewidencyjnych budynkow (G-5) — nowa tabela inwentaryzacji w.g instrunkcji G5
Inwentaryzacja lokali

W tym formularzu mozemy wprowadzi¢ dane z inwentaryzacji lokali. Mozemy wpisa¢ wiele lokali, jeden pod
drugim w tabeli. Pod tabelg lokali jest pompcniucza tabela izb z aktualnego lokalu — mozemy tam wpisa¢ dane izb.

Raporty
Arkusz danych ewidencyjnych lokali (G-5).rtf — arkusz inwentaryzacji w.g instrunkcji G5
Wykaz zmian budynkéw

W tym formularzu mozemy wygenerowa¢ wykaz zmian dotyczacych budynkow. Najpierw w formularzu
Inwentaryzacja budynkoéw nalezy wprowadzi¢ dane co najmniej dwoch budynkéw — reprezentujacych stan stary i
stan nowy. Nastepkie w formularzu wykazu zmian, w tabeli wpisujemy (a w zasadzie wybieramy z rozwijalnej listy)
numery tych uprzednio wprowadzonych budynkéw — Stan Stary i Stan Nowy. Mozemy w tabeli wpisa¢ wiele takich
par, jedna pod druga. Gdy numer jest wprowadzony, mozemy tatwo wyswietli¢ dwulkikiem formularz z danymi
ewidencyjnymi tego budynku i dokonaé zmian.

Raporty
Wykaz zmian danych ew. dotyczacych budynku — wykaz zmian w.g. G5 dla wszystkich wpisanych budynkow

Inwentaryzacja sieci (i innych obiektéw opiniowanych przez ZUD)

Tu nalezy wpisa¢ dane o zinwentaryzowanych odcinkach urzadzen podziemnych, przytaczy i innych
obiektow opiniowanych przez ZUD. Mozemy zrobi¢ wiele wpiséw, podobnie jak w przypadku budynkow,
nawigujac mi¢dzy nimi przyciskami magnetowidowymi opisanymi powyzej.

Dla kazdej sieci wypetniamy:
Opis danych
Nr ZUD — nr opinii wydanej przez ZUD dotyczacej danego urzadzenia

Zgodnos¢ — klauzula zgodnosci czy wybudowano zgodnie z projektem, pojawi si¢ na naklejce. Typowa
klauzule mozna wybrac z listy, tres¢ typowych klauzul mozna edytowa¢ w menu Ustawienia->Klauzule.

Na odcinku — numery punktow
Rodzaj obiektu — typ przytacza np. gazowe, elektryczne itp.

Drukowac¢ — jezeli wylaczymy to pole, dana sie¢ nie pojawi si¢ na raporcie (naklejce)

Operat

Jezeli Osrodek wymaga ztozenia operatu do tej roboty, mozna go wygenerowac po nacisnigciu przycisku
Operat. Pojawi si¢ formularz pozwalajacy uzupeti¢ dane potrzebne do sporzadzenia operatu (pisma przewodniego i
sprawozdania). Sposob wypelniania tego formularza jest szczegélowo opisany w rozdziale ,,Mapa prawna”, jedynym
nowym elementem jest tabelka ,,Rodzaj sieci” w ktorej nalezy wprowadzi¢ dane o pomierzonych sieciach, ktore
pojawig si¢ w Pismie przewodnim. Elementy tabelki powinny odpowiada¢ pozycjom cennika ODGiK np. drozej jest
kalkulowane pierwsze przylacze do budynku, a nastgpne taniej. Nazwy pozycji cennika mozna konfigurowac w
menu Ustawienia->Nazwy sieci, w tabelce w danym wierszu mozna je wybrac z rozwijalnej listy.
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4.2 Mapa do projektowania

Ten formularz pozwala generowa¢ naklejki na mape do projektowania. Pozwala tez wygenerowaé operat
zawierajacy strony tytutowe, pismo przewodnie i sprawozdanie (po uzupeknieniu koniecznych danych na formularzy
podobnym jak Mapa prawna)

Opis danych:
Skala — skala mapy wykonywanej
Data aktualizacji — pojawi si¢ na naklejce w klauzuli ,,aktualna na dzien:”

Wybér czy byty zmiany — w zaleznosci od tego czy byly zmiany czy nie, na naklejkach pojawi si¢
odpowiednia klauzula.

Kolor — jakim kolorem oznaczono na mapie zakres poddany aktualizacji

Raporty
Naklejki bez wlasciciela — 5 naklejek na mapg, z listg dziatek, ale bez wtascicieli
Naklejki z whascicielem — 5 naklejek na mapg, tym razem z nazwiskami wiascicieli
Na naklejkach pojawiajg si¢ tez dane wpisywane w formularzu Roboty

Operat

Jezeli Osrodek wymaga ztozenia operatu do tej roboty, mozna go wygenerowac po nacisnigciu przycisku
Operat. Pojawi si¢ formularz pozwalajacy uzupetni¢ dane potrzebne do sporzadzenia operatu (pisma przewodniego i
sprawozdania). Sposob wypetniania tego formularza jest szczegélowo opisany w rozdziale ,,Mapa prawna”.

4.3 Uzgodnienia ZUD

Tu mozemy wygenerowac naklejki potrzebne przy uzgodnieniach ZUD.

Opis danych:
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Nr ZUD — nr opinii wydanej przez ZUD dotyczacej danego urzadzenia. Jezeli stosujemy praktyke
rezerwowania numeréw ZUD w odno$nym urzgdzie, mozemy zarezerwowane numery wpisa¢ w menu Buchalteria ->
Rezerwacja Nr ZUD, i wykorzystywac je po nacisnigciu przycisku ,,Nr z rezerwacji”.

Projektant — nazwisko projektanta danego przytacza (lub innego obiektu). Nazwisko projektanta jest
wykorzystywane na raporcie Wniosek o ZUD. Nazwiska projektantow z ktorymi stale wspdipracujemy mozna
wprowadzi¢ w menu Ustawienia->Projektanci.

Tabelka z klauzulami:

W tabelce wprowadzamy rodzaj przyltacza (Bedzie uzyty na naklejce w klauzuli np. Usytuowanie statego:
przylacza gazowego na odcinku 11-15)

Gdzie — sformutowanie w klauzuli, mozna wybra¢ z listy ,,na odcinku” lub ,,w punktach”

Nr-y punktoéw — numery punktéw opisujace dane przylacze, w postaci przedzialu nr-nr lub listy punktow.
Raporty:

Naklejki ZUD — 3 naklejki ZUD na mapg plus jedna na teczke.

Whiosek o ZUD — podanie o uzgodnienie ZUD. W tym raporcie wykorzystywane jest nazwisko projektanta i
dane o przylaczach, ktére wprowadzamy w tabelce po nacis$nieciu przycisku ,,Kalkulacja optat”

4.4 Mapa prawna

Ten formularz pozwala generowa¢ operat dla mapy prawnej. Operat zawiera strony tytutowe, pismo
przewodnie i sprawozdanie.

= Mapa prawna [58,/2002] ;lglﬂ
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_ " Eyby zmiany I2EIDS-DZ-1 3
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Irestrukcia: |K1 vl Ukbaditr: 65 =] H: [Fronsatadt 86 7]

Materiaty [Mapa zazadnicza Opiz metod:
wykorzystane:

Podczas pordwnania mapy 2 terenem stwierdzono
zrmiany. Pamiar wykonatio tachimetrem TOPCOM GTS

3 212 z rejestracia wewnetizng . 3
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Mr punktu |Llwagi H Granice okazano dia 30-12-99, opis preebiegu granic | sposdb ich stabilizac) opisano w pratokole graniczrgnm
[H12 Mie aktualizowano - sta

Prace wykonano w uktadzie 65

| xi

Opis danych:

Dane potrzebne do sprawozdania:

Osrodek ks. Robdt — DER, Numer, pod ktorym nasza robota zostata wpisana do dziennika ewidencji robot w
ODGIiK ( sg tu ewidencjonowane wszystkie roboty obstugiwane przez osrodek).

KERG — Numer, pod ktoérym nasza robota zostata wpisana do ksiegi ewidencji robot geodezyjnych , (sa tu
ewidencjonowane prace obstugiwane przez osrodek a wykonywane przez geodetow) zwany tez KEM (ksigga
ewidencji map).
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Dla zleceniodawcy — jakie materialy otrzyma zleceniodawca. Liste standardowych produktéw mozna ustali¢ w menu
Ustawienia-> Materiaty dla klienta.

Instrukcja — wg jakiej instrukcji jest wykonana mapa zasadnicza i nasze opracowanie(np. K1)
Uktad XY i H — nazwy uktadow w jakich przekazywane sa materiaty do osrodka (np. 65)
Materiaty wykorzystane — z jakich materiatdéw korzystano przy tworzeniu mapy.

Opis metod — stowny opis metod pomiaru. Standardowe opisy mozna przygotowaé¢ w menu Ustawienia -> Opisy
metod pomiaru i tu tylko wybra¢ odpowiedni z listy.

W prawej dolnej czesci formularza sa 3 duze pola jedno nad drugim. Wpisujemy w nie:

Sposob ustalenia granic — opis sposobu ustalenia stanu wladania (okazanie) i stabilizacji granic. Dwuklik w tym polu
wstawia standardowg formutke, korzystajac z wartosci ,,Data spotkania” wpisanej w menu Czynnosci -> Okazanie
granic.

Opis czgsci kartograficznej — opis metod uzytych przy tworzeniu mapy. Dwuklik w tym polu wstawia standardowa
formutke, korzystajac z wartosci Uktad XY 1 H wpisanych w formularzu.

Uwagi — dowolne uwagi ktore pojawig si¢ w sprawozdaniu.
Dane do pisma przewodniego:

Uzyte punkty osnowy — lista punktow osnowy uzytych przy pomiarze. Wpisujemy numer punktu, obok w polu
Uwagi formutke czy opis punktu zaktualizowano w trakcie pomiaru czy nie (domy$lnie nie). Jezeli regularnie
korzystamy z tych samych punktéw, mozemy ich numery wpisa¢ w menu Ustawienia -> Osnowa, a w tabelce
wybiera¢ numer z listy rozwijalnej. Podobnie z listy mozna wybra¢ formutke o aktualizowaniu punktu.

Czy byly zmiany — Mozna zaznaczy¢ opcj¢ czy na mapie wprowadzano zmiany czy nie, ew. czy byt nowy pomiar —
czyli czy stworzono mapg zasadnicza od podstaw.

Data aktualizacji - Jezeli zmiany byly, nalezy wpisa¢ dat¢ pomiaru (aktualizacji). Dwuklik w tym polu wyswietla
kalendarz z ktérego mozemy wybraé datg.

4.5 Mapa prawna z projektowanym podzialem

Ten formularz jest w zasadzie identyczny jak Mapa prawna, nieco ro6zni si¢ tylko w tresci operatu i wygladzie
raportow.

4.6 Wstepny projekt podzialu

Przy pomocy tego formularza mozemy wygenerowac naklejki na wstepny projekt podziatu.
Opis danych:

Skala — skala mapy wykonywane;j

Sekcja mapy — sekcja mapy wykonywane;j

Uwagi — dowolny tekst ktory pojawi si¢ na naklejkach

Raporty

Naklejki — 6 naklejek na mapg, z lista dziatek i ich wtascicieli

Na naklejkach pojawiaja si¢ tez dane wpisywane w formularzu Roboty.
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4.7 Rozgraniczenie

W tym formularzu mozemy przygotowac¢ opini¢ rozgraniczenia

Opis danych:

Opinia — tekst opinii rozgraniczenia

Ponizsze dane sg potrzebne tylko przy wydruku protokotu granicznego lub ugody:

Nr postanowienia — numer postanowienia o rozgraniczeniu. Nalezy wpisa¢ wraz z data, pelnym tekstem np.
»44/2002 z dnia 23.03.2002”.

Wydany przez — kto wydat powyzsze postanowienie np. ,,Wojta gminy Michatowice”. To pole jest w
zasadzie pobierane z tabeli Gminy i powinno by¢ dla danej gminy wpisane w menu Ustawienia->Wojewddztwa,
Powiaty, Gminy.

Nr upowaznienia — numer upowaznienia dla geodety do przeprowadzenia rozgraniczenia. Nalezy wpisa¢ wraz
z data, pelnym tekstem np. ,,44/2002 z dnia 23.03.2002”.

Raporty
Opinia rozgraniczenia — tekst wpisany w polu Opinia, uzupetniony o wymagane dane naglowkowe.
Protokét graniczny — formularz protokotu granicznego, z polami do wypetnienia recznie w polu.

Ugoda — formularz protokotu ugody, z polami do wypelnienia r¢cznie w polu.

4.8 Wznowienie granic

Ten formularz jest w zasadzie identyczny jak Mapa prawna, nieco rozni si¢ tylko w tresci operatu. Na
formularzu pojawia si¢ tez nowy element:

[lo$¢ punktéw granicznych — nalezy wpisac ile punktow wznowiono, pojawi si¢ to w Pismie przewodnim, do
kalkulacji optat.

4.9 Wykaz zmian gruntowych

Ten formularz ma funkcj¢ kalkulacyjng — pomaga utworzy¢ formularz wykazu zmian gruntowych wraz z
wszystkimi potrzebnymi podsumowaniami i rozliczeniami. Aby uzyska¢ dobry raport, nalezy prawidlowo wypetic
formularz.

Opis danych

Gdy wyswietlimy formularz wprowadzania danych do wykazu, ma on juz wypelniong tabelke z dziatkami w
stanie starym — sg tu wszystkie dziatki przedmiotowe z formularza Roboty. Ale w danych dziatek pojawiajg si¢ nowe
pola, ktore nie sg potrzebne w innych pracach poza wykazem: numer jednostki rejestrowej i numer arkusza — nalezy
je tu uzupehicd.

Nalezy tez uzupehi¢ dane o uzytkach nalezacych do tych dziatek, no i tabele stanu nowego.

Gdy wprowadzamy liste uzytkéw, upewnijmy si¢, ze w tabelce dzialek jest ustawiona wlasciwa dziatka — ta,
dla ktorej wprowadzamy uzytki. Nazwe uzytku i klas¢ mozemy wybrac¢ z listy. Pole wprowadzamy w m2. Nalezy
uwazac, aby suma powierzchni uzytkoéw zgadzala si¢ z powierzchnig dzialki — przypomni nam tez o tym kontrola.

Podobnie gdy wprowadzamy dziatki w nowym stanie, nalezy wpierw klikna¢ na odpowiednia dziatke w
stanie starym, tzn. na ta, z ktorej powstaje nowa dziatka. Dzigki temu zostang prawidlowo wypelnione pola KW i
Numer przed podzialem. Dodatkowo, jezeli po podziale zamierzamy dokona¢ potaczenia niektorych dzialek, nalezy
wypelni¢ pole ,,Nr po scaleniu” — jest on potrzebny do generowania raportu dziatek potaczonych.

Kontrola
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Przed wykonaniem raportu warto wykonaé kontrolg (wystarczy klikna¢ przycisk Kontrola) — wykaze ona
niezgodnosci pol powierzchni.

Dodatkowe funkcje
W tym formularzu istnieje kilka ,,ukrytych”, rzadziej uzywanych funkcji.

Gdy aktywne jest okienko Wykaz zmian gruntowych, w gtéwnym menu w gérze ekranu pojawia si¢ menu
Wykaz, w ktorym sg funkcje umozliwiajace import uzytkow z programu GEOMAP.

Ponadto s3 menu uaktywniajace si¢ za przycisnigciem prawego klawisza myszki. Jezeli naci$niemy prawy
klawisz myszy na tle tabelki dziatek stanu nowego mamy mozliwo$¢ uruchomienia m.in. funkcji sortowania uzytkow
tak, aby miaty rozsadng kolejno$¢ np. R przed L, klasa I1I przed IV itp., funkcji sumowania uzytkéw w dziatce itd.

Raporty

Wykaz stan stary — raport A4 zawierajacy dane o dziatkach stanu starego — w zasadzie nalezy go wydrukowac
na lewej stronie arkusza A3. Raport zawiera podsumowania dla kazdej dziatki, jednostki rejestrowej i ogélem. Dane
o wlascicielach sg pobierane z formularza Roboty.

Wykaz stan nowy — raport A4 zawierajacy dane o dziatkach stanu nowego — mozna go wydrukowac¢ na
prawej stronie arkusza A3. Raport zawiera podsumowania dla kazdej dziatki, dziatek powstatych z podziatu dziatki
(o numerze wpisanym w polu ,,Nr przed podz.”) i ogétem. Jezeli sa roznice w powierzchniach uzytkow w dole
strony pojawi si¢ raport Ubyto / Przybylo.

Dzialki potaczone — jezeli przeprowadzamy jeszcze scalenie niektorych dziatek po podziale, i prawidlowo
wypehilismy pole ,,Nr po scaleniu” mozemy tu wygenerowaé raport dziatek potaczonych

Strona tytulowa wykazu zmian — strona tytutowa
Opis i mapa — raport pokrewny z Wykazem zmian gruntowych, do sporzadzenia wypisu z rejestru gruntéw.
Wykaz stan stary i nowy G5 — raport A4 (poziomy), wykaz gruntow wg. instrukcji G5

Operat

Jezeli Wykaz jest wykonywany jako samodzielna praca i Osrodek wymaga zlozenia operatu do tej roboty,
mozna go wygenerowac po naci$nigciu przycisku Operat. Pojawi si¢ formularz pozwalajacy uzupetnic¢ dane
potrzebne do sporzadzenia operatu (pisma przewodniego i sprawozdania). Sposob wypelniania tego formularza jest
szczegotowo opisany w rozdziale ,,Mapa prawna”.
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5. Menu Czynnosci

W tym menu s3 zebrane formularze i raporty, ktore nie s3 samodzielnymi pracami geodezyjnymi, ale sg
czynno$ciami wykonywanymi w wielu réznych typach robot.

5.1 Okazanie granic

W tym formularzu mozemy przygotowa¢ korespondencje¢ potrzebng do czynno$ci okazania granic, ktore jest
konieczne w wielu robotach geodezyjnych. Mozna wygenerowacé etykiety na listy i zwrotki, formularz ksigzki
nadawczej, korespondencje seryjna do kazdego zainteresowanego. Standardowo na liscie wysylkowej sa wszyscy
wiasciciele wszystkich dziatek nalezacych do danej roboty (przedmiotowych i sgsiednich) za drobnym wyjatkiem
0s0b ktore majg ustawiony typ ,,Zleceniodawca” (osoba zlecajaca robotg, a nie bedaca wiascicielem dziatki).

Opis danych:

Dane: Nasz znak (czyli Nr roboty), Obiekt, Powiat, Gmina sg powtdrzeniem pot znajdujacych si¢ na
glownym formularzu Roboty. Tu znajduja si¢ dla sprawdzenia, czy zostaty poprawnie wypehione.

Osrodek ks. Robot — DER, Numer, pod ktorym nasza robota zostata wpisana do dziennika ewidencji robdt w
ODGIiK ( sg tu ewidencjonowane wszystkie roboty obstugiwane przez osrodek).

KERG — Numer, pod ktérym nasza robota zostata wpisana do ksiegi ewidencji robdt geodezyjnych , (sa tu
ewidencjonowane wszystkie prace obstugiwane przez osrodek a wykonywane przez geodetow) zwany tez KEM
(ksigga ewidencji map).

Data wystania — data wystania zawiadomien.

Data spotkania — data spotkania w terenie ze stronami.

Godzina spotkania — godzina spotkania, to jest pole tekstowe mozna tu wpisa¢ dowolny tekst.
Miejsce spotkania — okreslenie miejsca spotkania np.: Miejscowos¢, ulica, nr.

Woystal - nazwisko ktore bedzie figurowaé w podpisie zawiadomienia. Mozna ew. dopisa¢ z przodu formutke
»Z Upowaznienia”.

Dla wznowienia:

Tytut prawny zleceniodawcy — w zawiadomieniach np. o podziale, wytyczeniu (wznowieniu), mapie prawnej
znajduje si¢ formutka: ,,Dziatajac na podstawie zlecenia wlasciciela nieruchomosci”. Czasem zamiast ,,wtasciciela”
powinno figurowaé ,,wladajacego” itp. W tym polu mozemy wybra¢ ten tytut.

Dla rozgraniczenia:

Teksty potrzebne do formutki ,,Dziatajac na podstawie upowaznienia Burmistrza Nr 23/2002 z dnia
22.02.2002” w zawiadomieniach o rozgraniczeniu.

Nr postanowienia — numer postanowienia o rozgraniczeniu. Nalezy wpisa¢ wraz z data, pelnym tekstem np.
,»44/2002 z dnia 23.03.2002”.

Wydany przez — kto wydat powyzsze postanowienie np. ,,Wojta gminy Michatowice”. To pole jest w
zasadzie pobierane z tabeli Gminy i powinno by¢ dla danej gminy wpisane w menu Ustawienia->Wojewodztwa,
Powiaty, Gminy.

Raporty:

Etykiety na listy — druk nazwisk i adreséw wszystkich oséb w formie etykiet adresowych. Jezeli uzyjemy do
wydruku etykiet samoprzylepnych arkusz 3 na 8, 70 * 35 mm, typu Zweckform 3422 Iub podobnych, etykiety
powinny wydrukowa¢ si¢ poprawnie, mozemy ew. dokona¢ drobnych korekt ustawien margineséw w Edytorze,
menu Format->Marginesy. W dolnej czgsci etykiety drukowany jest numer etykiety odpowiadajacy numerowi z
ksigzki wysytkowe;j.
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Etykiety na zwrotki — etykiety ktére mozemy naklei¢ na formularz zwrotki, aby nie musie¢ go wypethiaé
recznie. Sg identyczne jak na listy, ale w dolnej czg$ci drukowany jest nr KERG i Nr roboty, aby tatwiej nam byto
skojarzy¢ zwroty.

Ksigzka nadawcza — wydruk strony ksigzki nadawczej, w formie akceptowanej przez poczt¢ przy wysytce
listdéw poleconych.

Ogtloszenie o rozgraniczeniu — w przypadku braku adreséw pocztowych takie ogloszenie nalezy wywiesi¢ w
gminie. Uwaga! Standardowo zawarte s3 w nim nazwiska wszystkich wtascicieli, zwykle potrzebne jest tylko kilka —
tych do ktorych nie moga dotrze¢ zawiadomienia pocztg. Dlatego przed wydrukiem, w edytorze nalezy wykasowac
recznie niepotrzebne nazwiska.

Zawiadomienie o okazaniu nowych granic — tres¢ listu — zawiadomienia o czynnos$ciach utrwalenia nowych
punktéw granicznych (miejsce i czas). Jest generowane tyle listow, ile jest 0sob — wlascicieli dziatek. Dane adresowe
kazdego z nich sg zawarte w nagtowku listow.

Zawiadomienie o rozgraniczeniu — nie wymaga wyjasnien.

Zawiadomienie o podziale — zawiadomienie o czynno$ciach przyjecia granic nieruchomosci w zwigzku z
podziatem. Sposob generowania — wg. listy wysytkowej jak wyze;j.

Zawiadomienie o wytyczeniu — zawiadomienie o czynno$ciach wznowienia przebiegu granic nieruchomosci
po wznowieniu znakoéw granicznych.

Zawiadomienie mapa prawna — zawiadomienie o czynno$ciach wznowienia przebiegu granic nieruchomosci
w zwigzku z wykonywaniem mapy prawne;j.

5.2 Protokoly graniczne

Tu mozemy wydrukowa¢ formularze réznego rodzaju protokotéw potrzebnych przy okazaniu granic w
terenie.

Opis danych:

Dane: Obiekt, Powiat, Gmina sg powtorzeniem po6t znajdujacych si¢ na glownym formularzu Roboty. Tu
znajduja si¢ dla sprawdzenia, czy zostaly poprawnie wypetnione.

Osrodek ks. Robot — DER, Numer, pod ktéorym nasza robota zostata wpisana do dziennika ewidencji robot w
ODGIiK ( sg tu ewidencjonowane wszystkie roboty obstugiwane przez osrodek).

KERG — Numer, pod ktérym nasza robota zostata wpisana do ksiegi ewidencji robdt geodezyjnych , (sa tu
ewidencjonowane prace obstugiwane przez osrodek a wykonywane przez geodetow) zwany tez KEM (ksigga
ewidencji map).

Data spotkania — data spotkania w terenie ze stronami, pojawi si¢ jako data podpisania protokotu.

Wykorzystane materialy — materiaty geodezyjne wykorzystywane przy ustalaniu granic, zwykle mapa
zasadnicza.
Raporty:

Uwaga! Raporty ktore maja w nazwie A3 mozemy drukowaé na 2 sposoby: standardowo na papierze A4,
wydrukuja si¢ wtedy wszystkie kartki jedna za druga, lub przy pomocy specjalnego przycisku w edytorze:

Drukui.-’-‘-.S!!l . . . . .

ktoéry bedzie drukowal kolejne strony A4 na poziome;j kartce A3 , kolejno 1-2, 3-4. Przed
wydrukiem pojawia si¢ dialog ustawien drukarki na ktérym nalezy sprawdzié, czy jest prawidtowo ustawiony format
A3, poziomo. Aby mie¢ protokot na jednej kartce A3 po wydrukowaniu stron 1-2 nalezy kartk¢ ponownie wtozy¢ do
drukarki i na odwrocie wydrukowac strony 3-4.

Podzial — nowe znaki A3 - Protokot czynnosci utrwalenia nowych znakow granicznych przy podziale
nieruchomosci.

Podziat — przyjecie granic A3 — Protokdt czynnosci przyjgcia granic przy podziale nieruchomosci.

Protokot przyjecia granic A4 - Protokot przyjecia przebiegu granic (wznowienie granic, mapa prawna, przy
wpisaniu innej podstawy prawnej moze tez stuzy¢ do podziatu).
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Wznowienie — przyjecie granic A3 - Protokot przyjecia przebiegu granic nieruchomosci przy wznowieniu
punktow granicznych i mapie prawnej.

Protokot utrwalenia granic G5 — protokot utrwalenia na gruncie znakow granicznych w.g. G5

5.3 Badania hipoteczne

Formularz Badania hipoteczne jet stworzony gléwnie do usystematyzowania badan ksiag wieczystych
wykonywanych w firmie.

Z tego formularza mozna wygenerowac dwa typy raportow: Protokél z badania zawierajacy wszystkie KW i
Ksiegi do zbadania, zawierajacy tylko wpisy jeszcze nie wypelnione. Ten drugi moze shuzy¢ jako pusty formularz do
recznego wypelnienia w czasie badania ksigg. Raport Ksiegi do zbadania warto robi¢ uzywajac Widoku ”Wszystkie
KW do zbadania”, dzigki czemu bedziemy mogli wydrukowa¢ formularze z wszystkich robot robionych w naszej
firmie, aby pracownik idacy badac¢ ksiegi mogt zrobi¢ badania dla catej firmy za jednym posiedzeniem.

Mozemy utworzy¢ szkieletowe wpisy (przycisk ,,Utworz szkieletowe wpisy”) — dla kazdej KW wystepujacej
w dziatkach wpisanych w formularzu roboty zostaje utworzony pusty wpis. Uwaga! Pomijane sa wpisy ktore w
dziatkach polu Nomenklatura maja formutke ,,grunt nichipotekowany”.

Widok: Mozemy zazyczy¢ sobie, zeby byly widoczne ksiegi z danej roboty, albo wszystkie nie zbadane z
catej bazy. To drugie gtdéwnie do celow raportu ,,Wszystkie ksiggi do zbadania”.

Opis danych:
Data — data utworzenia wpisu w programie.

Zbadana — po zbadaniu ksig¢gi nalezy zaznaczy¢ t¢ opcjg, po tym program rozpoznaje czy ksi¢ga byla
zbadana czy nie.

Nr ksiggi — numer KW — wpisuje si¢ automatycznie przy tworzeniu szkieletowych wpisow.
Dziat 1
Informacja o mapach — tu mozemy wpisa¢ uwagi uzyskane w czasie badania dziatu I.

Tabelka z danymi o dzialkach — wypelnia si¢ automatycznie przy tworzeniu szkieletowych wpisow,
kopiowane sa tu dane o dziatkach posiadajacych dany numer KW.

Dziat 11
Postawa ustalenia danych: tu mozemy wpisa¢ uwagi uzyskane w czasie badania dziatu II.

Tabelka z danymi o wiascicielach — wypetnia si¢ automatycznie przy tworzeniu szkieletowych wpisow,
kopiowane sg tu dane o wlascicielach dziatek posiadajgcych dany numer KW.

Dziat Il i IV

W dole formularza sg 3 pola w ktére mozemy wpisywac uwagi o dziale 111 i IV:

Ograniczone prawa rzeczowe — podstawa wpisu (dwuklik powoduje wpisanie formutki ,,Brak wpisow”)
Obciazenia hipoteczne — podstawa wpisu (dwuklik powoduje wpisanie formulki ,,Brak wpisow”)
Uwagi — dowolne uwagi o calym KW

W danym momencie w formularzu widoczny jest tylko jeden wpis KW. Aby obejrze¢ pozostate wpisy, nalezy
uzy¢ przyciskow magnetowidowych znajdujacych si¢ w gorze formularza. Ich znaczenie to:

[ |<1- pierwszy wpis

[ >] ] — ostatni wpis

[< - poprzedni wpis

[ >] — nastgpny wpis

[ +] - dodaj nowy wpis
[ - ]- skasuj
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[ V ]- zatwierdz zmiany

[ X ] - anuluyj zmiany

Raporty

Protokot z badania — raport w formie tabelarycznej zawierajacy dane o zbadanych KW z danej roboty.

Ksiegi do zbadania - zawierajacy tylko wpisy jeszcze nie wypetnione. Ma stuzy¢ jako pusty formularz do
rgcznego wypelnienia w czasie badania ksigg. W zasadzie nalezy go tworzy¢ uzywajac Widoku "Wszystkie KW do
zbadania”, dzigki czemu bedziemy mogli wydrukowaé formularze z wszystkich robot robionych w naszej firmie,
aby pracownik idacy badac¢ ksiggi mogt zrobi¢ badania dla catej firmy za jednym posiedzeniem.

5.4 Podania

Tu sg zebrane réznego rodzaju podania do Urzedéw Gmin i innych instytucji. Jest wygodny mechanizm
wyboru adresata i zatacznikéw podania.

Opis danych
Baza adresatow podan:

Tu wybieramy urzad do ktérego podanie jest adresowane, jego dane pojawia si¢ w nagtéwku podania. Urzad
mozemy wybra¢ z rozwijalnej listy, lub przewijajac baze przyciskami magnetowidowymi. Mozemy rowniez wcisngé
przycisk [+] 1 w pola wpisa¢ nowa nazwg i adres urzegdu.

Uwagi: dowolne uwagi ktore pojawia si¢ pod podaniem.

Zataczniki — lista zalacznikow. Mozemy ja wypehi¢ recznie, ale wygodniej jest wybra¢ nazwy zalacznikow z
listy z prawej strony i doda¢ je przyciskiem [ €Kopiuj]. Elementy listy zatacznikéw mozemy zmieniaé w menu
Ustawienia->Zalaczniki podan.

Nr decyzji zatwierdzajacej podzial — potrzebny tylko do podan dotyczacych podziatéw.

5.5 Dokumenty rozne

Ten formularz nie zawiera zadnych pol ani standardowych raportow — jest pomyslany jako miejsce do
sktadowania wszystkich raportow, dokumentow i skandw uzytkownika.

Aby skopiowa¢ dokument do tego katalogu mozna uzy¢ przycisku Kopiuj, lub dowolnego narzgdzia do
kopiowania plikow (plik wystarczy umieséci¢ w katalogu Raporty\Dokumenty rézne lub jego podkatalogu).



Instrukcja obstugi programu “Operat” 24

6. Menu Organizator

6.1 Organizator prac

Ta funkcja jest pomyslana jako pomocnicze narzedzie do organizowania pracy w firmie. Kazdy uzytkownik
programu moze wejs¢ w ten formularz i wpisaé jakie$ zadanie do wykonania, z datg na kiedy ma by¢ zrobione i
miejscem w ktorym ma by¢ wykonane. Po wykonaniu pracy, nalezy ja odfajkowaé¢ w kolumnie ,,Zatatwione”.

Widok: Mozemy zazyczy¢ sobie, zeby byty widoczne wpisy z danej roboty, albo wszystkie jeszcze nie
zalatwione z calej bazy. To drugie daje mozliwo$¢ przegladu co jeszcze jest do zrobienia w firmie.

Utworz standardowe wpisy

Program daje mozliwo$¢ zdefiniowania listy standardowych czynnosci dla danego rodzaju roboty.
Przyciskiem ,,Utworz standardowe wpisy” mozemy taka liste¢ wstawi¢ do naszej roboty. Terminy wykonania zostang
automatycznie wyliczone na podstawie terminu rozpoczgcia roboty i dlugosci trwania danego zadania
wprowadzonego w ustawieniach. List¢ ta mozna nast¢pnie r¢cznie edytowac i uzupetniac.

6.2 Rodzaje robot

Na tym formularzu wprowadzamy liste rodzajow robot — wprowadzona lista jest juz w miare kompletna, ale
mozemy dopisa¢ wlasne roboty. Na pewno jednak warto wypeti¢ pole w ile dni wykonujemy zwykle dana robotg.
Te wartos$ci sg uzywane:

- Do wyliczania daty zakonczenia roboty w formularzu Roboty — tu jest uzywana warto$¢ ,,Robimy w ile
dni (ODGiK)” — zwykle dtuzsza niz dla klienta, gdyz ta data znajdzie si¢ na zgloszeniu roboty, a
niektore osrodki po przekroczeniu daty zakonczenia pobierajg dodatkowe optaty.

- Do wyliczania prawdziwej daty zakonczenia prac — na umowie o dzieto (,,Ile dni dla klienta™)

Ponadto w tym formularzu mozna wprowadzaé¢ standardows liste czynnosci wykonywanych przy danej
robocie. Dla kazdego rodzaju pracy mozemy w dolnej tabelce wpisa¢ dowolng liste czynnosci, w kazdej czynnosci
definiujemy co nalezy zrobi¢, w ktérym miejscu (te dwa pola maja rozwijalne listy standardowych wartosci) i ile dni
(liczac od daty rozpoczgcia roboty) mamy na jej wykonanie. Jezeli w polu ,,ile dni” wpiszemy zero, oznacza to, ze
nie wiemy doktadnie w ktérym momencie ta czynno$¢ bedzie wykonana, w Organizatorze pole Data nie bedzie
wtedy wyliczane.

6.3 Prace do organizatora

Na tym formularzu wprowadzamy list¢ typowych wartosci ktore stuzg za zrédto do list rozwijalnych w
formularzach Organizator prac i Rodzaje robot.
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7. Wyszukiwanie

Program Operat posiada wiele funkcji wyszukiwania archiwalnych robot, z czego najistotniejsza i
najelastyczniejsza jest wyszukiwanie wg. Dowolnych kryteriow.

7.1 Dowolne kryteria

Wyszukiwanie wg. Dowolnych kryteriéw odbywa si¢ na formularzu Roboty. Gdy wci$niemy tg funkcje,
wyczyszczone zostajg wszystkie pola na tym formularzu i mozemy w dowolne pole wpisaé kryteria poszukiwania.
Przeszukiwanie bazy bedzie si¢ odbywac wg. tego pola. Np. jezeli wpiszemy w pole Gmina nazw¢ Michatowice,
program znajdzie wszystkie roboty z gminy Michatowice. Jezeli w Pole Opis wpiszemy Polna, wyswietlone bgda
wszystkie roboty majace w opisie stowo Polna. Wyszukiwanie nie zwraca uwagi na mate / duze litery.

Kryteria mozemy kombinowaé, tzn. wpisywaé dane we wigcej niz jedno pole, a takze wpisywac kryteria w
tabele Dzialki i Osoby. Np. jezeli wpiszemy w Gmina — Michalowice a w tabeli Osoby, Dane osobowe — Nowak
wyswietlone beda roboty z gminy Michalowice w ktorych jednym z wtascicieli dzialki byta osoba o nazwisku
Nowak.

Mozemy wpisywac niepetne kryteria, zastgpujac cz¢s¢ znakow symbolem %. Np. jezeli wpiszemy Kow%
program znajdzie zarowno Kowalski jak i Kowal.

Po wpisaniu kryteriow wyszukiwania rozpoczynamy proces szukania wciskajac klawisz [Szukaj] ktory
pojawit si¢ w gornej czgséci formularza Roboty (Anuluj = rezygnacja z szukania). Jezeli wynikiem wyszukiwania
bedzie jedna robota, zostanie ona natychmiast wyswietlona w formularzu roboty. Jezeli znalezionych robdt jest
wigcej niz jedna, wyswietlona zostaje ich lista, z ktérej mozemy wybra¢ interesujaca nas robote i wyswietlic,
weiskajac przycisk Pokaz.

7.2 Osoba

Wyszukiwania robot w ktorych wystepuje osoba o danym nazwisku. Mozemy wpisa¢ niepetne nazwisko. Np.
jezeli wpiszemy Kow program znajdzie zar6wno Kowalski jak i Kowal jak i Makowski.

7.3 Od dnia — do dnia

Wyszukiwanie robot z zadanego przedziatu czasowego

7.4 Nr dzialki

Wyszukiwania robot w ktorych wystepuje dziatka o danym numerze (i numerze obrgbu).
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7.5 Badania hipoteczne

Wyszukiwanie badan hipotecznych wg. numeru KW.

7.6 Telefon

Wyszukiwanie numerow telefonéw osoby o zadanym nazwisku. Nazwisko mozna wybra¢ z rozwijalnej listy.
Przy rozwinigtej liScie mozemy wpisa¢ poczatkowe litery nazwiska, program sam przewinie liste do pierwszego
pasujacego nazwiska. Komunikat ,,Nie znaleziono” po wyszukiwaniu oznacza, ze danej osoby nie ma w bazie lub nie
wprowadzono jej numeru telefonu.

Mozemy wpisa¢ niepelne nazwisko, zastepujac cze$¢ znakow symbolem %. Np. jezeli wpiszemy Kow%
program znajdzie zarowno Kowalski jak i Kowal. Jezeli znalezionych nazwisk jest wigcej, mozemy je przewijac
uzywajac przyciskow magnetowidowych w gorze okienka z rezultatami szukania. Jezeli dana osoba zostata wpisana
kilkukrotnie z r6znymi numerami telefonu, takze pojawi si¢ wigcej rezultatow szukania.

Wyszukiwanie jest prowadzone wsrod wiascicieli dziatek i w bazie kontrahentow.

W tym okienku mozna tez zmienia¢ numer telefonu. Po wpisaniu nowego numeru zostanie on w bazie
zmieniony we wszystkich polach w ktérych wystepuje dane nazwisko.

7.7 Po NIP

Wyszukiwanie osob po numerze NIP
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8. Menu Buchalteria

W tym menu zebrano funkcje dotyczace zawierania umow, wystawiania faktur i rozliczen finansowych.

Modut wystawiania faktur moze funkcjonowa¢ oddzielnie od reszty programu. W programie jest baza
kontrahentow, oddzielona od bazy os6b — wlascicieli dziatek. Mozemy do niej wprowadzi¢ dane osob, dla ktérych
wystawiamy faktury.

Istnieje mechanizm przepisywania danych wilascicieli dziatek do bazy kontrahentow. W zaleznosci od
ustawienia opcji (Plik->Opcje) do bazy moze dopisywac si¢ automatycznie kazdy wiasciciel, lub dodawa¢ mozna
recznie tylko wybranych, klikajac na tle listy wiascicieli prawym klawiszem myszy i wybierajac menu ,,Dopisz osobg
do zleceniodawcow”.

8.1 Umowy

Tu mozemy wprowadzi¢ wszystkie dane potrzebne do wypelnienia umowy o dzieto.
Opis danych:
Materiaty dla klienta — nazwa produktu (mapy) ktdra otrzyma klient jako efekt naszej pracy.

Data zakonczenia — data na ktora zobowigzujemy si¢ w umowie skonczy¢ prace. Jezeli wezesniej
wprowadziliSmy w formularzu Roboty date rozpoczecia i rodzaj roboty, data zakonczenia wylicza si¢ sama na
podstawie danych wprowadzonych w menu Ustawienia->Rodzaje robot. Dwuklik na tym polu powoduje wywotanie
kalendarza na ktérym mozemy wybra¢ datg r¢cznie.

Dziatki, Dane zleceniodawcow — te dane sa w zasadzie powtorzeniem danych wprowadzonych w formularzu
Roboty, z tym, ze sa widoczne tylko dziatki przedmiotowe, i w tabelce Osoby mozna wprowadzi¢ wigcej danych
osobowych (Telefon, NIP). Jezeli prace w danej robocie zaczynamy od wypetnienia Umowy, dane o dziatkach i
wiascicielach wprowadzone tu beda tez widoczne w formularzu Roboty.

Co do zleceniodawcow, mozna wybraé, czy dana robota ma jednego (90% przypadkow) czy wielu
zleceniodawcow. Jezeli jest jeden, wybieramy go z listy (mozliwe, ze trzeba go najpierw dopisa¢ do bazy
kontrahentow). Program stara si¢ zaproponowac zleceniodawce np. jako wilasciciela pierwszej dziatki, jezeli
zaakceptujemy ten wybodr zostanie on automatycznie dopisany do bazy kontrahentow.

Jezeli wybierzemy opcje wielu, pojawi si¢ tabelka Osoby — wlasciciele dziatek, jest tam kolumna
»Zleceniodawca?”. W tej kolumnie nalezy wybra¢ Tak dla osoby ktora jest zleceniodawcg (ptatnikiem) danej roboty.
Zdarza si¢, ze zleceniodawca nie jest wlascicielem zadnej z dziatek, nalezy wtedy dopisac¢ go w tabelce Osoby
(wlasciciele) przy dowolnej dziatce przedmiotowej (zalecamy przy pierwszej) i w formularzu Roboty wybra¢ mu typ
wiasnosci ,,Zleceniodawca”. Bedzie on wtedy pomijany na wszystkich raportach geodezyjnych, a bgdzie widoczny
na buchalteryjnych (o ile ustawimy mu tu pole ,,Zleceniodawca?” na Tak).

Rachunek — tu wpisujemy elementy kalkulacji ceny ustugi. Mozemy wybra¢ z listy standardowe dane, ktére
sa wprowadzone w formularzu Buchalteria -> Cennik. Dane tu wpisane sg wykorzystywane do generowania umowy
a takze faktury.

Uwagi — po nacisni¢ciu przycisku Uwagi otwiera si¢ dodatkowe okienko w ktérym mozemy wpisa¢ dowolne
uwagi ktére pojawig si¢ w dole umowy.

Zaliczki - po naci$nigciu przycisku Zaliczki otwiera si¢ dodatkowe okienko w ktorym mozemy wprowadzié
sume zaliczki, pojawi ona na umowie. Dokladny opis okienka Zaliczki - ponizej.

Raporty:
Umowa o dzieto — gotowa umowa o dzieto, nalezy wydrukowac 2 egzemplarze.

Wktadka do segregatora — raport z ktérego mozna wycig¢ wktadke do segregatora z opisem roboty. Pozostata
czese kartki jest wykorzystana na konspekt danych o robocie dla pracownika - wykonawcy.
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8.2 Kontrahenci

W tym oknie wyswietla si¢ baza danych kontrahentéw — osob dla ktorych wystawiane sa umowy i faktury. Ta
baza to nowos¢ w wersji 2.0, poprzednio dane do faktur pobierano z bazy wiascicieli dziatek, obecnie bazy te sa
osobno. Przy transferze danych z bazy w wersji 1.0 baza kontrahentéw zapetnia si¢ osobami bedacymi wiascicielami
dziatek — zbedne osoby mozna usuna¢ recznie.

W czasie uzytkowania programu kontrahentow mozemy dopisywac rgcznie w tej tabeli, mozemy tez
automatycznie lub pétautomatycznie kopiowac do tej tabeli osoby z tabeli wiascicieli dzialek. W zalezno$ci od
ustawienia opcji (Plik->Opcje) do bazy moze dopisywac si¢ automatycznie kazdy wiasciciel, lub dodawa¢ mozna
recznie tylko wybranych, klikajac na tle listy wiascicieli prawym klawiszem myszy i wybierajac menu ,,Dopisz osobg
do zleceniodawcow”.

Na formularzu sg przyciski umozliwiajace wyszukiwanie osdéb wg. nazwy i NIP, jest tez przycisk
umozliwiajacy szybkie usunigcie powtarzajacych si¢ osob.

8.3 Faktury

W tym dialogu mozemy wprowadzi¢ wszystkie dane potrzebne do wystawienia faktury. Mozna go tez

oy
uruchamia¢ przyciskiem Iﬁ] na gtéwnym ekranie. W zaleznosci o tego, czy w ustawieniach firmy zaznaczono, ze
firma jest platnikiem VAT kolumny dotyczace VAT moga si¢ nie wyswietlac.

i3 Faktura [1/2005]

———————————
Mrfakbuy: 21408 Data sprzedazy:  |2006-03-08

Mabywca: I.&nnadamrnz Lj Termin phatnogci, | 2006-03-08 7 +1 4]
Sposdb zapkaty _ )
(+ gotdwka (7 przelew ™ Zaptacono: ] Uwagi: |

Szoczegoby rachunku

Rodzaj pracy Cena i]St. V.-’-\TJ PrwAL |Elutt0 |3§. Rabat | llozc |.Jec|n.mia| Ivaagi ~

L mapa do celdw prawnych 22| 7420741 2964,49 0,00 1 rpcz.

£ >

. ; : ; D ty: 2964,43 2k brutt
Qrukw E Zamknij ‘ Ao B anpey ELTT

Nabywca powinien by¢ najpierw dopisany do bazy kontrahentdéw, na tym dialogu tylko wybieramy go z listy.
Program stara si¢ zaproponowac zleceniodawce np. jako wtasciciela pierwszej dzialki, jezeli zaakceptujemy ten
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wybdr zostanie on automatycznie dopisany do bazy kontrahentow. Mozemy tez z tego dialogu wyswietli¢ liste
kontrahentow (przyciskiem [...]) i tam wybrac, lub dopisaé¢ nabywce, ew. uzupehié jego dane.

Istnieje mechanizm przepisywania danych wtascicieli dziatek do bazy kontrahentéw. W zaleznosci od
ustawienia opcji (Plik->Opcje) do bazy moze dopisywac si¢ automatycznie kazdy wiasciciel, lub dodawa¢ mozna
recznie tylko wybranych, klikajac na tle listy wlascicieli prawym klawiszem myszy i wybierajac menu ,,Dopisz osobe
do zleceniodawcow”.

Nr faktury — numer faktury, w dowolnej formie. Program stara si¢ samodzielnie podpowiada¢ ostatnio uzyty
numer faktury, powigkszony o jeden (powigksza cz¢§¢ numeryczna, pierwszg znaleziong). Z nowym rokiem nalezy
wpisac recznie fakturg nr. 1 np. 1/2006.

Data sprzedazy — domyslnie dzisiejsza, dwuklik wywotuje dialog z kalendarzem.

Termin ptatnosci — domyslnie réwny dacie sprzedazy (przy zaptacie gotowka) lub +14 dni (przy zaptacie
przelewem), dwuklik wywoluje dialog z kalendarzem. Przyciskiem +7 lub +14 mozna wpisa¢ dat¢ rdznigca si¢ o 7
(14) dni od daty wystawienia.

Sposob zaptaty — opcja gotowka/przelew.

Zaptacono — w przypadku czg$ciowej przedptaty mozna tu wpisac, ile juz wptacono. Domyslnie program
wstawia tu sume zaliczek.

Uwagi — dowolny tekst, pojawi si¢ w dole faktury.

Szczegodty rachunku — w tej tabelce wpisujemy elementy kalkulacji ceny ustugi, podobnie jak w formularzu
Umowy. Mozemy wybrac¢ z listy standardowe dane, ktore sg wprowadzone w formularzu Buchalteria -> Cennik.
Elementy rachunku zwykle sa juz wprowadzone w formularzu Umowy, jezeli tak, przy otwarciu program spyta czy
je skopiowac na fakture. Po wydrukowaniu juz nie bedzie wstawiat danego artykulum ale mozna wymusi¢ ponowne
skopiowanie artykutéw z umowy z menu pod prawym przyciskiem myszy.

Po nacis$nigciu przycisku Drukuj program drukuje fakture, zdefiniowana we wzorcu Faktura.rtf - jezeli firma
jest ptatnikiem VAT - lub Rachunek.rtf, jezeli nie. Formularze te mozemy edytowaé, jak kazdy inny raport.

Przed wydrukiem faktury program robi wstgpna kontrole danych, wyswietlajac ostrzezenia o niekompletnych
danych.

Przycisk Anuluj powoduje usunigcie faktury i zamknigcie formularza.

Przycisk Zamknij tylko zamyka formularz. Jezeli faktury nie wydrukowano, program zaproponuje jej
usunigcie.

8.4 Zaliczki

Tu mozemy wprowadzi¢ dowolng ilo$¢ zaliczek na poczet pracy. Dla kazdej mozna wydrukowa¢ KP.
Opis danych

Zaliczka — w ztotych

Data — data wplaty, domysInie dzisiejsza

W dole okienka wyswietlana jest suma zaliczek i suma do zaptaty.

Raporty:

KP — ,Kasa przyjmie” — dowod przyjecia pieniedzy, z sumg i krotkim opisem pracy. Uwaga! KP jest robione
dla sumy z tego wiersza tabeli zaliczek, w ktorym jest kursor. KP moze by¢ robione dla jednego lub wielu
zleceniodawcow, patrz Umowy.
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8.5 Rezerwacja numerow ZUD

W niektorych osrodkach jest zwyczaj rezerwacji numerdéw do uzgodnien ZUD (menu Roboty -> Uzgodnienia
ZUD). Tu mozemy wpisywac te numery, wykorzystujemy je wciskajac przycisk ,,Nr z rezerwacji” na formularzu
»Uzgodnienia ZUD”. Gdy numer byt juz uzyty, w kolumnie ,,Uzyto w robocie nr”” pojawia si¢ numer roboty w ktorej
byt uzyty. Jak wcisniemy przycisk ,,Pokaz wpis” wyswietli si¢ formularz uzgodnien ZUD z danymi.

8.6 Zestawienie faktur

W tym okienku wys$wietla si¢ tabela wystawionych faktur, z informacja czy sa juz zaplacone czy nie.
Mozemy tu zaznacza¢ faktury jako zaptacone (nalezy wybra¢ Tak w kolumnie Zapt?).

Mamy tez do dyspozycji filtr, aby byly widoczne wszystkie faktury lub tylko te nie zaptacone, i/lub z danego
okresu czasu. Jest tez mozliwos$¢ filtrowania faktur dla wybranego nabywcy — ta opcja jest tez ukryta w menu
rozwijanym prawym klawiszem myszy — wtedy wyswietla faktury dla nabywcy z danego wiersza.

Przycisk Wyswietl fakturg wyswietla fakture i umozliwia jej eduycje lub usunigcie
Przycisk Zaptacone ustawia Tak w kolumnie Zaptacone?

Dostepne jest tez menu pod prawym klawiszem myszy umozliwiajace filtrowanie po aktualnym nabywcy,
kasowanie faktury i ustawienie roboty, z ktorej pochodzi ta faktura.

Ten formularz mozemy uzy¢ do przygotowania miesi¢cznego zestawienia faktur VAT dla celow ksiggowych.
Przed wydrukiem zestawienia nalezy faktury zanumerowaé, numeracja musi zachowa¢ ciggto$¢ w ramach roku.
Mozna to zrobi¢ recznie lub lepiej przyciskiem ,,Zanumeruj do zestawienia”. Wtedy program zapyta o miesigc dla
ktérego ma by¢ zestawinie (wpisujemy w formacie np. 3/2006), program spyta od ktérego numeru zaczaé
zanumerowanie dla danego miesiaca (domyslnie jest to ostatni numer z poprzedniego miesiaca + 1) i wykona
zanumerowanie.

8.7 Statystyka

Raporty i zestawienia o charakterze statystycznym i ksiggowym. Na formularzu mozna wybra¢ rok i/lub
miesigc dla ktorego maja by¢ generowane zestawienia.

8.8 Cennik prac

Pozycje ktore mozna wybiera¢ przy wypehianiu rachunku. Na liscie aktykulow w rozwijalnej liScie elementy
beda sortowane alfabetycznie, najpierw wg. pola Kategoria, potem Nazwa.
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9. Menu Ustawienia

W tym menu zebrano funkcje konfigurowania ré6znego rodzaju list wartosci, komunikatow i tekstow
pojawiajacych si¢ w wielu miejscach w programie.

9.1 Dane firmy

Na tym formularzu wprowadzamy podstawowe dane firmy, wykorzystywane w zgtoszeniu roboty i w
nagtéwkach wielu pism. Program pozwala na wpisanie danych kilku firm. Dane drugiej firmy wpisujemy po
nacisni¢ciu klawisza [+] na panelu w gorze okienka. Pomigdzy firmami mozemy si¢ przelacza¢ uzywajac klawiszy
magnetowidowych do przewijania na panelu. W raportach beda si¢ pojawiac dane tej firmy, ktora jest aktualnie
widoczna w tym okienku. Uwaga! Po wlaczeniu program zawsze wybiera pierwsza firmg.

Opis danych:

Pelna nazwa, Adres — te dane pojawiaja si¢ w naglowkach pism i niektorych naklejkach
Telefony, fax — dane o telefonach, faxach, mailach firmy - pojawiaja si¢ na niektérych naklejkach
NIP, Regon — te dane sa do zgloszenia roboty i faktury

Platnik VAT — dla firm nie bgdacych ptatnikiem VAT nieco inaczej wyglada formularz faktury i inne
formularze buchalterii (brak kolumny VAT).

Bank i Nr rachunku — dane do faktury

Osoby uprawnione do pobierania materialow z Osrodka — lista nazwisk pracownikéow ktoérzy beda mogli
pobra¢ zamdwione materialy z Osrodka — te nazwiska pojawiaja si¢ w Zgloszeniu roboty.

Wykonawca (kierownik robot) — osoba z uprawnieniami, ktora podpisuje si¢ pod wykonanymi pracami.
Nr uprawnien — nr i opis uprawnien ww.
Siedziba biura — nazwa miejscowosci, pojawia si¢ w nagtéwkach przy dacie np. Warszawa, dnia 01.03.2003

Wojewddztwo — nazwa wojewodztwa, ktora bedzie domyslng wartoscia dla kazdej roboty.

9.2 Nazwiska pracownikow

Na tym formularzu wprowadzamy liste nazwisk i imion pracownikéw firmy. Nazwiska tu wprowadzone beda
uzywane w listach do wyboru np. osoby do kreslenia w Zgloszeniu roboty.

9.3 Projektanci ZUD

Na tym formularzu wprowadzamy list¢ nazwisk i imion pracownikow projektantow przylaczy, z ktorymi stale
wspotpracujemy. Nazwiska tu wprowadzone beda uzywane w liscie do projektanta w robocie Uzgodnienia ZUD.
Dane Uprawnienia i Telefon sg dla naszej wiadomosci, nie sg uzywane w raportach.
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9.4 Rodzaje robot

Na tym formularzu wprowadzamy list¢ rodzajow robot — wprowadzona lista jest juz w miar¢ kompletna, ale
mozemy dopisa¢ whasne roboty. Na pewno jednak warto wypetnié¢ pole w ile dni wykonujemy zwykle dana robote.
Te wartos$ci sg uzywane:

- Do wyliczania daty zakonczenia roboty w formularzu Roboty — tu jest uzywana wartos$¢ ,,Robimy w ile
dni (ODGiK)” — zwykle dluzsza niz dla klienta, gdyz ta data znajdzie si¢ na zgloszeniu roboty, a
niektore osrodki po przekroczeniu daty zakonczenia pobierajg dodatkowe optaty.

- Do wyliczania prawdziwej daty zakonczenia prac — na umowie o dzieto (,,Ile dni dla klienta™)

Ponadto w tym formularzu mozna wprowadza¢ standardows liste czynnosci wykonywanych przy danej
robocie, zostato to opisane w rozdziale ,,Menu Organizator”.

9.5 Opisy metod pomiaru

Na tym formularzu wprowadzamy teksty ktore zwykle pojawiajg si¢ w sprawozdaniu technicznym
dotaczanym do operatu jako stowny opis metod pomiaru. Wpisane formutki pojawig si¢ w liScie do wyboru na
formularzach wypetniania danych operatu.

9.6 Materialy dla klienta

Na tym formularzu wprowadzamy list¢ typow materiatow ktore dostaje klient jako produkt naszej pracy.
Pojawiajg si¢ one na liScie do wyboru w formularzu Roboty i Umowy.

9.7 Funkcje budynkow

W miare¢ kompletna lista kodow réznych funkcji budynkéw, wg. odpowiedniego rozporzadzenia ministra. Nie
wymaga zmian. Jest uzywana w formularzu Inwentaryzacja budynkow.

9.8 Nazwy sieci

Na tym formularzu s3 wprowadzone nazwy pozycji z cennika do obliczania optat za inwentaryzacj¢ sieci.
Wypekniane sg przy okazji tworzenia operatu po inwentaryzacji sieci, pojawig si¢ w pismie przewodnim w dziale
kalkulacja optat.

9.9 Adresaci podan

Na tym formularzu wprowadzamy list¢ nazw i adresow urzedow do ktorych kierujemy podania (z menu
Czynnosci->Podania, ale tez wiele innych pism z roznych robét). Co wigcej, domyslng wartoscig dla réznych podan
jest urzad ktory na tej liscie byt ostatnio kliknigty. Inny sposob ustawiania domyslnego urzedu to jego wybor w
formularzu Podania.
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9.10 Klauzule

Na tym formularzu wprowadzamy teksty klauzul zgodnos$ci wykonania budynku lub sieci ktore pojawiaja si¢
na nalepkach w Inwentaryzacji, a naprawde to w liscie do wyboru na formularzu Inwentaryzacji budynkow lub sieci.

9.11 Zalaczniki podan

Na tym formularzu wprowadzamy liste nazw zatacznikéw do wyboru z listy w formularzu Podania.

9.12 Wojewodztwa, powiaty, gminy

Na tym formularzu mozemy wprowadzi¢ nazwy wojewodztw, przynaleznych im powiatow i nalezacych do
nich gmin, w ktorych najczesciej wykonujemy prace. Nalezy zadba¢ o odpowiednia hierarchi¢ przynaleznosci
powiatow do wojewodztw i gmin do powiatow.

Dane tu wprowadzone beda si¢ pojawiac na listach do wyboru w formularzu Roboty. Ponadto program moze
korzysta¢ w raportach z dodatkowych informacji wprowadzonych w ustawieniach gminy — pola O$rodek w i tytut
osrodka — powiatowy lub grodzki pojawiaja si¢ w nagtéwku zgloszenia pracy geodezyjnej. Dane wpisane w polu
»Pisma z up. Wojta/Burmistrza” sg wykorzystywane w protokotach rozgraniczeniowych w klauzuli np. ,,z
upowaznienia Wojta gminy Michalowice” .

Kolumna rozliczenia (gotoéwka/przelew) — tu wpisujemy jaki sposob rozliczenia nalezy zaznaczy¢ na
zgloszeniu roboty dla danego osrodka.

9.13 Osnowa

Na tym formularzu mozemy wprowadzi¢ list¢ czgsto uzywanych punktow osnowy, wtedy bedziemy je mogli
wybierac z listy przy przygotowywaniu danych do réznego rodzaju Operatoéw (Pismo przewodnie).
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10. Edytor raportow

W program wbudowany jest edytor tekstow, dzigki ktoremu mozemy ogladac i edytowac raporty tworzone
przez program. Obstuga tego edytora jest podobna do obstugi kazdego innego edytora tekstu (np. Word), ponize;j
opiszemy tylko pokroétce jego funkcje.

_inixq

Plik, Edwcia Mskaw Widok Format
Ij:l EI .}%|E=|I§| Aﬁ I'IDD% = _I Drukui I E Zarnkni| I

[T il _IIM =IO e 2] 5 s e _II__I_I _I_I_I_Iﬂlﬂl_l_l_lflj
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s ZGLOSZENIE PRACY GEODEZYJNEJ |
o Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Minsku Maz.
: 1. Infermacja o wykonawcy VWasz znak: 9852002
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10.1 Przegladanie tekstow

Na gornym pasku narzedzi zgromadzono jeszcze kilka uzytecznych funkcji:
E - zapis raportu na dysku w formacie RTF (czytelnym m.in. dla Word-a)
@ - otwieranie pliku (jezeli jaki$ uprzednio zapisali$my na dysku)
& - wycinanie, kopiowanie tekstu do schowka i wstawianie ze schowka Windows
&I - poszukiwanie stowa lub frazy w tekscie

Aty
- zamiana slowa lub frazy w tekscie
0z =

- ustawienie powigkszenia widoku na ekranie.
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10.2 Edycja tekstow

Raport ktory ukazuje si¢ w edytorze, mozemy dowolnie zmienia¢. Mozemy kasowac lub dopisywac teksty, zmieniac
czcionke i atrybuty tekstu. Zmiany ktére wprowadzimy mozemy cofna¢ przy pomocy funkcji Undo z menu Edycja.

10.2.1Zmiana czcionki

Do zmiany atrybutow czcionki stuzy zestaw ikonek:

[ avial CE (&[22 [el[m]=][B][z [u]fd

Pozwalajg one na zmiang: (od lewej)

e nazwy czcionki

o wiclkosci

e koloru

e atrybutéw: pogrubienie (B), pochylenie - kursywa (I), podkreslenie (U)

e indeks gorny i dolny

Nalezy pamieta¢, ze zmiana czcionki odnosi si¢ do tekstu ktéry dopiero bedziemy pisaé. Jezeli chcemy

zmieni¢ czcionke istniejagcego fragmentu tekstu nalezy go najpierw zaznaczy¢ (przeciagajac po nim myszka z
nacisnigtym lewym klawiszem). Jezeli chcemy zmieni¢ czcionke w calym tekscie, mozemy uzy¢ menu Edycja ->
Zaznacz wszystko.

10.2.2Zmiana wyrownania akapitu

Te ikonki pozwalajg na zmian¢ wyré6wnania tekstu:

e do lewej

e centrowanie

e wyrdwnanie (rozmieszczenie wyrazoéw réwno w calej linii)

e do prawej
Podobnie jak powyzej, zmiana odnosi si¢ tylko do linii tekstu (a doktadniej akapitu) w ktorej znajduje si¢ kursor.
Jezeli chcemy zmieni¢ wigkszy fragment tekstu nalezy go najpierw zaznaczy¢ (jak opisano powyzej).

Inne wlasciwosci linii tekstu to wyliczanie i numerowanie:

EE

ich wigczenie powoduje pojawianie si¢ na poczatku linii kulki lub numeru linii.

Zaawansowane wlasciwos$ci akapitow mozna ustawi¢ w menu Format -> Akapit.

10.2.3Zmiana marginesow i wielkosci kartki

Ustawiamy je w dialogu ktory ukazuje si¢ po wybraniu menu Format -> Marginesy.

10.2.4Tabelki

Czgs¢ raportow programu stanowia tabelki. Umozliwiaja one m.in.:

e zmiang szerokosci kolumn - wystarczy ztapac za lini¢ oddzielajaca kolumny i ciggna¢ w lewo czy prawo
e zmiang szerokosci tabelki - tym razem nalezy zlapac za znacznik konca tabelki na linijce ktora znajduje si¢
nad oknem tekstu.

e Inne funkcje maja przyciski : EIEIEIEI@IEIEIEIEI Sa to (od lewej):

e Tworzenie nowej tabeli - rozwinie si¢ dialog, na ktdrym trzeba zaznaczy¢ tyle kratek, ile chcemy mie¢ wierszy

i kolumn i nacisngé przycisk .31}
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e Zaznaczanie calego wiersza
e Wstawania wiersza

e Kasowanie wiersza

e Wstawianie kolumny

e Usuwanie kolumny

e Zaznaczanie kolumny

e Podziat komorki tabeli

e laczenie komorek tabeli
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11. Wzorce raportow

Program Operat umozliwia zmian¢ wygladu raportow w nim zdefiniowanych. Wzorce raportow sa to pliki
RTF o specjalnej strukturze, sa one umieszczone w podkatalogu Raporty, w podkatalogach o nazwach takich, jak
tytuly formularzy do ktorych nalezg. Latwiej jednak po wyswietleniu raportu wybra¢ w edytorze menu Plik-
>Wezytaj wzorzec a pojawi si¢ wzorzec danego raportu, ktéry mozemy edytowac i zachowac, najlepiej pod inna
nazwa, gdyz przy instalacji nowszej wersji programu nasz zmieniony raport moze zosta¢ zastapiony przez jego
,fabryczng” wersje.

W raportach mozna wyrézni¢ 3 elementy: zwykty tekst, stanowigcy niezmienng cz¢$¢ raportu, pola w ktore w
czasie generacji raportow sg wpisywane dane pobrane z bazy danych i wstggi do grupowania danych.

11.1 Zmiana tekstu raportu

Najprostsza modyfikacjg jakg chcemy zrobi¢ w raporcie to zmiana statego tekstu. Po wys$wietleniu raportu,
wcezytujemy jego wzorzec w edytorze: Plik->Wczytaj wzorzec), i widzimy tekst wzorca raportu. Wezmy np. takie
zdanie:

8. Informacje dodatkowe : sekcja mapy: <Roboty.sekcja mapy> ilos¢ sztuk: <Roboty.lle map> skala:<Roboty.skala
wykonywana>

Widzimy, ze cz¢s¢ tekstu jest napisana w nawiasach trojkatnych <>. To sa pola, w ktore w czasie
generowania raportu jest wpisywana tres¢ z bazy danych. Te pola nalezy zostawi¢ w spokoju, cata pozostata tres¢
raportu mozemy dowolnie zmienia¢ przy pomocy edytora. Mozna zmienia¢ nie tylko tres¢, ale tez czcionke,
wyrdéwnanie, marginesy, kolory itp. Np. powyzsze zdanie mozemy bez probleméw zmieni¢ na:

8. Zamawiamy : <Roboty.lle map> sztuk mapy z sekcji: <Roboty.sekcja mapy> w skali <Roboty.skala wykonywana> do
wykorzystania w zgloszonej pracy geodezyjnej

Zmieniony tekst raportu nalezy zachowac, najlepiej pod inng nazwa (Plik->Zachowaj jako), aby nie zostat
zastapiony przez standardowy raport np. przy ponowne;j instalacji programu lub instalacji nowszej wersji.

Pola w nawiasach <> mozemy ew. wykasowac z tekstu lub przenosi¢ je w inne miejsce metodg wytnij —
wklej, nie nalezy jednak r¢cznie zmienia¢ ich zawartosci. Jak wstawia¢ pola opowie nastgpny rozdziat.

11.2 Pola bazy danych

Jak juz wiemy, w tekscie raporty sa pola w nawiasach trojkatnych np. : <Roboty.sekcja mapy> ktére w czasie
generacji raportu sg zastepowane przez dane podczytane z tabel bazy danych programu. Wstawic¢ pole mozemy tylko
poprzez funkcje z menu edytora Wstaw->Pole. Pojawi si¢ dialog z trzema elementami:

- Formularz — nazwa formularza z ktorego bierzemy dane. Zawsze mozemy wybrac jeden z trzech, poza
aktywnym okienkiem sg tam:
MainForm - gléwne okno programu (na nim sa tylko tabele Firma z danymi firmy i Adresaci z
adresatami podan)
Roboty — formularz Roboty z tabelami Roboty — wszystkie podstawowe dane dotyczace roboty, Dziatki —
dane o dziatkach i Osoby — dane o ich wlascicielach

- Tabela — nazwa tabeli znajdujacej si¢ na danym formularzu
- Pole — nazwa pola tabeli

Mozemy wybra¢ np. Formularz: Roboty, Tabela: Roboty, Pole: DER. Po naci$nigciu OK. w tekst raportu
zostanie wstawione pole: <Roboty.DER> w ktore zostanie wstawiona warto$¢ DER np. 5876/2000
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11.3 Grupy

Jezeli w raporcie pojawiaja si¢ listy warto$ci np. lista dziatek, lista wlascicieli wtedy mamy do
czynienia z grupami. Aby utworzy¢ list¢ wartosci nalezy wstawi¢ w raport dwie wstegi: poczatek grupy i
koniec grupy z podaniem nazwy tabeli jakiej grupa dotyczy. Wszystko co jest pomi¢dzy wstggami poczatek i
koniec grupy bedzie wydrukowane wielokrotnie — tyle razy, ile jest rekordow w danej tabeli.

11.4 Specjalne funkcje

W menu wstaw sg pozycje pozwalajace wstawi¢ specjalne pola:
Dat¢ — wstawia pole w ktore wstawiona bedzie aktualna, dzisiejsza data (data wygenerowania raportu).

Przesunie¢cie rekordu o 1 — przesuwa tabele o 1 rekord do przodu, dzigki temu mozemy pokaza¢ dwa rekordy
w jednej linijce — uzywane to jest np. w etykietach adresowych.

Zapytanie SQL — mozna wpisa¢ zapytanie SQL bezposrednio do bazy danych, zwracajace jedng wartos¢ typu
np. Sum, Count. Wymaga znajomosci SQL i struktury bazy danych, nie zalecamy jego stosowania.

Formuta obliczeniowa — bardzo wszechstronne narze¢dzie, mozna przy jej pomocy stawi¢ formute
matematyczng, warto§¢ pola bazy danych, warto§¢ podsumowania pol numerycznych.

Zapytanie dialogiem — o niektore, pojedyncze wartosci program moze spyta¢ w momencie generowania
raportu. Przy definiowaniu zapytania dialogiem podajemy tres¢ pytania ktore pojawi si¢ w momencie generowania
raportu na okienku w ktérym mozemy wprowadzi¢ pojedyncza dang (dowolny tekst).

Odnosnik do pliku — w tym miejscu zostanie wstawiony caly raport, o nazwie ktéra podajemy w dialogu
wyszukiwania plikow. Najczeéciej uzywamy plikow z katalogu Raporty\Wspolne.

11.5 Pliki rastrowe BMP, JPEG, TIFF jako wzorce raportow

W tych samych katalogach co wzorce raportow mozemy tez umieszcza¢ zeskanowane formularze w formacie
BMP, JPEG Iub TIFF. Zostang one umieszczone na liscie raportow w danym okienku, mozna je b¢dzie wyswietli¢ i
wydrukowa¢. Nie mozna jednak naturalnie wprowadza¢ do nich danych inaczej niz recznie, po wydruku. W ten
uproszczony sposéb mozemy szybko przygotowaé niestandardowe formularze Iub formularze na ktérych niewiele
danych jest do wypelnienia, a ktore chcemy przechowywa¢ we wzglednym porzadku skatalogowane w komputerze.



