ZALACZNIK Nr 1 do Umowy

Warunki techniczne

PRZETWORZENIA DO WERSJI CYFROWEJ DOKUMENTOW STANOWIACYCH
PODSTAWY ZMIAN EWIDENCYJNYCH ORAZ AKT DOWODOW ZMIAN

EWIDENCYJNYCH

1. Obszar opracowania:

Wojewddztwo - matopolskie

Powiat - Miasto Krakow

Gmina - Miasto Krakéw

2. Unormowania prawne:

Przedmiot umowy ma by¢ zgodny z niniejszymi Warunkami Technicznymi oraz
powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz zmianami tych przepisow.

2.1. Ustawy:
2.1.1. Ustawaz 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne, dalej PGiK;
2.1.2. Ustawaz 4 marca 2010r. o infrastrukturze informacji przestrzennej;
2.1.3. Ustawa z 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne;
2.1.4. Ustawaz 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
2.1.5. Ustawaz 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczna;
2.1.6. Ustawaz 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
2.1.7. Ustawaz 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych.

2.2. Rozporzadzenia:

22.1

2.2.2.

2.23.

224

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z 2 kwietnia 2021 r.
W sprawie organizacji i trybu prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego;

Rozporzadzenie Rady Ministréw z 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemoéw teleinformatycznych;

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z 29 stycznia 2024 r. w
sprawie ewidencji gruntéw i budynkow;

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentaciji,
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przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Charakterystyka systemu ZSOZ:

W Urzedzie Miasta Krakowa wdrozono system teleinformatyczny do prowadzenia PZGiK,
w tym m.in. baz danych EGiB, GESUT, BDOT500, o nazwie ZSOZ (ZINTEGROWANY SYSTEM
OBStUG ZASOBU) GEO-INFO autorstwa firmy Systherm Info z Poznania. System sktada sie
miedzy innymi z modutéw:

- GEO-INFO Osrodek
- GEO-INFO Mapa

Modut GEO-INFO Osrodek, wraz z pozostatymi aplikacjami Systemu, zapewnia kompleksowg
realizacie potrzeb Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej iKartograficznej, w zakresie
gromadzenia izarzadzania zasobem, sprzedazy, obstugi prac geodezyjnych, weryfikacji
operatu technicznego, zwigzanego z realizacjg zgtoszonej pracy geodezyjnej, obstugi pracy
Zespotéw ds. Koordynacji Sytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu, windykacji
i zarzadzania pracownikami.

Modut GEO-INFO Osrodek w swojej funkcjonalnosci jest zgodny z obowigzujgcymi
przepisamiijest zintegrowany z modutem GEO-INFO Mapa.

Modut GEO-INFO Mapa funkcjonuje w PZGiK jako jeden z modutéw, GEO-INFO istuzy do
prowadzenia baz PZGiK takich jak baza danych EGiB, GESUT, BDOT500, BDSOG.

W sktad ZSOZ wchodzi réwniez ZSOZ ECO (Zintegrowany System Obstugi Zasobu
Elektroniczne Centrum Obstugi), bedacy rodzajem specjalnego portalu internetowego
dostepnego jako serwis WWW. Czescig ZSOZ ECO jest miedzy innymi e-ustuga i.DOK
dostarczana za posrednictwem aplikacji internetowej.

E-ustuga i.DOK umozliwia wykonywanie zapytan do bazy PZGiK na podstawie zadanych
kryteriow w celu wyszukiwania zgromadzonych materiatéw zasobu, a takze ich przegladania
oraz edycji, w zakresie wprowadzania nowych materiatéw zasobu, tworzenia odnosnikéw do
odwzorowan cyfrowych danego materiatu, uzupetniania metadanych, wprowadzania
zasiegdw obszarowych dla materiatébw PZGiK, indeksowania kluczowych tresci
w zeskanowanych dokumentach PZGiK.

Charakterystyka przedmiotu umowy:

Przedmiotem zamowienia jest przetworzenie do wersji cyfrowej okoto 324 mb Czesé 1
zamoéwienia/324 mb czesé 2 zaméwienia Dowodéw Zmian Ewidencyjnych z lat 2007 - 2019,
tj. analogowych dokumentéw stanowigcych podstawy zmian ewidencyjnych (formatu od
A4 do AO) oraz dokumentéw analogowych stanowigcych akta zmian ewidencyjnych
(formatu od A4 do AO) wraz z uzupetnieniem brakujacych zakreséw przestrzennych dla
dokumentéw stanowiacych podstawy zmian ewidencyjnych.

Wykonanie przedmiotowych prac odbedzie sie poza siedzibg Zamawiajgcego.
Realizacja prac nastapi w etapach, przy czym:

czes¢ 1 zamowienia:
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— Etap 1 - bedzie dotyczyt weryfikacji i przetworzenia ok. 132 mb dokumentoéw,
— Etap 2 - bedzie dotyczyt weryfikacji i przetworzenia ok. 64 mb dokumentoéw,
— Etap 3 - bedzie dotyczyt weryfikacji i przetworzenia ok. 64 mb dokumentéw,

— Etap 4 - bedzie dotyczyt weryfikacji i przetworzenia ok. 64 mb dokumentéw.

/ czes¢ 2 zamdwienia:

— Etap 1- bedzie dotyczyt weryfikacji i przetworzenia ok. 133 mb dokumentoéw,
— Etap 2- bedzie dotyczyt weryfikacji i przetworzenia ok. 64 mb dokumentow,
— Etap 3 - bedzie dotyczyt weryfikacji i przetworzenia ok. 64 mb dokumentoéw,

— Etap 4 - bedzie dotyczyt weryfikacji i przetworzenia ok. 63 mb dokumentoéw.

Harmonogram Realizacji Etapow znajduje sie w Zataczniku nr 3 do Umowy.

Przetworzone maja zosta¢ wszystkie dokumenty znajdujace sie w poszczegdlnych tomach
(jeden tom=jeden plik) i przekazane w takiej postaci do Zamawiajacego.

Ponadto nalezy z poszczegdlnych toméw wydzieli¢ dokumenty stanowigce podstawy zmian
ewidencyjnych opatrzonych numerami korespondencji przychodzacej (RKP). Dokument
stanowiacy podstawe zmiany ewidencyjnej ma byé przetworzony cyfrowo do jednego pliku
pdf (jeden dokument = jeden plik).

Dowody Zmian Ewidencyjnych sg utozone wedtug numeréw zmian w danym roku dla danego
obrebu w jednostce ewidencyjnej w tomach, zszyte i oprawione w twardg oprawe
introligatorska. W celu utatwienia digitalizacji dokumentéw, tomy Dowodéw Zmian
Ewidencyjnych zostang rozszyte na czas realizacji zaméwienia.

W sktad tzw. Dowodéw Zmian Ewidencyjnych wchodza:
— dokumenty stanowigce podstawy zmian ewidencyjnych, np.:
o zawiadomienia z ksigg wieczystych;
o odpisy z ksigg wieczystych;

o prawomocne orzeczenia sadu, a w przypadkach dotyczacych europejskiego
poswiadczenia spadkowego - orzeczen sadu;

o ostateczne decyzje administracyjne;
o akty notarialne;
o akty poswiadczenia dziedziczenia oraz europejskie poswiadczenia spadkowe;

o zgtoszenia dotyczace zmian sposobu uzytkowania budynku lub jego czesci
o ktérych mowa w art. 71 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane, do ktorych wtasciwy organ nie wnidst sprzeciwu;

o dokumentacja geodezyjna przyjeta do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego - operat techniczny;

o whnioskiw sprawie zmiany;
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o zgtoszenia zmian danych w ewidencji gruntéw i budynkéw ztozone przez
strony;

o itp. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

inne dokumenty tzw. akta zmian, tj.. wypisy z rejestréw gruntéw, notatki,
zawiadomienia o zmianach w danych ewidencyjnych, kopie dokumentéw
pomocniczych itp.

Zakres prac, Wykonawca ma:

5.1.

5.2.

53.

54.

5.5.

5.6.

wykonad cyfrowe kopie  wszystkich dokumentéw  znajdujacych sie
w udostepnionych tomach i zapisa¢ poszczegdlne tomy jako osobne pliki w formacie pdf
(jeden tom = jeden plik) w catosci, dodatkowo dokumenty stanowigce podstawy zmian
ewidencyjnych opatrzone numerem korespondencji przychodzacej (RKP) nalezy
zapisac jako osobne pliki w formacie pdf;

wykonaé w GEO-INFO Osrodek i GEO-INFO Mapa, analize i weryfikacje w zakresie
podpietych odwzorowan cyfrowych dokumentéw stanowiacych podstawy zmian oraz
istniejacego zasiegu;

w przypadku stwierdzenia braku cyfrowego odwzorowania dokumentu bedacego
podstawg zmiany nalezy cyfrowg kopie zapisa¢ w formacie pdf, wykonac jej obrébke
oraz weryfikacje jakosci, a nastepnie podpia¢ pojedynczo (recznie) lub hurtowo (za
pomocg dedykowanego narzedzia) w GEO-INFO Osrodku oraz GEO-INFO Mapie
poprzez utworzenie linku/-éw do pliku/-6w w Dokumentach;

dla zeskanowanego dokumentu, ktéry nie posiada zasiegu w GEO-INFO Osdrodek,
nalezy utworzy¢ zakres przestrzenny poprzez wskazanie zakresu na mapie, wyszukanie
po identyfikatorze dziatki lub wskazanie na mapie dziatki/dziatek;

w przypadku przetwarzania toméw z Dowodami Zmian Ewidencyjnych oznaczonych
jako ,obr. 0" nalezy tylko wykonac cyfrowe kopie wszystkich dokumentéw znajdujacych
sie w tych tomach i zapisa¢ poszczegdlne tomy jako osobne pliki (jeden tom = jeden
plik), bez rozdzielania na pojedyncze dokumenty.

W dokumentach dowodéw zmian mogg znajdowac sie operaty techniczne badz ich
czesci stanowigce podstawe wprowadzenia zmian. Dokumenty te (wszystkie materiaty
geodezyjne i kartograficzne w tym, oktadka/strona tytutowa operatu/ zwrotki /koperty)
nalezy zeskanowad. Zeskanowany operat techniczny lub czes¢ operatu technicznego
znajdujacy sie w Zmianie Ewidencyjnej nalezy zapisaé do jednego pliku pdf. Plik pdf
nalezy podpig¢ do wtasciwego id materiatu zasobu przy uzyciu aplikacji internetowej
i.DOK w bazie PZGiK.

5.6.1. Zakres metadanych koniecznych do uzupetnienia przy podpinaniu skanéw
operatu technicznego obejmuije:

— Numer identyfikacyjny pliku - nadawany automatycznie w aplikacji
internetoweji.DOK;

— Plik - nalezy zastosowac¢ nastepujgce zasady nazewnictwa plikow.
Nazwa pliku zawierajgcego cyfrowg kopie materiatu geodezyjnego i
kartograficznego (cz. B operatu technicznego) sktada sie z nastepujacych
cztondw oddzielonych podkresleniami: identyfikator materiatu zasobu,
kolejna liczba naturalna wyrdzniajgca dokument wchodzacy w sktad
materiatu zasobu zapisywana w formie 3-znakowej dla zapewnienia
poprawnego sortowania plikow, przyktad nazwy pliku
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P.1261.2010.262_005.pdf;

— Opis pliku - cyfrowa kopie operatu technicznego badz cze$¢ dokumentéw z
operatu technicznego nalezy opisa¢ jako cz. B operatu technicznego i podad
nr zmiany pod jaka znajduja sie podpinane dokumenty, przyktad opisu pliku:
,¢Z. Bzm. 10/25/2010”, tzn. czes¢ B operatu ze zmiany - obreb 10, zmiana 25,
rok zmiany 2010;

— Rodzaj pliku - nazwa dokumentu lub zbioru dokumentéow

5.6.2. Jezeli operat techniczny lub czes¢ operatu technicznego znajdujaca sie
w Zmianie Ewidencyjnej nie bedzie posiadata identyfikatora materiatu zasobu
(TERYT-u) to w celu podpiecia cyfrowej wersji operatu technicznego
do wtasciwego id materiatu zasobu nalezy przeszukaé baze materiatéw zasobu z
uzyciem aplikacji internetowej i.DOK i ustali¢ identyfikator materiatu zasobu
(TERYT) pod ktorym zostat zaewidencjonowany operat techniczny.
Przeszukanie bazy materiatéw zasobu w przypadku braku nr TERYT moze
odbywaé sie z wykorzystaniem takich danych jak: nr KERG, nr ksiegi robét,
numeru ksiegi zamowien, nr dziennika ewidencji rob6t (DER) badZz innych
charakterystycznych oznaczen znajdujgcych sie na przetwarzanym materiale
zasobu. W przypadku odnalezienia identyfikatora materiatu zasobu, numer ten
nalezy umiesci¢ na oktadce operatu technicznego, a w przypadku jej braku na
stronie tytutowej operatu badZz na dokumencie, jezeli operat nie zawiera
teczki/strony tytutowej. Jezeli po przeszukaniu bazy Wykonaweca nie odnajdzie
identyfikatora materiatu zasobu (TERYT) nalezy ten fakt kazdorazowo zgtosic¢
Zamawiajgcemu. Zaewidencjonowanie takiego materiatu przez Wykonawce
moze nastapic tylko po wczesniejszej konsultacji zZamawiajgcym.

W przypadku przystgpienia do ewidencjonowania operatu technicznego
(nadania nowego id materiatu zasobu TERYT-u) w aplikacji internetowej i.DOK,
Wykonawca pozyska i wypetni obligatoryjne atrybuty materiatu zasobu oraz
dodatkowe, w takim zakresie, w jakim pozwoli na to przetwarzana
dokumentacja.

Zakres informacji (atrybutéw) weryfikowanych/uzupetnianych dla materiatéw
zasobu obejmuje:

— Zasieg geometryczny - dane geometryczne w postaci poligonu, w ktérym
zawiera sie obiekt bedacy trescig materiatu zasobu;

— Jednostke segregujaca - wybor - stownik ,Systematyka”;
— Nazwe materiatu - wybor ,operaty techniczne”;

— Data ztozenia - data ztozenia operatu do zasobu (atrybut wypetniany
wtedy, jezeli znana jest jego wartos¢);

— Data wpisu do ewidencji - datata sama co data przyjecia do zasobu;
— Data przyjecia do zasobu - data wpisania materiatu zasobu do ewidencji;

— ldentyfikator zgtoszenia - Zgtoszenie prac, wwyniku ktdrego materiat
powstat. W tym polu nalezy okresli¢ relacje do wtasciwego zgtoszenia pracy
geodezyjnej ze stownika Praca geodezyjna. Atrybut wypetniany wtedy,
jezeli w ww. stowniku istnieje mozliwos¢ odszukania wtasciwego zgtoszenia
pracy geodezyjnej;

— Twbrca - twérca materiatu, w tym polu nalezy okresli¢ relacje do
wtasciwego obiektu ze stownika Klient (atrybut wypetniany wtedy, jezeli
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znana jest jego wartosc);

Numer dotychczasowy (oznaczenie) - oznaczenie identyfikujgce materiat
zasobu w dniu jego przyjecia do zasobu, jezeli jest rézne od identyfikatora
ewidencyjnego materiatu zasobu - numer operatu/KERG (np. K-3482-
125/2010). W przypadku braku nr operatu/KERG nalezy wpisac nr ksiegi
robaét;

Cel pracy - jezeli materiatem zasobu jest operat techniczny, to nalezy
wskazac wynik prac wykonanych przedmiotowym operatem;

Opis - nr KERG, nr ks. rob, nr. ks. zam., DER oraz opis ktéry moze zawieraé
informacje o zawartos$ci materiatu zasobu; pole wykorzystywane réwniez
do zapisu innych informacji istotnych dla Zamawiajacego, ktére moga by¢
ustalone w trakcie realizacji Umowy;

Sposéb pozyskania - dotyczy tylko materiatéw zasobu, ktére nie sa
rezultatem zgtoszonych prac geodezyjnych;

Kategoria archiwalna - informacja o kategorii archiwalnej materiatu
zasobu, kwalifikacja do kategorii archiwalnej, o ktérej mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 40 ust. 5 pkt. 2 ustawy Prawo Geodezyjne i
Kartograficzne;

Posta¢ przechowanego materiatlu - do wyboru: elektroniczna,
nieelektroniczna lub mieszana;

Nosnik - informacja o rodzaju nosnika informacji, jezeli materiat zasobu jest
w postaci nieelektronicznej (papier, folia, plansza aluminiowa, kalka
techniczna, inny);

Ograniczenie dostepnosci - informacja, czy dostep do materiatu zasobu jest
nieograniczony, czy tez z ograniczeniami, ktére wynikajg z przepiséw
prawa;

Informacja o dziatkach - uzupetnienie informacji o numerach dziatek,
aw przypadku dokumentacji skutkujacej zmiang numeracji (np. podziat)
informacji o numerach dziatek pierwotnych oraz dziatek wtérnych (dotyczy
operatéw prawnych.

Nalezy zastosowac nastepujace zasady nazewnictwa plikow w aplikacji i. DOK:

Identyfikator - kolejny wolny numer;

Nazwa - sktada sie z nastepujacych cztonéw oddzielonych podkresleniami:
identyfikator materiatu zasobu, kolejna liczba naturalna wyrdzniajaca
dokument wchodzacy w sktad materiatu zasobu zapisywana w formie 3-
znakowej, na przyktad nazwy pliku P.1261.2010.262_005.pdf;

Rodzaj pliku - nazwa dokumentu lub zbioru dokumentéw;

Opis - cyfrowag kopie operatu technicznego badz czes¢ dokumentow z
operatu technicznego nalezy opisacd jako cz. B operatu technicznego i podaé
nr zmiany pod jaka znajduja sie podpinane dokumenty, przyktad opisu pliku:
,€Z. Bzm. 10/25/2010”, tzn. czes¢ B operatu ze zmiany - obreb 10, zmiana 25,
rok zmiany 2010

5.6.3. W przypadku zaewidencjonowania operatu technicznego, Wykonawca

zobowigzany jest do umieszczenia powstatego identyfikatora materiatu zasobu
(TERYT) na oktadce operatu technicznego, a w przypadku jej braku na stronie

Strona6z9



tytutowej operatu badz na dokumencie, jezeli operat nie zawiera teczki/strony
tytutowe;j.

6. Udostepnianie dokumentacji Zzrédtowej i zasady postepowania

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.
6.5.
6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Dokumenty stanowiace podstawe zmian wraz z aktami zmian zwane Dowodami Zmian

Ewidencyjnych zostaty oprawione w ksiegi w twardych oprawach;

Wykonanie przedmiotowych prac odbedzie sie poza siedzibg Zamawiajgcego;

Dowody Zmian Ewidencyjnych (rozszyte, ale pozostajgce w tomach) zostang

udostepnione  Wykonawcy, do 7 dni od dnia zawarcia umowy zgodnie z

harmonogramem udostepnien i zwrotéw uzgodnionym z Zamawiajacym stanowigcym

Zatacznik Nr 4 do Umowy. Maksymalny czas wypozyczenia Dowoddéw Zmian

Ewidencyjnych wynosi 2 tygodnie. Zamawiajacy w uzasadnionych przypadkach

dopuszcza na wniosek Wykonawcy wydtuzenie terminu zwrotu materiatéw. W

przypadku nie zwrécenia materiatéw w terminie, o ktérym mowa powyzej, nastepna

partia nie bedzie udostepniona. Udostepnienie/zwrot Dowoddw Zmian Ewidencyjnych
nastagpi na podstawie protokotu udostepnienia/zwrotu Dowoddéw  Zmian

Ewidencyjnych zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do Warunkéw Technicznych;

Dokumenty muszg by¢ zwrdcone w takim stanie w jakim zostaty wypozyczone;

Zabrania sie zmiany potozenia/przektadania dokumentéw w danym tomie;

Zamawiajacy zapewni Wykonawcy dostep do Systemu ZSOZ za posrednictwem

aplikacji GEO-INFO Osrodek, GEO-INFO Mapa oraz aplikacji internetowej i.DOK

(w zakresie przegladania oraz obstugi materiatéw zasobu). Dostep zdalny bedzie

przyznawany na zasadach zgodnych z Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem

Informacji obowigzujacym w Urzedzie Miasta Krakowa. Dokumentacja zawierajaca

instrukcje korzystania z ww. aplikacji zostanie przekazana Wykonawcy po podpisaniu

umowy.

Uprawnienia do dotaczania plikéw do dokumentéw w GEO-Info Mapa, GEO-INFO

Osrodek oraz plikow do materiatéw zasobu w i.DOK zostang nadane odpowiednim

osobom lub grupie oséb wskazanej do wykonywania tego zadania;

Wykonawca musi dysponowaé $rodkiem transportu do przewozenia Dowoddéw Zmian

Ewidencyjnych wyposazonym w:

— system monitorowania trasy przejazdu przy pomocy technologii GPS,

— zamykane skrzynie lub zamykane pojemniki oznakowane nazwa Wykonawcy i
kolejnym numerem porzadkowym zabezpieczajgce materiaty przed uszkodzeniem
podczas transportu;

Dowody Zmian Ewidencyjnych nie zostang wydane Wykonawcy, jezeli nie bedzie

dysponowat $rodkiem transportu posiadajagcym ww. wyposazenie. Na wniosek

Zamawiajacego Wykonawca udostepni zapis trasy przejazdu pojazdu przewozacego

pobrane dokumenty w formacie .kml.

6.10. Nie nalezy:

— pobranych dokumentéw przechowywac na strychach i w piwnicach;
— narazac¢ dokumentdow na dtugotrwate dziatanie promieni UV;

— skleja¢ dokumentéw tasma klejacg montazowa/biurows;

— spozywac positkdw ani napojéw podczas pracy z dokumentami;

— uzywac gumki do $cierania.

6.11. Do naprawy kart nalezy uzywaé specjalnych, cienkich, przezroczystych,

samoprzylepnych tasm o gramaturze 20g/m2 i bibutek bezkwasowych do tego
przeznaczonych lub rozwigzan réwnowaznych o parametrach zblizonych.
Nie nalezy stosowac zwyktej tasmy klejacej, poniewaz zawarte w niej substancje klejace
moga powodowac przebarwienia, a wraz z biegiem lat trwate uszkodzenie kart.
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7. Dane techniczne przetworzenia dokumentéw

7.1.

7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.
7.9.
7.10.

7.11.

7.12.

Parametry skanowania:

7.1.1. Rozdzielczos¢ rzeczywista (optyczna) skanowania - 300 dpi. Jezeli wskazana
powyzej rozdzielczo$¢é nie zapewni dobrej czytelnosci dla dokumentéw, ktére
sg wztym stanie technicznym lub ztej jakosci (brudne tto, tres¢ w otéwku,
stabe kolory) nalezy zastosowac wyzsza rozdzielczo$¢ skanowania, nie wiekszg
jednak niz 400 dpi. W przypadku stabej jakosci dokumentéw analogowych
dopuszcza sie mozliwos¢ edycji wersji elektronicznej dokumentu w celu
osiggniecia odpowiedniej jakosci i czytelnosci.

7.1.2. Dokumenty z tekstem maszynowym i/lub drukiem komputerowym tekstu
nalezy skanowac z opcjg OCR, sporzadzone pismem odrecznym (bez opcji
OCR). W przypadku gdy dokumenty z tekstem maszynowym i/lub drukiem
komputerowym tekstu sg stabej jakosci uniemozliwiajgcej zastosowanie opcji
OCR, dopuszcza sie przetworzenie takich dokumentéw bez opcji OCR.

7.1.3. Gtebia odcieni szarosci/kolorow:

— dla dokumentéw czarnobiatych:

e wdobrym stanie z czystym biatym ttem - 1 bit,

e w ztym stanie technicznym lub ztej jakosci - 8 bit (256 odcieni szarosci),
— dla dokumentéw kolorowych - 16 bit.

Dokument wielostronicowy nalezy zapisa¢ do jednego pliku wielostronicowego
z zachowaniem kolejnosci stron jak w oryginale.

Kazda strona dokumentu analogowego ma stanowi¢ odrebny obraz (strone)
dokumentu elektronicznego;

Dokumenty sporzadzone na papierze formatu A4 i zredagowane do stron A4 nalezy
zeskanowac stronami A4;

Dokumenty sporzadzone na papierze formatu A3 i zredagowane do stron A3 nalezy
zeskanowac stronami A3;

Dokumenty, w ktérych wystepuja rézne formaty stron, nalezy zeskanowac zgodnie z
tymi formatami, jak w oryginale;

Wielkos¢ obrazow powstatych w wyniku skanowania ma by¢ dopasowana do
wymiaréw skanowanych stron danego dokumentu;

Kazda zeskanowana strona dokumentu musi zosta¢ zapisana zgodnie z orientacja
znakéw/tresci na niej umieszczonych;

Format zapisu - wszystkie zeskanowane dokumenty nalezy zapisa¢ w formacie PDF;
W miejscach ubytkéw, otworéw po dziurkaczu nalezy zastosowac biate tto, dla
optymalizacji wydruku (minimalizacja zuzycia tuszu/tonera);

Jesli w procesie przetwarzania dokumentéw, przed optymalizacjg i zapisem
w formacie PDF zostaty one zeskanowane w innym formacie, np.: TIFF, JPEG,
wwyzszych rozdzielczosciach, nalezy réwniez przekaza¢ je na nosniku
informatycznym w odpowiednich katalogach ,Przed optymalizacjg", ,Po
optymalizacji”;

Nazewnictwo plikéw zawierajace wyodrebnione dokumenty:

Dla przetworzonych do postaci cyfrowej dokumentéw nalezy zastosowac
nastepujace zasady nazewnictwa plikow:

7.12.1. Nazwa pliku zawierajgcego cyfrowg kopie dokumentu opatrzonego
numerem korespondencji wptywajacej (RKP) sktada sie z nastepujacych po
sobie cztonéw oddzielonych podkresleniami:

1) Skrét ,RKP”,
2) Numer RKP,

Strona8z9



3) Rok rejestracji dokumentu,

Przyktad nazwy pliku:
RKP_12569_2018.pdf

Odwzorowanie cyfrowe dokumentu zapisujemy w folderze na dany rok, zgodnie
z numerem RKP dokumentu, zgodnie z ww. warunkami, (RKP_NUMER_ROK)
w formacie pdf. Np. dokument zarejestrowany w 2018 nalezy umiesci¢ w folderze
o hazwie ,2018”

Przyktad:

2018/RKP_12569_2018.pdf

W przypadku, gdy na dokumencie widniejq dwa oznaczenia kancelaryjne, plik nalezy
nazwac wedtug atrybutu ,Numer RKP/RKW" obiektu Dokument zapisanego w GEO-
INFO Osrodek po wczesniejszych ustaleniach z Zamawiajgcym.

7.12.2. W przypadku, gdy podstawe zmiany stanowi operat techniczny -
zeskanowane dokumenty, mapy i inne materiaty zasobu, nalezy zapisaé¢ w
folderze, ktorego nazwa stanowi identyfikatoréw zasobu (TERYT) danego
operatu technicznego.

7.13. Nazwy plikébw zawierajacych cyfrowe kopie catych toméw sktadajg sie
z nastepujacych po sobie cztonéw oddzielonych podkresleniami:
1) Skrot ,P” lub ,K” lub ,S” lub ,NH” - pierwsze litery jednostki
ewidencyjnej, z ktérej przetwarzane sg dokumenty,
Numer obrebu,
Litera ,t.” - skrét od stowa ,tom”,
Numer tomu;
Skrét ,,zm.” Od stowa zmiana;
Przedziat liczb oznaczajacych od ktérej do ktdrej zmiany;
Rok zmian.

JoouLen

Przyktad nazwy pliku:
P_1_t.1_zm.1-20_2010.pdf - co oznacza Podgérze obreb 1 tom 1 zmianaod 1 do 20 w
roku 2010.

Wyijatek stanowia tomy oznaczone jako ,obr. 0”. Pliki te nalezy nazwac¢ z pominieciem
okreslenia jednostki ewidencyjne;j.

Przyktad nazwy pliku:

0_t.1_zm.1-59_2010.pdf - co oznacza obreb O tom 1 zmiana od 1 do 59 w roku 2010.

8. Warunki odbioru przedmiotu umowy - zostaty okreslone w § 4 ust. 2 Umowy.

Zataczniki do WT:
Zatacznik nr 1 -wzér protokotu udostepnienia /zwrotu Dokumentow
Zatacznik nr 2 -wzér zestawienia przetworzonych dokumentéw
Zatacznik nr 3 - wzér zestawienia stwierdzonych brakéw dokumentéw w tomach
stanowiacych podstawy wpiséw do ewidencji
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