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1 Informacje o aplikacji 

Aplikacja Konto Klienta skierowana jest do wszystkich osób fizycznych którzy chcą 

złożyć wniosek o udostępnienie materiałów z zasobu PZGiK oraz wypisu i wyrysu z EGiB. 

Przeznaczona jest do pełnej obsługi procesu związanego ze złożeniem wniosku do ośrodka. 

Za pośrednictwem aplikacji użytkownik ma możliwość złożenia opłaty za zamówione materiały, 

jak również pobrać materiały zamówione w formie elektronicznej. Aplikacja umożliwia 

śledzenie na bieżąco statusu wniosku oraz korespondencję z ośrodkiem.    

Użytkownik ma możliwość złożenia wniosku w trzech kategoriach: 

- wniosek o wydanie wypisu/wyrysu z EGiB 

- wniosek o udostępnienie materiałów PZGiK 

- wniosek inny:  

- Wniosek o ujawnienie umowy dzierżawy 

- Wniosek o przeprowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntów 

- Zgłoszenie zmian danych w EGiB 

- Wniosek o aktualizację informacji w EGiB 

- Wniosek o uwierzytelnienie dokumentów 

- Wniosek o udostępnienie danych zgromadzonych w rejestrze publicznym 

- Zgłoszenie pracy geodezyjnej 

- Zawiadomienie o zakończeniu zgłoszonych prac 

- Zawiadomienie o przekazaniu wyników zgłoszonych prac geodezyjnych 
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2 Rozpoczęcie pracy w aplikacji  

Aby rozpocząć pracę w aplikacji Konto Klienta należy się zarejestrować i zalogować. 

Logowanie i rejestracja dostępne są z witryny Portalu Obsługi Klienta. Adres aplikacji 

udostępnia właściwy Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej. 

 

2.1 Rejestracja w aplikacji 

Sam proces rejestracji jest bardzo prosty i intuicyjny. Wszystkie wymagane informacje, 

które w procesie rejestracji musi podać Klient (Użytkownik aplikacji) oznaczone 

są w formularzu symbolem *.  Poniżej opisany został formularz rejestracji do aplikacji Konto 

Klienta.  

 

 

Rysunek 1 Informacja o przetwarzaniu danych osobowych 

  

Na górze okna formularza znajduje się informacja o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych 

osobowych. Jest to standardowa formuła wyświetlana każdorazowo, podczas rejestracji 

użytkownika do każdej usługi systemu COMARCH ERGO, jeśli podczas rejestracji wymagane 

jest podanie danych osobowych.   

Korzystając z formularza rejestracji, wybierając Osoba fizyczna pośród listy sześciu rodzajów 

podmiotów: 
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• Osoba fizyczna  

• Komornik  

• Rzeczoznawca 

majątkowy 

• Inwestor 

• Geodeta 

• Inny podmiot 

 

Formularz rejestracyjny dla 

Klientów podzielony jest na 3 

sekcje: 

• Dane podmiotu 

• Hasło  

• Załączniki 

 

 

 

 

  

Rysunek 2 Formularz rejestracyjny dla Osoby fizycznej 
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Poniżej formularza znajduje się informacja o regulaminie świadczenia usługi oraz regulaminie 

świadczenia usługi płatności internetowej. Regulaminy te są do pobrania z poziomu formularza 

rejestracyjnego. Wymogiem założenia konta w aplikacji Konto Klienta jest akceptacja 

regulaminów.  

Należy w tym celu zaznaczyć okienko  znajdujące się po prawej stronie 

okna formularza. 

 

 

Rysunek 3 Akceptacja regulaminów 

 

Jeśli formularz nie został wypełniony poprawnie, zostanie wyświetlony komunikat z listą 

błędów, które należy poprawić. 

 

Rysunek 4 Komunikat o błędach podczas rejestracji 

 

Jeśli wszystkie pola formularza zostały wypełnione poprawnie, pojawi się komunikat  

o pomyślnie zakończonej rejestracji oraz o wysłaniu na podany adres e-mail linku 

aktywującego konto. Należy sprawdzić pocztę i aktywować usługę. Link jest ważny 24 godziny. 

 

 

Rysunek 5 Komunikat o pomyślnie zakończonej rejestracji 
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2.2 Logowanie w aplikacji 

 

Po aktywacji usługi poprzez 

kliknięcie w link wysłany na podany 

adres e-mail, Użytkownik powinien 

otrzymać wiadomość e-mail z 

informacją o aktywacji konta. Teraz 

Użytkownik może zalogować się 

na swoje konto. W tym celu 

wykorzystuje podany w formularzu 

rejestracyjnym e-mail jako login oraz 

hasło. 

 

Okno logowania podzielone jest 

na dwie części. Pierwsza to cześć 

dotycząca danych logowania. 

Natomiast poniżej znajduje się 

informacja dotycząca danych 

Usługodawcy, do którego loguje się 

Użytkownik.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 6 Okno logowania 
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3 Struktura aplikacji 

Po zalogowaniu Użytkownik zostaje przeniesiony do okna startowego aplikacji Konto 

Klienta. 

 

Rysunek 7 Okno startowe aplikacji Konto Klienta 

 

W górnej części okna znajduję się baner z informacja, w jakiej aplikacji aktualnie znajduje się 

Użytkownik oraz polecenia dotyczące obsługi konta, takie jak: 

• POK – przechodzi do strony głównej POK (Portalu Obsługi Klienta)  

• O programie – informacje dotyczące aplikacji, w której znajduje się zalogowany 

Użytkownik 

• Instrukcja obsługi – instrukcja obsługi aplikacji 

• Zmień hasło – formularz zmiany hasła  

• Wyloguj – wylogowanie z systemu 

 

 

Rysunek 8 Górny baner aplikacji Konto Klienta 

 

Poniżej znajduję się okno startowe, z poziomu, którego można przejść do wszystkich zakładek 

aplikacji Konto Klienta. 
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Rysunek 9 Widok zakładek aplikacji Konto Klienta 

 

Po wybraniu polecenia, Użytkownik zostanie przeniesiony do aplikacji Konto Klienta. Okno 

aplikacji składa się z panelu zakładek i panelu raportu.  

 

Rysunek 10 Okno aplikacji Konto Klienta 

Po lewej stronie okna znajdują się zakładki dostępne w aplikacji Konto Klienta:  

− Start 

− Moje wnioski 

− Zobowiązania  

− Powiadomienia  

− Moje dane  

W centralnej części znajduje się raport, w którym wyświetlane są informacje o wnioskach 

złożonych przez Klienta, opłatach, powiadomieniach itd.  
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4 Zakładka Moje wnioski 

Zakładka Moje wnioski składa się z panelu wyboru wniosku, gdzie Użytkownik wybiera 

wniosek o jaki chce wystąpić oraz z okna raportu, na którym wyświetlane są złożone przez 

Użytkownika wnioski. 

 

Rysunek 11 Zakładka Moje wnioski 

 

4.1 Panel wyboru wniosku 

Użytkownik za pośrednictwem aplikacji ma możliwość złożenia: 

- wniosek o wydanie wypisu/wyrysu z EGiB 

- wniosek o udostępnienie materiałów PZGiK 

- wniosek inny:  

− Wniosek o ujawnienie umowy dzierżawy 

− Wniosek o ujawnienie samodzielnych lokali 

− Wniosek o przeprowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntów 

− Zgłoszenie zmian danych w EGiB 

− Wniosek o aktualizację informacji w EGiB 

− Wniosek o uwierzytelnienie dokumentów 

− Wniosek o udostępnienie danych zgromadzonych w rejestrze publicznym 

− Wniosek o wydanie zaświadczenia o istnieniu gospodarstwa rolnego 

− Prace geodezyjne 
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− Zawiadomienie o zakończeniu zgłoszonych prac 

− Zawiadomienie o przekazaniu wyników zgłoszonych prac geodezyjnych 

 

Rysunek 12 Panel wyboru wniosku 

Po kliknięciu w wybrany wniosek, Użytkownik zostanie przeniesiony do formularza wniosku. 

Pola obowiązkowe do wypełnienia w formularzu zapytania oznaczone są *. 

 

4.1.1 Wniosek o wydanie wypisu/wyrysu z EGiB 

Formularz wniosku o wydanie wypisu, wypisu i wyrysu lub wyrysu z EGiB został 

przedstawiony poniżej. Część danych we wniosku zostanie automatycznie uzupełniona 

na podstawie danych Użytkownika, pozostałe pola należy uzupełnić wpisując dane ręcznie lub 

wybierając z list rozwijalnych i checkboxów w przypadku Przedmiotu wniosku. 
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Rysunek 13 Formularz wniosku o wydanie wypisu/wyrysu z EGiB 

 

Dla wniosku EGiB występuje możliwość wybrania podmiotu z innych państw wybierając 

checkbox „Tak” przy polu „Podmiot z innych państw”. Zamiast pól PESEL i REGON, 

Użytkownik wpisuje nazwę i numer dokumentu równoważnego. 

 

 

Rysunek 14 Pole „Podmiot z innych państw” 
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Po wypełnieniu pól formularza należy wprowadzić dane identyfikujące nieruchomość, dla 

której Użytkownik chce pozyskać dane. Można to zrobić na kilka sposobów: 

- wybierając opcję , a następnie dodając działkę poprzez 

określenie jej danych identyfikacyjnych z list rozwijalnych w nowym oknie. 

 

Rysunek 15 Okno Dodaj działkę 

 

- wybierając opcję . W tym przypadku Użytkownik 

może określić działki poprzez wskazanie ich położenia na mapie.  

W nowo otworzonym oknie Użytkownik wybiera rodzaj operatora przestrzennego: 

• Wewnątrz – dodane zostaną działki, które w całości znajdą się wewnątrz 

wskazanego zakresu 

• Wewnątrz i przecina – dodane zostaną działki, które znajdą się wewnątrz 

wskazanego zakresu oraz te, które wskazany zakres będzie przecinał  
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Rysunek 16 Okno Działki z zakresu przestrzennego 

 

Następnie należy wybrać polecenie Wskaż zakres przestrzenny. Po jego uruchomieniu 

zostanie otworzone okno mapowe, w którym za pomocą odpowiednich narzędzi można 

zaznaczyć zakres przestrzenny dla danego wniosku. 

 

 

Rysunek 17 Okno mapowe 
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Okno mapowe składa się z górnego paska narzędzi oraz panelu warstw umieszczonego 

z lewej strony okna. W panelu warstw Użytkownik może włączyć lub wyłączyć interesujące go 

warstwy. Natomiast w górnym pasku znajdują się narzędzia służące do zarządzania widokiem 

mapy. W celu wybrania zakresu przestrzennego, Użytkownik może skorzystać z opcji 

wyszukiwania Znajdź na mapie i wyszukać operat, działkę lub punkt. Następnie, za pomocą 

narzędzi rysowania, określa zakres przestrzenny i zapisuje go opcją Zapisz geometrię 

i zamknij okno mapy. Okno mapowe zostanie zamknięte. Należy zatwierdzić wskazany 

zakres klikając polecenie Dodaj wybrane działki.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Wybrane nieruchomości, dla których Użytkownik chce wnioskować o wydanie wypisu, wypisu 

i wyrysu lub wyrysu z EGiB zostaną wyświetlone w interaktywnej tabeli w formularzu wniosku, 

którą można posortować klikając w nagłówek kolumny. Można też usunąć wybrany rekord. 

 

 

Rysunek 19 Tabela zawierająca wybrane nieruchomości 

 

Zapisz geometrię 
i zamknij okno 

mapy 

Narzędzia rysowania 
wykorzystywane do 
określania zakresu 

przestrzennego  

Wyszukiwanie nieruchomości 
i wyświetlanie informacji 

o nieruchomości  

Rysunek 18 Narzędzia wykorzystywane do określania zakresu przestrzennego 
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Po uzupełnieniu całego formularza wniosku Użytkownik może zapisać wniosek wybierając 

opcję , zapisać i powrócić do okna głównego zakładki wybierając opcję  

lub odrzucić wniosek wybierając opcję . 

Po zapisaniu wniosku pojawi się dodatkowa opcja . Dzięki niej Użytkownik może 

elektronicznie podpisać wniosek (certyfikatem kwalifikowanym lub profilem zaufanym), a 

następnie złożyć wniosek do właściwego Urzędu. System, jeszcze przed wysłaniem wniosku, 

wyświetli informację dotyczącą metody zapłaty za udostępnione dokumenty. 

 

Rysunek 20 Wybór metody płatności za wniosek 

 

W celu dokończenia procesu składania wniosku należy wybrać sposób zapłaty oraz 

potwierdzić ostatecznie polecenie Wyślij do urzędu. System zmienia wówczas status wniosku 

na Przyjęty, informuje klienta o jego przyjęciu i zapisuje wniosek w rejestrze wniosków. Jeśli 

w konfiguracji dla tego rodzaju wniosku jest ustawione wysyłanie na skrzynkę ePUAP System 

wysyła wniosek na skrzynkę ePUAP Urzędu. 

Po wysłaniu wniosku do Urzędu, zostanie udostępnione Użytkownikowi polecenie Wyślij 

email do Ośrodka, umożliwiające komunikację z Ośrodkiem w sprawie danego wniosku. 
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Rysunek 21 Polecenie Wyślij email do Ośrodka 

 

Po wybraniu polecenia Wyślij email do Ośrodka otworzy się formularz nowej wiadomości 

email z możliwością dodania załącznika. Wysłana wiadomość zostanie przekazana do 

Ośrodka i powiązana z odpowiednim wnioskiem. 

 

Rysunek 22 Email do Ośrodka 



 

                                                               

18 

GEODEZJA I KARTOGRAFIA – 
KONTO KLIENTA 

Wersja: 

4.4 

 

Przy każdym wniosku, z prawej strony okna aplikacji, znajduje się sekcja Polecenia, w której 

widoczne są polecenia dostępne dla danego wniosku. Lista dostępnych poleceń jest 

dostosowana do etapu na jakim znajduje się wniosek, więc może się ona zmieniać w 

zależności od statusu wniosku. 

 

Rysunek 23 Okno Polecenia 

Dostępne polecenia to: 

• Załączniki – po wybraniu tego polecenia, Użytkownik zostanie przeniesiony do widoku 

załączników do danego wniosku. W tym oknie można dodać załącznik klikając 

polecenie Przeglądaj… i wybierając odpowiedni plik z dysku komputera, można także 

pobrać wybrany załącznik klikając Pobierz lub usunąć wybrany załącznik zaznaczając 

go kwadracikiem w pierwszej kolumnie i klikając Usuń. Do każdego załącznika 

Użytkownik może także wprowadzić komentarz w polu Uwagi. Na koniec wszystkie 

wykonane operacje należy zapisać klikając polecenie Zapisz. Dodawanie załączników 

jest możliwe do momentu podpisania wniosku. Po podpisaniu, opcje edycyjne zostaną 

ukryte, a załączniki będą dostępnie jedynie do podglądu. 

 

Rysunek 24 Widok załączników do wniosku 
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• Powiadomienia – to polecenie przenosi Użytkownika do zakładki Powiadomienia, 

gdzie wyświetlana jest cała korespondencja wymieniona z Ośrodkiem w kontekście 

danej sprawy. Znajdują się tu zarówno powiadomienia wygenerowane automatycznie 

przez System np. o zmianie statusu, jak i te wysłane przez Pracownika Ośrodka, a 

także powiadomienia wychodzące wysłane przez Użytkownika za pomocą polecenia 

Wyślij email do Ośrodka. 

 

Rysunek 25 Powiadomienia w kontekście sprawy 

  

• Dokument Obliczenia Opłaty – to polecenie pojawi się na liście dostępnych poleceń 

w momencie, gdy Pracownik Ośrodka wygeneruje Dokument Obliczenia Opłaty dla 

danego zamówienia. 

• Wydane dane – to polecenie pojawi się na liście dostępnych poleceń po opłaceniu 

zamówienia przez Użytkownika. Z tego miejsca Użytkownik będzie mógł pobrać 

wygenerowane dla niego materiały. 

 

 

 

 



 

                                                               

20 

GEODEZJA I KARTOGRAFIA – 
KONTO KLIENTA 

Wersja: 

4.4 

 

• Wniosek PDF – to polecenie umożliwia wygenerowanie wniosku w postaci pliku PDF 

na podstawie danych wprowadzonych przez użytkownika w formularzu wniosku. 

 

Rysunek 26 Wygenerowany wniosek o wydanie wypisu/wyrysu z EGiB 
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4.1.2 Wniosek o udostępnienie materiałów PZGiK 

Formularz wniosku o udostępnienie materiałów PZGiK został przedstawiony poniżej. 

Część danych we wniosku zostanie automatycznie uzupełniona na podstawie danych 

Użytkownika, pozostałe pola należy uzupełnić wpisując dane ręcznie lub wybierając z list 

rozwijalnych. Kolejność Przedmiotu wniosków, numerów formularzy oraz parametrów 

formularzy jest zgodna z Rozporządzeniem Ministra Rozwoju z dnia 28 lipca 2020 r. 

 

Rysunek 27 Formularz wniosku o udostępnienie materiałów PZGiK 

Po uzupełnieniu formularza wniosku użytkownik może zapisać wniosek wybierając opcję 

, zapisać i kontynuować wypełnianie wniosku o dane szczegółowe wybierając opcję 

 lub odrzucić wniosek wybierając opcję . 
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Po zapisaniu wniosku pojawi się dodatkowa opcja , która przeniesie Użytkownika 

do widoku, w którym będzie mógł wybrać, czy chce podpisać wniosek certyfikatem 

kwalifikowanym czy profilem zaufanym. 

 

 

Rysunek 28 Panel wyboru sposobu podpisu wniosku 

 

Po wysłaniu wniosku do Urzędu, zostanie udostępnione Użytkownikowi polecenie Wyślij 

email do Ośrodka, umożliwiające komunikację z Ośrodkiem w sprawie danego wniosku. 

 

 

Rysunek 29 Polecenie Wyślij email do Ośrodka 

 

Po wybraniu polecenia Wyślij email do Ośrodka otworzy się formularz nowej wiadomości 

email z możliwością dodania załącznika. Wysłana wiadomość zostanie przekazana do 

Ośrodka i powiązana z odpowiednim wnioskiem. 
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Rysunek 30 Email do Ośrodka 

 

Przy każdym wniosku, z prawej strony okna aplikacji, znajduje się sekcja Polecenia, w której 

widoczne są polecenia dostępne dla danego wniosku. Lista dostępnych poleceń jest 

dostosowana do etapu na jakim znajduje się wniosek, więc może się ona zmieniać w 

zależności od statusu wniosku. 
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Rysunek 31 Okno Polecenia 

 

Dostępne polecenia to: 

• Załączniki – po wybraniu tego polecenia, użytkownik zostanie przeniesiony do widoku 

załączników do danego wniosku. W tym oknie można dodać załącznik klikając 

polecenie Przeglądaj… i wybierając odpowiedni plik z dysku komputera, można także 

pobrać wybrany załącznik klikając Pobierz lub usunąć wybrany załącznik zaznaczając 

go kwadracikiem w pierwszej kolumnie i klikając Usuń. Do każdego załącznika 

Użytkownik może także wprowadzić komentarz w polu Uwagi. Na koniec wszystkie 

wykonane operacje należy zapisać klikając polecenie Zapisz. Dodawanie załączników 

jest możliwe do momentu podpisania wniosku. Po podpisaniu, opcje edycyjne zostaną 

ukryte, a załączniki będą dostępnie jedynie do podglądu. 

 

Rysunek 32 Widok załączników do wniosku 
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• Powiadomienia – to polecenie przenosi Użytkownika do zakładki Powiadomienia, 

gdzie wyświetlana jest cała korespondencja wymieniona z Ośrodkiem w kontekście 

danej sprawy. Znajdują się tu zarówno powiadomienia wygenerowane automatycznie 

przez System np. o zmianie statusu, jak i te wysłane przez Pracownika Ośrodka, a 

także powiadomienia wychodzące wysłane przez Użytkownika za pomocą polecenia 

Wyślij email do Ośrodka. 

 

Rysunek 33 Powiadomienia w kontekście sprawy 

 

• Dokument Obliczenia Opłaty – to polecenie pojawi się na liście dostępnych poleceń 

w momencie, gdy Pracownik Ośrodka wygeneruje Dokument Obliczenia Opłaty dla 

danego zamówienia. Klient będzie mógł wyświetlić dokument i zapisać go. 

• Wydane dane – to polecenie pojawi się na liście dostępnych poleceń po opłaceniu 

zamówienia przez Użytkownika. Z tego miejsca Użytkownik będzie mógł pobrać 

wygenerowane dla niego materiały. 

• Pokaż wniosek – to polecenie otwiera nowe okno, w którym wyświetla wniosek 

wygenerowany na podstawie danych wpisanych przez Użytkownika w formularzu. 
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Rysunek 34 Wygenerowany wniosek 
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• Uszczegółowienie wniosku – wybierając to polecenie Użytkownik zostanie 

przeniesiony do formularza, który pozwoli mu wprowadzić szczegółowe informacje  

nt. materiałów PZGiK, o które wnioskuje. Formularz ten będzie różnił się, w zależności 

od tego, jakich materiałów PZGiK dotyczy. Przykładowo, w przypadku wnioskowania 

o zbiór danych ewidencji gruntów i budynków, Użytkownik będzie musiał określić 

rodzaj danych oraz obszar objęty wnioskiem. 

 

Rysunek 35 Formularz uszczegółowienia wniosku o udostępnienie danych EGiB 

 

Do formularza uszczegółowienia wniosku można także przejść bezpośrednio z widoku 

wniosku wybierając polecenie. 
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Na podstawie wprowadzonych danych przedmiotowych i danych identyfikujących obszar 

objęty wnioskiem zostaje obliczone powierzchnia zakresu wnioksu oraz zostaje określona 

opłata zgodna z obowiązującym cennikiem. 

 

Rysunek 36 Należna opłata widoczna z poziomu Uszczegółowienia wniosku 

 

• Zapłać – to polecenie pojawi się w momencie, gdy zostanie wygenerowany Dokument 

Obliczenia Opłaty. Użytkownik zostanie przeniesiony do zakładki Zobowiązania, gdzie 

będzie mógł opłacić zamówienie poprzez płatności internetowe, jeśli wysyłając wniosek 

wybrał sposób zapłaty jako Przelew.  

 

Rysunek 37 Kwota zapłaty za zamówienie widoczna z zakładki Zobowiązania 
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4.1.3 Wniosek inny 

Wybierając opcję wniosek inny pojawi się okno wyboru rodzaju składanego wniosku.  

 

Rysunek 38 Rodzaje wniosków innych. 

 

Po wybraniu rodzaju wniosku pojawi się okno z formularzem wniosku. Przykład formularza 

wniosku o zgłoszenie zmian danych w EGiB został przedstawiony poniżej. Część danych we 

wniosku zostanie automatycznie uzupełniona na podstawie danych Użytkownika, pozostałe 

pola należy uzupełnić wpisując dane ręcznie lub wybierając z list rozwijalnych. Od 01.08.2020 

umowy dzierżaw nie są ewidencjonowane, w związku z tym na wniosku U7 – „Wniosek 

zgłoszenia o zmianę danych EGiB” na liście zmian nie pojawiają się pozycje: ujawnienie 

umowy dzierżawy oraz rozwiązanie umowy dzierżawy. 
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Rysunek 39 Formularz wniosku o zmianę danych EGiB. 

 

Po wypełnieniu pól formularza należy wprowadzić dane identyfikujące nieruchomość, dla 

której Użytkownik zgłosić zmianę. Można to zrobić na kilka sposobów: 

- wybierając opcję , a następnie dodając działkę poprzez 

określenie jej danych identyfikacyjnych z list rozwijalnych w nowym oknie. 
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Rysunek 40 Okno Dodaj działkę 

 

- wybierając opcję . Kolejną opcją dodania nieruchomości 

do wniosku jest określenie jej adresu poprzez wybór Miejscowości i Ulicy z list rozwijalnych 

oraz wpisując Nr budynku. 

,  

Rysunek 41 Okno Dodaj nieruchomość 

- wybierając opcję . W tym przypadku Użytkownik 

może określić działki poprzez wskazanie ich położenia na mapie.  

W nowo otworzonym oknie Użytkownik wybiera rodzaj operatora przestrzennego: 

• Wewnątrz – dodane zostaną działki, które w całości znajdą się wewnątrz 

wskazanego zakresu 
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• Wewnątrz i przecina – dodane zostaną działki, które znajdą się wewnątrz 

wskazanego zakresu oraz te, które wskazany zakres będzie przecinał  

  

Rysunek 42 Okno Działki z zakresu przestrzennego 

 

Następnie należy wybrać polecenie Wskaż zakres przestrzenny. Po jego uruchomieniu 

zostanie otworzone okno mapowe, w którym za pomocą odpowiednich narzędzi można 

zaznaczyć zakres przestrzenny dla danego wniosku. 

 

 

Rysunek 43 Okno mapowe 
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Okno mapowe składa się z górnego paska narzędzi oraz panelu warstw umieszczonego 

z lewej strony okna. W panelu warstw Użytkownik może włączyć lub wyłączyć interesujące go 

warstwy. Natomiast w górnym pasku znajdują się narzędzia służące do zarządzania widokiem 

mapy. W celu wybrania zakresu przestrzennego, Użytkownik może skorzystać z opcji 

wyszukiwania Znajdź na mapie i wyszukać operat, działkę lub punkt. Następnie, za pomocą 

narzędzi rysowania, określa zakres przestrzenny i zapisuje go opcją Zapisz geometrię 

i zamknij okno mapy. Okno mapowe zostanie zamknięte. Należy zatwierdzić wskazany 

zakres klikając polecenie Dodaj wybrane działki.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Wybrane nieruchomości, dla których Użytkownik chce zgłosić zmianę zostaną wyświetlone 

w interaktywnej tabeli w formularzu wniosku, którą można posortować klikając w nagłówek 

kolumny. Można też usunąć wybrany rekord. 

 

 

Rysunek 45 Tabela zawierająca wybrane nieruchomości 

 

Zapisz geometrię 
i zamknij okno 

mapy 

Narzędzia rysowania 
wykorzystywane do 
określania zakresu 

przestrzennego  

Wyszukiwanie nieruchomości 
i wyświetlanie informacji 

o nieruchomości  

Rysunek 44 Narzędzia wykorzystywane do określania zakresu przestrzennego 
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• Załączniki – po wybraniu tego polecenia, Użytkownik zostanie przeniesiony do widoku 

załączników do danego wniosku. W tym oknie można dodać załącznik klikając 

polecenie Wybierz plik i wybierając odpowiedni plik z dysku komputera, można także 

pobrać wybrany załącznik klikając Pobierz lub usunąć wybrany załącznik zaznaczając 

go kwadracikiem w pierwszej kolumnie i klikając Usuń. Do każdego załącznika 

użytkownik może także wprowadzić komentarz w polu Uwagi. 

 

 

Rysunek 46 Widok załączników do wniosku 

 

 

Po uzupełnieniu całego formularza wniosku Użytkownik może zapisać wniosek wybierając 

opcję , zapisać i powrócić do okna głównego zakładki wybierając opcję  

lub odrzucić wniosek wybierając opcję . 

Po zapisaniu wniosku pojawi się dodatkowa opcja . Dzięki niej Użytkownik 

może elektronicznie podpisać wniosek, a następnie złożyć wniosek do właściwego Urzędu. 

System, jeszcze przed wysłaniem wniosku, wyświetli informację dotyczącą metody zapłaty za 

udostępnione dokumenty. 
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Rysunek 47 Wybór metody płatności za wniosek 

W celu dokończenia procesu składania wniosku należy wybrać sposób zapłaty oraz 

potwierdzić ostatecznie polecenie Wyślij do urzędu. System zmienia wówczas status wniosku 

na Przyjęty, informuje klienta o jego przyjęciu i zapisuje wniosek w rejestrze wniosków. Jeśli 

w konfiguracji dla tego rodzaju wniosku jest ustawione wysyłanie na skrzynkę ePUAP System 

wysyła wniosek na skrzynkę ePUAP Urzędu. 

Dodatkowo, po zapisaniu wniosku, z prawej strony okna aplikacji pojawi się okno dostępnych 

poleceń dla danego wniosku.  

 

Rysunek 48 Okno Polecenia 

 

• Pokaż wniosek – to polecenie umożliwia wygenerowanie wniosku w postaci pliku PDF 

na podstawie danych wprowadzonych przez użytkownika w formularzu wniosku. 
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Rysunek 49 Wygenerowany wniosek zgłoszenia zmian w Ewidencji Gruntów i Budynków 
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4.2 Panel raportu 

Wszystkie złożone przez Użytkownika wnioski widoczne są w oknie raportu zakładki 

Moje wnioski, poniżej panelu dotyczącego wyboru wniosku.  

 

Rysunek 50 Raport w zakładce Moje wnioski 

 

Raport dostępny jest w formie interaktywnej. Umożliwia filtrowanie i sortowanie danych 

poprzez kliknięcie w nagłówki odpowiednich kolumn.  

Raport w formie podstawowej zawiera takie informacje jak: 

• Data wysłania wniosku 

• Status wniosku 

• Rodzaj wniosku 

• Przedmiot wniosku 

• Znak sprawy 

• Własne oznaczenie wniosku 

• Data utworzenia wniosku 

 

Dodatkowo, raport posiada domyślnie ustawione podświetlenia. Wnioski o statusie Robocze 

podświetlają się na czerwono, a wnioski o statusie Opłacone – na zielono. 
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W górnej części raportu umieszczony jest panel wyszukiwania, w którym zalogowany 

Użytkownik może przeszukać wszystkie swoje wnioski w celu odszukania odpowiedniego.  

 

 

Rysunek 51 Panel wyszukiwania w oknie raportu 

 

Obok okna wyszukiwania znajduje się przycisk Akcje. Dzięki niemu Użytkownik, poprzez 

zastosowanie odpowiednich filtrów, ma możliwość dostosowania widoku raportu oraz jego 

zawartości do swoich potrzeb. 

 

Rysunek 52 Widok panelu Akcje 
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Przy każdym wniosku, w pierwszej kolumnie, widoczna jest ikona  - Podgląd wniosku. 

Po kliknięciu w nią, Użytkownik przenoszony jest do widoku danego wniosku, gdzie może 

podejrzeć jego treść lub ją edytować (w przypadku wniosków roboczych). Każdy 

wygenerowany przez Użytkownika wniosek, do czasu wysłania do Urzędu, jest tylko 

wnioskiem roboczym. 

Jeśli wniosek nie został jeszcze wysłany do Urzędu, czyli ma status Roboczy, Klient może go 

usunąć z poziomu raportu interaktywnego zaznaczając checkbox przy wybranym wniosku 

i korzystając z polecenia Usuń. Po wysłaniu wniosku, nie będzie takiej możliwości. 

 

Rysunek 53 Opcja usuwania wniosku 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                               

40 

GEODEZJA I KARTOGRAFIA – 
KONTO KLIENTA 

Wersja: 

4.4 

 

5 Zakładka Zobowiązania 

Zakładka Zobowiązania zawiera informacje na temat opłat. Z tego poziomu Użytkownik 

może opłacić zamówienie, gdy Urząd przygotuje dokumenty i wystawi Dokument Obliczenia 

Opłaty dla danego wniosku. 

W tej zakładce Użytkownik ma dostęp do pełnej historii swoich opłat zarówno tych, które 

zostały naliczone i nie są jeszcze opłacone, jak i tych, które były opłacone w przeszłości.  

 

 

Rysunek 54 Zakładka Zobowiązania 

 

Tak jak w poprzednim widoku, tak i tutaj, Użytkownik ma dostęp do raportu interaktywnego 

oraz panelu wyszukiwania. 

W oknie raportu, w kolumnie Zamówienie znajduje się link z numerem zamówienia. Kliknięcie 

w link powoduje pobranie Dokumentu Obliczenia Opłaty za dane zamówienie. 



 

                                                               

41 

GEODEZJA I KARTOGRAFIA – 
KONTO KLIENTA 

Wersja: 

4.4 

 

 

Rysunek 55 Wygenerowany dokument obliczenia opłaty 
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Jeśli przy wysyłaniu wniosku Użytkownik wybrał formę zapłaty jako „przelew” to z poziomu 

zakładki Zobowiązania ma możliwość wykonania płatności za dane zamówienie. W tym celu 

należy daną opłatę dodać do koszyka zaznaczając przy niej przycisk Dodaj do koszyka.  

 

Rysunek 56 Dodanie opłaty do koszyka 

 

Po dodaniu płatności do koszyka zostanie otworzony boczny panel w celu wyboru banku 

zgodnie z formą płatności internetowych. 

 

Rysunek 57 Wybór banku w celu wykonania płatności 



 

                                                               

43 

GEODEZJA I KARTOGRAFIA – 
KONTO KLIENTA 

Wersja: 

4.4 

 

Po wybraniu banku następuje proces uwierzytelnienia i opłaty.  

Dodatkowo, w zakładce Zobowiązania, po prawej stronie okna znajduje się wysuwalny panel 

poleceń zawierający historię płatności.  

 

Rysunek 58 Okno Polecenia 

 

Historia płatności wyświetlana jest w formie raportu interaktywnego. 

 

Rysunek 59 Okno Historia płatności internetowych 
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6 Zakładka Powiadomienia 

W zakładce Powiadomienia znajduje się cała korespondencja dotycząca wniosków 

składanych drogą elektroniczną do PODGiK, łącznie z możliwością wysyłki wiadomości email 

do Urzędu. To tutaj wyświetlane są wszystkie działania dotyczące wysłanych przez 

użytkownika zgłoszeń oraz powiadomienia o statusie wniosku i o dokumentach 

przygotowanych dla danego zgłoszenia. Wiadomości podzielone są na przychodzące i 

wychodzące. 

 

Rysunek 60 Zakładka Powiadomienia 

 

Lista powiadomień wyświetlana jest w formie raportu interaktywnego wraz z panelem 

wyszukiwania. Działanie filtrowania i sortowania raportu działa podobnie jak w poprzednich 

zakładach aplikacji. 

Użytkownik, po kliknięciu ikony , ma możliwość podglądu wybranego powiadomienia. 
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Rysunek 61 Podgląd wybranego powiadomienia 

W zakładce Powiadomienia, Użytkownik ma możliwość wysłania wiadomości do Urzędu. 

W tym celu musi wybrać polecenie  widoczne w prawym górnym rogu 

w oknie głównym zakładki. Następnie, zostanie on przekierowany do wypełnionego już 

automatycznie formularza wysyłania wiadomości. Zadaniem użytkownika jest uzupełnienie 

treści wiadomości, nadanie jej tytułu oraz opcjonalnie dodanie załącznika. 

 

Rysunek 62 Formularz wiadomości e-mail do ośrodka 

Po zakończeniu tworzenia wiadomości należy wybrać przycisk Wyślij znajdujący się w 

prawym górnym rogu formularza.  
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7 Zakładka Moje dane 

W zakładce Moje dane zalogowany Użytkownik ma możliwość edycji danych wpisanych 

podczas rejestracji oraz ich ponownego zapisania. 

 

Rysunek 63 Formularz danych podmiotu 

 

Użytkownik ma również możliwość dodania załączników do swojego profilu poprzez wybór 

polecenia Dodaj załącznik, a następnie wybór odpowiedniego pliku z dysku komputera.  
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Rysunek 64 Okno Załączniki 

 

Aplikacja jest zintegrowana z systemem ePUAP w zakresie weryfikacji tożsamości 

Użytkowników. Aby korzystać z aplikacji należy podać nazwę konta (login) Użytkownika 

zarejestrowanego w ePUAP. 

Należy pamiętać, iż każda zmiana danych zostaje zapisana w historii i można ja wyświetlić 

rozwijając zakładkę Modyfikacje, znajdującą się na samym końcu formularza.  

 

 

Rysunek 65 Zakładka Modyfikacje 

 

Po wprowadzeniu zmian, należy je zatwierdzić klikając polecenie  w prawym górnym 

rogu okna zakładki. 
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