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Definicje

	Moduł 
	Moduł wspierający ujawnianie nieruchomości SP i JST.

	Sprawozdanie
	Miesięczne sprawozdanie (ref. art. 4 ust. 1 Ustawy) z wykonania obowiązku, o którym mowa w art. 2 Ustawy.

	Szablon sprawozdania
	Szablon arkusza w formacie MS-Excel służący do wypełniania miesięcznych sprawozdań, o których mowa w art. 4 Ustawy. 

	Szablon wykazu nieruchomości 
	Udostępniony przez GUGiK, w formacie Microsoft Excel, szablon Wykazu nieruchomości.

	Arkusz Excel, zakłada
	Arkusz (zakładka) w pliku XLS

	Plik XLS
	Plik MS Excel zawierający arkusze.

	Szablony GUGiK
	Szablon wykazu nieruchomości lub Szablon zbiorczego wojewódzkiego zestawienia nieruchomości

	Wykaz nieruchomości
	Wykaz nieruchomości przygotowywany przez starostę (ref. art. 1 ust. 1 Ustawy) - zgodnie z załącznikiem nr 1 do Rozporządzenia


1. Wstęp
1.1. Cel i przeznaczenie dokumentu

Celem niniejszego dokumentu jest przedstawienie, opisanie i wyjaśnienie kluczowych obszarów funkcjonalności modułu NieruchomościSP (Modułu) funkcjonującego w Systemie IPE.
Poszczególne zagadnienia zostały poparte opisanymi przykładami.
1.2. Zakres dokumentu
· Rozdział pierwszy opisuje proces aktualizacji danych.
· Rozdział drugi opisuje funkcję importu wykazów.
· Rozdział trzeci opisuje funkcję generowania (eksportu) sprawozdań na podstawie danych zaimportowanych do Modułu.

· Rozdział czwarty opisuje sposób modyfikacji danych wygenerowanych z Modułu.

· Rozdział piąty opisuje funkcję importu sprawozdań.

· Rozdział szósty opisuje funkcję generowania raportów stanu procesu ujawniania nieruchomości skarbu Państwa.

· Rozdział siódmy opisuje wymagania techniczne Modułu związane z ładowanymi plikami.

· Rozdział ósmy zawiera ogólny opis korzystania z Systemu IPE.

2. Opis procesu aktualizacji danych

2.1. Opis przygotowywania poprawnych i aktualnych danych

Dane przechowywane w Module powinny być poprawne i aktualne. W zachowaniu poprawności danych pomocne są mechanizmy Modułu, które weryfikują poprawność danych importowanych do Modułu. Aktualność danych powinni zapewniać użytkownicy, którzy przygotowują dane i importują je do Modułu.
Inicjalne zasilenie Modułu w dane pochodzące z powiatu powinno nastąpić poprzez import Wykazu nieruchomości. Kolejne zasilenia (aktualizacja danych) powinny następować poprzez import sprawozdań.
W dalszej części niniejszego rozdziału została opisana rekomendowana ścieżka aktualizacji danych.
2.2. Opis kroków postępowania

Poniżej została opisana, procedura postępowania w procesie aktualizacji danych. Szczegółowy opis poszczególnych punktów znajduje się w dalszej części dokumentu. 
1. Pierwszym krokiem w procesie aktualizacji danych jest inicjalne zasilenie Modułu w dane dotyczące nieruchomości SP i JST, które powinno się odbyć przez import Wykazów nieruchomości (import wykazów opisany został w rozdziale 3.1). Aktualizacja danych powinna się odbywać poprzez wygenerowanie z Modułu (rozdział 4), uzupełnienie i aktualizację (rozdział 5) a następnie import sprawozdań (rozdział 6).
Możliwe jest również zasilenie Modułu danymi wydawanymi bezpośrednio przez system, w którym na poziomie powiatu przechowywane są dane dotyczące nieruchomości SP i JST (system zewnętrzny). W takim przypadku inicjalne zasilenie powinno odbywać się poprzez Import sprawozdań. Inicjalny Import sprawozdań zasilający Moduł w dane, powinien odbyć się tylko wtedy, gdy w Module nie ma żadnych danych. W celu upewnienia się, że ten warunek jest spełniony należy generowania wyeksportować dane z Modułu w postaci sprawozdania (opisane w rozdziale 4). W przypadku, gdy w wygenerowanym sprawozdaniu znajdują się dane, należy je usunąć poprzez modyfikacje sprawozdania (postępując zgodnie z zapisami w rozdziale 5), a następnie zaimportować zmodyfikowane sprawozdanie do Modułu.  
2. Aby uzyskać dane, które są już w Module (zostały zaimportowane w ramach importu wykazów lub w przypadku danych pochodzących z systemów zewnętrznych poprzez import sprawozdań) należy wyeksportować sprawozdanie, postępując zgodnie z punktem 4 dla wybranego województwa i powiatu. 
3. W plikach XLS sprawozdania należy zaktualizować i uzupełnić ich zawartość (postępując zgodnie z zapisami w rozdziale 5). Należe przy tym mieć na uwadzę, iż jeśli sprawozdania zawierające aktualizację danych są przygotowywany w systemie zewnętrznym, również obowiązują reguły opisane w rozdziale 5.
4. Krok opcjonalny, można go pominąć. Przed importem sprawozdania użytkownik może wstępnie sprawdzić jakość wprowadzonych danych za pomocą importu sprawozdania bez znacznika modyfikacji (zostawiając w zakładce ze sprawozdaniem pustą kolumnę Znacznik modyfikacji). Znaczenie znacznika modyfikacji opisane zostało w rozdziale 5.2). Zostanie wówczas wykonana wstępna weryfikacja techniczna przez Moduł. Weryfikacja ta będzie obejmować poprawność danych tylko dla kolumn: Właściciel, L.p. nieruchomości, Jednostka ewidencyjna nazwa, Obręb ewidencyjny nazwa, Identyfikator działki ewidencyjnej, Unikalny identyfikator techniczny nieruchomości.
Uwaga: W wyniku importu sprawozdania bez wypełnienia kolumny Znacznik modyfikacji żadne dane nie zostaną zmodyfikowane ani usunięte w Module.
W sytuacji, gdy użytkownik zdecyduje się poprawić dane, które zamierzał zaimportować, powinien zmodyfikować plik XLS ze sprawozdaniem i ponownie wykonać operację importu.
W sytuacji, gdy użytkownik zdecyduje, że jakość danych jest już zadowalająca przechodzi do kolejnego kroku.
5. Zmodyfikowany plik XLS należy zapisać na dysku lokalnym a następnie zarchiwizować do formatu ZIP pamiętając o wymaganiach dotyczących nazw opisanych w punkcie 8.1.2.
6. Gotowy plik z danymi należy załadować do Modułu wykonując zlecenie importu, opisane w rozdziale 6.2.

7. Po zakończeniu importu sprawozdania dostępny jest raport z importu, gdzie widoczne są informacje podsumowujące import sprawozdania (m.in. błędy w sprawozdaniu, jeżeli takie wystąpią). Opis zawartości raportu z importu znajduje się w rozdziale 6.3.1).

2.3. Opis możliwych wariantów uzupełnienia i aktualizacji sprawozdań

Sprawozdania mogą być aktualizowane na poziomie powiatu. W takiej sytuacji wskazane jest wygenerowanie sprawozdania dla powiatu i następnie wykonanie importu zmodyfikowanego sprawozdania zawierającego wszystkie zmiany.
Sprawozdania mogą być także aktualizowane na poziomie poszczególnych właścicieli, na poziomie poszczególnych jednostek ewidencyjnych, na poziomie poszczególnych odpowiedzialnych za ujawnianie. W takiej sytuacji Modułe umożliwia wygenerowanie sprawozdań ze wstępnym podziałem na właścicieli, jednostki ewidencyjne, odpowiedzialnych za ujawnianie (możliwe są dowolne kombinacje  tych podziałów) występujących na terenie danego powiatu. Zakłada się również możliwość ręcznego podziału danych znajdujących się w sprawozdaniu na poszczególne sprawozdania cząstkowe.
Tak uzyskane sprawozdania cząstkowe powinny zostać rozesłane do odpowiednich podmiotów w celu ich uzupełnienia i aktualizacji. Po odesłaniu przez podmioty uzupełnionych i zaktualizowanych sprawozdań cząstkowych możliwe jest  ich zaimportowanie do systemu IPE bez konieczności konieczności scalania w jeden plik XLS.
3. Wykazy nieruchomości
3.1. Zlecanie importu wykazów nieruchomości

W Module dostępna jest funkcjonalność importu Wykazów nieruchomości.
Podstawową funkcją tego importu jest inicjalne zasilenie Modułu w dane dotyczące nieruchomości SP i JST. Aktualizacja danych powinna już odbywać się poprzez import sprawozdań (opisany w rozdziale 6).
W wyjątkowych sytuacjach dopuszczalna jest możliwość wielokrotnego importu wykazów nieruchomości.
Uwaga: Podczas importu wykazów wszystkie dane z obszaru powiatu (dla wszystkich typów właścicieli), dla którego wykonany zostanie poprawny import wykazu nieruchomości, nadpisywane są danymi z tego wykazu nieruchomosci. Dotyczy to również danych zaimportowanych w ramach Sprawozdań. 
Archiwum ZIP z danymi powinno zawierać wszystkie 5 części plików Wykazu nieruchomości (zgodnie z opisem w punkcie 8.1.1 ). 
W przypadku, gdy zaimportujemy do Modułu każdą część osobno, w Module będą się znajdować tylko dane z ostatnio zaimportowanej części. Każdy kolejny import wykazu nieruchomości powoduje usunięcie z Modułu danych poprzednio zaimportowanych (zarówno z danych zaimportowanych poprzez import wykazów jak i z danych zaimportowanych poprzez import sprawozdań).
Poniżej przedstawiony jest opis kroków potrzebnych do wykonania importu wykazów:
· Po pomyślnym zalogowaniu do systemu IPE na stronie główniej z menu górnego należy wybrać Nieruchomości SP, następnie z menu bocznego Zlecenie importu i zakładkę Wykazy.

· Zostanie wyświetlona strona Zlecenie importu wykazów nieruchomości Skarbu Państwa służąca do załadowania danych w postaci archiwum ZIP zawierającego Wykaz nieruchomości. 

· W celu pobrania wzorcowego szablonu wykazu do wypełniania danymi należy użyć przycisku {Szablon}. 
· Zostanie wyświetlone okno dialogowe Pobieranie pliku służące do otwierania bądź zapisania na dysku pliku Szablon_wykazu.zip. Po wybraniu opcji Zapisz lub Otwórz zostanie wykonana wybrana czynność. Rezultatem wybrania opcji Zapisz będzie zapisanie pliku szablonu we wskazanej przez użytkownika lokalizacji. W wyniku wybrania opcji Otwórz zostanie otwarty pliku szablonu. 
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Rysunek 1 Wygląd okna dialogowego Pobierania plików.

· Po rozpakowaniu wzorcowego szablonu należy przygotować 5 kopii (po 1 dla każdej części Wykazu nieruchomości) szablonu i uzupełnić je danymi. Nazwy poszczególnych plików muszą spełniać wymagania opisane w punkcie 8.1.1.

W szablonie znajduje się zakładka Przykład wykazu pokazująca, jak należy wypełniać poszczególne pola Wykazu nieruchomości.

· Aby zlecić import wykazu należy w menu górnym systemu IPE wybrać zakładkę Nieruchomości SP, w menu bocznym Zlecenie importu i zakładkę Wykazy oraz:

· Uzupełnić pole Województwo przy pomocy listy rozwijanej. Województwo wybierane jest z listy rozwijanej.
· Uzupełnić pole Powiat przy pomocy listy rozwijanej. Lista widocznych powiatów jest zawężona do powiatów z województwa wskazanego w polu Województwo.
· Uzupełnić pole Plik zlecenia wybierając odpowiedni plik archiwum ZIP (struktura pliku opisana jest w punkcie 8.1.2). Wskazanie odpowiedniego pliku jest możliwe przy pomocy przycisku {Wskaż plik}. 
· Po upewnieniu się, że wybraliśmy odpowiednie wartości w powyższych polach oraz odpowiednią zakładkę, należy wybrać przycisk {Zatwierdź}.
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Rysunek 2 Przykładowy wygląd strony Zlecenie importu wykazów nieruchomości Skarbu Państwa, z wypełnionymi polami dla importu wykazu województwa lubuskiego, powiatu żagańskiego z załączonym plikiem wykazu o nazwie wykaz_0810_plik1.zip.

Po wybraniu opcji {Zatwierdź} zostanie zdefiniowane przez system zlecenie importu Wykazu nieruchomości o czym użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o treści: 

„Nowe zlecenie zostało umieszczone w harmonogramie. 

Identyfikator zlecenia: numer_kolejny_zlecenia”.
Poniżej komunikatu informującego o wstawieniu nowego zlecenia znajduje się przycisk {Sprawdź status zlecenia}. Do czasu zakończenia transferu archiwum zip na serwer użytkownik będzie informowany o trwającym ładowaniu danych komunikatem „Proszę czekać”.
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Rysunek 3 Przykładowy wygląd strony potwierdzającej umieszczenie nowego zadania w harmonogramie, na którym widać numer identyfikatora zlecenia oraz aktywny przycisk Sprawdź status zlecenia, dzięki któremu można przejść do listy Przeglądu zleceń importu z widocznym jednym zadaniem dotyczącym zlecenia utworzonego przez użytkownika.
W wyjątkowych sytuacjach istnieje możliwość wielokrotnego importu wykazów co oznacza, że po sprawdzeniu w raporcie z importu(opis raportu w punkcie 6.3.1) jakie błędy wystąpiły podczas importu i odpowiedniej ich korekcie możliwy jest ponowny import wykazu nieruchomości.

Zalecane jest, aby z funkcjonalności importu wykazów korzystać tylko podczas inicjalnego zasilenia Modułu danymi, natomiast kolejne aktualizacje dokonywać z wykorzystaniem funkcjonalności eksportu i importu sprawozdań.

4. Generowanie sprawozdań
4.1. Zlecanie generowania Sprawozdań dotyczących ujawniania nieruchomości

Po wykonaniu operacji importu wykazów (import wykazów opisany został w rozdziale 3.1) w Module znajdować się będą dane nt. nieruchomości SP i JST. Funkcja Zlecenie generowania sprawozdania umożliwia wyeksportowanie tych danych do pliku(ów) XLS. Następnie użytkownik może zaktualizować i uzupełnić dane w wyeksportowanym sprawozdaniu zgodnie ze stanem rzeczywistym oraz dokonać aktualizacji stanu danych w Module importując zmodyfikowany plik(i) z danymi (zgodnie z opisem w rozdziale 6).
Uwaga: Aktualizacja danych powinna odbywać się tylko za pomocą plików wyeksportowanych z Modułu. Dzięki temu mamy pewność, że dokonujemy modyfikacji danych aktualnie zapisanych w Module. Należy pamiętać o tym, że aktualizacja danych powinna odbywać się na plikach wyeksportowanych w terminie późniejszym w stosunku do terminu ostatniego importu sprawozdania do Modułu, a nie na plikach np. przechowywanych lokalnie na dysku użytkownika.
Poniżej został przedstawiony opis kroków wygenerowania zestawienia Sprawozdań dotyczących ujawniania nieruchomości:
· Po pomyślnym zalogowaniu do systemu IPE na stronie główniej z menu górnego należy wybrać Nieruchomości SP, następnie z menu bocznego Zlecenie generowania sprawozdań.

· Zostanie wyświetlona strona Zlecenie generowania sprawozdań dot. Skarbu Państwa służąca do definiowania zadania generowania sprawozdania.
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Rysunek 4 Przykładowy wygląd strony Zlecenie generowania sprawozdań dot. ujawniania nieruchomości Skarbu Państwa z wypełnionymi polami dla eksportu sprawozdania z województwa zachodniopomorskiego, powiatu białogardzkiego, gdzie właścicielem jest Skarb Państwa, pliki podzielone według Jednostki ewidencyjnej. W sprawozdaniu ma być niewidoczna kolumna T3 „Unikalny identyfikator techniczny nieruchomości w bazie źródłowej”.

· Aby poprawnie zdefiniować zlecenie generowania sprawozdania należy:

· Wybrać Województwo przy pomocy listy rozwijanej.

· Wybrać Powiat przy pomocy listy rozwijanej. Lista widocznych powiatów jest zawężona do powiatów z województwa wskazanego w polu Województwo.
· Opcjonalnymi polami w trakcie generowania sprawozdań są:

· Jednostka ewidencyjna. Lista widocznych jednostek ewidencyjnych jest zawężona do jednostek z powiatu wskazanego w polu Powiat.

· Typ właściciela. Dostępne wartości:
· Skarb Państwa,

· Samorząd wojewódzki,

· Powiat,

· Gmina,

· Inny.

Pozostawienie pustego pola Typ właściciela spowoduje, że zostanie wygenerowane sprawozdanie zawierające dane dla wszystkich typów właściciela.
· Odpowiedzialny za ujawnienie - służy do wskazania odpowiedzialnego za ujawnienie nieruchomości SP i JSP, dla którego ma zostać wygenerowane sprawozdanie.
Wpisanie w to pole wartości np. „agencja” spowoduje, że plik sprawozdań będzie zawierał działki, dla których w kolumnie Władający nieruchomością znajduje się wyrażenie zawierające ten wyraz (ten ciąg znaków): np. „agencja nieruchomości rolnych”, „AGENCJA SKARBU PAŃSTWA”.
· Sposób podziału plików - służy do wskazania sposobu podziału wyeksportowanych przez system plików. Dostępne wartości:

· Typ właściciela,

· Jednostka ewidencyjna,

· Odpowiedzialny za ujawnienie.

Do wyboru są wszystkie kombinacje powyższch pól, w tym brak podziału. Pliki zostaną podzielone zgodnie z wyborem użytkownika. Jeśli wybierzemy wszystkie dostępne opcje tj. Jednostka ewidencyjna, Typ właściciela, Odpowiedzialny za ujawnienie w trakcie generowania sprawozdania dokonany zostanie podział danych (do poszczególnych plików XLS). Podział będzie odbywał się w kolejności: najpierw na jednostki ewidencyjne, następnie w ramach każdej jednostki ewidencyjnej na typ właściciela a następnie w ramach danego typu właściciela na poszczególnych odpowiedzialnych. 

· Pokaż unikalny identyfikator techniczny nieruchomości w bazie źródłowej – zaznaczenie tej opcji sprawi, że w wygenerowanym sprawozdaniu będzie widoczne pole T3 czyli [Unikalny identyfikator techniczny nieruchomości w bazie źródłowej]. Pole to służy identyfikowaniu nieruchomości w systemie zewnętrznym względem systemu IPE (Modułu).
· Po upewnieniu się, że wybraliśmy odpowiednie wartości w powyższych polach, należy wybrać opcję {Zatwierdź}. W rezultacie zostanie zdefiniowane zlecenie generowania Sprawozdania o czym użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o treści: 

„Nowe zlecenie zostało umieszczone w harmonogramie.
Identyfikator zlecenia: numer_kolejny_zlecenia”
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Rysunek 5 Przykładowy wygląd strony potwierdzającej umieszczenie nowego zadania w harmonogramie, na którym jest wyświetlony identyfikator zlecenia.

4.2. Wyszukiwanie zleceń generowania sprawozdania

Po pomyślnym zalogowaniu do systemu IPE na stronie główniej z menu górnego należy wybrać Nieruchomości SP, następnie z menu bocznego Przegląd zleceń generowania sprawozdań.

W rezultacie zostanie wyświetlona strona Przegląd zleceń generowania sprawozdań dot. ujawnienia nieruchomości Skarbu Państwa służąca do definiowania kryteriów filtrowania listy zleceń generowania sprawozdań. Aby wyświetlić listę zleceń, należy wybrać odpowiednie kryteria filtrowania. W przypadku, gdy pola w filtrze zostawimy puste, zostanie wyświetlona lista wszystkich dotychczas definiowanych zleceń.
Po upewnieniu się, że wybraliśmy odpowiednie wartości w polach filtrowania, należy wybrać opcję {Wyświetl}.
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Rysunek 6 Przykładowy wygląd strony definiowania kryteriów wyświetlania zleceń generowania sprawozdań dot. ujawniania nieruchomości. Na liście powinny się pojawić te zlecenia, które dotyczą wszystkich powiatów w województwie dolnośląskim, które zostały wykonane po dniu 2010-01-01.

W efekcie zostanie wyświetlona strona zawierająca listę zleceń generowania sprawozdań dotyczących ujawniania nieruchomości. Dla zakończonych zleceń w kolumnie Sprawozdanie dostępna jest opcja {Pobierz}. 
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Rysunek 7 Przykładowy wygląd strony zawierającej listę zleceń generowania sprawozdań dotyczących ujawniania nieruchomości Skarbu Państwa. W czerwonej ramce widać jakie zostały określone kryteria wyszukiwania zleceń.

W wyniku wybrania opcji {Pobierz} zostanie wyświetlony kreator pobierania danych do zdefiniowanego katalogu.
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Rysunek 8 W skrócie - ścieżka uzyskania sprawozdania ponumerowana według kolejności wykonywanych kroków.

W przypadku, gdy dla zadanych kryteriów generowania sprawozdania brak jest obiektów w Module, po wybraniu opcji {Pobierz} wyświetlony zostanie komunikat:

„Brak działek/nieruchomości dla obszaru zadanego w zleceniu
{Pobierz szablon} „

W takiej sytuacji użytkownik ma możliwość pobrania szablonu sprawozdania, aby za jego pomocą uzupełnić dane dla wybranego obszaru (w przypadku, gdy w Module brak jest danych dla całego powiatu należy zasilić inicjalnie Moduł danymi zgodnie z opisem w rozdziale 2.2, pkt 1)
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Rysunek 9 W wygląd strony w przypadku próby pobrania sprawozdania obszaru nie zawierającego danych.

5. Aktualizacja sprawozdań
5.1. Ogólny opis i założenia

W rozdziale tym opisany został proces aktualizacji danych, wykonywany na pliku(ach) ze sprawozdaniem wyeksportowanym z Modułu(generowanie sprawozdań zostało opisane w rozdziale 4).
5.2. Informacje pomocne podczas edycji plików XLS

Podstawą przeprowadzenia edycji danych w systemie są dane wygenerowane przez Moduł na podstawie wcześniej zaimportowanych do Modułu wykazów (oraz sprawozdań). Dostępne są trzy rodzaje operacji na danych: dodawanie, modyfikacja, usuwanie.
W trakcie edycji sprawozdania konieczne jest określenie która operacja jest wykonywana dla danego wiersza z danymi. Określenie to następuje poprzez wypełnienie kolumny T1 „Znacznik modyfikacji” odpowiednią wartością. Dostępne są wartości D - dodawanie, U - usuwanie i M - modyfikacja. Poniżej znajduje się szczegółowy opis znaczenia poszczególnych znaczników:

· D - dodawanie. Znacznik D wybieramy, gdy chcemy dodać nową działkę do sprawozdania. Podczas dodawania nowej działki należy zwrócić szczególną uwagę na to, czy dodajemy działkę do nieruchomości już istniejącej w Module, czy też do nowej nieruchomości.

· Dodanie działki do istniejącej nieruchomości polega na:

· Wypełnieniu ostatniego wiersza zakładki danymi działki.
· Ustawieniu znacznika modyfikacji D (pierwsza kolumna „Znacznik modyfikacji”).
· Wpisaniu w kolumnę „L.p. nieruchomości” liczby porządkowej nieruchomości, do której należy dana działka.
· Dodanie działki do nowej nieruchomości (do nieruchomości, która nie znajduje się w Module) polega na:

· Wypełnieniu ostatniego wiersza zakładki danymi działki.

· Ustawieniu znacznika modyfikacji D (pierwsza kolumna „Znacznik modyfikacji”).
· Wpisaniu w kolumnę „L.p. nieruchomości” liczby porządkowej nieruchomości. Liczba ta powinna być unikalna w ramach zakładki (powinna być większa od liczby z ostatniego wiersza sprawozdania).
· Dodanie dwóch nowych działek do istniejącej nieruchomości wygląda podobnie jak dodanie jednej, natomiast dodanie dwóch nowych działek, należących do jednej nowej nieruchomości (do nieruchomości, która nie znajduje się w Module) wymaga podania dla nich obu tej samej liczby porządkowej w kolumnie „L.p. nieruchomości”.
· U - usuwanie. Znacznik U wybieramy, gdy chcemy usunąć daną działkę z Modułu. W przypadku usunięcia wszystkich działek należących do danej nierucho mości w Module usuwana jest również ta nieruchomość.

· M - modyfikacja. Znacznik M wybieramy, gdy chcemy wprowadzić zmianę danych już istniejących w Systemie IPE działek. Jeżeli użytkownik zmodyfikuje dane w wierszu, ale nie wybierze znacznika modyfikacji M wówczas dane się nie zaktualizują.
W przypadku użycia znacznika modyfikacji M użytkownik może dokonać modyfikacji większości pól dla danej działki, ale nie wszystkich. Niedopuszczalna jest modyfikacja następujących pól, które jednoznacznie identyfikują nieruchomość, w skład której wchodzi dana działka:

· „Właściciel”, 

· „L.p. nieruchomości”, 

· „Jednostka ewidencyjna nazwa”,

· „Obręb ewidencyjny nazwa”,

· „Unikalny identyfikator techniczny nieruchomości”.

Modyfikacja wartości pól dla ww. kolumn spowoduje wystąpienie błędu i operacja modyfikacji danych działki zakończy się niepowodzeniem. Dodatkowo modyfikacja pól w ramach kolumny T2 „Unikalny identyfikator techniczny nieruchomości” została zablokowana przez mechanizmy MS Excel.

Nieruchomości mogą składać się z jednej lub kilku działek. W trakcie importu nowej nieruchomości Moduł nadaje jej unikalny identyfikator techniczny. W ramach jednej nieruchomości wszystkie działki posiadają ten sam unikalny identyfikator techniczny nieruchomości. W eksportowanych sprawozdaniach wartość tego identyfikatora umieszczana jest w kolumnie T2 „Unikalny identyfikator techniczny nieruchomości”. 
Pola wchodzące w skład unikalnego identyfikatora nieruchomości: 

· 1 „Właściciel”, 

· 2 „L.p. nieruchomości”, 

· 3 „Jednostka ewidencyjna nazwa”,
· 4 „Obręb ewidencyjny nazwa” oraz

· T2 „Unikalny identyfikator techniczny nieruchomości”. 

Pola wchodzące w skład unikalnego identyfikatora działki w obrębie nieruchomośc: 

· 1 „Właściciel”, 

· 2 „L.p. nieruchomości”, 

· 3 „Jednostka ewidencyjna nazwa”,

· 4 „Obręb ewidencyjny nazwa”,

· 5 „Identyfikator działki ewidencyjnej” oraz

· T2 „Unikalny identyfikator techniczny nieruchomości”. 

W przypadku, gdy chcemy zmienić zawartość pola wchodzącego w skład unikalnego identyfikatora nieruchomości należy najpierw usunąć wszystkie działki wchodzące w jej skład znacznikiem „U”, a następnie znacznikiem „D” dodać nowe działki o poprawnych wartościach kolumn.
W przypadku, gdy chcemy zmienić zwartość pola 5 „Identyfikator działki ewidencyjnej” należy najpierw usunąć taką działkę znacznikiem „U”, a następnie znacznikiem „D” dodać nową działką o poprawnych wartościach kolumn.


Moduł weryfikuje poprawność danych sprawozdania importowanych przez użytkownika. W przypadku kilku pól system może również zmodyfikować dane wprowadzone przez użytkownika. Te pola to:

· „L.p. nieruchomości” - w przypadku ładowania  działek przypisanych do nieruchomości nieistniejących jeszcze w Module (gdy stosowany jest Znacznik modyfikacji równy D i w Module nie istnieje jeszcze nieruchomość, w skład której wchodzą dodawane działki) wartość kolumny 2 „L.p. nieruchomości”, z powodów technicznych, jest ustalana i nadpisywana przez system IPE.
· „Powierzchnia nieruchomości [ha]” - wartość tego pola jest ustalana i nadpisywana przez system IPE w momencie importu działki do systemu IPE oraz modyfikacji danych nieruchomości, w skład której wchodzi dana działka. Wartość ta wyliczana jest na podstawie pól powierzchni wszystkich działek wchodzących w skład danej nieruchomości (pole „Powierzchnia działki ewidencyjnej [ha]”.

· „Liczba działek ewidencyjnych tworzących nieruchomość”  - wartość ta jest ustalana i nadpisywana przez system IPE w momencie importu działki do systemu IPE oraz modyfikacji danych nieruchomości, w skład której wchodzi dana działka. Wartość ta wyliczana jest na podstawie liczby działek (liczby wierszy w zakładce Sprawozdanie) zaimportowanych do systemu IPE, wchodzących w skład danej nieruchomości.
Uwaga 
W sprawozdaniach importowanych do Modułu wszystkie pola, które w Wykazach nieruchomości miały być wypełnieniane jedynie w pierwszym, lub ostatnim wierszu danej nieruchomości (np. Lp nieruchomości) należy wypełniać we wszystkich wierszach danej nieruchomości. 
Po upewnieniu się, że wybraliśmy odpowiednie wartości w poszczególnych polach oraz wybraliśmy odpowiedni znacznik modyfikacji dla edytowanych lub dodawanych wierszy należy postępować zgodnie z zapisami w rozdziale 6.2 – Zlecenie importu sprawozdań nieruchomości.
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Rysunek 10 Wygląd przykładowego sprawozdania o nazwie sprawozdanie_0201_plik, w którym zostało pokazane, że wiersz numer 5 został oznaczony jako zmodyfikowany, następnie oznaczone do usunięcia są nieruchomości, składające się z 1 działki czyli wiersze 6 i7 oraz dodana nowa nieruchomość składająca się z dwóch działek w wierszach 9 i 10. W wierszu 8 brak znacznika modyfikacji, ponieważ nie zmieniły się w stosunku do stanu danych w systemie IPE (nie będzie wykonywana na nich żadna operacja podczas importu sprawozdania).

6. Import sprawozdań

6.1. Ogólny opis i założenia

Import sprawozdań służy do aktualizacji informacji dot. ujawniania nieruchomości SP i JST w Module. Każdy kolejny import sprawozdania powoduje modyfikację danych znajdujących się w Module. Aktualizowane są wyłącznie te działki, które zostały wskazane jako zmienione. Dotyczy to zarówno operacji dodawania, modyfikacji jak i usuwania.
Import sprawozdań różni się więc od importu wykazów, gdyż w przypadku importu wykazów każdy kolejny import powodował usunięcie wszystkich danych załadowanych w ramach poprzednich operacji importów wykazów.
6.2. Zlecenie importu sprawozdań nieruchomości

Poniżej przedstawiony został opis kroków importu sprawozdań nieruchomości:
· Po pomyślnym zalogowaniu do systemu IPE na stronie główniej z menu górnego należy wybrać Nieruchomości SP, następnie z menu bocznego Zlecenie importu i zakładkę Sprawozdania.

· Zostanie wyświetlona strona Zlecenie importu sprawozdania dot. ujawniania nieruchomości Skarbu Państwa służąca do załadowania archiwum ZIP zawierającego Sprawozdanie dotyczące ujawniania nieruchomości.

· W celu pobrania pustego szablonu sprawozdania do wypełniania danymi należy użyć przycisku {Szablon}. 
· Zostanie wyświetlone okno dialogowe Pobieranie pliku służące do otwierania bądź zapisu na dysk pliku Szablonu_sprawozdania.zip, w którym znajduje się plik szablonu sprawozdania. Po wybraniu opcji Zapisz lub Otwórz zostanie wykonana wybrana czynność. Rezultatem wybrania opcji Zapisz będzie zapisanie pliku szablonu we wskazanej przez użytkownika lokalizacji. W wyniku wybrania opcji Otwórz zostanie otwarty pliku szablonu.
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Rysunek 11 Wygląd okien dialogowych Pobierania plików.
· Po rozpakowaniu szablonu należy uzupełnić plik danymi i zapisać według wymagań technicznych ładowanych plików. Nazwy poszczególnych plików muszą spełniać wymagania opisane w punkcie 8.1.2.

· Aby zlecić import sprawozdania należy w systemie IPE, w menu górnym wybrać zakładkę Nieruchomości SP, w menu bocznym Zlecenie importu i zakładkę Sprawozdania oraz:

· Uzupełnić pole Województwo przy pomocy listy rozwijanej. Województwo wybierane jest z listy rozwijanej,

· Uzupełnić pole Powiat przy pomocy listy rozwijanej. Lista widocznych powiatów jest zawężona do powiatów z województwa wskazanego w polu Województwo
· Uzupełnić pole Plik zlecenia wybierając odpowiedni plik archiwum ZIP (struktura pliku opisana jest w punkcie 8.1). Wskazanie odpowiedniego pliku jest możliwe przy pomocy przycisku {Wskaż plik}.
· Po upewnieniu się, że wybraliśmy odpowiednie wartości w powyższych polach oraz zakładkę importu sprawozdań, należy wybrać przycisk {Zatwierdź}.
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Rysunek 12 Przykładowy wygląd strony Zlecenie importu sprawozdań dot. ujawniania nieruchomości Skarbu Państwa, z wypełnionymi polami dla importu sprawozdania województwa wielkopolskiego, powiatu chodzieskiego z załączonym plikiem sprawozdania o nazwie sprawozdanie_3001_plik1.zip oraz aktywnym przyciskiem Zatwierdź.

· Po wybraniu opcji {Zatwierdź} zostanie zdefiniowane zlecenie importu Sprawozdania o czym użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o treści:
„Nowe zlecenie zostało umieszczone w harmonogramie. 

Identyfikator zlecenia: numer_kolejny_zlecenia”
· Poniżej komunikatu informującego o wstawieniu nowego zlecenia znajduje się przycisk {Sprawdź status zlecenia}. Do czasu zakończenia transferu archiwum zip na serwer użytkownik będzie informowany o trwającym ładowaniu danych komunikatem „Proszę czekać”.
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Rysunek 13 Przykładowy wygląd strony potwierdzającej umieszczenie nowego zadania w harmonogramie, na którym widać numer identyfikatora zlecenia oraz aktywny przycisk Sprawdź status zlecenia, dzięki któremu można przejść na listę Przeglądu zleceń importu z widocznym na liście tylko jednym zleceniem wstawionym przez użytkownika w poprzednich krokach.

Przy pomocy przycisku {Sprawdź status zlecenia} zostaniemy przeniesieni na stronę Przegląd zleceń importu wykazów, zbiorczych wojewódzkich zestawień i sprawozdań dot. ujawnienia nieruchomości Skarbu Państwa, gdzie będzie wyświetlone zlecenie umieszczone w poprzednich krokach.
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Rysunek 14 Przykładowy wygląd strony Przegląd zleceń importu wykazów, zbiorczych wojewódzkich zestawień i sprawozdań dot. ujawniania nieruchomości Skarbu Państwa z wybranym jednym zleceniem.

Gdy Moduł skończy importować dane, w polu raport pojawi się przycisk {Raport XLS}, dzięki któremu możemy zobaczyć ewentualne błędy w sprawozdaniu wykryte przez Moduł. Zawartość raportów z importu została opisana w punkcie 6.3.1.

6.3. Wyszukiwanie zleceń importu

Poniżej został przedstawiony opis kroków umożliwiających wyszukiwanie zleceń importu:
· Po pomyślnym zalogowaniu do systemu IPE na stronie główniej z menu górnego należy wybrać Nieruchomości SP, następnie z menu bocznego Przegląd zleceń importu.

· W rezultacie Zostanie wyświetlona strona Przegląd zleceń importu wykazów, zbiorczych wojewódzkich zestawień i sprawozdań dot. ujawnienia nieruchomości Skarbu Państwa służąca do filtrowania listy zleceń importu.
· Aby poprawnie zdefiniować wyświetlanie listy zleceń importu należy określić wartości w następujących polach:

· Typ zlecenia – pole obowiązkowe. Dostępne wartości:
· wykaz – wybranie tej opcji spowoduje umieszczenie na liście wyników tylko wykazów,
· sprawozdanie – wybranie tej opcji spowoduje umieszczenie na liście wyników tylko sprawozdań.

· Województwo – lista rozwijana służąca do wskazania województwa, którego dotyczy import.

· Powiat - lista rozwijana służąca do wskazywania powiatu którego dotyczy import. Lista widocznych powiatów jest zawężona do powiatów z województwa wskazanego w polu.
· Województwo. Pozostawienie pustego pola Powiat spowoduje wyświetlenie zestawienia zawierającego zlecenia importu dla wszystkich powiatów, do których zalogowany użytkownik posiada uprawnienia w zakresie wybranego województwa.
· Identyfikator zlecenia – identyfikator zlecenia nadany przez Moduł w trakcie importu danych.
· Data wstawienia (RRRR-MM-DD) – data wstawienia do Modułu zlecenia importu. Data w formacie RRRR-MM-DD.
· Data wykonania (RRRR-MM-DD) – data przetworzenia zlecenia przez Moduł. Data w formacie RRRR-MM-DD.
· Status – pozwala określić status szukanego zlecenia:

· W trakcie wstawiania – plik jest importowany z dysku lokalnego do systemu IPE.
· Wstawione – plik znajduje się już w systemie IPE.
· Wykonywane - plik jest przetwarzany, sprawdzane są dane, a następnie ładowane do Modułu.
· Wykonane - dane zostały załadowane bezbłędnie.
· Wykonane z błędami - dane zostały załadowane z ostrzeżeniami i błędami niekrytycznymi.
· Przerwane z powodu błędów krytycznych - plik został odrzucony, gdyż wystąpiły błędy krytyczne. Znaczenie poszczególnych typów błędów opisane jest w rozdziale 6.3.1 Przeglądanie i interpretacja raportów z importu.
· Po upewnieniu się, że wybraliśmy odpowiednie wartości w powyższych polach, należy wybrać opcję {Wyświetl}.

[image: image15.png]Nieruchomosci

P

Przeglad zleceri importu wykazéw, zbiorczych wojewédzkich zestawien i sprawozdan dot. ujawniania nieruchomosci Skarbu Panistwag]

Zecenie mpots__|
Pregiad Zecef importy] Ty decenia | sprawozdanie ]

T s [ WU WIELKOPOLSKE v
s

Preegiad docer Powiat [Poviatkaioki 5
generowania
sprawozdar Identyfikator Zecenia | |

Zlecenie generowania

Data wstawienia

od ¥ @
raportu (RRRRMM-DD) 20100923 = |
Praeglad decen
generowaniaraportow | Data wykonania od [ I @ |
o (RRRRAIMDD)
Podrecanik ugytkownika |

Status [ Wykonane z bledami

poz stone] 2] Wybwet

Wyloguj

Uzytkownik Kowalski_Czas logowania do apikac: 10:26: ntegrujaca Platforma Elekioniczna, wersia 602




Rysunek 15 Przykładowy wygląd strony definiowania kryteriów wyświetlania wyników importów sprawozdań dla województwa wielkopolskiego o statusie Wykonane z błędami.
· W rezultacie zostanie wyświetlona strona Przegląd zleceń importu wykazów, zbiorczych wojewódzkich zestawień i sprawozdań dot. ujawniania nieruchomości Skarbu Państwa zawierająca listę zleceń importu wykazów nieruchomości lub Sprawozdań dot. ujawniania nieruchomości spełniająca wybrane kryteria. Dla zakończonych zleceń w kolumnie Raport dostępne są przyciski:

· Raport PDF - umożliwiający pobranie raportu z importu w formacie PDF, dostępny tylko dla wykazów.
· Raport TXT - umożliwiający pobranie raportu z importu w formacie TXT, dostępny tylko dla wykazów.
· Raport XLS - umożliwiający pobranie raportu z importu w formacie XLS, dostępny tylko dla sprawozdań.
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Rysunek 16 Przykładowy wygląd strony zawierającej wyniki przeglądu zleceń importu wykazów, zbiorczych wojewódzkich zestawień i sprawozdań dot. ujawniania nieruchomości Skarbu Państwa.
6.3.1. Przeglądanie i interpretacja raportów z importu

Aby pobrać raport należy z menu górnego wybrać Nieruchomości SP, następnie z menu bocznego Przegląd zleceń importu. Po wybraniu kryteriów wyszukiwania wybrac przycisk {Wyświetl}, w rezultacie zostanie wyswietlnona strona Przegląd zleceń importu wykazów, zbiorczych wojewódzkich zestawień i sprawozdań dot. ujawniania nieruchomości Skarbu Państwa. Z kolumny Raport należy wybrać jeden z przycisków {Raport PDF}, {Raport TXT} lub {Raport XLS}.

W wyniku tych operacji zostanie wyświetlone okno dialogowe pobierania plików, gdzie należy wybrać opcję Otwórz lub Zapisz. Wybranie opcji Otwórz spowoduje wyświetlenie zawartości wybranego raportu ze zlecenia importu. Opcja Zapisz spowoduje zapisanie raportu we wskazanej przez użytkownika lokalizacji.
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Rysunek 17 Przykładowy wygląd strony Przeglądu zleceń importu z wyfiltrowanymi zleceniami  z oknem dialogowym Pobierania pliku raportu. W nazwie pliku znajduje się numer zlecenia.
W Raporcie z importu znajdziemy informacje o błędach napotkanych w trakcie importu.
Możliwe typy błędów to:

· Błąd krytyczny - powoduje odrzucenie przez Moduł całego sprawozdania lub wykazu (w takim przypadku import wykazu nie powoduje usunięcia wcześniej zaimportowanych danych dla danego powiatu). Przykłady wystąpienia tego typu błędu dla sprawozdania:

· Plik ze sprawozdaniem ma nazwę „sprawozdanie_3001_plik1.xls”, wskazującą na powiat chodzieski w województwie wielkopolskim (kod terytu: 3001). W sytuacji, gdy podczas importu sprawozdania zostanie wskazany dla niego inny powiat (np. poznański) wystąpi błąd krytyczny i plik nie zostanie zaimportowany.

· Puste lub wypełnione ręcznie pola w zakładce z metryką, dotyczą pól list rozwijanych „Nazwa województwa” lub „Nazwa powiatu”. Pole „Nazwa powiatu” możemy uzupełnić dopiero po wskazaniu wartości w polu „Nazwa województwa”.  Pól tych nie należy uzupełniać ręcznie. W celu uniknięcia błędów oba pola należy uzupełnić używając listy rozwijanej.  
· Nazwa pliku niezgodna z zasadami nazewnictwa, np. dla sprawozdania nazwa „Plik_ze_sprawozdaniem_dla_Radomia_20100901.xls” lub wskazany podczas importu sprawozdania plik „wykaz_0810.xls”, lub plik „sprawozdanie_3001_plik1.xlsx” (wszystkie wskazane nazwy plików są błędne, zasady nazewnictwa zostały opisane w rozdziale 8.1).

· Błąd niekrytyczny - powoduje odrzucenie poszczególnych wierszy (poszczególnych działek) w procesie importu. Wiersze, dla których Moduł stwierdzi błąd niekrytyczny, nie będą aktualizowały danych znajdujących się w systemie. Przykłady wystąpienia tego typu błędu:

· Puste pole (np. „Właściciel” lub „L.p. nieruchomości” lub „Jednostka ewidencyjna nazwa” lub „Obręb ewidencyjny nazwa” lub „Identyfikator działki ewidencyjnej”), które ze względów technicznych musi być poprawnie wypełnione.

· Błędny format pola (np. w polu „L.p. nieruchomości” wpisana wartość „jeden”). 

· Ostrzeżenie – nie powoduje odrzucenia danych w procesie importu. Niepoprawne dane zostaną załadowane do Modułu, jednak użytkownik otrzyma komunikat z listą błędów.
Przykłady wystąpienia tego typu błędu:

· Za długie pole tekstowe (np. w polu „Uwagi dotyczące przebiegu procesu regulacji stanu prawnego”).

· Wartość spoza zdefiniowanego zakresu (np. w polu „Jednostka ewidencyjna nazwa” wpisana wartość nieistniejąca w rzeczywistości, np. “Warszawa, na wschód od Wisły”).

· Błędny format liczby całkowitej (np. w polu „Liczba działek ewidencyjnych tworzących nieruchomość” wpisana wartość „1,5”).

· Błędny format daty (np. w polu „Data ostatniej aktualizacji stanu” wpisana wartość „11/09/2001”).
· Powtarzający się numer księgi wieczystej. W przypadku, gdy numer księgi wieczystej lub zbioru dokumentów (zawartość kolumny „Numer księgi wieczystej lub zbioru dokumentów”) powtarza się dla dwóch nieruchomości informacja o błędzie wyświetlana jest dla pierwszej działki każdej nieruchomości, dla której napotkano na ten błąd.

Ilość błędów w raporcie jest ograniczana do1000. W przypadku, gdy rzeczywista liczba błędów dla danego ładowania przekracza tą wartość, w raporcie umieszczony jest komunikat o ograniczeniu błędów w raporcie.

Weryfikacja danych podczas importu sprawozdań jest szersza niż podczas importu wykazów, co oznacza, że weryfikowana jest znacznie większa liczba pól. Również zasady weryfikacji są bardziej restrykcyjnie. Może to spowodować, że raport z importu sprawozdań będzie wskazywał na większą liczbę błędów niż raport z importu wykazów.
Poniżej zostały zaprezentowane przykładowe raporty po jednym w każdym z dostępnych formatów (PDF, TXT, XLS):
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Rysunek 18 Przykładowy raport w formacie PDF z importu o identyfikatorze 1352 wykazów o nazwie wykaz_0206_cz1.xls, wykaz_0206_cz2.xls, wykaz_0206_cz3.xls, wykaz_0206_cz4.xls .
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Rysunek 19 Przykładowy raport w formacie TXT z importu o identyfikatorze1395 wykazu o nazwie wykaz_100_cz1.xls.
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Rysunek 20 Przykładowy raport w formacie XLS z importu o identyfikatorze 2689 sprawozdania.

6.3.2. Opis procesu poprawiania danych na podstawie raportów z importu sprawozdań

Raport z importu sprawozdań zawiera podsumowanie informacji związanych z importem sprawozdania. Może on również zawierać informacje na temat błędów, które występują w importowanym pliku sprawozdania, jeżeli takie wystąpią. Jeżeli użytkownik systemu IPE chce poprawić dane może to zrobić w sposób opisany poniżej.
Po pomyślnym zaimportowaniu danych przez funkcję importu sprawozdań (opisaną w rozdziale 6) użytkownik ma możliwość pobrania z Modułu raportu z importu (szczegółowo opisanego w rozdziale 6.3.1).
W pliku raportu z importu, na zakładce Błędy wskazane jest miejsce wystąpienia błędów. Dostępne są następujące kolumny:
· Nazwa pliku – nazwa pliku sprawozdania XLS, w którym wystąpił błąd,
· Nazwa arkusza w pliku Excel – nazwa arkusza (zakładki) w pliku, w którym wystąpił błąd.
· Numer wiersza w arkuszu – numer wiersza w arkuszu (zakładce), w którym wystąpił błąd.
· Typ błędu – typ błędu, który wystąpił podczas walidacji danych (typy te opisane są w rozdziale 6.3.1).
· Zgłoszony komunikat – komunikat błędu.
Na podstawie wyżej wymienionych informacji możliwe jest zlokalizowanie miejsca wystąpienia poszczególnych błędów.
Poniżej znajduje się sugerowana procedura postępowania w sytuacji, gdy na podstawie raportu z importu użytkownik zamierza poprawić dane:
1. Należy utworzyć kopię pliku sprawozdania importowanego poprzednio (z błędami, które chcemy wyeliminować).

2. Następnie należy usunąć wpisy w pierwszej kolumnie zakładki ze sprawozdaniem, a więc w kolumnie „Znacznik modyfikacji”. Można to wykonać poprzez wybranie z klawiatury przycisku {Delete} na wybranych wszystkich polach w kolumnie „Znacznik modyfikacji” (z wyjątkiem pól nagłówka).

3. Dla wierszy (działek), które zostały już zaimportowane (przy poprzednim ładowaniu wystąpiły dla nich jedynie ostrzeżenia, lub były załadowane wcześniej do systemu):

a. zgodnie z opisem błędu na raporcie dokonać korekty zawartości odpowiednich pól i dla każdego modyfikowanego wiersza ustawić wartość kolumny „Znacznik modyfikacji” na wartość „M”.
b. w przypadku, gdy zachodzi potrzeba usunięcia wierszy (np. w celu wyeliminowania powtarzających się działek), dla każdego wiersza przeznaczonego do usunięcia wartość kolumny „Znacznik modyfikacji” należy ustawić na wartość „U”.
4. Dla wierszy (działek), które nie zostały zaimportowane (przy poprzednim ładowaniu wystąpiły dla nich błędy niekrytyczne i nie były wcześniej załadowane do systemu):

a. zgodnie z opisem błędu na raporcie dokonać korekty zawartości odpowiednich pól i dla każdego modyfikowanego wiersza ustawić wartość kolumny „Znacznik modyfikacji” na wartość „D”.
b. w przypadku, gdy zachodzi potrzeba usunięcia wierszy (np. w celu wyeliminowania powtarzających się działek), należy je usunąć ze sprawozdania lub wartość kolumny „Znacznik modyfikacji” należy ustawić na wartość pustą.
Znaczniki modyfikacji zostały opisane w rozdziale 5.2.
Uwaga: Należy pamiętać o tym, że w sytuacji, gdy znacznik modyfikacji zostanie pusty w danym wierszu, żadne informacje z tego wiersza nie spowodują modyfikacji danych w Module.
7. Raporty stanu procesu ujawniania nieruchomości Skarbu Państwa

7.1. Zlecanie generowania Raportu stanu procesu ujawniania

Poniżej przedstawiono opis raportu stanu procesu ujawniania oraz przedstawiono kolejne kroki konieczne do wykonania w celu wygenerowania tego raportu:
· Po pomyślnym zalogowaniu do systemu IPE na stronie główniej z menu górnego należy wybrać Nieruchomości SP, następnie z menu bocznego Zlecenie generowania raportu.

· W rezultacie zostanie wyświetlona strona Zlecenie generowania raportu stanu procesu ujawniania nieruchomości Skarbu państwa służąca do definiowania zlecenia generowania raportu stanu procesu ujawniania. 

· Pola służące do definiowania raportu:
· Rodzaj zestawienia - pozwala określić typ generowanego raportu. Lista rozwijana z dostępnymi wartościami:
· Proces nie rozpoczęty – wybranie tej pozycji spowoduje umieszczenie w raporcie wszystkich nieruchomości, dla których nie rozpoczęto procesu ujawniania nieruchomości.
· Proces nie zakończony – wybranie tej pozycji spowoduje umieszczenie w raporcie nieruchomości, dla których proces ujawniania został już rozpoczęty, ale jeszcze się nie zakończył.
· Województwo - lista rozwijana służąca do wskazania województwa, dla którego ma zostać wygenerowany raport.

· Powiat - lista rozwijana służąca do wskazywania powiatu, dla którego ma zostać wygenerowany raport. Lista widocznych powiatów jest zawężona do powiatów z województwa wskazanego w polu Województwo.
· Opcjonalnymi polami są:

· Jednostka ewidencyjna. Lista widocznych jednostek ewidencyjnych jest zawężona do jednostek z powiatu wskazanego w polu Powiat.

· Typ właściciela. Dostępne wartości:
· Skarb Państwa,

· Samorząd wojewódzki,
· Powiat,
· Gmina,
· Inny.
Pozostawienie pustego pola Typ właściciela spowoduje, że zostanie wygenerowany raport zawierający dane dla wszystkich typów.
· Odpowiedzialny za ujawnienie - służy do wskazania odpowiedzialnego za ujawnienie nieruchomości SP i JSP, dla którego ma zostać wygenerowany raport.
Wpisanie w to pole wartości np. „agencja” spowoduje, że plik raportu będzie zawierał działki, dla których w kolumnie Władający nieruchomością znajduje się wyrażenie zawierające ten wyraz (ten ciąg znaków): np. „agencja nieruchomości rolnych”, „AGENCJA SKARBU PAŃSTWA”.
· Sposób podziału plików - służy do wskazania sposobu podziału wyeksportowanych przez system plików. Dostępne wartości:
· Typ właściciela,
· Jednostka ewidencyjna,
· Odpowiedzialny za ujawnienie.
Do wyboru są wszystkie kombinacje powyższych pól, w tym brak podziału. Pliki zostaną podzielone zgodnie z wyborem użytkownika. Jeśli wybierzemy wszystkie dostępne opcje tj. Jednostka ewidencyjna, Typ właściciela, Odpowiedzialny za ujawnienie w trakcie generowania sprawozdania dokonany zostanie podział danych (do poszczególnych plików XLS). Podział będzie odbywał się w kolejności: najpierw na jednostki ewidencyjne, następnie w ramach każdej jednostki ewidencyjnej na typ właściciela a następnie w ramach danego typu właściciela na poszczególnych odpowiedzialnych. 
· Po upewnieniu się, że wybraliśmy odpowiednie wartości w powyższych polach, należy wybrać opcję {Zatwierdź}. W rezultacie zostanie zdefiniowane nowe zlecenie generowania raportu stanu procesu ujawniania nieruchomości Skarbu Państwa, o czym użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o treści: 

„Nowe zlecenie zostało umieszczone w harmonogramie. 

Identyfikator zlecenia: numer_kolejny_zlecenia”.
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Rysunek 21 Przykładowy wygląd strony generowania raportu stanu procesu ujawniania nieruchomości Skarbu Państwa. W wyniku takiego wyboru uzyskamy raport z danymi nieruchomościami z województwa opolskiego, powiatu nyskiego z jednostki ewidencyjnej miasta Nysa, dla których proces ujawniania został jeszcze nie rozpoczęty.

7.2. Wyszukiwanie zleceń generowania raportu

Po pomyślnym zalogowaniu do systemu IPE na stronie główniej z menu górnego należy wybrać Nieruchomości SP, następnie z menu bocznego Przegląd zleceń generowania raportów.
W rezultacie zostanie wyświetlona strona Przegląd zleceń generowania Raportu stanu procesu ujawniania nieruchomości Skarbu Państwa służąca do definiowania kryteriów filtrowania listy zleceń generowania raportów. Aby poprawnie zdefiniować listy zleceń należy wybrać odpowiednie kryteria filtrowania. W przypadku, gdy pola w filtrze zostawimy puste, zostanie wyświetlona lista wszystkich dotychczas definiowanych zleceń, do których użytkownik ma uprawnienia.
Po upewnieniu się, że wybraliśmy odpowiednie wartości w polach filtrowania, należy wybrać opcję {Wyświetl}.
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Rysunek 22 Przykładowy wygląd strony definiowania kryteriów wyświetlania zleceń generowania raportów stanu procesu ujawniania nieruchomości. Na liście powinny się pojawić te zlecenia, które dotyczą powiatu głogowskiego w województwie dolnośląskim, jednostki ewidencyjnej Jerzmanowa, posiadające status wykonane, zdefiniowane dla Typu właściciela Skarb Państwa.
W efekcie zostanie wyświetlona strona zawierająca listę zleceń generowania raportów stanu procesu ujawniania nieruchomości Skarbu Państwa. Dla zakończonych zleceń w kolumnie Raport dostępna jest opcja {Pobierz}. Wybranie opcji {Pobierz} spowoduje pobranie wygenerowanego raportu w formacie ZIP.
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Rysunek 23 Wygląd strony listy przeglądu zleceń generowania raportów.
8. Wymagania techniczne Systemu IPE związane z ładowanymi plikami

8.1. Importowane pliki

Dane wejściowe w procesie gromadzenia informacji o nieruchomościach SP i JST w Module stanowią Wykazy nieruchomości i Sprawozdania skompresowane do archiwum ZIP. Poniżej opisane zostały wymagania dotyczące danych oraz plików przeznaczonych do importu do Modułu. 
Uwaga:
Pliki Wykazów nieruchomości oraz Sprawozdań muszą być zapisane w formacie zgodnym z MS Excel 97-2003. Moduł nie obsługuje formatu MS-Excel 2007/2010 (rozszerzenie *.xslx).
8.1.1. Pliki wykazów
W pliku Wykazów nieruchomości w katalogu głównym archiwum zip powinno się znajdować 5 plików XLS (po jednym dla każdej części Wykazu nieruchomości - brak pliku z daną częścią Wykazu nieruchomości będzie traktowany jako brak danych w tej części). 
Nazwy plików XLS (z poszczególnymi częściami Wykazu nieruchomości) muszą mieć następujący format:
wykaz_<kod_powiatu>_cz<numer_części_wykazu>.xls,
gdzie: 
· <kod_powiatu> to czteroznakowy kod teryt jednoznacznie określający powiat, którego dotyczy dany wykaz, 

· <numer_części_wykazu> to numer części wykazu. Możliwe wartości to:

· 1 dla części I (nieruchomości, które stanowią własność Skarbu Państwa). Wartość ze słownika dopuszczalnych właścicieli nieruchomości dla tej części wykazu to „Skarb Państwa”.

· 2 dla części II (nieruchomości, które przeszły na własność Skarbu Państwa i stanowią własność samorządu województwa). Wartość ze słownika dopuszczalnych właścicieli nieruchomości dla tej części wykazu to „samorząd województwa”.

· 3 dla części III (nieruchomości, które przeszły na własność Skarbu Państwa i stanowią własność powiatu). Wartość ze słownika dopuszczalnych właścicieli nieruchomości dla tej części wykazu to „powiat”.

· 4 dla części IV (nieruchomości, które przeszły na własność Skarbu Państwa i stanowią własność gmin). Wartość ze słownika dopuszczalnych właścicieli nieruchomości dla tej części wykazu to „gmina”.

· 5 dla części V (nieruchomości zabudowane, niestanowiące własności Skarbu Państwa albo jednostek samorządu terytorialnego i nie pozostające w posiadaniu ich właścicieli, w których lokalne zajmowane są przez osoby objęte przepisami ustawy z dn. 21.06.2001 o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2005 r. Nr 31, poz.266, z późn. zm.). Wartość ze słownika dopuszczalnych właścicieli nieruchomości dla tej części wykazu to „inny”.
Przykład: wykaz_0810_cz3.xls, oznacza wykaz nieruchomości stanowiących własność powiatu (część III) o kodzie 0810 (powiat żagański w województwie lubuskim).
Plik XLS musi zawierać następujące zakładki:
· Metryka,
· Wykaz(1), Wykaz(2), Wykaz(3), Wykaz(4), Wykaz(5),

· Podsumowanie.
Istotna jest kolejność występowania zakładek oraz nazewnictwo, które muszą ściśle spełniać wymagania.
Zakładka Metryka musi zawsze występować jako pierwsza (przed zakładkami wykazów). Następnymi zakładkami są zakładki zawierające wykazy, tu również istotna jest kolejność zakładek. Zakładki wykazów wczytywane są w kolejności umieszczenia ich w skoroszycie. Niepoprawna kolejność ładowania może doprowadzić do niepoprawnego zapisania ich w systemie.
Wykaz musi być zgodny z Szablonem Wykazów GUGIK, który można pobrać z aplikacji (miejsce i sposób pobrania opisany w punkcie 6.2).
8.1.2. Pliki sprawozdań

W pliku Sprawozdań dotyczących ujawniania nieruchomości w katalogu głównym archiwum zip powinien się znajdować przynajmniej 1 plik XLS.
Nazwy plików XLS muszą mieć następujący format:
sprawozdanie_<kod_powiatu>_<dodatkowy opcjonalny identyfikator>.xls,
gdzie: 
· <kod_powiatu> to czteroznakowy kod teryt jednoznacznie określający powiat, którego dotyczy dane sprawozdanie, np. 3001(powiat chodzieński w województwie wielkopolskim);

· <dodatkowy opcjonalny identyfikator> to dodatkowy nieobowiązkowy identyfikator, ułatwiający użytkownikowi identyfikację poszczególnych plików. Identyfikator nie może zawierać znaku „_” a maksymalna jego długość to 32 znaki (może zawierać tylko znaki ze zbioru A do Z, a do z, 0 do 9 oraz znak „-”).
Przykład: sprawozdanie_0810.xls oznacza sprawozdanie dla powiatu o kodzie 0810 (powiat żagański w województwie lubuskim).
Plik XLS musi zawierać następujące zakładki:
· Metryka,

· Sprawozdanie.
Istotna jest kolejność występowania zakładek oraz nazewnictwo. 
Zakładka Metryka musi zawsze występować przed zakładką Sprawozdanie. Każdy importowany plik Sprawozdania musi być zgodny z Szablonem Sprawozdania GUGIK, który można pobrać z aplikacji (miejsce i sposób pobrania opisany w punkcie 6.2).
9. Ogólny opis korzystania z Systemu IPE

Poniżej opisano terminologię stosowaną do opisu elementów sterujących interfejsu użytkownika dla aplikacji WWW. Dla każdego elementu pokazano jego przykładowy wygląd oraz nazwę stosowaną w podręczniku.
9.1. Opis elementów sterujących strony WWW

	Wygląd
	Opis
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	Pasek menu górnego – umożliwia wskazanie obszaru funkcjonalnego, z którego chcemy skorzystać.
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	Pasek menu bocznego – umożliwia wskazanie funkcji wybranego obszaru funkcjonalnego i wyświetlenie odpowiedniej dla tej funkcji strony; pasek z dostępnymi funkcjami pojawi się po wybraniu obszaru funkcjonalnego z menu górnego.
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	Zakładki - umożliwiają przechodzenie pomiędzy wydzielonymi częściami funkcjonalnymi strony, na której się znajdują.
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	Komunikat w okienku - dostarcza informacji dotyczącej wykonywanej aktualnie funkcji; najczęściej jest ostrzeżeniem o błędzie (np. błędny format wpisanych danych).
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	Komunikat – dostarcza informacji dotyczącej wykonywanej aktualnie funkcji; najczęściej informuje o powodzeniu lub niepowodzeniu wykonywanej akcji.
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	Belka nawigacji – umożliwia określenie numeru i rozmiaru paczki danych, które należy wyświetlić, a także przechodzenie między kolejnymi paczkami oraz odświeżenie wyświetlanej zawartości paczki; paczki danych prezentowane są w postaci tabelarycznej.

W pole [Poz./stronę] wpisuje się maksymalną ilość wyświetlanych danych na stronie (rozmiar paczki danych); wartość ta musi być liczbą większą od 0.

W pole [Wyświetl stronę] wpisuje się numer strony (paczki danych) do wyświetlenia; wartość ta musi być liczbą większą od 0. Gdy wartość oznacza stronę o zbyt dużym numerze (nieistniejącą) wyświetlona zostanie ostatnia strona (strona o najwyższym numerze).

Przycisk {Wyświetl} powoduje wyświetlenie strony odpowiadającej wartościom wpisanym w pola [Poz./stronę] i [Wyświetl stronę].

Przycisk {Odśwież} powoduje odświeżenie zawartości aktualnie wyświetlanej strony.

Przyciski {|<}, {>|}, {<}, {>} powodują odpowiednio: przejście do pierwszej strony, przejście do ostatniej strony, przejście do poprzedniej strony, przejście do następnej strony.

Przycisk {Sortuj}

Przycisk Sortuj powoduje wyświetlenie formatki definiowania kryteriów sortowanie. Wygląd formatki jest zależny od rekordów wyświetlanych na bieżącej stronie. Możliwe jest sortowanie po kilku kryteriach jednocześnie. 
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	Lista rozwijana – umożliwia wskazanie jednej z dostępnych wartości pola.
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	Pole edycyjne – umożliwia wpisanie wartości pola z klawiatury.
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	Pasek przewijania – umożliwia przewijanie zawartości strony nie mieszczącej się w oknie przeglądarki.
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	Pole nieedytowalne – prezentuje wartość pola nie umożliwiając jej modyfikacji.
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	Przycisk radiowy - umożliwia wybór jednej z dostępnych wartości. 

	
[image: image36.png]




 EMBED PBrush  [image: image37.png]




 EMBED PBrush  [image: image38.png][ Wiskat





 EMBED PBrush  [image: image39.png]




 EMBED PBrush  [image: image40.png]‘Szablon wykazu





 EMBED PBrush  [image: image41.png]




 EMBED PBrush  [image: image42.png]




 EMBED PBrush  [image: image43.png]




 EMBED PBrush  [image: image44.png]



	Przyciski – umożliwiają wykonywanie czynności sterujących zależnych od kontekstu.

Jasnym kolorem wyróżniony jest przycisk, który przechodzi w tryb aktywny po najechaniu na niego kursorem.


9.1.1. Opis elementów strony sortowania wyników wyszukiwania

Funkcja Sortuj umożliwia sortowanie tabeli z wynikami wyszukiwania.
Wybranie opcji Sortuj powoduje wyświetlenie formatki definiowania warunków sortowania. Na ekranie widoczne są cztery listy rozwijane, które zawierają nazwy kolumn tabeli z wynikami.
W celu określenia sposobu sortowania wyników należy wybrać nazwę kolumny z co najmniej jednej listy rozwijanej dostępnej na tej stronie i określić w jaki sposób będzie ona sortowana (malejąco lub rosnąco).
Podczas sortowania brana jest pod uwagę pierwsza kolumna. Dopiero gdy jest ona identyczna dla kilku elementów brane są pod uwagę pozostałe kolumny.
W przypadku wyboru pozycji {brak} na wszystkich listach rozwijanych tabela z wynikami nie będzie sortowana.
Po zatwierdzeniu kryteriów sortowania przyciskiem {Sortuj} zostanie wyświetlona strona z wynikami wyszukiwania i pole nieedytowalne Porządek sortowania, które będzie pokazywać sposób sortowania tabeli.
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Rysunek 24 Przykładowy wygląd strony Sortuj, w której ustawione jest sortowanie listy według Daty wstawiania w porządku malejącym.
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Rysunek 25 Przykładowy wygląd paska Porządek sortowania, który oznacza, że wiersze w tabeli posortowane są najpierw według Identyfikatora zlecenia-rosnąco, następnie według Daty wykonania-malejąco, następnie Statusu-malejąco a następnie według Daty wstawienia-rosnąco.
Elementy formularza Sortuj:
· Listy rozwijane [Sortuj elementy według] i [Następnie według] - Listy te zawierają nazwy kolumn tabeli z wynikami wyszukiwania, według których można przeprowadzić sortowanie.

· Przycisk radiowy {rosnąco} - Wybranie tego przycisku określa, że kolumna wybrana z listy rozwijanej znajdującej się obok, będzie sortowana od najmniejszej do największej wartości.

· Przycisk radiowy {malejąco} - Wybranie tego przycisku określa, że kolumna wybrana z listy rozwijanej znajdującej się obok, będzie sortowana od największej do najmniejszej wartości.

· Przycisk {Sortuj} - Naciśnięcie tego przycisku powoduje posortowanie otrzymanych wyników wyszukiwania wedle zdefiniowanego porządku przez użytkownika a następnie przejście na stronę z tabelą wynikową.

· Przycisk {Anuluj} - Naciśnięcie tego przycisku powoduje powrót do poprzedniego okna aplikacji bez uwzględnienia wprowadzonych zmian.

· Przycisk {Wyczyść} - Naciśnięcie tego przycisku powoduje wyczyszczenie formularza. We wszystkich listach rozwijanych pojawi się pozycja {brak}.

9.2. Logowanie do systemu

Logowanie do systemu odbywa się poprzez wpisanie nazwy użytkownika oraz hasła, a następnie naciśnięcie przycisku {Akceptuj} na stronie logowania. Nazwę użytkownika wpisuje się w pole [Użytkownik], a hasło w pole [Hasło].
[image: image47.png]Podaj nazwe uzytkownika oraz hasto:

Uzytiownik:

o —
Akceptuj




Rysunek 26 Wygląd strony logowania do systemu IPE z wpisanym już loginem i hasłem.
Podczas podawania hasła zamiast wpisywanych znaków wyświetlane są znaki maskujące (gwiazdki bądź kropki). Wpisanie błędnych danych powoduje wyświetlenie komunikatu o błędzie podczas autoryzacji oraz możliwości wykonania ponownej próby zalogowania się poprzez wybranie opcji [Okno logowania].
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Rysunek 27 Wygląd strony głównej po nieudanej próbie zalogowania się użytkownika do aplikacji.
Prawidłowe dane powodują wyświetlenie strony głównej aplikacji.
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Rysunek 28 Wygląd strony głównej aplikacji po zalogowaniu się z dostępem do obszaru funkcjonalnego Nieruchomości SP oraz Zarządzanie (Zmiana hasła).

Wylogowanie z systemu IPE następuje poprzez wybranie funkcji Wyloguj z menu bocznego. 
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Rysunek 29 Wygląd strony głównej po wylogowaniu się z aplikacji użytkownika o loginie Kowalski.
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