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Instrukcja korzystania z Portalu Klienta

luty 2026

Podstawowe informacje

Portal Klienta przeznaczony jest dla oséb fizycznych i prawnych (firm/instytucii)
zwanych dalej Zgtaszajgcym, stuzgcym do zamawiania dokumentéw/materiatow
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego drogq elekironiczng.

Portal Klienta udostepniony jest za posrednictwem strony internetowej
https://portal.geopoz.poznan.pl/klient/

Administratorem i udostepniajgcym Portal Klienta jest Miasto Poznan, Zarzgd Geodezji
i Katastru Miejskiego GEOPOZ z siedzibg przy ul. Gronowej 20 w Poznaniu, 61-655
Poznan, posiadajgcym NIP: 209-00-01-440, REGON: 631257822, zwanym dalej
Zarzgdem.

Instrukcja okreéla rodzaj i zakres ustug $wiadczonych przez Portal Klienta, oraz warunki
Swiadczenia tych ustug.

Wymagania techniczne niezbedne do korzystania z Portalu Klienta

Dostep do sieci Internet;

Przeglgdarka internetowa Mozilla Firefox w wersji co najmniej 48.0.2 (na innych
przeglgdarkach Zarzgd nie gwarantuje poprawnosci dziatania wszystkich funkcii);
Posiadanie przez Zgtaszajgcego konta poczty elektroniczne;j;

Oprogramowanie obstugujgce pliki w formacie PDF (np. Adobe Reader);

W przypadku zamawiania materiatdw w postaci elektronicznej w formatach innych
niz PDF, oprogramowanie obstugujace zamawiany format (np. DXF lub SHP);
Zalecany monitor panoramiczny o rozdzielczo$ci 1920x1080.

Zasady korzystania z Portalu Klienta

Do korzystania z Portalu niezbedne jest posiadanie konta dostepowego.

Osoba fizyczna zaktada konto dostepowe na stronie Portalu za pomocqg formularza
»Zgtoszenie nowego uzytkownika”. Po przestaniu formularza do Zarzgdu i jego
pozytywnej weryfikaciji, konto zostanie aktywowane, o czym Zgtaszajgcy zostanie
powiadomiony drogg mailowq.

Zatozenie konta dostepowego dla oséb prawnych (firm/instytucji) wymaga
jednorazowego ztozenia przez Igtaszajgcego wniosku w  formie papierowej
(lub elektronicznie przez e-Doreczenia). Po jego pozytywnej weryfikacji, konto zostanie
utworzone przez Zarzqd, o czym Zgtaszajgcy zostanie powiadomiony drogg mailowd.

Igtaszajgcemu zostanie przydzielony identyfikator i hasto, ktére nalezy zmienic
po pierwszym logowaniu.

Udzielanie informacji o hasle innym osobom (w tym takze innym osobom
zatrudnionym przez Zgtaszajgcego) jest zabronione.

Igtaszajgcy zobowigzuje sie korzysta¢ z Portalu w sposdb  zgodny z jego
przeznaczeniem, wytgcznie do zamawiania/odbioru  dokumentéw/materiatdw
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, zgodnie z przepisami ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne i aktami wykonawczymi.

Uzupetnienie wtasciwego formularza wniosku, wskazanie zasiegu, wybranie
dokumentow/materiatow i zatwierdzenie wniosku jest jednoznaczne ze ztozeniem
whniosku.

Posiadanie konta na Portalu nie jest jednoznaczne z upowaznieniem do zamawiania
i pozyskiwania dokumentéw/materiatdéw z danymi podmiotowymi (w tym osobowymi)
dla nieruchomosci, ktérych Zgtaszajgcy nie jest wiascicielem/wtadajgcym. Uzyskanie
ich wymaga wykazania we wniosku interesu prawnego Ilub przedtozenia
petnomocnictwa od wtasciciela nieruchomosci.

Wykorzystanie zamoéwionych materiatdw moze odbywac sie tylko w zakresie Licencii
wydanej dla tych materiatow.
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Posiadanie konta dostepowego do Portalu nie wyklucza mozliwosci sktadania
whnioskéw osobiscie, przez e-Doreczenia lub tradycyjng pocztq.

Zarzgd nie ponosi odpowiedzialno$ci za ewentualne przerwy w dziataniu Portalu
powstate na skutek zamierzonych przerw w dziataniu Portalu lub dziatan nie lezgcych
po stronie Zarzgdu.

Poprzez zamierzone przerwy w dziataniu Portalu rozumie sie wszelkie dziatania majgce
na celu usuniecie wszelkich wad i usterek w pracy Portalu oraz jego konserwacije.

W przypadku wystgpienia awarii Portalu, Zgtaszajgcy powinien ten fakt zgtosi¢
na adres poczty elektronicznej: modgik@geopoz.poznan.pl

Ochrona danych osobowych

Zarzad informuje, ze jest administratorem danych osobowych udostepnionych
Zgtaszajgcemu, za pomocg Portalu, w rozumieniu obowigzujgcych przepisdéw prawa
o ochronie danych osobowych, jak réwniez administratorem danych osobowych
podanych we wniosku.

Zarzgd zobowigzuje sie udostepni¢é Igtaszajgcemu dane osobowe w  zakresie
niezoednym do realizacji przez Zgtaszajgcego uprawnieh okreslonych przez przepisy
ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne wraz z aktami wykonawczymi.

Igtaszajgcy zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy udostepnionych
mu za pomocq Portalu danych osobowych oraz sposobu ich zabezpieczenia.
Przetwarzanie udostepnionych za pomocqg Portalu danych osobowych moze
odbywac sie wytgcznie w granicach i celu okreslonych przez przepisy prawa.
Udostepnienie powyzszych danych osobowych moze odbywal sie wytgcznie
uprawnionym podmiotom na podstawie przepisdw prawa.

Podanie danych osobowych przez Zgtaszajgcego na wniosku o zatozenie konta jest
dobrowolne, ale niezbedne do zatozenie konta.

Dane osobowe podane na wniosku bedqg przetwarzane wytgcznie w celu zatozenia
i prowadzenia konta dostepowego do Portalu, do czasu ewentualnego wycofania
zgody naich przetwarzanie.

Dane osobowe podane we wniosku nie bedq przekazywane do osdb trzecich.
Zgtaszajgcy ma prawo dostepu do tresci swoich danych iich sprostowania.

. Lgtaszajgcemu przystuguje prawo do wycofania w dowolnym momencie zgody

na przetwarzanie danych osobowych podanych we wniosku, zgdania ograniczenia
ich przetwarzania lub usuniecia, przy czym cofniecie zgody nie ma wptywu
na zgodno$¢ przetwarzania, ktérej dokonano na jej podstawie przed cofnieciem
zgody, a ograniczenie przetwarzania lub usuniecie danych nie narusza obowigzku
prawnego zapewnienia rozliczalnosci udostepnionych danych wynikajgcych
Z przepisdw prawa.

Readlizacja uprawnieh Igtaszajgcego wskazanych w ust. 10 jest jednoznaczna
z usunieciem konta dostepowego do Portalu.

Zarzgd informuje, ze nadzdr nad przestrzeganiem zasad ochrony udostepnionych
danych osobowych sprawuje powotany przez Zarzqd, Inspektor Ochrony Danych:

p. Renata Promis

tel.: (61)8271 873

e-mail: iod@geopoz.poznan.pl

Zarzgd ma prawo zablokowac¢ Zgtaszajgcemu dostep do Portalu w przypadku
razgcego naruszenia zasad bezpieczenstwa danych osobowych lub wykorzystania
ich w celu innym niz realizacji uprawnien Zgtaszajgcego wynikajgcych z przepiséw
prawa.

Optaty

. Dostep do Portalu Klienta jest nieodptatny.

Za udostepnione dokumenty/materiaty pobierana jest optata, zgodnie z Zatgcznikiem
do ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne.

Zgodnie z art. 40d ust. 3 w/w ustawy, optata pobierana jest przed udostepnieniem
dokumentéw/materiatow.

Optat mozna dokonywac za posrednictwem ustug ptatnosci internetowych
lub przelewem na rachunek Zarzgdu, wskazany w Dokumencie Obliczenia Optaty.

Za korzystanie z ptatnosci elekironicznych pobierana jest od Zgtaszajgcego prowizja
w wysokosci podanej przez operatora ustugi.
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Sprawy porzgdkowe

Lgtaszajgcey pisemnie powiadomi Zarzgd o wszelkich zmianach majgcych zwigzek
z frybem zamawiania dokumentéw/materiatéw i dostepem do Portalu.

Wszelkie zmiany dotyczgce firmy/instytucji, w imieniu ktdrej dziata Zgtaszajgcey,
a w szczegdlnosci zamkniecie, zawieszenie, zmiana nazwy, adresu siedziby, zmiana
wykonywanego zakresu dziatalnosci, wymagajqg zgtoszenia do Zarzgdu w ciggu 14 dni
kalendarzowych od powstania zmiany.

Zarzqgd zastrzega mozliwos¢ zmiany niniejszej Instrukcji w kazdym czasie. Zmiany
wchodzqg w zycie z chwilg umieszczenia ich na stronie starfowej Portalu.



