ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku Kierownika Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Wydziale Geodezji i Kartografii

Na podstawie § 24 ust.1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek nadanego
W brzmieniu stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek,
zmienionego zarzadzeniami Nr 117/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18 marca 2019 Fiy
Nr 317/2019 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 16 lipca 2019 ., Nr 519/2019 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 27 grudnia 2019 1., Nr 80/2020 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 26 lutego 2020 1.,
Nr 182/2020 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 4 czerwca 2020 r., Nr 22/2021 Prezydenta Miasta
Wioclawek z dnia 28 stycznia 2021 r., Nr 121/2021 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 13 kwietnia 2021
r., Nr 287/2021 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 28 czerwca 2021 r. oraz nr 416/2022 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 29 grudnia 2023 r. oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu
Geodezji i Kartografii
ustalam:

szczegOlowy  zakres  zadan, obowigzkéw,  uprawnien i odpowiedzialnosci  dla
=

I.  Zakres zadan

1. Do podstawowych obowiazkéw Kierownika Miejskiego Osrodka Dokumentacj Geodezyjnej
| Kartograficznej nalezy:

organizowanie, nadzorowanie i odpowiedzialnosé za terminowg realizacje zadan Miejskiego

Osrodka Dokumentacii Geodezyjnej i Kartograficznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

i procedurami,

— organizowanie, nadzorowanie i egzekwowanie terminowego wykonywania zadar przez
pracownikow Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i procedurami,

— zapewnianie odpowiednich warunkdw organizacyjnych do realizacji zadan Miejskiego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

— Wwyslgpowanie do Dyrektora Wydziatu z wnioskami osobowymi, w tym w sprawach nagradzania
I karania pracownikow Migjskiego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

— Wwykonywanie kontroli w stosunku do pracownikow Miejskiego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej,

— przedstawianie Dyrektorowi Wydzialu propozycji zakresow czynnosci i propozycji okresowych
ocen pracy pracownikow Miejskiego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

— Uudzielanie pracownikom Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;
instruktazu podczas realizagji powierzonych zadan,

— nadzorowanie i egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Miejskiego
Osrodka Dokumentacii Geodezyjnej i Kartograficznej,

2. Przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych z obszaru Miasta
Wioctawek oraz rezerwowanie numerow punktow i numerow dziatek ewidencyjnych.

3. Przyjmowanie od wykonawcow zgloszonych prac zawiadomien o zakoriczeniu tych prac oraz

zbiordw nowych, zmodyfikowanych lub zweryfikowanych danych, opracowan i wynikow
pomiarow.
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II.

Weryfikacja opracowar geodszyjnych | kartograficznych z obszaru Miasta Wioctawek,
zgtaszanych w Wydziale Geodezji i Kartografil, nrzyjmowanych do zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.

Aktualizacja baz danych na podstawie zbiorow danych i innych materialow przyjetych
do zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

Aktualizacja bazy osnow geodezyinych.

Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o udostepnienie materiatow zasobu z obszaru Miasta
Wioctawek oraz sporzadzanie | udostepnianie materialow zasobu po uprzednim dokonaniu
oplaty:

kopfi mapy zasadnicze|, mapy ewidencyjnej i map tematycznych w postaci wydrukow,

kopii numerycznej mapy zasadnicze] | mapy ewidencyjnej w postaci wektorowej ub rastrowe].
Przygotowanie danych w postaci elektronicznej na wnioski zainteresowanych 0sb uprawnionych
do uzyskania tych danych.

Sporzadzanie Dokumentéw Obliczenia Oplaty.

. Wydawanie licenc]i okreslajacych uprawnienia podmiotow dotyczace mozliwosci wykorzystania

udostepnionych kopii materiatow zasobu geodezyjnego | kartograficznego z obszaru Miasta
Wiociawek.

Whpisywanie do ewidenci materiaiéw zasobu geodezyjnego i kartograficznego z obszaru Miasta
Wioctawek zoiorow danych i innych materiatéw przyietych do zasobu oraz aktuaiizacia mapy
przegladowe.

Opatrywanie klauzulg urzedowg dokumentow | materialéw przeznaczonych dla pedmiotow na
rzecz ktorych wykonawca prac geodezyjnych wykonat zgloszone prace.

Przetwarzanie do postaci dokumentow elekironicznych materialow zasobu wehodzacyeh
7 sktad operatbw technicznych przyjetych do zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
Wylaczanie z zasobu materiatow, kiore utracity przydatnos¢ uzytkowa i wspolpraca w tym
zakresie z archiwami panstwowymi.

Przygotowywanie warunkow technicznych, umow - zlecer | zamowien w zakresie realizacji zadan
Miejskiego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej | Kartograficznej oraz dokonywanie odbioru
wykonanych prac.

Przekazywanie Kujawsko-Pomorskiemu Wojewddzkiemu Inspektorow Nadzoru Gecdezyjnego
i Kartograficznego:

wspolrzednych punktow granic podziatu administracyjnego kraju wraz z atrybutami - w ramach
aktualizacii Paristwowego Rejestru Granic prowadzonego przez Gléwnego Geodete Kraju,

kopil zabezpieczajgcej bazy danych Miasta Wioctawek.

Przygotowywanie wnioskow 0 dostep do sieci lokalnej Urzgdu Miasta Wioctawek.

Chstuga poczty elektroniczne] w zakresie odbioru wiadomosci z wydziatowego adresu email.
Sporzadzanie zestawien | sprawozdan w zakresie wykonywanych zadar.

Systematyczne monitcrowanie funkcjonowania Geoportalu Miasta Wioclawek w zakresie mapy
zasadnicze] i mapy ewidencyjnej oraz wspblpraca w tym zakresie Z Wydziatem Informatyki.
Wdrazanie nowych wersji oprogramowania oraz zglaszanie usterek | awarii a takze biezaca wspotpraca
2 Wydziatem Informatyki oraz autorem oprogramowania.

Wykonywanie polecen Dyrektora Wydziatu - Geodety Miejskiego.

Zastepowanie Dyrektora Wydziatu- Geodety Migjskiego w sakresie zadan realizowanych przez Miejski
Osrodek Dokumentacii Geodezyjne] | Kartograficznej podczas jego nieobecnosci z powodu choroby,
urlopu lub innych przyczyn.

Zakres obowiazkow i uprawnief

1. Do obowiazkow pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z chowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie nowierzonych zadan.
9. 7akres obowiazkow | uprawnien pracownika okre$lajg w szczegblnoscei:



1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz.530);

2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioclawek | Regulaminu  Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miasta Wioclawek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w pkt 1, stosuje sie przepisy

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 2 2023 1. poz. 1465).

Il Zakres odpowiedzialnoéci

Zakres odpowiedzialnoci pracownika okreslajg w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialnos¢ porzadkowg i materialng; Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek
oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r.
poz.1465);

2)  odpowiedzialnos¢ kama za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U.z 2024 r, poz. 17);

3) odpowiedzialnos¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art, 49, 544 ustawy z dnia
18 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

4)  odpowiedzialnosé kamg w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy
z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902);

5)  odpowiedzialnos¢ majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci

majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 . poz.
1169).

(podpis kierujacego komorkg organizacyjna Urzedu)

(data, podpis pracownika)

Otrzymuija;

1. Pracownik.
2. Komorka organizacyjna Urzedu pracownika,
3. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr.






