Zakres Czynnosci

na stanowisku Kierownika Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej w Migjskim Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Na podstawie § 38a Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek
nadanego w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 240/2025
Prezydenta Miasta Wtoctawek z dnia 18 lipca 2025 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek,

ustalam:

szczegotowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dia
oz o= T =T o T U D PSR

. Zakres zadan

1.

Do podstawowych obowiazkow Kierownika Misjskiego Osrodka Dokumentac;i
Geodezyijnej i Kartograficznej nalezy:

organizowanie, nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za terminowsg realizacjg
zadan Miejskiego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami,

organizowanie, nadzorowanie i egzekwowanie terminowego wykonywania
zadah przez pracownikéw Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami,
zapewnianie odpowiednich warunkoéw organizacyjnych do realizacji zadah
Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne),
wystepowanie do Zastepcy Prezydenta Miasta z wnioskami osobowymi, w tym
w sprawach nagradzania i karania pracownikow Miejskiego Osrodka
Dokumentagcji Geodezyjnej i Kartograficznej,

wykonywanie kontroli w stosunku do pracownikow Miejskiego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j,

przedstawianie Zastepcy Prezydenta Miasta propozycji zakreséw czynnos$ci i
propozycji okresowych ocen pracy pracownikow Miejskiego O$rodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

udzielanie pracownikom Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej instruktazu podczas realizacji powierzonych zadan,
nadzorowanie i egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez
pracownikéw Miejskiego Osrodka Dokumentaciji Geodezyjnej i Kartograficznej.
Przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych z
obszaru Miasta Wioctawek oraz rezerwowanie numerow punktdéw i numeréw
dziatek ewidencyjnych.

Przyjmowanie od wykonawcéw zgtoszonych prac zawiadomien o zakoriczeniu
tych prac oraz zbiordw nowych, zmodyfikowanych lub zweryfikowanych danych,
opracowan i wynikdw pomiarow.

Weryfikacja opracowan geodezyjnych i kartograficznych z obszaru Miasta
Wioctawek, zgtaszanych i przyjmowanych do zasobu geodezyjnego i
kartograficznego.

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




6. Aktualizacja bazy osnow geodezyjnych.

7. Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o udostgpnienie materiatdw zasobu
z obszaru Miasta Wioctawek oraz sporzadzanie i udostepnianie materialdw
zasobu po uprzednim dokonaniu oplaty:

— kopii mapy zasadniczej, mapy ewidencyjnej i map tematycznych w postaci
wydrukéw,

— kopii numerycznej mapy zasadniczej i mapy ewidencyjnej w postaci wektorowej
lub rastrowej.

8. Przygotowanie danych w postaci elektronicznej na wnioski zainteresowanych
0s6b uprawnionych do uzyskania tych danych.

9. Sporzadzanie Dokumentdw Obliczenia Optaty.

10.Wydawanie licencji okreslajgcych uprawnienia podmiotdéw dotyczace
mozliwosci wykorzystania udostgpnionych kopii materialéow  zasobu
geodezyjnego i kartograficznego z obszaru Miasta Wioctawek.

11.Wpisywanie do ewidencji materialow zasobu geodezyjnego i kartograficznego
z obszaru Miasta Wioctawek zbioréw danych i innych materialow przyjetych do
zasobu oraz aktualizacja mapy przegladowe;j.

12.Opatrywanie klauzulg urzedowsg dokumentdw i materiatdw przeznaczonych dla
podmiotow na rzecz ktdrych wykonawca prac geodezyjnych wykonal zgloszone
prace.

13.Przetwarzanie do postaci dokumentow elektronicznych materialdw zasobu
wchodzacych w skiad operatow technicznych przyjetych do zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.

14. Wytaczanie z zasobu materialow, ktoére utracity przydatnosé uzytkowg
i wspdipraca w tym zakresie z archiwami panstwowymi.

15. Przygotowywanie warunkdw technicznych, uméw - zlecen i zamobwien
w zakresie realizacji zadan Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej oraz dokonywanie odbioru wykonanych prac.

16.Przekazywanie  Kujawsko-Pomorskiemu  Wojewodzkiemu  Inspektorowi
Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego:

- wspdtrzednych punktdw granic podziatu administracyjnego kraju wraz
z atrybutami - w ramach aktualizacji Panstwowego Rejestru Granic
prowadzonego przez Gidwnego Geodete Kraju,

— kopii zabezpieczajgcej bazy danych Miasta Wioctawek.

17. Przygotowywanie wnioskéw o dostep do sieci lokalnej Urzedu Miasta
Wihoctawek.

18. Obsluga poczty elektronicznej w zakresie odbioru wiadomosci z adresu emait
przypisanego do MODGIK.

19.Sparzadzanie zestawien i sprawozdan w zakresie wykonywanych zadan.

20. Systematyczne monitorowanie funkcjonowania Geoportalu Miasta Wioctawek
w zakresie mapy zasadniczej i mapy ewidencyjnej oraz wspélpraca w tym
zakresie z Wydziatem Informatyki i Danych Miejskich.

21.Wdrazanie nowych wersji oprogramowania oraz zgtaszanie usterek i awari
a takze biezgca wspotpraca z Wydziatem Informatyki i Danych Miegjskich oraz
autorem oprogramowania.

22.Wykonywanie polecen Zastepcy Prezydenta Miasta Wioctawek.

23.Wspolpraca z Geodetg Miasta w zakresie zadan realizowanych przez Miejski
Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

L. Zakres obowigzkéw i uprawnien




1. Do obowigzkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.
2. Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreslajg w szczegolnosci:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2024 r. poz.1135);
2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta Wioctawek.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérej mowa w pkt 1,
stosuje sie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z
2025 r. poz. 277 z pdzn. zm.).

il Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegolnosci:

1) odpowiedzialno$¢ porzadkowsa i materialng: Regulamin Pracy Urzedu
Miasta Wtoctawek oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z p6zn zm.);

2) odpowiedzialnos$¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art.
265 — 266 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2025 r.
poz. 385);

3) odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: ustawa z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1781);

4) odpowiedzialno$¢ karng w zakresie udostepniania informacji publiczne;j:
art. 23 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informagciji
publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902);

5) odpowiedzialno$¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. 0
odpowiedzialnosci majgtkowej funkcjonariuszy publicznych za razace
naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 r., poz. 1169).

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

..........................................................

(data, podpis pracownika)

Otrzymuija;:
1. Pracownik.

2. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr.




