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Должностная инструкция
начальника отдела геодезии и картографии [наименование организации, предприятия, учреждения]

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1. Общие положения

1.1. Начальник отдела геодезии и картографии [указать наименование организации, предприятия, учреждения] относится к категории руководителей и подчиняется [указать наименование должности руководителя организации/предприятия/учреждения].

1.2. Назначение на должность начальника отдела геодезии и картографии и освобождение от нее производится приказом руководителя [указать наименование организации, предприятия, учреждения].

1.3. На должность начальника отдела геодезии и картографии [указать наименование организации, предприятия, учреждения] назначается лицо, имеющее высшее профильное (инженер-геодезист или инженер-землеустроитель) образование со стажем работы по специальности на руководящих должностях не менее [значение] лет.

1.4. Начальник отдела геодезии и картографии в своей деятельности руководствуется:

1.4.1. Законодательными и нормативными документами, регулирующими соответствующие вопросы.

1.4.2. Методическими материалами, касающимися вопросов его деятельности.

1.4.3. [Уставом/Положением] [организации/предприятия/учреждения].

1.4.4. Указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и решениями органов местного самоуправления по вопросам деятельности [организации/предприятия/учреждения], административным, трудовым и хозяйственным законодательством.

1.4.5. Локальными правовыми актами [организации/предприятия/учреждения] (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями руководителя, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом).

1.5. Начальник отдела геодезии и картографии должен знать:

1.5.1. Порядок работы с сетевыми графиками.

1.5.2. Перевод координат из одной системы в другую, а также перенос объектов из одной программы в другую.

1.5.3. Навыки работы с чертежами.

1.5.4. Владение программами AutoCAD, Map, Land, Geonics, Microstation, Mapinfo, TerraSolid, MS office, Excel, Word, Project, Outlook, PowerPoint, CREDO, Mix, Panorama, Топоплан и правовой поддержки (Гарант, Консультант Плюс).

1.5.5. Порядок проведения геодезических изысканий и кадастровых работ.

1.5.6. Законодательную базу (Положение территориального землеустройства, Методические рекомендации Росземкадастра и т. п.).

1.5.7. Порядок топографо-геодезических работ, а также порядок обработки данных мобильного лазерного сканирования.

1.5.8. Основы организации труда.

1.5.9. Правила по охране труда и пожарной безопасности.

1.5.10. Правила внутреннего трудового распорядка.

1.5.11. Гражданское право, законодательство о труде.

1.6. На время отсутствия начальника отдела геодезии и картографии (командировка, отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет заместитель (при отсутствии такового - лицо, назначенное в установленном порядке), который несет ответственность за надлежащее их исполнение.

2. Должностные обязанности

2.1. На начальника отдела геодезии и картографии возлагаются следующие обязанности:

2.1.1. Контроль землеустроительных, геодезических, топографических работ.

2.1.2. Согласование землеустроительных и межевых дел.

2.1.3. Анализ исходной документации на объекты землеустройства (МОЗ, ПОС, РД).

2.1.4. Участие в разработке и (или) согласовании технического задания, определение объемов работ, составление программы производства работ.

2.1.5. Лично участвует в ответственных геодезических работах.

2.1.6. Принятие непосредственного участия в выполнении наиболее ответственных и сложных геодезических работ.

2.1.7. Организация взаимодействия с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по вопросам получения кадастров.

2.1.8. Контроль выполнения полевых и камеральных инженерно-геологических работ.

2.1.9. Обеспечение эффективности инженерно-геодезических и кадастровых работ.

2.1.10. Проведение необходимых согласований в соответствующих ведомствах и организациях.

2.1.11. Внедрение в производство новых методов и средств геодезических работ.

2.1.12. Участие в производственных совещаниях по объектам, разработка нормативной и технической документации.

2.1.13. Получение лицензии на проведение геодезических работ (для производства топосъемки и выноса объектов в натуру).

2.1.14. Руководство отделом специалистов в количестве [значение] человек.

2.1.15. Контроль качества и своевременности выполнения работ подчиненных.

2.1.16. Регулирование вопросов комплектования отдела (как кадровые вопросы, так и вопросы оборудования).

2.1.17. Организация обучения и повышения квалификации подчиненных.

3. Права

3.1. Начальник отдела геодезии и картографии имеет право:

3.1.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

3.1.2. Представлять интересы [организации/предприятия/учреждения] в землеустроительных компаниях на линейных объектах.

3.1.3. Знакомиться с проектами решений руководителя [организации/предприятия/учреждения], касающихся деятельности отдела геодезии и картографии.

3.1.4. Вносить предложения по улучшению деятельности отдела геодезии и картографии.

3.1.5. Вносить представления о назначении, перемещении, увольнении, предложения о поощрении отличившихся работников отдела геодезии и картографии, наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины.

3.1.6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.1.7. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех (отдельных) структурных подразделений.

3.1.8. Получать от руководителей (специалистов) структурных подразделений [организации/предприятия/учреждение] информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.1.9. Требовать от руководителя [организации/предприятия/учреждения] оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

3.1.10. Принимать решения в рамках своей компетенции.

3.1.11. Докладывать руководителю [организации/предприятия/учреждения] обо всех выявленных нарушениях и недостатках, связанных с выполняемой работой.

3.1.12. Повышать свою квалификацию.

4. Ответственность

4.1. Начальник отдела геодезии и картографии несет ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5. Право подписи. Условия работы

5.1. Начальнику отдела геодезии и картографии для обеспечения его деятельности предоставляется право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности.

5.2. Режим работы начальника отдела геодезии и картографии определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными [в организации/на предприятии/в учреждении].

Должностная инструкция разработана в соответствии с [наименование, номер и дата документа].

Руководитель кадровой службы

[инициалы, фамилия]

[подпись]

[число, месяц, год]

Согласовано:

[инициалы, фамилия]

[подпись]

[число, месяц, год]

С инструкцией ознакомлен:

[инициалы, фамилия]

[подпись]

[число, месяц, год]

