Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Tykocinie

1. Do zadan obstugi prawnej (RP) nalezy w szczegoélnosci:

1) Radca prawny wykonuje zadania z zakresu obstugi i doradztwa prawnego Burmistrza,
zastepcy, pracownikow Urzedu, Rady Miejskiej oraz pracownikédw jednostek
organizacyjnych gminy — zgodnie z ustawg o radcach prawnych.

2) pomoc prawna realizowana jest poprzez opiniowanie i weryfikowanie pod wzgledem
prawnym | redakcyjnym projektéw aktéw prawnych i ich parafowanie dotyczacych

w szczegolnosci:

- uchwat, umoéw, anekséw, pism i projektéw innych dokumentéw oraz ich sporzadzanie na
zlecenie oséb uprawnionych,

- spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

- zawierania i rozwigzywania uméw diugoterminowych, nietypowych lub dotyczgcych
przedmiotéw o znacznej wartosci,

- zgtoszonych roszczen,

- spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

- zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

- sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Gminy,

- zawiadamiania organu powotanego do S$cigania przestepstw o stwierdzenie
przestepstwa $ciganego z urzedu.

3) udzielanie biezgcych konsultacji, porad prawnych oraz interpretowanie obowigzujgcych
przepiséw prawnych w zakresie biezgcej dziatalnosci Urzedu, w szczegélnosci w zakresie
prawa administracyjnego, cywilnego, prawa zamoéwienn publicznych, prawa pracy,
finanséw publicznych, procedury administracyjnej,

4) sporzadzanie opinii prawnych,

5) opiniowanie spraw dotyczacych stosunku pracy pracownikéw samorzgdowych,

6) doradztwo merytoryczne w opracowywaniu zarzgdzen wewnetrznych, regulaminéw,
instrukgji itp. w szczegdlnosci w zwigzku ze zmieniajgcymi sie przepisami prawa majgcymi
wptyw na funkcjonowanie gminy,

7) uczestnictwo lub  reprezentacia gminy w  negocjacjach  prowadzonych
z podmiotami/osobami trzecimi,

8) zastepstwo prawne i procesowe przed sadami i innymi organami i instytucjami oraz
reprezentowanie gminy w zakresie intereséw gminy,

9) kierowanie spraw na droge postepowania sgdowego, administracyjnego i egzekucyjnego
w uzgodnieniu i pod nadzorem gminy,

10) doradztwo prawne w zakresie wykonywania przez gmine jej praw i obowigzkow lub praw
i obowigzkéw zwigzanych z cztonkostwem lub udziatem w osobach prawnych lub innych
jednostkach organizacyjnych dziatajgcych na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa,

11) doradztwo prawne w zakresie prowadzonych przez gmine inwestycji i remontéw
w szczegolnosci w zakresie prawa budowlanego,

12) obstuga prawna z zakresu prawa zaméwien publicznych,

13) obstuga prawna projektéw finansowanych/wspéffinansowanych ze s$rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych funduszy i dotaciji,

14) obstuga prawna jednostek organizacyjnych Gminy, polegajagca na konsultacji oraz
weryfikacji zgodnosci z prawem catoksztattu dziatalnosci ww. jednostek,
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15) realizacja innych czynnosci wykonywanych na zlecenie gminy, dotyczacych dziatalnosci
jednostek organizacyjnych gminy, mieszkancéw gminy,

16) o

bstuga prawna Rady Miejskiej i jej organéw, sesji Rady,

17) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci jednostki, uchybieniach w jej dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,

18) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego.

2. Do

1)

a)
b)
c)

d)
e)

2)
a)

b)
c)

3)
a)

b)
c)

d)

zadan Inspektor Ochrony Danych (IOD)nalezy w szczegélnosci:

Planowanie i organizowanie realizacji zadan w nastepujgcych dziedzinach:
informowanie administratora danych o jego obowigzkach w zakresie ochrony danych
osobowych;

wspieranie administratora danych oraz doradztwo w zakresie prawidtowego i zgodnego
z prawem przetwarzana danych osobowych ;

monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

wspieranie administratora danych w obstudze naruszen ochrony danych osobowych;
wspieranie administratora w realizacji praw osoéb, ktérych dane dotyczg;

Wykonywanie nastepujacych czynnosci materialno-technicznych:

tworzenie, aktualizacja i opiniowanie dokumentacji dotyczgcej zasad przetwarzania
danych osobowych,

wydawanie poswiadczen o przeszkoleniu w zakresie ochrony danych osobowych;
prowadzenie rejestru naruszen, rejestru udostepnien danych na zlecenie administratora;

Wykonywanie analiz, projektdw, sprawozdan i innych opracowan w zakresie:
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania i kategorii czynnosci na polecenie
administratora danych;

prowadzenie ewidencji upowaznien osob przetwarzajgcych dane osobowe;
identyfikacja, ocena oraz monitorowanie ryzyka w zakresie bezpieczenstwa danych
osobowych;

udzielanie zalecen i konsultowanie oceny skutkéw dla ochrony danych przed
planowanymi w Urzedzie operacjami przetwarzania danych ;

przedstawianie administratorowi wynikow audytéw i sprawdzen;

wydawanie rekomendacji oraz zalecen w zakresie ochrony danych osobowych
i realizacji praw osob, ktérych dane dotyczsg;

Wykonywanie nastepujacych rodzajoéw wizji, przegladow i inspekcii:
monitorowanie procesoéw przetwarzania danych osobowych,
kontrola przechowywania dokumentacji zawierajacej dane osobowe w formie
papierowej,
kontrola i monitorowanie naruszen ochrony danych osobowych,
audyty i sprawdzenia u podmiotéw przetwarzajacych;

5) Wykonywanie nastepujgcych zadan i czynnosci na rzecz Urzedu Miasta:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie lub organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa dokumentagcii
i ochrony danych osobowych;

monitorowanie zmian przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych i informowanie
o nich pracownikéw urzedu;

wspotpraca i konsultacje z organem nadzorczym,

udzielanie informacji, wyjasnief osobom zainteresowanym w zakresie ochrony danych



osobowych w Urzedzie;
e) inicjowanie dziatan promocyjnych dla mieszkaricéw dot. ochrony danych osobowych i
praw os6b, ktérych dane dotyczg”.

3. Do zadan Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN) nalezy
w szczegolnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym zastosowanie ochrony
bezpieczenstwa fizycznego,

3) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w szczegélnosci okresowej kontroli ewidencji, materiatdbw i obiegu
dokumentoéw (co najmniej raz na trzy lata ),

5) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, a w szczeg6inosci
szacowanie ryzyka,

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Miejskim, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego
realizacji,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) podejmowanie dziatarn zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw
0 ochronie informacji niejawnych iw razie zaistnienia — zawiadomienie Burmistrza
i wtaciwej stuzby ochrony panstwa,

9) opracowanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg — oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” — uzyskiwanie
ich zatwierdzenia przez Burmistrza,

10) opracowanie, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, planu postepowania
z materiatami zawierajgcymi wiadomosci niejawne stanowigce tajemnice panstwowa,

11) prowadzenie postepowania sprawdzajgcego w stosunku do pracownikéw Urzedu
wykazanych w , Wykazie oséb majacych dostep do informacji niejawnych” oraz
wydawanie lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

12) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych zwyktych oraz kontrola postepowan
sprawdzajgcych,

13) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych,

14) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

15) prowadzenie ewidencji oséb, ktére uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze
os6b ktére zajmujg stanowiska lub wykonujg prace, z ktérymi tgczy sie dostep do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub stanowigcych tajemnice
stuzbowa,

16) uczestniczenie w opracowywaniu projektow programoéw do budowy systeméw
teleinformatycznych i bezpieczenstwa tych systemow,

17) wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie ochrony informacji niejawnych,
w szczegoélnosci z jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.



4. Do zadan stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie
Miejskim w Tykocinie;

2) prowadzenie szkoleh oraz dokumentacji z zakresu bhp, takze wypadkowej;

3) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp w Urzedzie;

5. Do zadan Inspektora ds. OSP (OSP) nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciw pozarowej w szczegoélnosci:

2)

3)

4)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

)

rozeznanie potrzeb w zakresie utrzymania, wyposazenia, tacznosci i zapewnienia
gotowosci bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych,

wnioskowanie o zabezpieczenie budzetu gminy w $rodki finansowe na powyzsze
cele,

prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy,
zatrudnianie kierowcéw — konserwatoréw bojowych wozéw strazackich
w jednostkach OSP,

wspotdziatanie z Komenda Powiatowg Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych i motopompy oraz wydawanie kart
drogowych kierowcom i kart pracy motopompy,

wspolpraca z referatami urzedu odpowiednio do kompetencji w zakresie
utrzymania na odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpozarowej,
profilaktyka przeciwpozarowa oraz koordynowanie dziatan w zakresie krajowego
systemu ratowniczo-gasniczego,

wspotdziatanie z Policjg w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa publicznego.

weryfikacja zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia publicznego:

a) wydawanie decyzji administracyjnych o zakazie zgromadzenia publicznego,
b) wydawanie decyzji o rozwigzaniu zgromadzenia publicznego.

realizacja zadan z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, a w szczegélnosci:

a) weryfikacja ztozonych dokumentéw przez organizatora imprezy masowe;,
b) wydawanie zezwolen lub odmowa na przeprowadzenie imprezy masowe;.

prowadzenie rejestru oraz nadzorowanie zbiorek publicznych, o ile zbiérka ma byé
przeprowadzana na obszarze gminy.

zakresie utrzymania i ochrony zwierzat:

1) prowadzenie ogétu spraw zwigzanych z ochrong zwierzat gospodarskich i domowych
a w szczegdblnosci zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,

2) wydawanie decyzji w sprawie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych
zwierzat,

3) wydawanie zezwolen (cofanie) na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna,

4) prowadzenie postepowan w sprawie czasowego odebrania zwierzecia wtascicielowi,
5) opracowywanie programéw opieki nad zwierzetami i zapobieganiu ich bezdomnosci,



6) wspobtpraca z organizacjami zajmujgcymi si¢ ochrong zwierzat i prowadzenie akg;ji
propagujacych zapobieganie b realizacjg bezdomnosci zwierzat,

7) wspotdziatanie z organizacjami lekarsko — weterynaryjnymi oraz innymi instytucjami
I organizacjami spotecznymi w zakresie ochrony zwierzat, takze w utylizacji zwierzat
padtych,

8) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszenn do organu Inspekcji Weterynaryjnej
0 otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej zwierzat,

9) wytanianie podmiotéw na wykonywanie ustug zwigzanych z realizacjg programu opieki
nad zwierzetami i zapobiegania bezdomnosci,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze znakowaniem zwierzat.

w zakresie fowiectwa i ochrony laséw:

1) realizowanie zadan z zakresu prawa fowieckiego oraz wspétpraca z kotami towieckimi,

2) wydawanie opinii w sprawie rocznych planéw towieckich sporzadzonych przez
dzierzawcoéw obwoddw towieckich,

3) wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodoéw fowieckich oraz nadlesniczymi
w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow fowieckich, w szczegblnosci
w zakresie ochrony hodowli zwierzyny,

4) przyjmowanie zgtoszen w sprawie dostrzezonych objawéw chordéb zwierzat wolno
zyjacych,

5) prowadzenie mediacji pomiedzy wiascicielem lub posiadaczem gruntu, a dzierzawca lub
zarzadcg obwodu towieckiego dla polubownego rozstrzygniecia sporu o wysoko$é
wynagrodzenia za szkody wyrzadzone przy wykonywaniu polowan lub w uprawach
i ptodach rolnych przez dziki, tosie, jelenie, daniele i sarny.

8) przygotowanie dokumentacji w sprawie akceptacji zmiany charakteru uzytkowania
gruntu z rolnych na lesne oraz opiniowanie wnioskéw o przyznanie dotacji na pokrycie
kosztdéw zalesienia,

7) opiniowanie na wniosek wtasciciela lasu (w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach)
udostepnienia nieodptatnie przez nadlesniczego sadzonek drzew i krzewéw lesnych na
ponowne wprowadzenie roslinnosci lesnej (upraw lesnych),

8) wyltozenie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu oraz
informowanie o ich wytozeniu wiascicieli,

9) nadzor nad lasami komunalnymi i terenami zalesionymi,

Z zakresu klesk zywiotowych
1) koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu klesk zywiotowych, organizowanie
komisyjnego szacowania szkdéd, sporzadzania protokotow iwnioskéw o pomoc
finansowa z tytutu strat w uprawach rolnych.




