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w sprawie nadania regulaminu Wojewodzkiemu Urz^dowi Ochrony Zabytkow w 
Warszawie 

Na podstawie art. 92 ust. 2 ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece 

nad zabytkami (Dz. U . z 2021 r. poz. 710 i 954) oraz art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 

o wojewodzie i administracji rz^dowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1464 oraz 

z 2021 r. poz. 1561) zarz^dza si?, co nast^puje: 

§ 1. Wojewodzkiemu Urz^dowi Ochrony Zabytkow w Warszawie nadaje si? regulamin, 

stanowi^cy za^cznik do zarz^dzenia. 

§ 2. Traci moc zarz^dzenie nr 204 Wojewody Mazowieckiego z dnia 29 pazdziernika 2019 r. 

w sprawie nadania regulaminu Wojewodzkiemu Urz?dowi Ochrony Zabytkow w Warszawie. 

§ 3. Wykonanie zarzqdzenia powierza si? Mazowieckiemu Wojewodzkiemu Konserwatorowi 

Zabytkow. 

§ 4. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 
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Zat^cznik 
do zarz^dzenia m ^'^^ 
Wojewody Mazowieckiego w 
z dnia /\/\ pazdziernika 2021 r. 

R E G U L A M I N 

W O J E W O D Z K I E G O U R Z ^ D U O C H R O N Y Z A B Y T K O W 

W W A R S Z A W I E 

Rozdzial 1 

Postanowienia ogolne 

§ 1. Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Urz^du Ochrony Zabytkow w Warszawie 
okresla zakres dzialania Wojewodzkiego Urz^du Ochrony Zabytkow w Warszawie. 

§ 2. Ilekroc w regulaminie organizacyjnym jest mowa o: 
1) Urz^dzie - nalezy przez to rozumiec Wojewodzki Urz^d Ochrony Zabytkow 

w Warszawie; 
2) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustaw? z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow 

i opiece nad zabytkami (Dz. U . z 2021 r. poz. 710 i 954); 
3) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec Regulamin Urz^du; 
4) Wojewodzie - nalezy przez to rozumiec Wojewod? Mazowieckiego; 
5) M W K Z - nalezy przez to rozumiec Mazowieckiego Wojewodzkiego Konserwatora 

Zabytkow; 
6) Zast^pcy M W K Z - nalezy przez to rozumiec Zast^pc? Mazowieckiego Wojewodzkiego 

Konserwatora Zabytkow; 
7) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec wydzialy, stanowiska pracy 

i delegatury Urz^du; 
8) kierownikach - nalezy przez to rozumiec kierownikow wydziatow Urz^du; 
9) zast^pcach kierownikow - nalezy przez to rozumiec zast^pcow kierownikow 

wydziatow; 
10) delegaturach - nalezy przez to rozumiec delegatury Urz^du; 
11) kierownikach delegatur- nalezy przez to rozumiec kierownikow delegatur Urz^du; 
12) zast^pcach kierownikow delegatur - nalezy przez to rozumiec zast^pcow kierownikow 

delegatur Urz^du. 

Rozdzial 2 



Struktura i zasady organizacji Urz^du 

§ 3. W sklad Urz^du wchodz^ nast^puj^ce komorki organizacyjne, posluguj^ce si^ przy 
znakowaniu spraw i akt, symbolami: 

1) Wydziat Rejestru i Dokumentacji Zabytkow - WRD; 
2) Wydziat Zabytkow Warszawy - WZW; 
3) Wydziat Strategii i Kontroli - W S K ; 
4) Wydziat Zabytkow Nieruchomych - WN; 
5) Wydziat Archeologii - WA; 
6) Wydziat Zabytkowych Zespotow Zieleni - WZ; 
7) Wydziat Obstugi Urzedu - WOU; 
8) stanowisko do spraw zabytkow ruchomych i wywozu - SRW; 
9) stanowisko do spraw planistyki i urbanistyki - SPU; 
10) stanowisko do spraw archiwum - SAZ; 
11) stanowisko do spraw octirony zabytkow w sytuacjach kryzysowych - SOK; 
12) stanowisko do spraw dziedzictwa zydowskiego - SZZ; 
13) stanowisko do spraw zabytkow Pragi - SZP; 
14) stanowisko do spraw delegatur i zadan zleconych jednostkom samorz^du terytorialnego 

- S D Z ; 
15) stanowisko do spraw komunikacji spotecznej - S K S ; 
16) Sekretariat Mazowieckiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow - S U . 

§ 4. W sktad Urzedu wchodzq nast?puj^ce deiegatury. postuguj^ce si? przy znakowaniu spraw 
i akt, symbolami: 

1) delegatura w Ciechanowie - DC; 
2) delegatura w Ostrot^ce - DO; 

3) delegatura w Ptocku - DP; 
4) delegatura w Radomiu - DR; 
5) delegatura w Siedlcach - DS. 

§ 5. 1. M W K Z sprawuje bezposredni nadzor nad komorkami organizacyjnymi Urzedu, 
o ktorych mowa w § 3 pkt 1 -4,6,9, 10, 12, 13, 15 i 16 Regulaminu. 
2. Zast^pca M W K Z sprawuje bezposredni nadzor nad komorkami organizacyjnymi Urzedu, 
o ktorych mowa w § 3 pkt 5. 7, 8. 11 i 14 oraz w § 4 Regulaminu. 
3. W Urz^dzie dziata inspektor ochrony danych wyznaczony przez M W K Z , ktory wykonuje 
zadania wynikaj^ce z obowiqzuj^cych przepisow o ochronie danych osobowych. 

§ 6. 1. M W K Z moze powotywac, w drodze zarz^dzenia, komisje doradcze do poszczegolnych 
spraw lub rodzajow spraw. 
2. Zarzadzenie. o ktorym mowa w ust. 1, okresla nazw? komisji doradczej, eel jej powotania. 
sktad osobowy oraz zasady obstugi organizacyjno-technicznej i tlnansowo-ksi^gowej. 



Rozdzial 3 

Zasady realizacji zadah i kierowania Urz^dem 

§ 7. 1. Urz^d stanowi aparat pomocniczy M W K Z , powotany do wykonywania jego zadan, na 
terenie wojewodztwa mazowieckiego. 
2. Urz^dem kieruje M W K Z przy pomocy Zast^pcy M W K Z oraz kierownikow komorek 
organizacyjnych i zast?pc6w kierownikow komorek organizacyjnych. 
3. M W K Z wykonuje zadania dyrektora generalnego urz^du przewidziane w przepisach ustawy 
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U . z 2021 r. poz. 1233). 

§ 8. M W K Z w czasie jego nieobecnosci zast^puje Zast^pca M W K Z , a w przypadku 
nieobecnosci Zast^pcy M W K Z , pracownik wyznaczony przez M W K Z . 

§ 9. Szczegotowe zasady organizacji pracy Urz^du okresla M W K Z w Regulaminie pracy. 

§ 10. Do zadan M W K Z nalezy, w szczegolnosci: 
1) wykonywanie zadan wynikaj^cych z przepisow ustawy; 
2) nadzorowanie dzialalnosci Urz^du, w tym wydawanie decyzji administracyjnych, 

postanowien, zaswiadczen oraz innych dokumentow; 
3) sprawowanie kontroli nad wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowien, 

zaswiadczen oraz innych dokumentow przez osoby upowaznione; 
4) sprawowanie kontroli nad wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowien, 

zaswiadczen oraz innych dokumentow przez organy lub osoby uprawnione do realizacji 
zadan powierzonych na mocy porozumien zawartych na podstawie art. 96 ust. 2 ustawy; 

5) organizowanie i nadzorowanie pracy Urz?du. w szczegolnosci dokonywanie podzialu 
pracy, zatwierdzanie opisow stanowisk pracy oraz przeprowadzanie naborow na wolne 
stanowiska pracy w Urz^dzie; 

6) przygotowywanie planow dziatania Urz^du oraz sktadanie sprawozdan z dzialalnosci 
Urz^du Wojewodzie, Generalnemu Konserwatorowi Zabytkow oraz innym organom; 

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych odr^bnymi przepisami prawa. 

§ 11. Do zadan Zast^pcy M W K Z nalezy, w szczegolnosci: 
1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zatatwianiem spraw przez pracownikow 

podlegtych mu komorek organizacyjnych; 
2) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien. zaswiadczen oraz innych 

dokumentow, z wyj^tkiem decyzji o wpisaniu zabytku do rejestru zabytkow; 
3) sprawowanie kontroli nad wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowien, 

zaswiadczen oraz innych dokumentow przez osoby upowaznione, z wyj^tkiem decyzji 
o wpisaniu zabytku do rejestru zabytkow; 

4) nadzor nad przygotowywaniem strategii ochrony zabytkow; 
5) wykonywanie innych zadan przewidzianych odr^bnymi przepisami prawa. 



§ 1 2 . I . Wydzialami Urz^du kieruj^ kierownicy samodzielnie lub przy pomocy zast^pcow 
kierownikow. W razie nieobecnosci kierownika jego zadania wykonuje zast^pca kierownika, 
a w razie braku zast^pcy kierownika lub jego nieobecnosci - wyznaczony przez kierownika 
pracownik wydziatu. 
2. Glowny Ksi^gowy koordynuje obstug? fmansowa Urz^du, w tym delegatur. 
3. Koordynacj^ zadari na stanowiskach samodzielnych, o ktorych mowa w § 3 pkt 8-11 

Regulaminu sprawuje wyznaczony przez M W K Z pracownik. 
4. Do zadan kierownika nalezy. w szczegolnosci: 

1) zapewnienie nalezytej organizacji pracy podleglego mu wydzialu Urz^du; 
2) zgodne z przepisami zalatwianie spraw pod k^tem formalnym i merytorycznym; 
3) prawidtowe i terminowe realizowanie zadari z zakresu zarz^dzania zasobami ludzkimi; 
4) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikow porz^dku i dyscypliny pracy; 
5) wykonywanie innych zadari zleconych przez M W K Z , Zast^pc? M W K Z lub inn^ 

upowaznion^ osob?. 

§ 13. Szczegolowy tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji 
okresla zarzqdzenie M W K Z . 

§ 14. Szczegolowy tryb przyjmowania. obiegu i znakowania dokumentow okresla 
rozporz^dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U . z 2011 r. poz. 67 i poz. 140) oraz 
zarz^dzenie M W K Z . 

§ 15. Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych i finansowych mogqce rodzic skutki 
finansowe dla Urz^du, w tym umowy, ktorych strong jest Urz^d, podpisuje M W K Z i Glowny 
Ksi^gowy Urz?du albo Zast^pca M W K Z i Glowny Ksi^gowy Urz?du. W przypadku 
nieobecnosci Glownego Ksi^gowego Urz^du, dokumenty podpisuje pracownik, ktoremu 
powierzone zostaly na podstawie pisemnego upowaznienia obowi^zki Glownego Ksi^gowego 
Urz^du. 

Rozdzial 4 

Zakres dzialania komorek organizacyjnych 

§ 16. 1 .Do zadari komorek organizacyjnych nalezy, w zakresie ich dzialania, w szczegolnosci: 
1) inicjowanie i podejmowanie przedsi^wzi^c w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej 

realizacji zadari Urz^du; 
2) wspotdziatanie w zakresie sprawnego przeplywu informacji niezb^dnych do 

zapewnienia prawidlowej i terminowej realizacji zadari: 
3) planowanie zadari Urz^du oraz monitorowanie ich realizacji; 
4) wspotdziatanie w zakresie planowania budzetu, jego realizacji oraz sprawozdawczosci; 



5) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania. przekazywania i rozliczania dotacji; 
6) opracowywanie, na potrzeby M W K Z oraz organow administracji rzqdowej. 

okresowych ocen, analiz, sprawozdan, bilansow, prognoz, innych materiatow; 
7) zapewnienie wsparcia merytorycznego w sprawach prowadzonych przez Wydziat 

Obslugi Urz?du; 
8) udzial w post?powaniach s^dowo-administracyjnych; 
9) prowadzenie post?powari administracyjnych. w szczegolnosci wydawanie, zgodnie 

z wlasciwosci^, decyzji administracyjnych, postanowieri. zaswiadczen i innych 
dokumentow w sprawach okreslonych w ustawie oraz w przepisach odr?bnych; 

10) przeprowadzanie inspekcji i ogl?dzin obiektow, w ktorych s^ prowadzone prace 
konserwatorskie, restauratorskie, archeologiczne, roboty budowlane lub inne dzialania; 

11) kontrola przestrzegania przepisow dotycz^cych ochrony zabytkow i opieki nad 
zabytkami zgodnie z regulaminem kontroli obowi^zuj^cym w Urz?dzie; 

12) wspotpraca w post?powaniach o natozenie kar administracyjnych; 
13) przygotowywanie projektow wewn?trznych aktow prawnych obowi^zuj^cych 

w Urz?dzie; 
14) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania skarg, wnioskow oraz petycji 

skierowanych do M W K Z ; 
15) ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie 

chronionych; 
16) dbalosc o aktualnosc informacji zamieszczonych na stronie internetowej Urz?du oraz 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urz?du; 
17) wspolpraca w sprawach dotycz^cych ochrony zabytkow w szczegolnosci z innymi 

organami administracji publicznej i podmiotami prowadz^cymi dzialalnosc pozytku 
publicznego; 

18) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad post?powaniami o udzielenie zamowien 
publicznych na prace i uslugi konserwatorskie; 

19) prowadzenie post?powah w zakresie udost?pniania informacji publicznej, w tym 
przygotowywanie wkladu merytorycznego; 

20) wspotpraca z Wydzialem Obstugi Urz?du w zakresie kontroli zewn?trznych 
przeprowadzanych w Urz?dzie. w tym udost?pnianie niezb?dnej dokumentacji 
zwi^zanej z przeprowadzan^ kontrol^; 

21) udzielanie odpowiedzi na wyst^pienia i pisma, ktorych przedmiot sprawy nie 
odpowiada wprost zadaniom danej komorki organ izacyjnej okreslonym 
w Regulaminie, ale jest najbardziej do nich zblizony; 

22) wyjasnianie klientowi Urz?du zakresu kompetencji M W K Z lub wskazanie klientowi 
wlasciwego do rozpatrzenia sprawy organu lub jednostki organizacyjnej, b^dz 
przekazanie sprawy zgodnie z wtasciwosci^; 

23) wspotpraca z Wydzialem Obslugi Urz?du w zakresie spraw zwi^zanych 
z nawi^zaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy oraz z zarz^dzaniem zasobami 
ludzkimi; 



24) wspotpraca z Wydziatem Obstugi Urzedu w zakresie realizacji zadah zwi^zanych 
z planem dziatania Urzedu. kontrol^ zarz^dcz^ i analiz^ ryzyka; 

25) wspotpraca z Wydziatem Obstugi Urzedu w zakresie nadzoru nad sktadnikami 
maj^tkowymi stanowi^cymi wyposazenie komorek organizacyjnych; 

26) przygotowywanie informacji prasowych; 
27) prawidtowe i terminowe archiwizowanie dokumentow. 

2. Komorki organizacyjne w trakcie wykonywania zadah s^ obowi^zane do wspotdziatania 
ze sob^. 

§ 17. Do zakresu dziatania Wydzialu Rejestru i Dokumentacji Zabytkow nalezy, 
w szczegolnosci: 

1) prowadzenie rejestru i wojewodzkiej ewidencji zabytkow na terenie wojewodztwa 
mazowieckiego; 

2) prowadzenie post^powan administracyjnych w sprawie wpisu do rejestru zabytkow; 
3) prowadzenie post^powan wyjasniaj^cych z zakresu ochrony konserwatorskiej; 
4) prowadzenie ksi^g rejestru zabytkow nieruchomych, ruchomych i archeologicznych 

(A, B , C ) ; 
5) przygotowanie projektow wnioskow w celu ujawnienia wpisu zabytku nieruchomego lub 

jego cz^sci do rejestru zabytkow w ksi^dze wieczystej, wojewodzkim dzienniku 
urz^dowym oraz w katastrze nieruchomosci; 

6) zgtaszanie do ujawnienia wpisu zabytku nieruchomego lub jego cz^sci do rejestru 
zabytkow w wojewodzkim dzienniku urz^dowym; 

7) opiniowanie projektow gminnych, powiatowych i wojewodzkich programow opieki nad 
zabytkami; 

8) opiniowanie projektow parkow kulturowych oraz wnioskow intencyjnych w sprawie 
uznania zabytku za pomnik historii; 

9) opiniowanie gminnych ewidencji zabytkow nieruchomych w celu potwierdzenia ich 
merytorycznej poprawnosci. 

§ 18. Do zakresu dziatania Wydzialu Zabytkow Warszawy nalezy, w szczegolnosci: 
1) prowadzenie post^powaii w sprawie pozwoleri konserwatorskich, przewidzianych 

ustaw^, na terenie m. st. Warszawy; 
2) wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich, robot 

budowlanych przy zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru, w tym prac polegaj^cych 
na usuni^ciu drzewa lub krzewu z nieruchomosci lub jej cz^sci b^d^cej wpisanym do 
rejestru parkiem, ogrodem lub inn^ form^ zaprojektowanej zieleni na terenie m. st. 
Warszawy; 

3) wydawanie pozwolen na wykonywanie robot budowlanych w otoczeniu zabytku 
nieruchomego na terenie m. st. Warszawy; 

4) wydawanie pozwolen na prowadzenie badan architektonicznych zabytku nieruchomego 
wpisanego do rejestru na terenie m. st. Warszawy; 



5) wydawanie pozwoleri na przemieszczanie zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru 
na terenie m. st. Warszawy; 

6) wydawanie pozwoleri na dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego 
do rejestru na terenie m. st. Warszawy; 

7) wydawanie pozwoleri na zmian^ przeznaczenia zabytku nieruchomego wpisanego 
do rejestru lub sposobu korzystania z tego zabytku na terenie m. st. Warszawy; 

8) wydawanie pozwoleri na umieszczenie na zabytku wpisanym do rejestru: urz^dzeri 
technicznych, tablic reklamowych lub urz^dzeri reklamowych oraz napisow 
w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i 
zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U . z 2021 r. poz. 741, 784 i 922) na terenie m. st. 
Warszawy; 

9) przygotowywanie projektow zezwoleri na sprzedaz. zamian?, darowizn? lub oddanie 
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkow, stanowi^cych 
wtasnosc Skarbu Paristwa lub jednostki samorzqdu terytorialnego, a takze na wnoszenie 
tych nieruchomosci jako wktadow niepieni^znych do spotek lub na dokonanie podziatu 
zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru na terenie m. st. Warszawy; 

10) wydawanie pozwoleri na podejmowanie innych dziatari. ktore mogtyby prowadzic 
do naruszenia substancji lub zmiany wygl^du zabytku nieruchomego wpisanego 
do rejestru, z wyl^czeniem dziatari polegaj^cych na usuwaniu drzew lub krzewow 
z terenu nieruchomosci lub jej cz^sci nieb^d^cej wpisanym do rejestru parkiem, ogrodem 
albo inn^ form^ zaprojektowanej zieleni na terenie m. st. Warszawy; 

11) prowadzenie post^powari, przygotowywanie i wydawanie decyzji, postanowieri, opinii, 
uzgodnieri na podstawie przepisow odr^bnych w odniesieniu do obiektow oraz obszarow 
wpisanych do rejestru zabytkow oraz niewpisanych do rejestru zabytkow polozonych na 
terenie m. st. Warszawy. 

§ 19. Do zakresu dziatania Wydzialu Strategii i Kontroli nalezy, w szczegolnosci: 

1) nadzorowanie realizacji strategii ochrony zabytkow; 
2) tworzenie planow i regulaminow kontroli oraz nadzor nad ich wykonaniem; 
3) kontrola przestrzegania przepisow dotycz^cych ochrony zabytkow i opieki 

4) nad zabytkami; 
5) wydawanie zaleceri pokontrolnych oraz decyzji wynikaj^cych z ustaleri pokontrolnych; 

6) przeprowadzanie kontroli doraznych; 
7) prowadzenie post^powari z zakresu egzekucji administracyjnej; 
8) prowadzenie post?powari z zakresu nakladania administracyjnych kar pieni^znych na 

podstawie przepisow Rozdzialu 10a ustawy; 
9) prowadzenie dziatari w zakresie obslugi i egzekucji administracyjnych kar pieni^znych; 
10) kierowanie do organow scigania zawiadomieri o podejrzeniu popetnienia przest^pstwa 

lub wykroczenia; 
11) prowadzenie spraw zwi^zanych z planowaniem, realizacji, i rozliczeniem prac 

konserwatorskich fmansowanych ze srodkow wojewodzkich i centralnych; 
12) weryfikacja planow i kontrola merytoryczna rozliczeri zadari konserwatorskich; 



13) rozpatrywanie pod wzgl^dem formalnym i merytorycznym wnioskow o dotacje celowe 
z budzetu pahstwa na dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub 
robot budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow; 

14) weryfikacja i zatwierdzanie kosztorysow w celu przyznania dotacji; 
15) prowadzenie inspekcji obiektow. w ktorych prowadzone sq prace konserwatorskie, 

restauratorskie lub roboty budowlane, w celu stwierdzenia ich zgodnosci z zatwierdzon^ 
dokumentacj^ i wydanym pozwoleniem. oraz potwierdzenie wykonanych prac 
w stosunku do wysokosci dofinansowania, w przypadku obiektow obj^tych 
dofinansowaniem i sporz^dzanie protokotow odbioru; 

16) organizowanie i przeprowadzanie kontroli w zwi^zku z realizacji zadah powierzonych 
na mocy porozumien zawartych na podstawie art. 96 ust. 2 ustawy; 

17) przeprowadzanie inspekcji zabytkow lub ich otoczenia w celu sprawdzenia stanu ich 
zachowania, sposobu uzytkowania, stanu prawno-wlasnosciowego obiektow. 

§ 20. Do zakresu dzialania Wydzialu Zabytkow Nieruchomych nalezy, w szczegolnosci: 

1) prowadzenie post^powah w sprawie pozwolen konserwatorskich. przewidzianych 
ustawq; 

2) wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich, robot 
budowlanych przy zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru, w tym prac polegaj^cych 
na usuni^ciu drzewa lub krzewu z nieruchomosci lub jej cz^sci b^d^cej wpisanym 
do rejestru parkiem. ogrodem lub inn^ form^ zaprojektowanej zieleni; 

3) wydawanie pozwolen na wykonywanie robot budowlanych w otoczeniu zabytku 
nieruchomego wpisanego do rejestru zabytkow; 

4) wydawanie pozwolen na prowadzenie badah architektonicznych zabytku nieruchomego 
wpisanego do rejestru; 

5) wydawanie pozwolen na przemieszczanie zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru; 

6) wydawanie pozwolen na dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego 
do rejestru; 

7) wydawanie pozwolen na zmian? przeznaczenia zabytku nieruchomego wpisanego 
do rejestru lub sposobu korzystania z tego zabytku; 

8) wydawanie pozwolen na umieszczenie na zabytku wpisanym do rejestru: urz^dzeh 
technicznych, tablic reklamowych lub urz^dzeh reklamowych oraz napisow 
w rozumieniu przepisow o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym; 

9) przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz. zamian^, darowizn? lub oddanie 
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkow. stanowi^cych 
wtasnosc Skarbu Pahstwa lub jednostki samorzqdu terytorialnego, a takze na wnoszenie 
tych nieruchomosci jako wkladow niepieni^znych do spolek lub na dokonanie podzialu 
zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru; 

10) wydawanie pozwolen na podejmowanie innych dziatah, ktore moglyby prowadzic 
do naruszenia substancji lub zmiany wygl^du zabytku nieruchomego wpisanego do 
rejestru. z wyl^czeniem dzialah polegaj^cych na usuwaniu drzew lub krzewow z terenu 
nieruchomosci lub jej cz?sci nieb^d^cej wpisanym do rejestru parkiem, ogrodem albo 
inn^ formq zaprojektowanej zieleni; 



11) prowadzenie post^powan, przygotowywanie i wydawanie decyzji, postanowieh, opinii, 
uzgodnien na podstawie przepisow odr^bnych w odniesieniu do obiektow oraz obszarow 
wpisanych do rejestru zabytkow oraz niewpisanych do rejestru zabytkow. 

§ 21. Do zakresu dziatania Wydzialu Archeologii nalezy, w szczegolnosci: 

1) przeprowadzanie interwencji konserwatorskich przez: 
a) prowadzenie nadzoru konserwatorskiego nad badaniami archeologicznymi, 

b) zabezpieczanie znalezisk, 
c) planowanie ratowniczych badan archeologicznych, 
d) prowadzenie prac ratowniczych; 

2) przeprowadzanie ogl^dzin terenowych zabytkow archeologicznych pod k^tem stanu ich 
zachowania i wyst^puj^cych zagrozen; 

3) przekazywanie ruchomych zabytkow archeologicznych do zbiorow muzeow i innych 
jednostek organizacyjnych; 

4) wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich, robot 
budowlanych przy zabytku archeologicznym wpisanym do rejestru, w tym prac 
polegaj^cych na usuni^ciu drzewa lub krzewu z nieruchomosci lub jej cz^sci b^d^cej 
wpisanym do rejestru parkiem, ogrodem lub inn^ formq zaprojektowanej zieleni; 

5) prowadzenie post^powan administracyjnych w przedmiocie podziatu nieruchomosci 
wpisanej do rejestru zabytkow; 

6) wydawanie pozwolen na wykonywanie robot budowlanych w otoczeniu zabytku 
archeologicznego; 

7) wydawanie pozwolen na prowadzenie badan konserwatorskich zabytku 
archeologicznego wpisanego do rejestru; 

8) wydawanie pozwolen na prowadzenie badan archeologicznych; 
9) wydawanie pozwolen na dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego do 

rejestru; 
10) wydawanie pozwolen na zmian? przeznaczenia zabytku archeologicznego wpisanego 

do rejestru lub sposobu korzystania z tego zabytku; 
11) wydawanie pozwolen na umieszczenie na zabytku archeologicznym wpisanym do 

rejestru: urz^dzen technicznych. tablic reklamowych lub urz^dzeri reklamowych oraz 
napisow w rozumieniu przepisow o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym; 

12) wydawanie pozwoleri na poszukiwanie ukrytych lub porzuconych zabytkow 
ruchomych, w tym zabytkow archeologicznych, przy uzyciu wszelkiego rodzaju 
urz^dzeri elektronicznych i technicznych oraz sprz?tu do nurkowania; 

13) wydawanie pozwoleri na podejmowanie innych dziatari, ktore mogtyby prowadzic do 
naruszenia substancji lub zmiany wygl^du zabytku archeologicznego wpisanego do 
rejestru, z wytqczeniem dziatari polegaj^cych na usuwaniu drzew lub krzewow z terenu 
nieruchomosci lub jej cz^sci nieb^d^cej wpisanym do rejestru parkiem, ogrodem albo 
inn^ form^ zaprojektowanej zieleni. 



§ 22. Do zakresu dzialania Wydzialu Zabytkowych Zespolow Zieleni nalezy, 
w szczegolnosci: 

1) opiniowanie projektow rewaloryzacji zabytkowych parkow i ogrodow oraz zamierzen 
inwestycyjnych na terenach zieleni wpisanej do rejestru zabytkow; 

2) wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich, robot 
budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru, w tym prac polegaj^cych na usuni?ciu 
drzewa lub krzewu z nieruchomosci lub jej cz?sci b^d^cej wpisanym do rejestru parkiem, 
ogrodem albo inn^ form^ zaprojektowanej zieleni; 

3) prowadzenie post?powan administracyjnych dotycz^cych podziatu zabytku 
nieruchomego wpisanego do rejestru; 

4) przedstawianie zalecen konserwatorskich; 
5) wydawanie pozwolen na podejmowanie innych dzialan, ktore moglyby prowadzic 

do naruszenia substancji lub zmiany wyglqdu zabytku wpisanego do rejestru, 
z wyt^czeniem dzialaii polegaj^cych na usuwaniu drzew lub krzewow z terenu 
nieruchomosci lub jej cz?sci nieb?d^cej wpisanym do rejestru parkiem, ogrodem albo 
inn^ form^ zaprojektowanej zieleni. 

§ 23. Do zakresu dzialania Wydzialu Obstugi Urz^du nalezy, w szczegolnosci: 
1) zapewnienie obslugi fmansowo-ksi?gowej Urz?du; 
2) opracowywanie rocznego harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow budzetowych; 
3) planowanie cz?sci budzetu panstwa w dziale 921 - kultura i ochrona dziedzictwa 

narodowego, w ukladzie klasyfikacji budzetowej oraz uktadzie zadaniowym Urz?du; 
4) prowadzenie obslugi fmansowo-ksi?gowej dochodow i wydatkow budzetowych w dziale 

921 i rozdziatach: 
a) 92120 - ochrona zabytkow i opieka nad zabytkami, 
b) 92121 - wojewodzkie urz?dy ochrony zabytkow; 

5) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych wedlug podziatek 
klasyfikacji budzetowej oraz sporz^dza sprawozdanie; 

6) prowadzenie ewidencji planow i wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym oraz 
sporz^dzanie sprawozdan; 

7) zapewnienie informatycznej obstugi Urz?du w systemic . . T R E Z O R " w zakresie planow, 
zmian w planie, sprawozdawczosci oraz w zakresie harmonogramu i jego zmian oraz 
zapotrzebowania na srodki fmansowe; 

8) prowadzenie spraw dotycz^cych rozliczeh podrozy stuzbowych; 
9) prowadzenie spraw zwi^zanych z rachub^ ptac, naliczanie i odprowadzanie sktadki na 

ubezpieczenia spoteczne do Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych w systemic , . P L A T N I K " 
oraz naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od osob fizycznych; 

10) prowadzenie obstugi tmansowo-ksi?gowej swiadczeii socjalnych; 
11) prowadzenie obstugi bankowej w systemic bankowosci elektronicznej; 
12) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz 

pozostatych srodkow trwalych; 



13) sporz^dzanie deklaracji wplat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob 
Niepelnosprawnych lub informacje o zatrudnieniu, ksztalceniu lub dzialalnosci na rzecz 
niepetnosprawnych wraz z przekazem elektronicznym deklaracji lub informacji; 

14) opracowywanie projektow przepisow wewn^trznych M W K Z dotycz^cych prowadzenia 
rachunkowosci. w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow 
(dowodow ksi^gowych) oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji; 

15) prowadzenie obstugi finansowo-ksi^gowej Wojewodzkiej Rady Ochrony Zabytkow; 
16) sporz^dzanie sprawozdari fmansowych i analiz z pozabudzetowych srodkow oraz 

sprawozdari statystycznych; 
17) prowadzenie ksi^g rachunkowych Urz^du; 
18) realizacja zadari wynikaj^cych z polityki kadrowej M W K Z , w szczegolnosci 

prowadzenia akt osobowych pracownikow. czasu pracy, dyscypliny pracy, kontroli 
badari lekarskich, odszkodowari z tytulu wypadkow przy pracy; 

19) tworzenie i aktualizacja programu zarz^dzania zasobami ludzkimi w Urz^dzie; 
20) przygotowywanie wyptat wynagrodzenia dla pracownikow Urz^du oraz osob 

nieb^d^cych pracownikami wynikaj^cych z umow cywilnoprawnych; 
21) koordynowanie spraw kadrowych pracownikow Urz^du. dyscypliny pracy oraz 

realizacja zadari zwiqzanych z zarz^dzaniem zasobami ludzkimi, w szczegolnosci: 

a) przygotowywanie naborow, praktyk i stazy, 

b) sporz^dzanie zakresow obowi^zkow. opisow stanowisk i ich aktualizacja 

w uzgodnieniu z jednostkami organizacyjnymi Urz^du; 

22) wykonywanie zadari z zakresu rozwoju zawodowego pracownikow Urz^du, w tym 
przygotowanie i realizacja planu szkoleri; 

23) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizowaniem praktyk, stazy i wolontariatu 
w Urz^dzie; 

24) prowadzenie polityki antymobbingowej, organizowanie szkoleri w tym zakresie; 
25) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywaj^cych do Urz^du, 

koordynowanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje oraz nadzor nad ich 
terminowym zalatwieniem; 

26) opracowywanie wewn^trznych aktow prawnych w Urz^dzie i prowadzenie ich 
rejestrow; 

27) prowadzenie spraw zwi^zanych z zapewnieniem bezpieczeristwa i higieny pracy oraz 
bezpieczeristwa przeciwpozarowego; 

28) organizacja i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania post^powari o udzielenie 
zamowieri publicznych; 

29) koordynowanie przestrzegania przepisow dotycz^cych ochrony danych osobowych 
w Urz^dzie; 

30) opracowanie planow modernizacji bazy komputerowej Urz^du; 
31) sprawowanie nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem systemow informatycznych 

i baz danych w Urz^dzie. prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urz^du, 
administrowanie oprogramowaniem komputerowym w Urz^dzie; 

32) przygotowywanie dokumentow w zwigzku z delegacjami sluzbowymi; 



33) zapewnienie sprawnosci obiegu korespondencji przychodz^cej i wychodz^cej. oraz jej 
rejestrowanie; 

34) prowadzenie obslugi administracyjnej Urz^du. w tym: 

a) nadzor nad sktadnikami mienia Urz^du: 

b) koordynowanie spraw zwi^zanych z administrowaniem budynkami stanowi^cym 
siedzib^ Urz^du. w tym realizacji inwestycji i remontow; 

35) prowadzenie kancelarii Urz^du; 
36) koordynacja czynnosci w zakresie zapewnienia wlasciwego znakowania dokumentow 

w Urz^dzie, zgodnie z przepisami rozporz^dzenia, o ktorym mowa w § 14, oraz 
przestrzegania stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt; 

37) koordynowanie zadan zwi^zanych z wykonaniem planu dzialania Urz^du, w tym 
realizacja celow kontroli zarz^dczej przez identyfikacj? i analiz? ryzyka. 

§ 24. Do zakresu dzialania stanowiska do spraw zabytkow ruchomych i wywozu nalezy, 
w szczegolnosci: 

1) przeprowadzanie inspekcji zabytkow ruchomych w miejscu ich przechowywania w celu 
stwierdzenia stanu ich zachowania oraz prawidtowosci przechowywania obiektow; 

2) prowadzenie post^powah administracyjnych w sprawach przewidzianych ustawy 
w odniesieniu do zabytkow ruchomych; 

3) udzial w komisjach dotycz^cych zasadnosci post^powah przy obiektach ruchomych; 
4) prowadzenie post^powah administracyjnych w zakresie wydawania pozwolen, decyzji 

zwi^zanych z wywozem zabytkow ruchomych za granic?; 
5) wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich. robot 

budowlanych przy zabytku ruchomym wpisanym do rejestru, w tym prac polegaj^cych 
na usuni^ciu drzewa lub krzewu z nieruchomosci lub jej cz^sci b^dqcej wpisanym 
do rejestru parkiem, ogrodem lub inn^ form^ zaprojektowanej zieleni; 

6) wydawanie pozwolen na wykonywanie robot budowlanych w otoczeniu zabytku 
ruchomego; 

7) wydawanie pozwolen na prowadzenie badah konserwatorskich zabytku ruchomego 
wpisanego do rejestru; 

8) wydawanie pozwolen na trwale przeniesienie zabytku ruchomego wpisanego do rejestru, 
z naruszeniem ustalonego tradycj^ wystroju wn^trza, w ktorym zabytek ten si^ znajduje; 

9) nadawanie ksi^gom ewidencyjnym numerow ewidencyjnych; 
10) prowadzenie ewidencji przedlozonych ksiqg ewidencyjnych; 
11) wydawanie pozwolen na podejmowanie innych dziatah, ktore moglyby prowadzic do 

naruszenia substancji lub zmiany wygl^du zabytku ruchomego wpisanego do rejestru, 
z wyl^czeniem dzialah polegaj^cych na usuwaniu drzew lub krzewow z terenu 
nieruchomosci lub jej cz^sci nieb^d^cej wpisanym do rejestru parkiem, ogrodem albo 
inn^ form^ zaprojektowanej zieleni. 



§ 25. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw planistyki i urbanistyki nalezy, 
w szczegolnosci: 

1) prowadzenie post^powari administracyjnych dotycz^cych ochrony zabytkow w sprawach 
przewidzianych ustaw^ z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu 
przestrzennym, w szczegolnosci: 
a) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zawiadomienia o przyst^pieniu do 

sporz^dzania projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i ich 
zmian, 

b) przygotowywanie uzgodnieri do projektow miejscowych planow zagospodarowania 
przestrzennego i ich zmian, 

c) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zawiadomienia o przyst^pieniu do 
sporzqdzania projektow studium uwarunkowari i kierunkow zagospodarowania 
przestrzennego gmin i ich zmian, 

d) przygotowywanie opinii do projektow studiow uwarunkowari i kierunkow 
zagospodarowania przestrzennego gmin i ich zmian; 

2) udzielanie sporz^dzaj^cym oraz projektantom wyjasnieri i udost^pnianie posiadanych 
materiatow, zwi^zanych z przy goto wan iem projektow miejscowych planow 
zagospodarowania przestrzennego i studiow uwarunkowari i kierunkow 
zagospodarowania przestrzennego gmin; 

3) opracowywanie projektow wnioskow zwi^zanych z aktualizacj^ planu zagospodarowania 
przestrzennego wojewodztwa mazowieckiego. 

§ 26. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw archiwum nalezy, w szczegolnosci: 
1) koordynacja i nadzor nad czynnosciami kancelaryjnymi Urzedu; 
2) sprawuje nadzor merytoryczny nad dziatalnosci fi l i i archiwum znajduj^cego si? 

w delegaturach; 
3) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urz?du w zakresie odpowiedniego 

klasyfikowania, kwalifikowania i przygotowania wytworzonej dokumentacji archiwalnej 
w celu przekazania do archiwum zaktadowego oraz w zakresie okreslonym przepisami 
rozporz^dzenia. o ktorym mowa w §14 Regulaminu; 

4) przejmowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i udost?pnianie dokumentacji oraz 
prowadzenie jej ewidencji; 

5) inicjuje brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz bierze udziat w je j komisyjnym 
brakowaniu; 

6) opracowywanie i przekazywanie dokumentacji stanowi^cej materiaty archiwalne 
do wtasciwego archiwum paristwowego; 

7) przeprowadzanie skontrum dokumentacji; 
8) koordynacja kontroli zewn^trznych archiwaliow przeprowadzanych w Urzfdzie; 
9) prowadzenie kwerend archiwalnych i biblioteki Urz?du; 
10) sporz^dzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego. 



§ 27. Do zakresu dzialania stanowiska do spraw ochrony zabytkow w sytuacjach 
kryzysowych nalezy, w szczegolnosci: 

1) opracowywanie i aktualizacja planow ochrony zabytkow na wypadek konfliktu 
zbrojnego, sytuacji kryzysowych i ewakuacji zabytkow wojewodztwa; 

2) opracowywanie zasad organizacji ochrony i zabezpieczenia zabytkow nieruchomych 
przez osoby prawne i fizyczne. maj^ce ustawowy obowi^zek wykonywania tych zadan; 

3) zapewnianie ochrony informacji niejawnych w Urz?dzie oraz innych informacji 
ustawowo chronionych, w tym przeprowadzanie kontroli ochrony informacji niejawnych 
oraz kontroli przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji; 

4) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urz?dzie i nadzorowanie jego 
realizacji; 

5) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow zawieraj^cych informacje niejawne; 
6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych. 

§ 28. Do zakresu dzialania stanowiska wieloosobowego do spraw dziedzictwa zydowskiego 
nalezy, w szczegolnosci: 

1) przeprowadzanie inspekcji zabytkow w celu stwierdzenia stanu ich zachowania oraz 
prawidlowosci przechowywania oraz prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania 
przepisow dotycz^cych ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami w odniesieniu do 
zabytkow stanowi^cych dziedzictwo zydowskie; 

2) prowadzenie post?powan administracyjnych oraz przygotowywanie i wydawanie 
decyzji. postanowien. opinii i uzgodnien w sprawach przewidzianych ustawy 
w odniesieniu do zabytkow stanowi^cych dziedzictwo zydowskie; 

3) udziat w komisjach dotycz^cych zasadnosci post?powan przy zabytkach stanowi^cych 
dziedzictwo zydowskie; 

4) prowadzenie post?powan administracyjnych. przygotowywanie i wydawanie decyzji, 
postanowien, opinii. uzgodnien na podstawie przepisow odr?bnych w odniesieniu do 
zabytkow stanowiacych dziedzictwo zydowskie; 

5) wspoldziatanie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w zakresie spraw przez nie 
prowadzonych, w tym wsparcie merytoryczne oraz opiniowanie zagadnien zwi^zanych 
z zabytkami stanowiacych dziedzictwo zydowskie w sprawach prowadzonych przez 
pozostate komorki organizacyjne. 

§ 29. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska wieloosobowego do spraw zabytkow 
Pragi nalezy, w szczegolnosci: 

1) przeprowadzanie inspekcji zabytkow w celu stwierdzenia stanu ich zachowania oraz 
prawidlowosci przechowywania oraz prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania 
przepisow dotycz^cych ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami w odniesieniu 
do zabytkow znajdujqcych si? na terenie Dzielnicy Praga-Potnoc i Dzielnicy Praga-
Poludnie m.st. Warszawy; 

2) prowadzenie post?powan administracyjnych oraz przygotowywanie i wydawanie 
decyzji, postanowien. opinii i uzgodnien w sprawach przewidzianych ustawy 



w odniesieniu do zabytkow znajduj^cych si? na terenie Dzielnicy Praga-Potnoc 
i Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy; 

3) udzial w komisjach dotycz^cych zasadnosci post^powah przy zabytkach znajduj^cych si? 
na terenie Dzielnicy Praga-Potnoc i Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy; 

4) prowadzenie post?powah administracyjnych, przygotowywanie i wydawanie decyzji, 
postanowien, opinii, uzgodnieh na podstawie przepisow odr^bnych w odniesieniu do 
zabytkow znajduj^cych si? na terenie Dzielnicy Praga-Potnoc i Dzielnicy Praga-Potudnie 
m.st. Warszawy; 

5) wspotdziatanie z pozostalymi komorkami organizacyjnymi w zakresie spraw przez nie 
prowadzonych, w tym wsparcie merytoryczne oraz opiniowanie zagadnieh zwi^zanych 
z zabytkami znajduj^cymi si? na terenie Dzielnicy Praga-Potnoc i Dzielnicy Praga-
Poludnie m. st. Warszawy w sprawach prowadzonych przez pozostate komorki 
organ izacyjne. 

§ 30. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw delegatur oraz zadan 
zleconych jednostkom samorz^du terytorialnego nalezy w szczegolnosci: 

1) koordynacja i nadzor nad prawidtowym dziataniem delegatur; 
2) nadzor organ izacyjny i merytoryczny nad dziatalnosci^ delegatur; 
3) nadzor nad realizacji porozumien z jednostkami samorz^du terytorialnego w sprawie 

powierzenia prowadzenia spraw z zakresu wtasciwosci M W K Z i prowadzenie kontroli 
lub udziat w kontroli wykonywania zadah powierzonych tymi porozumieniami; 

4) przeprowadzanie inspekcji zabytkow w celu stwierdzenia stanu ich zachowania oraz 
prawidtowosci przechowywania oraz prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania 
przepisow dotyczicych ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami; 

5) nadzorowanie post?powah administracyjnych w sprawach prowadzonych przez 
delegatury i powierzonych w ramach zadah zleconych jednostkom samorz^du 
terytorialnego; 

6) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi urz?du w celu zapewnienia biezqcej 
pracy urz?du; 

7) wykonywanie innych zadah zleconych przez M W K Z bqdz Zast?pc? M W K Z . 

§ 31. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw komunikacji spolecznej 
nalezy. w szczegolnosci: 

1) realizacja polityki informacyjnej M W K Z ; 
2) reprezentowanie M W K Z w kontaktach z mediami; 
3) zarz^dzanie sytuacjami kryzysowymi w komunikacji zewn?trznej; 
4) koordynacja dziatah komunikacyjnych prowadzonych przez komorki organizacyjne 

i delegatury Urz?du: 
5) zarz^dzanie i nadzor redakcyjny nad strong internetowi Urz?du, BIP , profilem na F B i na 

innych platformach komunikacyjnych; 
6) dbanie o spojnosc polityki informacyjnej; 
7) realizacja zobowi^zah wynikaj^cych z przyj?tych przez M W K Z w szczegolnosci 

zaproszeh i patronatow; 



8) przygotowywanie informacji prasowych na temat dziafalnosci M W K Z . opracowywanie 
i realizacja programow, konkursow i szkoleh oraz podejmowanie innych dziaian 
maj^cych na celu upowszechnianie wiedzy o zabytkach; 

9) koordynowanie udost?pniania informacji publicznej; 
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez M W K Z b^dz Zast^pc? M W K Z . 

§ 32. Do zakresu dzialania Sekretariatu Mazowieckiego Wojewodzkiego Konserwatora 
Zabytkow nalezy, w szczegolnosci: 

1) prowadzenie sekretariatu M W K Z ; 
2) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w celu zapewnienia biez^cej pracy 

urzedu: 
3) wykonywanie innych zadah zleconych przez M W K Z b^dz Zast^pc? M W K Z . 

Rozdziai 5 

Zakres i zasi^g terytorialny dzialania Urzedu i delegatur 

§ 33. I . Urzad jako zespol komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 3 Regulaminu 
obejmuje swoim zasi^giem dzialania m. st. Warszaw^ i gminy podwarszawskie, lez^ce w 
granicach powiatow: minskiego. pruszkowskiego, nowodworskiego, grodziskiego, 
legionowskiego, otwockiego, piaseczyriskiego. warszawskiego-zachodniego, wotomihskiego, 
zyrardowskiego. a takze obszar w granicach administracyjnych miasta Ilzy. 
2. Delegatury obejmuje swoim zasi?giem terytorialnym gminy lez^ce w granicach 
nast^puj^cych powiatow: 

1) delegatura w Ciechanowie obejmuje powiaty: ciechanowski, mlawski. plonski. puhuski 
i zurominski; 

2) delegatura w Ostrol^ce obejmuje powiaty: makowski, ostrol^cki, ostrowski, przasnyski, 
wyszkowski oraz Ostrol^k^ - miasto na prawach powiatu; 

3) delegatura w Ptocku obejmuje powiaty: gostyninski, plocki, sierpecki. sochaczewski 
oraz Plock - miasto na prawach powiatu; 

4) delegatura w Radomiu obejmuje powiaty: bialobrzeski. grojecki, kozienicki. lipski, 
przysuski. radomski. szydlowiecki, zwolenski oraz Radom - miasto na prawach 
powiatu. z wyl^czeniem obszaru w granicach administracyjnych miasta Ilzy; 

5) delegatura w Siedlcach obejmuje powiaty: garwoliiiski, losicki, siedlecki, sokolowski, 
w^growski oraz Siedlce - miasto na prawach powiatu. 

§ 34. I . Delegatury kieruje kierownik delegatury. 
2. Szczegolowy organizacj? pracy w delegaturach okresla M W K Z . 
3. Kierownika delegatury powoluje i odwoluje M W K Z na wniosek Generalnego Konserwatora 

Zabytkow albo za jego zgody. 
4. Kierownika delegatury w czasie jego nieobecnosci zast^puje zast^pca kierownika delegatury 

lub pracownik wyznaczony przez M W K Z . 



5. Kierownicy delegatur odpowiedziaini bezposrednio przed M W K Z i Zast^pc^ M W K Z za 
realizacj? zadan w zakresie okreslonym w § 16 i § 33 Regulaminu oraz na podstawie 
udzielonych upowaznien. 

§ 35. Kierownik delegatury, z upowaznienia M W K Z , na terenie swqjego dziatania prowadzi 
kontrole i sprawy, w tym, w szczegolnosci, wydaje decyzje administracyjne. Do jego zadan 
nalezy zwtaszcza: 

1) sprawowanie nadzoru nad pracownikami podlegtej delegatury w zakresie prawidtowego 
zatatwiania spraw pod k^tem formalnym i merytorycznym; 

2) przygotowywanie opisow stanowisk i zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow 
we wsp6}pracy z Wydziaiem Obstugi Urz^du; 

3) przeprowadzanie kontroli, w tym kontroli doraznych; 
4) prowadzenie post^powari administracyjnych, w szczegolnosci wydawanie, zgodnie 

z wlasciwosci^. decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen i innych 
dokumentow w zakresie udzielonych przez M W K Z upowaznien, z wyj^tkiem decyzji 
o wpisaniu zabytkow do rejestru zabytkow oraz decyzji dotycz^cych podziatu 
nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkow; 

5) prowadzenie post^powan administracyjnycii w przedmiocie wpisu zabytkow do rejestru 
zabytkow oraz sporzqdzanie projektow dokumentow w tym zakresie, do przedtozenia 
M W K Z ; 

6) prowadzenie post^powan administracyjnych w przedmiocie podziatu nieruchomosci 
wpisanej do rejestru zabytkow oraz sporz^dzanie projektow dokumentow w tym zakresie; 

7) sktadanie sprawozdah z dzialalnosci delegatury; 

8) organizacja pracy i nadzor nad przestrzeganiem dyscypiiny pracy przez pracownikow 
delegatury; 

9) reprezentowanie M W K Z na terenie dzialania delegatury; 
10) przyjmowanie klientow w sprawach petycji, skarg i wnioskow; 

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez M W K Z b^dz Zast?pc? M W K Z . 


