Zatgcznik do zarzadzenia
Wojewody Mazowieckiego

w sprawie nadania regulaminu
Wojewddzkiemu Urzedowi
Ochrony Zabytkéw w Warszawie
zdnia 17 marca 2022 r.

REGULAMIN
WOJEWODZKIEGO URZEDU OCHRONY ZABYTKOW

W WARSZAWIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Warszawie
okresla zakres dziatania Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Warszawie.

§ 2. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw
w Warszawie;

2) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie
zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2021 r. poz. 710 i 954);

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Urzedu;

4) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

5) MWKZ - nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow;

6) Zastepcy MWKZ — nalezy przez to rozumiec Zastepce Mazowieckiego Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow;

7) komdrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec¢ wydziaty, stanowiska pracy i
delegatury Urzedu;

8) kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw wydziatéw Urzedu;

9) zastepcach kierownikow — nalezy przez to rozumiel¢ zastepcow kierownikow
wydziatow;

10) delegaturach — nalezy przez to rozumiec delegatury Urzedu;

11) kierownikach delegatur — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw delegatur;

12) zastepcach kierownikéw delegatur — nalezy przez to rozumie¢ zastepcow
kierownikow delegatur.



Rozdziat 2

Struktura i zasady organizacji Urzedu

§ 3. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne, postugujgce sie
przy znakowaniu spraw i akt, symbolami:

1) Wydziat Rejestru i Dokumentacji Zabytkéw — WRD;

2) Woydziat Zabytkéw Warszawy Prawobrzeznej — WZWP;

3) Wydziat Zabytkéw Warszawy Lewobrzeznej — WZWL;

4) Wydziat Strategii i Kontroli — WSK;

5) Woydziat Zabytkéw Nieruchomych — WN;

6) Woydziat Archeologii — WA,;

7) Woydziat Zabytkowych Zespotow Zieleni — WZ;

8) Woydziat Obstugi Urzedu — WOU;

9) stanowisko do spraw zabytkéw ruchomych i wywozu — SRW;

10) stanowisko do spraw planistyki i urbanistyki — SPU;

11) stanowisko do spraw archiwum — SAZ;

12) stanowisko do spraw ochrony zabytkéw w sytuacjach kryzysowych — SOK;

13) stanowisko do spraw dziedzictwa zydowskiego - SZZ;

14) stanowisko do spraw zabytkéw Pragi - SZP;

15) stanowisko do spraw delegatur i zadan zleconych jednostkom samorzadu

terytorialnego - SDZ;
16) stanowisko do spraw komunikacji spotecznej — SKS;
17) Sekretariat Mazowieckiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw - SU.

§ 4. W skifad Urzedu wchodzg nastepujace delegatury, postugujace sie przy znakowaniu
spraw i akt, symbolami:

1) delegatura w Ciechanowie — DC;

2) delegatura w Ostrotece — DO;

3) delegatura w Ptocku — DP;

4) delegatura w Radomiu — DR;

5) delegatura w Siedlcach — DS.

§ 5. 1. MWKZ sprawuje bezposredni nadzér nad komodrkami organizacyjnymi Urzedu,
o ktérych mowa w § 3 pkt 1-5, 7, 10, 11, 13, 14, 16 i 17 Regulaminu.

2. Zastepca MWKZ sprawuje bezposredni nadzér nad komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
o ktérych mowa w § 3 pkt 6,8,9,12i 15 oraz w § 4 Regulaminu.

3. W Urzedzie dziata inspektor ochrony danych wyznaczony przez MWKZ, ktéry wykonuje
zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisdw o ochronie danych osobowych.

§ 6. 1. MWKZ moze powotywa¢, w drodze zarzadzenia, komisje doradcze do poszczegdlnych
spraw lub rodzajéw spraw.



2. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 1, okresla nazwe komisji doradczej, cel jej powotania,

sktad osobowy oraz zasady obstugi organizacyjno-technicznej i finansowo-ksiegowe;.

Rozdziat 3

Zasady realizacji zadan i kierowania Urzedem

§ 7. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy MWKZ, powotany do wykonywania jego zadan, na

terenie wojewddztwa mazowieckiego.

2. Urzedem kieruje MWKZ przy pomocy Zastepcy MWKZ oraz kierownikow komodrek

organizacyjnych i zastepcow kierownikdw komérek organizacyjnych.

3. MWKZ wykonuje zadania dyrektora generalnego urzedu przewidziane w przepisach
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2021 r. poz. 1233, 2447 i 2448).

§ 8. MWKZ w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca MWKZ, a w przypadku

nieobecnosci Zastepcy MWKZ pracownik wyznaczony przez MWKZ.

§ 9. Szczegdtowe zasady organizacji pracy Urzedu okresla MWKZ w Regulaminie pracy.

§ 10. Do zadan MWKZ nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdw ustawy;

nadzorowanie dziafalnosci Urzedu, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen oraz innych dokumentéw;

sprawowanie kontroli nad wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen oraz innych dokumentéw przez osoby upowaznione;

sprawowanie kontroli nad wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen oraz innych dokumentéw przez organy lub osoby uprawnione do
realizacji zadan powierzonych na mocy porozumien zawartych na podstawie art. 96
ust. 2 ustawy;

organizowanie i nadzorowanie pracy Urzedu, w szczegdlnosci dokonywanie podziatu
pracy, zatwierdzanie opiséw stanowisk pracy oraz przeprowadzanie naboréw na
wolne stanowiska pracy w Urzedzie;

przygotowywanie planéw dziatania Urzedu oraz sktadanie sprawozdan z dziatalnosci
Urzedu Wojewodzie, Generalnemu Konserwatorowi Zabytkdw oraz innym organom;
wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami prawa.

§ 11. Do zadan Zastepcy MWKZ nalezy, w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zatatwianiem spraw przez pracownikow

podlegtych mu komdrek organizacyjnych;

2) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz innych

dokumentéw, z wyjatkiem decyzji o wpisaniu zabytku do rejestru zabytkow;



3) sprawowanie kontroli nad wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen oraz innych dokumentdéw przez osoby upowaznione, z wyjgtkiem decyzji
o wpisaniu zabytku do rejestru zabytkow;

4) nadzér nad przygotowywaniem strategii ochrony zabytkdéw;

5) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami prawa.

§ 12. 1. Wydziatami Urzedu kierujg kierownicy samodzielnie lub przy pomocy zastepcéw
kierownikéw. W razie nieobecnosci kierownika jego zadania wykonuje zastepca kierownika,
a w razie braku zastepcy kierownika lub jego nieobecnosci - wyznaczony przez kierownika
pracownik wydziatu.
2. Gtéwny Ksiegowy koordynuje obstuge finansowg Urzedu, w tym delegatur.
3. Koordynacje zadan na stanowiskach samodzielnych, o ktérych mowa w § 3 pkt 9-12
Regulaminu sprawuje wyznaczony przez MWKZ pracownik.
4. Do zadan kierownika nalezy, w szczegdlnosci:
1) zapewnienie nalezytej organizacji pracy podlegtego mu wydziatu Urzedu;
2) zgodne z przepisami zatatwianie spraw pod katem formalnym i merytorycznym;
3) prawidtowa i terminowa realizacja zadan z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi;
4) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikdéw porzadku i dyscypliny
pracy;
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez MWKZ, Zastepce MWKZ lub inng
upowazniong osobe.

§ 13. Szczegdtowy tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji
okresla zarzagdzenie MWKZ.

§ 14. Szczegbétowy tryb przyjmowania, obiegu i znakowania dokumentéw okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. poz. 67 i 140) oraz zarzgdzenie MWKZ.

§ 15. Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych i finansowych moggce rodzi¢ skutki
finansowe dla Urzedu, w tym umowy, ktorych strong jest Urzad, podpisuje MWKZ i Gtéwny
Ksiegowy Urzedu albo Zastepca MWKZ i Gtéwny Ksiegowy Urzedu. W przypadku
nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego Urzedu, dokumenty podpisuje pracownik, ktéremu
powierzone zostaty na podstawie pisemnego upowaznienia obowigzki Gtéwnego
Ksiegowego Urzedu.

Rozdziat 4



Zakres dziatania komorek organizacyjnych

§ 16. 1.Do zadann komdrek organizacyjnych nalezy, w zakresie ich dziatania, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢c w celu zapewnienia wtasciwej
i terminowej realizacji zadan Urzedu;

wspotdziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbednych do
zapewnienia prawidtowej i terminowej realizacji zadan;

planowanie zadan Urzedu oraz monitorowanie ich realizacji;

wspotdziatanie w  zakresie planowania budzetu, jego realizacji oraz
sprawozdawczosci;

prowadzenie spraw z zakresu przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji;
opracowywanie, na potrzeby MWKZ oraz organéw administracji rzgdowej,
okresowych ocen, analiz, sprawozdan, bilanséw, prognoz, innych materiatéw;
zapewnienie wsparcia merytorycznego w sprawach prowadzonych przez Wydziat
Obstugi Urzedu;

udziat w postepowaniach sgdowo-administracyjnych;

prowadzenie postepowan administracyjnych, w szczegdlnosci wydawanie, zgodnie
z wiasciwoscig, decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczern i innych
dokumentéw w sprawach okreslonych w ustawie oraz w przepisach odrebnych;
przeprowadzanie inspekcji i ogledzin obiektéw, w ktérych sg prowadzone prace
konserwatorskie, restauratorskie, archeologiczne, roboty budowlane Ilub inne
dziafania;

kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony zabytkéw i opieki
nad zabytkami zgodnie z regulaminem kontroli obowigzujagcym w Urzedzie;
wspobtpraca w postepowaniach o natozenie kar administracyjnych;

przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych obowigzujgcych
w Urzedzie;

prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania skarg, wnioskdw oraz petycji
skierowanych do MWKZ;

ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie
chronionych;

dbatos¢ o aktualnos¢ informacji zamieszczonych na stronie internetowej Urzedu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

wspotpraca w sprawach dotyczacych ochrony zabytkéw w szczegdlnosci z innymi
organami administracji publicznej i podmiotami prowadzgcymi dziatalno$é pozytku
publicznego;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad postepowaniami o udzielenie zamdwien
publicznych na prace i ustugi konserwatorskie;

prowadzenie postepowan w zakresie udostepniania informacji publicznej,
w tym przygotowywanie wktadu merytorycznego;



20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)
27)

wspotpraca z Wydziatem Obstugi Urzedu w zakresie kontroli zewnetrznych
przeprowadzanych w Urzedzie, w tym udostepnianie niezbednej dokumentacji
zwigzanej z przeprowadzang kontrolg;

udzielanie odpowiedzi na wystgpienia i pisma, ktoérych przedmiot sprawy
nie odpowiada wprost zadaniom danej komérki organizacyjnej okreslonym
w Regulaminie, ale jest najbardziej do nich zblizony;

wyjasnianie klientowi Urzedu zakresu kompetencji MWKZ lub wskazanie klientowi
wtasciwego do rozpatrzenia sprawy organu lub jednostki organizacyjnej, badz
przekazanie sprawy zgodnie z wtasciwoscig;

wspoétpraca z Woydziatem Obstugi Urzedu w zakresie spraw zwigzanych
Z nawigzaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy oraz z zarzadzaniem zasobami
ludzkimi;

wspotpraca z Wydziatem Obstugi Urzedu w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z planem dziatania Urzedu, kontrolg zarzadczg i analiza ryzyka;

wspoétpraca z Wydziatem Obstugi Urzedu w zakresie nadzoru nad sktadnikami
majgtkowymi stanowigcymi wyposazenie komérek organizacyjnych;
przygotowywanie informacji prasowych;

prawidtowe i terminowe archiwizowanie dokumentéw.

2. Komorki organizacyjne w trakcie wykonywania zadan sg obowigzane do wspdétdziatania ze

soba.

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

w szczegdblnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie rejestru i wojewddzkiej ewidencji zabytkow na terenie wojewddztwa
mazowieckiego;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wpisu do rejestru zabytkow;
prowadzenie postepowan wyjasniajgcych z zakresu ochrony konserwatorskiej;
prowadzenie ksigg rejestru zabytkéw nieruchomych, ruchomych i archeologicznych
(A, B, C);

przygotowanie projektéw wnioskéw w celu ujawnienia wpisu zabytku nieruchomego
lub jego czesci do rejestru zabytkéw w ksiedze wieczystej, wojewddzkim dzienniku
urzedowym oraz w katastrze nieruchomosci;

zgtaszanie do ujawnienia wpisu zabytku nieruchomego lub jego czesci do rejestru
zabytkow w wojewddzkim dzienniku urzedowym;

opiniowanie projektéw gminnych, powiatowych i wojewddzkich programéw opieki
nad zabytkami;

opiniowanie projektéw parkéw kulturowych oraz wnioskdw intencyjnych w sprawie
uznania zabytku za pomnik historii;

opiniowanie gminnych ewidencji zabytkdw nieruchomych w celu potwierdzenia ich
merytorycznej poprawnosci.



§ 18. Do zakresu dziatania Wydziatu Zabytkébw Warszawy Prawobrzeinej nalezy,
w szczegoblnosci:

1) prowadzenie postepowan w sprawie pozwolen konserwatorskich, przewidzianych
ustawg, dotyczgcych zabytkéw znajdujgcych sie na terenie nastepujacych dzielnic m.
st. Warszawy: Biatoteka, Praga-Potudnie, Praga-Pétnoc, Rembertéw, Targdwek, Wawer,
Wesofta;

2) wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich, robot
budowlanych przy zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru, w tym prac
polegajgcych na usunieciu drzewa lub krzewu z nieruchomosci lub jej czesci bedacej
wpisanym do rejestru parkiem, ogrodem lub inng forma zaprojektowanej zieleni w
odniesieniu do zabytkéw znajdujgcych sie na terenie nastepujgcych dzielnic m. st.
Warszawy: Biatoteka, Praga-Potudnie, Praga-Pétnoc, Rembertéow, Targéwek, Wawer,
Wesofta;

3) wydawanie pozwolen na wykonywanie robét budowlanych w otoczeniu zabytku
nieruchomego w odniesieniu do zabytkéw znajdujgcych sie na terenie nastepujacych
dzielnic m. st. Warszawy: Biatoteka, Praga-Potudnie, Praga-Pétnoc, Rembertéw,
Targéwek, Wawer, Wesofa;

4) wydawanie pozwolen na prowadzenie badan architektonicznych  zabytku
nieruchomego wpisanego do rejestru w odniesieniu do zabytkdw znajdujacych sie na
terenie nastepujgcych dzielnic m. st. Warszawy: Biatoteka, Praga-Potudnie, Praga-
Poétnoc, Rembertow, Targdwek, Wawer, Wesota;

5) wydawanie pozwolen na przemieszczanie zabytku nieruchomego wpisanego
do rejestru w odniesieniu do zabytkdw znajdujgcych sie na terenie nastepujgcych
dzielnic m. st. Warszawy: Biatoteka, Praga-Pofudnie, Praga-Pdtnoc, Rembertow,
Targowek, Wawer, Wesota;

6) wydawanie pozwolen na dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego
do rejestru w odniesieniu do zabytkéw znajdujgcych sie na terenie nastepujgcych
dzielnic m. st. Warszawy: Biatoteka, Praga-Pofudnie, Praga-Pdtnoc, Rembertow,
Targowek, Wawer, Wesota;

7) wydawanie pozwolen na zmiane przeznaczenia zabytku nieruchomego wpisanego
do rejestru lub sposobu korzystania z tego zabytku w odniesieniu do zabytkéw
znajdujacych sie na terenie nastepujacych dzielnic m. st. Warszawy: Biatoteka, Praga-
Potudnie, Praga-Pétnoc, Rembertéw, Targéwek, Wawer, Wesofta;

8) wydawanie pozwolen na umieszczenie na zabytku wpisanym do rejestru: urzadzen
technicznych, tablic reklamowych Ilub urzadzen reklamowych oraz napisow
w rozumieniu ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (Dz. U z 2022 r. poz. 503) w odniesieniu do zabytkdw znajdujgcych sie
na terenie nastepujgcych dzielnic m. st. Warszawy: Biatoteka, Praga-Potudnie, Praga-
Poétnoc, Rembertow, Targdwek, Wawer, Wesota;

9) przygotowywanie projektéw zezwolen na sprzedaz, zamiane, darowizne lub oddanie
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkdw,



stanowigcych witasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, a
takze na wnoszenie tych nieruchomosci jako wktadéw niepienieznych do spétek lub na
dokonanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru w odniesieniu do
zabytkdw znajdujgcych sie na terenie nastepujacych dzielnic m. st. Warszawy:
Biatoteka, Praga-Potudnie, Praga-Pétnoc, Rembertéw, Targdwek, Wawer, Wesofa;

10) wydawanie pozwolen na podejmowanie innych dziatan, ktore mogtyby prowadzi¢ do
naruszenia substancji lub zmiany wygladu zabytku nieruchomego wpisanego do
rejestru, z wytgczeniem dziatan polegajacych na usuwaniu drzew lub krzewdw z terenu
nieruchomosci lub jej czesci niebedacej wpisanym do rejestru parkiem, ogrodem albo
inng formga zaprojektowanej zieleni w odniesieniu do zabytkédw znajdujacych sie na
terenie nastepujgcych dzielnic m. st. Warszawy: Biatoteka, Praga-Potudnie, Praga-
Pétnoc, Rembertéw, Targdwek, Wawer, Wesota;

11) prowadzenie postepowan, przygotowywanie i wydawanie decyzji, postanowien,
opinii, uzgodnien na podstawie przepiséw odrebnych w odniesieniu do obiektéw oraz
obszaréw wpisanych do rejestru zabytkéw oraz niewpisanych do rejestru zabytkdw
potozonych w odniesieniu do zabytkéw znajdujacych sie na terenie nastepujacych
dzielnic m. st. Warszawy: Biatoteka, Praga-Potudnie, Praga-Pétnoc, Rembertéw,
Targowek, Wawer, Wesota.

§ 19. Do zakresu dziatania Wydziatu Zabytkdw Warszawy Lewobrzeinej nalezy,
w szczegdblnosci:

1) prowadzenie postepowan w sprawie pozwolen konserwatorskich, przewidzianych
ustawg, dotyczacych zabytkow znajdujgcych sie na terenie nastepujacych dzielnic m.
st. Warszawy: Bemowo, Bielany, Mokotéw, Ochota, Srédmiescie, Ursus, Ursyndw,
Wilanéw, Wtochy, Wola, Zoliborz;

2) wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich, robét
budowlanych przy zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru, w tym prac
polegajgcych na usunieciu drzewa lub krzewu z nieruchomosci lub jej czesci bedacej
wpisanym do rejestru parkiem, ogrodem lub inng forma zaprojektowanej zieleni w
odniesieniu do zabytkéw znajdujgcych sie na terenie nastepujacych dzielnic m. st.
Warszawy: Bemowo, Bielany, Mokotéw, Ochota, Srédmiescie, Ursus, Ursyndw,
Wilanéw, Wtochy, Wola, Zoliborz;

3) wydawanie pozwoled na wykonywanie robét budowlanych w otoczeniu zabytku
nieruchomego w odniesieniu do zabytkéw znajdujacych sie na terenie nastepujacych
dzielnic m. st. Warszawy: Bemowo, Bielany, Mokotéw, Ochota, Srédmiescie, Ursus,
Ursynéw, Wilanéw, Wiochy, Wola, Zoliborz;

4) wydawanie pozwolen na prowadzenie badan architektonicznych  zabytku
nieruchomego wpisanego do rejestru w odniesieniu do zabytkéw znajdujacych sie na
terenie nastepujacych dzielnic m. st. Warszawy: Bemowo, Bielany, Mokotéw, Ochota,
Srédmiescie, Ursus, Ursyndw, Wilanéw, Wiochy, Wola, Zoliborz;



5) wydawanie pozwolen na przemieszczanie zabytku nieruchomego wpisanego
do rejestru w odniesieniu do zabytkdw znajdujgcych sie na terenie nastepujgcych
dzielnic m. st. Warszawy: Bemowo, Bielany, Mokotéw, Ochota, Srédmiescie, Ursus,
Ursyndéw, Wilanéw, Wtochy, Wola, Zoliborz;

6) wydawanie pozwolen na dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego
do rejestru w odniesieniu do zabytkdw znajdujacych sie na terenie nastepujgcych
dzielnic m. st. Warszawy: Bemowo, Bielany, Mokotéw, Ochota, Srédmiescie, Ursus,
Ursynéw, Wilanéw, Wtochy, Wola, Zoliborz;

7) wydawanie pozwolen na zmiane przeznaczenia zabytku nieruchomego wpisanego
do rejestru lub sposobu korzystania z tego zabytku w odniesieniu do zabytkéw
znajdujacych sie na terenie nastepujgcych dzielnic m. st. Warszawy: Bemowo, Bielany,
Mokotéw, Ochota, Srédmiescie, Ursus, Ursyndw, Wilanéw, Wtochy, Wola, Zoliborz;

8) wydawanie pozwolen na umieszczenie na zabytku wpisanym do rejestru: urzadzen
technicznych, tablic reklamowych Iub urzadzen reklamowych oraz napisow
W rozumieniu ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym w odniesieniu do zabytkéw znajdujgcych sie na terenie nastepujacych
dzielnic m. st. Warszawy: Bemowo, Bielany, Mokotéw, Ochota, Srédmiescie, Ursus,
Ursynéw, Wilanéw, Wtochy, Wola, Zoliborz;

9) przygotowywanie projektdw zezwolen na sprzedaz, zamiane, darowizne lub oddanie
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkéw,
stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, a
takze na wnoszenie tych nieruchomosci jako wktadéw niepienieznych do spétek lub na
dokonanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru w odniesieniu do
zabytkow znajdujgcych sie na terenie nastepujacych dzielnic m. st. Warszawy:
Bemowo, Bielany, Mokotéw, Ochota, Srédmiescie, Ursus, Ursynéw, Wilanéw, Wiochy,
Wola, Zoliborz;

10) wydawanie pozwolen na podejmowanie innych dziatan, ktére mogtyby prowadzi¢ do
naruszenia substancji lub zmiany wygladu zabytku nieruchomego wpisanego do
rejestru, z wytgczeniem dziatan polegajacych na usuwaniu drzew lub krzewéw z terenu
nieruchomosci lub jej czesci niebedacej wpisanym do rejestru parkiem, ogrodem albo
inng formga zaprojektowanej zieleni w odniesieniu do zabytkéw znajdujacych sie na
terenie nastepujgcych dzielnic m. st. Warszawy: Bemowo, Bielany, Mokotéw, Ochota,
Srédmiescie, Ursus, Ursyndw, Wilanéw, Wiochy, Wola, Zoliborz;

11) prowadzenie postepowan, przygotowywanie i wydawanie decyzji, postanowien,
opinii, uzgodnien na podstawie przepiséw odrebnych w odniesieniu do obiektéw oraz
obszaréw wpisanych do rejestru zabytkdw oraz niewpisanych do rejestru zabytkow
potozonych w odniesieniu do zabytkéw znajdujgcych sie na terenie nastepujacych
dzielnic m. st. Warszawy: Bemowo, Bielany, Mokotéw, Ochota, Srédmiescie, Ursus,
Ursyndéw, Wilanéw, Wiochy, Wola, Zoliborz.

§ 20. Do zakresu dziatania Wydziatu Strategii i Kontroli nalezy, w szczegdlnosci:



1) nadzorowanie realizacji strategii ochrony zabytkdow;

2) tworzenie planéw i regulaminéw kontroli oraz nadzér nad ich wykonaniem;

3) kontrola przestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony zabytkow i opieki

4) nad zabytkami;

5) wydawanie zalecen pokontrolnych oraz decyzji wynikajagcych z ustalen
pokontrolnych;

6) przeprowadzanie kontroli doraznych;

7) prowadzenie postepowan z zakresu egzekucji administracyjnej;

8) prowadzenie postepowan z zakresu naktadania administracyjnych kar pienieznych na
podstawie przepiséw Rozdziatu 10a ustawy;

9) prowadzenie dziatah w zakresie obstugi i egzekucji administracyjnych kar pienieznych;

10) kierowanie do organéw s$cigania zawiadomiedn o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, realizacjg, i rozliczeniem prac
konserwatorskich finansowanych ze srodkéw wojewddzkich i centralnych;

12) weryfikacja planéw i kontrola merytoryczna rozliczen zadan konserwatorskich;

13)rozpatrywanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym wnioskéw o dotacje
celowe z budzetu panstwa na dofinansowanie prac konserwatorskich,
restauratorskich lub robdt budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru
zabytkow;

14) weryfikacja i zatwierdzanie kosztorysow w celu przyznania dotacji;

15) prowadzenie inspekcji obiektdw, w ktérych prowadzone sg prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane, w celu stwierdzenia ich zgodnosci
z zatwierdzong dokumentacjg i wydanym pozwoleniem, oraz potwierdzenie
wykonanych prac w stosunku do wysokosci dofinansowania, w przypadku obiektow
objetych dofinansowaniem i sporzadzanie protokotéw odbioru;

16) organizowanie i przeprowadzanie kontroli w zwigzku z realizacjg zadan powierzonych
na mocy porozumien zawartych na podstawie art. 96 ust. 2 ustawy;

17) przeprowadzanie inspekcji zabytkéw lub ich otoczenia w celu sprawdzenia stanu ich
zachowania, sposobu uzytkowania, stanu prawno-wfasnosciowego obiektéw.

§ 21. Do zakresu dziatania Wydziatu Zabytkow Nieruchomych nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan w sprawie pozwolen konserwatorskich, przewidzianych
ustawg;

2) wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich, robot
budowlanych przy zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru, w tym prac
polegajacych na usunieciu drzewa lub krzewu z nieruchomosci lub jej czesci bedacej
wpisanym do rejestru parkiem, ogrodem lub inng forma zaprojektowanej zieleni;

3) wydawanie pozwoled na wykonywanie robét budowlanych w otoczeniu zabytku
nieruchomego wpisanego do rejestru zabytkow;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

wydawanie pozwoled na prowadzenie badan architektonicznych zabytku
nieruchomego wpisanego do rejestru;

wydawanie pozwolen na przemieszczanie zabytku nieruchomego wpisanego
do rejestru;

wydawanie pozwoler na dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego
do rejestru;

wydawanie pozwoled na zmiane przeznaczenia zabytku nieruchomego wpisanego
do rejestru lub sposobu korzystania z tego zabytku;

wydawanie pozwoleA na umieszczenie na zabytku wpisanym do rejestru: urzadzen
technicznych, tablic reklamowych lub urzadzen reklamowych oraz napisow
W rozumieniu przepiséw o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
przygotowywanie projektdw zezwolen na sprzedaz, zamiane, darowizne lub oddanie
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkéw,
stanowigcych wifasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,
a takze na wnoszenie tych nieruchomosci jako wktadéw niepienieznych do spétek lub
na dokonanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru;

wydawanie pozwoleA na podejmowanie innych dziatan, ktére mogtyby prowadzié
do naruszenia substancji lub zmiany wygladu zabytku nieruchomego wpisanego
do rejestru, z wytgczeniem dziatain polegajgcych na usuwaniu drzew lub krzewdéw
z terenu nieruchomosci lub jej czesci niebedacej wpisanym do rejestru parkiem,
ogrodem albo inng formg zaprojektowanej zieleni;

prowadzenie postepowan, przygotowywanie i wydawanie decyzji, postanowien,
opinii, uzgodnien na podstawie przepiséw odrebnych w odniesieniu do obiektéw oraz
obszaréw wpisanych do rejestru zabytkdw oraz niewpisanych do rejestru zabytkéw.

§ 22. Do zakresu dziatania Wydziatu Archeologii nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przeprowadzanie interwencji konserwatorskich przez:

a) prowadzenie nadzoru konserwatorskiego nad badaniami archeologicznymi,

b) zabezpieczanie znalezisk,

c) planowanie ratowniczych badan archeologicznych,

d) prowadzenie prac ratowniczych;
przeprowadzanie ogledzin terenowych zabytkdéw archeologicznych pod katem stanu
ich zachowania i wystepujgcych zagrozen;
przekazywanie ruchomych zabytkéw archeologicznych do zbioréw muzedw i innych
jednostek organizacyjnych;
wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich, robot
budowlanych przy zabytku archeologicznym wpisanym do rejestru;
prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie podziatu nieruchomosci
wpisanej do rejestru zabytkow;
wydawanie pozwolen na wykonywanie robdt budowlanych w otoczeniu zabytku
archeologicznego;



7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

§ 23.

wydawanie pozwoled na prowadzenie badan konserwatorskich zabytku
archeologicznego wpisanego do rejestru;

wydawanie pozwolen na prowadzenie badan archeologicznych;

wydawanie pozwolen na dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego do
rejestru;

wydawanie pozwolen na zmiane przeznaczenia zabytku archeologicznego wpisanego
do rejestru lub sposobu korzystania z tego zabytku;

wydawanie pozwoled na umieszczenie na zabytku archeologicznym wpisanym do
rejestru: urzadzen technicznych, tablic reklamowych lub urzadzen reklamowych oraz
napiséw w rozumieniu przepiséw o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
wydawanie pozwolen na poszukiwanie ukrytych lub porzuconych zabytkdw
ruchomych, w tym zabytkéw archeologicznych, przy uzyciu wszelkiego rodzaju
urzadzen elektronicznych i technicznych oraz sprzetu do nurkowania;

wydawanie pozwolen na podejmowanie innych dziatan, ktére mogtyby prowadzi¢ do
naruszenia substancji lub zmiany wygladu zabytku archeologicznego wpisanego do
rejestru, z wylaczeniem dziatan polegajacych na usuwaniu drzew lub krzewodw
z terenu nieruchomosci lub jej czesci niebedacej wpisanym do rejestru parkiem,
ogrodem albo inng formga zaprojektowanej zieleni.

Do zakresu dziatania Wydziatu Zabytkowych Zespotow Zieleni nalezy,

w szczegdblnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

opiniowanie projektéw rewaloryzacji zabytkowych parkéw i ogrodéw oraz zamierzen
inwestycyjnych na terenach zieleni wpisanej do rejestru zabytkéw;

wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich, robét
budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru, w tym prac polegajacych na
usunieciu drzewa lub krzewu z nieruchomosci lub jej czesci bedacej wpisanym do
rejestru parkiem, ogrodem albo inng forma zaprojektowanej zieleni;

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych podziatu zabytku
nieruchomego wpisanego do rejestru;

przedstawianie zalecen konserwatorskich;

wydawanie pozwoled na podejmowanie innych dziatan, ktére mogtyby prowadzié
do naruszenia substancji lub zmiany wygladu zabytku wpisanego do rejestru,
z wytgczeniem dziatan polegajgcych na usuwaniu drzew lub krzewdéw z terenu
nieruchomosci lub jej czesci niebedacej wpisanym do rejestru parkiem, ogrodem albo
inng forma zaprojektowanej zieleni.

§ 24. Do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Urzedu nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu;
opracowywanie rocznego harmonogramu realizacji dochoddéw i wydatkow
budzetowych;



3) planowanie czesci budzetu panstwa w dziale 921 - kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego, w ukfadzie klasyfikacji budzetowej oraz uktadzie zadaniowym Urzedu;

4) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dochoddéw i wydatkéw budzetowych
w dziale 921 i rozdziatach:

a) 92120 - ochrona zabytkéow i opieka nad zabytkami,
b) 92121 - wojewddzkie urzedy ochrony zabytkéw;

5) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe] oraz sporzadza sprawozdanie;

6) prowadzenie ewidencji planéw i wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym
oraz sporzadzanie sprawozdan;

7) zapewnienie informatycznej obstugi Urzedu w systemie ,TREZOR” w zakresie plandw,
zmian w planie, sprawozdawczosci oraz w zakresie harmonogramu i jego zmian oraz
zapotrzebowania na srodki finansowe;

8) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen podrdzy stuzbowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rachubg ptac, naliczanie i odprowadzanie sktadki na
ubezpieczenia spoteczne do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w systemie , PLATNIK”
oraz naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

10) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej swiadczen socjalnych;

11) prowadzenie obstugi bankowej w systemie bankowosci elektronicznej;

12) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych srodkéw trwatych;

13) sporzadzanie deklaracji wpfat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych lub informacje o zatrudnieniu, ksztatceniu lub dziatalnosci na
rzecz niepetnosprawnych wraz z przekazem elektronicznym deklaracji lub informacji;

14) opracowywanie  projektéw przepisow  wewnetrznych  MWKZ  dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowoddéw ksiegowych) oraz zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

15) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Wojewddzkiej Rady Ochrony Zabytkdow;

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz z pozabudzetowych $rodkéw oraz

sprawozdan statystycznych;

17) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu;

18) realizacja zadarn wynikajacych z polityki kadrowej MWKZ, w szczegdlnosci
prowadzenia akt osobowych pracownikéw, czasu pracy, dyscypliny pracy, kontroli
badan lekarskich, odszkodowan z tytutu wypadkdéw przy pracy;

19) tworzenie i aktualizacja programu zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;

20) przygotowywanie wyptat wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu oraz oséb
niebedacych pracownikami wynikajacych z umoéw cywilnoprawnych;

21) koordynowanie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, dyscypliny pracy oraz
realizacja zadan zwigzanych z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie nabordéw, praktyk i stazy,



b) sporzadzanie zakresdw obowigzkéw, opiséw stanowisk i ich aktualizacja
w uzgodnieniu z jednostkami organizacyjnymi Urzedu;

22) wykonywanie zadan z zakresu rozwoju zawodowego pracownikdw Urzedu, w tym
przygotowanie i realizacja planu szkolen;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem praktyk, stazy i wolontariatu
w Urzedzie;

24) prowadzenie polityki antymobbingowej, organizowanie szkolenn w tym zakresie;

25) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do Urzedu,
koordynowanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje oraz nadzér nad ich
terminowym zatatwieniem;

26) opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych w Urzedzie i prowadzenie ich
rejestréow;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

28) organizacja i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania postepowan o udzielenie
zamowien publicznych;

29) koordynowanie przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych
w Urzedzie;

30) opracowanie planéw modernizacji bazy komputerowej Urzedu;

31) sprawowanie nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem systemoéw informatycznych
i baz danych w Urzedzie, prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu,
administrowanie oprogramowaniem komputerowym w Urzedzie;

32) przygotowywanie dokumentéw w zwigzku z delegacjami stuzbowymi;

33) zapewnienie sprawnosci obiegu korespondencji przychodzgcej i wychodzacej, oraz jej
rejestrowanie;

34) prowadzenie obstugi administracyjnej Urzedu, w tym:

a) nadzér nad sktadnikami mienia Urzedu,

b) koordynowanie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkami stanowigcym
siedzibe Urzedu, w tym realizacjg inwestycji i remontéw;

35) prowadzenie kancelarii Urzedu;

36) koordynacja czynnosci w zakresie zapewnienia wtasciwego znakowania dokumentéw
w Urzedzie, zgodnie z przepisami rozporzadzenia, o ktérym mowa
w § 14, oraz przestrzegania stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt;

37) koordynowanie zadan zwigzanych z wykonaniem planu dziatania Urzedu, w tym
realizacja celéw kontroli zarzadczej przez identyfikacje i analize ryzyka.

§ 25. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw zabytkéw ruchomych i wywozu nalezy,
w szczegoblnosci:



1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

§ 26.

przeprowadzanie inspekcji zabytkdw ruchomych w miejscu ich przechowywania
w celu stwierdzenia stanu ich zachowania oraz prawidtowosci przechowywania
obiektow;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach przewidzianych ustawag
w odniesieniu do zabytkéw ruchomych;

udziat w komisjach dotyczgcych zasadnosci postepowan przy obiektach ruchomych;
prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania pozwolen, decyzji
zwigzanych z wywozem zabytkéw ruchomych za granice;

wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich, roboét
budowlanych przy zabytku ruchomym wpisanym do rejestru;

wydawanie pozwolen na wykonywanie robdt budowlanych w otoczeniu zabytku
ruchomego;

wydawanie pozwolen na prowadzenie badan konserwatorskich zabytku ruchomego
wpisanego do rejestru;

wydawanie pozwolen na trwate przeniesienie zabytku ruchomego wpisanego do
rejestru, z naruszeniem ustalonego tradycjg wystroju wnetrza, w ktérym zabytek ten
sie znajduje;

nadawanie ksiegom ewidencyjnym numerdow ewidencyjnych;

prowadzenie ewidencji przedtozonych ksigg ewidencyjnych;

wydawanie pozwolen na podejmowanie innych dziatan, ktére mogtyby prowadzi¢ do
naruszenia substancji lub zmiany wygladu zabytku ruchomego wpisanego do rejestru,
z wylgczeniem dziatan polegajgcych na usuwaniu drzew lub krzewdéw z terenu
nieruchomosci lub jej czesci niebedacej wpisanym do rejestru parkiem, ogrodem albo
inng forma zaprojektowane;j zieleni.

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw planistyki i urbanistyki nalezy,

w szczegdblnosci:

1)

prowadzenie postepowann administracyjnych dotyczgcych ochrony zabytkéw

w sprawach przewidzianych ustawg z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zawiadomienia o przystgpieniu do
sporzadzania projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
i ich zmian,

b) przygotowywanie uzgodnien do projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,

c) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zawiadomienia o przystgpieniu do
sporzadzania projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin i ich zmian,

d) przygotowywanie opinii do projektéw studidw uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin i ich zmian;



2)

3)

§

udzielanie sporzadzajgcym oraz projektantom wyjasnien i udostepnianie posiadanych
materiatdw, zwigzanych z przygotowaniem projektdw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i studiow uwarunkowan i kierunkdéw
zagospodarowania przestrzennego gmin;

opracowywanie projektéw  wnioskdw  zwigzanych z  aktualizacjg planu
zagospodarowania przestrzennego wojewoddztwa mazowieckiego.

27. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw archiwum nalezy,

w szczegdblnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

koordynacja i nadzdr nad czynnosciami kancelaryjnymi Urzedu;

sprawuje nadzér merytoryczny nad dziatalnosci filii archiwum znajdujacego sie
w delegaturach;

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie odpowiedniego
klasyfikowania, kwalifikowania i przygotowania wytworzonej dokumentacji
archiwalnej w celu przekazania do archiwum zaktadowego oraz w zakresie okreslonym
przepisami rozporzgdzenia, o ktérym mowa w §14 Regulaminu;

przejmowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidenc;ji;

inicjuje brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz bierze udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

opracowywanie i przekazywanie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne do
wiasciwego archiwum panistwowego;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

koordynacja kontroli zewnetrznych archiwaliéw przeprowadzanych w Urzedzie;
prowadzenie kwerend archiwalnych i biblioteki Urzedu;

10) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

§ 28. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw ochrony zabytkéw w sytuacjach

kryzysowych nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

opracowywanie i aktualizacja planéw ochrony zabytkdéw na wypadek konfliktu
zbrojnego, sytuacji kryzysowych i ewakuacji zabytkéw wojewddztwa;

opracowywanie zasad organizacji ochrony i zabezpieczenia zabytkdw nieruchomych
przez osoby prawne i fizyczne, majace ustawowy obowigzek wykonywania tych
zadan;

zapewnianie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie oraz innych informacji
ustawowo chronionych, w tym przeprowadzanie kontroli ochrony informacji
niejawnych oraz kontroli przestrzegania przepisdw o ochronie tych informacji;
opracowywanie planu  ochrony informacji niejawnych ~ w  Urzedzie
i nadzorowanie jego realizacji;

okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne;



6)

szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 29. Do zakresu dziatania stanowiska wieloosobowego do spraw dziedzictwa zydowskiego

nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

przeprowadzanie inspekcji zabytkow w celu stwierdzenia stanu ich zachowania oraz
prawidtowosci przechowywania oraz prowadzenie kontroli przestrzegania i
stosowania przepiséw dotyczacych ochrony zabytkdw i opieki nad zabytkami w
odniesieniu do zabytkéw stanowigcych dziedzictwo zydowskie;

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie i wydawanie
decyzji, postanowien, opinii i uzgodnien w sprawach przewidzianych ustawg
w odniesieniu do zabytkéw stanowigcych dziedzictwo zydowskie;

udziat w komisjach dotyczacych zasadnosci postepowan przy zabytkach stanowigcych
dziedzictwo zydowskie;

prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie i wydawanie decyzji,
postanowien, opinii, uzgodnien na podstawie przepisdw odrebnych w odniesieniu do
zabytkéw stanowigcych dziedzictwo zydowskie;

wspotdziatanie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie spraw przez nie
prowadzonych, w tym wsparcie merytoryczne oraz opiniowanie zagadnien
zwigzanych z zabytkami stanowigcych dziedzictwo zydowskie w sprawach
prowadzonych przez pozostate komérki organizacyjne.

§ 30. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska wieloosobowego do spraw zabytkow

Pragi nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

przeprowadzanie inspekcji zabytkéw w celu stwierdzenia stanu ich zachowania
oraz prawidfowosci przechowywania oraz prowadzenie kontroli przestrzegania i
stosowania przepisow dotyczgcych ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami w
odniesieniu do zabytkow znajdujacych sie na terenie Dzielnicy Praga-Pétnoc i
Dzielnicy Praga-Potudnie Miasta Stotecznego Warszawy;

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie i wydawanie
decyzji, postanowien, opinii i uzgodnien w sprawach przewidzianych ustawg w
odniesieniu do zabytkéw znajdujgcych sie na terenie Dzielnicy Praga-Pétnoc i
Dzielnicy Praga-Potudnie Miasta Stotecznego Warszawy;

udziat w komisjach dotyczacych zasadnosci postepowan przy zabytkach znajdujacych
sie na terenie Dzielnicy Praga-Pétnoc i Dzielnicy Praga-Potudnie Miasta Stofecznego
Warszawy;

prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie i wydawanie decyzji,
postanowien, opinii, uzgodnien na podstawie przepisow odrebnych w odniesieniu do



zabytkdw znajdujgcych sie na terenie Dzielnicy Praga-Pétnoc i Dzielnicy Praga-
Potudnie Miasta Stotecznego Warszawy;

5) wspoétdziatanie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie spraw przez nie
prowadzonych, w tym wsparcie merytoryczne oraz opiniowanie zagadnien
zwigzanych z zabytkami znajdujgcymi sie na terenie Dzielnicy Praga-Pétnoc i Dzielnicy
Praga-Poftudnie Miasta Stotecznego Warszawy w sprawach prowadzonych przez
pozostate komérki organizacyjne.

§ 31. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw delegatur oraz zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja i nadzér nad prawidtowym dziataniem delegatur;

2) nadzér organizacyjny i merytoryczny nad dziatalnoscig delegatur;

3) nadzér nad realizacjg porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawie
powierzenia prowadzenia spraw z zakresu wtasciwosci MWKZ i prowadzenie kontroli
lub udziat w kontroli wykonywania zadan powierzonych tymi porozumieniami;

4) przeprowadzanie inspekcji zabytkéw w celu stwierdzenia stanu ich zachowania oraz
prawidtowosci przechowywania oraz prowadzenie kontroli przestrzegania i
stosowania przepisdw dotyczacych ochrony zabytkdw i opieki nad zabytkami;

5) nadzorowanie postepowan administracyjnych w sprawach prowadzonych przez
delegatury i powierzonych w ramach zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego;

6) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu w celu zapewnienia biezgcej
pracy urzedu;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez MWKZ badz Zastepce MWKZ.

§ 32. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw komunikacji spotecznej
nalezy, w szczegdlnosci:
1) realizacja polityki informacyjnej MWKZ;
2) reprezentowanie MWKZ w kontaktach z mediami;
3) zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi w komunikacji zewnetrznej;
4) koordynacja dziatan komunikacyjnych prowadzonych przez komoérki organizacyjne i
delegatury Urzedu;
5) zarzadzanie i nadzér redakcyjny nad strong internetowg Urzedu, BIP, profilem na FB i
na innych platformach komunikacyjnych;
6) dbanie o spdjnosé polityki informacyjnej;
7) realizacja zobowigzan wynikajacych z przyjetych przez MWKZ zaproszen oraz
patronatéw;
8) przygotowywanie informacji prasowych na temat dziatalnosci MWKZ, opracowywanie
i realizacja programow, konkurséw i szkolen oraz podejmowanie innych dziatan
majacych na celu upowszechnianie wiedzy o zabytkach;
9) koordynowanie udostepniania informacji publicznej;



10) wykonywanie innych zadan zleconych przez MWKZ badz Zastepce MWKZ.

§ 33. Do zakresu dziatania Sekretariatu Mazowieckiego Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkéw nalezy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu MWKZ;
2) wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w celu zapewnienia biezgce] pracy
urzedu;
3) wykonywanie innych zadan zleconych przez MWKZ badz Zastepce MWKZ.

Rozdziat 5

Zakres i zasieg terytorialny dziatania Urzedu i delegatur

§ 34. 1. Urzad jako zespdét komodrek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 3 Regulaminu
obejmuje swoim zasiegiem dziatania m. st. Warszawe i gminy podwarszawskie, lezgce
w granicach powiatéw: minskiego, pruszkowskiego, nowodworskiego, grodziskiego,
legionowskiego, otwockiego, piaseczyniskiego, warszawskiego-zachodniego, wotominskiego,
zyrardowskiego, a takze obszar w granicach administracyjnych miasta Itzy.

2. Delegatury obejmujg swoim zasiegiem terytorialnym gminy lezgce w granicach
nastepujacych powiatow:

1) delegatura w Ciechanowie obejmuje powiaty: ciechanowski, mtawski, ptonski,
puttuski i zurominski;

2) delegatura w Ostrotece obejmuje powiaty: makowski, ostrotecki, ostrowski,
przasnyski, wyszkowski oraz Ostrofeke - miasto na prawach powiatu;

3) delegatura w Ptocku obejmuje powiaty: gostyninski, ptocki, sierpecki, sochaczewski
oraz Ptock - miasto na prawach powiatu;

4) delegatura w Radomiu obejmuje powiaty: biatobrzeski, gréjecki, kozienicki, lipski,
przysuski, radomski, szydtowiecki, zwolenski oraz Radom - miasto na prawach
powiatu, z wytgczeniem obszaru w granicach administracyjnych miasta ltzy;

5) delegatura w Siedlcach obejmuje powiaty: garwolinski, tosicki, siedlecki, sokotowski,
wegrowski oraz Siedlce - miasto na prawach powiatu.

§ 35. 1. Delegaturg kieruje kierownik delegatury.

2. Szczegbdtowq organizacje pracy w delegaturach okresla MWKZ.

3. Kierownika delegatury powotuje i odwotuje MWKZ na wniosek Generalnego Konserwatora
Zabytkéw albo za jego zgoda.

4. Kierownika delegatury w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca kierownika
delegatury lub pracownik wyznaczony przez MWKZ.



5. Kierownicy delegatur sg odpowiedzialni bezposrednio przed MWKZ i Zastepcg MWKZ za

realizacje zadan w zakresie okreSlonym w § 16 i § 36 Regulaminu oraz na podstawie

udzielonych upowaznien.

§ 36. Kierownik delegatury, z upowaznienia wojewddzkiego konserwatora zabytkow, na

terenie swojego dziatania prowadzi kontrole i sprawy, w tym, w szczegdlnosci, wydaje

decyzje administracyjne. Do jego zadan nalezy zwtaszcza:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sprawowanie nadzoru nad pracownikami podlegtej delegatury w zakresie
prawidtowego zatatwiania spraw pod katem formalnym i merytorycznym:;
przygotowywanie opiséw stanowisk i zakresdw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw we wspodtpracy z Wydziatem Obstugi Urzedu;

przeprowadzanie kontroli, w tym kontroli doraznych;

prowadzenie postepowan administracyjnych, w szczegdlnosci wydawanie, zgodnie
z wiasciwoscig, decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczern i innych
dokumentéw w zakresie udzielonych przez MWKZ upowaznien, z wyjgtkiem decyzji o
wpisaniu zabytkéw do rejestru zabytkdw oraz decyzji dotyczacych podziatu
nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkéw;

prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie wpisu zabytkéw do
rejestru zabytkéw oraz sporzadzanie projektéw dokumentéw w tym zakresie, do
przedtozenia MWKZ;

prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie podziatu nieruchomosci
wpisanej do rejestru zabytkdéw oraz sporzadzanie projektéw dokumentéw w tym
zakresie;

sktadanie sprawozdan z dziatalnosci delegatury;

organizacja pracy i nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw
delegatury;

reprezentowanie MWKZ na terenie dziatania delegatury;

10) przyjmowanie klientéw w sprawach petycji, skarg i wnioskow;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez MWKZ badz Zastepce MWKZ.



