Zalacznik do zarzadzenia
Wojewody Mazowieckiego
z dnia 10 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN WOJEWODZKIEGO URZEDU OCHRONY ZABYTKOW
W WARSZAWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Wojewoddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Warszawie

okresla zakres dziatania Wojewddzkiego Urzgdu Ochrony Zabytkéw w Warszawie.
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§ 2. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkow w
Warszawie;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow
1 opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1292 1 1907);

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu;

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

MWKZ — nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow;

Zastepcy MWKZ — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Mazowieckiego Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkow;

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, stanowiska pracy
1 zespoty Urzedu;

kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw wydziatlow Urzedu;

zastgpcach kierownikow — nalezy przez to rozumie¢ zastepcow kierownikow wydziatow;
delegaturach — nalezy przez to rozumie¢ placowki zamiejscowe Urzedu utworzone w celu

usprawnienia dziatania Urzedu wchodzace w skiad Urzedu.



Rozdziat 2
Struktura i zasady organizacji Urz¢edu

§ 3. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, postugujace si¢ przy
znakowaniu spraw 1 akt, symbolami:
1) Wydziat Rejestru i Dokumentacji Zabytkéw — WRD;
2)  Wydziat Zabytkéw Warszawy — WZW;
3) Wydziat Zabytkow Mazowsza — WZM;
4)  Wydzial Kontroli i Dotacji— WKD;
5) Wydziat Archeologii — WA;
6) Wydziat Zieleni — WZ;
7) Wydziat Finanséw i Kadr — WFK;
8) Wydziat Obstugi Urzedu — WOU;
9) Zespot do spraw planowania przestrzennego — ZPU;
10) Zespot do spraw zabytkéw ruchomych i wywozu — ZRW;
11) Zespot do spraw archiwum — ZA;
12) Stanowisko do spraw ochrony zabytkéw w sytuacjach kryzysowych — SOK.

§ 4. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace delegatury, postugujace si¢ przy znakowaniu
spraw 1 akt, symbolami:
1) delegatura w Ciechanowie — DC;
2) delegatura w Ostrotece — DO;
3) delegatura w Plocku — DP;
4) delegatura w Radomiu — DR;
5) delegatura w Siedlcach — DS.

§ 5. 1. MWKZ sprawuje bezposredni nadzor nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
o ktorych mowa w § 3 pkt 1-4, 7,9, 11 1 12 Regulaminu oraz nad delegaturami, o ktérych mowa
w § 4 Regulaminu.

2. Zastgpca MWKZ sprawuje bezposredni nadzoér nad komoérkami organizacyjnymi
Urzedu, o ktorych mowa w § 3 pkt 5, 6, 8 1 10 Regulaminu.

3. W Urzedzie dziala inspektor ochrony danych, ktory wykonuje zadania wynikajace z
obowigzujacych przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci z rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) (UE) 2016/679 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie



swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1 z 04.05.2016 r., str. 1, Dz.
Urz. UE L 127 2 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE. L 74 z 04.03.2021, str. 35) oraz z ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 poz. 1781).

§6.1. MWKZ moze powotywaé¢, w drodze zarzadzenia, komisje doradcze do
poszczegolnych spraw lub rodzajow spraw.

2. Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 1, okresla nazwe¢ komisji doradczej, cel jej
powotania, sklad osobowy oraz zasady obstugi organizacyjno-technicznej i finansowo-

ksiegowe;j.
Rozdziat 3
Zasady realizacji zadan i kierowania Urzedem

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

2. Urzedem kieruje MWKZ przy pomocy Zastgpcy MWKZ oraz kierownikow komoérek
organizacyjnych i zastepcéw kierownikdw komorek organizacyjnych, a takze kierownikow

delegatur 1 zastepcow kierownikoéw delegatur.

§ 8. MWKZ w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca MWKZ, a w przypadku
nieobecnosci Zastegpcy MWKZ pracownik wyznaczony przez MWKZ.

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

§ 10. Do zadan MWKZ nalezy, w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadah wynikajacych z przepiséw ustawy;

2) nadzorowanie dziatalnosci Urzedu, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,
postanowien, za§wiadczen 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 dokumentdw przez organy lub osoby uprawnione do realizacji
zadan powierzonych na mocy porozumien zawartych na podstawie art. 96 ust. 2 ustawy;

5) organizowanie 1 nadzorowanie pracy Urzedu, w szczegdlnosci dokonywanie podziatu
pracy, zatwierdzanie opisOw stanowisk pracy oraz przeprowadzanie nabor6w na wolne

stanowiska pracy w Urzedzie;
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przygotowywanie planéw dziatania Urzedu oraz skladanie sprawozdan z dzialalnosci
Urzedu Wojewodzie, Generalnemu Konserwatorowi Zabytkow oraz innym organom;
nadzor nad przygotowywaniem strategii ochrony zabytkow;

wykonywanie innych zadan przewidzianych odrgbnymi przepisami prawa.

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

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym zatatwianiem spraw przez pracownikoéw
podlegtych mu komorek organizacyjnych;

wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz innych
dokumentow, z wyjatkiem decyzji o wpisaniu zabytku do rejestru zabytkows;
sprawowanie kontroli nad wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen oraz innych dokumentéw przez osoby upowaznione, z wyjatkiem decyzji o
wpisaniu zabytku do rejestru zabytkow;

wykonywanie innych zadan przewidzianych odrgbnymi przepisami prawa.

§ 12. 1. Wydziatami Urzedu kieruja kierownicy samodzielnie lub przy pomocy zastepcoéw

kierownikow. W razie nieobecnosci kierownika jego zadania wykonuje zastepca kierownika, a

w razie braku zastgpcy kierownika lub jego nieobecnosci - wyznaczony przez kierownika

pracownik wydziatu.

2. Gtowny Ksiegowy koordynuje obstuge finansowa Urzedu, w tym delegatur oraz peini

funkcje kierownika Wydzialu Finansow 1 Kadr.
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3. Do zadan kierownika nalezy, w szczegdlnosci:

zapewnienie nalezytej organizacji pracy podlegtego mu wydziatu Urzedu;

zgodne z przepisami zatatwianie spraw pod katem formalnym i merytorycznym;
prawidlowa i terminowa realizacja zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi;
zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy;
wykonywanie innych zadan zleconych przez MWKZ, Zastepce MWKZ lub inng
upowazniong osobg.

4. MWKZ moze powota¢ kierownika zespotu lub koordynatora zespotlu. Przepisy

Regulaminu dotyczace kierownika wydzialu stosuje si¢ odpowiednio wobec kierownika

zespotu lub koordynatora zespotu.

§ 13. Szczegotowy tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskoéw

1 petycji okresla zarzadzenie MWKZ.



§ 14. Szczegotowy 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 dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. poz. 67 1 140) oraz zarzadzenie MWKZ.

§ 15. 1. Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych i finansowych mogace rodzic¢
skutki finansowe dla Urzgdu, w tym umowy, ktdrych strong jest Urzad, podpisuje MWKZ i
Gtowny Ksiegowy Urzedu albo Zastgpca MWKZ 1 Glowny Ksiegowy Urzedu.
2. W przypadku nieobecnosci Gltownego Ksiegowego Urzedu, dokumenty podpisuje
pracownik, ktéremu powierzone zostaly na podstawie pisemnego upowaznienia obowigzki

Glownego Ksiegowego Urzedu.
Rozdziat 4
Zakres dzialania komorek organizacyjnych

§ 16. 1. Do zadan komorek organizacyjnych oraz delegatur nalezy, w zakresie ich
dzialania, w szczego6lnosci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej
1 terminowe]j realizacji zadan Urzedu;

2) wspotdziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbednych do zapewnienia
prawidlowej 1 terminowe;j realizacji zadan;

3) planowanie zadan Urzedu oraz monitorowanie ich realizacji,

4)  wspodldziatanie w zakresie planowania budzetu, jego realizacji oraz sprawozdawczosci,

5) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji;

6) opracowywanie, na potrzeby MWKZ oraz organdw administracji rzadowej, okresowych
ocen, analiz, sprawozdan, bilanséw, prognoz, innych materiatow;

7) zapewnienie wsparcia merytorycznego w sprawach prowadzonych przez Wydziat
Obstugi Urzedu;

8) udzial w postepowaniach sadowo-administracyjnych;

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w szczego6lnosci przygotowywanie, zgodnie
z whasciwoscia, projektow decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen i innych
dokumentow w sprawach okreslonych w ustawie oraz w przepisach odrgbnych;

10) przeprowadzanie ogledzin obiektow, w ktérych sa prowadzone prace konserwatorskie,

restauratorskie, archeologiczne, roboty budowlane lub inne dziatania;
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kontrola przestrzegania przepisoOw dotyczacych ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami
zgodnie z regulaminem kontroli obowigzujacym w Urzedzie;

wspotpraca w postgpowaniach o natozenie kar administracyjnych;

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych obowigzujacych w
Urzedzie;

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

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

dbato$¢ o aktualno$¢ informacji zamieszczonych na stronie internetowej Urzedu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu;

wspotpraca w sprawach dotyczacych ochrony zabytkow, w szczegoélnosci z innymi
organami administracji publicznej 1 podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku
publicznego;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad postepowaniami o udzielenie zamowien
publicznych na prace 1 ustugi konserwatorskie;

prowadzenie postepowan w zakresie udostgpniania informacji publicznej, w tym
przygotowywanie wkladu merytorycznego;

wspotpraca z Wydziatem Obstugi Urzedu w zakresie kontroli zewnetrznych
przeprowadzanych w Urzedzie, w tym udostepnianie niezb¢dnej dokumentacji zwigzane;j
z przeprowadzang kontrolg;

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

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

wspolpraca z Wydziatem Finansow i Kadr w zakresie spraw zwigzanych z nawigzaniem,
trwaniem 1 ustaniem stosunku pracy oraz z zarzagdzaniem zasobami ludzkimi;
wspotpraca z Wydziatem Obstugi Urzedu w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu;

wspotpraca z Wydziatem Obslugi Urzedu w zakresie nadzoru nad skladnikami

majatkowymi stanowigcymi wyposazenie komorek organizacyjnych lub delegatur;



26)
27)

przygotowywanie wktadéw do informacji prasowych;
prawidlowe i terminowe archiwizowanie dokumentow.

2. Komorki organizacyjne oraz delegatury w trakcie wykonywania zadan sg obowigzane

do wspotdziatania ze soba.

§ 17. 1. Do zakresu dzialania Wydziatu Rejestru i Dokumentacji Zabytkow nalezy, w

szczegblnosci:

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

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wpisu do rejestru zabytkow;

3) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych z zakresu ochrony konserwatorskie;j;

4) prowadzenie ksigg rejestru zabytkow nieruchomych, ruchomych i archeologicznych
(A, B, O);

5) przygotowanie projektow wnioskow w celu ujawnienia wpisu zabytku nieruchomego lub
jego czesSci do rejestru zabytkow w ksiedze wieczystej, wojewddzkim dzienniku
urzedowym,;

6) zglaszanie do ujawnienia wpisu zabytku nieruchomego lub jego czgsci do rejestru
zabytkow w wojewodzkim dzienniku urzedowym;

7) opiniowanie projektéw gminnych, powiatowych i wojewodzkich programéw opieki nad
zabytkami;

8) opiniowanie projektow parkéw kulturowych oraz wnioskéw intencyjnych w sprawie
uznania zabytku za pomnik historii;

9) opiniowanie gminnych ewidencji zabytkéw nieruchomych w celu potwierdzenia ich
merytorycznej poprawnosci;

10) przyjmowanie od wlasciciela lub posiadacza zabytku wpisanego do rejestru lub zabytku
znajdujacego si¢ w wojewodzkiej ewidencji zabytkéw zawiadomien o uszkodzeniu,
zniszczeniu, zaginigciu lub kradziezy zabytku, zagrozeniu dla zabytku, zmianie miejsca
przechowania zabytku ruchomego, zmianach dotyczacych stanu prawnego zabytku (art.
28 ust. 1 ustawy).

§ 18. Do zakresu dzialania Wydzialu Zabytkow Warszawy nalezy, w szczegélnosci:
1) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach o wydanie

pozwolenia konserwatorskiego na:



2)
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a) prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich, robot budowlanych przy
zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru,

b) prowadzenie robdt budowlanych w otoczeniu zabytku nieruchomego,

¢) prowadzenie badan konserwatorskich i1 architektonicznych zabytku nieruchomego
wpisanego do rejestru,

d) przemieszczanie zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru,

e) dokonywanie podzialu zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru,

f) zmiang przeznaczenia zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru lub sposobu
korzystania z tego zabytku,

g) umieszczenie na zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru: urzadzen
technicznych, tablic reklamowych lub urzadzen reklamowych oraz napisow w
rozumieniu ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1130, 1907 1 1940),

h) podejmowanie innych dziatan, ktére mogtyby prowadzi¢ do naruszenia substancji
lub zmiany wygladu zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru dotyczacych
zabytkow nieruchomych znajdujacych si¢ na terenie m. st. Warszawy;

dokonywanie inspekcji oraz wizji terenowych obiektoéw wpisanych do rejestru zabytkow

oraz niewpisanych do rejestru zabytkow znajdujacych si¢ na terenie m. st. Warszawys;

prowadzenie postepowan, przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, opinii,
uzgodnien na podstawie przepisow odrgbnych, w tym decyzji w sprawach o wydanie
pozwolenia na sprzedaz, zamiane, darowizn¢ lub oddanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomos$ci wpisanych do rejestru zabytkoéw, stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa
lub jednostki samorzadu terytorialnego, a takze na wnoszenie tych nieruchomosci jako
wktadoéw niepienieznych do spotek, w odniesieniu do obiektow oraz obszaréw wpisanych
do rejestru zabytkéw oraz niewpisanych do rejestru zabytkéw znajdujacych si¢ na terenie

m. st. Warszawy;

przygotowywanie zalecen konserwatorskich wynikajacych z art. 27 ustawy w odniesieniu

do obiektow oraz obszarow wpisanych do rejestru zabytkow oraz niewpisanych do

rejestru zabytkow znajdujacych si¢ na terenie m. st. Warszawy;

prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji, o ktorej mowa w art. 47

ustawy w odniesieniu do obiektow oraz obszaréw wpisanych do rejestru zabytkow

znajdujacych si¢ na terenie m. st. Warszawy;



6)

1))

2)
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przygotowywanie zaswiadczen wynikajacych z przepiséw art. 217 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572) oraz

innych ustaw w odniesieniu do zabytkéw znajdujacych si¢ na terenie m.st. Warszawy.

§ 19. Do zakresu dziatania Wydziatu Zabytkow Mazowsza nalezy, w szczegolnosci:
prowadzenie postepowan 1 przygotowywanie projektow decyzji w sprawach o wydanie
pozwolenia konserwatorskiego na:

a) prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich, robdt budowlanych przy
zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru,

b) prowadzenie robdt budowlanych w otoczeniu zabytku nieruchomego,

c) prowadzenie badan konserwatorskich i architektonicznych zabytku nieruchomego
wpisanego do rejestru,

d) przemieszczanie zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru,

e) dokonywanie podzialu zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru,

f) zmiang przeznaczenia zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru lub sposobu
korzystania z tego zabytku,

g) umieszczanie na zabytku nieruchomym 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,

h) podejmowanie innych dziatan, ktore mogtyby prowadzi¢ do naruszenia substancji
lub zmiany wygladu zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru dotyczacych
zabytkow znajdujacych si¢ na terenie nastgpujacych powiatow w wojewodztwie
mazowieckim: minskiego, pruszkowskiego, nowodworskiego, grodziskiego,
legionowskiego, otwockiego, piaseczynskiego, warszawskiego - zachodniego,
wotominskiego, zyrardowskiego;

dokonywanie inspekcji oraz wizji terenowych obiektow wpisanych do rejestru zabytkow

oraz niewpisanych do rejestru zabytkéw znajdujacych sie na terenie nastepujacych

powiatbw w  wojewddztwie = mazowieckim:  minskiego,  pruszkowskiego,
nowodworskiego, grodziskiego, legionowskiego, otwockiego, piaseczynskiego,
warszawskiego - zachodniego, wolominskiego, zyrardowskiego;

prowadzenie postepowan, przygotowywanie projektoéw decyzji, postanowien, opinii,

uzgodnien na podstawie przepisow odrgbnych, w tym decyzji w sprawach o wydanie

pozwolenia na sprzedaz, zamiang, darowizn¢ lub oddanie w uzytkowanie wieczyste
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nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkow, stanowigcych wlasno§¢ Skarbu Panstwa
lub jednostki samorzadu terytorialnego, a takZze na wnoszenie tych nieruchomosci jako
wkladow niepienieznych do spotek, w odniesieniu do obiektow oraz obszarow wpisanych
do rejestru zabytkéw oraz niewpisanych do rejestru zabytkéw znajdujacych si¢ na terenie
nastepujacych powiatdéw w wojewodztwie mazowieckim: minskiego, pruszkowskiego,
nowodworskiego, grodziskiego, legionowskiego, otwockiego, piaseczynskiego,
warszawskiego - zachodniego, wolominskiego, zyrardowskiego;

przygotowywanie zalecen konserwatorskich wynikajacych z art. 27 ustawy w odniesieniu
do obiektow oraz obszarow wpisanych do rejestru zabytkow oraz niewpisanych do
rejestru zabytkow w odniesieniu do zabytkow znajdujacych si¢ na terenie nastepujacych
powiatbw w  wojewddztwie = mazowieckim:  minskiego,  pruszkowskiego,
nowodworskiego, grodziskiego, legionowskiego, otwockiego, piaseczynskiego,
warszawskiego - zachodniego, wotominskiego, zyrardowskiego;

prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji, o ktérej mowa w art. 47
ustawy w odniesieniu do obiektow oraz obszaréw wpisanych do rejestru zabytkow
znajdujacych si¢ na terenie nast¢pujacych powiatow w wojewddztwie mazowieckim:
minskiego, pruszkowskiego, nowodworskiego, grodziskiego, legionowskiego,
otwockiego, piaseczynskiego, warszawskiego - zachodniego, wotominskiego,
zyrardowskiego;

przygotowywanie zaswiadczen wynikajacych z przepiséw art. 217 ustawy z dnia 14

czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego oraz innych ustaw.

§ 20. Do zakresu dziatania Wydzialu Kontroli 1 Dotacji nalezy, w szczegolnosci:
tworzenie plandéw i regulamindéw kontroli oraz nadzor nad ich wykonaniem;
prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw dotyczacych ochrony
zabytkow 1 opieki nad zabytkami;

przygotowywanie  zalecen  pokontrolnych  oraz = prowadzenie  postgpowan
1 przygotowywanie projektow decyzji, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1, art. 44, art. 45 ust.
1, art. 46 ust. 1, art. 49 1 art. 50 ustawy;

przeprowadzanie kontroli doraznych;

prowadzenie postepowan z zakresu egzekucji administracyjnej;

prowadzenie postgpowan z zakresu naktadania administracyjnych kar pieni¢znych na
podstawie przepisoOw rozdziatu 10a ustawy;

prowadzenie dzialan w zakresie obstugi 1 egzekucji administracyjnych kar pienieznych;
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kierowanie do organow $cigania zawiadomien o podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, realizacjg, i1 rozliczeniem prac
konserwatorskich finansowanych ze srodkéw Skarbu Panstwa;

weryfikacja planéw 1 kontrola merytoryczna rozliczen zadan konserwatorskich, ktérych
dotycza dofinansowania w formie dotacji ze $rodkow Skarbu Panstwa lub $rodkow
samorzadowych;

rozpatrywanie pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym wnioskow o dotacje celowe
z budzetu panstwa na dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot
budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow;

weryfikacja i zatwierdzanie kosztorysow w celu przyznania dotacji;

prowadzenie ogledzin obiektow, w ktorych prowadzone sga prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane, w celu stwierdzenia ich zgodnos$ci z zatwierdzong
dokumentacja 1 wydanym pozwoleniem, oraz potwierdzenie wykonanych prac
w kontekscie udzielania dofinansowania;

organizowanie 1 przeprowadzanie kontroli w zwigzku z realizacja zadan powierzonych na
mocy porozumien zawartych na podstawie art. 96 ust. 2 ustawy;

przeprowadzanie inspekcji zabytkow lub ich otoczenia w celu sprawdzenia stanu ich
zachowania, sposobu uzytkowania, stanu prawno-wtasno$ciowego obiektow;
przygotowywanie zaswiadczen wynikajacych z przepiséw art. 217 ustawy z dnia 14

czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego oraz innych ustaw.

§ 21. Do zakresu dzialania Wydzialu Archeologii nalezy, w szczego6lnosci:
przeprowadzanie interwencji konserwatorskich przez:

a) prowadzenie nadzoru konserwatorskiego nad badaniami archeologicznymi,

b) zabezpieczanie znalezisk,

¢) planowanie ratowniczych badan archeologicznych,

d) prowadzenie prac ratowniczych;

przeprowadzanie ogledzin terenowych zabytkow archeologicznych pod katem stanu ich
zachowania i1 wystepujacych zagrozen;

przekazywanie ruchomych zabytkow archeologicznych do zbioréw muzedéw i innych
jednostek organizacyjnych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji

w sprawach o wydanie pozwolenia na prowadzenie prac konserwatorskich,
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restauratorskich, robot budowlanych przy zabytku archeologicznym wpisanym do
rejestru,

prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w sprawach o wydanie pozwolenia na podzial nieruchomosci znajdujacej si¢ na obszarze
stanowiska archeologicznego wpisanego do rejestru zabytkow;

prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektoéw decyzji w sprawach o wydanie
pozwolenia na wykonywanie robdt budowlanych w otoczeniu zabytku archeologicznego;
prowadzenie postepowan 1 przygotowywanie projektow decyzji w sprawach o wydanie
pozwolenia na prowadzenie badan konserwatorskich zabytku archeologicznego
wpisanego do rejestru;

prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach o wydanie
pozwolenia na prowadzenie badan archeologicznych;

prowadzenie postepowan 1 przygotowywanie projektow decyzji w sprawach o wydanie
pozwolenia na zmiang przeznaczenia zabytku archeologicznego wpisanego do rejestru lub
sposobu korzystania z tego zabytku;

prowadzenie postepowan 1 przygotowywanie projektow decyzji w sprawach o wydanie
pozwolenia na umieszczenie na zabytku archeologicznym wpisanym do rejestru:
urzadzen technicznych, tablic reklamowych lub urzadzen reklamowych oraz napisow
W rozumieniu przepiséw o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach o wydanie
pozwolenia na poszukiwanie ukrytych lub porzuconych zabytkow ruchomych, w tym
zabytkow archeologicznych, przy uzyciu wszelkiego rodzaju urzadzen elektronicznych
1 technicznych oraz sprz¢tu do nurkowania;

prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach o wydanie
pozwolenia na podejmowanie innych dziatan, ktore mogtyby prowadzi¢ do naruszenia
substancji lub zmiany wygladu zabytku archeologicznego wpisanego do rejestru;
prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektoéw decyzji w sprawach o wydanie
decyzji okreslajacej zakres i rodzaj niezbednych badan archeologicznych (art. 31 ust. 2
w zwigzku z art. 31 ust. 1a ustawy);

prowadzenie wszelkich dzialan 1 czynnosci w przypadku odkrycia w trakcie
prowadzonych rob6t budowlanych lub ziemnych przedmiotu, co do ktorego istnieje
przypuszczenie, ze jest zabytkiem, o ktorych mowa w art. 32 ustawy, w tym

przygotowywanie projektow wszelkich decyzji przewidzianych w tymze przepisie.
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§ 22. Do zakresu dzialania Wydziatlu Zieleni nalezy, w szczeg6lnosci:

prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektoéw decyzji w sprawach o wydanie
pozwolenia na prowadzenie prac konserwatorskich polegajacych na usunigciu drzewa lub
krzewu z nieruchomosci lub jej czes$ci bedacej wpisanym do rejestru parkiem, ogrodem
albo inng formga zaprojektowanej zieleni;

prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektoéw decyzji w sprawach o wydanie
zezwolenia na usunigcie drzew lub krzewdw z nieruchomosci lub jej czesci wpisanej do
rejestru zabytkow oraz pobierania optat z tego tytutu, odraczania terminu uiszczenia optat
1ich umarzania, a takze wydawania decyzji o roztozeniu optaty na raty lub o przesunigciu
terminu jej platno$ci — w oparciu o przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie
przyrody (Dz. U. z 2024 r. poz. 1478 i 1940);

dokonywanie ogledzin i inspekcji obiektow bedacych wpisanym do rejestru parkiem,
ogrodem albo inng formg zaprojektowanej zieleni pod katem stanu zachowania i oceny
prawidtowos$ci wykonywanych prac;

przygotowywanie projektow zalecen konserwatorskich wynikajacych z art. 27 ustawy dla
obiektow bedacych wpisanym do rejestru parkiem, ogrodem albo inng forma
zaprojektowanej zieleni;

wydawanie za§wiadczen wynikajacych z przepisow art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

opiniowanie projektow rewaloryzacji zabytkowych parkow i ogrodow oraz zamierzen
inwestycyjnych na terenie wpisanego do rejestru parku, ogrodu albo innej formy
zaprojektowanej zieleni;

prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji w
sprawach o wydanie pozwolenia na podzial zabytku bedacego wpisanym do rejestru
zabytkow parkiem, ogrodem albo inng formg zaprojektowanej zieleni;

prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektoéw decyzji w sprawach o wydanie
pozwolenia na podejmowanie innych dziatan, ktore mogtyby prowadzi¢ do naruszenia
substancji lub zmiany wygladu begdacego wpisanym do rejestru zabytkow parkiem,
ogrodem albo inng formg zaprojektowanej zieleni;

przyjmowanie zgloszen, o ktorych mowa w art. 83f ust. 4 1 5 ustawy z dnia 16 kwietnia
2004 r. o ochronie przyrody i dokonywanie oglgdzin, o ktérych mowa w art. 83f ust. 6

tej ustawy;
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przygotowywanie projektoéw decyzji administracyjnych — sprzeciwdw na podstawie art.
83fust. 8 w zwiazku z ust. 14 1 15 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody;
wydawanie za§wiadczen, o ktérych mowa w art. 83f ust. 12 ustawy z dnia 16 kwietnia

2004 r. o ochronie przyrody.

§ 23. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansow 1 Kadr nalezy w szczegdlnosci:
zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu;

opracowywanie rocznego harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkow
budzetowych;

planowanie cz¢$ci budzetu panstwa w dziale 921 - kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego, w uktadzie klasyfikacji budzetowej oraz uktadzie zadaniowym Urzedu;
prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej dochodéw 1 wydatkoéw budzetowych w dziale
921 1 rozdziatach:

a) 92120 - ochrona zabytkéw i1 opieka nad zabytkami,

b) 92121 - wojewodzkie urzgdy ochrony zabytkow;

prowadzenie ewidencji planéw i wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz
sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, miesi¢cznych, kwartalnych,
rocznych;

zapewnienie informatycznej obstugi Urzedu w systemie ,, TREZOR” w zakresie planow,
zmian w planie, sprawozdawczos$ci oraz w zakresie harmonogramu i jego zmian oraz
zapotrzebowania na $rodki finansowe;

prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen podrozy stuzbowych;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej §wiadczen socjalnych;

prowadzenie obstugi bankowej w systemie bankowosci elektronicznej;

prowadzenie ewidencji §rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych srodkow trwatych;

sporzadzanie deklaracji wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych lub informacje o zatrudnieniu, ksztatceniu lub dziatalnosci na rzecz
niepelnosprawnych wraz z przekazem elektronicznym deklaracji lub informacji;
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych MWKZ dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci, w szczegdlnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowodow ksiggowych) oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Wojewodzkiej Rady Ochrony Zabytkow;
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sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 analiz z pozabudzetowych $rodkow oraz
sprawozdan statystycznych;

prowadzenie ksigg rachunkowych Urzgdu,

prowadzenie spraw z zakresu dotacji, wspolpracy z NGO w zakresie rozliczen,
sprawozdawczosci;

prowadzenie spraw z zakresu programow oraz funduszy europejskich;

realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej MWKZ, w szczegolnosci prowadzenia
akt osobowych pracownikoéw, czasu pracy, dyscypliny pracy, kontroli badan lekarskich,
odszkodowan z tytutu wypadkow przy pracy;

tworzenie 1 aktualizacja programu zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;
przygotowywanie wyptat wynagrodzenia dla pracownikow Urzedu oraz osob
niebedacych pracownikami wynikajacych z umow cywilnoprawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z rachubg ptac, naliczanie 1 odprowadzanie sktadki na
ubezpieczenia spoteczne do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w systemie ,,PLATNIK”
oraz naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych;
wykonywanie zadan z zakresu rozwoju zawodowego pracownikéw Urzedu, w tym
przygotowanie i realizacja planu szkolen;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem praktyk, stazy i1 wolontariatu
w Urzedzie;

sprawozdawczo$¢ do Urzedu Statystycznego, Szefa Stuzby Cywilnej oraz Wojewody
Mazowieckiego;

prowadzenie polityki antymobbingowej, organizowanie szkolen w tym zakresie;
koordynowanie spraw kadrowych pracownikoéw Urzedu, dyscypliny pracy oraz realizacja
zadan zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie nabordéw, praktyk i stazy,

b) sporzadzanie zakresow obowiazkéw, opisow stanowisk 1 ich aktualizacja

w uzgodnieniu z jednostkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 24. Do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Urzedu nalezy, w szczego6lnosci:
prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow 1 petycji wptywajacych do Urzedu,
koordynowanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje oraz nadzor nad ich terminowym
zalatwieniem,;

opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych w Urzedzie 1 prowadzenie ich rejestrow;
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organizacja 1 prowadzenie spraw z zakresu przygotowania postgpowan o udzielenie

zamoOwien publicznych;

dokonywanie zakupdw zgodnie z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo Zamdwien

Publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320);

koordynowanie przestrzegania przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych

w Urzedzie;

prowadzenie obstugi administracyjnej Urzedu, w tym:

a) nadzor nad sktadnikami mienia Urzedu,

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

sprawowanie nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem systemoéw informatycznych

w Urzedzie, prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu, administrowanie

oprogramowaniem komputerowym w Urzedzie;

prowadzenie sekretariatu MWKZ;

wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi i delegaturami w celu zapewnienia

biezacej pracy urzedu;

przygotowywanie dokumentow w zwigzku z delegacjami stuzbowymi;

prowadzenie kancelarii Urzedu;

zapewnienie sprawno$ci obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej, oraz jej

rejestrowanie;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa

przeciwpozarowego;

koordynacja czynno$ci w zakresie zapewnienia wlasciwego znakowania dokumentow

w Urzedzie, zgodnie z przepisami rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 14, oraz

przestrzegania stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt;

koordynowanie zadan zwigzanych prawidlowym funkcjonowaniem Urzedu;

realizacja polityki informacyjnej MWKZ;

reprezentowanic MWKZ w kontaktach z mediami;

zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi w komunikacji zewnetrznej;

koordynacja dziatah komunikacyjnych prowadzonych przez komorki organizacyjne i

delegatury Urzedu;

zarzadzanie 1 nadzor redakcyjny nad strong internetowg Urzedu, Biuletynem Informacji

Publiczne;j, profilem na Facebooku 1 na innych platformach komunikacyjnych;
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dbanie o spdjnos¢ polityki informacyjne;j;

realizacja zobowiazan wynikajacych z przyjetych przez MWKZ zaproszen, patronatow,
porozumien;

przygotowywanie informacji prasowych na temat dziatalnosci MWKZ, opracowywanie
irealizacja programow, konkursow 1 szkolen oraz podejmowanie innych dziatan
majacych na celu upowszechnianie wiedzy o zabytkach;

koordynowanie udostepniania informacji publiczne;.

§ 25. Do zakresu dziatania Zespotu do spraw planowania przestrzennego nalezy,

w szczegolnosci:

)

2)

3)

prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych ochrony zabytkoéw w sprawach

przewidzianych ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, w szczegolnosci:

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

b) przygotowywanie projektow aktow w sprawach uzgodnien projektéw miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,

c) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zawiadomienia o podj¢ciu uchwat o
przystapieniu do sporzadzania planu ogdélnego gminy lub o zmianie planu ogodlnego
gminy,

d) przygotowywanie projektéow aktow w sprawach uzgodnien projektow planow
ogolnych gminy i ich zmian;

materialdéw, zwigzanych z przygotowaniem projektow miejscowych planow

zagospodarowania  przestrzennego 1  studibw  uwarunkowan 1  kierunkow

zagospodarowania przestrzennego gmin;

opracowywanie projektow wnioskow zwigzanych z aktualizacjg planu zagospodarowania

przestrzennego wojewodztwa mazowieckiego.

§ 26. Do zakresu dzialania Zespotu do spraw zabytkow ruchomych i wywozu nalezy,

w szczegblnosci:

1))

przeprowadzanie ogledzin zabytkéw ruchomych w miejscu ich przechowywania w celu

stwierdzenia stanu ich zachowania oraz prawidtowos$ci przechowywania obiektow;
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prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektéw decyzji

w sprawach przewidzianych ustawa w odniesieniu do zabytkéw ruchomych, w tym:

a) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
o wydanie pozwolenia na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich,
robot budowlanych przy zabytku ruchomym wpisanym do rejestru,

b) prowadzenie postegpowan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
o wydanie pozwolenia na prowadzenie badan konserwatorskich zabytku ruchomego
wpisanego do rejestru,

c) prowadzenie postgpowan i1 przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
o wydanie pozwolenia na trwale przeniesienie zabytku ruchomego wpisanego
do rejestru, z naruszeniem ustalonego tradycja wystroju wnetrza, w ktérym zabytek
ten si¢ znajduje,

d) prowadzenie postgpowan i1 przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
o wydanie pozwolenia na podejmowanie innych dziatan, ktore mogtyby prowadzi¢
do naruszenia substancji lub zmiany wygladu zabytku ruchomego wpisanego
do rejestru;

udziat w komisjach dotyczacych zasadnosci postgpowan przy obiektach ruchomych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji

w sprawach o wydawanie pozwolen na wywozy zabytkow za granicg;

nadawanie ksiegom ewidencyjnym numeréw ewidencyjnych;

prowadzenie ewidencji przedtozonych ksigg ewidencyjnych.

§ 27. Do zakresu dziatania Zespotu do spraw archiwum nalezy, w szczegdlnosci:

przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz delegatur,

b) niearchiwalnej po panstwowych i1 samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
ktorych dziatalno$¢ ustata i ktore nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byl odpowiednio kierownik podmiotu lub
organ jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) nano$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawarto$ci nie skopiowano do systemu

EZD;



2)

3)
4)

S)
6)

7)

8)

9)

10)

11)
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przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzadkowanym:;

udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej lub delegaturze;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

przygotowanie materialdéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym;

doradzanie komorkom organizacyjnym oraz delegaturom w zakresie wlasciwego
postepowania z dokumentacja 1 w porozumieniu z koordynatorem czynnos$ci
kancelaryjnych, sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum

zaktadowego.

§ 28. Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw ochrony zabytkow w sytuacjach

kryzysowych nalezy, w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

opracowywanie 1 aktualizacja plané6w ochrony zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego, sytuacji kryzysowych i ewakuacji zabytkow wojewodztwa;

opracowywanie zasad organizacji ochrony i zabezpieczenia zabytkoOw nieruchomych
przez osoby prawne i fizyczne, majace ustawowy obowigzek wykonywania tych zadan;
realizacja zadan osoby rejestrujacej wynikajace z przepisOw wewnetrznych dotyczacych
ochrony informacji niejawnych wydanych przez Pelnomocnika Wojewody

Mazowieckiego do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
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Rozdziat 5
Zakres i zasie¢g terytorialny dzialania Urzedu
§ 29. 1. Urzad obejmuje swoim zasi¢giem dziatania wojewodztwo mazowieckie.

2. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w § 3 pkt 1-6 oraz 9-10 Regulaminu obejmuja

swoim zasiegiem dziatania m. st. Warszawe i gminy podwarszawskie, lezagce w granicach

powiatéw: minskiego, pruszkowskiego, nowodworskiego, grodziskiego, legionowskiego,

otwockiego, piaseczynskiego, warszawskiego-zachodniego, wotominskiego, zyrardowskiego.

3. Delegatury obejmujg swoim zasiggiem dzialania gminy lezagce w granicach

nastepujacych powiatow:

)

2)

3)

4)

S)

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

delegatura w Ostrolece obejmuje powiaty: makowski, ostrotecki, ostrowski, przasnyski,
wyszkowski oraz Ostroteke - miasto na prawach powiatu;

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

delegatura w Radomiu obejmuje powiaty: biatobrzeski, grdjecki, kozienicki, lipski,
przysuski, radomski, szydtowiecki, zwolenski oraz Radom - miasto na prawach powiatu;
delegatura w Siedlcach obejmuje powiaty: garwolinski, tosicki, siedlecki, sokotowski,

wegrowski oraz Siedlce - miasto na prawach powiatu.

§ 30. 1. Delegatura kieruje kierownik delegatury.
2. Szczegbdtowg organizacje pracy w delegaturach okresla MWKZ.

3. Kierownika delegatury powotuje 1 odwoluyje MWKZ na wniosek Generalnego

Konserwatora Zabytkéw albo za jego zgoda.

4. Kierownika delegatury w czasie jego nieobecnos$ci zastgpuje zastgpca kierownika

delegatury lub pracownik wyznaczony przez MWKZ.

5. Kierownicy delegatur sa odpowiedzialni bezposrednio przed MWKZ 1 Zastgpca

MWKZ za realizacje zadan w zakresie okreslonym w § 161 § 31 Regulaminu oraz na podstawie

udzielonych upowaznien.
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§ 31. 1. Kierownik delegatury, z upowaznienia MWKZ, na terenie swojego dziatania

prowadzi kontrole i sprawy.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)

2. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

sprawowanie nadzoru nad pracownikami podlegtej delegatury w zakresie prawidlowego
zatatwiania spraw pod katem formalnym i merytorycznym;

przygotowywanie opisOw stanowisk 1 zakresow czynnosci dla podlegltych pracownikow
we wspoOlpracy z Wydziatem Finansow i1 Kadr;

przeprowadzanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisOw dotyczacych ochrony
zabytkow i opieki nad zabytkami, w tym kontroli doraznych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych, w szczego6lnosci wydawanie, zgodnie
z wlasciwoscia, decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen 1 innych
dokumentow w zakresie udzielonych przez MWKZ upowaznien, z wyjatkiem decyz;ji
o wpisaniu zabytkéw do rejestru zabytkow oraz decyzji dotyczacych podziatu
nieruchomos$ci wpisanych do rejestru zabytkow;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w przedmiocie wpisu zabytkow do rejestru
zabytkow oraz sporzadzanie projektow dokumentéw w tym zakresie, do przediozenia
MWKZ;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w przedmiocie podziatu nieruchomosci
wpisanej do rejestru zabytkow oraz sporzadzanie projektow dokumentéw w tym zakresie,
do przedtozenia MWKZ;

prowadzenie postepowan w przedmiocie wiaczania kart zabytkow do Wojewodzkiej
Ewidencji Zabytkow, a takze wylaczania kart z tejze ewidencji oraz sporzadzanie
projektéw dokumentdw w tym zakresie, do przedtozenia MWKZ;

prowadzenie postepowan w przedmiocie uzgodnienia wiaczania kart zabytkéw do
Gminnej Ewidencji Zabytkéw, a takze wylaczania kart z tejze ewidencji oraz
sporzadzanie projektow dokumentéw w tym zakresie, do przedtozenia MWKZ;
sktadanie sprawozdan z dziatalnos$ci delegatury;

organizacja pracy i nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow
delegatury;

reprezentowanie MWKZ na terenie dziatania delegatury;

przyjmowanie klientow w sprawach petycji, skarg i wnioskow;

wykonywanie innych zadan zleconych przez MWKZ badz Zastepce MWKZ.
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