Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 50/2024
Wojewody Swietokrzyskiego
z dnia 18-04-2024

] REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO URZEDU OCHRONY ZABYTKOW W KIELCACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Kielcach
okresla zasady dziatania Wojewodzkiego Urzgdu Ochrony Zabytkéw w Kielcach, jego
wewnetrzng strukturg 1 organizacje oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewnetrzne
komorki organizacyjne.

§ 2. Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Kielcach dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami.

2) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie.

3) rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 9 kwietnia 2004 r. w sprawie organizacji
wojewodzkich urzgdow ochrony zabytkdw.

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

5) statutu Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Kielcach.

6) niniejszego regulaminu.

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Swigtokrzyskiego.
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Kielcach.
3) Wojewodzkim Konserwatorze Zabytkow — nalezy przez to rozumieé Swictokrzyskiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow w Kielcach.
4) Delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow
w Kielcach — Delegature w Sandomierzu.

§ 4. 1. Urzad jest panstwowa jednostkg budzetowa wchodzaca w sktad wojewddzkiej
administracji zespolonej zgodnie z art. 92 ust. 1 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami.

2. Urzad dziala w granicach wojewddztwa $wigtokrzyskiego, a jego siedzibg jest
miasto Kielce.

3. Urzad wykonuje swoje zadania na terenie wojewddztwa Swietokrzyskiego,
natomiast Delegatura w Sandomierzu na terenie powiatow: opatowski, sandomierski,
staszowski (bez gm. Szydtéw) oraz gm. Cmieléw powiat ostrowiecki.

Rozdzial 2
Zasady kierowania Urzedem

§ 5. 1. Urzedem kieruje Wojewodzki Konserwator Zabytkow.
2. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow dla
realizacji zadan ochrony zabytkéw.

§ 6. Wojewodzki Konserwator Zabytkéw realizuje zadania przy pomocy Kierownikdéw
Wydziatow oraz Kierownika Delegatury.



§ 7. Wojewddzki Konserwator Zabytkow wykonuje w imieniu Wojewody zadania
1 kompetencje w zakresie ochrony zabytkow, w szczegdlnosci:

D
2)
3)
4)

S)

6)
7)

8)
9)

realizuje zadania wynikajace z krajowego programu ochrony zabytkéw 1 opieki nad
zabytkami;

sporzadza w ramach przyznanych srodkow budzetowych plany finansowania ochrony
zabytkow 1 opieki nad zabytkami;

prowadzi rejestr zabytkow 1 wojewoddzka ewidencje zabytkow oraz gromadzi
dokumentacj¢ w tym zakresie;

wydaje — zgodnie z wlasciwoscig — decyzje, postanowienia, zaswiadczenia okreslone
w odrebnych przepisach;

sprawuje nadzér nad prawidlowoscia prowadzonych badan konserwatorskich,
architektonicznych, prac konserwatorskich, restauratorskich, robdot budowlanych
1 innych dziatan przy zabytkach oraz badan archeologicznych;

opracowuje wojewddzkie plany ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
1 sytuacji kryzysowych oraz koordynuje realizacje tych planéw;

udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy
obiektach wpisanych do rejestru zabytkow;

organizuje 1 prowadzi kontrole w zakresie ochrony zabytkow;

upowszechnia wiedze¢ o zabytkach;

10) wspotpracuje z innymi organami administracji publicznej w sprawach ochrony

zabytkow.

§ 8. Do kompetencji Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow nalezy takze:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

okreslenie zasad pracy w Urzedzie;

zapewnienie podejmowania przedsigwzig¢ wynikajagcych z biezacej polityki
Wojewody;

nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu;

ustalanie szczegdlowych zakresoOw czynnosci poszczegdlnych pracownikow i trybu
zatatwiania powierzonych im spraw;

wydawanie aktéw kierownictwa wewngtrznego w formie zarzadzen;

udzielanie upowaznien pracownikom do podpisywania pism w swoim imieniu, w tym
wydawania decyzji administracyjnych;

udzielanie pelnomocnictw pracownikom do zastepowania w sprawach toczacych
si¢ w postepowaniu administracyjnym, sagdowym oraz przed innymi organami;
opracowywanie wojewodzkich planéw ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych oraz koordynacja dzialan przy realizacji tych
planow;

sporzadzanie, w ramach przyznanych $rodkéw budzetowych, planéw finansowania
ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych na dostawy,

ustugi i roboty budowlane na rzecz Urzedu;

11) wykonywanie planu finansowego Urzedu oraz dysponowanie $srodkami finansowymi

w dziale 921 Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego, w rozdziale 92120 Ochrona
zabytkow 1 opieka nad zabytkami i rozdziale 92121 Wojewodzkie Urzedy Ochrony
Zabytkow;

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

w Urzedzie;



13) organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej oraz ustawy o ponownym wykorzystaniu informacji sektora
publicznego.

§ 9. 1. Delegaturg kieruje Kierownik, ktérego powoluje i odwotuje Wojewddzki
Konserwator Zabytkéw na wniosek Generalnego Konserwatora Zabytkow albo za jego zgoda.
2. W przypadku, kiedy Kierownik Delegatury nie moze czasowo peti¢ swoich
obowigzkow stuzbowych w jego zastepstwie Delegaturg kieruje osoba wyznaczona przez
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow.
3. Kierownik Delegatury kieruje dziatalnoscig Delegatury zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i wytycznymi nadrzednych organdw, a w szczegdlnosci:

1) planuje 1 organizuje prace Delegatury, wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
wzgledem pracownikow Delegatury wynikajace z Regulaminu pracy;

2) sprawuje nadzor merytoryczny nad prawidlowym 1 zgodnym z przepisami prawa
zalatwianiem spraw przez pracownikéw Delegatury oraz nad przestrzeganiem
dyscypliny 1 porzadku pracy przez pracownikow;

3) sprawuje nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem i stanem majatku Urzedu, w tym
sprzetu biurowego, ktory znajduje si¢ na stanie Delegatury;

4) podpisuje decyzje administracyjne z upowaznienia Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow, za wyjatkiem decyzji o wpisaniu zabytku do rejestru zabytkow;

5) wystepuje z wnioskami do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkdw o wpisanie zabytku
do rejestru zabytkow;

6) skltada Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw sprawozdania z dzialalno$ci
Delegatury oraz wnioski w zakresie potrzeb Delegatury;

7) wnioskuje o zatrudnienie, awansowanie 1 zwalnianie pracownikow Delegatury oraz
wszczynanie postgpowania dyscyplinarnego;

8) wykonuje inne zadania i kompetencje na podstawie indywidualnych upowaznien
wydanych przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;

9) prowadzi kontrole z upowaznienia Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;

10) opracowuje coroczny plan kontroli zabytkow;

11) przygotowuje dokumenty do wymierzania kar administracyjnych w trybie okreslonym
w rozdziale 10a ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami,

12) przygotowuje dokumenty do zawiadamia Prokuratur lub Policji o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa lub wykroczenia wobec zabytkow.

4. Kierownik Delegatury odpowiada za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy 1 zapoznanie podlegtych pracownikow
z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz za porzadek i dyscypling pracy;

2) prawna i1 merytoryczng poprawno$¢ zalatwianych spraw oraz za ich zgodno$¢
Z przepisami prawa oraz wytycznymi i dyspozycjami przetozonego;

3) podejmowanie inicjatywy co do potrzeby wydania zarzadzen 1 wytycznych
oraz upowaznien wynikajacych zaréwno ze stosunkow prawnych jak i stanow
faktycznych w sprawach objetych zakresem czynnosci Delegatury w tym wspolpraca
ze stanowiskiem ds. ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych;

4) prawidlowe wykonywanie powierzanych zadan.

§ 10. 1. Do obowiazkéw Kierownikow Wydzialow naleza:
1) organizowanie 1 koordynowanie na biezaco pracy wydzialu oraz udzielanie
pracownikom porad i niezbednej pomocy w realizacji zleconych im zadan;



2) proponowanie nowych form i metod pracy;

3) nadzorowanie wykonywania obowigzkow przez podleglych pracownikow;

4) przedktadanie pism do podpisu Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkows;

5) opracowywanie zakreséw obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz wnioskow
iopinii  shuzbowych odnos$nie pracownikéw w  kierowanych komorkach
organizacyjnych;

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w kierowanych komorkach
organizacyjnych;

7) sprawowanie kontroli wewnetrznej;

8) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow  regulaminu
organizacyjnego i innych przepisOw wewngtrznych;

9) nadzor nad dbatoscig o kompetentng, sprawng 1 kulturalng obstuge interesantow;

10) sktadanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw wnioskow w przedmiocie
naboru, awansowania, zwolnienia, nagradzania lub karania pracownikéw komorek
organizacyjnych.

2. Kierownicy sg odpowiedzialni przed Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow za
organizacj¢ pracy oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadah przez poszczegodlne
stanowiska. W szczegolnosci Kierownicy odpowiedzialni sg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy 1 zapoznanie podlegltych  pracownikow
z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz za porzadek i dyscypling pracy;

2) prawna i merytoryczng poprawnos$¢ zatatwianych spraw oraz za ich zgodnos¢ z przepisami
prawa oraz wytycznymi 1 dyspozycjami przetozonego;

3) podejmowanie inicjatywy co do potrzeby wydania zarzadzen 1 wytycznych
oraz upowaznien wynikajacych zarowno ze stosunkow prawnych jak i stanow faktycznych

w sprawach objetych zakresem czynno$ci danego Wydziatu;

4) prawidtowos¢ zatatwianych przez siebie spraw.

3. Obowigzki 1 wuprawnienia Kierownikow Wydzialow oraz pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie uregulowane sg w ich indywidualnych zakresach obowigzkdéw,
odpowiedzialnosci i uprawnien.

§ 11. 1. Wojewddzki Konserwator Zabytkéw podpisuje pisma i inne dokumenty
stosujac piecze¢ podpisowa ,,Swictokrzyski Wojewodzki Konserwator Zabytkéw w Kielcach
- imi¢ 1 nazwisko”.

2. W razie nieobecno$ci Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw pisma i inne
dokumenty podpisuje upowazniony kierownik wydzialu stosujac pieczgé podpisowa
.z up. Swigtokrzyskiego Wojewodzki Konserwator Zabytkéw w Kielcach - imi¢ i nazwisko”.

3. Kierownik Delegatury w sprawach, do ktérych zatatwienia zostat upowazniony przez
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw stosuje przy podpisywaniu pism piecze¢ podpisowa
-z up. Swietokrzyskiego Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow - imie inazwisko -
Kierownik Delegatury”.

4. W sprawach, do ktorych zalatwienia Wojewddzki Konserwator Zabytkow upowaznit
pracownikow Urzedu i Delegatur, pracownicy ci przy podpisywaniu pism stosujg pieczeé
podpisowa ,,imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe”.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 12. W sktad Urzgdu wchodza:
1) Wydzial Zabytkéw Nieruchomych, Zalozen Rezydencjonalnych i Zieleni w sktad
ktoérego wchodza:



)

6)
7

8)

a)

Kierownik Wydzialu Zabytkow Nieruchomych, Zalozen Rezydencjonalnych
1 Zieleni,

b) stanowiska ds. inspekcji zabytkow architektury i budownictwa;
c) stanowiska ds. inspekcji zabytkéw urbanistyki;
d) stanowisko ds. zabytkowej zieleni;
e) stanowisko ds. inspekcji zatozen rezydencjonalnych, zabytkowych cmentarzy
1 miejsc pamigci narodowej;
f) stanowisko ds. inspekcji 1 kontroli zabytkéw nieruchomych;
2) Wydzial Zabytkow Ruchomych, Rejestru Zabytkow i Dotacji na Zabytki w sktad
ktérego wchodza:
a) Kierownik Wydziatu Zabytkow Ruchomych, Rejestru Zabytkow 1 Dotacji na

b)
©)
d)
e)
f)

Zabytki,

stanowisko ds. inspekcji zabytkow ruchomych;
stanowisko ds. rejestru zabytkow nieruchomych;
Stanowisko ds. rejestru zabytkow ruchomych;
Stanowisko ds. inspekcji kontroli zabytkéw ruchomych;
Stanowisko ds. dotacji na zabytki;

3) Wydzial Zabytkéw Archeologicznych, Techniki i Rejestru Zabytkow
Archeologicznych. w sktad ktorego wchodza:

a)

b)
©)
d)
e)

Kierownik Wydziatu Zabytkow Archeologicznych, Techniki i Rejestru Zabytkow
Archeologicznych;

Stanowiska ds. inspekcji zabytkow archeologicznych;

stanowisko ds. inspekcji zabytkéw archeologicznych, techniki i przemystu;
stanowisko ds. rejestru zabytkow archeologicznych;

Stanowisko ds. inspekc;ji 1 kontroli zabytkéw archeologicznych;

4) Wydzial Finansow, Organizacji i Kadr w sktad ktérego wchodza:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Gltowny Ksiggowy — Kierownik Wydzialu Finanséw, Organizacji i Kadr;
stanowisko ds. kadr i finansow;

stanowisko ds. obstugi sekretariatu;

stanowisko ds. organizacyjnych;

stanowisko ds. obstugi archiwum i biblioteki;

stanowisko ds. dokumentacji zabytkows;

kierowca;

Samodzielne Stanowisko ds. ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych;

Radca Prawny;

Samodzielne stanowisko ds. kar administracyjnych i postepowan egzekucyjnych;

Delegatura w Sandomierzu w sktad ktorej wchodza:

a) Kierownik Delegatury w Sandomierzu;

b) stanowisko ds. inspekcji zabytkdéw architektury i budownictwa, zabytkow ruchomych;
c) stanowisko ds. inspekcji zabytkow;

d) stanowisko ds. inspekcji zabytkow archeologicznych;



e) stanowisko ds. inspekcji zabytkowych zalozen rezydencjonalnych 1 zieleni,
zabytkowych cmentarzy 1 miejsc pamigci narodowej oraz zabytkéw przemystu
1 techniki;

f) stanowisko ds. inspekcji1 kontroli zabytkdws;

g) stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

§ 13. Strukture organizacyjng oraz system nadzoru i podleglosci shuzbowej
pracownikow Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 4
Zakres dzialania Urzedu

§ 14. Pracownicy referujacy przygotowuja projekt sposobu zatatwienia spraw 1 ponoszg
odpowiedzialno$¢ za:

1) doktadng znajomos$¢ przepisow prawa obowigzujacych w powierzonych im zadaniach;

2) wlasciwe stosowanie przepisOw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej;

3) terminowo$¢ realizowanych spraw;

4) bezbledne 1 prawidtowe przytaczanie w projektach odpowiedzi nazw, imion, nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;

5) projektowanie formy i sposobu zapewniajacego prawidtowe i szybkie zalatwianie spraw;

6) nalezyte wykonywanie spraw obywateli;

7) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen, rejestréw
1 spisOw spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego.

§ 15. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, ponosza odpowiedzialno$¢
za realizacje spraw zgodnie z wymogami danej gatezi wiedzy fachowej, ktéra reprezentuja.

§ 16. 1. Pracownicy zatrudnieni w Wydziatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci
stuzbowej od Kierownikow Wydziatéw a Radca Prawny, Stanowisko ds. ochrony zabytkéw
na wypadek konfliktu zbrojnego isytuacji kryzysowych, oraz Stanowisko ds. kar
administracyjnych 1 postgpowan egzekucyjnych pozostaja w bezposredniej zaleznoSci
stuzbowej od Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow.

2. Kierownicy wydzialbw pozostaja w bezposredniej zaleznoSci stuzbowe;j
do Wojewodzkiego Konserwatora w zakresie ich kompetencji.

3. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 11 2.

4. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pomini¢ciem ustalonej kolejnosci
winien zawiadomi¢ o tym niezwlocznie swego bezposredniego przetozonego.

5. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowe;j
jest niemozliwe lub spowodowatoby zwtoke w zalatwieniu sprawy niedopuszczalng ze wzgledu
na interes spoteczny lub wazny interes obywatela, pracownik powinien niezwtocznie przystapic¢
do wykonania zadania, zawiadamiajac o tym swego przetozonego.

§ 17. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania przepisow prawa, w tym
miedzy innymi ustawy o stuzbie cywilnej i Kodeksu pracy.
2. Pracownicy wspotdziataja w sprawach wynikajacych z zadan Urzedu.

§ 18. 1. Szczegdtowy podziat zadah migdzy pracownikami w Wydzialach ustalaja
Kierownicy po uprzednim uzgodnieniu z Wojewodzkim Konserwatorem.



2. Kierownicy Wydziatlow okreslaja roéwniez szczegdlowy zakres czynnosci,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci dla wszystkich stanowisk pracy w tym podziat zadan dla
pracownikow zastgpujacych.

3. Do wspoélnych zadan wydzialow 1 samodzielnych stanowisk naleza:

1) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej
wynikajacych z obowigzujacych aktow prawnych 1 opracowanych planéw bedacych

w zakresie odpowiedzialno$ci kompetencyjnej;

2) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadzorcze.

§ 19. 1. Do zakresu dzialania Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw naleza
w szczegllnosci zadania wynikajace z:
1) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i1 opiece nad zabytkami:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

2

h)

3

k)

D

wydawanie decyzji o wpisie do rejestru zabytkow,

prowadzenie rejestru zabytkéw 1 wojewddzkiej ewidencji zabytkow znajdujacych
si¢ na terenie wojewddztwa oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich lub
robdt budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru,

wydawanie pozwolen na wykonanie robot w otoczeniu zabytku,

wydawanie pozwolen na prowadzenie badan konserwatorskich
1 architektonicznych zabytku wpisanego do rejestru, badan archeologicznych,
wydawanie pozwolen na przemieszczanie zabytku nieruchomego wpisanego
do rejestru,

wydawanie pozwolen na trwale przeniesienie zabytku ruchomego wpisanego
do rejestru z naruszeniem ustalonego tradycja wystroju wnetrza, w ktérym zabytek
ten si¢ znajduje,

wydawanie pozwolen na dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego
do rejestru,

wydawanie pozwolen na zmiang przeznaczenia zabytku wpisanego do rejestru lub
sposobu korzystania z tego zabytku,

wydawanie pozwolen na umieszczanie na zabytku wpisanym do rejestru urzadzen
technicznych, tablic, reklam oraz napisow,

wydawanie pozwolen na podejmowanie innych dzialan, ktére mogtyby prowadzi¢
do naruszenia substancji lub zmiany wygladu zabytku wpisanego do rejestru,
wydawanie pozwolen na poszukiwanie ukrytych lub porzuconych zabytkow
ruchomych w tym zabytkow archeologicznych przy uzyciu wszelkiego rodzaju
urzadzen elektronicznych i technicznych oraz sprzetu do nurkowania,

m) wnioskowanie o ujawnienie w ksigdze wieczystej wpisu nieruchomosci lub jej

n)
0)

p)

czesci do rejestru zabytkow,

wnioskowanie o ogloszenie informacji o wpisie zabytku nieruchomego do rejestru
zabytkéw w wojewddzkim dzienniku urzedowym,

ustalanie charakteru zabytkowego wykopalisk i1 znalezisk archeologicznych
stanowigcych przedmioty ruchome oraz przekazywanie ich do wlasciwego
muzeum lub innej jednostki organizacyjnej,

przyjmowanie zawiadomien o wydarzeniach mogacych mie¢ ujemny wpltyw na
stan i zachowanie zabytku oraz o przejsciu wiasnosci zabytku na inng osobe lub
o oddaniu zabytku nieruchomego w catosci lub czg¢sci w uzytkowanie, najem lub
dzierzawe, a takze o zmianie miejsca przechowywania zabytku ruchomego lub
kolekcji,



2)

3)

4)

q) wstrzymywanie prac konserwatorskich, restauratorskich, badan konserwatorskich
lub architektonicznych, robot budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru,
badan archeologicznych i innych dziatan podjetych bez uprzedniego uzyskania
pozwolenia Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow,

r) wydawanie nakazow przywrdcenia zabytku do poprzedniego stanu lub
uporzadkowanie terenu na koszt osoby, ktora naruszyla przepisy o ochronie
zabytkéw 1 opiece nad zabytkami,

s) wydawanie decyzji zobowigzujagcych do doprowadzenia zabytku do jak
najlepszego stanu we wskazany sposob,

t) wydawanie wilascicielom lub uzytkownikom nakazéw dokonania prac
konserwatorskich w okre§lonym terminie w przypadkach uznania potrzeby
przeprowadzenia konserwacji zabytku ze wzgledu na zagrozenie zniszczeniem lub
istotnym uszkodzeniem tego zabytku,

u) wykonanie zastepcze prac konserwatorskich lub robot budowlanych przy zabytku
nieruchomym,

v) z wnioskiem o wywlaszczenie na rzecz Skarbu Panstwa zabytku nieruchomego
w trybie przepisOw ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami,

w) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane
przy obiektach wpisanych do rejestru zabytkow;

x) wydawanie zezwoleh na czasowy wywoz dobr kultury za granicg,

y) wystepowanie do Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z wnioskami
o nadanie odznak ,,Za opieke nad zabytkami” dla 0s6b zastuzonych w spoleczne;j
opiece nad dobrami kultury lub w dziatalno$ci konserwatorskie;,

z) realizacja zadan wynikajacych z krajowego programu ochrony zabytkéw i opieki
nad zabytkami,

za) sporzadzanie, w ramach przyznanych srodkéw budzetowych, planéw finansowania
ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami,

zb) organizowanie 1 prowadzenie kontroli w zakresie ochrony zabytkow 1 opieki nad
zabytkami,

zc) opracowywanie wojewodzkich planow ochrony zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych oraz koordynacja dziatan przy realizacji tych
planow,

zd) upowszechnianie wiedzy o zabytkach,

ze) wspolpraca z innymi organami administracji publicznej w sprawach ochrony
zabytkow,

zf) wymierzanie kary administracyjnej w trybie rozdziatu 10a ustawy z dnia 23 lipca
2003r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,

zg) zawiadamianie Prokuratury lub Policji o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa lub
wykroczenia wobec zabytkow;

ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych — wydawanie

pozwolen w sprawie przeniesienia w odpowiednie miejsce pamigtek o wartoSci

historycznej, archeologicznej lub artystycznej z terenu cmentarza;

ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane:

a) opiniowanie wnioskéw o wyrazenie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-
budowlanych w odniesieniu do obiektow budowlanych wpisanych do rejestru
zabytkow,

b) uzgadnianie pozwolen na budoweg lub rozbiorke obiektu budowlanego ujetego w
gminnej ewidencji zabytkéw art. 67 ust. 3 prawa budowlanego;

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami:



a) wyrazanie zgody na sprzedaz, zamiang, darowizng, oddanie w uzytkowanie
wieczyste, wnoszenie jako wktadu niepieni¢znego do spdtek nieruchomosci Skarbu
Pafistwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego wpisanych do rejestru zabytkow,

b) opiniowanie podziatu nieruchomosci w przypadku orzekania przez sad w tym
zakresie;

5) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

a) opiniowanie planow ogélnych (studium uwarunkowan w trakcie procedowania)
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego,

b) uzgadnianie projektu planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego,

¢) uzgadnianie zintegrowanego planu inwestycyjnego,

d) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
decyzji
o warunkach zabudowy dla obiektow i obszarow pod ochrong konserwatorska,

e) uzgadnianie projektu uchwaly w sprawie zasad 1 warunkdéw sytuowania obiektéw
matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen;

6) ustawy z dnia z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody — wydawanie zezwolen
na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci wpisanej do rejestru zabytkow;
7) ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach — uzgadnianie zasad gospodarki lesnej w
lasach wpisanych do rejestru zabytkow oraz w lasach, na terenie ktorych znajduja sie
zabytki archeologiczne wpisane do rejestru.
2. Przy Wojewodzkim Konserwatorze Zabytkow dziala Wojewodzka Rada Ochrony
Zabytkow jako organ opiniodawczy w zakresie ochrony zabytkow 1 opieki nad zabytkami.

§ 20. Do zadan Wydzialu Zabytkow Nieruchomych, Zalozen Rezydencjonalnych
i Zieleni, nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie 1 przeprowadzanie terenowych inspekcji oraz kontroli przestrzegania
1 stosowania przepisow dotyczacych ochrony zabytkow 1 opieki nad zabytkami
w zakresie zabytkow nieruchomych: architektury i budownictwa, zabytkowych zatozen
urbanistycznych, cmentarzy i miejsc pamigci narodowej, zabytkowych uktadow zieleni,
zespotow palacowo i dworsko parkowych oraz dokonywanie oceny i weryfikacji
danych dotyczacych tych obiektow w tym:

a) sposobu uzytkowania i eksploatacji obiektéw 1 zespolow zabytkowych
oraz ich otoczenia,

b) aktualnego stanu zachowania substancji budowlanej i otoczenia oraz okreslenia
zagrozen,

c) prawidlowosci 1 terminowo$ci prowadzonych prac konserwatorskich,
remontowych, budowlano — rewaloryzacyjnych, adaptacyjnych, rewitalizacyjnych
przy zabytkach,

d) prawidlowosci dokumentacji oraz toku prac konserwatorskich i innych prac przy
zabytkach, a takze posiadanie niezbednych pozwolen i kwalifikacji 0s6b
prowadzacych i nadzorujacych prace,

e) aktualnych wtascicieli i uzytkownikéw obiektéw zabytkowych;

2) dokonywanie odbiorow prac prowadzonych na podstawie decyzji Wojewodzkiego
Konserwatora;

3) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, za§wiadczen, wytycznych, opinii 1
innych pism z zakresu ochrony i opieki nad zabytkami dotyczacych zabytkowej
architektury i1 budownictwa, inwestycji w zabytkowych zalozeniach urbanistycznych,
cmentarzy i miejsc pamigci narodowej, ukladow zieleni oraz zespoldw patacowo
1 dworsko parkowych;



4)

S)

6)

7)
8)

9

konsultowanie projektéw, programéw 1 zamierzen inwestycyjnych dotyczacych
zabytkow nieruchomych: architektury 1 budownictwa, zalozen urbanistycznych,
cmentarzy i miejsc pamigci narodowej, ukladéw zieleni oraz zespotéw patacowo
1 dworsko parkowych;

wspotpraca z wlasciwymi organami administracji publicznej, w tym opiniowanie
1 uzgadnianie opracowanych studiow uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego, planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich projektow i zmian
w zakresie ustanawiania ochrony konserwatorskiej dotyczacej obiektow 1 obszardw;
wspotdzialanie z organami ochrony $rodowiska, zagospodarowania przestrzennego,
administracji architektoniczno-budowlanej 1 nadzoru budowlanego w zakresie ochrony
zabytkow 1 opieki nad zabytkami;

wspoldziatanie z organizacjami, instytucjami, fundacjami 1 innymi jednostkami
w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami;

rozpoznawanie warto$ci zabytkéw niezbgdnych dla realizacji zadanh w oparciu
o dokumentacje¢ archiwalng, fotograficzna, ikonografi¢ i publikacje;

weryfikacja 1 waloryzacja zabytkowej zieleni, obiektow podworskich, zabytkow
architektury i budownictwa, zatozen urbanistycznych, cmentarzy i miejsc pamigci
narodowej w celu ustalenia zakresu ochrony i zgtaszania wnioskéw o wpisanie zabytku
do rejestru;

10) typowanie obiektow do zagospodarowania 1 opiniowanie programow uzytkowych;
11) opracowywanie wytycznych i opinii konserwatorskich w przypadkach podejmowania

inwestorskich dziatan lub koniecznosci rewaloryzacji 1 konserwacji na wniosek
inwestoréw lub z urzedu;

12) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi sprawami;
13) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;
14) udzielanie informacji publicznej na wniosek zainteresowanego, zgodnie z ustawg z dnia

6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publiczne;;

15) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilne;.

§ 21. Do zadan Wydzialu Zabytkéw Ruchomych, Rejestru Zabytkow i Dotacji
na Zabytki, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

planowanie i przeprowadzanie inspekcji oraz kontroli przestrzegania i stosowania

przepiséw dotyczacych ochrony i opieki nad zabytkami ruchomymi oraz dokonywanie

oceny i weryfikacji danych dotyczacych tych obiektow w tym:

a) sposobu uzytkowania zabytkow,

b) aktualnego stanu zachowania zabytkow oraz okreslenia zagrozen,

c) prawidlowosci 1 terminowo$ci prowadzonych prac  konserwatorskich
przy zabytkach ruchomych,

d) prawidlowosci dokumentacji oraz toku prac konserwatorskich i innych prac
przy zabytkach, a takze miedzy innymi posiadanie niezbednych pozwolen,
kwalifikacji os6b prowadzacych 1 nadzorujacych prace,

e) aktualnych wtascicieli i uzytkownikéw obiektéw zabytkowych;

przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen, wytycznych, opinii

i innych pism z zakresu ochrony i opieki nad zabytkami;

konsultowanie projektow, programéw 1 zamierzen inwestycyjnych dotyczacych

zabytkow ruchomych;

wspotdziatanie w zakresie ochrony zabytkow ruchomych z ich wlascicielami oraz

wspoOtpraca w tym zakresie z kolekcjonerami;

udzial w komisjach odbioru prac konserwatorskich prowadzonych w oparciu o decyzje

wydane przez Wojewodzkiego Konserwatora;



6) rozpoznawanie wartosci zabytkow niezbednych dla realizacji zadan w oparciu
o dokumentacj¢ archiwalng, fotograficzng, ikonografi¢ 1 publikacje;

7) gromadzenie, systematyzowanie, aktualizacja zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wojewddzkiej ewidencji zabytkéw ruchomych 1 nieruchomych;

8) prowadzenie rejestru zabytkéw ruchomych i nieruchomych znajdujacych si¢ na terenie
wojewddztwa Swigtokrzyskiego;

9) przygotowywanie dokumentow 1 danych dla przeprowadzenia postgpowania
administracyjnego w zwiazku ze skresleniem lub wpisem zabytku do rejestru zabytkow
oraz opracowywanie merytoryczne uzasadnienia tych decyzji;

10) opracowywanie wykazoéw zabytkdw ruchomych 1 nieruchomych w uktadach
administracyjnych, rzeczowych 1 liczbowych dla potrzeb Wojewddzkiego
Konserwatora oraz innych zainteresowanych podmiotow;

11) sprawdzanie pod katem formalnym, rachunkowym i merytorycznym wnioskow
o udzielenie dotacji celowych oraz ofert na realizacj¢ zadan publicznych, zleconych
organizacjom pozarzadowym 1ipodmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku
publicznego;

12) przygotowywanie uméw o przyznaniu dotacji celowych, zawieranych z uzytkownikami
(wlascicielami lub posiadaczami zabytkow);

13) przygotowywanie umow o powierzenie lub wsparcie realizacji zadania w zakresie
ochrony dobr kultury, zawieranych z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

14) sprawdzanie pod katem formalnym, rachunkowym 1 merytorycznym rozliczen umow
(rozliczen wykonanych prac);

15) prowadzenie rejestru wnioskdéw 1 rejestru umow o przyznaniu dotacji celowych oraz
wykazu udzielonych dotacji;

16) zatwierdzanie ofertowych 1 powykonawczych kosztorysow remontéw i konserwacji
w zwiazku z dotacjami Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego, w zakresie
zgodnosci planowanych lub zrealizowanych prac z decyzjami Wojewodzkiego
Konserwatora, zezwalajagcymi na ich przeprowadzenie;

17) opiniowanie Gminnych, Powiatowych i Wojewoddzkich Programéw Opieki Nad
Zabytkami;

18) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi sprawami;

19) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji,

20) udzielanie informacji publicznej na wniosek zainteresowanego, zgodnie z ustawg z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;;

21) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej.

§ 22. Do zadan Wydzialu Zabytkow Archeologicznych, Techniki i Rejestru

Zabytkéw Archeologicznych, nalezy w szczegélnoSci:

1) planowanie i przeprowadzanie, terenowych inspekcji oraz kontroli przestrzegania
1 stosowania przepisow dotyczacych ochrony 1 opieki nad zabytkami zabytkéw przemyshu
i techniki oraz stanowisk archeologicznych na obszarze wojewddztwa §wigtokrzyskiego,
w tym nadzér nad prawidlowoscia wykonywania prac konserwatorskich, badan
archeologicznych lub rob6t budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru;

2) wydawanie decyzji, pozwolen, nakazow konserwatorskich, postanowien, wytycznych,
opinii w sprawie prac archeologicznych i wykopaliskowych przy obiektach i zespotach
zabytkowych oraz zabytkach przemystu i techniki;

3) wspotpraca z wilasciwymi organami administracji publicznej, w tym opiniowanie
1 uzgadnianie opracowywanych studidow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, planow zagospodarowania przestrzennego oraz ich projektow i zmian,



w zakresie ustanawiania ochrony konserwatorskiej dotyczacej zabytkowych stanowisk
archeologicznych 1 stref ochrony konserwatorskiej — archeologicznej;

4) dokonywanie odbioréw prac prowadzonych na podstawie decyzji Wojewodzkiego
Konserwatora;

5) konsultowanie projektow, programdéw i zamierzen inwestycyjnych dotyczacych zabytkow
archeologicznych oraz przemystu 1 techniki;

6) gromadzenie, systematyzowanie i aktualizacja baz danych dotyczacych zabytkowych
obiektow archeologicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wojewodzkiej ewidencji
zabytkow;

7) prowadzenie rejestru zabytkéw archeologicznych znajdujacych si¢ na terenie wojewodztwa
Swigtokrzyskiego;

8) opracowywanie wykazow zabytkéw archeologicznych w uktadach administracyjnych,
rzeczowych 1 liczbowych dla potrzeb Wojewddzkiego Konserwatora oraz innych
zainteresowanych podmiotow;

9) rozpoznawanie wartosci zabytkow niezbednych dla realizacji zadan w oparciu
o dokumentacj¢ archiwalng, fotograficzng, ikonografi¢ 1 publikacje;

10)  gromadzenie, przygotowywanie 1 opracowywanie materiatow archeologicznych
pochodzacych z interwencji, nadzoréow, badan ratowniczych i znalezisk luznych, celem
przekazania jednostkom muzealnym, wspdtpraca z muzeami w zakresie opracowywania
1 przekazywania zbioréw archeologicznych;

11) prowadzenie ewidencji zabytkow archeologicznych z wizytacji konserwatorskich,

znalezisk luznych 1 badanh AZP;

12) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi sprawami;

13) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji;

14) udzielanie informacji publicznej na wniosek zainteresowanego, zgodnie z ustawg z dnia

6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;;

15) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilne;j.

§ 23. Do zadan Wydzialu Finanséw, Organizacji i Kadr, nalezy w szczegoélnoSci:
1) sporzadzanie planéw finansowych jednostki do projektu ustawy budzetowej oraz uktadu
wykonawczego budzetu za dany rok;
2) prowadzenie prawidlowej i terminowej rachunkowosci;
3) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez Urzad;
4) organizowanie prac w zakresie sporzadzania, obiegu, przyjmowania oraz kontroli
dokumentow ksiegowych, zapewniajacych wlasciwy przebieg operacji gospodarczych
i sprawne prowadzenie kontroli wewnetrznej;
5) prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych
1 statystycznych;
6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i ich analiz;
7) prowadzenie rachuby ptac, rozliczen ZUS oraz terminowy pobor i przekazywanie podatku
dochodowego do wlasciwego urzedu skarbowego;
8) dokonywanie wstepnych i biezacych kontroli wewngtrznych operacji gospodarczych;
9) prowadzenie ewidencji majatku Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
10) zapewnienie prawidlowego wykorzystania $rodkéw finansowych, zgodnie z planami
finansowymi jednostki oraz obowigzujaca klasyfikacja wydatkow budzetowych;
11) kontrola formalna i rachunkowa dokumentow obrotu gotowkowego kasy raz dokumentoéw
stanowigcych podstawe do regulowania zobowigzan jednostki;
12) przygotowywanie okresowych analiz, zarzadzeh wewngtrznych oraz decyzji z zakresu
realizacji wydatkéw budzetowych;



13) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz przygotowanie ich
do zatwierdzenia;

14) biezace dekretowanie dokumentow z zakresu operacji bezgotdéwkowych oraz ich
rejestrowanie w programie ksiegowym;

15) potwierdzanie i uzgadnianie w okresach miesigcznych wystepujacych sald na kontach
rozrachunkowych;

16) dokonywanie analizy kosztow 1 wydatkow w stosunku do operacji bezgotdowkowych;

17) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych, sporzadzanie sprawozdan oraz
projektow zarzadzen wewngetrznych w tym zakresie;

18) prowadzenie ewidencji analitycznej S$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych;

19) dekretowanie listy ptac w systemie ksiegowym,;

20) prace przygotowawcze przy konstruowaniu budzetu zadaniowego Urzg¢du, opracowywanie
projektow zarzadzen wewnetrznych oraz sprawozdan z realizacji wydatkéw w uktadzie
zadaniowym;

21) merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych;

22) przygotowywanie danych do okresowych sprawozdan z uwzglednieniem celéw oraz
dziatan realizowanych przez Urzad;

23) prowadzenie calo$ci spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i Delegatury;

24) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy izwalnianiem
pracownikow, ewidencja czasu pracy;

25) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przejsciem pracownikow na emeryturg lub
rente;

26) planowanie 1 koordynowanie urlopéw, szkolen 1 doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu i1 Delegatury;

27) przygotowywanie materiatdw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, odznaczaniem
1 karaniem pracownikéw Urzedu i1 Delegatury;

28) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikows;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi badaniami profilaktycznymi, szkoleniami
oraz zwolnieniami lekarskimi pracownikow Urzedu i Delegatury;

30) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

31) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych zatrudnianych pracownikdéw oraz wyrejestrowanie
pracownikow;

32) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji zbiorczych oraz dokonywanie korekt
deklaracji ZUS;

33) prowadzenie sprawozdawczos$ci dotyczacej spraw kadrowych;

34) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen za prace zlecone, sporzadzanie
rocznych rozliczen PIT;

35) przekazywanie w formie elektronicznej stosownych miesi¢cznych i rocznych informacji
dla PFRON;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materiaty, urzadzenia
1 wyposazenie na cele administracyjne i biurowe;

37) obstuga 1 przygotowanie narad, konferencji, szkolen organizowanych przez
Wojewodzkiego Konserwatora;

38) prowadzenie rejestru faktur zakupow i ustug;

39) prowadzenie magazynu materiatdow biurowych, technicznych, s$rodkéw trwatych
o charakterze wyposazenia, drukow;

40) prowadzenie nadzoru nad sprzgtem bedacym w uzytkowaniu poszczegdlnych Wydzialow
Urzedu oraz dokumentacji zwigzanej z przenoszeniem sprzetu i jego likwidacja;

41) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych;



42) rozliczanie zuzycia paliwa w samochodzie stuzbowym;

43) opracowywanie informacji umieszczanych na stronie Urzedu;

44) obstuga Wojewodzkiej Rady Ochrony Zabytkow;

45) prowadzenie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu;

46) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

47) prace przygotowawcze przy konstruowaniu budzetu zadaniowego Urzedu;

48) sporzadzanie sprawozdan z budzetu zadaniowego Urzedu;

49) koordynowanie dziatan dotyczacych wprowadzenia i funkcjonowania systemu EZD;

50) wykonywanie czynno$ci administracyjnych lokalu bedacego siedzibga WUOZ w Kielcach;

51) prowadzenie sekretariatu Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Kielcach;

52) obstuga interesantow, przyjmowanie skarg i wnioskow (w tym dotyczacych informacji
publicznej) skierowanych do Wojewddzkiego Konserwatora oraz prowadzenie rejestrow
w tym zakresie;

53) prowadzenie ewidencji zarzagdzen wewnetrznych, polecen wyjazdow stuzbowych, wyjs¢
w godzinach stuzbowych;

54) udzielanie informacji interesantom 1 kierowanie ich do odpowiednich stanowisk pracy;

55) prowadzenie biura podawczego Urzedu,

56) wysytanie, przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji i przesytek;

57) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla
zespolonej administracji rzagdowej w wojewddztwie;

58) zarzadzanie poczta elektroniczna;

59) udzielanie informacji publicznej na wniosek zainteresowanego, zgodnie zustawg
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;;

60) realizacja obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych w tym zadania IODO polegajace
w szczegdlnosci na:

a) informowaniu administratora oraz pracownikOw o obowigzkach spoczywajacych na
nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepisow 1 doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowaniu o koniecznos$ci przestrzegania Rozporzadzenia oraz innych przepisow
Unii ipanstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki administratora,
w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace §wiadomos$é, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych;

c) udzielaniu na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania;

d) wspdlpracy z organem nadzorczym;

e) pehlieniu funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem;

f) pehieniu roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia;

61) prowadzenie archiwum zaktadowego;

62) prowadzenie biblioteki w Urzedzie;

63) digitalizacji 1 archiwizacja dokumentacji urzgdowej;
64) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej.

§ 24. Do zadan na Stanowisku ds. ochrony zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych naleza:
1) opracowywanie na podstawie szczegoétowych plandéw jednostek z obszaru wojewodztwa,
wojewodzkiego planu ochrony dobr kultury na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych;



D
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

opracowanie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania Urzgdu w okresie wewnetrznego
1 zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojny — w szczeg6lnosci Planu
operacyjnego, dokumentacji Statego Dyzuru oraz HNS Urzedu;

nadzér nad przygotowaniem plandw ochrony i ewakuacji dobr kultury przez jednostki
organizacyjne posiadajace dobra kultury lub zarzadzajace nimi;

nadzor nad przygotowaniem gminnych i powiatowych planow ochrony zabytkow;
planowanie i przeprowadzanie szkolenia obronnego z pracownikami Urzedu;

planowanie 1 wykonywanie przedsigwzig¢ zwigzanych z osigganiem przez Urzad wyzszych
standw gotowosci.

§ 25. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczego6lnosci:
udzielanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi opinii 1 wyjasnienh w zakresie stosowania
prawa;
udzielanie wyjasnien pracownikom Urzedu i1 Delegatury, w zakresie niezbednym dla
prawidlowego wykonywania przez nich obowiazkdéw pracowniczych;
informowanie pracownikow Urzedu 1 Delegatury o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym w zakresie dotyczacym wykonywanych obowiazkdéw;
informowanie Wojewodzkiego Konserwatora o uchybieniach w dziatalnosci Urzedu
1 Delegatury oraz skutkach tych uchybien i1 sposobie ich usunigcia;
wystepowanie na polecenie Wojewddzkiego Konserwatora w postepowaniu sagdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
sprawdzanie pod wzgledem zgodnoSci z przepisami prawa projektow decyzji
administracyjnych, postanowien i1 zaswiadczen wydawanych przez Wojewddzkiego
Konserwatora, a takze zarzadzen iregulaminéw dotyczacych dziatania Urzedu
1 Delegatury;
wspotdziatanie przy tworzeniu 1 redagowaniu treSci umow zawieranych przez
Wojewddzkiego Konserwatora;
przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ 1 pism w sprawach o szczegdlnie
skomplikowanym charakterze;
czuwanie nad prawidlowym przebiegiem procedur zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych;

10) parafowanie wszystkich umow i porozumien ktorych strong jest Wojewddzki Konserwator.

§ 26. Do zadan Stanowiska ds. kar administracyjnych i postepowan egzekucyjnych

nalezy:

1) przygotowywanie z Kierownikami wydzialow planéw kontroli w zakresie przestrzegania
1 stosowania przepisOw dotyczacych ochrony zabytkoéw i opieki nad zabytkami,

2) prowadzenie postgpowan z zakresu administracyjnych kar pieni¢znych i egzekucji w
administracji;

3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu kontroli, kar i egzekucji administracyjnych;

4) opracowywanie 1 przygotowywanie materialu odwolawczego na skargi, zazalenia,
odwotania, dotyczace prowadzonych postgpowan w zakresie kar 1 egzekucji
administracyjnych;

5) przekazywanie prawomocnych decyzji o natozeniu kary administracyjnej do Ministra
Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego;

6) pozyskiwanie informacji dotyczacych dokonania zaptaty administracyjnej kary pieni¢znej
na rachunek Narodowego Funduszu Ochrony Zabytkow;

7) kierowanie do organow $cigania zawiadomien o popelnieniu przestepstwa lub wykroczenia

8)

przeciw zabytkom;
sporzadzanie wnioskdw o wpis do krajowego rejestru utraconych dobr kultury;



9) przekazywanie Generalnemu Konserwatorowi Zabytkéw, w celu ujecia w wykazie
zabytkow skradzionych, informacji o zabytku skradzionym lub wywiezionym zagranice
niezgodnie z prawem;

10) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru zabytkow wojewodztwa
swigtokrzyskiego do celéw podatkowych;

11) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi sprawami;

12) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji;

13) Udzielanie informacji publicznej na wniosek zainteresowanego, zgodnie z ustawg z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

14) Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilne;.

§ 27. 1. Pracownicy delegatury przygotowuja projekt sposobu zatatwienia spraw

1 ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) doktadng znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw prawa w powierzonych im zadaniach;

2) wlasciwe stosowanie przepisOw prawa proceduralnego 1 materialnego oraz instrukcji
kancelaryjne;j;

3) terminowos$¢ realizowanych spraw;

4) bezbledne i prawidtowe przytaczanie w projektach odpowiedzi nazw, imion, nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych oraz szybkie zatatwianie
spraw;

5) nalezyte wykonywanie spraw obywateli,

6) prawidlowe ewidencjonowanie i1 przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen, rejestrow
1 spisOw spraw, pomocy urz¢gdowych oraz wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy zatrudnieni w Delegaturze pozostaja w bezposredniej zaleznosci

stuzbowej od Kierownika Delegatury.

3. Pracownicy Delegatury zobowigzani sg do przestrzegania przepisow prawa, w tym

miedzy innymi ustawy o stuzbie cywilnej i Kodeksu Pracy.

4. Szczegodtowy podzial zadan miedzy pracownikami w Delegaturze ustala Kierownik

Delegatury po uprzednim ustaleniu z Wojewddzkim Konserwatorem.

5. Do zadan Delegatury nalezy:

1) planowanie 1 przeprowadzanie terenowych inspekcji oraz kontroli przestrzegania
1 stosowania przepisow dotyczacych ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami w zakresie
zabytkow nieruchomych, ruchomych i archeologicznych i w szczegdlnosci ocena:

a) sposobu uzytkowania 1 eksploatacji obiektow 1 zespoldw zabytkowych
oraz ich otoczenia,

b) aktualnego stanu zachowania substancji budowlanej i otoczenia oraz okreslenia
zagrozen,

c) prawidlowosci 1 terminowosci prowadzonych prac  konserwatorskich,
remontowych, budowlano-rewaloryzacyjnych, adaptacyjnych, rewitalizacyjnych
przy zabytkach,

d) prawidlowosci dokumentacji oraz toku prac konserwatorskich i innych prac przy
zabytkach, atakze posiadanie niezbednych pozwolen i kwalifikacji oséb
prowadzacych 1 nadzorujacych prace,

e) aktualnych wiascicieli i uzytkownikow obiektow zabytkowych;

2) dokonywanie odbiorow prac prowadzonych na podstawie decyzji Kierownika Delegatury;

3) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen, wytycznych, opinii
1 innych pism z zakresu ochrony i opieki nad zabytkami;

4) konsultowanie projektow, programoéw 1 zamierzen inwestycyjnych dotyczacych zabytkow

nieruchomych, ruchomych oraz archeologicznych;



S)

6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)

13)

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

wspotpraca z wlasciwymi organami administracji publicznej, w tym opiniowanie
iuzgadnianie opracowanych studiéw uwarunkowan i1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, plandw zagospodarowania przestrzennego oraz ich projektoéw izmian
w zakresie ustanawiania ochrony konserwatorskiej dotyczacej obiektéw i obszarows;
wspotdziatanie z organami ochrony s$rodowiska, zagospodarowania przestrzennego,
administracji architektoniczno-budowlanej 1 nadzoru budowlanego w zakresie ochrony
zabytkow 1 opieki nad zabytkami,

wspoltdziatanie z organizacjami, instytucjami, fundacjami i innymi jednostkami w zakresie
ochrony zabytkow 1 opieki nad zabytkami;

typowanie obiektow do zagospodarowania i opiniowanie programow uzytkowych;
opracowywanie wytycznych i1 opinii konserwatorskich w przypadkach podejmowania
inwestorskich dziatan lub konieczno$ci rewaloryzacji i konserwacji na wniosek inwestoréw
lub z urzedu;

gromadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi sprawami;

przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

udzielanie informacji publicznej na wniosek zainteresowanego, zgodnie z ustawg z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilne;.

Rozdzial 5
Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji w urzedzie i delegaturze

§ 28. 1. Z zakresu dziatania wszystkich Wydziatow Urzedu, Wojewddzki
Konserwator podpisuje:
plany finansowe, sprawozdania i inne dokumenty oraz pisma dotyczace budzetu i majatku
Urzedu,
decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia, zalecenia pokontrolne,
upowaznienia do kontroli, pozwolenia;
zarzadzenia 1 regulaminy,
upowaznienia do dziatania w imieniu Wojewddzkiego Konserwatora oraz
do podpisywania pism 1 innych dokumentdow wydawane pracownikom Urzg¢du
1 Delegatury,
odpowiedzi na skargi i wnioski,
dokumenty 1 pisma dotyczace spraw osobowych,
umowy skutkujace zobowigzaniami materialnymi parafowane przez Radc¢ Prawnego
1 Gtownego Ksiegowego;
korespondencj¢ kierowana do Generalnego Konserwatora Zabytkow, Wojewody
Swietokrzyskiego, organéw administracji rzadowej i samorzadowej, delegatur
Najwyzszej Izby Kontroli, organdw §cigania i wymiaru sprawiedliwosci.
2. Kierownicy podpisujg dokumenty 1 pisma, zgodnie z zakresem czynnosci

oraz z upowaznieniem udzielonym przez Wojewddzkiego Konserwatora.

3. Dokumenty i pisma przedkladane do podpisu Wojewddzkiemu Konserwatorowi

Zabytkow parafuja uprzednio Kierownicy Wydzialdow oraz parafuja przygotowujacy
dokumenty pracownicy zgodnie ze swoimi zakresami czynnoSci.

4. Projekty zarzadzen, umow, porozumien oraz decyzji o skomplikowanym stanie

prawnym 1 faktycznym powinny by¢ parafowane przez Radc¢ Prawnego.

5. Dokumenty dotyczace wykorzystania $rodkow budzetowych oraz powodujace

okreslone zobowigzania 1 skutki finansowe wymagaja kontrasygnaty Gtownego Ksiegowego.



6. W czasie nieobecnos$ci Wojewodzkiego Konserwatora dokumenty wymienione
w ust. 1 podpisujg pracownicy przez niego upowaznieni.

7. W razie nieobecnosci Kierownika Delegatury dokumenty wymienione w ust. 1
podpisuje pracownik Delegatury dziatajacy z upowaznienia Wojewodzkiego Konserwatora
na wniosek Kierownika Delegatury

Rozdzial 6
Organizacja Dzialalnosci Kontrolnej

§ 29. Na system kontroli w Urzedzie sktada sig¢:

1) kontrola zewngtrzna — podstawa prawng wykonania jest ustawa o ochronie zabytkoéw
1 opiece nad zabytkami z dnia 23 lipca 2003 r. z ktorej wynika obowigzek dziatan
kontrolnych Wojewodzkiego Konserwatora lub dzialajacych z jego upowaznienia
pracownikow Urzedu,

2) kontrola wewnetrzna — przeprowadzana na podstawie zarzadzenia wydanego przez
Wojewoddzkiego Konserwatora.

§ 30. Kontrole wewnetrzng wykonuje:
1) Wojewddzki Konserwator w zakresie dziatalno$ci Urzedu i Delegatury w Sandomierzu;
2) Kierownik Delegatury w stosunku do podlegtych pracownikéw Delegatury zgodnie
z posiadanym upowaznieniem.

§ 31. 1. Podstawowym celem kontroli jest ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej
dokonana na podstawie ustalonego stanu faktycznego przy zastosowaniu przyjetych kryteriow
kontroli, a w konsekwencji zmiana dziatan uznanych za niezgodne z przepisami prawa.2

2. W Urzedzie dziata system kontroli wewnetrznej, ktorego celem jest wspomaganie
proceséw decyzyjnych, przyczyniajacych si¢ do zapewnienia skutecznos$ci i efektywnosci
dziatania Urzegdu, wiarygodno$ci, sprawozdawczosci finansowej, zgodnos$ci dziatania Urzedu
z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi.

3. Szczegoétowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli przestrzeganiai stosowania
przepiséw dotyczacych ochrony zabytkoéw 1 opieki nad zabytkami okresla rozdziat IV ustawy
o ochronie zabytkow.

4. Wojewodzki Konserwator sprawuje kontrol¢ nad prawidlowym wykonywaniem
zadan z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami powierzonymi na podstawie
porozumien, gminom, powiatom, zwigzkom gmin i powiatdw oraz kierownikom instytucji
kultury.

Rozdzial 7
Zasady udostepniania informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystania

§ 32. Zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
udostepnianie informacji nast¢puje poprzez:
1) oglaszanie w internetowym Biuletynie Informacji Publicznej,
2) udostepnianie na wniosek pisemny lub ustny zainteresowanego,
3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych.

§ 33. 1. Ponownemu wykorzystywaniu podlega informacja sektora publicznego zgodnie
z ustawg z 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego:



1) udostgpniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Ochrony Zabytkoéw
w Kielcach: wuozkielce.bip.gov.pl,

2) udostgpniona w serwisie internetowym,

3) przekazana na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego.

§ 34. Jezeli udostgpnienie informacji publicznej powoduje poniesienie dodatkowych
kosztow przez Urzad zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udost¢pnienia
informac;ji lub koniecznoscig przeksztalcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku, Urzad
moze pobra¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom. Laczna
wysokos$¢ oplaty, o ktorej mowa w ust. 1, nie moze przekroczy¢ sumy kosztéw poniesionych
bezposrednio w zwigzku z przygotowaniem i przekazaniem informacji publicznej w okreslony
sposob 1 okreslonej formie.

§ 35. Wniosek mozna zlozy¢ w formie dokumentu papierowego badz w formie
dokumentu elektronicznego na adres: Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Kielcach,
ul. Ignacego Paderewskiego 34 A, 25-502 Kielce, e-mail: sekretariat@wuoz.kielce.pl oraz
poprzez elektroniczng platforme ustug administracji publicznej ePUAP:/vu9shd9217/skrytka.

§ 36. Wniosek zgltoszony w formie ustnej przez osobg zainteresowang, zobowigzuje
pracownika Urzgdu do sporzadzenia notatki stuzbowej z przyjecia takiego wniosku.

Rozdzial 8
Zasady przyjmowania skarg i wnioskow obywateli

§ 37. 1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie
do protokotu podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg 1 Wnioskéw, nad ktorym nadzor
1 kontrole sprawuje Wojewodzki Konserwator.

1. Wojewddzki Konserwator przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedzialek w godzinach 10%°-16% oraz wtorek w godzinach 14%°-16% po wcze$niejszym
uzgodnieniu (telefonicznym) z pracownikiem sekretariatu.

2. Codziennie interesantow w sprawach skarg i wnioskOw przyjmuja poszczegolni
pracownicy Urzedu Ochrony Zabytkéw w poniedziatek w godzinach 73°-18%, od wtorku do
piatku w godzinach 730-1539,

§ 38. Przyjmowanie obywateli zglaszajacych si¢ w ramach skarg i wnioskow
do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw oraz zapewnienie im wilasciwej obstugi pod
wzgledem organizacyjnym nalezy do stanowiska ds. obstugi sekretariatu.

Rozdzial 9
Uprawnienia i obowiazki pracownikow

§ 39. 1. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow okreslaja przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
3) regulaminu pracy Urzedu.
2. Obowiazki i uprawnienia radcy prawnego reguluje ponadto ustawa z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych.
3. Szczegodtowe zakresy czynnosci pracownikow Urzedu okresla Wojewodzki Konserwator
Zabytkoéw. Podpisany przez pracownika zakres czynnosci wilacza si¢ do akt osobowych.



Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 40. Schemat organizacyjny Urzedu 1 Delegatury w Sandomierzu okresla zatacznik
Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 41. W przypadkach szczegdlnych zagrozen realizacji zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1obrony cywilnej okreslony zostanie dla Urzedu Regulamin Organizacyjny
WUOZ w Kielcach na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.
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