ZARZADZENIE
WOJEWODY POMORSKIEGO

z dnia 11 kwietnia 2023 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Wojewdodzkiemu
Urzedowi Ochrony Zabytkéw w Gdansku

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie
i administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190),
art. 92 ust. 2 ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami
(Dz.U.z2022r. poz. 840) oraz § 8 Statutu Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw
w Gdansku, nadanego zarzgdzeniem nr 138/2010 Wojewody Pomorskiego z dnia
25 czerwca 2010 r., zmienionego zarzgdzeniem nr 299/2013 z dnia 23 pazdziernika
2013 r., zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wojewddzkiemu Urzedowi Ochrony Zabytkow w Gdansku nadaje sie
regulamin organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 332/2013 Wojewody Pomorskiego z dnia
14 listopada 2013 r. w sprawie nadania regulaminu Wojewddzkiemu Urzedowi Ochrony
Zabytkow w Gdansku, zmienione zarzgdzeniami: Nr 100/14 z dnia 10 kwietnia 2014 r.,
Nr 77/15 z dnia 19 marca 2015 r., z dnia 10 marca 2017 r., z dnia 11 grudnia 2018 r.,
z dnia 12 listopada 2019 r. oraz z dnia 4 grudnia 2020 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA POMORSKI

Dariusz Drelich



Zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Pomorskiego
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Wojewddzkiemu Urzedowi Ochrony Zabytkéw w Gdansku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wojewoddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow
w Gdansku

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin niniejszy okresla:

1) zasady funkcjonowania oraz kierowania Wojewddzkim Urzedem Ochrony

Zabytkow;

2) nazwy wydziatdw, stanowisk pracy i komérek organizacyjnych Wojewddzkiego
Urzedu Ochrony Zabytkow w Gdansku i Delegatury w Stupsku oraz ich symbole;

3) zakresy dziatania wydziatow, stanowisk pracy i innych komérek organizacyjnych
Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Gdansku i Delegatury w Stupsku;

4) organizacje pracy Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw;

5) inne sprawy istotne dla organizacji i funkcjonowania Wojewddzkiego Urzedu
Ochrony Zabytkéw.

§ 2. Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkoéw dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdéw i opiece nad zabytkami (Dz. U.
z 2022 r. poz. 840) oraz rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 9 kwietnia 2004 r.
W sprawie organizacji wojewodzkich urzedéw ochrony zabytkéw (Dz. U. z 2004 r.
Nr 75, poz. 706);

2) przepisow wykonawczych dotyczgcych ochrony zabytkéw;

3) statutu Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku;

4) statutu Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Gdansku;

5) niniejszego regulaminu.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzgd Ochrony Zabytkéw
w Gdansku;
2) Wojewodzkim Konserwatorze Zabytkow - nalezy przez to rozumie¢ Pomorskiego
Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow;
3) Zastepcy Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkéw - nalezy przez to rozumie¢
Zastepce Pomorskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw, dziatajgcego:
- pod jego nieobecnos$é w granicach jego kompetencii,
- w innych przypadkach w granicach kompetencji przyznanych przez
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;



4) Delegaturze - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Wojewodzkiego
Urzedu Ochrony Zabytkdw w Gdansku, zlokalizowang w Stupsku poza siedzibg
Urzedu;

5) Kierowniku Delegatury - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Delegatury
w Stupsku Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Gdansku.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 4.1. W sktad Urzedu wchodza:

1) Wydziat do spraw Zabytkéw Nieruchomych - zespét zabytkéw Srédmiescia
Gdanska;
2) Wydziat do spraw Zabytkdw Nieruchomych — zespét do spraw Planowania
Przestrzennego;
3) Wydziat do spraw Zabytkéw Nieruchomych;
4) Wydziat do spraw Zabytkéw Archeologicznych;
5) Wydziat do spraw Zabytkbw Ruchomych, Dokumentacji, Rejestru i Ewidenciji
Zabytkow;
6) Wydziat do spraw Finansowych i Administracyjno-Kadrowych z samodzielnymi
stanowiskami pracy:
— Gltéwnego Ksiegowego,
— do spraw obstugi organizacyjno-kancelaryjnej,
— do spraw archiwum zaktadowego;
7) stanowisko pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej oraz ochrony informaciji
niejawnych;
8) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej;
9) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw kontroli;
10) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw systemow informacji przestrzennej
I baz danych o zabytkach.

2. W sktad Delegatury wchodza:
1) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw zabytkéw nieruchomych;
2) stanowisko pracy do spraw zabytkéw ruchomych;
3) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw zabytkéw archeologicznych;
4) stanowisko pracy do spraw rejestru, ewidencji, dokumentacji zabytkéw i archiwum;
5) stanowisko pracy do spraw organizacyjno-kancelaryjnych.

3. Schemat struktury organizacyjnej Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw
w Gdansku okresla zatgcznik do regulaminu.

§ 5. Przy Wojewddzkim Konserwatorze Zabytkéw dziata Wojewédzka Rada
Ochrony Zabytkéw, ktorej obstuge administracyjng i finansowg zapewnia Urzad.

§ 6. 1. Ustala sie nastepujgce symbole dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu:



1) Wydziat do spraw Zabytkéw Nieruchomych — zespdt zabytkéw Srédmiescia
Gdanska — ZN.SG;

2) Wydziat do spraw Zabytkdw Nieruchomych — zespét do spraw Planowania
Przestrzennego — ZN.PP;

3) Wydziat do spraw Zabytkéw Nieruchomych - ZN;

4) Wydziat do spraw Zabytkéw Archeologicznych - ZA,;

5) Wydziat do spraw Zabytkéw Ruchomych, Dokumentacji, Rejestru i Ewidencji
Zabytkéw - RD;

6) Wydziat do spraw Finansowych i Administracyjno-Kadrowych — AF;

7) stanowisko pracy do spraw archiwum zaktadowego - AFZ,

8) stanowisko pracy do spraw kancelaryjno- organizacyjnych - AKO;

9) stanowisko pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony informacji
niejawnych - O;

10) samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej - P;

11)  wieloosobowe stanowisko pracy do spraw kontroli — WK;

12) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw systemow informacji przestrzennej
i baz danych o zabytkach — WSIP.
2. Ustala sie nastepujgce symbole dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

Delegatury:

1) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw zabytkéw nieruchomych- ZND;

2) stanowisko pracy do spraw zabytkéw ruchomych — ZRD;

3) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw zabytkéw archeologicznych — ARD;

4) stanowisko pracy do spraw rejestru, ewidencji, dokumentacji zabytkdw i archiwum
— RED;

5) stanowisko pracy do spraw organizacyjno-kancelaryjnych — AK.

Rozdziat Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA | KIEROWANIA URZEDEM

§ 7. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg rzadowej administracji zespolonej
w wojewodztwie.

2. Urzad dziata na terenie wojewoddztwa pomorskiego, obejmuje miasta na
prawach powiatu: Gdansk, Gdynie i Sopot praz powiaty: chojnicki, gdanski, kartuski,
koscierski, kwidzyhAski, malborski, nowodworski, pucki, starogardzki, sztumski,
tczewski i wejherowski.

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Gdansk, ul. Dyrekcyjna 2-4, 80-852 Gdansk.

4. W sktad Urzedu wchodzi Delegatura z siedzibg w Stupsku, ul. Jaracza 6, 76-
200 Stupsk.

5. Delegatura realizuje zadania zwigzane z ochrong zabytkow na terenie miasta
Stupska, miasta na prawach powiatu oraz powiatéw: bytowskiego, cztuchowskiego,
leborskiego i stupskiego.

6. Wojewodzki Konserwator Zabytkbw wykonuje w imieniu Wojewody
Pomorskiego zadania i kompetencje w zakresie ochrony zabytkow.



7. Wojewodzki Konserwator Zabytkéw sprawuje ogodlne kierownictwo i nadzér nad
catoksztattem dziatalnosci Urzedu przy pomocy Zastepcy oraz Kierownika Delegatury.
8. Wojewodzki Konserwator Zabytkdéw realizuje zadania przewidziane dla
dyrektora generalnego wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2022 r., poz. 1691), w tym :
a) wykonuje zadania stuzby cywilnej w Urzedzie,
b) realizuje polityke personalng w stuzbie cywilnej,
c) upowszechnia informacje o wolnych stanowiskach pracy,
d) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec o0soOb zatrudnionych
w Urzedzie, chyba Ze przepisy ustaw stanowig inaczej,
e) zapewnia przestrzeganie zasad techniki prawodawczej,
f) gospodaruje mieniem Urzedu i Delegatury, w tym zleca ustugi i dokonuje
zakupéw dla Urzedu oraz zapewnia prowadzenie ewidencji majgtku Urzedu
i Delegatury,
g) wykonuje kompetencje kierownika zamawiajgcego w rozumieniu ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710
zZ pozn. zm.).

9. Wojewodzki Konserwator Zabytkow:

a) okresla zadania i kompetencje swego Zastepcy,

b) udziela petnomocnictw generalnych i szczegdlnych zatrudnionym pracownikom
i pethomocnikom,

c) wystepuje do organu administracji rzgdowej o nadanie statutu i requlaminu.

§ 8. Do zadan Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych z krajowego programu ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami;

2) sporzgdzanie w ramach przyznanych srodkow budzetowych, planéw
finansowania ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami;

3) prowadzenie rejestru zabytkdbw i wojewddzkiej ewidencji zabytkow oraz
gromadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) wydawanie, zgodnie z wifasciwoscig, decyzji, postanowien i zaswiadczen
w sprawach przewidzianych w ustawie oraz przepisach odrebnych, w tym decyzji
0 wpisie do rejestru zabytkow;

5) wydawanie zarzadzen w zakresie dziatania podlegtego Urzedu i Delegatury;

6) sprawowanie nadzoru nad prawidtowos$cig prowadzonych badan konserwatorskich,
architektonicznych, prac konserwatorskich, restauratorskich, robot budowlanych
i innych dziatan przy zabytkach oraz badan archeologicznych;

7) przeprowadzanie udokumentowanych, okresowych kontroli wewnetrznych
w Delegaturze Urzedu;

8) nadzorowanie czynnos$ci z zakresu spraw merytorycznych, powierzonych Zastepcy;

9) opracowywanie wojewoddzkich planéw ochrony zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz koordynacja dziatan przy realizacji tych



planéw, uzgadnianie gminnych i powiatowych oraz opracowanych przez wtascicieli
planéw ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

10) upowszechnianie wiedzy o zabytkach;

11)  wspodipraca z innymi organami administracji publicznej w sprawach ochrony
zabytkow;

12) ustalanie planéw pracy Urzedu, opracowywanie sprawozdan i informacji
Z dziatalnosci Urzedu;

13) podejmowanie decyzji dotyczgcych wydatkowania $rodkéw finansowych
i mienia Urzedu;

14)  kierowanie zawiadomien do organéw scigania oraz wnioskow o ukaranie do
sadow;

15) udzielanie odpowiedzi na skargi na pracownikéw Urzedu;

16) ocena pracy pracownikow Urzedu;

17) zawieranie i rozwigzywanie umow O prace, awansowanie oraz nagradzanie
pracownikéw Urzedu, przeprowadzanie ocen pracownikow zgodnie z przepisami
ustawy o stuzbie cywilnej;

18) wydawanie zarzgdzenh oraz ustalanie regulaminéw w sprawach organizacyjno -
porzadkowych Urzedu;

19) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie i Delegaturze;

20) koordynowanie dziatan Delegatury oraz wszystkich wydziatow i stanowisk
Urzedu.

§ 9. Do zadan Zastepcy Wojewoddzkiego Konserwatora zabytkow nalezy:

1) przeprowadzanie udokumentowanych, okresowych kontroli wewnetrznych
w komoérkach organizacyjnych Urzedu wedlug wskazan Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow;

2) nadzor nad powierzonymi Wydziatami;

3) nadzorowanie i koordynowanie czynnosci kontrolnych dokonywanych przez
pracownikéw Urzedu;

4) wykonywanie innych zadan poleconych przez Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow.

§ 10. 1. W przypadku nieobecnosci Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw, jego
obowigzki wykonuje Zastepca, z wytgczeniem wydawania decyzji dotyczgcych wpisu
do rejestru zabytkow.

2. Pod nieobecnos$¢ Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow i jego zastepcy ich
obowigzki sprawuje wyznaczony przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw
pracownik Urzedu w oparciu o odrebne pisemne upowaznienie.

§ 11. 1. Delegatura kieruje kierownik Delegatury, wykonujgcy na terenie swojego
dziatania zadania Wojewo6dzkiego Konserwatora Zabytkow.

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika Delegatury jego obowigzki petni
wyznaczony pisemnie przez Kierownika i z upowaznienia Wojewddzkiego



Konserwatora Zabytkdw pracownik Delegatury, a w przypadku jego nieobecnosci
inny tak wyznaczony pracownik.

§ 12. Do zadan kierownika Delegatury nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie i prognozowanie dziatalnosci Delegatury;

2) nadzorowanie merytoryczne zatatwiania spraw przez pracownikow Delegatury
i organizacja pracy Delegatury;

3) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojewoddzkiego
Konserwatora Zabytkdéw, za wyjgtkiem decyzji o wpisie zabytku do rejestru;

4) sktadanie wnioskéw do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkdw o wpisanie
zabytku do rejestru zabytkow wojewodztwa pomorskiego;

5) przygotowywanie sprawozdan, plandéw pracy i informacji o potrzebach Delegatury
dla Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw.

§ 13. Wojewoddzki Konserwator Zabytkbw moze w formie pisemnej upowaznié
pracownikow Urzedu do zatatwiania spraw w jego imieniu, w ustalonym zakresie,
Zz wylgczeniem podpisywania decyzji o wpisaniu zabytkbw do rejestru zabytkow
wojewodztwa pomorskiego.

§ 14. Wydziatami kierujg ustanowieni kierownicy.

§ 15.1. Do obowigzkéw kierownikow wydziatow jako oséb odpowiedzialnych
za catoksztatt pracy kierowanej przez siebie komérki organizacyjnej nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie na biezgco pracy wydziatdbw oraz udzielanie
pracownikom porad i niezbednej pomocy w realizacji zleconych im zadan;

2) proponowanie nowych form i metod pracy;

3) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez podlegtych pracownikow;

4) przedstawianie spraw do akceptacji bezposrednim przetozonym;

5) opracowywanie zakresow obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz
wnioskéw i opinii stuzbowych odnosnie pracownikédw w kierowanych komorkach
organizacyjnych;

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w kierowanych komdrkach
organizacyjnych;

7) sprawowanie kontroli wewnetrznej;

8) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw regulaminu
organizacyjnego i innych przepisow wewnetrznych;

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

10) sktadanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw wnioskéw w przedmiocie
naboru, awansowania, zwolnienia, nagradzania lub karania pracownikéw komaorek
organizacyjnych.



2. Obowigzki i uprawnienia kierownikow wydziatbw oraz pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie uregulowane sg w ich indywidualnych zakresach
obowigzkdéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien.

3. Kierownicy wydziatbw Urzedu wspdtdziatajg w wykonywaniu zadan
podlegajgcych im komoérek organizacyjnych z odpowiednimi komodrkami
organizacyjnymi lub samodzielnymi stanowiskami pracy w Delegaturze.

Rozdziat IV

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ
STANOWISK PRACY WOJEWODZKIEGO URZEDU OCHRONY ZABYTKOW |
DELEGATURY W SLUPSKU

§ 16. Zadania Urzedu realizujg komorki organizacyjne okre$lone w § 4 niniejszego
regulaminu, pod kierownictwem Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow.

§ 17. Do zakresu dziatania komorek organizacyjnych Urzedu i Delegatury nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia prawidiowego
i terminowego wykonywania zadan Urzedu;

2) koordynowanie i usprawnianie organizacji, form i metod pracy;

3) aktualizowanie wiedzy na temat przepisow prawnych dotyczgcych danej komorki
organizacyjnej;

4) wspétpraca z innymi organami rzgdowymi i samorzgdowymi;

5) udzielanie odpowiedzi na wptywajgce wnioski o udostepnienie informaciji publicznej;

6) sporzadzanie sprawozdan, plandw pracy i informacji dotyczacych dziatalnosci
danej komorki organizacyjnej;

7) zgtaszanie wnioskow i projektow w zakresie pracy Urzedu;

8) oszczedna i racjonalna gospodarka powierzonymi srodkami.

§ 18. Do zadah Wydzialu do spraw Zabytkéw Nieruchomych - zespotu
zabytkéw Srodmiescia Gdanska oraz Wydzialu do spraw Zabytkéw
Nieruchomych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowywaniem projektéw
postanowien i decyzji, w szczegodlnosci pozwalajgcych na wykonanie prac
konserwatorskich, restauratorskich i budowlanych przy zabytku nieruchomym,
a nastepnie dokonywanie oceny tych prac pod wzgledem zgodnosci z wydanym
pozwoleniem;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowywaniem projektéw
postanowien i decyzji, opinii, wytycznych konserwatorskich, zalecen pokontrolnych,
zawiadomien i zaswiadczen dla obiektdw i obszaréw wpisanych do rejestru
zabytkow, obiektéw i obszaréw figurujacych w wojewddzkiej ewidencji zabytkdw
dotyczacych parkéw, cmentarzy, ogrodéw i innych form zaprojektowanej zieleni;



3) opracowywanie wytycznych i opinii konserwatorskich dotyczgcych zabytkéw
nieruchomych w przypadku podejmowania inwestorskich dziatan lub konieczno$ci
rewaloryzacji i konserwaciji i dopuszczalnych zmian w zabytku nieruchomym;

4) prowadzenie planowanych i doraznych kontroli zabytkdw architektury
i budownictwa, parkéw, ogrodéw i innych form zaprojektowanej zieleni oraz
cmentarzy w celu okreslenia stanu zachowania, stanu technicznego, sposobu
uzytkowania, stanu prawno-wtasnosciowego, potwierdzonych protokotem kontroli
lub notatkg stuzbowg, formutowanie zalecen pokontrolnych i przygotowywanie
projektow decyzji zwigzanych z realizacjg tych zalecen;

5) opracowywanie wnioskéw do studidéw i planéw zagospodarowania przestrzennego,
opiniowanie projektéw studidw uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gmin oraz uzgadnianie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz decyzji o warunkach zabudowy i decyzji inwestycji celu
publicznego;

6) wspétdziatanie ze stuzbami i organami zagospodarowania przestrzennego,
architektonicznymi, ochrony srodowiska, nadzoru budowlanego réznych szczebli
w celu ochrony srodowiska kulturowego;

7) nadzér nad zbiorem dokumentacji dotyczgcych zabytkow nieruchomych;

8) wspotpraca z Wydziatem do spraw Dokumentacji, Rejestru i Ewidencji Zabytkow
w zakresie oceny walorow historycznych i artystycznych, stanu zachowania oraz
opinii o zakresie ochrony zabytkéw wpisywanych do ewidencji lub rejestru zabytkéw
nieruchomych,;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow.

§ 19. Do zadan Wydziatu do spraw Zabytkéw Nieruchomych - zespotu do
spraw Planowania Przestrzennego nalezy w szczegodlnosci:

1) opracowywanie wnioskéw do studiow i planéw zagospodarowania przestrzennego,
opiniowanie projektéw studidw uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gmin oraz uzgadnianie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz uzgadnianie inwestycji objetych ustawg z dnia 5 lipca 2018
roku o utatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych
i inwestycji towarzyszacych (Dz. U. z 2021, poz. 1538), a takze uzgadnianie decyzji
o warunkach zabudowy i decyzji inwestycji celu publicznego;

2) wspotdziatanie ze stuzbami i organami zagospodarowania przestrzennego,
architektonicznymi, ochrony srodowiska, nadzoru budowlanego réznych szczebli
w celu ochrony srodowiska kulturowego:

3) wspétpraca z Wydziatem do spraw Zabytkow Ruchomych, Dokumentacji, Rejestru
i Ewidencji Zabytkbw w zakresie oceny walorow historycznych i artystycznych,
stanu zachowania oraz opinii o zakresie ochrony zabytkbw nieruchomych
wpisywanych do ewidenc;ji lub rejestru zabytkdw nieruchomych;

4) wspotpraca z pozostatymi jednostkami wchodzgcymi w sktad Wydziatu do spraw
Zabytkow Nieruchomych oraz Wydziatem do spraw Zabytkéw Archeologicznych;



5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow.

§ 20. Do zadan Wydzialu do spraw Zabytkéw Archeologicznych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowywaniem projektéw
opinii, postanowien i decyzji pozwalajgcych na wykonanie badan archeologicznych
lub na poszukiwanie zabytkow;

2) opracowywanie wytycznych i opinii konserwatorskich dotyczgcych zabytkéw
archeologicznych;

3) prowadzenie kontroli dotyczgcych stanu zachowania zabytkow archeologicznych,
potwierdzonych protokotem z kontroli lub notatkg stuzbowg, formutowanie zalecen
pokontrolnych i przygotowywanie projektéw decyzji zwigzanych z realizacjg tych
zalecen;

4) prowadzenie kontroli prac ziemnych na obszarach objetych ochrong
archeologiczng w celu stwierdzenia zgodnosci realizowanych prac z wydanym
przez Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow pozwoleniem;

5) prowadzenie kontroli aktualnie badanych stanowisk archeologicznych w zakresie
zgodnos$ci prowadzonych prac z wydanym przez Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow pozwoleniem;

6) organizowanie i prowadzenie ratunkowych badan archeologicznych;

7) opracowywanie  wnioskbw do  studium uwarunkowan i  kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin oraz do planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie ochrony zabytkow archeologicznych;

8) przyjmowanie zawiadomien o przypadkowych znaleziskach;

9) prowadzenie rejestru zabytkdw archeologicznych wojewddztwa pomorskiego oraz
wojewddzkiej ewidencji stanowisk archeologicznych;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewoddzkiego Konserwatora
Zabytkow.

§ 21. Do zadan Wydzialu do spraw Zabytkéw Ruchomych, Dokumentaciji,
Rejestru i Ewidencji Zabytkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowywaniem projektow
opinii, postanowien i decyzji pozwalajgcych na wykonanie prac konserwatorskich
i restauratorskich, a nastepnie dokonywanie ocen tych prac pod wzgledem
zgodnosci z wydanym pozwoleniem;

2) prowadzenie kontroli zabytkow ruchomych w miejscu ich przechowywania w celu
stwierdzenia stanu zachowania i prawidtowosci warunkow przechowywania obiektu,
potwierdzonych protokotami z kontroli lub notatkg stuzbowg, formutowanie zalecen
pokontrolnych i przygotowywanie projektow decyzji zwigzanych z realizacjg tych
zalecen;



3) prowadzenie rejestru zabytkéw ruchomych wojewodztwa pomorskiego oraz
ewidencji wojewddzkiej zabytkdw ruchomych, w szczegodlnosci prowadzenie
postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w tych sprawach;

4) przygotowywanie i prowadzenie prac komisji konserwatorskich oceniajgcych zakres
i prawidtowos¢ wykonywanych prac konserwatorskich w szczegolnosci w przypadku
prac dofinansowywanych z Budzetu Panstwa lub z innych zrodet;

5) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych Urzedu w zakresie wykonywania
dokumentacji zabytkéw ruchomych i nieruchomych oraz prowadzenie spraw
z zakresu dofinansowania z publicznych $rodkéw budzetowych prac
konserwatorskich przy zabytkach ruchomych i nieruchomych;

6) opracowywanie wytycznych i opinii konserwatorskich dotyczgcych zabytkéw
ruchomych;

7) nadzér nad zbiorem dokumentacji dotyczgcych zabytkow ruchomych;

8) wydawanie zaswiadczeh zwigzanych z wigczeniem pojazdéw zabytkowych do
ewidencji zabytkow ruchomych wojewddztwa pomorskiego;

9) sprawowanie opieki nad zabytkami w sktadnicy konserwatorskiej, w tym
prowadzenie ewidencji kartotekowej, prowadzenie dziatan zmierzajgcych do
powrotu tych obiektéw w ich historyczne miejsca, kontrola stanu zachowania
obiektéw oraz przygotowywanie protokotow zdawczo-odbiorczych w sytuacji
przyjecia nowych obiektow lub wydania obiektéw zdeponowanych w sktadnicy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem zabytkbw z terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej na terytorium innego panstwa czionkowskiego Unii
Europejskiej oraz poza obszar celny Wspolnoty Europejskiej;

11) prowadzenie rejestru zabytkéw nieruchomych i uktadéw przestrzennych
wojewodztwa pomorskiego;

12) prowadzenie wojewodzkiej ewidencji zabytkow oraz elektronicznych baz
danych dotyczgcych zasobow srodowiska kulturowego wojewddztwa;

13) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zwigzanych
z rejestrem zabytkow nieruchomych, w szczegdlnosci przygotowywanie projektéw
decyzji;

14) odnotowywanie w karcie ewidencyjnej zabytku budownictwa i architektury oraz
na kartach parkéw i ogrodéw i innych form zaprojektowanej zieleni a takze
cmentarzy wszelkich prac i decyzji dotyczgcych zabytku;

15)  wspodipraca z instytucjami naukowymi, bibliotekami, archiwami panstwowymi
oraz koscielnymi w gromadzeniu i aktualizacji danych historycznych oraz prawno -
wiasnosciowych odnos$nie obiektow wpisanych do rejestru zabytkow;

16) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych form ochrony konserwatorskiej dla
zabytkéw nieruchomych w oparciu o prowadzony rejestr i ewidencje zabytkow;

17) prowadzenie archiwum dokumentacji konserwatorskiej i udostepnianie akt
dotyczgcych zabytkéw z terenu wojewddztwa;

18) prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowywania informacji o wpisie zabytku
nieruchomego do rejestru celem ogtoszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym;

19)  opracowywanie planow rzeczowo-finansowych Urzedu w zakresie
dokumentacji ewidencyjnej zabytkéw nieruchomych, przygotowywanie zbiorczych



planéw rzeczowo-finansowych, zbiorczych plandéw pracy, zbiorczych kwartalnych
i rocznych sprawozdanh ze zrealizowanych zadan Urzedu;

20) prowadzenie biblioteki Urzedu;

21)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow.

§ 22. Do zadan Wydziatu do spraw Finansowych i Administracyjno-Kadrowych
nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie planow czesci budzetu panstwa w dziale 921-kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego;

2) przygotowanie propozycji i opracowanie projektéw zmian w budzecie Wojewody
w zakresie zadan realizowanych przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;
3) opracowywanie okresowych ocen i analiz z wykonania dochodéw i wydatkéw

budzetowych;

4) rozliczanie umoéw o udzielenie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie
i roboty budowlane przy zabytku udzielonych przez Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow;

5) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, w tym zaopatrywanie Urzedu
w towary i ustugi;

6) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu;

7) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zakfadowego funduszu s$Swiadczen
socjalnych pracownikow Urzedu;

8) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw, realizacja wydatkbw osobowych
i ubezpieczen spotecznych oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji analitycznej,
sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla potrzeb ZUS;

9) sporzadzanie raportéw miesiecznych dla kazdej osoby ubezpieczonej w zakresie
naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

10) dokonywanie naliczen i okresowych rozliczen podatku dochodowego od oséb
fizycznych;

11)  sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowych, analiz oraz sprawozdan
statystycznych;

12)  sporzgdzanie deklaracji miesiecznych i rocznych dla PFRON;

13) obstuga kasowa Urzedu;

14) realizacja zlecen bezgotéwkowych, obstuga elektronicznego systemu
VideoTEL;

15)  rozliczanie okresowych inwentaryzacji;

16) rozliczanie delegacji;

17)  obstuga finansowa Wojewddzkiej Rady Ochrony Zabytkow;

18) prowadzenie spraw kadrowych i sporzgdzanie w tym zakresie sprawozdan;

19)  opracowywanie projektow zarzgdzen Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkéw
oraz projektow statutu, regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz regulaminu pracy;

20) realizacja zadan zwigzanych z zamowieniami publicznymi;



21) sporzagdzanie sprawozdan z dziatalnosci Urzedu dla KPRM, Wojewody
Pomorskiego i GUS.

§ 23. Gléwny Ksiegowy Wojewddzkiego Urzedu wykonuje obowigzki i ponosi
odpowiedzialnos¢ w ramach powierzonych przez Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow zadan w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci i gospodarki kasowej Urzedu i Delegatury,

b) wykonywania biezgcej gospodarki sSrodkami pienieznymi,

c) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, kierowania i nadzorowania
pracy Wydziatu do spraw Finansowych i Administracyjno-Kadrowych.

§ 24. Do zadah stanowiska pracy do spraw obstugi organizacyjno-
kancelaryjnej nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw i dokumentaciji interesantow;

2) obstuga odbioru i nadawania poczty, prowadzenie ksigg wptywu
i nadawczych;

3) obstuga centrali telefonicznej;

4) prowadzenie terminarzy spotkan ,wyjazdow i kontroli;

5) zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe;

6) prowadzenie rejestrow m.in. skarg, wnioskéw, petnomocnictw, upowaznien,
zarzadzen;

7) obstuga kancelaryjna oraz obstuga posiedzen Wojewddzkiej Rady Ochrony
Zabytkow;

8) wykonywanie innych doraznych czynnosci zleconych przez Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkdw i jego zastepce.

§ 25. Do zadan stanowiska pracy do spraw archiwum zaktadowego nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego i udostepnianie z archiwum akt i dokumentacji
wytworzonej w Urzedzie dotyczgcej zabytkow;

2) koordynowanie czynnos$ci w zakresie instrukcji kancelaryjnej;

3) przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych na podstawie protokotéw
zdawczo-odbiorczych;

4) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji i prowadzenie jej
ewidencji;

5) sporzagdzanie harmonogramoéw pracy uwzgledniajgcych ilos¢ dokumentacji do
przejecia, uporzgdkowania, poddania ekspertyzie, przekazania do Archiwum
Panstwowego;

6) porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzgdkowanym;



7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

8) stata wspotpraca z witasciwym Archiwum Panstwowym m.in. w przedmiocie
konsultacji dotyczgcych prawidtowego funkcjonowania archiwum zaktadowego.

§ 26. Do zadan stanowiska pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej
i ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdélnosci:

1) opracowywanie i aktualizacja planéw ochrony i ewakuacji zabytkéw na wypadek
zagrozenia dla terenu catego wojewddztwa oraz sprawowanie kontroli zabytkow
nieruchomych oraz obiektow, w ktorych gromadzone sg ruchome zabytki, w celu
sprawdzenia prawidtowego zabezpieczenia przed kradziezg, pozarem i innymi
zagrozeniami (np. kleski zywiotowe) na terenie catego wojewddztwa;

2) nadzor nad przygotowywaniem gminnych i powiatowych planéw ochrony zabytkow
na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

3) opracowywanie zasad organizacji ochrony i zabezpieczenia nieruchomych dobr
kultury przez osoby prawne i fizyczne majgce ustawowy obowigzek wykonywania
tych zadan;

4) prowadzenie szkoleh obronnych zgodnie z Wytycznymi Wojewody Pomorskiego do
szkolenia obronnego oraz Wytycznymi Wojewody Pomorskiego w sprawie
doskonalenia obronnego wojewodztwa na dany rok;

5) realizacja zadan planowania operacyjnego;

6) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

7) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

8) kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informaciji;

9) okresowa kontrola ewidencji, materiatdow i obiegu dokumentéw niejawnych;

10) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz z zadan
obronnych;

11)  organizowanie c¢wiczen zaplanowanych przez Wojewode Pomorskiego lub
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego;

12) realizacja wytycznych Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego na dany rok.

§ 27. Do zadan stanowiska pracy do spraw obstugi prawnej nalezy obstuga

prawna Urzedu, w szczegolnosSci:

1) sporzadzanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych;

2) opiniowanie  projektow  aktow prawnych Pomorskiego  Wojewoddzkiego
Konserwatora Zabytkow;

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow i porozumien
cywilnoprawnych;

4) udzielanie pracownikom wyjasnien i informacji dotyczgcych obowigzujgcych
przepisow prawnych;

5) opracowywanie i aktualizacja wzorow uméw cywilnoprawnych i wzoréw decyzji
administracyjnych;

6) interpretacja przepisow prawnych;



7) reprezentowanie Urzedu przed sgdami powszechnymi i sadami administracyjnymi
— w charakterze petnomocnika;
8) wykonywanie innych czynno$ci wynikajgcych z ustawy o radcach prawnych.

§ 28. Do zadah wieloosobowego stanowiska pracy do spraw kontroli nalezy

W szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepiséw
dotyczgcych ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami;

2) przeprowadzanie kontroli samorzgdowych konserwatorow zabytkdw w zakresie
prawidtowosci prowadzenia spraw z zakresu witasciwosci Pomorskiego
Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow, powierzonych do realizacji na mocy
porozumieh zawartych pomiedzy Wojewodg Pomorskim a jednostkg samorzadu
terytorialnego;

3) tworzenie planéw kontroli na podstawie wnioskéw Pomorskiego Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkéw, innych wydziatbw urzedu i samodzielnych stanowisk
pracy z przekazanymi w zatgczeniu materiatami w sprawach zgtaszanych do
kontroli;

4) sprawdzanie zgodnosci wszelkich dziatan podejmowanych przy zabytkach
wpisanych do rejestru oraz prowadzonych badan archeologicznych z zakresem lub
warunkami okreslonymi w pozwoleniu i zatwierdzong dokumentacjg;

5) dokonywanie wpiséw do dziennika budowy;

6) wspétpraca z powiatowymi inspektorami nadzoru budowlanego;

7) kierowanie odpowiednio do policji, prokuratury albo sadu zawiadomien
0 podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub wykroczenia;

8) udziat w postepowaniach przed sgdami i organami $cigania w sprawach ochrony
zabytkow;

9) prowadzenie egzekucji administracyjnej;

10) prowadzenie postepowan z zakresu administracyjnych kar pienieznych

dotyczgcych ochrony zabytkéw;

11) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej Urzedu i przyjmowanie

sprawozdan z kontroli przeprowadzanych przez Delegature;

12) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych pozyskanych

w zwigzku z prowadzonymi zadaniami.

§ 29. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy do spraw systemoéw
informacji przestrzennej i baz danych o zabytkach nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i utrzymywanie struktury wewnetrznej bazy danych o zabytkach
Z obszaru wojewddztwa pomorskiego [baza danych];

2) pozyskiwanie, opracowywanie, weryfikacja i integracja danych przestrzennych
i opisowych o zabytkach (rejestr zabytkéw, wojewddzka ewidencja zabytkow,
gminne ewidencje zabytkow) oraz wprowadzanie usystematyzowanych danych do
bazy danych,;



3) pozyskiwanie i opracowywanie zewnetrznych danych geoprzestrzennych
niezbednych do funkcjonowania bazy danych;

4) kontrola aktualnosci, konserwacja oraz utrzymywanie zabezpieczen bazy danych;

5) tworzenie map, raportéw i zestawien z wewnetrznej bazy danych,;

6) sporzadzanie  opracowan  kartograficznych na  potrzeby  postepowan
administracyjnych prowadzonych w zakresie rejestru zabytkow i ewidenciji
zabytkéw;

7) przyjmowanie i weryfikacja danych dotyczacych uzgadnianych inwestycji
wielkoobszarowych i ich wstepne opracowywanie dla potrzeb postepowan
administracyjnych;

8) analiza kolizji inwestycji wielkoobszarowych z obszarami i obiektami chronionymi
na podstawie ustawy o ochronie zabytkéw oraz aktéw powigzanych;

9) opracowywanie i realizacja planu szkolen dla pracownikow Wojewddzkiego Urzedu
Ochrony Zabytkéw w Gdansku w zakresie podstawowych zagadnieh dotyczacych
uzytkowania i wykorzystania wewnetrznej bazy danych o zabytkach oraz systemow
informaciji przestrzennej;

10) wsparcie techniczne pracownikow Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow
w Gdansku w sytuacjach problematycznych zwigzanych z uzytkowaniem
wewnetrznej bazy danych o zabytkach oraz systemow informacji przestrzennej;

11)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow.

§ 30. Do zadah wieloosobowego stanowiska pracy do spraw zabytkéow
nieruchomych w Delegaturze nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowywaniem projektéw
postanowien idecyzji, w szczegodlnosci pozwalajgcych na wykonanie prac
konserwatorskich, restauratorskich ibudowlanych przy zabytku nieruchomym,
a nastepnie dokonywanie ocen tych prac pod wzgledem zgodnos$ci z wydanym
pozwoleniem;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowywaniem projektéw
postanowien i decyzji, opinii, wytycznych konserwatorskich, zalecen pokontrolnych,
zawiadomien i zaswiadczen dla obiektow i obszaréw wpisanych do rejestru
zabytkow, obiektow i obszaréw figurujgcych w wojewoddzkiej ewidencji zabytkow
dotyczacych parkéw, cmentarzy, ogrodéw i innych form zaprojektowanej zieleni;

3) prowadzenie planowych i doraznych kontroli zabytkow architektury i budownictwa,
parkow, ogroddéw i innych form zaprojektowanej zieleni, cmentarzy, obiektow
techniki w celu okreslenia stanu technicznego, sposobu uzytkowania, stanu prawno
- wiasnos$ciowego, potwierdzonych protokotem kontroli lub notatkg stuzbowa,
formutowanie zalecenn pokontrolnych i przygotowywanie projektéw decyzji
zwigzanych z realizacjg tych wnioskow;

4) weryfikacja obiektéw o przypuszczalnych wartosciach zabytkowych w celu ustalenia
zakresu ochrony i zgtaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow wnioskow
dotyczacych kwalifikacji do wpisania do rejestru zabytkdw;



5) opracowywanie wytycznych, opinii konserwatorskich dotyczgcych zabytkéw
nieruchomych  w przypadkach podejmowania dziatarn inwestorskich lub
koniecznos$ci rewaloryzacji i konserwacji, na wniosek posiadaczy i inwestorow lub
z urzedu;

6) opracowywanie wnioskéw do studidéw i planéw zagospodarowania przestrzennego,
opiniowanie projektow studiow uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gmin oraz uzgadnianie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz uzgadnianie inwestycji objetych ustawg z dnia 5 lipca 2018
roku o ufatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych
i inwestycji towarzyszacych (Dz. U. z 2021, poz. 1538), a takze uzgadnianie decyziji
o warunkach zabudowy i decyzji inwestycji celu publicznego;

7) wspotdziatanie z organami zagospodarowania przestrzennego, ochrony
srodowiska, nadzoru budowlanego réznych szczebli w celu ochrony $rodowiska
kulturowego;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Delegatury.

§ 31. Do zadan stanowiska pracy do spraw zabytkéw ruchomych w Delegaturze
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowywaniem projektow
opinii, postanowien i decyzji pozwalajgcych na wykonanie prac konserwatorskich
i restauratorskich, a nastepnie dokonywanie ocen tych prac pod wzgledem
zgodnosci z wydanym pozwoleniem;

2) opracowywanie wytycznych i opinii konserwatorskich dotyczgcych zabytkéw
ruchomych w przypadku podejmowania inwestorskich dziatan lub koniecznosci
rewaloryzacji i konserwacji;

3) prowadzenie kontroli zabytkbw ruchomych w miejscu ich przechowywania w celu
stwierdzenia stanu zachowania i prawidtowosci warunkow przechowywania obiektu,
potwierdzonych protokotami z kontroli lub notatkg stuzbowg, formutowanie zalecen
pokontrolnych i przygotowywanie projektow decyzji zwigzanych z realizacjg tych
zalecen;

4) opracowywanie wytycznych i opinii konserwatorskich dotyczgcych zabytkéw
ruchomych;

5) odnotowywanie na kartach ewidencyjnych zabytkéw ruchomych wszelkich zmian
dotyczgcych stanu obiektu, w tym przeprowadzonych zabiegow konserwatorskich;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem zabytkébw z terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej na terytorium innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej oraz poza obszar celny Wspolnoty Europejskiej;

7) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z wigczeniem pojazdéw zabytkowych do
ewidencji zabytkéw ruchomych wojewoédztwa pomorskiego;

8) nadzér nad zbiorem dokumentacji dotyczgcej zabytkéw ruchomych;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Delegatury.

§ 32. Do zadah wieloosobowego stanowiska pracy do spraw zabytkéow
archeologicznych w Delegaturze nalezy w szczegolnosci:



1) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowywaniem projektow
opinii, postanowien i decyzji pozwalajgcych na wykonanie badan archeologicznych;

2) prowadzenie kontroli i inspekcji dotyczgcych stanu zachowania zabytkéw
archeologicznych oraz stanowisk archeologicznych, potwierdzonych protokotem
z kontroli i inspekcji lub notatkg stuzbowg, formutowanie zalecen pokontrolnych
I przygotowywanie projektow decyzji zwigzanych z realizacjg tych zalecen;

3) prowadzenie kontroli prac ziemnych na obszarach objetych ochrong
archeologiczng, w celu stwierdzenia zgodnosci realizowanych prac z wydanym
przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow pozwoleniem;

4) prowadzenie  kontroli  prawidtowosci badan  archeologicznych, zgodnie
z pozwoleniem wydanym przez Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

5) organizowanie i prowadzenie ratunkowych badan archeologicznych;

6) opracowywanie wytycznych i opinii konserwatorskich dotyczgcych zabytkéw
archeologicznych;

7) opracowywanie wnioskéw do studiéw i planéw zagospodarowania przestrzennego,
opiniowanie projektow studiow uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gmin oraz uzgadnianie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz uzgadnianie inwestycji objetych ustawg z dnia 5 lipca 2018
roku o ufatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych
i inwestycji towarzyszacych (Dz. U. z 2021, poz. 1538), a takze uzgadnianie decyziji
o warunkach zabudowy i decyzji inwestycji celu publicznego;

8) przyjmowanie zawiadomien o przypadkowych znaleziskach;

9) prowadzenie wojewodzkiej ewidenciji stanowisk archeologicznych;

10)  wykonywanie innych zadanh zleconych przez kierownika Delegatury.

§ 33. Do zadan stanowiska pracy do spraw rejestru, ewidencji, dokumentacji
zabytkow i archiwum w Delegaturze nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie wojewddzkiej ewidencji zabytkow zgodnie z wtasciwoscig terytorialng
Delegatury we wspotpracy z innymi stanowiskami pracy;

2) prowadzenie  postepowan administracyjnych w  sprawach  zwigzanych
z wpisem do rejestru zabytkdw nieruchomych, w szczegdlnosci przygotowywanie
dla Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow projektow decyzji o wpisie do rejestru
we wspotpracy z innymi stanowiskami pracy;

3) wydawanie zaswiadczen dotyczacych form ochrony konserwatorskiej dla zabytkéw
nieruchomych w oparciu o prowadzony rejestr i ewidencje zabytkow;

4) prowadzenie archiwum wszystkich rodzajéw dokumentacji zabytkow, zgodnie
z wlasciwoscig terenowg Delegatury i udostepnianie dokumentacji konserwatorskiej
dotyczacej zabytkow zgromadzonej w archiwum;

5) prowadzenie archiwum zaktadowego i udostepnianie archiwum akt dotyczgcych
zabytkow wytworzonych w Urzedzie;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Delegatury.

§ 34. Do zadan stanowiska pracy do spraw organizacyjno-kancelaryjnych
w Delegaturze nalezy w szczegdlnosci:



1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow i dokumentacji interesantow;

2) przyjmowanie i ekspedycja poczty Delegatury w systemie EZD;

3) obstuga centrali telefonicznej;

4) sprawdzanie i akceptowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur
i rachunkow;

5) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych w zakresie dokumentacji
ewidencyjnej zabytkdw nieruchomych, przygotowywanie zbiorczych planow
rzeczowo-finansowych, zbiorczych kwartalnych i rocznych sprawozdan z zadan
Delegatury;

6) prowadzenie terminarzy spotkan i wyjazdow oraz obstuga delegacji stuzbowych;

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw;

8) zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe;

9) sprawdzanie pod wzgledem formalnym wnioskdéw o dotacje celowe i ich
dokumentow rozliczeniowych;

10)  wykonywanie innych zadanh zleconych przez Kierownika Delegatury.

Rozdziat V
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ ZALATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW | PETYCJI

§ 35. 1. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw i petycji przez
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow i Kierownika Delegatury odbywa sie w dniach
i godzinach ustalonych odrebnym zarzgdzeniem.

2. Poszczegodlne stanowiska pracy przyjmujg interesantdw w sprawach
merytorycznych w godzinach pracy Urzedu. Przyjecie dokumentéw i kserokopii
z oryginatow interesantow potwierdza Sekretariat.

3. W razie ustnego zgtaszania skarg i wnioskow przyjmujgcy zgtoszenie sporzgdza
protokot, ktory podpisujg wnoszgcy skarge lub wniosek i przyjmujgcy zgtoszenie.

§ 36. Przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych sie w ramach skarg, wnioskow
i petycji do Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow, badanie kompletnosci skarg
przed ich przyjeciem oraz zapewnienie pod wzgledem organizacyjnym przyjmowania
skarg, wnioskéw i petycji przez Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow jest
obowigzkiem pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy do spraw obstugi
organizacyjno-kancelaryjnej.

§ 37. 1. Pisma zakwalifikowane jako skarga, wniosek lub petycja w rozumieniu
Dziatu VIII Kodeksu postepowania administracyjnego lub ustawy z dnia 11 lipca
2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r., poz. 870) sg rejestrowane w rejestrze wnioskow,
skarg i petycji. Sposob ewidencjonowania skarg, wnioskow i petycji w Rejestrze skarg,
wnioskéw i petycji ustala Wojewddzki Konserwator Zabytkéw.



2. Nadzér nad catoksztattem spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem
i zatatwianiem skarg, wnioskéw i petycji sprawuje Wojewodzki Konserwator Zabytkow.

Rozdziat VI
KONTROLA WEWNETRZNA | ZEWNETRZNA

§ 38.1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuije:
1) Wojewoddzki Konserwator Zabytkéw w zakresie catoksztattu dziatania Urzedu;
2) Kierownik Delegatury w zakresie dziatania Delegatury i w stosunku do podlegtych
pracownikow zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

2. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

1) zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom;

2) doskonalenie wykonywania terminowo i prawidtowo czynnosci i zadan Urzedu;
3) stwierdzanie i dokumentowanie stanu faktycznego spraw;

4) postulowanie zmian w przepisach o ochronie i opiece nad zabytkami.

3. Szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli przestrzegania i stosowania
przepisow dotyczacych ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami okresla rozdziat IV
ustawy o ochronie zabytkow.

4. Wojewddzki Konserwator Zabytkéw sprawuje kontrole nad prawidiowym
wykonywaniem zadan z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami
powierzonych na podstawie porozumien gminom, powiatom, zwigzkom gmin
i powiatéw oraz kierownikom instytucji kultury.

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39. Zasady i tryb wykonywanych czynnosci kancelaryjnych przez Urzad okresla
rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn.
zm.).

§ 40. Wszelkie zmiany w regulaminie mogg nastgpic jedynie w trybie przewidzianym
dla jego nadania.
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