Zatacznik do zarzadzenianr 91/19
Wojewody Podkarpackiego

z dnia 18 kwietnia 2019 r.
zmieniony zarzadzeniem Nr 158/19
Wojewody Podkarpackiego

z dnia 5 wrzesénia 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow z siedziba w Przemyslu

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow z siedziba

w Przemy$lu  okre§la zasady dzialania Wojewoddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw
z siedziba w Przemys$lu, jego wewnetrzng strukture i organizacj¢ oraz zakresy spraw
zatatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

1)
2)
3)

4)

§ 2. Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow z siedzibg w Przemys$lu dziata na podstawie:
ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow 1 opiece nad zabytkami;

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

rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 9 kwietnia 2004 r. w sprawie organizacji
wojewoddzkich urzgdow ochrony zabytkow;

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

statutu Wojewodzkiego Urzgdu Ochrony Zabytkow z siedzibg w Przemy$lu;

niniejszego regulaminu.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Podkarpackiego;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow
z siedzibg w Przemyslu;

Wojewddzkim Konserwatorze Zabytkow — nalezy przez to rozumie¢ Podkarpackiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow w Przemyslu;

Delegaturach — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow
z siedzibg w Przemy$lu — Delegatur¢ w Kro$nie, Rzeszowie, Tarnobrzegu.

§ 4. 1. Urzad jest panstwowa jednostka budzetowa wchodzaca w sklad wojewodzkiej

administracji zespolonej zgodnie z art. 92 ust. 1 ustawy o ochronie zabytkow 1 opiece nad
zabytkami.

2. Urzad dziata w granicach wojewodztwa podkarpackiego, a jego siedzibg jest miasto

Przemysl.

1)

3. Urzad wykonuje swoje zadania na terenie wojewodztwa podkarpackiego, natomiast:
Delegatura w Kros$nie na terenie powiatdw: bieszczadzkiego, brzozowskiego,

jasielskiego, krosnienskiego, leskiego, sanockiego oraz miasta Krosna;



2)

3)

Delegatura w Rzeszowie na terenie powiatow: dgbickiego, kolbuszowskiego, lezajskiego,
tancuckiego, ropczycko-sedziszowskiego, rzeszowskiego, strzyzowskiego oraz miasta
Rzeszowa;

Delegatura w Tarnobrzegu na terenie powiatow: mieleckiego, nizanskiego,
stalowowolskiego, tarnobrzeskiego i miasta Tarnobrzega.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Urzedem

§ 5. 1. Urzgdem kieruje Wojewddzki Konserwator Zabytkow.

2. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow dla

realizacji zadan ochrony zabytkow.

§ 6. Wojewddzki Konserwator Zabytkow realizuje zadania przy pomocy Zastgpcy

Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow oraz Kierownikow Delegatur.

§ 7. Wojewodzki Konserwator Zabytkéw wykonuje w imieniu Wojewody zadania

1 kompetencje w zakresie ochrony zabytkow, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

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

sporzagdza w ramach przyznanych $rodkow budzetowych plany finansowe ochrony
zabytkow 1 opieki nad zabytkami;

prowadzi rejestr zabytkow 1 wojewodzka ewidencje zabytkow oraz gromadzi
dokumentacje w tym zakresie;

wydaje — zgodnie z wlasciwoscig — decyzje, postanowienia, zaswiadczenia okre$lone
w odrebnych przepisach;

sprawuje nadzor nad prawidlowoscig prowadzonych badan konserwatorskich,
architektonicznych, prac konserwatorskich, restauratorskich, robot 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 planow;

organizuje i prowadzi kontrole w zakresie ochrony zabytkow;

upowszechnia wiedze o zabytkach,;

wspotpracuje z innymi organami administracji publicznej w sprawach ochrony zabytkow.

§ 8. Do kompetencji Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow nalezy takze:

okres$lenie zasad pracy w Urzedzie;

zapewnienie podejmowania przedsiewzi¢¢ wynikajacych z biezacej polityki Wojewody;
nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu;

ustalanie  szczegOtowych  zakres6w  czynnosci  poszczegdlnych — pracownikéw
1 trybu zatatwiania powierzonych im spraw;

wydawanie aktow kierownictwa wewnetrznego w formie zarzadzen;

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

udzielanie pelnomocnictw pracownikom do zastgpowania w sprawach toczacych si¢
w postgpowaniu administracyjnym, sadowym oraz przed innymi organami;



8)
9)
10)

11)

12)

13)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

opracowywanie wojewddzkich planéw ochrony zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz koordynacja dziatan przy realizacji tych planow;
sporzadzanie, w ramach przyznanych s$rodkow budzetowych, planéow finansowania
ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi
I roboty budowlane na rzecz Urzedu;

wykonywanie planu finansowego Urzedu oraz dysponowanie $rodkami finansowymi
w dziale 921 Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego, w rozdziale 92120 Ochrona
zabytkow 1 opieka nad zabytkami i1 rozdziale 92121 Wojewodzkie Urzedy Ochrony
Zabytkow;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzqdczej
w Urzedzie;

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

§ 9. Zastepca Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow:

wykonuje zadania i kompetencje okre§lone przez Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow;

podpisuje pisma i wystgpienia wynikajace bezposrednio z wykonywanych zadan oraz
podpisuje decyzje administracyjne w zakresie spraw, do ktérych zostal upowazniony
przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;

zalatwia inne sprawy powierzone przez Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow
I ponosi za nie pelng odpowiedzialnosc;

podczas czasowej nieobecnosci Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow realizuje jego
zadania i kompetencje w zastepstwie, ponoszac pelng odpowiedzialno$¢ w tym zakresie;
odpowiada za gromadzenie, przetwarzanie i przechowywanie informacji
o zagrozeniach korupcyjnych i zachowaniach o znamionach korupcji, zglaszanych
do Urzegdu, ktore odnosza si¢ do Urzedu i jego Delegatur;

realizuje zadania doradcy etycznego.

§ 10. 1. Delegaturami kierujg Kierownicy, przy czym w Delegaturze w Rzeszowie

funkcje t¢ pelni Zastepca Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow.

2. Kierownikéw Delegatur powotuje 1 odwoluje Wojewo6dzki Konserwator Zabytkow na

wniosek Generalnego Konserwatora Zabytkoéw albo za jego zgoda.

3. W przypadku, kiedy Kierownik Delegatury nie moze czasowo pehi¢ swoich

obowigzkoéw stluzbowych w jego zastepstwie Delegaturg kieruje osoba wyznaczona przez
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow.

4. Kierownik Delegatury kieruje dzialalno$cig Delegatury zgodnie z obowigzujacymi

przepisami 1 wytycznymi nadrzgdnych organow, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

planuje i organizuje prace Delegatury, wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy
wzgledem pracownikow Delegatury wynikajace z Regulaminu pracy;

sprawuje nadzor merytoryczny nad prawidlowym i zgodnym z przepisami prawa
zalatwianiem spraw przez pracownikow Delegatury oraz nad przestrzeganiem
dyscypliny i porzadku pracy przez pracownikoéw;

sprawuje nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem i stanem majatku Urzedu, w tym
sprzgtu 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 Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow o wpisanie zabytku
do rejestru zabytkow;

6) sktada Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow sprawozdania z dziatalnosSci
Delegatury oraz wnioski w zakresie potrzeb Delegatury;

7) wnioskuje o zatrudnienie, awansowanie i zwalnianic pracownikéw 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) wymierza kary administracyjne w trybie rozdziatu 10a ustawy z dnia 23 lipca 2003 r.
o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,

12) zawiadamia Prokurature¢ lub Policje o podejrzeniu popehienia przestepstwa lub
wykroczenia wobec zabytkow.

§ 11. 1. Do obowigzkéw Kierownikow Wydziatow jako oséb odpowiedzialnych za

catoksztalt pracy kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie na biezgco pracy wydziatu 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) przedstawianie pism do akceptacji Wojewoddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow;

5) opracowywanie zakresow obowigzkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien oraz wnioskow
1 opinii stuzbowych odnos$nie pracownikow w kierowanych komoérkach organizacyjnych;

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w  kierowanych komorkach
organizacyjnych;

7) sprawowanie kontroli wewngtrznej;

8) nadzorowanie  przestrzegania  przez  podleglych  pracownikéw  regulaminu
organizacyjnego 1 innych przepisOw wewnetrznych;

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

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

2. Obowiazki 1 uprawnienia Kierownikow Wydziatow oraz pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie uregulowane sg w ich indywidualnych zakresach obowigzkéw, odpowiedzialnosci
| uprawnien.

§ 12. 1. Wojewodzki Konserwator Zabytkéw podpisuje pisma i1 inne dokumenty stosujac
piecze¢ naglowkowa ,,Podkarpacki Wojewddzki Konserwator Zabytkow” oraz pieczegé
podpisowa ,,Podkarpacki Wojewddzki Konserwator Zabytkéw — imi¢ i nazwisko”.

2. W razie nieobecno$ci Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow pisma i inne
dokumenty podpisuje Zastepca Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow stosujac pieczed
nagtowkowa ,,Podkarpacki Wojewodzki Konserwator Zabytkéw” oraz piecze¢ podpisowa
,»wz. Podkarpackiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw — imi¢ 1 nazwisko — Zastepca
Podkarpackiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow”. W sprawach dotyczacych
Delegatury w Rzeszowie pisma 1 inne dokumenty podpisuje Zastgpca Wojewodzkiego



Konserwatora Zabytkow stosujac piecze¢ podpisows ,,Z up. Podkarpackiego Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkéw — imi¢ i nazwisko — Zastepca Podkarpackiego Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkow — Kierownik Delegatury w Rzeszowie”.

3. Kierownik Delegatury w sprawach, do ktérych zatatwienia zostal upowazniony przez
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkdw stosuje przy podpisywaniu pism pieczg¢ podpisowq
»Z up. Podkarpackiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw — imi¢ 1 nazwisko —
Kierownik Delegatury”.

4. W sprawach, do ktorych zatatwienia Wojewodzki Konserwator Zabytkéw upowaznit
pracownikow Urzedu 1 Delegatur, pracownicy ci przy podpisywaniu pism stosujg pieczgé
podpisowa ,.Z up. Podkarpackiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow — imi¢
i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe”.

5. Przy podpisywaniu decyzji administracyjnych, zezwolen i innych dokumentow
szczegoOlnej wagi na podstawie upowaznienia Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkdéw przez
Zastepce Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkoéw, Kierownikéw Delegatur, upowaznionych
pracownikow stosowac nalezy piecze¢ nagtowkowa ,,Podkarpacki Wojewddzki Konserwator
Zabytkow” 1 piecze¢ urzgdowa.

6. Przy podpisywaniu innych pism na podstawie upowaznienia Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkow przez Zastepcge Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow,
Kierownikéw Delegatur, upowaznionych pracownikow stosowac nalezy piecze¢ nagldowkowa
»Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow z siedziba w Przemyslu, ul. Jagiellonska 29 lub
odpowiednio ,,Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw z siedzibg w Przemyslu — Delegatura
w Kro$nie, Rzeszowie, Tarnobrzegu”.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 13. W sktad Urzedu wchodza:
1) Wydzial Inspekcji Zabytkéw Ruchomych i Nieruchomych — IRN, w sklad ktorego
wchodza:
a) Wieloosobowe Stanowisko ds. Inspekcji Zabytkow Ruchomych — IRN-I,
b) Wieloosobowe Stanowisko ds. Inspekcji Zabytkow Nieruchomych — IRN-II,
c) Wieloosobowe Stanowisko ds. Zieleni Zabytkowej — IRN-III,
d) Stanowisko ds. Dotacji — IRN-1V;

2) Woydzial ds. Rejestru i Dokumentacji Zabytkéw — RDZ, w sklad ktorego wchodza:
a) Wieloosobowe  Stanowisko  ds.  Rejestru  Zabytkow  Nieruchomych
i Ruchomych — RDZ-I,
b) Stanowisko ds. Dokumentacji Zabytkéw i Archiwum — RDZ-I1,
3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Zabytkéw Archeologicznych — AZP-I;

4) Stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego — AZP-I1;

5) Woydzial ds. Budzetu i Finansow — BF, w sklad ktoérego wchodza:
a) Glowny Ksiggowy — BF-I,



b)
c)

Zastepca Glownego Ksiggowego — BF-I1,
Wieloosobowe stanowisko ds. Budzetu i Finanséw — BF-11I;

6) Stanowisko ds. Ochrony Zabytkéw na Wypadek Konfliktu Zbrojnego i Sytuacji
Kryzysowych, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej oraz Informacji Niejawnych —
KZ-I;

7) Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych — RODO-I;

8) Stanowisko ds. BHP — BHP-I;

9) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny — OA, w sklad ktérego wchodzg:

a) Stanowiska Organizacyjno-Administracyjne i ds. Obstugi Sekretariatu — OA-I,
b) Stanowisko ds. Kadr — OA-II,

c¢) Stanowisko Radcy Prawnego — OA-III,

d) Stanowisko Informatyka — OA-1V,

e) Stanowisko ds. Transportu — OA-V,

f) Stanowisko Sprzataczki;”,

10) Delegatura w Kros$nie, w sklad ktorej wchodzg:

a)

b)
c)
d)
e)

Wieloosobowe Stanowisko ds. Inspekcji Zabytkow Ruchomych
i Nieruchomych oraz Zieleni Zabytkowej — K-IRN,

Stanowisko ds. Zabytkow Archeologicznych — K-AZP,

Wieloosobowe Stanowisko Organizacyjno-Administracyjne — K-OA,

Stanowisko ds. Rejestru i Dokumentacji Zabytkow — K-RDZ,

Stanowisko Sprzataczki;

11) Delegatura w Rzeszowie, w sklad ktorej wchodza:

a)

b)
C)
d)
€)
f)
9)

Wieloosobowe Stanowisko ds. Inspekcji Zabytkow Ruchomych
i Nieruchomych oraz Zieleni Zabytkowej — Rz-IRN,

Stanowisko ds. Zabytkow Archeologicznych — Rz-AZP,

Stanowisko ds. Rejestru 1 Dokumentacji Zabytkow — Rz-RDZ,

Wieloosobowe Stanowisko Organizacyjno-Administracyjne — Rz-OA,

Stanowisko Radcy Prawnego — Rz-OAR,

Stanowisko Kierowcy,

Stanowisko Sprzataczki;

12) Delegatura w Tarnobrzegu, w sklad ktorej wchodza:

a)

b)

c)
d)

Wieloosobowe Stanowisko ds. Inspekcji Zabytkow Ruchomych
i Nieruchomych oraz Zieleni Zabytkowej — T-IRN,

Stanowisko ds. Rejestru 1 Dokumentacji Zabytkow — T-RDZ,

Stanowisko ds. Zabytkow Archeologicznych — T-AZP,

Stanowisko Organizacyjno-Administracyjne — T-OA.

§ 14. Wchodzace w sktad Delegatur stanowiska pracy realizujg zadania okreslone dla
poszczegblnych stanowisk pracy zlokalizowanych w Urzedzie w Przemyslu.

§ 15. Strukturg organizacyjng oraz system nadzoru i podlegtosci stuzbowej pracownikow
Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkdéw przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do Regulaminu.



ROZDZIAL IV
Zakres dzialania Urzedu

§ 16. 1. Do zakresu dziatania Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw naleza
W szczegdlnosci zadania wynikajace:
1) zustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
9)

q)

wydawanie decyzji o wpisie do rejestru zabytkow,

prowadzenie rejestru zabytkow 1 wojewodzkiej ewidencji zabytkdéw znajdujacych si¢
na terenie wojewodztwa oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich lub
robot budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru,

wydawanie pozwolen na wykonanie robot w otoczeniu zabytku,

wydawanie pozwolen na prowadzenie badan konserwatorskich i 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 ktorym zabytek
ten si¢ znajduje,

wydawanie pozwolen na dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego
do rejestru,

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

wnioskowanie o ujawnienie w ksiedze wieczystej wpisu nieruchomosci lub jej czesci
do rejestru zabytkow,

wnioskowanie o ogloszenie informacji o wpisie zabytku nieruchomego do rejestru
zabytkdw w wojewodzkim dzienniku urzedowym,

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

przyjmowanie zawiadomien o wydarzeniach mogacych mie¢ ujemny wptyw na stan
1 zachowanie zabytku oraz o przejsciu wilasnosci zabytku na inng osobe lub
0 oddaniu zabytku nieruchomego w catosci lub cze$ci w uzytkowanie, najem lub
dzierzawe, a takze o zmianie miejsca przechowywania zabytku ruchomego lub
kolekciji,

wstrzymywanie prac konserwatorskich, restauratorskich, badan konserwatorskich lub
architektonicznych, robot budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru, badan
archeologicznych 1 innych dziatan podjetych bez uprzedniego uzyskania pozwolenia
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow,



2)

3)

4)

5)

r) wydawanie nakazéw przywrocenia zabytku do poprzedniego stanu lub
uporzadkowanie terenu na koszt osoby, ktdra naruszyla przepisy o ochronie
zabytkow 1 opiece nad zabytkami,

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

t) wydawanie wlascicielom lub uzytkownikom nakazow dokonania prac
konserwatorskich w okreslonym terminie w przypadkach uznania potrzeby
przeprowadzenia konserwacji zabytku ze wzgledu na zagrozenie zniszczeniem lub
istotnym uszkodzeniem tego zabytku,

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

W) wystepowanie z wnioskiem o wywlaszczenie na rzecz Skarbu Panstwa zabytku
nieruchomego w trybie przepisOw ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomo$ciami,

z) wydawanie zezwolen na czasowy wywoz dobr kultury za granice,

za) wystgpowanie do Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z wnioskami
o nadanie odznak ,.Za opiek¢ nad zabytkami” dla os6b zastuzonych w spotecznej
opiece nad dobrami kultury lub w dziatalnosci konserwatorskiej,

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

zc) sporzadzanie, w ramach przyznanych srodkoéw budzetowych, planow finansowania
ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami,

zd) organizowanie i prowadzenie kontroli w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami,

ze) opracowywanie wojewoOdzkich planow ochrony zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz koordynacja dziatan przy realizacji tych
planéw,

zf) upowszechnianie wiedzy o zabytkach,

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

zh) wymierzanie kary administracyjnej w trybie rozdziatu 10a ustawy z dnia 23 lipca
2003 r. 0 ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,

zi) zawiadamianie Prokuratury lub Policji o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa lub
wykroczenia wobec zabytkow;

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

pozwolen w sprawie przeniesienia w odpowiednie miejsce pamigtek  wartosci

historycznej, archeologicznej lub artystycznej z terenu cmentarza;

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

a) opiniowanie wnioskow o wyrazenie zgody na odstgpstwo od przepisow techniczno-
budowlanych w odniesieniu do obiektow budowlanych wpisanych do rejestru
zabytkow,

b) uzgadnianiec pozwolen na budowe lub rozbiorke obiektu budowlanego ujgtego
w gminnej ewidencji zabytkow;

z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami:

a) wyrazanie zgody na sprzedaz, zamiang, darowizng, oddanie w uzytkowanie
wieczyste, wnoszenie jako wktadu niepienieznego do spotek nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego wpisanych do rejestru zabytkow,

b) opiniowanie podzialu nieruchomo$ci w przypadku orzekania przez sagd w tym
zakresie;

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



a) opiniowanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,
b) uzgadnianie projektu planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego,
c) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji
o warunkach zabudowy dla obiektow 1 obszaréw pod ochrong konserwatorska,
d) uzgadnianie projektu uchwaly w sprawie zasad i warunkéw sytuowania obiektow
matej architektury, tablic reklamowych i1 urzadzen reklamowych oraz ogrodzen;
6) zustawy z dnia z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody — wydawanie zezwolen na
usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci wpisanej do rejestru zabytkow;
7) z ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach — uzgadnianie zasad gospodarki lesnej
w lasach wpisanych do rejestru zabytkéw oraz w lasach, na terenie ktérych znajduja si¢
zabytki archeologiczne wpisane do rejestru.

2. Przy Wojewodzkim Konserwatorze Zabytkow dziata Wojewodzka Rada Ochrony
Zabytkow jako organ opiniodawczy w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami.

§ 17. 1. Wydzialem Inspekcji Zabytkéw Ruchomych i Nieruchomych Kkieruje
Kierownik.

2. W Wydziale Inspekcji Zabytkéw Ruchomych i Nieruchomych tworzy si¢ nastepujace
stanowiska pracy:
1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Inspekcji Zabytkow Nieruchomych;
2) Wieloosobowe Stanowisko ds. Inspekcji Zabytkow Ruchomych;
3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Zieleni Zabytkowej;
4) Stanowisko ds. Dotacji.

3. Do zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska ds. Inspekcji Zabytkow

Nieruchomych nalezy w szczego6lnosci:

1) wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot
budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru;

2) wydawanie pozwolen na wykonanie robot w otoczeniu zabytku;

3) wydawanie pozwolen na prowadzenie badan konserwatorskich i architektonicznych
zabytku wpisanego do rejestru;

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

5) wydawanie pozwolen na zmiang przeznaczenia zabytku wpisanego do rejestru lub
sposobu korzystania z tego zabytku;

6) wydawanie pozwolen na podejmowanie innych dziatan, ktéore moglyby prowadzié
do naruszenia substancji lub zmiany wygladu zabytku wpisanego do rejestru;

7) przyjmowanie zawiadomien o wydarzeniach mogacych mie¢ ujemny wplyw na stan
1 zachowanie zabytku oraz o przejsciu wilasnosci zabytku na inng osobe lub
o oddaniu zabytku nieruchomego w catosci lub czeSci w uzytkowanie, najem lub
dzierzawg;

8) wstrzymywanie prac konserwatorskich, restauratorskich, badan konserwatorskich lub
architektonicznych, robot budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru, badan
archeologicznych i innych dziatan podjgtych bez uprzedniego uzyskania pozwolenia
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

9) wydawanie nakazow przywrocenia zabytku do poprzedniego stanu lub uporzadkowanie
terenu na koszt osoby, ktéra naruszyla przepisy o ochronie zabytkow 1 opiece nad
zabytkami;



10) wydawanie decyzji zobowigzujacych do doprowadzenia zabytku do jak najlepszego stanu
we wskazany sposob;

11) wydawanie wiascicielom lub uzytkownikom nakazow dokonania prac konserwatorskich
w okreslonym terminie w przypadkach uznania potrzeby przeprowadzenia konserwacji
zabytku ze wzgledu na zagrozenie zniszczeniem lub istotnym uszkodzeniem tego
zabytku;

12) wykonanie zastepcze prac konserwatorskich lub robot budowlanych przy zabytku
nieruchomym;

13) wystepowanie z wnioskiem o wywlaszczenie na rzecz Skarbu Panstwa zabytku
nieruchomego w trybie przepisow ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomo$ciami;

14) prowadzenie systematycznych, terenowych lustracji obiektow zabytkowych na obszarze
wojewodztwa poprzez:

a) rozpoznanie sposobu uzytkowania i eksploatacji obiektow i zespolow zabytkowych
wraz z otoczeniem,

b) kontrola aktualnego stanu zachowania i prawidtowosci uzytkowania obiektow
1 zespotow zabytkowych wraz z otoczeniem,

c) kontrola  przeprowadzanych prac  remontowo-konserwatorskich,  kontrola
prawidtowo$ci  dokumentacji oraz toku prac remontowo-konserwatorskich
I budowlanych;

15) dokonywanie ocen i weryfikacji danych dotyczacych obiektu w trakcie lustracji
terenowych, w tym prawidlowosci i terminowo$ci prowadzonych prac remontowo-
konserwatorskich w zakresach okre§lonych pozwoleniem konserwatorskim;

16) udziat w komisjach odbioru prac konserwatorskich prowadzonych w oparciu
0 wydane zezwolenia konserwatorskie;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, realizacja, kontrolg i rozliczaniem
dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkow;

18) opiniowanie wnioskow o wyrazenie zgody na odstgpstwo od przepisow techniczno-
budowlanych w odniesieniu do obiektéw budowlanych wpisanych do rejestru zabytkow;

19) uzgadnianie pozwolen na budowe lub rozbiorke obiektu budowlanego ujetego
w gminnej ewidencji zabytkow;

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej;

21) opracowywanie rocznych planéw kontroli zabytkow;

22) wymierzanie kar administracyjnych w trybie rozdzialu 10a ustawy z dnia 23 lipca 2003 r.
0 ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;

23) wspélpraca z Narodowym Instytutem Dziedzictwa w Warszawie 1 Oddziatem
Terenowym w Rzeszowie;

24) zawiadamianie Prokuratury lub Policji o podejrzeniu popehlienia przestgpstwa lub
wykroczenia wobec zabytkow;

25) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci.

4. Do zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska ds. Inspekcji Zabytkow

Ruchomych nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich przy
zabytkach wpisanych do rejestru;

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



3) wydawanie pozwolen na trwale przeniesienie zabytku ruchomego wpisanego do rejestru
z naruszeniem ustalonego tradycja wystroju wnetrza, w ktorym znajduje si¢ ten zabytek,
a takze zmiana miejsca przechowywania zabytku ruchomego lub kolekcji;

4) wydawanie zezwolen na czasowy wywoz dobr kultury za granicg;

5) wystegpowanie do Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z wnioskami
o nadanie odznak ,,Za opieke¢ nad zabytkami” dla oséb zastuzonych w spotecznej opiece
nad dobrami kultury lub w dziatalnos$ci konserwatorskie;j;

6) realizacja zadan wynikajacych z krajowego programu ochrony zabytkow i opieki nad
zabytkami;

7) wudziat w komisjach odbioru prac konserwatorskich prowadzonych w oparciu
0 wydane zezwolenia konserwatorskie;

8) kontrola:

a) przeprowadzanych prac  konserwatorskich  przy  zabytkach  ruchomych,
prawidtowos$ci dokumentacji oraz toku prac konserwatorskich,
b) stanu zabytkéw ruchomych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, realizacja, kontrolg i rozliczaniem
dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie przy zabytku ruchomym wpisanym do
rejestru zabytkdw;

10) wydawanie pozwolen w sprawie przeniesienia w odpowiednie miejsce pamigtek wartosci
historycznej, archeologicznej lub artystycznej z terenu cmentarza;

11) wydawanie pozwolen na prace konserwatorskie, restauratorskie, roboty budowlane na
terenie cmentarza;

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej;

13) opracowywanie rocznych planow kontroli zabytkow;

14) wymierzanie kar administracyjnych w trybie rozdzialu 10a ustawy z dnia 23 lipca 2003 r.
o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;

15) zawiadamianie Prokuratury lub Policji o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa lub
wykroczenia wobec Zabytkows;

16) wspotpraca z Narodowym Instytutem Dziedzictwa w Warszawie 1 Oddziatem
Terenowym w Rzeszowie.

5. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Zieleni Zabytkowej nalezy

w szczegblnosci:

1) wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich przy
zabytkach bedacych parkami wpisanymi do rejestru albo innego rodzaju zorganizowang
zielenig wpisang do rejestru zabytkow;

2) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci wpisanej
do rejestru zabytkow;

3) wuzgadnianie zasad gospodarki lesnej w lasach wpisanych do rejestru zabytkéw oraz
w lasach, na terenie ktorych znajdujg si¢ zabytki archeologiczne wpisane do rejestru;

4) prowadzenie systematycznych, terenowych lustracji terenow zabytkowej zieleni na
obszarze wojewodztwa poprzez:

a) rozpoznanie sposobu uzytkowania terenéw zabytkowej zieleni,

b) kontrole aktualnego stanu zachowania i prawidtowosci uzytkowania terenow
zabytkowej zieleni,

c) kontrole przeprowadzanych prac przy zabytkowej zieleni;

5) dokonywanie ocen i weryfikacji danych dotyczacych terenu zabytkowej zieleni
w trakcie lustracji terenowych w tym prawidlowosci i terminowosci prowadzonych prac
w zakresach okreslonych pozwoleniem konserwatorskim;



6)

prowadzenie ewidencji zabytkowych zatozen zieleni,

7) opiniowanie dokumentacji technicznej dotyczacej rewaloryzacji zabytkowych zespotow
w zakresie zieleni;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej;

9) opracowywanie rocznych planéw kontroli zabytkow;

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

11) zawiadamianie Prokuratury lub Policji o podejrzeniu popelnienia przestepstwa lub
wykroczenia wobec zabytkow.
6. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Dotacji nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkéw w zakresie trybu udzielania i rozliczania dotacji;

2) weryfikacja formalna sktadanych wnioskoéw o udzielenie dotacji;

3) przygotowywanie projektow umow o udzielenie dotacji;

4) rozliczanie udzielonych dotacji;

5) kontrola prawidlowosci realizacji zadania obj¢tego dotacja;

6) sporzadzanie zawiadomien o udzielonych dotacjach innym organom udzielajacym
dotacji, przygotowywanie wykazu udzielonych dotacji do publikacji;

7) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych dotacjach.
§ 18. 1. Wydzialem ds. Rejestru i Dokumentacji Zabytkow kieruje Kierownik.
2. W Wydziale ds. Rejestru i Dokumentacji Zabytkéw tworzy si¢ nastgpujace stanowiska

pracy:

1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Rejestru Zabytkéw Nieruchomych i Ruchomych;

2) Stanowisko ds. Dokumentacji Zabytkow i Archiwum.

3. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Rejestru Zabytkéw Nieruchomych

1 Ruchomych nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie rejestru zabytkow 1 wojewodzkiej ewidencji zabytkow;
prowadzenie spraw zwigzanych 2z gromadzeniem i aktualizacja podstawowej
dokumentacji zabytkow, w tym:
a) kartoteki adresowej, kart ewidencyjnych,
b) aktualizacji informacji o zabytkach na podstawie danych uzyskiwanych w wyniku
kontroli i zawiadomien,
c) prowadzenie ksiegi rejestrow zabytkow 1 wykazu zabytkéw wytypowanych do
wpisu:
- wnioskowanych przez wtascicieli 1 uzytkownikow,
- wnioskowanych z urzedu;
pozyskiwanie, gromadzenie dokumentoéw i1 danych dla przeprowadzenia postepowania
administracyjnego w zwiazku z wpisem do rejestru zabytkow oraz opracowywanie
merytoryczne uzasadnienia decyzji o wpisie do rejestru oraz wspotdziatanie
z notariatem w sprawie ksigg wieczystych i dokumentacji zwigzanej z wpisem do
rejestru;
przygotowywanie, prowadzenie i biezaca aktualizacja komputerowych baz danych
dotyczacych obiektow 1 zespotow zabytkowych;
wspoOtpraca z Narodowym Instytutem Dziedzictwa w Warszawie 1 Oddziatem
Terenowym w Rzeszowie;



6) wnioskowanie o ujawnienie w ksi¢dze wieczystej wpisu nieruchomosci lub jej czesci do
rejestru zabytkow;

7) wnioskowanie o ogloszenie informacji o wpisie zabytku nieruchomego do rejestru
zabytkow w wojewodzkim dzienniku urzegdowym,;

8) wyrazanie zgody na sprzedaz, zamiang, darowizne, oddanie w uzytkowanie wieczyste,
wnoszenie jako wktadu niepienieznego do spoétek nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego wpisanych do rejestru zabytkow;

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

10) wspotdziatanie z gminami w zakresie gminnej ewidencji zabytkow;

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej;

12) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du oraz
koordynowanie spraw zwigzanych z publikowaniem informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu;

13) opracowywanie rocznych planow kontroli zabytkow;

14) zawiadamianie Prokuratury Iub Policji o podejrzeniu popelnienia przestepstwa lub
wykroczenia wobec zabytkow;

15) wydawanie pozwolen na dokonywanie podzialu zabytku nieruchomego wpisanego do
rejestru;

16) przygotowywanie, prowadzenie i biezaca aktualizacja komputerowych baz danych
dotyczacych zabytkdw ruchomych;

17) prowadzenie biblioteki Urzgdu;

18) obstuga drona.

4. Do zadan Stanowiska ds. Dokumentacji Zabytkbw 1 Archiwum nalezy

w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu, w tym:

a) przejmowanie dokumentacji wytworzonej w Urzgdzie oraz nadzorowanie
terminowego przekazywania tych akt, prowadzenie zbioru protokotéw zdawczo-
odbiorczych,

b) wspolpraca z wydziatami Urzedu w zakresie opieki nad dokumentacja, udzielanie
instruktazu 1 pomocy pracownikom Urzedu w zakresie spraw dotyczacych zasad
I trybu postgpowania z dokumentacja wytworzona na stanowiskach pracy
podlegajaca przekazaniu do archiwum zaktadowego,

C) biezace sprawdzanie przejmowanej dokumentacji w zakresie wlasciwego doboru
klas rzeczowego wykazu akt, kategorii archiwalnych 1 prawidlowosci jej
uporzadkowania,

d) prowadzenie aktualnej ewidencji akt zgromadzonych w zasobie archiwalnym
Urzedu,

e) zabezpieczenie akt przed zniszczeniem, dbato$¢ o warunki przechowywania
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym,

f) brakowanie akt kategorii B, dla ktorych uptynat okres przechowywania,

g) przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Panstwowego,

h) udostepnianie dokumentacji niearchiwalnej osobom upowaznionym - zgodnie
z obowigzujacym trybem w tym zakresie;

2) koordynowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem przepisow
instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie oraz
wspolpraca w tym zakresie z Archiwum Panstwowym, w tym:

a) opracowywanie zasad zwigzanych ze stosowaniem w Urzedzie instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,



3)
4)

5)
6)

7)

b) prowadzenie szkolen i biezacego instruktazu z zakresu stosowania przepisOw
instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do

informacji publicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem urzgdowo poswiadczonych odpiséw lub

wyciggow z dokumentacji znajdujacej si¢ w zasobie archiwalnym Urzedu;

prowadzenie teczek obiektow i zespoldw oraz fonoteki;

prowadzenie archiwum zbiord6w map i plandéw, studiéw, opracowan i dokumentacji

projektowych;

zaopatrzenie materialowo-techniczne Urzgdu.

§ 19. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Zabytkow Archeologicznych nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

wydawanie  pozwolen na  prowadzenie badan  archeologicznych/nadzoréw

archeologicznych;

wydawanie pozwolenh na poszukiwanie ukrytych lub porzuconych zabytkéw

archeologicznych przy wuzyciu wszelkiego rodzaju wurzadzen elektronicznych

1 technicznych oraz sprzetu do nurkowania;

ustalanie charakteru zabytkowego wykopalisk i znalezisk archeologicznych stanowigcych

przedmioty ruchome oraz przekazywanie ich do wtasciwego muzeum lub innej jednostki

organizacyjnej;

prowadzenie systematycznych, terenowych kontroli zabytkéw archeologicznych na

obszarze wojewddztwa poprzez:

a) rozpoznanie sposobu uzytkowania obszaréw, na ktorych znajduja si¢ zabytki
archeologiczne,

b) kontrole aktualnego stanu zachowania zabytkow archeologicznych,

c) kontrole przeprowadzanych prac archeologicznych i wykopaliskowych, kontrole
prawidtowosci dokumentacji oraz toku prac archeologicznych
I wykopaliskowych,

d) dokonywanie w trakcie lustracji terenowych ocen i weryfikacji danych dotyczacych
prawidlowosci oraz  terminowo$ci prowadzonych prac archeologicznych
i wykopaliskowych w zakresach okreslonych pozwoleniem konserwatorskim;

przygotowywanie planow rzeczowo-finansowych w zakresie realizacji zadan zwigzanych

z ratowaniem dziedzictwa archeologicznego;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do

informacji publicznej;

opracowywanie rocznych planow kontroli zabytkow;

wymierzanie kar administracyjnych w trybie rozdziatu 10a ustawy z dnia 23 lipca 2003 r.

o ochronie zabytkoéw 1 opiece nad zabytkami;

zawiadamianie Prokuratury lub Policji o podejrzeniu popetienia przestgpstwa lub

wykroczenia wobec zabytkow;

10) prowadzenie rejestru zabytkow archeologicznych;
11) prowadzenie ksiegi rejestrow zabytkow;
12) pozyskiwanie, gromadzenie dokumentow i danych dla przeprowadzenia postepowania

administracyjnego w zwigzku z wpisem do rejestru zabytkOw oraz opracowywanie
merytoryczne uzasadnienia decyzji o wpisie do rejestru.



§ 20. Do zadan Stanowiska ds. Zagospodarowania Przestrzennego nalezy

w szczegolnosci:

1) opiniowanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

2) uzgadnianie projektu planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego;

3) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji
o warunkach zabudowy dla obiektow i obszarow pod ochrong konserwatorska zgodnie
z ustawg z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

§ 21. 1. Wydzialem ds. Budzetu i Finansow kieruje Glowny Ksiegowy.
2. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wst¢pnej kontroli:
a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
I finansowych.

3. Do zadan Zastepcy Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Urzedu oraz obstuga finansowo-
ksiggowa i kasowa;

2) opracowywanie materialow planistycznych do projektu planu finansowego Urzedu;

3) opracowywanie rocznego planu finansowego Urzedu oraz jego biezgca realizacja;

4) opracowywanie i przedstawianic Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkoéw propozycji
podziatu §rodkow na utrzymanie Urzedu;

5) opracowywanie budzetu zadaniowego w uktadzie budzetu Urzedu;

6) sporzadzanie biezacych 1 okresowych analiz i sprawozdan w zakresie stopnia
wykorzystania ustalonych w budzecie Urzedu limitow i $rodkow finansowych na wydatki
biezace i inwestycyjne w tym kosztow poniesionych przez Urzad w skali miesigca, roku
oraz w stosunku do roku ubiegtego;

7) przygotowywanie wnioskow o dokonanie zmian w budzecie Urzedu oraz zwigkszenie
budzetu w zakresie $rodkow przeznaczonych na realizacj¢ wydatkow, w tym takze
poprzez przyznanie srodkow z rezerwy celowej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem w drodze egzekucji administracyjnej
nalezno$ci budzetowych, dotyczacych kar nalozonych przez Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow;

9) odprowadzanie zrealizowanych dochodow budzetowych na wiasciwy rachunek budzetu
panstwa;

10) dokonywanie okresowych analiz realizacji dochodéw budzetowych, w tym pod katem
stopnia wykonania planu dochodéw budzetowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu na druku ZUS Rp-7;

12) wykonywanie zadan zwiagzanych z:

a) fakturowaniem — obcigzaniem najemcow zgodnie z zawartymi umowami,
b) rozliczaniem kosztow zwigzanych z administrowaniem obiektami Urzedu;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw i ustug (VAT);

14) wykonywanie obowigzkoéw sprawozdawczych w zakresie obstugi finansowo-ksiggowe;j
Urzedu,

15) prowadzenie biezgcej obstugi finansowo-ksiegowej rachunku Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i sum depozytowych;



16) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i nietrwatych oraz rozliczanie okresowych
spisOw z natury;

17) przygotowywane projektow zarzadzen Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow
do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz uzgadniania stanu i wynikow inwentaryzacji;

18) prowadzenic obstugi finansowej przy udzielaniu dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow;

19) prowadzenie obstugi finansowej zadan z zakresu ochrony dobr kultury finansowanych
z budzetu Wojewody Podkarpackiego w dziale 921 Kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego, rozdziale 92120 Ochrona zabytkéw i opieka nad zabytkami i rozdziale
92121 Wojewddzkie Urzedy Ochrony Zabytkow;

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dost¢pie do
informacji publicznej;

21) gospodarka mieniem ruchomym, w tym ewidencja stanu i ruchu oraz ocena mienia,
oglaszanie o wyprzedazy, licytacje oraz likwidacje;

22) opracowywanie propozycji zadan inwestycyjnych dotyczacych Urzedu;

23) opracowywanie rocznych harmonogramow wydatkow Urzedu na cele inwestycyjne oraz
ich biezaca aktualizacja;

24) realizacja na rzecz Urzedu inwestycji budowlanych oraz zakupoéw inwestycyjnych,
a takze zwigzanych z tym rozliczen 1 sprawozdawczosci Urzedu;

25) koordynowanie zadan zwigzanych z  planowaniem 1  sprawozdawczosScig
w zakresie zamowien publicznych w Urzedzie, w tym koordynowanie planowania
wstepnego 1 ostatecznego dla zamdwien centralnych realizowanych przez centralnego
zamawiajacego.

4. Do zadah Wieloosobowego Stanowiska ds. Budzetu 1 Finansow nalezy

w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Urzedu oraz obstuga finansowo-
ksiggowa i kasowa;

2) opracowywanie materialow planistycznych do projektu planu finansowego Urzgdu;

3) opracowywanie rocznego planu finansowego Urzedu oraz jego biezgca realizacja;

4) opracowywanie i przedstawianie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow propozycji
podziatu srodkow na utrzymanie Urzedu,

5) opracowywanie budzetu zadaniowego w uktadzie budzetu Urzedu;

6) sporzadzanie biezacych 1 okresowych analiz i sprawozdan w zakresie stopnia
wykorzystania ustalonych w budzecie Urzedu limitow i srodkow finansowych na wydatki
biezace 1 inwestycyjne w tym kosztow poniesionych przez Urzad w skali miesigca, roku
oraz w stosunku do roku ubiegtego;

7) przygotowywanie wnioskow o dokonanie zmian w budzecie Urzedu oraz zwigkszenie
budzetu w zakresie $rodkow przeznaczonych na realizacj¢ wydatkow, w tym takze
poprzez przyznanie srodkow z rezerwy celowej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem w drodze egzekucji administracyjnej
nalezno$ci budzetowych, dotyczacych kar nalozonych przez Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow;,

9) odprowadzanie zrealizowanych dochodow budzetowych na wiasciwy rachunek budzetu
panstwa;

10) dokonywanie okresowych analiz realizacji dochodow budzetowych, w tym pod katem
stopnia wykonania planu dochodéw budzetowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu na druku ZUS Rp-7;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z:



a) fakturowaniem-obcigzaniem najemcow zgodnie z zawartymi umowami,

b) rozliczaniem kosztow zwigzanych z administrowaniem obiektami Urzedu;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o podatku od towaroéw i ustug (VAT);

14) wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej
Urzedu;

15) prowadzenie biezacej obstugi finansowo-ksiggowej rachunku Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i sum depozytowych;

16) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i nietrwatych oraz rozliczanie okresowych
spisOw z natury;

17) przygotowywane projektow zarzadzen Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow
do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz uzgadniania stanu i wynikow inwentaryzacji,

18) prowadzenie obstugi finansowej przy udzielaniu dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow;

19) prowadzenie obstugi finansowej zadan z zakresu ochrony dobr kultury finansowanych
z budzetu Wojewody Podkarpackiego w dziale 921 Kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego, rozdziale 92120 Ochrona zabytkoéw i opieka nad zabytkami i rozdziale
92121 Wojewodzkie Urzedy Ochrony Zabytkow;

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej;

21) gospodarka mieniem ruchomym, w tym ewidencja stanu i ruchu oraz ocena mienia,
oglaszanie o wyprzedazy, licytacje oraz likwidacje;

22) opracowywanie propozycji zadan inwestycyjnych dotyczacych Urzedu;

23) opracowywanie rocznych harmonograméw wydatkow Urzgdu na cele inwestycyjne oraz
ich biezaca aktualizacja;

24) realizacja na rzecz Urzedu inwestycji budowlanych oraz zakupow inwestycyjnych,
a takze zwigzanych z tym rozliczen i sprawozdawczosci Urzedu,

25) koordynowanie zadan  zwigzanych z  planowaniem i  sprawozdawczosScia
w zakresie zamoéwien publicznych w Urzedzie, w tym koordynowanie planowania
wstepnego i ostatecznego dla zamowien centralnych realizowanych przez centralnego
zamawiajacego;

26) administrowanie nieruchomos$ciami bedagcymi w  trwalym zarzadzie Urzedu,
w tym gromadzenie i aktualizacja dokumentéw regulujacych stan prawny nieruchomosci
Urzedu;

27) prenumerata dziennikéw i czasopism dla Urzedu;

28) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

§ 22. Do zadan Stanowiska ds. Ochrony Zabytkow na Wypadek Konfliktu
Zbrojnego i Sytuacji Kryzysowych, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej oraz
Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie wojewodzkiego planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz jego coroczna aktualizacja;

2) nadzorowanie i pomoc w opracowywaniu planéw ochrony zabytkow na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych na szczeblu samorzadowym, jak tez dla
poszczegbdlnych osob fizycznych 1 administratorow tych obiektows;

3) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i spraw obronnych;

4) prowadzenie dziatalno$ci inspekcyjnej obiektow zabytkowych w zakresie zabezpieczenia
ppoz., przed kradzieza i innymi zagrozeniami;

5) koordynowanie 1 nadzor nad wdrozeniem dzialan wynikajacych z zadan
i obowigzkow w zakresie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych
w Urzedzie;



6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)

1)

2)

3)

4)
5)

1)

wspolpraca z wihasciwymi jednostkami i komoérkami stuzb ochrony panstwa (Policja,
Straz Graniczna, Straz Pozarna, Wojsko Polskie) w zakresie zadan dotyczacych ochrony
zabytkow;

opracowywanie 1 nadzor nad realizacja 1 biezaca aktualizacja dokumentacji
bezpieczenstwa w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

pomoc w opracowywaniu dokumentacji zwigzanej z ochrong débr kultury w zakresie
obronnosci 1 sytuacji kryzysowych, szczegolnie obiektéw UNESCO i pomnikow historii
przez ich administratoréw, jak tez biezaca ich aktualizacja;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad zapewnieniem
w Delegaturach nalezytych warunkow ppoz. oraz przestrzeganiem obowigzujgcych
przepisdw w tym zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w obiektach Urzedu;
prowadzenie dziatalnosci inspekcyjnej obiektow zabytkowych w zakresie zabezpieczenia

Ppoz.

§ 23. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnoSci:
informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepisOw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie
danych), innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego W dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkow, dzialania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na zadanie zaleceh co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania;

wspolpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 24. Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy w szczego6lnosci:
przeprowadzanie kontroli w Urzgdzie w zakresie warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;



2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

biezace informowanie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych oraz przedstawianie wnioskoOw zmierzajacych do usuwania
tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwziec
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikow oraz popraw¢ warunkow pracy;

udzial w pracach dotyczacych modernizacji budynkow oraz w planowaniu inwestycji
w Urzedzie poprzez wnioskowanie o uwzgl¢dnienie wymagan bhp w czasie realizacji
tych przedsigwzie¢;

przedstawianie wnioskow Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow dotyczacych
zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz opracowywaniu
wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe, kontrola realizacji tych wnioskow;

prowadzenie doradztwa dla pracownikéw Urzedu w zakresie przepisow oraz zasad bhp;
przygotowywanie dla Panstwowej Inspekcji Pracy oraz Inspekcji Sanitarnej
dokumentacji dotyczacej zgloszenia przypadkéw rozpoznanej choroby zawodowej
pracownikow Urzedu, a takze wypadkow przy pracy;

prowadzenie szkolen wstepnych pracownikéw Urzedu w zakresie bhp;

10) gospodarka srodkami rzeczowymi, odziezg ochronng i robocza;
11) naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej;
12) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad zapewnieniem

w Delegaturach nalezytych warunkéw bhp oraz przestrzeganiem obowigzujacych
przepisow w tym zakresie.

§ 25. 1. Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym Kieruje Kierownik.

2. W Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym tworzy si¢ nastgpujace komorki

organizacyjne i stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)

2)
3)

4)

Stanowiska Organizacyjno- Administracyjne i ds. Obstugi Sekretariatu;

Stanowisko ds. Kadr;

Stanowisko Radcy Prawnego;

Stanowisko Informatyka;

Stanowisko ds. Transportu,

Stanowisko Sprzataczki.

3. Do zadan Kierownika Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

koordynowanie dzialan 1 prowadzenie spraw zwigzanych z  organizacja

1 funkcjonowaniem Urzedu, w tym:

a) zglaszanie propozycji zmian Regulaminu organizacyjnego Urzgdu i wnioskow
dotyczacych potrzeby ich aktualizacji,

b) inicjowanie i wdrazanie usprawnien w organizacji pracy Urzgdu;

koordynowanie dziatah 1 prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem zmian

dotyczacych funkcjonowania administracji rzadowej w wojewodztwie;

prowadzenie zbioru protokoldw ustalen posiedzen Wojewoddzkiej Rady Ochrony

Zabytkow 1 przekazywanie ich zainteresowanym wydzialom Urzedu;

opracowywanie, przy wspotpracy wydziatow Urzedu, sprawozdan, analiz

1 informacji dotyczacych dziatalnosci Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkdw;



5) koordynowanie wykonywania zadan w Urzedzie zwigzanych z prowadzeniem strony
internetowej;

6) ochrona i zabezpieczenie mienia ruchomego Urzedu;

7) administrowanie parkingami Urzedu;

8) nadzér nad wykonywaniem prac zwigzanych z utrzymaniem czystoSci wewnatrz oraz
wokot obiektow Urzedu oraz wywozem nieczystosci;

9) gromadzenie i aktualizacja dokumentacji technicznej oraz innych materialow
dotyczacych stanu technicznego i wyposazenia obiektow Urzedu;

10) gromadzenie i aktualizacja rejestru umow z dostawcami medidow oraz innymi
podmiotami zwigzanymi z prawidtowym funkcjonowaniem budynku i urzadzen;

11) koordynowanie dziatan w Urzedzie oraz prowadzenie spraw w zakresie komunikacji
zewnetrznej, w tym realizowanie zadan stluzby prasowej Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow;

12) rozliczanie i weryfikacja danych wprowadzonych do kart drogowych;

13) sporzadzanie okresowej karty zuzycia paliwa, odrebnie dla kazdego pojazdu;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej posiadania uprawnien do kierowania pojazdami
1 rejestr wydanych upowaznien;

15) administrowanie nieruchomos$ciami bedgcymi w  trwalym zarzadzie Urzedu,
w tym gromadzenie i aktualizacja dokumentow regulujacych stan prawny nieruchomosci
Urzedu.

4. Do zadan Stanowisk Organizacyjno-Administracyjnych i ds. Obstugi Sekretariatu

nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga sekretariatu Urzedu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianie ogloszen prasowych, wizytowek,
grawertonOw oraz ushug introligatorskich;

3) prowadzenie obstugi administracyjnej Wojewodzkiej Rady Ochrony Zabytkows;

4) obstuga kancelaryjna Urzedu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkow;

6) koordynowanie i podejmowanie dzialan zwigzanych z zapewnieniem kompleksowej
obstugi klienta w Urzedzie;

7) zamawianie 1  ewidencjonowanie oraz  wycofywanie  zuzytych  pieczeci
oraz pieczeci urzedowych w Urzedzie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytej sprawnosci sprzgtu biurowego
Urzedu,

9) gospodarowanie flagami, miniflagami i proporczykami w Urzedzie;

10) prowadzenie samochodu stuzbowego;

11) wystawianie ponumerowanych chronologicznie kart drogowych i prowadzenie
biezacej ich ewidencji, oddzielnie na kazdy pojazd;

12) zapewnienie organizacyjnej i technicznej obstugi narad i odpraw shuzbowych
organizowanych przez Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniem ustug w zakresie zabezpieczenia fizycznego
ochrony obiektéw Urzedu;

14) prowadzenie rezerwacji sal oraz spraw zwiazanych z obstugg narad i spotkan w Urzedzie;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wlasciwego stanu technicznego obiektow
i lokali Urzedu.

5. Do zadan Stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegdlnosci:



1) prowadzeniec spraw zwigzanych z  zapewnieniem zgodno$ci  postepowania
z obowigzujacymi przepisami prawa w sprawach osobowych w Urzedzie;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) naborem kandydatéw do pracy w Urzedzie,

b) nawigzywaniem, zmiang, rozwigzywaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy
z pracownikami Urzedu,

c) gromadzeniem dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi ocenami cztonkow
korpusu stuzby cywilnej oraz opiséw stanowisk pracy,

d) obstugg zespotu powotanego do przeprowadzania wartoSciowania stanowisk pracy
w stuzbie cywilnej;

3) wspieranie, zarowno pracownikéw odchodzacych z Urzedu, jak i kierujgcych komorkami
organizacyjnymi, z ktérych odchodza pracownicy, poprzez udzielanie informacji
1 wyjasnien dotyczacych obowigzujagcych w tym zakresie przepisOw prawa pracy,
a W szczeg6lnosci o przyshugujacych pracownikom uprawnieniach z tytulu rozwigzania
stosunku pracy;

4) prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikéw Urzgdu, w tym akt osobowych,
ewidencji pracownikow, oraz wystawianie dokumentow zwigzanych
z pozostawaniem w stosunku pracy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia pracownikéw Urzedu,
ich prawa do nagrody jubileuszowej, dodatku za wieloletnig prace w shuzbie cywilnej,
dodatku stuzby cywilnej, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, jednorazowej odprawy
w zwigzku z przejSciem na rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy lub emeryture oraz
innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z kierowaniem pracownikow Urzgdu na okresowe
badania profilaktyczne;

7) zalatwianie spraw zwigzanych z nagradzaniem i wyrdznianiem pracownikow Urzgdu;

8) obsluga organizacyjno-techniczna komisji dyscyplinarnej;

9) zalatwianie spraw zwigzanych z przejSciem na rent¢ z tytutu niezdolnosci do pracy lub
emeryture;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze stluzbg przygotowawcza odbywang przez
pracownikow stuzby cywilnej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem mianowania w stuzbie cywilnej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i1 rozwojem zawodowym pracownikow
Urzedu,

13) sporzadzanie i przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia, wynagrodzen i czasu pracy pracownikow Urzedu;

14) nadzor i koordynacja zadan zwigzanych z przestrzeganiem czasu pracy w Urzedzie,
wykorzystywaniem urlopéw oraz przestrzeganiem postanowien Regulaminu pracy
w czesci dotyczacej porzadku i dyscypliny pracy;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki w zakresie zatrudnienia oraz
poziomu i dynamiki ptac w Urzedzie;

16) zatatwianie spraw dotyczacych zawodowych praktyk studenckich i uczniowskich, a takze
zwigzanych z odbywaniem stazu w Urzedzie;

17) wspotpraca z powiatowymi urzedami pracy w ramach form aktywizacji bezrobotnych;

18) przygotowywanie sprawozdan GUS;

19) przygotowywanie, w oparciu o propozycje Kierownikow Wydzialow, projektow
upowaznien dla pracownikow Urzgdu do zatatwiania spraw w imieniu Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow, a takze projektow petnomocnictw Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkow oraz prowadzenie rejestru i zbioru tych upowaznien i

petlnomocnictw.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)

1)
2)
3)

4)

6. Do zadan Stanowiska Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:

monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczacych zabytkow oraz

funkcjonowania Urzedu;

opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych i regulaminow;

zastepstwo prawne 1 procesowe;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i parafowanie decyzji, postanowien,

umow, zezwolen 1 zaswiadczen;

przygotowywanie projektow umow o udzielenie dotacji, przygotowywanie projektow

aktow prawnych wydawanych przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow

w zakresie trybu udzielania i rozliczania dotacji;

prowadzenie rejestru aktow prawnych Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;

reprezentowanie Wojewodzkiego Konserwatora Zbytkéw przed sadami powszechnymi,

administracyjnymi i innymi organami;

koordynowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu

kontroli zarzadczej w Urzegdzie, w tym:

a) gromadzenie ztozonych przez Kierownikéw Wydzialow kwestionariuszy samooceny
systemu kontroli zarzadczej oraz czastkowych ,,Arkuszy identyfikacji i oceny
ryzyka”,

b) opracowywanie projektu o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie
za rok poprzedni,

C) sporzadzanie projektu rocznego ,,Arkusza identyfikacji i oceny ryzyka”;

koordynowanie dziatan w zakresie prowadzenia kontroli wewnetrznych, w tym

w Delegaturach Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z gromadzeniem i dokonywaniem analizy o$wiadczen

o stanie majatkowym pracownikéw Urzedu,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow, koordynowanie spraw dotyczacych skarg

1 wnioskow, a takze prowadzenie rejestru interwencji postow i senatoréw wpltywajacych

do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow oraz koordynowanie terminowego ich

zatatwiania w Urzedzie;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do

informacji publicznej.

7. Do zadan Stanowiska Informatyka nalezy w szczegolnosci:

opracowywanie planow w zakresie informatyzacji Urzedu;

okreslanie potrzeb finansowych na cele informatyzacji w Urzedzie;

koordynowanie, a takze wykonywanie zadan zwigzanych z informatyzacja Urzedu,

w szczegblnosci:

a) monitorowanie stanu informatyzacji Urzedu, gléwnie pod katem wymagan
okreslonych w tym zakresie w przepisach prawa,

b) okreslanie niezbednych dziatan majacych na celu doskonalenie funkcjonowania
Urzedu w sferze informatyzacji,

€) wdrazanie rozwigzan informatycznych,

d) zlecanie wlasciwym podmiotom prac w zakresie opracowania i wdrozenia
w Urzedzie wymaganych rozwigzan informatycznych;

sprawowanie nadzoru technologicznego w zakresie:

a) wykorzystywanych ~w  Urzedzie systemoéw  informatycznych i1 sieci
teleinformatycznych, w tym serwis i administrowanie sieciami,



b) wykorzystywanego w Urzedzie sprzetu informatycznego, w tym jego serwis
I konserwacja;

5) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem ochrony danych przetwarzanych
w administrowanych systemach oraz aplikacjach;

6) wykonywanie =zadan zwigzanych =z tworzeniem kopii zapasowych danych
przechowywanych w bazach danych i plikach aplikacji komputerowych;

7) prowadzenie szkolen instruktazowych w Urzedzie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem sprawnosci tacznos$ci telekomunikacyjne;j
przewodowej 1 bezprzewodowej, w tym rozliczanie ustug telekomunikacyjnych oraz
gromadzenie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z tacznoscia;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa teleinformatycznego,
w tym rowniez bezpieczenstwa cyberprzestrzeni;

10) wspotdziatanie z organami rzgdowej administracji zespolonej w zakresie bezpieczenstwa
cyberprzestrzeni;

11) przeprowadzanie okresowych testow zwigzanych z zapewnieniem ciggtosci dziatania
kluczowej infrastruktury informatycznej i elektrycznej Urzedu;

12) wykonywanie zadan Administratora Systemu Informatycznego, wynikajacych
Z przepisow o ochronie danych osobowych;

13) koordynowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem w Urzedzie
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI) zgodnego z obowigzujacymi
przepisami prawa,;

14) inicjowanie i nadzor nad wdrazaniem dziatan majacych na celu doskonalenie SZBI;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) procesem zarzadzania ryzyka w zakresie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych
w Urzedzie,

b) zapewnieniem  prawidtowej  eksploatacji 1  funkcjonowania  systemow
teleinformatycznych w Urzedzie.

8. Do zadan Stanowiska ds. Transportu nalezy w szczeg6lnosci:

1) utrzymanie nalezytego stanu technicznego oraz ewidencyjno-dokumentacyjnego
posiadanych pojazdow oraz maszyn i urzadzen transportowych;

2)  prowadzenie dokumentacji wykorzystywania, eksploatacji, utrzymania i napraw
pojazdow;

3) prowadzenie ewidencji pojazdow;

4)  prowadzenie spraw ubezpieczenia pojazdow;

5)  zalatwianie spraw zwigzanych z likwidacjg szkdd w pojazdach zgodnie z zawartg
umow3a ubezpieczenia;

6) niezwloczne informowanie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o zaistniatej
szkodzie w pojezdzie;

7)  zapewnianie przeprowadzania obowigzkowych badan technicznych, napraw
biezacych i okresowej obstugi technicznej oraz prowadzenie biezacej ewidencji
w tym zakresie;

8)  zapewnianie garazowania/miejsc parkingowych;

9) przeprowadzanie okresowych przegladow technicznych zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez producenta pojazdu;

10) zapewnianie zakupu paliwa, olejow silnikowych 1 innych plynow
eksploatacyjnych, w tym podstawowych kosmetykéw samochodowych;

11) wnioskowanie o0 ustalenie/zmiang¢ normy zuzycia paliwa;

12) zapewnianie zakupu i wymiany opon zimowych/letnich;

13) zapewnianie uslug myjni i czyszczenia wewnetrznego pojazdow;



1)

2)
3)

4)
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2)

3)

14) wnioskowanie do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o podjecie dziatan
prewencyjnych w przypadku wystepowania powtarzalnych szkoéd zwigzanych
z uzytkowaniem pojazdow;

15) dokonywanie biezacych przegladéw upowaznien do prowadzenia pojazdow;

16) zalatwianie spraw zwigzanych z wycofywaniem pojazdow z eksploatacji i ich
zbyciem;

17) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad pracg kierowcéw w Urzedzie
I w Delegaturach;

18) obstuga drona;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb transportowych
Urzedu;

20) prowadzenie spraw w zakresie Kkorzystania z samochodéw shuzbowych
1 prywatnych do celow stuzbowych.”,

9. Do zadan Stanowiska Sprzataczki nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem zachowania porzadku i czystoSci

w pomieszczeniach Urzedu w tym m.in.:

a) odkurzanie pomieszczen, wycieranie listewek przypodtogowych,

b) czyszczenie mebli biurowych (biurek, szaf, stotow, krzeset, foteli),

C) wycieranie z kurzu zewnetrznych czgsci sprzgtu takiego, jak: komputery,
kserokopiarki, drukarki, telefony oraz kontaktow elektrycznych,

d) mycie okien i parapetow okiennych,

e) czyszczenie obrazow,

f) mycie korytarzy, schodow, toalet, kafelek w toaletach, umywalek, pojemnikéw na
reczniki 1 mydto, koszy na $mieci, drzwi do pomieszczen oraz drzwi wejsciowych,

g) sprzatanie podworka oraz usuwanie liSci w okresie jesiennym,

h) zamiatanie chodnika;

wlasciwe 1 oszczgdne uzywanie powierzonego sprzetu i $rodkow potrzebnych do

utrzymania czystosci;

zglaszanie przetlozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w  urzadzeniach

i pomieszczeniach;

wspolpraca z uzytkownikami pomieszczen poprzez natychmiastowe reagowanie na

biezace potrzeby przez nich zglaszane.

ROZDZIAL V
Podstawowe zasady planowania pracy w Urzgdzie

§ 26. 1. Podstawowymi dokumentami w zakresie planowania pracy w Urzedzie s3:

uktad zadaniowy planu wydatkéw zwany dalej ,budzetem zadaniowym”, ktory
opracowuje Wydziat ds. Budzetu 1 Finansow;

roczny plan zewngtrznej dziatalnos$ci kontrolnej Urzedu, ktory opracowuje Wydziat
Inspekeji Zabytkow Ruchomych i1 Nieruchomych;

roczny plan kontroli wewnetrznych Urzgdu, ktory opracowuje stanowisko Radcy
Prawnego.

2. Plan kontroli zewnetrznej i wewnetrznej Urzgdu przedstawiany jest Wojewddzkiemu

Konserwatorowi Zabytkoéw, w terminie do 31 stycznia kazdego roku.



Rozdzial VI
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 27. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna, ktérej podlega wykonywanie zadan
przez wydzialy, samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie 1 stanowiska pracy
w Delegaturach oraz zewnetrzng w zakresie wykonywania zadan powierzonych na podstawie
zawartych porozumien oraz przestrzegania i stosowania przepisow dotyczacych ochrony
zabytkow 1 opieki nad zabytkami.

§ 28. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje:

1) Wojewoddzki Konserwator Zabytkow w zakresie catoksztattu dziatania Urzedu,

2) Kierownicy Delegatur i Wydzialow w stosunku do podlegtych pracownikéw zgodnie
z posiadanym upowaznieniem,;

3) osoby upowaznione przez Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow.

2. Kontrola wewnetrzna ma na celu:
1) zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,;
2) stwierdzenie czy czynno$ci i zadania sa wykonywane prawidtowo;
3) stwierdzenie stanu faktycznego wytwarzanym dokumentow.

§ 29. 1.Szczegdtowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli przestrzegania i stosowania
przepisow  dotyczacych ochrony zabytkow 1 opieki nad zabytkami okresla
rozdziat 4 ustawy o ochronie zabytkéw i1 opiece nad zabytkami.

2. Wojewodzki Konserwator Zabytkéw sprawuje kontrole nad prawidtowym
wykonywaniem zadan z zakresu ochrony zabytkéw 1 opieki nad zabytkami powierzonych, na
podstawie porozumien, gminom, powiatom, zwigzkom gmin i powiatdéw oraz kierownikom
instytucji kultury.

§ 30. 1. Plan kontroli przestrzegania i stosowania przepisow dotyczacych ochrony
zabytkow 1 opieki nad zabytkami oraz kontroli prawidtowego wykonywania zadan z zakresu
ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami powierzonych, na podstawie porozumien, gminom,
powiatom, zwigzkom gmin i powiatdow oraz kierownikom instytucji kultury na dany rok
ustalaja Kierownicy Wydziatow, Kierownicy Delegatur oraz samodzielne stanowiska
1 przedktadaja go Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow do 31 stycznia kazdego roku
kalendarzowego.

2. Plan kontroli powinien okresla¢ temat i zakres, termin jej wykonania oraz wskazywac
kontrolowang osobe¢ fizyczng lub jednostke organizacyjng.

§ 31. Kontrole wykonywane s3 na podstawie imiennych upowaznien wydanych przez
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkoéw, Zastgpce Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow
oraz Kierownikow Delegatur.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe



§ 32. Prawa 1 obowiazki Wojewodzkiego Konserwatora Zbytkow jako pracodawcy
I pracownikow Urzedu oraz organizacje i porzadek pracy okresla Regulamin Pracy
wprowadzony zarzadzeniem wewngetrznym Wojewoddzkiego Konserwatora Zbytkow.

§ 33. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz obieg dokumentéw
w Urzedzie reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych.

§ 34. Zmiany Regulaminu nastgpujag w trybie i na zasadach okre§lonych dla jego
nadania.



