Zalgcznik do zarzadzenia Nr 4’020 17
Wojewody Lodzkiego
z dnia lutego 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w E.odzi

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej »Regulaminem” okre$la szczegélows
organizacj¢ oraz tryb pracy Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Fodzi.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Lodzi;
2) Wojewédzkim Konserwatorze Zabytkow - nalezy przez to rozumieé¢ ¥Eodzkiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;
3) Zastepcy Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce
L.odzkiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;
4) Delegaturze - nalezy przez to rozumieé Delegatury Wojewddzkiego Urzedu Ochrony
Zabytkéw w Piotrkowie Trybunalskim i Sieradzu;
5) Kierowniku Delegatury - nalezy przez to rozumieé Kierownika Delegatury w Piotrkowie
Trybunalskim i Sieradzu;
6) Naczelniku Wydzialu — nalezy przez to rozumieé Naczelnikow Wydzialéw, o ktérych mowa
w § 3 pkt 1 - 3 Regulaminu;
7) Glownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumieé Glownego Ksiegowego w Wojewoddzkim
Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Lodzi.

§ 2. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1446 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 9 kwietnia 2004 r.
W sprawie organizacji wojewo6dzkich urzedéw ochrony zabytkéw (Dz. U. Nr 75, poz. 706
Z pézn. zm.);

2) przepiséw wykonawczych dotyczacych ochrony zabytkéw;

3) Statutu Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Lodzi nadanego zarzadzeniem
Nr 37/2017 r. Wojewody Lodzkiego z dnia 22 lutego 2017 r. w sprawie nadania Statutu
Wojewodzkiemu Urzedowi Ochrony Zabytkéw w Eodzi.



Rozdzial IT
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 3. W sktad Urzedu w siedzibie w Lodzi wchodza:

1) Wydziat do spraw Zabytkéw Nieruchomych i Archeologicznych;
2) Wydziat do spraw Zabytkéw Ruchomych i Rejestru Zabytkow oraz Dokumentacji Zabytkow;
3) Wydziat do spraw Finansowych i Administracyjno-Kadrowych;
4) stanowisko pracy Gléwnego Ksiegowego;
5) stanowisko pracy Zastepcy Gléwnego Ksiegowego;
6) stanowiska pracy do spraw:

a) ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

b) ochrony informacji niejawnych.

§ 4. W sktad Delegatur wchodza:
1) stanowisko pracy do spraw zabytkoéw nieruchomych;
2) stanowisko pracy do spraw zabytkéw ruchomych;
3) stanowisko pracy do spraw zabytkéw archeologicznych;
4) stanowisko pracy do spraw rejestru i dokumentacji zabytkow;
5) stanowisko pracy do spraw organizacyjno-kancelaryjnych.

§ 5. Przy Wojewoddzkim Konserwatorze Zabytkow dziata Wojewodzka Rada Ochrony
Zabytkow, ktorej obstuge biurows i organizacyjna zapewnia Urzad.

§ 6. 1. Ustala sie nastgpujace symbole dla poszczegélnych Wydzialéw i stanowisk
w Urzedzie w siedzibie w Lodzi:
1) Wydziat do spraw Zabytkéw Nieruchomych i Archeologicznych — WUOZ-AC;
2) Wydziat do spraw Zabytkéw Ruchomych i Rejestru Zabytkow oraz Dokumentacji Zabytkow —
WUOZ-BR;
3) Wydziat do spraw Finansowych i Administracyjno-Kadrowych — WUOZ-AK;
4) stanowisko pracy Gléwnego Ksigegowego — WUOZ-F;
5) stanowisko pracy Zastepcy Glownego Ksiggowego — WUOZ-ZF;
6) stanowisko pracy ds. ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych — WUOZ - O;
7) stanowisko pracy do spraw ochrony informacji niejawnych — WUOZ-T.
2. Ustala sie nastepujgce symbole dla stanowisk pracy w Delegaturach:
1) Delegatura w Piotrkowie Trybunalskim:
a) stanowisko pracy do spraw zabytkéw nieruchomych - WUOZ-PT-A,
b) stanowisko pracy do spraw zabytkéw ruchomych — WUOZ-PT-B,
¢) stanowisko pracy do spraw zabytk6éw archeologicznych — WUOZ-PT-C,
d) stanowisko pracy do spraw rejestru i dokumentacji zabytkéw — WUOZ-PT-R,
f) stanowisko pracy do spraw organizacyjno-kancelaryjnych - WUOZ-PT-FK;
2) Delegatura w Sieradzu:
a) stanowisko pracy do spraw zabytkéw nieruchomych - WUOZ-SI-A,
b) stanowisko pracy do spraw zabytkéw ruchomych — WUOZ-SI-B,
c) stanowisko pracy do spraw zabytkéw archeologicznych — WUOZ-SI-C,
d) stanowisko pracy do spraw rejestru i dokumentacji zabytkéw — WUOZ-SI-R,
f) stanowisko pracy do spraw organizacyjno-kancelaryjnych — WUOZ-SI-FK.



Rozdzial ITT

ZASADY FUNKCJONOWANIA I KIEROWANIA URZEDEM

§ 7. 1. Urzad jest jednostka budzetowa rzadowej administracji  zespolonej
w wojewodztwie.

2. Siedzibg Urzedu jest miasto £.6dz.

3. Wojewddzki Konserwator Zabytkéw jest dysponentem srodkéw budzetowych trzeciego
stopnia.

4. Majatek Urzedu stanowi wiasno$¢ Skarbu Pafistwa, ktérego reprezentantem w granicy
obowiazujacego prawa jest Wojewodzki Konserwator Zabytkow.

5. Urzad wykonuje swoje zadania na terenie wojewédztwa tédzkiego.

6. Wiasciwo$¢ miejscowa Urzedu w siedzibie w Lodzi obejmuje:

1) £6dz - miasto na prawach powiatu, Skierniewice - miasto na prawach powiatu;
2) powiaty: brzezifiski, kutnowski, feczycki, fowicki, pabianicki, rawski, skierniewicki, zgierski.

7. Whasciwos¢ miejscowa Delegatury w Piotrkowie Trybunalskim obejmuje:

1) Piotrkéw Trybunalski - miasto na prawach powiatu;
2) powiaty: belchatowski, 16dzki wschodni, opoczynski, piotrkowski, radomszczanski,
tomaszowski.

8. Wiasciwos¢ miejscowa Delegatury w Sieradzu obejmuje powiaty: taski, pajeczanski,
poddebicki, sieradzki, wielunski, wieruszowski, zdunskowolski.

9. Wojewodzki Konserwator Zabytkéw wykonuje w imieniu Wojewody Lodzkiego
zadania i kompetencje w zakresie ochrony zabytkow.

10. Wojewddzki Konserwator Zabytkéw sprawuje ogélne kierownictwo i nadzér nad
caloksztaltem dzialalnosci Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkéw oraz Kierownikow Delegatur.

11. W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22016 r. poz. 1666 z pézn. zm) i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1345 z p6zn. zm.) Wojewoddzki Konserwator Zabytkow jest pracodawcag
w stosunku do pracownikow Urzedu i zleceniodawca w stosunkach cywilnoprawnych.

§ 8. Do zadan Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z krajowego programu ochrony zabytkéw 1 opieki nad
zabytkami,

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

3) prowadzenie rejestru zabytkéw i wojewddzkiej ewidencii zabytkéw oraz gromadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

4) wydawanie, zgodnie z wlasciwoscig decyzji, postanowiefi i zaswiadczen w sprawach
przewidzianych w ustawie oraz przepisach odrebnych;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia prowadzonych bada konserwatorskich,
architektonicznych, prac konserwatorskich, restauratorskich, robét budowlanych i innych
dzialan przy zabytkach oraz badan archeolo gicznych;

6) nadzorowanie dzialalnosci Delegatur oraz jednostek, ktérym na mocy art. 96 ust. 2 ustawy
o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami przekazano w drodze porozumienia cze$é
kompetencji;,

7) przeprowadzanie udokumentowanych, okresowych kontroli wewngtrznych w Delegaturach
Urzedu;



8) opracowywanie wojewo6dzkich planéw ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych oraz koordynacja dziatah przy realizacji tych planow;

9) wspotpraca z innymi organami administracji publicznej w sprawach ochrony zabytkow;

10) ustalanie planéw pracy Urzedu, opracowywanie sprawozdar i informacji z dzialalnosci
Urzedu;

11) podejmowanie decyzji dotyczacych wydatkowania srodkéw finansowych i mienia Urzedu;

12) kierowanie zawiadomien do organéw $cigania oraz wnioskéw o ukaranie do sgdow;

13) udzielanie odpowiedzi na skargi na dziatalno$¢ Urze¢du oraz na pracownikéw Urzedu;

14) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace, awansowanie oraz nagradzanie pracownikow
Urzedu, przeprowadzanie ocen pracownikow zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej;

15) wydawanie zarzadzen oraz ustalanie regulaminéw w sprawach organizacyjno-porzadkowych
Urzedu;

16) organizowanie i prowadzenie kontroli w zakresie ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami;

17) upowszechnianie wiedzy o zabytkach.

§ 9. Do zadan Zastepcy Wojewddzkiego Konserwatora zabytkow nalezy w szczeg6lnosci:

1) wydawanie, zgodnie z wlasciwoécia decyzji, postanowien i zas$wiadczen w sprawach
okreslonych w ustawie o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami oraz przepisach
odrebnych;

2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig prowadzonych badan konserwatorskich,
architektonicznych, prac konserwatorskich, restauratorskich, robét budowlanych i innych
dziatan przy zabytkach oraz badan archeologicznych;

3) organizowanie i prowadzenie kontroli w zakresie zabytkéw i opieki nad zabytkami;

4) wspblpraca z innymi organami administracji publicznej w sprawach ochrony zabytkow;

5) przeprowadzanie udokumentowanych, okresowych kontroli wewnetrznych w komorkach
organizacyjnych Urzedu wedtug wskazan Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;

6) nadzér nad powierzonymi Wydziatami lub stanowiskami pracy;

7) nadzorowanie i koordynowanie czynnosci kontrolnych dokonywanych przez pracownikow
Urzedu;

8) wydawanie, zgodnie z wlasciwoscia zezwolen i za$wiadczen;

9) koordynowanie budzetu w uktadzie zadaniowym pod wzgledem merytorycznym;

10) reprezentowanie jednostki oraz udzielanie informacji przed organami kontroli i nadzoru;

11) upowszechnianie wiedzy o zabytkach;

12) wykonywanie innych zadan poleconych przez Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow.

§ 10. 1. W przypadku nieobecnosci Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw, zakres
uprawnienn Zastepcy Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw, rozcigga si¢ na wszystkie
kompetencje Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow.

2. Pod nieobecnoéé¢ Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw 1 jego Zastepey
ich obowiazki sprawuje wyznaczony przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw pracownik
Urzedu w oparciu o odrgbne upowaznienie.

§ 11. 1. Delegaturg kieruje Kierownik Delegatury, wykonujacy na terenie wiasciwosci
miejscowej zadania i kompetencje Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow.

2.W przypadku nieobecnoéci Kierownika Delegatury jego obowigzki pelni
wyznaczony pisemnie przez Kierownika Delegatury i dziatajacy z upowaznienia Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow pracownik Delegatury.

§ 12. Do zadan Kierownika Delegatury nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie i planowanie dzialalnosci Delegatury;



Rozdzial IV

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ STANOWISK
PRACY WOJEWODZKIEGO URZEDU OCHRONY ZABYTKOW I DELEGATUR W
PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM I SIERADZU

§ 15. Wojewodzki Konserwator Zabytkéw wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.

§ 16. Do zadan wspélnych Urzedu nalezy:

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

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

3) aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujacych przepisoéw prawnych;

4) wspolpraca z innymi organami administracji rzadowej i samorzadowej;

5) udzielanie odpowiedzi na wpltywajace wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

6) sporzadzanie sprawozdan, planéw pracy i informacji z zakresu dzialania Wydzialu
lub stanowiska pracy;

7) zgltaszanie wnioskéw i projektow w zakresie pracy Urzedu;

8) oszczedna 1 racjonalna gospodarka powierzonymi srodkami.

§ 17. Do zadan Wydziatu do spraw Zabytkéw Nieruchomych i Archeologicznych nalezy
w szczeg6lnosci:
1) w zakresie ochrony zabytkéw nieruchomych:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych wraz z przygotowywaniem projektow
postanowien idecyzji, W szczegélnosci pozwalajacych na wykonanie prac
konserwatorskich, restauratorskich i budowlanych przy zabytku nieruchomym, a nast¢pnie
dokonywanie oceny tych prac pod wzgledem zgodnos$ci z wydanym pozwoleniem,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych wraz z przygotowywaniem projektow
postanowien i decyzji, opinii, wytycznych konserwatorskich, zalecenn pokontrolnych,
zawiadomien i zaswiadczefi dla obiektow i obszaréw wpisanych do rejestru zabytkow,
obiektow i obszaréw figurujacych w wojewddzkiej ewidencji zabytkéw dotyczacych
parkéw, cmentarzy, ogrodéw i innych form zaprojektowanej zieleni,

¢) opracowywanie Wwytycznych 1 opinii konserwatorskich dotyczacych zabytkéw
nieruchomych w przypadku podejmowania inwestorskich dziatan lub koniecznosci
rewaloryzacji, konserwacji i dopuszczalnych zmian w zabytku nieruchomym,

d) prowadzenie kontroli zabytkéw architektury i budownictwa, parkéw, ogrodéw i innych
form zaprojektowanej zieleni oraz cmentarzy w celu okreslenia stanu zachowania, stanu
technicznego, sposobu uzytkowania, stanu prawno — wlasnosciowego, formulowanie
zalecen pokontrolnych i przygotowywanie projektow decyzji zwigzanych z realizacja tych
zalecenn, prowadzenie dzialan w sprawach dotyczacych wykonania nakazow
konserwatorskich, wystawianie upomnien, przeprowadzanie postgpowan egzekucyjnych,

¢) opracowywanie wnioskow do studiéw i plandéw zagospodarowania przestrzennego,
opiniowanie projektéw studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin oraz uzgadnianie miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

f) wspoldzialanie ze shuzbami 1 organami zagospodarowania  przestrzennego,
architektonicznymi, ochrony $rodowiska, nadzoru budowlanego réznych szczebli w celu
ochrony srodowiska kulturowego,



2) organizowanie i koordynowanie pracy Delegatury;
3) nadzorowanie merytoryczne zatatwiania spraw przez pracownikow Delegatury;
4) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkéw, za wyjatkiem decyzji o wpisie zabytku do rejestru;
5) sktadanic wnioskéw do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpisanie zabytku
do rejestru zabytkéw wojewodztwa todzkiego;
6) opracowywanie zakresow obowiagzkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien oraz wnioskéw
1 opinii stuzbowych odnosnie pracownikéw kierowanej Delegatury;
7) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w kierowanej Delegaturze;
8) sprawowanie kontroli wewnetrznej;
9) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw Regulaminu i innych przepiséw
wewnetrznych;
10) nadzér nad dbatoscig o kompetentna, sprawng i kulturalng obstuge klientéw;
11) sktadanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw wnioskéw w przedmiocie naboru,
awansowania, zwalniania, nagradzania lub karania pracownikéw kierowanej Delegatury;
12) przygotowywanie sprawozdan, planéw pracy i informacji o potrzebach Delegatury
dla Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow.

§ 13. 1. Wydzialami kieruja Naczelnicy.
2. Do obowigzkéw Naczelnikéw Wydzialow jako oséb odpowiedzialnych za caloksztatt
pracy kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej nalezy:
1) organizowanie i koordynowanie pracy wydzialéw oraz udzielanie pracownikom porad
i niezbgdnej pomocy w realizacji zleconych im zadan;
2) proponowanie nowych form i metod pracy;
3) nadzorowanie wykonywania obowiazkéw przez podlegtych pracownikow;
4) przedstawianie spraw do akceptacji bezposrednim przelozonym;
5) opracowywanie zakreséw obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz wnioskow
1 opinii stuzbowych odnosnie pracownikéw w kierowanych Wydzialach;
6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w kierowanych Wydziatach;
7) sprawowanie kontroli wewnetrznej;
8) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw Regulaminu i innych przepiséw
wewngetrznych;
9) nadzér nad dbaloscia o kompetentna, sprawna i kulturalng obstuge klientow;
10) skladanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw wnioskéw w przedmiocie naboru,
awansowania, zwalniania, nagradzania lub karania pracownikéw w kierowanych Wydziatach.
3. Obowigzki i uprawnienia Naczelnikéw Wydzialéw oraz pracownikéw zatrudnionych
w Urzgdzie w siedzibie w Lodzi uregulowane sg w indywidualnych zakresach obowigzkéw,
odpowiedzialnosci i uprawnien.
4. Naczelnicy Wydzialow wspoldziataja w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami
lub samodzielnymi stanowiskami pracy.

§ 14. Wojewodzki Konserwator Zabytkow moze w formie pisemnej upowaznié
Naczelnikow Wydzialow do zalatwiania spraw w jego imieniu, w ustalonym zakresie,
z wylaczeniem podpisywania decyzji o wpisaniu zabytkéw do rejestru zabytkéw wojewodztwa
todzkiego.



g) udzial w przygotowaniu i prowadzeniu prac komisji oceniajgcych zakres i prawidtowosé
wykonywanych prac w szczegélnosci w przypadku prac dofinansowywanych
z publicznych §rodkéw budzetu panstwa,

h) nadz6r nad zbiorem dokumentacji dotyczacej zabytkéw nieruchomych,

1) udziat w opracowywaniu planéw rzeczowo-finansowych Urzedu w zakresie wykonywania
dokumentacji zabytkéw ruchomych oraz dofinansowania z publicznych $rodkow

budzetowych prac konserwatorskich przy zabytkach nieruchomych,

J) wspblpraca z Wydziatem do spraw Zabytkéw Ruchomych i Rejestru Zabytkéw oraz
Dokumentacji Zabytkéw w zakresie oceny waloréw historycznych i artystycznych, stanu
zachowania oraz opinii o zakresie ochrony zabytkéw wpisywanych do ewidencji
lub rejestru zabytkow,

k) upowszechnianie wiedzy o zabytkach,

1) digitalizacja zbioréw danych,

m)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewédzkiego Konserwatora Zabytkow;

2) w zakresie ochrony zabytkéw archeologicznych:

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

b) opracowywanie wytycznych i opinii konserwatorskich dotyczacych zabytkow
archeologicznych,

¢) prowadzenie kontroli dotyczacych stanu zachowania zabytkow archeologicznych,
potwierdzonych protokotem z kontroli lub notatka shizbows, formulowanie zalecen
pokontrolnych i przygotowywanie projektéw decyzji zwigzanych z realizacja tych
zalecen,

d) prowadzenie kontroli prac ziemnych na obszarach objetych ochrong archeologiczna w celu
stwierdzenia zgodnodci realizowanych prac z wydanym przez Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkéw pozwoleniem,

e) prowadzenie kontroli aktualnic badanych stanowisk archeologicznych w zakresie
zgodnosci prowadzonych prac z wydanym przez Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow pozwoleniem,

f) organizowanie i prowadzenie ratunkowych badan archeologicznych,

g) opracowywanie wnioskéw do studiéw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin oraz do planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
ochrony zabytkéw archeologicznych,

h) wspdlpraca z Wydzialem do spraw Zabytkéw Ruchomych i Rejestru Zabytkéw oraz
Dokumentacji Zabytkoéw w zakresie oceny waloréw historycznych i artystycznych, stanu
zachowania oraz opinii o zakresic ochrony zabytkéw wpisywanych do ewidencji
Iub rejestru zabytkow,

i) udzial w opracowywaniu plandéw rzeczowo-finansowych Urzedu w zakresie wykonywania
dokumentacji zabytkéw ruchomych oraz dofinansowania z publicznych s$rodkéw
budzetowych prac konserwatorskich przy zabytkach archeologicznych,

j) przyjmowanie zawiadomien o przypadkowych znaleziskach,

k) upowszechnianie wiedzy o zabytkach,

1) digitalizacja zbior6w danych,

m)prowadzenie wojewodzkiej ewidencji stanowisk archeologicznych,

n) wykonywanie innych zadar zleconych przez Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow.

§ 18. Do zadah Wydziatu do spraw Zabytkéw Ruchomych i Rejestru Zabytkow
oraz Dokumentacji Zabytkéw nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie ochrony zabytkéw ruchomych:



a)

b)

d)

e)
f)
g)

h)
i)

b))
k)

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

prowadzenie kontroli zabytkéw ruchomych w miejscu ich przechowywania w celu
stwierdzenia stanu zachowania i prawidlowosci warunkéw przechowywania obiektu,
formutowanie zalecen pokontrolnych i przygotowywanie projektow decyzji zwigzanych
z realizacja tych zalecen, prowadzenie dziatan w sprawach dotyczacych wykonania
nakazéw konserwatorskich, wystawianie upomnien, przeprowadzanie postgpowan
egzekucyjnych,

udziat w przygotowaniu i prowadzeniu prac komisji konserwatorskich oceniajgcych zakres
iprawidlowos¢  wykonywanych  prac  konserwatorskich =~ w  szczegdlnosci
w przypadku prac dofinansowywanych z publicznych srodkéw budzetu panstwa,

udzial w opracowywaniu planéw rzeczowo-finansowych Urzedu w zakresie wykonywania
dokumentacji zabytkéw ruchomych oraz dofinansowania z publicznych srodkéw
budzetowych prac konserwatorskich przy zabytkach ruchomych,

opracowywanie wytycznych i opinii konserwatorskich dotyczacych zabytkéw ruchomych,
nadzér nad zbiorem dokumentacji dotyczacych zabytkéw ruchomych,

wydawanie zaswiadczeri zwigzanych z wlaczeniem pojazdéw zabytkowych do ewidencji
zabytkéw ruchomych wojewodztwa todzkiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem zabytkow z terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej na terytorium innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz poza obszar
celny Wspdlnoty Europejskiej,

upowszechnianie wiedzy o zabytkach,

digitalizacja zbioréw danych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;

2) w zakresie prowadzenia spraw rejestru i dokumentacji zabytkow:

a)
b)

c)

d)
e)

g)
h)

i)

wspblprowadzenie rejestru zabytkéw nieruchomych, rejestru zabytkéw ruchomych
i rejestru zabytkéw archeologicznych wojewodztwa t6dzkiego,

prowadzenie wojewodzkiej ewidencji zabytkow oraz elektronicznych baz danych
dotyczacych zasobdw srodowiska kulturowego wojewodztwa,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych wpisu do rejestru
zabytkéw oraz przygotowywanie dla Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw projektow
decyzji w sprawie wpisania obiektu do rejestru zabytkow,

ujawnianie decyzji o wpisie do rejestru zabytkéw nieruchomych,

wspélpraca z instytucjami naukowymi, bibliotekami, archiwami panstwowymi oraz
ko$cielnymi w gromadzeniu i aktualizacji danych historycznych oraz prawno -
wlasno$ciowych odnosnie obiektéw wpisanych do rejestru zabytkow,

wydawanie za$wiadczen dotyczacych form ochrony konserwatorskiej dla zabytkow
w oparciu o prowadzone wojewddzki rejestr i wojewddzka ewidencjg zabytkow,
sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie podzialu nieruchomosci
wpisanych do rejestru zabytkéw nieruchomych,

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 dotyczacych zabytku,

prowadzenie archiwum zaktadowego i udostepnianie z archiwum akt i dokumentacji
wytworzonej w Urzedzie dotyczace] zabytkow,

przejmowanie dokumentacji z Wydzialow 1 stanowisk pracy, przechowywanie
i zabezpieczanie przejetej dokumentacji i prowadzenie jej ewidencji,



k) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

1) stata wspélpraca z wlasciwym Archiwum Panstwowym m.in. w przedmiocie konsultacji
dotyczacych prawidlowego funkcjonowania archiwum zaktadowego,

m) prowadzenie biblioteki Urzedu,

n) upowszechnianie wiedzy o zabytkach,

o) digitalizacja zbioréw danych,

p) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow.

§ 19. Do zadan Wydziatu do spraw Finansowych i Administracyjno-Kadrowych nalezy

w szczegOlnosei:

1) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
pracownikéw Urzedu;

2) sporzadzanie  list wynagrodzefi pracownikéw, realizacja  wydatkéw osobowych
1 ubezpieczen spolecznych oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji analitycznej,
sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla potrzeb ZUS; sporzadzanie deklaracji dla PFRON;
dokonywanie naliczen i okresowych rozliczen podatku dochodowego od osob fizycznych,
rozliczanie delegacji;

3) prowadzenie spraw dotyczacych nawigzywania, trwania i rozwigzywania stosunku pracy;

4) prowadzenie sprawozdawczosci i analiz, przygotowywanie dokumentéw okreslajacych
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskéw;

5) prowadzenie rejestru oraz wstepnej kontroli formalnej sktadanych wnioskow
o dofinansowanie prac remontowych i konserwatorskich przy obiektach rejestrowych;

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

7) prowadzenie spraw z zakresu BHP, a w szczegdlnosci sporzadzanie okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy, ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow;

8) sporzadzanie analiz oraz sprawozdan statystycznych;

9) obstuga finansowa Wojewddzkiej Rady Ochrony Zabytkow;

10) realizacja zadan zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;

11) administrowanie mieniem Urzedu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami transportu;

13) obstuga sekretariatu;

14) prowadzenie komputerowej ewidencji korespondencji Urzedu;

15) przygotowanie korespondencji do wysyki;

16) udzielanie informacji klientom oraz kierowanie ich do wilasciwych merytorycznie

pracownikow;

17) dbatos¢ o bezpieczenstwo i stan techniczny pomieszczefi Urzgdu, o sprawno$¢ urzadzen

technicznych, wyposazenia biurowego;

18) prowadzenie terminarzy i przygotowanie organizacyjno-techniczne oraz obsluga spotkan

i rozméw stuzbowych;
19) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
20) prowadzenie rejestru polecefi wyjazdoéw stuzbowych.

§ 20. 1. Gléwny Ksiegowy wykonuje obowiazki i ponosi odpowiedzialno§¢ w ramach
powierzonych przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow zadan, w szczegblnosci w zakresie:
1) opracowywania planéw czesci budzetu panstwa w dziale 921 - kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego w czesci 85/10 wojewddztwo t6dzkie;
2) opracowywania okresowych ocen i analiz z wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych;
3) obstugi kasowej Urzgdu, realizacji zlecen bezgotoéwkowych;



4) prowadzenia ksigg rachunkowych Urzedu;
5) prowadzenia rachunkowosci i gospodarki kasowej Urzedu;
6) wykonywania biezacej gospodarki $rodkami pieni¢znymi;
7) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
8) rozliczanie okresowych inwentaryzacji;
9) sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych i budzetowych;
10) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
2. W przypadku nieobecnosci Glownego Ksiggowego, jego obowigzki wykonuje Zastgpca
Gléwnego Ksiegowego.

§ 21. Do zadan stanowiska pracy do ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych nalezy w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych;
2) przeprowadzanie kontroli zabytkéw nieruchomych oraz obiektéw, w ktorych gromadzone sa
zabytki ruchome, w celu sprawdzenia prawidlowego zabezpieczenia przed kradziezg, pozarem
i innymi zagrozeniami;
3) wspotpraca z Wojewoda Lodzkim i Centrum Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta Lodzi;
4) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej.

§ 22. Do zadan stanowiska pracy do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy

w szczegolnosei;

1) prowadzenie, ewidencja i przechowywanie ankiet bezpieczenstwa osobowego;

2) przygotowywanie upowazniefi i po§wiadczen bezpieczefistwa, odmowy wydania poswiadczen
bezpieczenstwa oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

3) ewidencja i wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

4) prowadzenie aktualnego wykazu o0séb, ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych oraz osob, ktéorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnigto;

5) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw niejawnych w Urzgdzie;

6) prowadzenie kontroli z zakresu przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niej awnych;

7) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu z zakresu ochrony informacji niejawnych.

§ 23. Do zadan stanowiska pracy do spraw zabytkéw nieruchomych w Delegaturze nalezy

w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych wraz z przygotowywaniem projektow
postanowien i decyzji, w szczegdlnosci pozwalajacych na wykonanie prac konserwatorskich,
restauratorskich i budowlanych przy zabytku nieruchomym, a nastgpnic dokonywanie ocen
tych prac pod wzgledem zgodnosci z wydanym pozwoleniem;

2) prowadzenie kontroli zabytkéw architektury i budownictwa, parkéw, ogrodéw i innych form
zaprojektowanej zieleni oraz cmentarzy w celu okreslenia stanu zachowania, stanu
technicznego, sposobu uzytkowania, stanu prawno-wiasnosciowego, formutowanie zalecen
pokontrolnych i przygotowywanie projektéw decyzji zwiazanych z realizacjg tych zalecen,
prowadzenie dziatah w sprawach dotyczacych wykonania nakazow konserwatorskich,
wystawianie upomniefi, przeprowadzanie postgpowan egzekucyjnych;
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3) weryfikacja obiektow o przypuszczalnych wartosciach zabytkowych w celu ustalenia zakresu
ochrony i zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw wnioskow dotyczacych
kwalifikacji do wpisania do rejestru zabytkdw;

4) opracowywanie wytycznych, opinii konserwatorskich dotyczacych zabytkéw nieruchomych
w przypadkach podejmowania dziatai inwestorskich Ilub koniecznosci rewaloryzacji
i konserwacji, na wniosek posiadaczy i inwestorow lub z urzedu;

5) opracowywanie wnioskéw do studiéw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin oraz do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
oraz decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

6) wspoldzialanie z organami zagospodarowania przestrzennego, ochrony $rodowiska, nadzoru
budowlanego réznych szczebli w celu ochrony $rodowiska kulturowego;

7) upowszechnianie wiedzy o zabytkach;

8) digitalizacja zbioro6w danych;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Delegatury.

§ 24. Do zadan stanowiska pracy do spraw zabytkow ruchomych w Delegaturze nalezy

w szczegolnoscei:

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

2) prowadzenie kontroli zabytkéw ruchomych w miejscu ich przechowywania w celu
stwierdzenia stanu zachowania i prawidlowo$ci warunkéw przechowywania, formwowanie
zalecen pokontrolnych i przygotowywanie projektow decyzji zwigzanych z realizacjg tych
zalecen, prowadzenie dziatan w sprawach dotyczacych wykonania nakazow konserwatorskich,
wystawianie upomnien, przeprowadzanie postepowan egzekucyjnych;

3) opracowywanie wytycznych i opinii konserwatorskich dotyczgcych zabytkéw ruchomych;

4) przygotowywanie 1 prowadzenie prac komisji konserwatorskich oceniajgcych zakres
i prawidlowos¢ wykonywanych prac konserwatorskich w szczegdlnosci w przypadku prac
dofinansowywanych z publicznych $rodkéw budzetu panstwa,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem zabytkow z terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
na terytorium innego pafistwa czionkowskiego Unii Europejskiej oraz poza obszar celny
Wspdlnoty Europejskie;j;

6) nadzor nad zbiorem dokumentacji dotyczacej zabytkoéw ruchomych;

7) upowszechnianie wiedzy o zabytkach;

8) digitalizacja zbioréw danych;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Delegatury.

§ 25. Do zadan stanowiska pracy do spraw zabytkéw archeologicznych w Delegaturze
nalezy w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie kontroli i inspekcji dotyczacych stanu zachowania zabytkow archeologicznych
oraz stanowisk archeologicznych, potwierdzonych protokotem z kontroli i inspekeji lub notatka
stuzbowa, formutowanie zalecefi 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 Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkéw pozwoleniem;
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4) prowadzenie kontroli prawidlowosci badan archeologicznych, zgodnie z pozwoleniem
wydanym przez Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow;

5) organizowanie i prowadzenie ratunkowych badan archeologicznych;

6) opracowywanie ~ wytycznych i opinii  konserwatorskich  dotyczacych  zabytkow
archeologicznych;

7) opracowywanie wnioskow do studiéw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
w zakresie ochrony stanowisk archeologicznych;

8) prowadzenie ewidencji stanowisk archeologicznych w zakresie wiasciwosci miejscowe]
Delegatury;

9) upowszechnianie wiedzy o zabytkach;

10) digitalizacja zbioréw danych;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Delegatury.

§ 26. Do zadan stanowiska pracy do spraw rejestru i dokumentacji zabytkow

w Delegaturze nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie dla Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow dokumentacji w celu wydania
decyzji w sprawie wpisania obiektu do rejestru zabytkow;

2) prowadzenie wojewddzkiej ewidencji zabytkow zgodnie z whasciwoscig miejscowa Delegatury
we wspolpracy z innymi stanowiskami pracy;

3) prowadzenie archiwum wszystkich rodzajéow dokumentacji zabytkow, zgodnie z wlasciwoscig
miejscowa Delegatury i udostepnianie dokumentacji konserwatorskiej dotyczacej zabytkow
zgromadzonej w archiwum;

4) wydawanie za§wiadczen dotyczacych form ochrony konserwatorskiej dla zabytkéw w oparciu
o prowadzony wojewddzki rejestr i wojewddzka ewidencje zabytkow;

5) upowszechnianie wiedzy o zabytkach;

6) digitalizacja zbioréw danych;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Delegatury.

§ 27. Do zadan stanowiska pracy do spraw organizacyjno-kancelaryjnych w Delegaturze

nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga sekretariatu;

2) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw i dokumentacji klientow;

3) prowadzenie komputerowej ewidencji korespondencji Delegatury;

4) przygotowanie korespondencji do wysylki;

5) udzielanie informacji klientom oraz kierowanie ich do wlasciwych merytorycznie
pracownikow;

6) dbato$é o bezpieczenstwo i stan techniczny pomieszezen Delegatury, o sprawno$¢ urzadzen
technicznych, wyposazenia biurowego;

7) prowadzenie terminarzy i przygotowanie organizacyjno-techniczne oraz obstuga spotkan
i rozmow shluzbowych w Delegaturze;

8) wspdlpraca z Wydzialem do spraw Finansowych i Administracyjno-Kadrowych;

9) przygotowywanie zbiorczych kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan
Delegatury;

10) udziat w Komisjach inwentaryzacyjnych;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Delegatury.
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Rozdzial V

ORGANIZACJA PRZYJIMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 28. 1. Tryb i zasady przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskow oraz
sposob ich ewidencjonowania okresla Wojewodzki Konserwator Zabytkéw odrebnym
zarzadzeniem.

2. Przyjmowanie interesantéw zglaszajacych sie¢ w sprawach skarg i wnioskéw, badanie
kompletno$ci skarg przed ich przyjeciem jest obowigzkiem Wydzialu Finansowego
i Administracyjno-Kadrowego, a w Delegaturach stanowisk do spraw organizacyjno-
kancelaryjnych.

3. Nadzér nad caloksztaltem spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem
i zalatwianiem skarg 1 wnioskow sprawuje Wojew6dzki Konserwator Zabytkow.

Rozdzial V1
KONTROLA WEWNETRZNA I ZEWNETRZNA

§ 29. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje:
1) Wojewddzki Konserwator Zabytkow w zakresie dziatania Urzedu;
2) Kierownicy Delegatur w zakresie dziatania Delegatur zgodnie z posiadanym upowaznieniem;
3) Naczelnik w zakresie dziatania Wydziatu.
2. Kontrola wewnetrzna ma na celu:
1) zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom;
2) doskonalenie wykonywania terminowo i prawidtowo czynnosci i zadar Urzedu;
3) stwierdzanie i dokumentowanie stanu faktycznego spraw.

3. Wojewoddzki Konserwator Zabytkéw sprawuje kontrole nad prawidlowym
wykonywaniem zadafh z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami powierzonych
na podstawie porozumiei gminom, powiatom, zwigzkom gmin i powiatéw oraz kierownikom
instytucji kultury.

4. Szczegélowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli przestrzegania i stosowania
przepiséw dotyczacych ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami okresla rozdzial IV ustawy
o ochronie zabytkow.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30. Zasady i tryb wykonywanych czynnosci kancelaryjnych okresla rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2011 r.
W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn.
zm.).

§ 31. Wszelkie zmiany Regulaminu moga nastapié¢ jedynie w trybie przewidzianym
dla jego nadania.
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