ZARZADZENIE
WOJEWODY LUBUSKIEGO

z dnia 24 lipca 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wojewo6dzkiemu Urzedowi Ochrony Zabytkow
w Zielonej Gorze

Na podstawie art. 92 ust. 2 ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
(Dz. U. 22022 1. poz. 840, z 2023 1. poz. 951) w zw. z § 8 Statutu Wojewoddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow
w Zielonej Gorze, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 2 czerwca 2023 r.
w sprawie nadania statutu Wojewodzkiemu Urzgdowi Ochrony Zabytkéw w Zielonej Gorze zarzadza sig, co
nastgpuje:

§ 1. Wojewodzkiemu Urzedowi Ochrony Zabytkéw w Zielonej Gorze nadaje si¢ regulamin organizacyjny,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojewoda Lubuski

Wiadystaw Dajczak
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Wojewody Lubuskiego
z dnia 24 lipca 2023 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow
w Zielonej Gorze

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Urzgdu Ochrony Zabytkow w Zielonej

Gorze, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) zasady funkcjonowania oraz kierowania Wojewodzkim Urzgdem Ochrony Zabytkow
w Zielonej Gorze wraz z Delegaturg w Gorzowie Wlkp.;

2) nazwy wydziatow, stanowisk pracy i innych komoérek organizacyjnych Wojewodzkiego
Urzgdu Ochrony Zabytkéw w Zielonej Gorze i Delegatury w Gorzowie WIkp.;

3) =zakresy dziatania wydziatdéw, stanowisk pracy 1 komorek organizacyjnych
Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Zielonej Gorze i1 Delegatury w Gorzowie
Wikp.;

4) organizacj¢ pracy Wojewoddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow w Zielonej Gorze
i Delegatury w Gorzowie WIkp.;

5) inne sprawy istotne dla organizacji i funkcjonowania Wojewddzkiego Urzedu Ochrony
Zabytkow w Zielonej Gorze i Delegatury w Gorzowie WIkp.

§ 2. Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkow w Zielonej Gorze dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami, zwanej
w Regulaminie ustawg o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;

2) rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 9 kwietnia 2004 r. w sprawie organizacji
wojewddzkich urzedow ochrony zabytkow;

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

4) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej
W wojewddztwie;

5) statutu Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéow w Zielonej Gorze stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 2 czerwca 2023 r. w sprawie
nadania statutu Wojewodzkiemu Urzedowi Ochrony Zabytkow w Zielonej Gorze;

6) niniejszego Regulaminu.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie mowi sie 0:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Zielonej
Gorze;

2) Wojewoddzkim Konserwatorze Zabytkow — nalezy przez to rozumie¢ Lubuskiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw w Zielonej Gorze;
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3) Zastegpcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Lubuskiego Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkow w Zielonej Gorze;

4) Delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ Delegature w Gorzowie Wlkp. Wojewoddzkiego
Urzedu Ochrony Zabytkéw w Zielonej Gorze;

5) Kierowniku Delegatury — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Delegatury w Gorzowie
Wikp. Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Zielonej Gorze;

6) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubuskiego;

7) Urzedzie Wojewoddzkim — nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewoddzki.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow

§ 4. 1. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace wydziaty oraz
wielo- lub jednoosobowe stanowiska:
1) Wojewddzki Konserwator Zabytkow;
2) Zastepca Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow;
3) Wydziat Budzetu, Finansow i Administracji,
4) Wydzial Zabytkéw Nieruchomych;
5) Wydziat Zabytkéw Ruchomych;
6) Wydziat Zabytkow Archeologicznych;
7) Wydziat Rejestru i Dokumentacji Zabytkow;
8) stanowisko archiwisty;
9) stanowisko ds. kontroli, administracyjnych kar pieni¢znych i egzekucji;
10) stanowisko ds. ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych;
11) stanowisko petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
12) stanowisko inspektora ochrony danych osobowych;
13) stanowisko ds. kancelarii niejawnej;
14) stanowisko radcy prawnego;
15) stanowisko informatyka;
16) stanowisko ds. bhp;
17) stanowisko rzecznika prasowego;
18) stanowisko koordynatora ds. dostgpnosci.
2. W sktad Wydziatu Budzetu, Finanséw i Administracji wchodza nastgpujace wielo- lub
jednoosobowe stanowiska:
1) stanowisko gtéwnego ksiggowego;
2) stanowisko ksiggowego;
3) stanowisko ds. kadr;
4) stanowisko ds. realizacji zadan zwigzanych z finansowaniem prac przy zabytkach;
5) stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
6) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej;
7) stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych;
8) stanowisko kierowcy.
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3. W sklad Wydzialu Zabytkéw Nieruchomych wchodza nastepujace wielo- lub
jednoosobowe stanowiska:
1) Kierownik Wydziatu;
2) stanowisko ds. zabytkow nieruchomych;
3) stanowisko ds. zabytkow techniki;
4) stanowisko ds. zabytkowych zatozen parkowych, alei i cmentarzy.
4. W sktad Wydzialu Zabytkbw Ruchomych wchodzg nast¢pujagce wielo- lub
jednoosobowe stanowiska:
1) Kierownik Wydziatu;
2) stanowisko ds. zabytkow ruchomych;
3) stanowisko ds. wywozu zabytkéw za granice.
5. W sktad Wydzialu Zabytkéw Archeologicznych wchodza nastgpujace wielo- lub
jednoosobowe stanowiska:
1) Kierownik Wydziatu;
2) stanowisko ds. zabytkow archeologicznych.
6. W sktad Wydziatu Rejestru i Dokumentacji Zabytkoéw wchodza nastgpujace wielo- lub
jednoosobowe stanowiska:
1) Kierownik Wydziatu,;
2) stanowisko ds. rejestru i dokumentacji zabytkow.
7. W sktad Delegatury wchodzg nast¢pujace stanowiska:
1) Kierownik Delegatury;
2) stanowisko ds. zabytkow nieruchomych;
3) stanowisko ds. zabytkow ruchomych;
4) stanowisko ds. zabytkow archeologicznych;
5) stanowisko ds. zabytkowych zatozen parkowych, alei i cmentarzy;
6) stanowisko ds. kontroli, administracyjnych kar pieni¢znych i egzekucji;
7) stanowisko ds. rejestru i dokumentacji zabytkow;
8) stanowisko archiwisty;
9) stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
10) stanowisko kierowcy.
8. Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 5. 1. Ustala si¢ nastepujace symbole dla poszczegdlnych wydziatow 1 stanowisk

Urzedu:

1) Wojewoddzki Konserwator Zabytkow i Zastepca Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow — LWKZ;

2) Wydziat Budzetu, Finanséw i Administracji — BFA,;

3) Wydziat Zabytkow Nieruchomych — ZN;

4) Wydzial Zabytkéw Ruchomych — ZR;

5) Wydziat Zabytkow Archeologicznych — ZA,;

6) Wydziat Rejestru i Dokumentacji Zabytkéw — RZD;

7) stanowisko archiwisty — AZ;

8) stanowisko ds. kontroli, administracyjnych kar pieni¢znych i egzekucji — KKIE;
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9) stanowisko ds. ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych — OC,;

10) stanowisko petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych — IN;

11) stanowisko inspektora ochrony danych osobowych — 10DO;

12) stanowisko ds. kancelarii niejawnej — KN;

13) stanowisko radcy prawnego — RP;

14) stanowisko informatyka — INF;

15) stanowisko ds. bhp — BHP;

16) stanowisko rzecznika prasowego — RZP;

17) stanowisko koordynatora ds. dostepnosci — KDD.
2. Ustala si¢ nastgpujace symbole dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

Delegatury:

1) Kierownik Delegatury — LWKZ-G;

2) stanowisko ds. zabytkow nieruchomych - ZN-G;

3) stanowisko ds. zabytkow ruchomych - ZR-G;

4) stanowisko ds. zabytkow archeologicznych - ZA-G;

5) stanowisko ds. zabytkowych zatozen parkowych, alei i cmentarzy — ZPAC-G;

6) stanowisko ds. kontroli, administracyjnych kar pieni¢znych i egzekucji — KKIE-G;

7) stanowisko ds. rejestru i dokumentacji zabytkow - RZD-G;

8) stanowisko archiwisty — AZ-G.

Rozdzial 3
Zasady funkcjonowania i kierowania Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkow
W Zielonej Gorze

§ 6. 1. Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow jest panstwowa jednostka budzetows,
bedaca dysponentem trzeciego stopnia srodkow finansowych w ramach czesci budzetowej
Wojewody Lubuskiego, organizacyjnie podporzadkowang Wojewodzie i wchodzaca w sktad
rzagdowej administracji zespolonej w wojewodztwie.

1. Zasigg terytorialny Urzedu obejmuje obszar wojewddztwa lubuskiego, a siedzibg
Urzedu jest miasto Zielona Gora.

§ 7. 1. Urzad wykonuje swoje zadania na terenie woj. lubuskiego przy pomocy
Delegatury z siedzibg w Gorzowie WIlkp., powotanej przez Wojewode na wniosek
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow.

2. Delegatura realizuje zadania zwigzane z ochrong zabytkdw na terenie powiatow:
gorzowskiego, stubickiego, strzelecko — drezdeneckiego, sulgcinskiego i migdzyrzeckiego oraz
Miasta na prawach powiatu Gorzow Wlkp.

3. Delegaturg kieruje Kierownik Delegatury, ktorego powotuje i odwoluje Wojewodzki
Konserwator Zabytkow na wniosek Generalnego Konserwatora Zabytkow lub za jego zgoda.

4. Uprawnienia i kompetencje Kierownika Delegatury szczegoétowo okreslone sa w jego
zakresie czynnos$ci i upowaznieniach.

§ 8. 1. Wojewodzki Konserwator Zabytkow wykonuje w imieniu Wojewody zadania
I kompetencje w zakresie ochrony zabytkéw na terenie wojewodztwa lubuskiego.
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2. Wojewodzki Konserwator Zabytkow kieruje catoksztattem dziatalnosci Urzedu przy
pomocy swojego Zastgpcy oraz Kierownika Delegatury.

3. Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw powotuje Wojewoda na wniosek
Generalnego Konserwatora Zabytkéw wskazujacy kandydata na to stanowisko.

4. Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow odwotuje Wojewoda na wniosek
Generalnego Konserwatora Zabytkoéw albo za jego zgoda.

5. Zastepce Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw powotluje i odwotuje Wojewoda
na wniosek Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow.

6. Wojewodzki Konserwator Zabytkow jako kierownik Urzedu odpowiada za realizacj¢
zadan przed Wojewoda i Generalnym Konserwatorem Zabytkow.

7. Wojewodzki Konserwator Zabytkow odpowiada przed:

1) Generalnym Konserwatorem Zabytkow — =za prawidlowe wykonywanie zadan
merytorycznych objetych dziataniem Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow
i kierowanego przez niego Urzedu;

2) Wojewoda — za prawidtowe funkcjonowanie Urzedu w tym: organizacj¢ jego dziatania,
wykonanie budzetu, gospodarowanie powierzonym mieniem oraz prawidlowa polityke
kadrowa 1 prowadzenie spraw osobowych.

8. Wojewodzki Konserwator Zabytkow wykonuje zadania przewidziane w ustawie
0 stuzbie cywilnej dla dyrektora generalnego urzedu, w tym dokonuje czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec 0sob zatrudnionych w Urzedzie i Delegaturze.

10. Legitymacje shuzbowa Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow wydaje
Wojewoda.

11. W czasie nieobecnosci Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow oraz w czasie, kiedy
Wojewodzki Konserwator nie pelni obowigzkéw stuzbowych, jego obowiazki petni Zastgpcea,
przy czym zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie kompetencje Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow.

12. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow 1 jego
Zastepcy, Urzedem kieruje pracownik Urzedu wskazany przez Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow, a zakres zastepstwa okresla Wojewodzki Konserwator Zabytkéw na pismie.

13. Delegacje Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw obejmujace teren wojewodztwa
lubuskiego podpisuje Zastgpca Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow, a w czasie jego
nieobecnosci pracownik, o ktorym mowa w ust. 12.

14. Wojewodzki Konserwator Zabytkow moze w formie pisemnej upowaznié
pracownikow Urzedu do zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie,
a w szczegblnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

15. Kierownik Delegatury odpowiada za wtasciwe funkcjonowanie Delegatury pod
wzgledem merytorycznym 1 formalno-prawnym oraz za zgodno$¢ przygotowywanych
rozstrzygnie¢ ze stanem faktycznym i prawnym, a takze gospodarowanie powierzonym
mieniem.

16. W czasie nieobecnosci Kierownika Delegatury oraz w czasie, kiedy nie pehni
on obowigzkow stuzbowych, Delegaturg kieruje pracownik Urzedu lub Delegatury wskazany
przez Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow, a zakres zastepstwa okresla Wojewodzki
Konserwator Zabytkéw na pismie.
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17. Akta osobowe Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw prowadzi Urzad
Wojewddzki.

18. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu
I Delegatury dokonuje Wojewddzki Konserwator Zabytkow.

19. Akta osobowe pracownikow Urzedu 1 Delegatury prowadzi Wojewddzki
Konserwator Zabytkow.

20. Wydziatem Budzetu, Finansow i1 Administracji kieruje Glowny Ksiggowy, ktory
sprawuje odpowiednio nadzér nad wydatkowaniem srodkow finansowych w Delegaturze.

§ 9. Do zadan Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow nalezy w szczegolnosci:

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

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

3) prowadzenie rejestru i wojewodzkiej ewidencji zabytkow dla wojewddztwa lubuskiego
oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) wydawanie, zgodnie z wilasciwoscia, decyzji, postanowien i zaswiadczen w sprawach
okreslonych w ustawie o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami oraz w przepisach
odrebnych;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia prowadzonych badan konserwatorskich,
architektonicznych, prac konserwatorskich, restauratorskich, robot budowlanych i innych
dziatan przy zabytkach oraz badan archeologicznych;

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

7) opracowywanie i aktualizacja wojewodzkiego planu ochrony zabytkow na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz koordynacja dziatan przy realizacji tych
planow;

8) upowszechnianie wiedzy o zabytkach;

9) wspélpraca w sprawach ochrony zabytkbw =z innymi organami administracji
publicznej 1 podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego, o ktérych
mowa w art. 3 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

10) decydowanie w sprawach osobowych i ptacowych pracownikéw Urzedu i Delegatury;

11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

12) nadzorowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

13) zapewnienie przestrzegania przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

14) zapewnianie przestrzegania zasad techniki prawodawczej;

15) wydawanie innych aktow administracyjnych oraz wydawanie zarzgdzen wewnetrznych
w zakresie sprawnego funkcjonowania Urzedu;

16) wystepowanie z wnioskiem do Wojewody o nadanie regulaminu organizacyjnego
Urzedu,

17) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski zgodnie z wlasciwoscia.
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§ 10. 1. Do zadan Zastepcy Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw nalezy

W szczegblnosci:

1) udzielanie pomocy Wojewoddzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw w biezacym Kierowaniu
Urzedem i Delegatura;

2) przeprowadzanie okresowych kontroli wewnetrznych w komorkach organizacyjnych
Urzedu i Delegatury;

3) nadzorowanie czynnoS$ci kontrolnych dokonywanych przez pracownikow Urzedu, w tym
kontroli finansowej;

4) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw Urzedu;

5) nadzorowanie realizacji porozumien dotyczacych powierzonych samorzadom przez
Wojewode niektorych zadan z zakresu ochrony zabytkow;

6) nadzorowanie prawidlowos$ci procedur udzielania zamowien publicznych w Urzedzie;

7) nadzorowanie prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej
administracji rzadowej w wojewddztwie przez pracownikow Urzedu;

8) ustalanie planow pracy Urzedu, opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalno$ci
Urzedu;

9) wspolpraca z Generalnym Konserwatorem Zabytkow, Wojewoda, organami administracji
rzagdowej 1 samorzadowej, delegatura Najwyzszej Izby Kontroli, organami S$cigania
I wymiaru sprawiedliwosci, sluzbg celng oraz innymi instytucjami, w zakresie ochrony
zabytkéw 1 opieki nad zabytkami.
2. Obowiazki 1 uprawnienia Zastgpcy uregulowane sa w jego zakresie czynnosci

I upowaznieniach.
3. Pod nieobecnos¢ Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow jego Zastgpca przejmuje

wszystkie obowigzki Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow.

§ 11. 1. Wydziatem kieruje Kierownik Wydziatu.
2. Do obowigzkéw Kierownikow Wydziatow nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie na biezaco pracy wydzialu oraz udzielanie pracownikom porad
I niezbednej pomocy w realizacji zleconych im zadan;

2) wypracowywanie nowych form i metod pracy;

3) nadzér nad wykonywaniem obowigzkow przez podleglych pracownikéw oraz
nad prawidlowym pod wzglgdem merytorycznym, terminowym i zgodnym z przepisami
prawa zalatwianiem spraw przez pracownikow wydziatu;

4) zglaszanie propozycji do planow pracy i kontroli Urzedu;

5) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikow wydziatu;

6) nadzor w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy;

7) sprawowanie kontroli wewngtrznej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

8) mnadzor nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow instrukcji kancelaryjnej
dla zespolonej administracji rzadowej W Wwojewodztwie 1 innych przepisow
wewngetrznych;

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

10) sprawowanie kontroli zarzadczej polegajacej na kontroli wydawanych decyzji
konserwatorskich oraz realizowanych kontroli.
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3. Kierownicy Wydziatéw Urzedu wspoétdziatajg w wykonywaniu zadan podlegajacych
im komorek organizacyjnych z odpowiednimi samodzielnymi stanowiskami pracy
w Delegaturze.

4. Obowiazki i uprawnienia Kierownikoéw Wydziatow, oraz pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie uregulowane sg w indywidualnych zakresach czynnosci.

§ 12. 1. Delegaturg kieruje Kierownik Delegatury.
2. Do obowigzkow Kierownika Delegatury nalezy w szczegdlnos$ci:

1) organizowanie na biezaco pracy Delegatury, podzial zadan, kontrola ich realizacji
oraz udzielanie pracownikom porad i niezbednej pomocy w zakresie zleconych zadan;

2) nadzoér nad wykonywaniem obowigzkow przez podleglych pracownikéw oraz
nad prawidlowym pod wzgledem merytorycznym, terminowym i zgodnym z przepisami
prawa zalatwianiem spraw przez pracownikéw Delegatury;

3) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Delegaturze;

4) sprawowanie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, W tym
kontroli finansowej;

5) mnadzor nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow instrukcji kancelaryjnej
dla zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie 1 innych przepisow
wewnetrznych;

6) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikow Delegatury;

7) ustalanie planéw pracy i kontroli oraz nadzér nad ich realizacja przez podleglych
pracownikow Delegatury;

8) nadzor nad dbatoscig o kompetentng, sprawng i kulturalng obstugg interesantow;

9) wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w sprawach okreslonych przepisami
ustawy o ochronie zabytkdéw 1 opiece nad zabytkami na terenie wlasciwosci Delegatury,
w zakresie okreslonym w upowaznieniu;

10) opiniowanie i uzgadnianie z wlasciwymi organami administracji publicznej studiow
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz ich projektéw i zmian;

11) sprawowanie kontroli nad prawidtowoscia prowadzonych badan konserwatorskich,
architektonicznych, prac konserwatorskich, restauratorskich, robot budowlanych 1 innych
dziatah przy zabytkach oraz badan archeologicznych;

12) organizowanie i prowadzenie kontroli w zakresie ochrony zabytkéw i opieki
nad zabytkami, w tym wydawanych zalecen pokontrolnych, nakazéw oraz naktadanych
kar pieni¢znych i grzywien;

13) opiniowanie powiatowych i gminnych programéw opieki nad zabytkami;

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

15) kierowanie zawiadomien do organdw $cigania oraz wnioskow o ukaranie do sagdow;

16) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski zgodnie z wlasciwoscia w zakresie
dziatalno$ci Delegatury.

3. Obowiazki i uprawnienia Kierownika Delegatury uregulowane sg w zakresie czynnosci

1 upowaznieniach.
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Rozdzial 4
Zakres dzialania komorek organizacyjnych oraz stanowisk pracy Urzedu i Delegatury.

§ 13. Zadania Urzedu realizuja komorki organizacyjne i stanowiska pracy okreslone
w § 4 ust. 1-8 niniejszego Regulaminu, pod kierownictwem Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow.

§ 14. Do zadan wszystkich komorek organizacyjnych i stanowisk pracy Urzedu

oraz Delegatury nalezy:

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

2) usprawnianie organizacji, form i metod pracy;

3) prawidlowe pod wzgledem formalno-prawnym i terminowe wykonywanie zadan;

4) aktualizowanie wiedzy na temat przepisOw prawa,

5) wspolpraca z innymi organami administracji rzadowej, samorzadowej, Instytucjami
kultury 1 organizacjami pozytku publicznego;

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

7) zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow wnioskow 1  projektow
w zakresie pracy Urzedu i Delegatury;

8) oszczedna i racjonalna gospodarka powierzonymi $rodkami.

§ 15. 1. W sklad Wydziatlu Budzetu, Finansow i Administracji wchodza stanowiska

wymienione w § 4 ust.2.
2. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi;

3) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) dekretacja i ksiggowanie dokumentéow ksiggowych zgodnie z planem kont i wlasciwa
klasyfikacja budzetowag w systemie finansowo-ksiegowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

6) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych;

7) realizacja zlecen bezgotowkowych, obstuga elektronicznego systemu bankowosci
elektronicznej, systemu Trezor;

8) sporzadzanie planow i sprawozdan finansowych;

9) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych pracownikow Urzedu i Delegatury;

10) wykonywanie okreslonych ustawa o finansach publicznych obowigzkéw w zakresie
kontroli zarzadczej;

11) kontrola sporzadzenia list ptac;

12) kontrola naliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;
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13) terminowo$¢ odprowadzania podatku dochodowego od osob fizycznych do Urzedu
Skarbowego;

14) obstuga systemu PLATNIK;

15) kontrola rozliczen sktadek ZUS i terminowe przekazywanie sktadek;

16) terminowe przekazywanie dochodow budzetu panstwa do Ministerstwa Finansow;

17) dokonywanie aktualizacji procedur obowigzujacych w urzedzie w oparciu
o obowigzujace przepisy;

18) przygotowywanie propozycji i opracowywanie projektow budzetu realizowanego przez
Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow oraz programéw inwestycji;

19) opracowywanie okresowych ocen i analiz z wykonania dochodow 1 wydatkow
budzetowych;

20) kontrola rozliczania dotacji przyznanych stowarzyszeniom, fundacjom i pozostatym
jednostkom nie =zaliczanym do sektora finansow publicznych oraz jednostkom
budzetowym zaliczanych do sektora finanséw publicznych;

21) kontrola rozliczania okresowych inwentaryzacji i sprawowanie nadzoru nad
prawidtowoscig 1 terminowoscig ich przeprowadzania;

22) ujmowanie w ksiggach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych;

23) sprawowanie kontroli nad zaméwieniami publicznymi realizowanymi w Urzedzie;

24) odpowiedzialnos¢ za prawidlowg realizacje gospodarki finansowej jednostki zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych.

2. Do zadan stanowiska ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Urzgdu i Delegatury, realizacja wydatkow
osobowych i ubezpieczen spolecznych oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji
analitycznej, sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla potrzeb ZUS-u;

2) obstuga programéw ptacowo-ksiggowych, PLATNIK, elektronicznego systemu
bankowosci elektronicznej i Trezor;

3) Kkontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentoéw ksiggowych;

4) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i jego rozliczanie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg $rodkoéw trwatych 1 wyposazeniem
w Urzedzie 1 Delegaturze zgodnie z obowigzujacymi zasadami rachunkowosci
i zarzadzeniami Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;

6) w trakcie inwentaryzacji majatku:

a) dokonywanie przy wspotudziale cztonkow komisji inwentaryzacyjnej wyceny
spisanych z natury sktadnikéw majatkowych,
b) ustalanie roznic inwentaryzacyjnych;

7) dokonywanie naliczen i1 okresowych rozliczen podatku dochodowego od o0sob
fizycznych;

8) rozliczanie polecen wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu i Delegatury;

9) sporzadzanie sprawozdan F- 03;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, ich rejestru
1 sprawozdan.

3. Do zadan stanowiska ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie spraw personalnych pracownikow Urzedu 1 Delegatury zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym opracowywanie zakresow obowigzkéw zgodnie
z ustaleniami niniejszego Regulaminu;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

3) obstuga programéw kadrowego oraz PLATNIK;

4) przygotowywanie i prowadzenie naboru na wolne stanowiska zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

6) prowadzenie rejestru nadgodzin;

7) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich;

8) zapewnienie ochrony danych osobowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stuzby przygotowawczej;

10) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

11) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej spraw kadrowych;

12) opracowywanie projektow umoéw o dzieto i umow zlecenia oraz prowadzenie ich rejestru;

13) petnienie obowigzkow kasjera.

4. Do zadan stanowiska ds. realizacji zadan zwigzanych z finansowaniem prac przy
zabytkach nalezy w szczego6lnosci:

1) dokonywanie weryfikacji wnioskow o udzielenie dotacji celowej pod wzgledem
formalnym, sprawdzanie kosztorysow przedtozonych do zatwierdzenia;

2) kontrola prawidtowosci wykorzystania $rodkéw publicznych w ramach kontroli
zabytkow w zakresie udzielonych dotacji;

3) sporzadzanie rocznych plandéw dotacji celowych planowanych do udzielenia w roku
biezacym oraz dotacji celowych zwigzanych z refundacja poniesionych kosztéw prac
konserwatorskich, restauratorskich i remontowo - budowlanych w zabytkach,
aktualizacja tych planow wraz z naptywaniem wnioskow o udzielenie dotacji celowej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem otwartych konkursow na realizacje
zadan publicznych dla stowarzyszen;

5) rozliczanie dotacji udzielonych przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;

6) prowadzenie wykazow udzielonych dotacji;

7) opracowywanie projektow umow 0 przyznanie dotacji na zabytki;

8) prowadzenie rejestru umow o przyznanie dotacji na zabytki oraz uméw o realizacjg
zadania publicznego;

9) opracowywanie i przesylanie do Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz
organow samorzadowych informacji 0 dotacjach na zabytki przyznawanych przez
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow oraz zbieranie informacji przekazywanych
przez inne organy o udzielonych dotacjach na zabytki.

5. Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie osobistego sekretariatu Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;,

2) zapewnienie sprawnej obslugi organizacyjnej, merytorycznej i  asystenckiej
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

3) planowanie wyjazdow krajowych i zagranicznych Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow;,
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4) nadzorowanie harmonogramu spotkan oraz przygotowywanie dokumentéw i materiatow
zwigzanych ze spotkaniami Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

5) kompletowanie i przedktadanie dokumentoéw oraz korespondencji do podpisu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow
oraz organizowanymi przez niego wydarzeniami, przygotowywanymi wnioskami
0 odznaki i medale;

7) przygotowywanie i obstuga spotkan z interesantami i go$émi, organizowanie narad
1 posiedzen Wojewoddzkiej Rady Ochrony Zabytkow i1 innych powolanych przez
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow gremiow;

8) przygotowywanie pism na polecenie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow oraz
wyszukiwanie potrzebnych informacji;

9) wspomaganie stanowiska ds. obstugi kancelaryjne;j.

6. Do zadan stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ogdlnego sekretariatu Urzedu;

2) odbieranie korespondencji przychodzacej do Urzedu i dzielenie jej na poszczegodlne
komorki organizacyjne ze szczegdlnym uwzglednieniem korespondencji skierowanej do
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw z ministerstw, sadow, prokuratury, organdéw
kontroli;

3) prowadzenie ksiegi korespondencyjnej (rejestru pism przychodzacych i wychodzacych);

4) obstuga skrzynki podawczej e-PUAP;

5) obstuga skrzynki e-mailowej Urzedu;

6) prowadzenie rejestrow (decyzji, postanowien, nakazow, zaswiadczen, skarg i wnioskow
oraz odwotan);

7) prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzenia kontroli w obiektach
zabytkowych;

8) prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych oraz ich przechowywanie;

9) biezgca obsluga interesantow w zakresie przyjmowania wnioskow do zatatwienia spraw,
pomoc przy ich wypehianiu oraz wydawania pism;

10) przyjmowanie interesantow i kierowanie ich do wlasciwych stanowisk merytorycznych;

11) udzielanie informacji osobom zainteresowanym 0 Stopniu zaawansowania postgpowan
administracyjnych prowadzonych przez Urzad;

12) przygotowanie i ekspedycja poczty;

13) obstuga centrali telefonicznej i faksu.

7. Do zadan stanowiska ds. administracyjno-organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw administracyjno — zaopatrzeniowo — gospodarczych Urzedu;

2) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikows;

3) prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, naprawami i konserwacja budynku Urzedu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem w Urzedzie i Delegaturze, w tym
rozliczanie kart drogowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem publikacji;

7) opracowywanie projektow upowaznien oraz zarzadzen Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkoéw 1 prowadzenie ich rejestrow;
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8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami organizowanymi przez Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkow;

9) prowadzenie spraw biezacych, zleconych przez Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow.
8. Do zadan stanowiska kierowcy nalezy w szczegdlnosci:

1) przew6z 0sob samochodem stuzbowym, zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego;

2) terminowe dokonywanie przegladow technicznych samochodu stuzbowego;

3) dbanie o stan techniczny i wyglad zewnetrzny samochodu stuzbowego;

4) bezzwloczne zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow usterek powstatych
w samochodzie stuzbowym,;

5) biezace wypelnianie kart drogowych i przekazywanie ich osobie odpowiedzialnej
za nadzor nad samochodem stuzbowym,;

6) informowanie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o niezbednych zakupach
do samochodu stuzbowego.

§ 16. 1. W sktad Wydziatu Zabytkéw Nieruchomych wchodza stanowiska wymienione

w § 4 ust. 3.

1. Do zadan stanowiska ds. zabytkéw nieruchomych nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie prac konserwatorskich
I restauratorskich, badan konserwatorskich i architektonicznych, robot budowlanych oraz
innych dziatan przy zabytku, przygotowywanie projektéw postanowien, decyzji, opinii,
zaswiadczen, zalecen oraz wytycznych konserwatorskich i innych zgodnie z przepisami
0 ochronie zabytkow oraz doktryng konserwatorska;

2) dokonywanie odbioru prac konserwatorskich i restauratorskich, badan konserwatorskich
i architektonicznych oraz robot budowlanych;

3) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow dotyczacych
ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami, a w szczegolnosci:

a) zabytkobw, co do ktorych istnieje uzasadnione podejrzenie zniszczenia
lub uszkodzenia,

b) oceny stanu zachowania,

C) sprawdzania zgodno$ci dziatan podejmowanych przy =zabytku z zakresem
lub warunkami okreslonymi w pozwoleniu i zatwierdzong dokumentacja,

d) dokonywanie wpisow w dzienniku budowy,

e) sporzadzanie protokotow kontroli,

f) wydawanie zalecen pokontrolnych oraz ich monitorowanie,

g) wydawanie nakazow konserwatorskich oraz ich monitorowanie,

h) przygotowywanie  zawiadomien o podejrzeniu  popelnienia  przestgpstwa
lub wykroczenia i kierowanie ich do policji, prokuratury lub sadu,

i) sprawowanie kontroli nad inwestycjami realizowanymi w zabytkach, w szczegolnosci
dotowanych ze srodkow publicznych;

4) opracowywanie wnioskow i okreslanie warunkow ochrony zabytkéw przy sporzadzaniu
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studidow uwarunkowan
I kierunkow zagospodarowania przestrzennego, decyzji o warunkach zabudowy
i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i innych;
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5) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w sprawie podziatu lub zmiany przeznaczenia obiektow wpisanych do rejestru zabytkow;

6) przekazywanie do Wydziatu Rejestru i Dokumentacji Zabytkow danych dotyczacych
zabytkéw nieruchomych wymagajacych ujecia lub wylaczenia z wojewddzkiej ewidencji
zabytkow oraz wpisania do rejestru zabytkow;

7) odnotowywanie w kartach zabytkobw nieruchomych terminéw przeprowadzonych
kontroli, stanu zachowania zabytkow, weryfikacji danych i przekazywanie na biezaco
informacji o zmianach do Wydziatu Rejestru i Dokumentacji Zabytkow;

8) wspodlpraca w zakresie przygotowania projektu decyzji w sprawie wpisu do rejestru
zabytkow nieruchomych ze stanowiskiem ds. rejestru i dokumentacji zabytkéw Urzedu;

9) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym kart ewidencyjnych zabytkow nieruchomych
I innej dokumentac;ji;

10) wspotpraca w zakresie przygotowania projektu decyzji o natozeniu administracyjnych kar
pieni¢znych ze stanowiskiem ds. kontroli, administracyjnych kar pieni¢znych i egzekucji
Urzedu.

2. Do zadan stanowiska ds. zabytkow techniki nalezy w szczegdlnoSci:

1) opiniowanie i przygotowywanie projektow decyzji w sprawie prac zwigzanych
z wprowadzaniem urzadzen technicznych w obiektach zabytkowych, prowadzenie
kontroli obiektow, w ktorych wykonywane sg prace w zakresie instalacji technicznych
w celu stwierdzenia ich zgodno$ci z uzgodniong dokumentacja;

2) prowadzenie kontroli zabytkow techniki w zakresie przestrzegania i stosowania
przepiséw dotyczacych ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami a w szczegolnosci:

a) zabytkéw, co do ktorych istnieje uzasadnione podejrzenie zniszczenia
lub uszkodzenia,

b) oceny stanu zachowania,

Cc) sprawdzania zgodno$ci dzialanh podejmowanych przy =zabytku z zakresem
lub warunkami okre$lonymi w pozwoleniu i zatwierdzong dokumentacja,

d) wydawanie zalecen pokontrolnych oraz ich monitorowanie,

e) sporzadzanie protokotow kontroli,

f) wydawanie nakazow konserwatorskich oraz ich monitorowanie,

g) przygotowywanie  zawiadomien o  podejrzeniu  popelnienia  przestepstwa
lub wykroczenia i kierowanie ich do policji, prokuratury lub sadu,

h) sprawowanie kontroli nad inwestycjami realizowanymi w zabytkach, w szczego6lnosci
dotowanych ze §rodkoéw publicznych;

3) przekazywanie do Wydzialu Rejestru i Dokumentacji Zabytkéw danych dotyczacych
zabytkow techniki wymagajacych ujecia lub wylaczenia z wojewoddzkiej ewidencji
zabytkow oraz wpisania do rejestru zabytkow;

4) odnotowywanie w kartach zabytkow nieruchomych termindéw przeprowadzonych
kontroli, stanu zachowania zabytkow, weryfikacji danych i przekazywanie na biezaco
informacji o zmianach do Wydziatu Rejestru i Dokumentacji Zabytkow;

5) wspolpraca w zakresie przygotowania projektu decyzji w sprawie wpisu zabytku techniki
do rejestru zabytkow ze stanowiskiem ds. rejestru i dokumentacji zabytkow Urzedu,

6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym kart ewidencyjnych zabytkow nieruchomych
i innej dokumentaciji,
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7) wspodlpraca w zakresie przygotowania projektu decyzji o natozeniu administracyjnych kar
pieni¢znych ze stanowiskiem ds. kontroli, administracyjnych kar pieni¢znych i egzekucji
Urzedu.

3. Do zadan stanowiska ds. zabytkowych zatozen parkowych, alei i cmentarzy nalezy

w szczegolnoscei:

1) prowadzenic postgpowan administracyjnych w sprawie prac konserwatorskich, robot
budowlanych oraz innych dziatan na terenie zabytkowych zatozen parkowych, alei
i cmentarzy oraz innych form zaprojektowanej zieleni. Przygotowywanie projektow
postanowien, decyzji, opinii, za§wiadczen, zalecen oraz wytycznych konserwatorskich
I innych zgodnie z przepisami o ochronie zabytkow oraz doktryng konserwatorska,;

2) dokonywanie odbioru prac konserwatorskich, rob6t budowlanych i innych dziatan na
terenie zabytkowych zalozen parkowych, alei icmentarzy oraz innych form
zaprojektowanej zielent;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie usuni¢cie drzew i krzewow oraz
ztomow 1 wywrotow drzew rosngcych na terenie zabytkowych zatozen parkowych, alei,
cmentarzy, innych form zaprojektowanej zieleni oraz zespotéw urbanistycznych;

4) prowadzenie kontroli zalozen parkowych, alei i cmentarzy oraz innych form
zaprojektowanej zieleni wpisanych do rejestru zabytkow lub ujetych w ewidencji
zabytkéw, w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow dotyczacych ochrony
zabytkow 1 opieki nad zabytkami, a w szczegdlnosci:

a) zabytkow, co do ktorych istnieje uzasadnione podejrzenie  zniszczenia

lub uszkodzenia,

b) oceny stanu zachowania,

C) sprawdzania zgodnosci dziatan podejmowanych przy zabytku 2z zakresem
lub warunkami okre§lonymi w pozwoleniu i zatwierdzong dokumentacja,

d) dokonywanie wpisow w dzienniku budowy,

e) sporzadzanie protokotéw kontroli,

f) wydawanie zalecen pokontrolnych oraz ich monitorowanie,

g) wydawanie nakazoéw konserwatorskich oraz ich monitorowanie,

h) przygotowywanie zawiadomien o podejrzeniu  popelnienia  przestepstwa
lub wykroczenia i kierowanie ich do policji, prokuratury lub sadu,

i) sprawowanie kontroli nad inwestycjami realizowanymi w zabytkach, w szczego6lnosci
dotowanych ze §rodkéw publicznych;

5) opracowywanie wnioskow i okres$lanie warunkow ochrony zabytkow przy sporzadzaniu
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, studiow uwarunkowan
I kierunkow zagospodarowania przestrzennego, decyzji o warunkach zabudowy
i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i innych;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w sprawie podziatu lub zmiany przeznaczenia obiektow wpisanych do rejestru zabytkow;

7) przekazywanie do Wydzialu Rejestru i Dokumentacji Zabytkow danych dotyczacych
zabytkowych zatozen parkowych, alei i cmentarzy oraz innych form zaprojektowanej
zieleni wymagajacych ujecia lub wyltaczenia z wojewodzkiej ewidencji zabytkow oraz
wpisania do rejestru zabytkow;
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8) odnotowywanie w kartach zabytkoéw nieruchomych terminéw przeprowadzonych
kontroli, stanu zachowania zabytkéw, weryfikacji danych i przekazywanie na biezaco
informacji o zmianach do Wydziatu Rejestru i Dokumentacji Zabytkow;

9) wspolpraca w zakresie przygotowania projektu decyzji w sprawie wpisu zabytkowych
zatozen parkowych, alei i cmentarzy oraz innych form zaprojektowanej zieleni do
rejestru zabytkow ze stanowiskiem ds. rejestru i dokumentacji zabytkow Urzedu;

10) sprawdzanie pod wzgl¢dem merytorycznym kart ewidencyjnych zabytkow nieruchomych
i innej dokumentaciji;

11) wspotpraca w zakresie przygotowania projektu decyzji o natozeniu administracyjnych kar
pienieznych ze stanowiskiem ds. kontroli, administracyjnych kar pieni¢znych i egzekucji
Urzedu.

§ 17. 1. W skltad Wydzialu Zabytkéw Ruchomych wchodza stanowiska wymienione

w § 4 ust. 4.

2. Do zadan stanowiska ds. zabytkow ruchomych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie prac konserwatorskich
i restauratorskich, badan konserwatorskich oraz innych dziatan przy zabytku,
przygotowywanie projektow postanowien, decyzji, opinii, zaswiadczen, zalecen oraz
wytycznych konserwatorskich i innych zgodnie z przepisami o ochronie zabytkow oraz
doktryng konserwatorska,

2) dokonywanie odbioru prac konserwatorskich i restauratorskich oraz badan
konserwatorskich;

3) przeprowadzanie Kkontroli stanu zachowania zabytkdw ruchomych, kontroli
przestrzegania i stosowania przepisow dotyczacych ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami, a w szczegolnosci:

a) zabytkow ruchomych, co do ktorych istnieje uzasadnione podejrzenie zniszczenia
lub uszkodzenia,

b) oceny ich stanu zachowania, miejsca przechowywania w celu stwierdzenia
prawidtowosci warunkow przechowywania,

C) sprawdzania zgodnosci dziatan podejmowanych przy zabytku ruchomym z zakresem
lub warunkami okreslonymi w pozwoleniu 1 zatwierdzong dokumentacja, szczeg6lnie
w przypadkach prac dofinansowanych ze srodkoéw publicznych,

d) sporzadzanie protokotow kontroli,

e) wydawanie zalecen pokontrolnych oraz ich monitorowanie,

f) wydawanie nakazé6w konserwatorskich oraz ich monitorowanie,

g) przygotowywanie zawiadomien o popelnieniu przestepstwa lub wykroczenia
I kierowanie ich do policji, prokuratury lub sadu,

h) sprawowanie kontroli nad pracami konserwatorskimi realizowanymi w zabytkach,
w szczegblnosci dotowanych ze srodkéw publicznych;

4) przekazywanie do Wydzialu Rejestru i Dokumentacji Zabytkow danych dotyczacych
zabytkow ruchomych wymagajacych ujecia lub wytaczenia z wojewoddzkiej ewidencji
zabytkow oraz wpisania do rejestru zabytkow;
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5) odnotowywanie w kartach zabytkow ruchomych terminéw przeprowadzonych kontroli,
stanu zachowania zabytkow, weryfikacja danych i przekazywanie na biezaco informacji
o zmianach do Wydziatu Rejestru i Dokumentacji Zabytkow;

6) wspolpraca w zakresie przygotowania projektu decyzji w sprawie wpisu do rejestru
zabytkow nieruchomych ze stanowiskiem ds. rejestru i dokumentacji zabytkow Urzedu;

7) sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym kart ewidencyjnych zabytkéw ruchomych
i innej dokumentaciji;

8) wspolpraca w zakresie przygotowania projektu decyzji o natozeniu administracyjnych kar
pienieznych ze stanowiskiem ds. kontroli, administracyjnych kar pienieznych i egzekucji
Urzedu.

3. Do zadan stanowiska ds. wywozu zabytkow za granice nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wywozu zabytkow i wywozu
muzealiow niebedacych zabytkami za granice oraz kontroli obiektow po wykorzystaniu
pozwolen czasowych;

2) zamieszczanie akt spraw w sprawie wywozu zabytkéw i wywozu muzealidow
niebgdacych zabytkami za granice w aplikacji Scan Manager;

3) przekazywanie informacji o zabytku skradzionym lub wywiezionym za granicg
niezgodnie z prawem do Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
w celu ujecia w Krajowym wykazie skradzionych lub wywiezionych za granice
niezgodnie z prawem oraz Krajowym rejestrze utraconych débr kultury, weryfikacja
danych w wykazie.

§ 18. 1. W skltad Wydzialu Zabytkow Archeologicznych wchodzg stanowiska

wymienione w § 4 ust. 5.

2. Do zadan stanowiska ds. zabytkow archeologicznych nalezy w szczego6lnoSci:

1) koordynacja dziatan w zakresie ochrony zabytkow archeologicznych na terenie
wojewddztwa lubuskiego;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie badan archeologicznych
1 poszukiwan zabytkow, przygotowywanie projektdéw postanowien, decyzji, opinii,
zaswiadczen, zalecen oraz wytycznych konserwatorskich 1 innych zgodnie z przepisami
o ochronie zabytkoéw;

3) dokonywanie odbioru badan archeologicznych;

4) prowadzenie kontroli zabytkéw archeologicznych w zakresie przestrzegania i stosowania
przepiséw dotyczacych ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami a W szczegolnosci:

a) zabytkow, co do ktorych istnieje uzasadnione podejrzenie zniszczenia
lub uszkodzenia,

b) oceny stanu zachowania,

C) sprawdzania zgodno$ci dziatan podejmowanych przy =zabytku z zakresem
lub warunkami okreslonymi w pozwoleniu i zatwierdzong dokumentacja,

d) dokonywanie wpisow w dzienniku budowy,

e) sporzadzanie protokotow kontroli,

f) wydawanie zalecen pokontrolnych oraz ich monitorowanie,

g) wydawanie nakazow konserwatorskich oraz ich monitorowanie,
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h) przygotowywanie zawiadomien o popelnieniu przestepstwa lub wykroczenia
I kierowanie ich do policji, prokuratury lub sadu,

1) sprawowanie kontroli nad inwestycjami realizowanymi w zabytkach, w szczegdlnosci
dotowanych ze srodkoéw publicznych;

5) opracowywanie wnioskéw i okre§lanie warunkow ochrony zabytkoéw archeologicznych
przy sporzadzaniu miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, studiow
uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego, decyzji o warunkach
zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

6) przyjmowanie zgloszen o przypadkowym odkryciu potencjalnych zabytkéw, ich
terenowa weryfikacja oraz dalsze postgpowanie w tych sprawach;

7) prowadzenie dokumentacji zabytkéw archeologicznych i aktualizacja baz danych;

8) prowadzenie rejestru zabytkow C; przeprowadzanie postgpowan w sprawie wpisu
zabytkow archeologicznych do rejestru zabytkow na terenie woj. lubuskiego;

9) przygotowywanie informacji o obiektach wymagajacych wykresSlenia z rejestru
zabytkoéw, zmianach danych dotyczacych zabytkdéw 1 ich wiascicieli;

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie aktualizacji danych dotyczacych
rejestru  zabytkdw  archeologicznych 1 wojewodzkiej ewidencji  zabytkow
archeologicznych;

11) opracowywanie opinii merytorycznych dla wskazanych przez przetozonego powiatowych
i gminnych programéw opieki nad zabytkami w zakresie ochrony zabytkow
archeologicznych;

12) przygotowywanie wnioskow do Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego za odkrycie
zabytkéw archeologicznych;

13) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym kart ewidencyjnych  zabytkow
archeologicznych i innej dokumentacji;

14) wspotpraca w zakresie przygotowania projektu decyzji o natozeniu administracyjnych kar
pieni¢znych ze stanowiskiem ds. kontroli, administracyjnych kar pieni¢znych i egzekucji
Urzedu.

§ 19. 1. W sklad Wydzialu Rejestru i Dokumentacji Zabytkéw wchodza stanowiska
wymienione w § 4 ust. 6.
2. Do zadan stanowiska ds. rejestru i dokumentacji zabytkow nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie podstawowej dokumentacji zabytkow, tj.:
a) kartoteki adresowe,
b) karty ewidencyjne,
c) teczki obiektow zabytkowych,
d) dokumentacja naukowa, techniczna, studia i inne opracowania,
e) zbiory map, planow i fotografii;
2) prowadzenie i aktualizowanie wojewoOdzkiej ewidencji zabytkow, w szczegdlnosSci
w zakresie:
a) zmiany stanu prawnego zabytkow (aktualizowania danych na kartach ewidencyjnych
zabytkow nieruchomych, jak zmiana wiasciciela lub uzytkownika zabytku, nr rejestru
itd.),
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b) tworzenia i prowadzenia baz danych zabytkow ujetych w wojewddzkiej ewidencji
zabytkow,

C) przygotowywania zawiadomien o wlaczeniu kart ewidencyjnych zabytkow do
wojewodzkiej ewidencji zabytkéw lub ich wylaczeniu, w tym roéwniez w zakresie
pojazdéw zabytkowych, a takze ich wlaczeniu i wylaczeniu,

d) wydawania zaswiadczen o ujeciu w wojewodzkiej ewidencji zabytkow,

e) sporzadzania planow ujecia obicktow w wojewodzkiej ewidencji zabytkow,

f) dokonywania odbioru kart ewidencyjnych zabytkéw i innych opracowan;

3) prowadzenie i aktualizowanie rejestru zabytkow, w szczegolno$ci w zakresie:

a) prowadzenia ksiggi rejestru zabytkow (A i B),

b) prowadzenia postgpowan w sprawie wpisu do rejestru zabytkow, sprawdzanie
wnioskow w sprawie wpisu do rejestru zabytkow pod wzgledem formalnym,
kompletowanie materiatow, przygotowywanie projektu pism dotyczacych postgpowan
w sprawie wpisu do rejestru zabytkow, koordynowanie postgpowan w sprawie wpisu
do rejestru zabytkow z terenu znajdujacego si¢ we wlasciwosci Delegatury,

C) prowadzenia postgpowan w sprawie przepisania zabytku do nowej ksiggi rejestru
zabytkow,

d) prowadzenia postgpowan w sprawie odtworzenia tresci brakujacej decyzji o wpisie do
rejestru zabytkéw oraz wykonywania odpisu z ksiegi rejestru zabytkow,

e) przyjmowania pisemnych informacji o zmianach prawnych dotyczacych obiektow
wpisanych do rejestru zabytkéw i umieszczania w zbiorze dokumentéw dotyczacych
zabytkow wpisanych do rejestru (pod decyzja o wpisie do rejestru),

f) aktualizowania danych dotyczacych obiektow wpisanych do rejestru zabytkow, w tym
systematyczne ujawnianie wpiséw do rejestru zabytkow w ksiggach wieczystych
1 Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Lubuskiego oraz w repozytorium cyfrowej
bazy danych Narodowego Instytutu Dziedzictwa w aplikacji Scan Manager,

g) kompletowanie materiatow do postepowan w sprawie skreslenia z rejestru zabytkow,

h) wydawania za§wiadczen o wpisaniu do rejestru zabytkow;

4) przygotowywanie wykazow zabytkow wpisanych do rejestru zabytkow i ujetych
w wojewddzkiej ewidencji zabytkéw do planéow zagospodarowania przestrzennego,
studiow uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, gminnych
programow ochrony zabytkéw, lokalnych programow rewitalizacji i innych dokumentow;

5) przygotowywanie dokumentacji i opracowywanie odpowiedzi na zapytania w ramach
dostepu do informacji publicznej;

6) udzielanie informacji w sprawie okreslenia statusu ochrony prawnej wskazanego obiektu;

7) weryfikowanie gminnych ewidencji zabytkow pod wzgledem zgodnosci z wojewodzka
ewidencjg zabytkow oraz przepisami;

8) opiniowanie programéw opieki nad zabytkami;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w sprawie sprzedazy, zamiany, darowizny lub oddania w uzytkowanie wieczyste
nieruchomos$ci wpisanych do rejestru zabytkéw oraz cmentarzy ujetych w wojewddzkiej
ewidencji zabytkéw, stanowigcych wilasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, a takze wnoszenie tych nieruchomos$ci jako wkladoéw niepieni¢znych
(aportow) do spotek;
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10) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym kart ewidencyjnych zabytkow 1 innej
dokumentacji.

§ 20. Do zadan stanowiska archiwisty nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzor nad czynnos$ciami kancelaryjnymi w Urzedzie;

2) przyjmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

3) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

4) udostepnianie zasobow archiwum zaktadowego;

5) przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania do wiasciwego terenowo
archiwum panstwowego;

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w komisyjnym jej
brakowaniu;

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego;

8) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji naukowej, technicznej studiow
1 innych opracowan;

9) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji aktowej, w tym przyjmowanie,
przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji;

10) wspolpraca z pozostatymi wydziatami Urz¢du w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja;

11) przeprowadzanie skontrum dokumentacji aktowej i nieaktowej;

12) prowadzenie ewidencji  zbioréw  bibliotecznych w  Urzedzie, udostepnianie
ksiggozbioréw, dokonywanie zakupu ksigzek i czasopism;

13) aktualizowanie regulaminu udostepniania i korzystania ze zbiorow archiwum
zaktadowego.

§ 21. Do zadan stanowiska ds. kontroli, administracyjnych kar pieni¢znych i egzekucji
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w sprawie natozenia administracyjnych kar pieni¢znych za naruszenie obowigzkow
wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkdéw i opiece nad zabytkami oraz innych;

1) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow dotyczacych
ochrony zabytkow 1 opieki nad zabytkami;

2) przygotowywanie zawiadomien o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia
i kierowanie ich do policji lub prokuratury;

3) ocena spetlniania przez wilascicieli zabytkow z wojewodztwa lubuskiego obowigzkow
informacyjnych o:

a) uszkodzeniu, zniszczeniu, zaginigciu lub kradziezy zabytku, nie pozniej niz
w terminie 14 dni od dnia powzi¢cia wiadomosci o wystgpieniu zdarzenia,

b) zagrozeniu dla zabytku, nie po6zniej niz w terminie 14 dni od dnia powzigcia
wiadomosci o wystgpieniu zagrozenia,

C) zmianie miejsca przechowania zabytku ruchomego, w terminie miesigca od dnia
nastgpienia tej zmiany,
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d) zmianach dotyczacych stanu prawnego zabytku, nie pdzniej niz w terminie miesigca
od dnia ich wystapienia lub powzigcia o nich wiadomosci;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow postanowien
0 nalozeniu grzywny, zgodnie z przepisami 0 postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji, w tym ich monitorowanie;

5) przygotowywanie dokumentéw w systemie ETW i KRZ;

6) wspodlpraca z Narodowym Funduszem Ochrony Zabytkow;

7) koordynowanie postepowan W sprawie natozenia administracyjnych kar pieni¢znych za
naruszenie obowigzkéw wynikajacych z ustawy 0 Ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami na terenie wojewddztwa lubuskiego.

§ 22. Do zadan stanowiska ds. ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego

I sytuacji kryzysowych nalezy w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie rejestru uzgodnionych plandéw ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

3) weryfikacja przedktadanych do uzgodnienia gminnych, powiatowych i innych planow
ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

4) prowadzenie rejestru strat w zabytkach w wyniku nadzwyczajnych zdarzen.

§ 23. Do zadan stanowiska pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy

w szczegblnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych, w tym ich ochrong fizyczna;

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

3) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych, na pisemne polecenie
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw, wobec pracownikow Urzedu, ktorych
stanowiska/funkcje mogg si¢ taczy¢ z dostepem do informacji niejawnych;

4) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych;

5) opracowanie i aktualizowanie Planu ochrony informacji niejawnych i innej dokumentacji
wynikajacej z przepisow o ochronie informacji niejawnych;

6) prowadzenie wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie posiadajacych dostgp do informacji
niejawnych;

7) prowadzenie okresowych kontroli ewidencji i obiegu dokumentow niejawnych;

8) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, w tym:

a) wspotudzial w opracowaniu Regulaminu organizacyjnego na czas ,,W”,

b) planowanie operacyjne,

c) prowadzenie dokumentacji stanowiska kierowania Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow,

d) opracowanie i utrzymanie w stanie aktualnym dokumentacji Statego Dyzuru,

e) opracowywanie rocznych planow zamierzen w dziedzinie obronno$ci oraz planow
szkolenia obronnego i ich realizacji.
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§ 24. Do zadan stanowiska inspektora ochrony danych osobowych nalezy

w szczegolnoscei:

1) realizacja zadan ochrony danych osobowych oraz zadan przypisanych inspektorowi
ochrony danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) opracowywanie i wdrazanie procedur bezpieczenstwa informacji oraz prowadzenie
polityki wprowadzania okreslonych mechanizméw bezpieczenstwa;

3) prowadzenie ewidencji upowaznien uzytkownikéw upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych;

4) przeciwdziatanie dostepowi 0so6b niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sg
dane osobowe;

5) zapewnienie warunkow wymaganych do prawidtowej spdjnosci i integralnosci
przetwarzanych danych w systemach informatycznych;

6) podejmowanie dzialan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen;

7) mnadzor nad przetwarzaniem dokumentow zawierajacych dane osobowe oraz nad
udostepnianiem danych osobowych podmiotom zewngtrznym;

8) mnadzor nad prawidtowo$ciag archiwizacji oraz usuwania danych osobowych, a takze
prawidtowos$cig utylizacji sprzetu przetwarzajacego dane osobowe;

9) cykliczne przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw Urzgdu w niezbednym zakresie;

10) wspotpraca z organem nadzorczym;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow.

§ 25. Do zadan stanowiska ds. kancelarii niejawnej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kancelarii materiatbw niejawnych;

2) wspdlpraca z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych;

3) nadzor nad wprowadzeniem zalecen Stuzb Ochrony Panstwa dotyczacych
bezpieczenstwa teleinformatycznego;

4) przygotowanie przesylek niejawnych do wystania oraz ich odbieranie;

5) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom;

6) nadzor nad opracowaniem i przechowywaniem materiatow zastrzezonych oraz poufnych
przez upowaznionych pracownikow;

7) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne do kancelarii;

8) kontrola przestrzeganie wlasciwego oznaczenia 1 rejestrowania dokumentow
w kancelarii,

9) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajagcymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostepniane pracownikom;

10) sprawdzanie prawidlowosci zamknigcia szaf metalowych, zamykanie i plombowanie
pomieszczen kancelarii po zakonczeniu pracy;

11) zglaszanie niezwlocznie pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych wszelkich
nieprawidlowosci w zakresie przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji
niejawnych;

12) wykonywanie polecen pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

13) archiwizacja dokumentow niejawnych.
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§ 26. Do zadan stanowiska radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa 1 orzecznictwa dotyczacego spraw prowadzonych przez
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;

2) informowanie pracownikéw Urzgdu i Delegatury o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym w zakresie ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami;

3) opiniowanie pod wzgledem zgodno$ci z przepisami prawa przedlozonych przez
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw projektéw postanowien, decyzji, opinii,
zaswiadczen, zalecen oraz wytycznych konserwatorskich;

4)  wspoldziatanie przy tworzeniu i redagowaniu tre$ci porozumien i uméw oraz zarzadzen
wewnetrznych i regulamindw Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkows;

5) reprezentowanie we wskazanych sprawach Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow
przed organami $cigania, sagdami i innymi organami w sprawach, w ktérych Wojewodzki
Konserwator Zabytkow jest strong lub uczestnikiem.

§ 27. Do zadan stanowiska informatyka nalezy w szczegolnosci:

1) biezaca obstuga informatyczna Urzedu;

2) administrowanie siecig komputerowa w Urzedzie;

3) przeglad i aktualizacja oprogramowania, instalowanie oprogramowania, jego
deinstalacja, biezacy nadzor nad legalnoscig oprogramowania;

4) archiwizowanie i zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych /backup;

5) administrowanie systemu EZD w Urzegdzie;

6) konfiguracja ustug Urzedu i Delegatury na ePUAP;

7) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej, Biuletynu Informacji Publicznej oraz
Facebooka Urzedu;

8) planowanie i dokonywanie zakupow sprzetowych na potrzeby Urzedu;

9) prowadzenie teczek dla poszczegdlnych zestawow komputerowych zawierajacych
specyfikacje techniczng, plyty z oprogramowaniem, licencje, kserokopie dowodu zakupu;

10) prowadzenie rejestru licencji komputerowych;

11) prowadzenie rejestru certyfikatow kwalifikowanych;

12) petlnienie obowigzkéw Administratora Systemow Informatycznych wynikajacych
z Polityki bezpieczenstwa informacji Urzedu;

13) redagowanie tresci umieszczanych na stronie internetowej, Biuletynie Informacji
Publicznej oraz Facebooku Urzedu pod katem zapewnienia dostepnos$ci cyfrowe;;

14) wykonywanie projektow graficznych, m.in. zaproszen, plakatow, wizytowek;

15) obstuga informatyczna organizowanych przez Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow
narad, konferencji oraz szkolen;

16) wprowadzanie danych do baz danych o zabytkach prowadzonych przez Urzad, w tym baz
geoprzestrzennych.

§ 28. Do zadan stanowiska ds. bhp nalezy w szczegoInosci:
1) udzielanie szkolen i prowadzenie instruktazu ogdlnego;
2) kontrola waznosci — aktualno$¢ szkolen okresowych bhp;
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3) informowanie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o zagrozeniach i podejmowanie
dziatan w celu ich usunigcia;

4) kontrola zasadnosci przydzielania sSrodkow ochrony indywidualnej;

5) wudziat w zespole do spraw ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkéw oraz
prowadzenie dokumentacji powypadkowej;

6) dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

7) okreslanie wystepujacych czynnikow na stanowisku pracy do celow wystawiania
skierowan na profilaktyczne badania lekarskie;

8) prowadzenie nadzoru i kontroli warunkow pracy pod wzgledem ppoz.;

9) prowadzenie zaktadowej dokumentacji ppoz.;

10) udzielanie wyjasnien w zakresie bhp i ppoz. w toku kontroli prowadzonych przez
wlasciwe organy i podmioty.

§ 29. Do zadan stanowiska rzecznika prasowego nalezy w szczego6lnoSci:

1) obstuga medialna i ksztalttowanie wizerunku Urzedu;

2) przygotowywanie informacji prasowych na temat funkcjonowania Urzedu oraz stanu
ochrony zabytkow na terenie wojewodztwa lubuskiego w celu rozpowszechniania wiedzy
0 zabytkach;

3) udzielanie wywiadow radiowych, telewizyjnych i prasowych w celu przedstawienia
stanowiska Urzedu w sprawach dotyczacych ochrony zabytkdw;

4) przygotowywanie tekstow, sprostowan artykutow w celu ich zamieszczenia w prasie;

5) kontakt i wspotpraca z mediami i prasa.

§ 30. Do zadan stanowiska koordynatora ds. dostgpnosci nalezy w szczegdlnos$ci:

1) wsparcie 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostgpie do ustug $wiadczonych przez
Urzad;

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz zapewnienia
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Urzad;

3) monitorowanie dziatalno$ci Urzedu w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami.

§ 31. Do zadan stanowiska ds. zabytkéw nieruchomych w Delegaturze nalezy

w szczegblnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie prac Kkonserwatorskich
i restauratorskich, badan konserwatorskich i architektonicznych, robot budowlanych oraz
innych dziatan przy zabytku. Przygotowywanie projektow postanowien, decyzji, opinii,
zaswiadczen, zalecen oraz wytycznych konserwatorskich 1 innych zgodnie z przepisami
o ochronie zabytkow oraz doktryng konserwatorska;

2) dokonywanie odbioru prac konserwatorskich i restauratorskich, badan konserwatorskich
I architektonicznych oraz robot budowlanych;

3) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow dotyczacych
ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami, a w szczegdlnosci:

a) zabytkéw, co do ktorych istnieje uzasadnione podejrzenie zniszczenia
lub uszkodzenia,
b) oceny stanu zachowania,

Id: 3FEF6659-2BD6-47E1-8CC9-F667DAA6B3CE. Podpisany Strona 24



25

C) sprawdzania zgodnoSci dziatan podejmowanych przy =zabytku z zakresem
lub warunkami okreslonymi w pozwoleniu i zatwierdzong dokumentacja,

d) dokonywanie wpisow w dzienniku budowy,

e) sporzadzanie protokotow kontroli,

f) wydawanie zalecen pokontrolnych oraz ich monitorowanie,

g) wydawanie nakazow konserwatorskich oraz ich monitorowanie

h) przygotowywanie  zawiadomieh o  podejrzeniu  popeklnienia  przestgpstwa
lub wykroczenia i kierowanie ich do policji lub prokuratury,

i) sprawowanie kontroli nad inwestycjami realizowanymi w zabytkach, w szczegdlnosci
dotowanych ze §rodkéw publicznych;

4) opracowywanie wnioskoéw i okreslanie warunkow ochrony zabytkéw przy sporzadzaniu
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studidow uwarunkowan
I Kierunkow zagospodarowania przestrzennego, decyzji o warunkach zabudowy
i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i innych;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w sprawie podziatu lub zmiany przeznaczenia obiektow wpisanych do rejestru zabytkow;

6) przekazywanie do Wydziatu Rejestru i Dokumentacji Zabytkow danych dotyczacych
zabytk6éw nieruchomych wymagajacych ujecia lub wylaczenia z wojewddzkiej ewidencji
zabytkow oraz wpisania do rejestru zabytkow;

7) odnotowywanie w kartach zabytkow nieruchomych terminow przeprowadzonych
kontroli, stanu zachowania zabytkoéw, weryfikacji danych i przekazywanie na biezaco
informacji o zmianach do Wydziatu Rejestru i Dokumentacji Zabytkow;

8) wspolpraca w zakresie przygotowania projektu decyzji w sprawie wpisu do rejestru
zabytkow nieruchomych ze stanowiskiem ds. rejestru i dokumentacji zabytkow
Delegatury;

9) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym kart ewidencyjnych zabytkéw nieruchomych
i innej dokumentacji;

10) wspotpraca w zakresie przygotowania projektu decyzji o natozeniu administracyjnych kar
pienieznych ze stanowiskiem ds. kontroli, administracyjnych kar pieni¢znych i egzekucji
Delegatury.

§ 32. Do zadan stanowiska ds. zabytkéw ruchomych w Delegaturze nalezy

W szczegblnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie prac konserwatorskich
i restauratorskich, badan konserwatorskich oraz innych dziatan przy zabytku,
przygotowywanie projektow postanowien, decyzji, opinii, zaswiadczen, zalecen oraz
wytycznych konserwatorskich i innych zgodnie z przepisami o ochronie zabytkéw oraz
doktryng konserwatorska,;

2) dokonywanie odbioru prac konserwatorskich i restauratorskich oraz badan
konserwatorskich;

3) przeprowadzanie kontroli stanu zachowania zabytkéw ruchomych, kontroli
przestrzegania i stosowania przepisow dotyczacych ochrony zabytkow i opieki nad
zabytkami, a w szczego6lnosci:
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a) zabytkéw ruchomych, co do ktérych istnieje uzasadnione podejrzenie zniszczenia
lub uszkodzenia,

b) oceny ich stanu zachowania, miejsca przechowywania w celu stwierdzenia
prawidtowos$ci warunkéw przechowywania,

C) sprawdzania zgodnosSci dziatan podejmowanych przy zabytku ruchomym z zakresem
lub warunkami okre§lonymi w pozwoleniu 1 zatwierdzong dokumentacja,
W szczegdlnie w przypadkach prac dofinansowanych ze §rodkéw publicznych,

d) sporzadzanie protokotow kontroli,

e) wydawanie zalecen pokontrolnych oraz ich monitorowanie,

f) wydawanie nakazow konserwatorskich oraz ich monitorowanie,

g) przygotowywanie zawiadomien o popelnieniu przestgpstwa lub wykroczenia
I kierowanie ich do policji lub prokuratury,

h) sprawowanie kontroli nad pracami konserwatorskimi realizowanymi w zabytkach,
w szczegdlnosci dotowanych ze srodkdéw publicznych;

4) przekazywanie do Wydziatu Rejestru i Dokumentacji Zabytkéw danych dotyczacych
zabytkéw ruchomych wymagajacych ujecia lub wylaczenia z wojewddzkiej ewidencji
zabytkow oraz wpisania do rejestru zabytkow;

5) odnotowywanie w kartach zabytkow ruchomych terminéow przeprowadzonych kontroli,
stanu zachowania zabytkow, weryfikacja danych i przekazywanie na biezaco informacji
0 zmianach do Wydziatu Rejestru i Dokumentacji Zabytkow;

6) prowadzenie oglgdzin zabytkow i muzealiow niebedacych zabytkami przed wywozem
czasowym za granic¢ i po wykorzystaniu pozwolen czasowych;

7) przekazywanie informacji o zabytkach skradzionych lub wywiezionych za granicg
niezgodnie z prawem do Urzgdu, w celu ich ujecia w Krajowym wykazie skradzionych
lub wywiezionych za granic¢ niezgodnie z prawem oraz Krajowym rejestrze utraconych
dobr kultury;

8) wspolpraca w zakresie przygotowania projektu decyzji w sprawie wpisu do rejestru
zabytkow ruchomych ze stanowiskiem ds. rejestru i dokumentacji zabytkéw Delegatury;

9) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym kart ewidencyjnych zabytkéw ruchomych
i innej dokumentac;ji;

10) wspotpraca w zakresie przygotowania projektu decyzji o natozeniu administracyjnych kar
pieni¢znych ze stanowiskiem ds. kontroli, administracyjnych kar pieni¢znych i egzekucji
Delegatury.

§ 33. Do zadan stanowiska ds. zabytkéw archeologicznych w Delegaturze nalezy

w szczegllnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie badan archeologicznych
i poszukiwan zabytkow, przygotowywanie projektow postanowien, decyzji, opinii,
zaswiadczen, zalecen oraz wytycznych konserwatorskich 1 innych zgodnie z przepisami
o ochronie zabytkéw;

2) dokonywanie odbioru badan archeologicznych;

3) prowadzenie kontroli zabytkow archeologicznych w zakresie przestrzegania i Stosowania
przepiséw dotyczacych ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami a w szczegolnosci:
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a) zabytkobw, co do ktorych istnieje uzasadnione podejrzenie zniszczenia
lub uszkodzenia,

b) oceny stanu zachowania,

C) sprawdzania zgodno$ci dziatan podejmowanych przy zabytku z zakresem
lub warunkami okreslonymi w pozwoleniu i zatwierdzong dokumentacja,

d) dokonywanie wpiséw w dzienniku budowy,

e) sporzadzanie protokotow kontroli,

f) wydawanie zalecen pokontrolnych oraz ich monitorowanie,

g) wydawanie nakazow konserwatorskich oraz ich monitorowanie,

h) przygotowywanie zawiadomien o popelnieniu przestepstwa lub wykroczenia
I kierowanie ich do policji, prokuratury lub sadu,

1) sprawowanie kontroli nad inwestycjami realizowanymi w zabytkach, w szczegdlnosci
dotowanych ze §rodkéw publicznych;

4) opracowywanie wnioskow i okre§lanie warunkéw ochrony zabytkéw archeologicznych
przy sporzadzaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studiow
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego, decyzji o warunkach
zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

5) przyjmowanie zgloszen o przypadkowym odkryciu potencjalnych zabytkow, ich
terenowa weryfikacja oraz dalsze postgpowanie w tych sprawach;

6) prowadzenie dokumentacji zabytkow archeologicznych i aktualizacja baz danych;

7) przygotowywanie materiatbw do postgpowan w sprawie wpisu zabytkow
archeologicznych do rejestru zabytkow na terenie objetym wlasciwoscig Delegatury;
w uzgodnieniu z Wydziatem Zabytkow Archeologicznych w Urzedzie;

8) przygotowywanie informacji 0 obiektach wymagajacych wykreSlenia z rejestru
zabytkdéw, zmianach danych dotyczacych zabytkdéw 1 ich wiascicieli;

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie aktualizacji danych dotyczacych
rejestru  zabytkow  archeologicznych 1 wojewddzkiej ewidencji  zabytkow
archeologicznych;

10) opracowywanie opinii merytorycznych dla wskazanych przez przetozonego powiatowych
1 gminnych programow opieki nad zabytkami w zakresie ochrony zabytkow
archeologicznych;

11) przygotowywanie wnioskow do Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego za odkrycie
zabytkow archeologicznych;

12) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym kart ewidencyjnych  zabytkow
archeologicznych i innej dokumentacji;

13) wspotpraca w zakresie przygotowania projektu decyzji o natozeniu administracyjnych kar
pienieznych ze stanowiskiem ds. kontroli, administracyjnych kar pieni¢znych i egzekucji
Delegatury.

§ 34. Do zadanh stanowiska ds. zabytkowych zalozen parkowych, alei 1 cmentarzy
w Delegaturze nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie prac konserwatorskich, robot
budowlanych oraz innych dziatan na terenie zabytkowych zalozen parkowych, alei
i cmentarzy oraz innych form zaprojektowanej zieleni, przygotowywanie projektow
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postanowien, decyzji, opinii, za§wiadczen, zalecen oraz wytycznych konserwatorskich
I innych zgodnie z przepisami o ochronie zabytkow oraz doktryng konserwatorska;

2) dokonywanie odbioru prac konserwatorskich, rob6t budowlanych i innych dziatan na
terenic zabytkowych zalozen parkowych, alei icmentarzy oraz innych form
zaprojektowanej zielent;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie usunigcie drzew i krzewow oraz
zlomoéw 1 wywrotéw drzew rosngcych na terenie zabytkowych zatozen parkowych, alei,
cmentarzy, innych form zaprojektowanej zieleni oraz zespotoéw urbanistycznych;

4) prowadzenie kontroli zatozen parkowych, alei i cmentarzy oraz innych form
zaprojektowanej zieleni wpisanych do rejestru zabytkow lub ujetych w ewidencji
zabytkoOw, w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow dotyczacych ochrony
zabytkow 1 opieki nad zabytkami, a w szczegdlnosci:

a) zabytkdbw, co do ktorych istnieje uzasadnione podejrzenie zniszczenia
lub uszkodzenia,

b) oceny stanu zachowania,

C) sprawdzania zgodno$ci dziatan podejmowanych przy zabytku z zakresem
lub warunkami okre§lonymi w pozwoleniu i zatwierdzong dokumentacja,

d) dokonywanie wpisoéw w dzienniku budowy,

e) sporzadzanie protokotow kontroli,

f) wydawanie zalecen pokontrolnych oraz ich monitorowanie,

g) wydawanie nakazow konserwatorskich oraz ich monitorowanie,

h) przygotowywanie  zawiadomien o  podejrzeniu  popelnienia  przestgpstwa
lub wykroczenia i kierowanie ich do policji lub prokuratury,

i) sprawowanie kontroli nad inwestycjami realizowanymi w zabytkach, w szczegdlnosci
dotowanych ze $rodkoéw publicznych;

5) opracowywanie wnioskow i okre$lanie warunkow ochrony zabytkow przy sporzadzaniu
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, studiow uwarunkowan
I kierunkow zagospodarowania przestrzennego, decyzji o warunkach zabudowy
i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i innych;

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w sprawie podziatlu lub zmiany przeznaczenia obiektéw wpisanych do rejestru zabytkow;

7) przekazywanie do Wydziatu Rejestru i Dokumentacji Zabytkow danych dotyczacych
zabytkowych zalozen parkowych, alei i cmentarzy oraz innych form zaprojektowanej
zieleni wymagajacych ujecia lub wylaczenia z wojewodzkiej ewidencji zabytkow oraz
wpisania do rejestru zabytkow;

8) odnotowywanie w Kkartach zabytkow nieruchomych terminéw przeprowadzonych
kontroli, stanu zachowania zabytkow, weryfikacji danych 1 przekazywanie na biezaco
informacji o zmianach do Wydziatu Rejestru 1 Dokumentacji Zabytkow;

9) wspodlpraca w zakresie przygotowania projektu decyzji w sprawie wpisu zabytkowych
zatozen parkowych, alei i cmentarzy oraz innych form zaprojektowanej zieleni do
rejestru zabytkow ze stanowiskiem ds. rejestru i dokumentacji zabytkow Delegatury;

10) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym kart ewidencyjnych zabytkow nieruchomych
i innej dokumentacji;
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11) wspotpraca w zakresie przygotowania projektu decyzji o natozeniu administracyjnych kar
pieni¢znych ze stanowiskiem ds. kontroli, administracyjnych kar pieni¢znych i egzekucji
Delegatury.

§ 35. Do zadan stanowiska ds. kontroli, administracyjnych kar pieni¢znych i egzekucji

w Delegaturze nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzeniec postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
W sprawie natozenia administracyjnych kar pienieznych za naruszenie obowigzkow
wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami oraz innych;

2) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow dotyczacych
ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami;

3) przygotowywanie zawiadomien o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia
I kierowanie ich do policji lub prokuratury;

4) ocena spelniania przez wlascicieli zabytkow z wojewodztwa lubuskiego obowigzkow
informacyjnych o:

a) uszkodzeniu, zniszczeniu, zaginigciu lub kradziezy zabytku, nie pozniej niz
w terminie 14 dni od dnia powzigcia wiadomoS$ci o wystapieniu zdarzenia,

b) zagrozeniu dla zabytku, nie podzniej niz w terminie 14 dni od dnia powzigcia
wiadomosci o wystgpieniu zagrozenia,

C) zmianie miejsca przechowania zabytku ruchomego, w terminie miesigca od dnia
nastgpienia tej zmiany,

d) zmianach dotyczacych stanu prawnego zabytku, nie p6zniej niz w terminie miesigca
od dnia ich wystgpienia lub powzigcia o nich wiadomosci;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow postanowien
0 nalozeniu grzywny, zgodnie z przepisami 0 postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji, w tym ich monitorowanie;

6) przygotowywanie dokumentow w systemie ETW i KRZ;

7) wspodlpraca z Narodowym Funduszem Ochrony Zabytkow.

§ 36. Do zadan stanowiska ds. rejestru i dokumentacji zabytkéw w Delegaturze nalezy
w szczegblnosci:
1) prowadzenie podstawowej dokumentacji zabytkow, tj.:

a) kartoteki adresowe,

b) karty ewidencyjne,

C) teczki obiektow zabytkowych,

d) dokumentacja naukowa, techniczna, studia i inne opracowania,

e) zbiory map, planow i fotografii,

2) prowadzenie i aktualizowanie wojewodzkiej ewidencji zabytkow z terenu wiasciwos$ci
delegatury, w szczegolnosci w zakresie:

a) zmiany stanu prawnego zabytkéw (aktualizowania danych na kartach ewidencyjnych
zabytkow nieruchomych, jak zmiana wiasciciela lub uzytkownika zabytku, nr rejestru
itd.),

b) tworzenia i prowadzenia baz danych zabytkow ujetych w wojewodzkiej ewidencji
zabytkow,
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C) przygotowywania zawiadomien o wilaczeniu kart ewidencyjnych zabytkow do
wojewodzkiej ewidencji zabytkéw lub ich wylaczeniu, w tym réwniez w zakresie
pojazdoéw zabytkowych, a takze ich wiaczenie i wylaczenie,

d) wydawania zaswiadczen o ujeciu w wojewodzkiej ewidencji zabytkow,

e) sporzadzania planow ujecia obiektow w wojewodzkiej ewidencji zabytkow,

f) dokonywania odbioru kart ewidencyjnych zabytkow i innych opracowan;

3) prowadzenie postepowan w sprawie wpisu do rejestru zabytkow z terenu znajdujgcego
si¢ we wilasciwosci Delegatury, sprawdzanie wnioskow w sprawie wpisu do rejestru
zabytkow pod wzgledem formalnym, kompletowanie materiatow, przygotowanie
projektow pism dotyczacych postepowan w sprawie wpisu do rejestru zabytkow i ich
terminowe przekazywanie do Wydzialu Rejestru i Dokumentacji Zabytkéw Urzedu,
aktualizacja rejestru zabytkow;

4) kompletowanie materiatow do postgpowan w sprawie skreslenia z rejestru zabytkow;

5) przygotowywanie wykazow zabytkow wpisanych do rejestru zabytkow i ujetych
w wojewodzkiej ewidencji zabytkow do plandéw zagospodarowania przestrzennego,
studiow uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego, gminnych
programéw ochrony zabytkow, lokalnych programéw rewitalizacji 1 innych dokumentow;

6) przygotowywanie dokumentacji i opracowywanie odpowiedzi na zapytania w ramach
dostepu do informacji publiczne;j;

7) udzielanie pisemnej informacji w sprawie okre§lenia statusu ochrony prawnej
wskazanego obiektu na wniosek wlascicieli zabytkow i innych 0sob;

8) weryfikowanie gminnych ewidencji zabytkow pod wzgledem zgodnosci z wojewodzka
ewidencjg zabytkow i przepisami;

9) opiniowanie programow opieki nad zabytkami,

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w sprawie podziatlu lub zmiany przeznaczenia obiektéw wpisanych do rejestru zabytkow;

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w sprawie sprzedazy, zamiany, darowizny lub oddania w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkéw oraz cmentarzy ujetych w wojewddzkiej
ewidencji zabytkéw, stanowigcych wilasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, a takze wnoszenie tych nieruchomos$ci jako wkiadow niepieni¢znych
(aportow) do spotek;

12) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym kart ewidencyjnych zabytkow i innej
dokumentaciji.

§ 37. Do zadan stanowiska archiwisty w Delegaturze nalezy w szczegdlnos$ci:

1) koordynowanie i nadzor nad czynnos$ciami kancelaryjnymi Delegatury;

2) przyjmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

3) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

4) udostepnianie zasobow archiwum zaktadowego;

5) przygotowywanie materialdow archiwalnych do przekazania do wlasciwego terenowo
archiwum panstwowego;
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6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w komisyjnym jej
brakowaniu;

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego;

8) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji naukowej, technicznej studiow
1 innych opracowan;

9) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji aktowej, w tym przyjmowanie,
przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji;

10) przeprowadzanie skontrum dokumentacji aktowej i nieaktowej;

11) wspotpraca z pozostalymi stanowiskami Delegatury w zakresie wlasciwego
postepowania z dokumentacja;

12) prowadzenie  ewidencji  zbioréw  bibliotecznych  Delegatury,  udostgpnianie
ksiggozbioréw, dokonywanie zakupu ksigzek i1 czasopism.

§ 38. Do =zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu w Delegaturze nalezy

w szczegllnosci:

1) prowadzenie ogdlnego sekretariatu Delegatury;

2) prowadzenie osobistego sekretariatu Kierownika Delegatury;

3) odbieranie korespondencji przychodzacej do Delegatury;

4) prowadzenie ksiggi korespondencyjnej (rejestru pism przychodzacych i wychodzacych);

5) prowadzenie rejestrow (decyzji, postanowien, nakazow, skarg i wnioskow oraz odwotan);

6) prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzenia kontroli w obiektach
zabytkowych;

7) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych dla pracownikéw Delegatury;

8) prowadzenie spraw zaopatrzeniowo — gospodarczych Delegatury;

9) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych oraz ich przechowywanie;

10) biezaca obstuga interesantow w zakresie przyjmowania wnioskow do zatatwienia spraw,
pomoc przy ich wypetnianiu oraz wydawania pism;

11) przyjmowanie interesantow i kierowanie ich do wtasciwych stanowisk merytorycznych;

12) udzielanie informacji osobom zainteresowanym o stopniu zaawansowania postgpowan
administracyjnych prowadzonych przez Delegaturg;

13) przygotowanie i ekspedycja poczty;

14) obstuga skrzynki podawczej e-PUAP Delegatury;

15) obstuga skrzynki e-mailowej Delegatury;

16) obstuga centrali telefonicznej i faksu.

§ 39. Do zadan stanowiska kierowcy w Delegaturze nalezy w szczegdlnosci:

1) przewdz 0sdb samochodem stuzbowym, zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego;

2) terminowe dokonywanie przegladow technicznych samochodu stuzbowego;

3) dbanie o stan techniczny i wyglad zewnetrzny samochodu stuzbowego;

4) bezzwloczne zglaszanie Kierownikowi Delegatury usterek powstalych w samochodzie
stuzbowym;

5) biezace wypelnianie kart drogowych i przekazywanie ich osobie odpowiedzialnej
za nadzor nad samochodem stuzbowym,;
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6) informowanie Kierownika Delegatury o0 niezbednych zakupach do samochodu
stuzbowego.

Rozdzial 5
Zakres dzialan Urzedu w dziedzinie realizacji zadan zwigzanych z obronnoscia
w czasie pokoju

§ 40. 1. Niniejszy zakres okresla przedsiewzig¢cia w dziedzinie obronnos$ci dla wszystkich
struktur organizacyjnych Urzedu, realizowane w czasie pokoju.

2. Urzad wykonuje przedsigwzigcia 1 czynnosci w zakresie obronnosci powierzone
Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow, jako organowi administracji zespolone;.

§ 41. Przedsiewziecia w zakresie spraw obronnych obejmuja:

1) opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzg¢du na czas ,,W”;

2) opracowywanie i aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych, przewidzianych
do realizacji przez dang komorke organizacyjna;

3) podejmowanie dziatan przygotowawczych do funkcjonowania na stanowisku kierowania
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw w zapasowym miejscu pracy;

4) wspotudziat w organizowaniu i przygotowaniu do funkcjonowania Statlego Dyzuru
Wojewodzkiego;

5) uczestniczenie w planowaniu oraz realizacji planow zamierzen w dziedzinie obronnosci
i szkolenia obronnego;

6) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych.

§ 42. Przedsigwzigcia w zakresie obrony cywilnej i reagowania kryzysowego
wykonywane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi.

Rozdzial 6
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 43. 1. Wojewodzki Konserwator Zabytkow i Kierownik Delegatury przyjmuja
obywateli w sprawach skarg iwnioskow w godzinach otwarcia Urzedu oraz jeden raz
w wyznaczonym dniu tygodnia po godzinach pracy.

2. Na zyczenie interesantow skarge zlozong ustnie nalezy przyja¢ do protokotu.

3. Przyjete skargi 1 wnioski zgtoszone ustnie, pisemnie, telefonicznie czy elektronicznie
sg ewidencjonowane przez wyznaczonego pracownika w centralnym rejestrze skarg
i wnioskow prowadzonym w Urzedzie.

4. Zatatwianie skarg czy wnioskow powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okoliczno$ci sprawy, a zglaszajacy powinien by¢ zawiadomiony o wynikach rozpatrzenia
jego skargi 1 wniosku w sposob wyczerpujacy.

5. Centralny rejestr skarg 1 wnioskdw oraz dokumentacj¢ skargowa prowadzi
si¢ na stanowisku ds. obstugi kancelaryjne;j.

6. Kwalifikacji skarg i wnioskow dokonuje Wojewoddzki Konserwator Zabytkéw lub jego
Zastepca.
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7. Wojewodzki Konserwator Zabytkéw przedktada Wojewodzie za posrednictwem
Wydziatu Nadzoru i Kontroli Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego wymagane informacje
oraz analize¢ skarg i wnioskow w terminie okreslonym w zarzadzeniu Wojewody.

Rozdzial 7
Zasady sprawowania kontroli wewnetrznej

§ 44. 1. Kontrolg wewngtrzng w Urzedzie sprawuje:

1) Wojewddzki Konserwator Zabytkow w zakresie catoksztaltu dziatania Urzedu;

2) Zastepca Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow zgodnie z podziatem kompetencji;

3) Kierownik Delegatury w stosunku do podlegtych pracownikow zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,

4) Kierownik Wydzialu w stosunku do podleglych pracownikow zgodnie z posiadanym
upowaznieniem.
2. Kontrola wewngetrzna ma na celu:

1) zapobieganie niepozagdanym lub nielegalnym dziataniom;

2) stwierdzenie czy czynnosci i zadania sg wykonywane prawidtowo;

3) stwierdzenie stanu faktycznego wytwarzanych dokumentow.

Rozdzial 8
Wojewodzka Rada Ochrony Zabytkéw

§ 45. 1. Przy Wojewddzkim Konserwatorze Zabytkéw dziala Wojewodzka Rada
Ochrony Zabytkow, organ opiniodawczy w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami.

2. Wojewodzka Rada Ochrony Zabytkéw dziata na podstawie regulaminu nadanego,
w drodze zarzadzenia, przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkdw po uzyskaniu
pozytywnej opinii Generalnego Konserwatora Zabytkow.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 46. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy o ochronie nad zabytkami i opiece nad zabytkami, o stuzbie cywilnej i Kodeksu pracy.

§ 47. Wojewddzki Konserwator Zabytkéw moze powolac interdyscyplinarne ciala
konsultacyjno-doradcze w zakresie zadan realizowanych w ramach ochrony zabytkow w woj.
lubuskim.

§ 48. Zasady i tryb wykonywanych czynnosci kancelaryjnych przez Urzad okresla
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§ 49. Pracownicy Urzedu przy rejestracji i znakowaniu spraw s3a zobowigzani
do stosowania zasad ustalonych w instrukcji kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym wykazie
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akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz
w zarzadzeniach wewnetrznych.

§ 50. 1. Urzad uzywa pieczeci nagtowkowych o tresci:
,WOJEWODZKI URZAD OCHRONY ZABYTKOW
W ZIELONEJ GORZE
ul. Kopernika 1, 65-063 Zielona Goéra”;
2. Wojewodzki Konserwator Zabytkow uzywa pieczeci do podpisu o tresci:
,LUBUSKI WOJEWODZKI KONSERWATOR ZABYTKOW
Imi¢ i nazwisko”.
5. Zastgpca Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow w sprawach zalatwianych
Z upowaznienia uzywa pieczeci do podpisu o tresci:
,» Z up. LUBUSKIEGO WOJEWODZKIEGO KONSERWATORA ZABYTKOW
Imig i nazwisko
ZASTEPCA LUBUSKIEGO WOJEWODZKIEGO KONSERWATORA ZABYTKOW”.
6. Wojewodzki Konserwator Zabytkow uzywa pieczeci okraglej z godlem Panstwa
w $rodku i napisem w otoku:
,» LUBUSKI WOJEWODZKI KONSERWATOR ZABYTKOW W ZIELONEJ GORZE”.
7. Delegatura w Gorzowie Wlkp. uzywa pieczeci nagtdwkowej o tresci:
,WOJEWODZKI URZAD OCHRONY ZABYTKOW
W ZIELONEJ GORZE
Delegatura w Gorzowie WIkp.
ul. Kosynierow Gdynskich 75
66-400 Gorzow Wikp.”.
8. Kierownik Delegatury w sprawach zatatwianych z upowaznienia uzywa pieczeci do
podpisu o tresci:
,Z up. LUBUSKIEGO WOJEWODZKIEGO KONSERWATORA ZABYTKOW
Imig 1 nazwisko
KIEROWNIK DELEGATURY”.
7. Kierownik Wydzialu w sprawach zatatwianych z upowaznienia uzywa pieczeci do
podpisu o tresci:
,Z up. LUBUSKIEGO WOJEWODZKIEGO KONSERWATORA ZABYTKOW
Imie¢ i nazwisko
KIEROWNIK WYDZIALU”.
8. W sprawach zalatwianych w zastgpstwie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow
uzywa si¢ pieczeci do podpisu o tresci:
W z. LUBUSKIEGO WOJEWODZKIEGO KONSERWATORA ZABYTKOW
Imi¢ 1 nazwisko
Stanowisko stuzbowe”.
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Zakacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO URZEDU OCHRONY ZABYTKOW
W ZIELONEJ GORZE

i w°-ewmm
ﬂi Lubuskiego Wojewodzkiego Ko

Wydziat Budzetu, Finanséw

Wydziat Zabytkow Nieruchomych

stanowisko ds. kontroli,

Wydziat Zabytkow Ruchomych

administracyjnych kar pienieznych

stanowisko ds. ochrony zabytkow
na wypadek konfliktu zbrojnego

stanowisko petnomocnika ds. ochrony

‘ Wydziat Zabytkow Archeologicznych

Wydziat Rejestru i Dokumentacji

stanowisko inspektora ochrony danych

stanowisko informatyka

‘ Delegatura w Gorzowie WIkp.
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stanowisko koordynatora ds. dostepnosci
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