WOJEWODY SLASKIEGO
z dnia . A0, 1210000 ... 2024 .

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewo6dzkiego Urzedu
Ochrony Zabytkéw w Katowicach

Na podstawie art. 17 w zwigzku z art. 53 ust. 4 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r.

o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Ochrony
Zabytkéw w Katowicach, ustalony przez Slaskiego Wojewédzkiego Konserwatora Zabytkow,
stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do zarzadzenia Nr 4?\724
Wojewody Slgskiego
zdnia [0 (L@rcocQ 2024,

Regulamin Organizacyjny
Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw
w Katowicach

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow
w Katowicach okresla szczegbtows organizacje oraz tryb pracy Wojewddzkiego Urzedu
Ochrony Zabytkéw w Katowicach.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojewédzkim Konserwatorze — nalezy przez to rozumieé Slaskiego Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkéw;

2) Zastgpcy Wojewédzkiego Konserwatora — nalezy przez to rozumieé Zastepee Slaskiego
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;

3) Urzg¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkow
w Katowicach;

4) Delegaturze w Bielsku-Bialej — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Ochrony
Zabytkéw w Katowicach — Delegatura w Bielsku-Bialej;

5) Delegaturze w Czestochowie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzgd Ochrony
Zabytkow w Katowicach — Delegatura w Czestochowie;

6) Delegaturach — nalezy przez to rozumie¢ Delegature w Bielsku-Biatej i Delegature
w Czgstochowie;

7) Kierowniku Delegatury - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Delegatury w Bielsku-
Bialej i kierownika Delegatury w Czestochowie;

8) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Urzedu;

9) Wojewodzie — nalezy przez to rozumieé Wojewode Slaskiego.

§ 3. 1. Zadania w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami wykonuje
w imieniu Wojewody Wojewddzki Konserwator, wchodzacy w sktad rzadowej administracji
zespolonej w wojewddztwie.

2. Wojewddzki Konserwator dziala przy pomocy Urzedu, ktory jest jednostka
budzetows, obejmujaca swym zasiggiem dziatania obszar wojewddztwa $lgskiego.

§ 4. 1. Wojewddzki Konserwator przy pomocy Urzedu, dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
(Dz. U. 22022 r. poz. 840, z p6zn. zm.);
2) rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 9 kwietnia 2004 r. w sprawie organizacji
wojewodzkich urzedéw ochrony zabytkéw (Dz. U. Nr 75 poz. 706);
3) przepiséw odrebnych, w tym w szczegdlnosci:
a) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewodztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190),
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409),
c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270,
z pézn. zm.),
d) ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym
(Dz. U. 22024 r. poz. 125),



Zalgcznik do zarzadzenia Nr 124

Wojewody Slaskiego
z dnia 2024 r.
e) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego

(Dz. U. 22024 r. poz. 572),

f) ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440),

g) ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegblnymi
potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240, z pdzn. zm.),

h) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781),

i) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 632),

j) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r.
poz. 902),

k) ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

4) Statutu Urzedu;

5) niniejszego Regulaminu.

2. Siedzibg Urzedu jest miasto Katowice, adres siedziby: ul. Francuska 12, 40-015

Katowice.

3. W skiad Urzedu wchodza:
1) Delegatura w Bielsku-Biatej, adres: ul. Powstaficéw Slaskich 6, 43-300 Bielsko-Biata;
2) Delegatura w Czgstochowie, adres: ul. Mirowska 8, 42-217 Czgstochowa.

4. Urzad z siedzibg w Katowicach, obejmuje swym zasiegiem dziatania:

1) powiaty: bedzinski, bierunsko-lgdzinski, gliwicki, mikotowski, raciborski, rybnicki,
tarnogorski, wodzistawski, zawiercianski z wylaczeniem gmin: Kroczyce, Irzadze,
Szczekociny, Wtodowice;

2) miasta na prawach powiatu: Bytom, Chorzéw, Dabrowa Gérnicza, Gliwice, Jastrzebie-
Zdr6j, Jaworzno, Katowice, Myslowice, Piekary Slgskie, Ruda Slaska, Rybnik,
Siemianowice Slaskie, Sosnowiec, Swigtochtowice, Tychy, Zabrze, Zory.

5. Delegatury obejmujg swoim zasiegiem dziataniem:
1) Delegatura w Bielsku-Biale;j:
a) powiaty: bielski, cieszynski, pszczynski, zywiecki,
b) miasto na prawach powiatu Bielsko-Biata;
2) Delegatura w Czestochowie:
a) powiaty: czgstochowski, klobucki, lubliniecki, myszkowski,
b) gminy: Kroczyce, Irzadze, Szczekociny, Wiodowice,
¢) miasto na prawach powiatu Czgstochowa.
6. Mienie Urzedu stanowi mienie Skarbu Panstwa, ktérego reprezentantem w granicach
obowigzujacego prawa jest Wojewddzki Konserwator.
7. Wojewddzki Konserwator jest organem pierwszej instancji w sprawach okreslonych

w ustawie z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami i w odrebnych

przepisach.

§ 5. Obstuge Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych wykonuje Petnomocnik
do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych Slaskiego Urzedu Wojewoédzkiego w Katowicach,
ktéremu Wojewoda powierzyl obowigzek zapewnienia przestrzegania w Urze¢dzie przepisdéw
o ochronie informacji niejawnych.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 6. 1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkéw nieruchomych i ruchomych;
2) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkow archeologicznych;
3) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkowych uktadéw zieleni;
4) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkow przemystu i techniki;
5) Stanowisko do spraw finansowania prac przy zabytkach;
6) Stanowisko do spraw kar administracyjnych, egzekucji administracyjnej i informacji
publiczne;j;
7) Stanowisko do spraw budzetu i finanséw;
8) Stanowisko do spraw obstugi organizacyjno-administracyjne;j;
9) Stanowisko do spraw rejestru zabytkow i dokumentacji zabytkow;
10) Stanowisko do spraw ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych;
11) Stanowisko do spraw kadrowych oraz bezpieczefistwa i higieny pracy;
12) Stanowisko do spraw obstugi prawnej;
13) Gtéwny Ksiegowy;
14) Delegatura w Bielsku-Bialej;
15) Delegatura w Czestochowie.
2. W skiad Delegatury w Bielsku-Bialej wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Delegatury w Bielsku-Bialej;
2) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkéw nieruchomych i ruchomych;
3) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkéw archeologicznych;
4) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkowych uktadéw zieleni,
5) Stanowisko do spraw rejestru zabytkéw i dokumentacji zabytkow;
6) Stanowisko do spraw obstugi organizacyjno-administracyjne;j.
3. W skiad Delegatury w Czgstochowie wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik Delegatury w Czestochowie;
2) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkéw nieruchomych i ruchomych;
3) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkéw archeologicznych;
4) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkowych uktadow zieleni;
5) Stanowisko do spraw rejestru zabytkow i dokumentacji zabytkow;
6) Stanowisko do spraw obstugi organizacyjno-administracyjne;.
4. Stanowiska pracy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 11 oraz 13 s3 stanowiskami
jednoosobowymi
5. Struktur¢ organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy
zalaeznik Nr 1 do Regulaminu.
6. Wykaz komorek organizacyjnych Urzgdu wraz z symbolami uzywanymi przy
znakowaniu spraw i pism okre$la zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 3
Zadania Urz¢du

§ 7. Urzad zapewnia realizacj¢ zadan Wojewddzkiego Konserwatora okre$lonych
W przepisach prawa, w szczeg6lnosci:
1) realizowanie zadan wynikajacych z krajowego programu ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami,



2) sporzadzanie i realizowanie, w ramach przyznanych $rodkéw budzetowych, plandw
finansowania ochrony zabytkoéw i opieki nad zabytkami;

3) udzielanie dotacji na dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot
budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru ze $rodkéw finansowych budzetu
panstwa, z czesci, ktérej dysponentem jest Wojewoda;

4) prowadzenie rejestru 1 wojewodzkiej ewidencji zabytkow dla wojewddztwa §laskiego oraz
gromadzenie dokumentacji w tym zakresie;

5) wydawanie zgodnie z wiasciwodcig decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz innych
rozstrzygnie¢ i dokumentéw w sprawach okreslonych w przepisach wymienionych w § 4
pkt 11 3 Regulaminu;

6) opiniowanie wojewddzkiego, powiatowych i gminnych programéw opieki nad zabytkami;

7) sprawowanie nadzoru nad prawidlowosciga prowadzonych badan konserwatorskich,
architektonicznych i archeologicznych, prac konserwatorskich, restauratorskich, robodt
budowlanych i innych dziatan przy zabytkach;

8) organizowanie i prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw dotyczacych
ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wymierzenia i nalozenia
administracyjnej kary pienieznej badz grzywny w celu przymuszenia oraz udzielania ulg;

10) realizowanie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania obowiazkéw o charakterze
pienieznym i niepienieznym;

11) realizowanie przedsigwzie¢ na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
w tym opracowywanie wojewddzkiego planu ochrony zabytkéw w uzgodnieniu
z Wojewoda i innymi podmiotami, a takze koordynowanie dziatan przy jego realizacji;

12) kontrola realizacji porozumien w sprawie powierzenia przez Wojewod¢ zadan z zakresu
ochrony zabytkéw gminom i powiatom, zwiazkom gmin i powiatéw, zwigzkom
metropolitalnym oraz kierownikom instytucji kultury wyspecjalizowanych w opiece nad
zabytkami;

13) upowszechnianie wiedzy o zabytkach;

14) realizowanie czynnosci zwigzanych z ustanowieniem spotecznych opiekundéw zabytkow
oraz cofnigciem nadanych im uprawnien;

15) wspétpraca z innymi organami administracji publicznej i podmiotami prowadzgcymi
dziatalno$é pozytku publicznego w sprawach ochrony zabytkow.

Rozdzial 4
Zasady kierowania Urzedem

§ 8. 1. Wojewodzki Konserwator wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy

Wojewddzkiego Konserwatora oraz Kierownikéw Delegatur.

2. Wojewddzki Konserwator kieruje Urzedem i nadzoruje caloksztalt jego dziatalnosci.

Do kompetencji Wojewddzkiego Konserwatora nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie funkcjonowania i cigglosci pracy Urzedu, warunkéw jego dziatania
i organizacji pracy;

2) ustalanie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Urzedu;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacja =zadan wykonywanych przez Zastgpcg
Wojewodzkiego Konserwatora oraz pracownikdéw bezposrednio nadzorowanych komoérek
organizacyjnych;

4) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu;

5) sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem planéw dochodéw i wydatkéw Urzedu;

6) nadzorowanie sporzadzania i zatwierdzanie planéw finansowych Urzedu;

7) dysponowanie srodkami budzetowymi;



8) nadzorowanie wykonania budzetu w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym;

9) reprezentowanie Skarbu Panstwa w odniesieniu do mienia Urzedu;

10) nadzorowanie gospodarowania i ewidencjonowania mienia Urzedu;

11) nadzorowanie prawidlowosci stosowania procedur udzielania zaméwien publicznych;

12) wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajacego w rozumieniu ustawy z dnia
11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zaméwienn publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605,
Z pozn. zm.);

13) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej;

14) reprezentowanie Urzgdu na zewngtrz, skladanie o$wiadczen woli w sprawach
majgtkowych i przyjmowanie innych zobowiazar w ramach posiadanych pelnomocnictw;

15) wspolpraca z Generalnym Konserwatorem Zabytkéw, Wojewoda, organami administracji
rzgdowej isamorzadowej, delegatura Najwyzszej Izby Kontroli, organami $cigania
1 wymiaru sprawiedliwosci oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony zabytkéw i opieki
nad zabytkami;

16) udzielanie pisemnych upowazniefi i petnomocnictw;

17) zapewnienie przestrzegania przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej, o dostgpie do
informacji publicznej, o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacii
sektora publicznego;

18) organizowanie i zapewnienie funkcjonowania ochrony informacji niejawnych:

19) organizowanie i zapewnienie funkcjonowania ochrony danych osobowych;

20) organizowanie i zapewnienie funkcjonowania dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

21) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskéw i petycji obywateli oraz
ustalanie zasad postgpowania w Urzedzie, obowigzujgcych w tym zakresie;

22) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Urzedu i przedkladanie ich ministrowi
wlasciwemu do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, a takze w razie potrzeby
Wojewodzie;

23) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien oraz aktéw normatywnych
o charakterze wewnetrznym (zarzadzen, postanowien, zalecen, okdlnikéw, wytycznych,
instrukcji);

24) nadzorowanie prawidlowego wykonywania przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych oraz wlasciwego postepowania z materialami archiwalnymi.

3. Do wylgcznej kompetencji Wojewddzkiego Konserwatora nalezy podejmowanie
decyzji i podpisywanie pism dotyczacych:

1) ustalania organizacji Urzgdu oraz okre$lania zasad pracy w Urzedzie;

2) kreowania polityki konserwatorskiej i kierunkéw dziatania Urzedu oraz zakresu
wspotdziatania z organami administracji rzgdowej i jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innymi instytucjami zycia publicznego;

3) wpisu do rejestru zabytkow;

4) udzielania dotacji na dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robét
budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru;

5) administracyjnych kar pienigznych i grzywien w celu przymuszenia, a takze czynnosci
zmierzajacych do ich wyegzekwowania;

6) wydawania aktéw normatywnych o charakterze wewnetrznym;

7) wniosk6w o ustanowienie spolecznego opiekuna zabytkéw oraz cofniecia nadanych mu
uprawnien;

8) udzielania upowaznien i pelnomocnictw pracownikom Urzedu.

4. Do kompetencji Wojewodzkiego Konserwatora nalezy dokonywanie czynnosci

z zakresu prawa pracy wobec 0s6b zatrudnionych w Urzedzie oraz realizacja polityki

personalnej w stuzbie cywilnej, w szczegdlnosei przez:



1) przygotowanie programu zarzadzania zasobami ludzkimi;
2) planowanie liczby etatdéw oraz podzial etatow miedzy poszczegélne komorki
organizacyjne Urzedu;
3) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunkow pracy oraz podejmowanie innych decyzji
wynikajacych z zakresu prawa pracy;
4) organizowanie nabor6w na wolne stanowiska pracy;
5) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowe;;
6) ustalanie zakreséw czynnosci i dokonywanie oceny pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych;
7) dysponowanie funduszem nagrod;
8) administrowanie srodkami zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w Urzedzie;
9) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego Urzedu,
10) nakiadanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
11) zapewnienie przestrzegania ladu i porzadku, przepiséw przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;
12) zatwierdzanie opiséw stanowisk pracy w stuzbie cywilnej;
13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa pracy.
5. Wojewddzki Konserwator reprezentuje Urzad na zewnatrz.

§ 9. Wojewddzki Konserwator zgodnie z art. 99 ustawy z dnia 23 lipca 2003 r.
o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami powoluje i odwotuje cztonkéw Wojewodzkiej
Rady Ochrony Zabytkéw — dzialajacej jako organ opiniodawczy w zakresie ochrony
zabytkow i opieki nad zabytkami — po uzyskaniu pozytywnej opinii Generalnego
Konserwatora Zabytkow.

§ 10. Do kompetencji Zastgpcy Wojewodzkiego Konserwatora nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy Wojewddzkiemu Konserwatorowi w biezacym kierowaniu Urzgdem,;

2) koordynowanie pracy nadzorowanych bezposrednio komérek organizacyjnych Urzedu;

3) akceptowanie projektow opiséw bezposrednio podlegtych mu stanowisk pracy w stuzbie
cywilnej;

4) wnioskowanie do Wojewddzkiego Konserwatora w sprawach doskonalenia zawodowego,
awansow, wynagrodzen, nagréd i kar dla bezposrednio podlegtych mu pracownikow
Urzedu;

5) wspotpraca z Generalnym Konserwatorem Zabytkéw, Wojewoda, organami administracji
rzadowej isamorzadowej, delegatura Najwyzszej Izby Kontroli, organami $cigania
i wymiaru sprawiedliwodci oraz innymi instytucjami, w zakresie ochrony zabytkow
i opieki nad zabytkami w granicach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;

6) koordynowanie kontroli wewnetrznej;

7) ustalanie zakresdw czynnosci i dokonywanie oceny pracownikow bezposrednio mu
podlegtych;

&) koordynowanie przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow, petycji
oraz prowadzenie ich rejestru,

9) przyjmowanie stron w sprawach skarg, wnioskow i petycji w zakresie okreslonym przez
Wojewddzkiego Konserwatora;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojewodzkiego Konserwatora.



§ 11. 1. Wojewddzki Konserwator nadzoruje bezposrednio:

1) Zastepce Wojewodzkiego Konserwatora;

2) Kierownikéw Delegatur;

3) Gléwnego Ksiggowego;

4) Stanowisko do spraw budzetu i finanséw;

5) Stanowisko do spraw kadrowych oraz bezpieczefistwa i higieny pracy;

6) Stanowisko do spraw obstugi prawne;j;

7) Stanowisko do spraw rejestru zabytkow i dokumentacji zabytkow;

8) Stanowisko do spraw kar administracyjnych, egzekucji administracyjnej iinformacji
publicznej;

9) Stanowisko do spraw finansowania prac przy zabytkach;

10) Stanowisko do spraw ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji

kryzysowych.

2. Wojewddzki Konserwator sprawuje bezposredni nadzér nad Pelnomocnikiem do
Spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Slaskim Urzedzie Wojew6dzkim w Katowicach,
ktéry zapewnia przestrzeganie w Urzedzie przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

3. Wojewodzki Konserwator nadzoruje Delegatury za posrednictwem Kierownikéw
Delegatur.

4. Zastepca Wojewddzkiego Konserwatora nadzoruje bezposrednio:

1) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkéw nieruchomych i ruchomych;
2) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkow archeologicznych;

3) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkowych uktadéw zieleni;

4) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkoéw przemystu i techniki;

5) Stanowisko do spraw obstugi organizacyjno-administracyjne;j.

5. Kierownik Delegatury w Bielsku-Biatej nadzoruje bezposrednio:
1) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkéw nieruchomych i ruchomych;
2) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkéw archeologicznych;

3) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkowych uktadow zieleni;
4) Stanowisko do spraw rejestru i dokumentacji zabytkow;
5) Stanowisko do spraw obstugi organizacyjno-administracyjne;j.

6. Kierownik Delegatury w Czestochowie nadzoruje bezposrednio:
1) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkéw nieruchomych i ruchomych;
2) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkéw archeologicznych;

3) Stanowisko do spraw inspekcji zabytkowych uktadow zieleni,
4) Stanowisko do spraw rejestru i dokumentacji zabytkow;
5) Stanowisko do spraw obshugi organizacyjno-administracyjne;j.

§ 12. 1. Do kompetencji Kierownikéw Delegatur nalezy w szczegd6lnosci:

1) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami okreslonych
w przepisach wymienionych w § 4 ust. 1 pkt 1 i 3 Regulaminu na podstawie
i w granicach upowaznien udzielonych przez Wojewoddzkiego Konserwatora;

2) koordynowanie wykonywania zadan oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego
i formalnego nad praca pracownikéw Delegatury;

3) sprawowanie nadzoru nad mieniem powierzonym znajdujacym si¢ na terenie Delegatury;

4) wydawanie decyzji, postanowien,, za§wiadczen na podstawie i w granicach upowaznien
udzielonych przez Wojewddzkiego Konserwatora;

5) wydawanie innych rozstrzygnie¢ i dokumentéw wynikajacych z przepiséw okreslonych
w § 4 ust. 1 pkt 1 i 3 Regulaminu na podstawie i w granicach upowaznienia udzielonego
przez Wojewodzkiego Konserwatora;



6) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, delegaturg Najwyzszej
Izby Kontroli, organami $cigania i wymiaru sprawiedliwos$ci oraz innymi instytucjami,
w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami w granicach udzielonych
upowaznien 1 pelnomocnictw;
7) koordynowanie realizacji przedsigwzieé z zakresu zarzadzania kryzysowego i przygotowan
obronnych panstwa;
8) przyjmowanie stron w sprawach skarg, wnioskoéw i petycji w zakresie okreSlonym przez
Wojewddzkiego Konserwatora,
9) opiniowanie wnioskéw dotyczacych spraw osobowych pracownikéw Delegatury
i przedktadanie ich Wojewddzkiemu Konserwatorowi;
10) ustalanie zakresdw czynnosci i dokonywanie oceny pracownikéw Delegatury;
11) akceptowanie projektow opiséw bezposrednio podlegtych im stanowisk pracy
w sluzbie cywilnej;
12) podzial zadan migdzy poszczegélne stanowiska pracy funkcjonujace w Delegaturze
w zaleznosci od merytorycznego zakresu ich dziatania.
13) zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepisdbw przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Delegaturze;
14) wykonywanie innych zadan na podstawie i w granicach udzielonych przez
Wojewodzkiego Konserwatora upowaznien lub pelnomocnictw;
15) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o informacjach prawnie chronionych, w tym
informacjach niejawnych.
2. Kierownicy Delegatur odpowiadaja za wiasciwe funkcjonowanie Delegatur pod
wzgledem merytorycznym i formalnym oraz za zgodno$¢ przygotowywanych rozstrzygniec
ze stanem faktycznym i prawnym.

§ 13. 1. Glowny Ksiggowy wykonuje swoje zadania na podstawie ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z pdzn. zm.).
2. Gtowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie gospodarki
finansowej Urzgdu w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci;
2) wykonywania dyspozycji $Srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie procedurami wewnetrznymi wstepnej
kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym;
4) systematycznego informowania Wojewodzkiego Konserwatora o wykonaniu budzetu oraz
o zagrozeniach naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;
5) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
6) opracowywania projektéw aktéw normatywnych o charakterze wewnetrznym z zakresu
spraw finansowych;
7) opracowywania sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.
3. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy takze:
1) prowadzenie ksiggowosci Urzedu zgodnie z obowiagzujacymi przepisami;
2) opracowywanie projektéw preliminarzy budzetowych i planéw finansowych;
3) dokonywanie biezacych rozliczen finansowych i operacji kasowych;
4) dokonywanie operacji finansowych zwigzanych z wyptatami wynagrodzen pracownikdéw
Urzgdu oraz osobom realizujacym zadania na postawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto;
5) dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczeni Spotecznych i urzedami skarbowymi;



6) nadzorowanie i wykonywanie operacji finansowych zwigzanych z dotacjami
budzetowymi;
7) nadzorowanie inwentaryzacji majatku i rozliczanie réznic miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych;
8) zarzadzanie nieruchomosciami Urzedu;
9) kontrolowanie i analizowanie wydatkéw realizowanych przez Urzad;
10) terminowe sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych i bilansow;
11) nadzorowanie czynnosci finansowo-ksiggowych wykonywanych przez pracownika
zatrudnionego na Stanowisku do spraw budzetu i finansow.

§ 14. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Urzedu nalezy:

1) realizowanie zadan okreslonych zakresem czynnosci stuzbowych;

2) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisdw prawa w zakresie wykonywanych zadan;

3) wykonywanie polecen przetozonych oraz stosowanie przyjetych w Urzedzie procedur;

4) przestrzeganie obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

5) przestrzeganie porzadku, przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczefistwa i higieny
pracy;

6) przestrzeganie dyscypliny pracy;

7) przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych, w tym informacji niejawnych.

§ 15. 1. Zastgpca Wojewodzkiego Konserwatora, Gltowny Ksiegowy, Kierownicy
Delegatur oraz pozostali pracownicy dziatajacy na podstawie udzielonych przez
Wojewddzkiego Konserwatora upowaznieni oraz petnomocnictw odpowiadajg przed
Wojewddzkim Konserwatorem za realizacj¢ powierzonych im zadan niezaleznie od
odpowiedzialnos$ci jaka ponosza na podstawie przepisdw odrebnych.

2. Weryfikowanie prawidlowosci 1 terminowosci wykonywania zadan przez
pracownikéw Urzedu odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w przepisach odrebnych oraz
w aktach wewnetrznych Urzedu.

§ 16. 1. W czasie kiedy Wojewddzki Konserwator nie pelni obowigzkéw stuzbowych
zakres zastepstwa Zastepcy Wojewodzkiego Konserwatora rozcigga sie na wszystkie zadania
1 kompetencje Wojewddzkiego Konserwatora.

2. W czasie kiedy Wojewoddzki Konserwator pelni obowigzki stuzbowe poza siedziba
Urzedu, Zastgpca Wojewddzkiego Konserwatora realizuje jego zadania i kompetencje na
podstawie oraz w granicach odr¢bnego upowaznienia udzielonego mu przez Wojewodzkiego
Konserwatora.

3. W sytuacji gdy Wojewddzki Konserwator i jego Zastepca Wojewddzkiego
Konserwatora réwnoczesnie nie pelnig obowigzkéw stuzbowych lub petnig je poza siedzibg
Urzedu albo gdy Zastgpca Wojewddzkiego Konserwatora nie zostat powolany, obowigzki
Wojewodzkiego Konserwatora pelni pracownik wyznaczony przez Wojewddzkiego
Konserwatora na podstawie i w granicach odrgbnego upowaznienia.

4. W przypadku nieobsadzenia stanowiska Wojewodzkiego Konserwatora przepis ust. 1
stosuje si¢ odpowiednio.

5. Zakres zastgpstwa, o ktérym mowa w ust. 3 nie obejmuje uprawnien wynikajacych
z przepiséw odrebnych oraz z imiennych upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez
Wojewddzkiego Konserwatora.

§ 17. 1. W czasie kiedy Kierownik Delegatury nie pelni obowiazkéw stuzbowych oraz
w czasie gdy pelni on obowigzki stuzbowe poza siedziba Delegatury, a takze w przypadku
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nieobsadzenia tego stanowiska, obowiazki Kierownika Delegatury wymienione § 12
Regulaminu realizuje pracownik Urze¢du wyznaczony przez Wojewddzkiego Konserwatora na
podstawie i w granicach odrebnego upowaznienia.

2. Zakres zastgpstw, o ktérych mowa w ust. 1, nie obejmuje uprawnien wynikajacych
z imiennych upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Wojewddzkiego Konserwatora.

§ 18. 1. Pracownikéw Urzgdu w czasie ich nieobecnosci zastgpujg inni pracownicy
Urzgdu wyznaczeni przez Wojewddzkiego Konserwatora.

2. Zakres zastegpstwa, o ktérym mowa w ust. 2 nie obejmuje uprawnien wynikajacych
z imiennych upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Wojewodzkiego Konserwatora.

Rozdzial 5
Zasady podpisywania pism

§ 19. 1. Wojewddzki Konserwator podpisuje calg korespondencje wysytang z Urzedu,
za wyjatkiem pism i dokumentéw, do podpisywania ktérych upowaznit pracownikéw Urzedu.

2. Wojewodzki Konserwator moze zastrzec do swojego podpisu kazde pismo
i dokument, do podpisywania ktérych upowaznit pracownikéw Urzedu.

3. Do podpisu Wojewddzkiego Konserwatora zastrzezone sg w szczegdlnosci:

1) plany finansowe, sprawozdania i inne dokumenty oraz pisma dotyczgce budzetu i majgtku
Urzedu;

2) decyzje administracyjne oraz postanowienia;

3) zarzadzenia i regulaminy;

4) wyjasnienia i zalecenia pokontrolne;

5) upowaznienia do dziatania w imieniu Wojewddzkiego Konserwatora oraz do
podpisywania pism i innych dokumentéw wydawane pracownikom Urzedu;

6) dokumenty i pisma dotyczace spraw osobowych i kadrowych;

7) dokumenty i pisma z zakresu ochrony informacji niejawnej;

8) umowy skutkujgce zobowigzaniami finansowymi;

9) korespondencja kierowana do Generalnego Konserwatora Zabytkow, Wojewody, organow
administracji rzadowej i samorzadowej, Najwyzszej Izby Kontroli, organéw S$cigania
1 wymiaru sprawiedliwosci;

10) pisma w sprawach zastrzezonych do kompetencji Wojewodzkiego Konserwatora

wymienione w § 8 ust. 3 1 4 Regulaminu.

4. Zastgpca Wojewodzkiego Konserwatora podpisuje dokumenty i pisma z zakresu
dzialania nadzorowanych bezposrednio komoérek organizacyjnych Urzedu, zadan
wynikajacych z niniejszego Regulaminu oraz zgodnie z upowaznieniem udzielonym mu przez
Wojewddzkiego Konserwatora.

5. Kierownicy Delegatur podpisujg dokumenty i pisma zgodnie z zakresem czynnosci
stuzbowych oraz upowaznieniem udzielonym przez Wojewddzkiego Konserwatora.

6. Dokumenty i pisma przedktadane do podpisu Wojewddzkiemu Konserwatorowi,
Zastepcy Wojewddzkiego Konserwatora i Kierownikom Delegatur parafujg przygotowujgcy
je pracownicy Urzedu.

7. Projekty zarzadzen, umoéw, porozumien oraz decyzji o skomplikowanym stanie
prawnym i faktycznym parafuje pracownik Urzedu zatrudniony na Stanowisku do spraw
obstlugi prawnej lub osoba dzialajagca w imieniu podmiotu, ktéremu zlecono obstuge prawng
Urzedu.

8. Dokumenty dotyczace wykorzystania $rodkéw budzetowych oraz powodujace
okreslone zobowigzania i skutki finansowe parafuje Gtéwny Ksiggowy.
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9. W czasie kiedy Wojewddzki Konserwator nie pelni obowigzkéw stuzbowych lub
pelni je poza siedzibg Urzedu oraz w przypadku nieobsadzenia stanowiska Wojewo6dzkiego
Konserwatora, dokumenty wymienione w ust. 3 podpisuje Zastepca Wojewodzkiego
Konserwatora.

10. W sytuacji gdy Wojewddzki Konserwator i jego Zastepca Wojewodzkiego
Konserwatora rownoczesnie nie petnig obowigzkéw stuzbowych lub pelnig je poza siedzibg
Urzedu albo gdy Zastgpca Wojewddzkiego Konserwatora nie zostal powotany dokumenty
wymienione w ust. 3 podpisuje, zgodnie z § 16 ust. 3 Regulaminu, pracownik wyznaczony
przez Wojewodzkiego Konserwatora.

11. W czasie kiedy Kierownik Delegatury nie pelni obowigzkéw stuzbowych lub petni
obowigzki stuzbowe poza siedzibg Delegatury a takze w przypadku nieobsadzenia stanowiska
Kierownika Delegatury, dokumenty wymienione w ust. 5 podpisuje pracownik Urzedu,
zgodnie z § 17 Regulaminu.

Rozdzial 6
Zadania komérek organizacyjnych Urz¢du

§ 20. Do zadan wspolnych wszystkich komoérek organizacyjnych Urzgdu nalezy

w szczegolnosci:

1) systematyczne doskonalenie form dzialania oraz stosowanie skutecznych metod pracy;

2) zapewnienie prawidtowosci i terminowosci zalatwiania spraw;

3) zglaszanie wnioskdw majacych na celu usprawnienie dziatalnosci Urzedu;

4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan;

5) obsluga systeméw informatycznych nalezgcych do zakresu przedmiotowego danej
komorki organizacyjnej;

6) wspodlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;

7) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie mienia, dokumentdw i pieczatek;

8) przestrzeganie przepisoéw dotyczacych tajemnic ustawowo chronionych oraz zapewnienie
ochrony przetwarzanym informacjom niejawnym,;

9) wykonywanie zadann zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym lub przygotowaniami
obronnymi panstwa;

10) zapewnienie ochrony przetwarzanym danym osobowym;

11) wspoéldzialanie ze pracownikiem Urzedu odpowiedzialnym za prowadzenie postepowan
w sprawach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej oraz ustawie z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

12) wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym w Urzgdzie za redagowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej;

13) opracowywanie sprawozdan zbiorczych i analiz w zakresie realizowanych zadan dla
Urzgdu i ministra wlasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego
1 przetwarzanie danych niezbednych do prawidtowej realizacji zadan;

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami.

§ 21. Do =zadan Stanowiska do spraw inspekcji zabytkéw nieruchomych
i ruchomych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie systematycznych terenowych lustracji zabytkow ruchomych i nieruchomych
oraz dokonywanie oceny i weryfikacji danych dotyczacych tych zabytkow;
2) odbiér prac, robdt budowlanych czy innych dziatan prowadzonych na podstawie decyzji
Wojewodzkiego Konserwatora, w tym dotowanych ze srodkow budzetu panstwa;
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3) przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien, zaswiadczen i innych dokumentéw
z zakresu ochrony zabytkdéw i opieki nad zabytkami;

43 wspotpraca z wlasciwymi organami administracji publicznej w granicach okreslonych
przepisami ujetymi w § 4 ust. 1 pkt 1 i 3 Regulaminu;

5) wspéldzialanie z organizacjami, instytucjami, fundacjami i innymi jednostkami
w zakresie ochrony zabytk6w i opieki nad zabytkami;

6) dokonywanie lustracji terenowych obiektow w zwigzku z kontrolg realizacji umoéw
o udzielenie dotacji na dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot
budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru;

7) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z wniesionym $rodkiem zaskarzenia Iub skarga
wniesiong po wyczerpaniu srodkow zaskarzenia;

8) udziat w realizacji przedsigwzigé z zakresu zarzadzania kryzysowego i przygotowan
obronnych panstwa, w tym zwigzanych z organizacja Gléwnego Stanowiska Kierowania
oraz funkcjonowania statego dyzuru;

9) uzyskiwanie i1 przekazywanie informacji o zabytkach pracownikom na pozostalych
stanowiskach.

§ 22. Do zadan Stanowiska do spraw inspekcji zabytkow archeologicznych nalezy

w szczegolnoscei:

1) prowadzenie systematycznych terenowych lustracji stanowisk archeologicznych
i zabytkowych oraz dokonywanie oceny i weryfikacji danych dotyczacych tych stanowisk;

2) odbiér prac, rob6t budowlanych czy innych dziatan prowadzonych na podstawie decyzji
Wojewodzkiego Konserwatora, w tym dotowanych ze srodkéw budzetu panstwa;

3) wspolpraca z wlasciwymi organami administracji publicznej w granicach okre$lonych
przepisami ujetymi w § 4 ust. 1 pkt 1 i 3 Regulaminu,

4) wspoldziatanie z organizacjami, instytucjami, fundacjami i innymi jednostkami w zakresie
ochrony zabytkdw i opieki nad zabytkami;

5) dokonywanie lustracji terenowych obiektéw w zwigzku z kontrolg realizacji umoéw
o udzielenie dotacji na dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robo6t
budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru;

6) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z wniesionym srodkiem zaskarzenia lub skarga
wniesiong po wyczerpaniu $rodkéw zaskarzenia;

7) prowadzenie ewidencji i weryfikacji stanowisk archeologicznych;

8) organizowanie i nadzorowanie prac lub badan archeologicznych, w tym dotowanych
i finansowanych przez budzet panstwa;

9) opracowywaniec wykazow zabytkéw w ukladach administracyjnych, rzeczowych
i liczbowych dla potrzeb Wojewddzkiego Konserwatora oraz innych zainteresowanych
podmiotow;

10) udziat w realizacji przedsigwzigé z zakresu zarzadzania kryzysowego i przygotowan
obronnych panstwa, w tym zwigzanych z organizacja Gléwnego Stanowiska Kierowania
oraz funkcjonowania stalego dyzuru;

11) uzyskiwanie i przekazywanie informacji o zabytkach pracownikom na pozostatych
stanowiskach.

§ 23. Do zadan Stanowiska do spraw inspekcji zabytkowych ukladéw zieleni nalezy
w szezegOlnosci:
1) prowadzenie systematycznych terenowych lustracji uktadow zieleni wpisanych do rejestru
zabytkéw oraz zieleni na nieruchomosciach wpisanych do rejestru zabytkéw oraz
dokonywanie oceny i weryfikacji danych dotyczacych tych zabytkow;
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2) odbidr prac, robét budowlanych czy innych dziatan prowadzonych na podstawie decyzji
Wojewodzkiego Konserwatora, w tym dotowanych ze srodkéw budzetu panstwa;

3) przygotowywanie projektow decyzji, postanowieni, zaswiadczen i innych dokumentéw
z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami;

4) wspolpraca z wlasciwymi organami administracji publicznej w granicach okreslonych
przepisami ujetymi w § 4 ust. 1 pkt 113 Regulaminu;

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

6) dokonywanie lustracji terenowych obiektdéw w zwigzku z kontrolg realizacji uméw
o udzielenie dotacji na dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robét
budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru;

7) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z wniesionym $rodkiem zaskarzenia lub skarga
wniesiong po wyczerpaniu $rodkéw zaskarzenia;

8) udzial w realizacji przedsigwzig¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego i przygotowan
obronnych panstwa, w tym zwigzanych z organizacjg Gtéwnego Stanowiska Kierowania
oraz funkcjonowania statego dyzuru;

9) uzyskiwanie i przekazywanie informacji o zabytkach pracownikom na pozostatych
stanowiskach.

§ 24. Do zadan Stanowiska do spraw inspekcji zabytkow przemystu i techniki
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie systematycznych terenowych lustracji zabytkéw przemyshu i techniki oraz
dokonywanie oceny i weryfikacji danych dotyczacych tych obiektow;

2) odbiodr prac, robét budowlanych czy innych dziatan prowadzonych na podstawie decyzji
Wojewoddzkiego Konserwatora, w tym dotowanych ze srodkéw budzetu panstwa;

3) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen i innych dokumentéw
zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami;

4 wspotpraca z wilasciwymi organami administracji publicznej w granicach okreslonych
przepisami ujetymi w § 4 ust. 1 pkt 1 i 3 Regulaminu;

5) wspoldzialanie z organizacjami, instytucjami, fundacjami i innymi jednostkami
w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami;

6) dokonywanie lustracji terenowych obiektow w zwigzku z kontrolg realizacji uméw
o udzielenie dotacji na dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot
budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru;

7) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z wniesionym $rodkiem zaskarzenia lub skargg
wniesiong po wyczerpaniu Srodkéw zaskarzenia;

8) uzyskiwanie i przekazywanie informacji o zabytkach pracownikom na pozostatych
stanowiskach.

§ 25. Do zadan Stanowiska do spraw finansowania prac przy zabytkach nalezy

w szczegblnoscei:

1) prowadzenie spraw finansowania prac przy zabytkach;

2) przygotowywanie projektow umoéw w sprawie dofinansowania prac konserwatorskich,
restauratorskich lub rob6t budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru;

3) uczestniczenie w odbiorach prac objetych dofinansowaniem przez Wojewddzkiego
Konserwatora;

4) przygotowywanie informacji dla wlasciwych organéw i innych podmiotéw o udzielonych
dofinansowaniach na prace przy zabytkach.
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§ 26. Do zadan Stanowiska do spraw kar administracyjnych, egzekucji
administracyjnej i informacji publicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie wymierzenia i natozenia administracyjnych kar
pieni¢znych, w tym przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz
innych dokumentow w tych sprawach;

2) przekazywanie wlasciwym organom oraz innym podmiotom informacji w przedmiocie
prowadzonych postgpowan w sprawach wymierzenia i nalozenia administracyjnych kar
pienieznych;

3) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych zmierzajacych do wyegzekwowania obowigzkéw
o charakterze pienigznym i niepieni¢Znym w granicach przewidzianych przepisami,
0 ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 i 3 Regulaminu;

4) przygotowywanie dokumentacji w zwiazku z wniesionym $rodkiem zaskarzenia lub skargg
wniesiong po wyczerpaniu §rodkéw zaskarzenia;

5) prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielenia informacji publicznej przez
Wojewodzkiego Konserwatora, w tym m.in. przygotowywanie projektow decyzji
odmawiajacej udzielenia informacji publicznej lub umarzajacej postepowanie w tym
przedmiocie.

§ 27. Do zadan Stanowiska do spraw budzetu i finanséw nalezy w szczegdlnosci:

1) archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej;

2) prowadzenie elektronicznej obstugi ksiggowosci;

3) obstluga bankowosci elektronicznej;

4) przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej Urzgdu do zatwierdzenia przez
Gléwnego Ksiegowego;

5) zalatwianie spraw zwigzanych z legitymacjami stuzbowymi;

6) prowadzenie postgpowan zmierzajacych do udzielenia zaméwienia publicznego;

7) prowadzenie ewidencji uméw zawieranych przez Wojewoddzkiego Konserwatora,

8) prowadzenie ewidencji konferencji i szkolen zewngtrznych, w ktoérych brali udziat
pracownicy Urzedu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze Srodkami transportu bedacymi wiasnoscig Urzedu,
w tym ich eksploatacja;

10) weryfikowanie rozliczen delegacji stuzbowych zlozonych przez pracownikéw Urzedu;

11) prowadzenie spraw w zakresie zamawiania pieczeci urzedowych, drukéw Scistego
zarachowania, innych drukéw, zamawiania i montowania tablic urzedowych, tablic
informacyjnych, tablic ogloszen i innych niezbgdnych rzeczy na potrzeby realizacji zadan
Urzedu;

12) zabezpieczanie obiektow i majatku Urzgdu przed kradzieza, pozarem 1 innym
niebezpieczenstwem grozacym ich zniszczeniem lub utrata.

§ 28. Do zadanh Stanowiska do spraw obslugi organizacyjno-administracyjnej

nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie mieniem statym i ruchomym Urzgdu,

2) zapewnienie prawidlowej eksploatacji maszyn i urzadzeri stanowigcych mienie Urzedu
oraz zatatwianie spraw zwigzanych z ich modernizacjg i naprawg

3) obstuga i organizacja narad, konferencji i szkoleri organizowanych przez Wojewddzkiego
Konserwatora;

4) prowadzenie sekretariatu Urzgdu i Delegatur;

5) prowadzenie biura podawczego Urzedu i sktadu chronologicznego;

6) wysylanie, przyjmowanie, ewidencjonowanie w systemie EZD i przekazywanie
korespondenc;ji i przesytek, w tym niejawnych o klauzulach ,,zastrzezone”;
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7) zapewnienie, w siedzibie Urze¢du, prawidlowego obiegu, w tym prowadzenie urzadzen
ewidencyjnych i rejestrowanie w nich oraz wydawanie osobom uprawnionym materialow
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;

8) nadzorowanie utrzymywania porzadku i czystosci na terenie Urzedu;

9) zapoznawanie ustalonych pracownikéw Urzedu z Instrukcja dotyczacag sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone oraz zakresu i warunkow
stosowania $rodkéw bezpieczenistwa fizycznego w celu ich ochrony w Wojewddzkim
Urzgdzie Ochrony Zabytkéw w Katowicach oraz z Instrukcjg dotyczacg sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli poufne w Wojewoddzkim Urzedzie
Ochrony Zabytkéw w Katowicach.

§ 29. Do zadarh Stanowiska do spraw rejestru zabytkéw i dokumentacji zabytkéw
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan w sprawach wpisu do rejestru zabytkéw, w tym
przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien zaswiadczen i innych dokumentow
z tym zwigzanych,;

2) przygotowywanie wnioskéw w sprawach skreslen z rejestru zabytkow;

3) prowadzenie ksiag rejestru zabytkéw nieruchomych, ruchomych i archeologicznych oraz
wojewodzkiej ewidencji zabytkdéw oraz biezaca aktualizacja danych w nich zawartych;

4) prowadzenie spraw ujawniania wpiséw do rejestru zabytkéw w ksiggach wieczystych;

5) przygotowywanie dokumentacji w zwiazku z wniesionym $rodkiem zaskarzenia lub skarga
wniesiong po wyczerpaniu $rodkoéw zaskarzenia;

6) przygotowywanie projektdow wnioskéw do Wojewody o publikacje decyzji
w sprawie wpisu do rejestru zabytkéw w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z wywozem obiektow zabytkowych za granice, w tym
przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien, za$wiadczen i innych dokumentdéw
Z tym zwigzanych;

8) opracowywanie wykazéw zabytkéw w ukladach administracyjnych, rzeczowych
1 liczbowych dla potrzeb Wojewddzkiego Konserwatora oraz innych zainteresowanych
podmiotéw;

9) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami, instytucjami,
fundacjami i innymi jednostkami w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami;

10) gromadzenie, opracowywanie i udost¢gpnianie dokumentacji dotyczacej zabytkow;

11) prowadzenie biblioteki i archiwum Urzedu;

12) udziat w realizacji przedsigwzie¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego i przygotowan
obronnych pafistwa, w tym zwiazanych z organizacjg Gtéwnego Stanowiska Kierowania
oraz funkcjonowania statego dyzuru;

13) uzyskiwanie i przekazywanie informacji o zabytkach pracownikom na pozostalych
stanowiskach.

§ 30. Do zadann Stanowiska do spraw ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu

zbrojnego i sytuacji kryzysowych nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie wojewddzkiego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych, w uzgodnieniu z Wojewoda;

2) uzgadnianie z organami administracji publicznej gminnych i powiatowych planéw ochrony
zabytkdw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

3) uzgadnianie z wlascicielami, zarzadcami i uzytkownikami zabytkéw planéw ochrony
zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

4) realizowanie zadan w zakresie spraw obronnych:

15



a) nadzorowanie przygotowania planéw ochrony i ewakuacji zabytkéw przez jednostki
muzealne i inne instytucje,

b) opracowywanie zasad organizacji ochrony i zabezpieczenia nieruchomych zabytkéw
przez osoby prawne i fizyczne majace ustawowy obowigzek wykonania tych zadan,

c) udziat w realizacji przedsigwzi¢¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego,

d) koordynowanie realizacji na potrzeby Urzedu zadan z zakresu przygotowan obronnych
panstwa,

e) organizacji Gléwnego Stanowiska Kierowania i statego dyzuru;

5) nadzorowanie dziatalno$ci muzeéw w zakresie zabezpieczenia zbiordw muzealnych
i eksponatow przed kradzieza, pozarem, powodzig i w innych sytuacjach kryzysowych
grozacych ich zniszczeniem lub utratg;

6) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie materiatéw niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone” przetwarzanych przez pracownikéw Urzedu.

§ 31. Do zadan Stanowiska do spraw kadrowych oraz bezpieczenstwa i higieny

pracy nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu;

2) sporzadzanie list plac pracownikow Urzedu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Swiadczen Socjalnych;

4) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy i zwalnianiem
pracownikow Urzedu oraz ewidencja czasu pracy;

5) przygotowywanie projektow opisow stanowisk pracy w stuzbie cywilnej pracownikow
Urzedu;

6) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przejsciem pracownikoéw na emeryture lub
rente;

7) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

8) planowanie i koordynowanie urlopéw, szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow
oraz stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej pracownikéw Urzedu;

9) przygotowywanie materialdw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, odznaczaniem
i karaniem pracownikéw Urzedu;

10) prowadzenie ewidencji absencji i spraw zwigzanych ze zwolnieniami Ilekarskimi
pracownikéw Urzedu;

11) nadzorowanie aktualnosci badan okresowych pracownikoéw i przygotowywanie skierowan
na te badania;

12) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

13) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej spraw kadrowych;

14) zalatwianie spraw dotyczacych ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych;

15) nadzorowanie stanu przestrzegania warunkéw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa
1 higieny pracy w Urzedzie;

16) prowadzenie i organizacja szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

17) prowadzenie spraw zwigzanych wylaczeniem od obowigzku pelnienia stuzby wojskowe;j
0séb, o ktérych mowa w art. 541 ust. 5 pkt 1 lit. c-d oraz pkt 2 ustawy z dnia 11 marca
2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248),

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z prawa pracy, w tym przygotowywanie
dokumentdw i pism z nimi zwigzanych;

19) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie zwrotow wydanych przez Wojewddzkiego
Konserwatora upowaznien dostepu do informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone.

§ 32. Do zadan Stanowiska do spraw obslugi prawnej nalezy §wiadczenie pomocy
prawnej Wojewoddzkiemu Konserwatorowi i Urzedowi, w tym w szczego6lnosci:
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1) udzielanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi oraz pracownikom Urzedu opinii i wyjasnien
w zakresie stosowania prawa;

2) wystepowanie w imieniu Wojewoddzkiego Konserwatora w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi i kontrolnymi w granicach
udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa;

3) sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa projektéw decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen wydawanych przez Wojewodzkiego
Konserwatora w sprawach o skomplikowanym stanie faktycznym lub prawnym, a takze
zarzadzen i regulaminéw dotyczacych dziatania Urzedu;

4) opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych Urzedu;

5) wspoéldziatanie przy tworzeniu 1 redagowaniu treSci uméw zawieranych przez
Wojewddzkiego Konserwatora;

6) wspoétdziatanie przy tworzeniu i redagowaniu tre$ci projektdw porozumien zawieranych
przez Wojewode a dotyczacych przekazywania innym podmiotom zadan i kompetencji
z zakresu ochrony zabytkow nalezacych do jego kompetencji;

7) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ i pism w sprawach o skomplikowanym
charakterze prawnym,

8) weryfikacja umow pod wzgledem formalno-prawnym;

9) informowanie pracownikéw o zmianach stanu prawnego w zakresie ochrony zabytkéw
i opieki nad zabytkami.

§ 33. Stanowiska pracy funkcjonujgce w Delegaturach, wymienione w § 6 ust. 2 i 3

Regulaminu, wykonujg zadania okreslone:

1) dla stanowiska do spraw inspekcji zabytkéw nieruchomych i ruchomych — w § 21
Regulaminu;

2) dla stanowiska do spraw inspekcji zabytkéw archeologicznych — w § 22 Regulaminu;

3) dla stanowiska do spraw rejestru zabytkow i dokumentacji zabytkéw — w § 29 pkt 2, 8-13
Regulaminu;

4) dla stanowiska do spraw inspekc;ji zabytkowych uktadéw zieleni — w § 23 Regulaminu;

5) dla stanowiska do spraw organizacyjno-administracyjnych — w § 28 Regulaminu.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 34. Kwestie nieuregulowane w niniejszym Regulaminie rozstrzyga Wojewodzki
Konserwator.

§ 35. Zmiana tresci Regulaminu wymaga trybu wlasciwego dla jego ustalenia.

§ 36. Traci moc Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Urzgdu Ochrony Zabytkéw
w Katowicach zatwierdzony przez Wojewode Slaskiego w dniu 12 lipca 2017 r.

§ 37. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewodg.
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Zalgczniki do Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow

w Katowicach

Zalacznik Nr 1

Schemat organizacyjny

Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow w Katowicach

Slaski Wojewédzki Konserwator Zabytkw

I

Zastepca Slaskiego
Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkdw

Glowny Ksiegowy

I

Kierownik Delegatury
WUOZ
w Bielsku - Biatej

|

Stanowisko do spraw
inspekcji zabytkéw
nieruchomych i
ruchomych

Stanowisko do spraw
budzetu i finansow

Kierownik Delegatury
wuozZ
w Czestochowie

Stanowisko do spraw
inspekcji zabytkow
nieruchomych i
ruchomych

Stanowisko do spraw
inspekcji zabytkow
archeologicznych

Stanowisko do spraw
kadrowych oraz

bezpieczefistwa i

higieny pracy

Stanowisko do spraw
inspekcji zabytkow
nieruchomych i
ruchomych

Stanowisko do spraw
inspekcji zabytkow
archeologicznych

Stanowisko do spraw
inspekcji zabytkowych
uktadow zieleni

Stanowisko do spraw
obstugi prawnej

Stanowisko do spraw
inspekcji zabytkéw
archeologicznych

Stanowisko do spraw
inspekcji zabytkowych
uktadow zieleni

Stanowisko do spraw
zabytkéw przemyshu i
techniki

Stanowisko do spraw
rejestru zabytkow i
dokumentacji zabytkéw

Stanowisko do spraw
inspekcji zabytkowych
uktadow zieleni

Stanowisko do spraw
rejestru zabytkow i
dokumentacji zabytkéw

Stanowisko do spraw
obstugi organizacyjno-
administracyjnej

Stanowisko do spraw
kar administracyjnych,
egzekucji
administracyjnej i
informacji publiczne;j

Stanowisko do spraw
rejestru zabytkow i
dokumentacji zabytkéw

Stanowisko do spraw
obstugi organizacyjno-
administracyjnej

Stanowisko do spraw
finansowania prac przy
zabytkach

Stanowisko do spraw
ochrony zabytkdw na
wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji
kryzysowych

Stanowisko do spraw
obstugi organizacyjno-
administracyjnej




Zalacznik Nr 2

WYKAZ SYMBOLI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH WOJEWODZKIEGO

URZEDU OCHRONY ZABYTKOW W KATOWICACH

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej | symbol
Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Katowicach
1. | Stanowisko do spraw inspekcji zabytkéw nieruchomych i ruchomych K-NR
2. | Stanowisko do spraw inspekcji zabytkéw archeologicznych K-AR
3. | Stanowisko do spraw inspekcji zabytkowych ukladow zieleni K-ZZ
4. | Stanowisko do spraw inspekcji zabytkéw przemystu i techniki K-PT
5. | Stanowisko do spraw finansowania prac przy zabytkach K-FZ
6. | Stanowisko do spraw kar administracyjnych, egzekucji administracyjnej | K-RA
i informacji publicznej
7. | Stanowisko do spraw budzetu i finans6w K-BF
8. | Stanowisko do spraw obstugi organizacyjno-administracyjnej K-AD
9. | Stanowisko do spraw rejestru zabytkdéw i dokumentacii zabytkow K-RD
10.| Stanowisko do spraw ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego | K-KZ
i sytuacji kryzysowych
11.] Stanowisko do spraw kadrowych oraz bezpieczefistwa i higieny pracy K-KA
12.| Stanowisko do spraw obstugi prawnej K-PR
13.| Gléwny Ksiegowy K-GK
Delegatura w Bielsku-Bialej
14.| Stanowisko do spraw inspekcji zabytkéw nieruchomych i ruchomych B-NR
15.| Stanowisko do spraw inspekcji zabytk6w archeologicznych B-AR
16.| Stanowisko do spraw inspekcji zabytkowych uktaddw zieleni B-ZZ
17.| Stanowisko do spraw rejestru zabytkow i dokumentacji zabytkéw B-RD
18. | Stanowisko do spraw obstugi organizacyjno-administracyinej B-AD
Delegatura w Czestochowie
19.| Stanowisko do spraw inspekcji zabytko6w nieruchomych i ruchomych C-NR
20.| Stanowisko do spraw inspekeiji zabytk6w archeologicznych C-AR
21.| Stanowisko do spraw inspekciji zabytkowych uktadéw zieleni C-Z7Z
22.| Stanowisko do spraw rejestru zabytkow i dokumentaciji zabytkéw C-RD
23.| Stanowisko do spraw obstugi organizacyjno-administracyjnej C-AD




