ZARZADZENIE Nr55/18
WOJEWODY WIELKOPOLSKIEGO
zdnia J& czerwca 2018 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Wojewdédzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw
w Poznaniu

Na podstawie art. 92 ust. 2 ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i1 opiece
nad zabytkami (Dz. U. z 2017 poz. 2187 oraz z 2018 r. poz. 10) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Wojewodzkiemu Urzgdowi Ochrony Zabytkow
w Poznaniu, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wielkopolskiemu Wojewddzkiemu
Konserwatorowi Zabytkow.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 430/12 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 29 czerwca
2012 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Wojewodzkiemu Urzedowi Ochrony
Zabytkow w Poznaniu zmienione zarzadzeniem nr 706/15 z dnia 15 grudnia 2015 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu podpisania.

\

i Wojewoda Wielkopolski
Zbigniew Hoffmann



UZASADNIENIE

W zwigzku z konieczno$cig aktualizacji zapisow regulaminu organizacyjnego
Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Poznaniu przedmiotowym zarzadzeniem
nadaje si¢ nowy regulamin organizacyjny. W organizacji Wojewddzkiego Urzedu dokonuje
si¢ nast¢pujacych zmian:

1) wprowadzenie nowych zadan zwiazanych z nakladaniem administracyjnych kar
pieni¢znych , co wynika z przepiséw Rozdziatu 10a ustawy o ochronie zabytkow i opiece
nad zabytkami ( Dz.U. z 2017r. poz. 2187 z p6zn. zm.);

2) wprowadzenie zapisdéw uwzgledniajacych nowe zasady ochrony danych osobowych zadan
dotyczacych ochrony danych osobowych przetwarzanych w urzedzie z uwzglednieniem
bezpieczenstwa teleinformatycznego tych danych, wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych oraz rozporzadzenia w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych, oraz rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych);

3) wprowadzenie zadania zwigzanego z prowadzeniem ewidencji ksiag ewidencyjnych
zabytkéw przyjetych lub oferowanych do zbycia i wydanych ekspertyz prowadzonych przez
podmioty gospodarcze wyspecjalizowane w zakresie obrotu zabytkami na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, co wynika z art.59a ust. 12 Ustawy z dnia 23 lipca 2003r. o
ochronie zabytkéw 1 opiece nad zabytkami ( Dz.U z 2017 r.,poz. 2187 ze p6zn. zm.) ;

4) wprowadzenie zasad przedkladania i podpisywania dokumentow.

Pozostate zmiany majg charakter redakcyjno-porzadkowy.

Wprowadzenie przedmiotowego zarzadzenia nie powoduje dodatkowych konsekwencji
spolecznych, gospodarczych, finansowych i prawnych. Ponadto nie stwierdza si¢ mozliwosci
wystapienia zdarzen korupcyjnych w zwiazku z wprowadzeniem tego aktu.

Poreai 2% 6208 Organizacyio

-Wielkgpolski Wojewodzki
Konsgerwator Zabytkéw

mgr Jal. nta‘%szczynska
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkow w Poznaniu, zwany dalej ,,Wojewodzkim
Urzedem”, dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2017
r. poz. 2187 oraz z 2018 r. poz. 10);

2) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie
(Dz. U. 22017 r. poz. 2234);

3) statutu Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Poznaniu nadanego zarzadzeniem nr
259/17 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 31 maja 2017 r. w sprawie nadania statutu
Wielkopolskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu w Poznaniu (Dz. Urz. Woj. Wiel. poz. 1529,
z pézn. zm.) zmieniony zarzadzeniem nr 527/17 Wojewody Wielkopolskiego z dnia
7 listopada 2017 r. (Dz. Urz. Woj. Wiel. poz. 7817);

4) statutu Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Poznaniu nadanego zarzadzeniem nr
332/10 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 24 czerwca 2010 r. w sprawie nadania statutu
Wojewddzkiemu Urzedowi Ochrony Zabytkéw w Poznaniu.

§ 2. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu, zwany dalej ,,regulaminem”,
okresla wewnetrzng organizacj¢ Wojewodzkiego Urzedu, strukture organizacyjng, zasady
podporzadkowania i zakresy dziatania.

§3.1. Wojewddzki Urzad dziata pod bezposrednim kierownictwem Wielkopolskiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow, zwanego dalej ,, Wojewodzkim Konserwatorem”.

2. Pracownicy Wojewodzkiego Urzgdu petnigcy funkcje w Poznaniu w pelnym zakresie
obstuguja powiaty: poznanski, gnieznienski, grodziski, jarocinski, miedzychodzki,
nowotomyski, obornicki, szamotulski, $redzki, $remski, wagrowiecki, wrzesinski, miasto
Poznan, o ile zakres kompetencji Wojewddzkiego Konserwatora, nie zostal powierzony
w drodze porozumienia gminom i powiatom, a takze zwigzkom gmin i powiatow potozonych
na terenie wojewodztwa.

3. Delegatury Wojewoddzkiego Urzedu obejmujg powiaty:

1) delegatura w Kaliszu: kaliski, kepinski, krotoszynski, ostrowski, ostrzeszowski,
pleszewski, miasto Kalisz;

2) delegatura w Koninie: kolski, koninski, stupecki, turecki i miasto Konin;

3) delegatura w Lesznie: gostynski, koscianski, leszczynski, rawicki, wolsztynski
1 miasto Leszno;

4) delegatura w Pile: chodzieski, czarnkowsko — trzcianecki, pilski, ztotowski.

4. Wojewodzki Konserwator i Zastgpca Wielkopolskiego Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkéw, zwany dalej ,Zastgpca Wojewodzkiego Konserwatora”, odpowiadajg za
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w nadzorowanych wydzialach, samodzielnych stanowiskach pracy oraz odpowiadajacych im
stanowiskach do spraw w delegaturach, zwane dalej ,komodrkami organizacyjnymi
Wojewodzkiego Urzgdu”. Zadania te Wojewddzki Konserwator i Zastepca Wojewddzkiego
Konserwatora wykonuja przy pomocy kierownikow wydzialéw, kierownikoéw delegatur i
samodzielnych stanowisk pracy.

5. Wojewodzki Konserwator moze upowazni¢ Zastgpce Wojewodzkiego Konserwatora
lub innego pracownika Wojewddzkiego Urzgdu do wykonywania w jego imieniu okreslonych
czynnosci, w tym podpisywania korespondencji.



6. Osoby dzialajace w imieniu albo z upowaznienia Wojewddzkiego Konserwatora
dzialajg w granicach udzielonego im pelnomocnictwa lub upowaznienia.

7. W celu realizacji statutowych zadan Wojewodzkiego Urzedu, Wojewodzki
Konserwator moze wydawacé zarzadzenia, decyzje, wytyczne i polecenia.

8. Wojewodzki Konserwator moze ustali¢ dla danej komoérki organizacyjnej
Wojewodzkiego Urzedu i samodzielnych stanowisk pracy dodatkowe zadania o charakterze
doraznym lub stalym niewymienione w regulaminie. Informacj¢ o takim ustaleniu
Wojewddzki Konserwator przekazuje Zastgpcy Wojewddzkiego Konserwatora oraz
odpowiednio kierownikowi wiasciwej komorki organizacyjnej Wojewodzkiego Urzedu.

9. Dokumentacje w komoérkach organizacyjnych Wojewodzkiego Urzedu znakuje si¢
wedhug schematu ,,Po — WN. 0121.1.2018”, gdzie ,,Po-WN” oznacza komdrke organizacyjna
Wojewodzkiego Urzedu, ,,0121” oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2018” oznacza rok rozpoczecia sprawy.

§ 4. Strukture organizacyjng Wojewddzkiego Urzedu okresla zatacznik do regulaminu.
Zmiana zatacznika do regulaminu wymaga zmiany regulaminu.

ROZDZIAL 2
ZADANIA WOJEWODZKIEGO URZEDU I KADRY KIEROWNICZEJ
§ 5. Do zadan Wojewodzkiego Urzedu nalezy:

1) ochrona zabytkow i opieka nad zabytkami wynikajaca z ustawy o ochronie zabytkow
i opiece nad zabytkami oraz z przepisow odrgbnych;

2) podejmowanie dziatan zapewniajgcych ochrone obiektéw zabytkowych, ich konserwacjg
i prawidtowe wykorzystanie;

3) orzekanie w indywidualnych sprawach z zakresu ochrony zabytkow 1 opieki nad
zabytkami;

4) wspétdziatanie w sprawach ochrony zabytkoéw i opieki nad zabytkami, w szczegdlnosci
z organami administracji rzgdowej, organami samorzadu terytorialnego i organizacjami
spotecznymi;

5) ewidencjonowanie, badanie i dokumentowanie zabytkow.

§6.1. Wojewodzki Konserwator wnioskuje do Wojewody Wielkopolskiego
o powierzenie, w drodze porozumienia, prowadzenia niektérych spraw z zakresu swojej
wilasciwosci, w tym wydawanie decyzji administracyjnych gminom, powiatom, zwigzkom
gmin, zwigzkom powiatow, zwigzkom powiatowo-gminnym oraz zwigzkom metropolitalnym
i przedstawia projekt porozumienia. Uzgodniony przez strony projekt porozumienia jest
akceptowany roéwniez przez Wojewodzkiego Konserwatora.

§ 7. Do zadan Wojewodzkiego Konserwatora nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z krajowego programu ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami oraz opiniowanie wojewodzkiego, powiatowych 1 gminnych programéw opieki
nad zabytkami;

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

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



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

5) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig prowadzonych badan konserwatorskich,
architektonicznych, prac konserwatorskich, restauratorskich, rob6t budowlanych i innych
dziatan przy zabytkach oraz badan archeologicznych;

6) organizowanie 1 prowadzenie kontroli w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami;

7) opracowywanie i aktualizacja wojewddzkiego planu ochrony zabytkéw na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz koordynacja dziatan przy realizacji tych
planéw, a takze uzgadnianie plandw ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
1 sytuacji kryzysowych gmin i powiatdow oraz jednostek organizacyjnych posiadajacych
zabytki;

8) upowszechnianie wiedzy o zabytkach;

9) wspoélpraca w sprawach ochrony zabytkéw z innymi organami administracji publicznej
i podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego, w ktorych mowa w art.
3 ust. 2 i 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

10) decydowanie w sprawach osobowych i ptacowych pracownikow Wojewoddzkiego Urzedu;

11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Wojewddzkim Urzedzie;

12) upowaznianie kierownikéw delegatur i kierownikow wydzialow do prowadzenia
i zalatwiania spraw, w tym do wydawania decyzji, z wylaczeniem decyzji o wpisie do
rejestru zabytkdw, decyzji wyrazajacej zgode na zbycie obiektow wpisanych do rejestru
zabytkéw i nieruchomosci bedacych cmentarzami ujetymi w wojewodzkiej ewidencji
zabytkow, stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego;

13) udzielanie pelnomocnictw do prowadzenia spraw w przypadkach uzasadnionych
szczeg6lnymi potrzebami ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami;

14) sprawowanie nadzoru nad organami gmin, powiatow lub zwigzkow gmin i powiatow,
wykonujacymi na podstawie porozumien zadania z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami;

15) udzielanie odpowiedzi na sygnaly obywatelskie;
16) nadzorowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej.
§ 7. 1. Do zadan Zastepcy Wojewddzkiego Konserwatora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z dofinansowaniem prac konserwatorskich,
restauratorskich i rob6t budowlanych przy zabytkach w ramach ustawy o ochronie
zabytkow 1 opiece nad zabytkami oraz przepisow wykonawczych, w tym dokonywanie
inspekcji i sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie przestrzegania i stosowania
przepisow dotyczacych zasad finansowania opieki nad zabytkami i wiasciwego
prowadzenia prac i robét;

2) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw ruchomych;

3) informowanie Wojewddzkiego Konserwatora o przebiegu prac wykonywanych przez
nadzorowane wydziaty;

4) udziat w planowaniu i monitorowaniu realizacji budzetu zadaniowego w Wojewodzkim
Urzedzie;

5) prowadzenie obstugi administracyjnej] Wojewddzkiej Rady Ochrony Zabytkow;



6) prowadzenie powierzonych przez Wojewddzkiego Konserwatora postepowan w sprawie
sygnaléw obywatelskich.

2. W czasie nieobecnosci Wojewodzkiego Konserwatora pracg Wojewddzkiego Urzedu
kieruje Zastepca Wojewddzkiego Konserwatora.

§ 8. 1. Kierownik danego wydzialu Wojewodzkiego Urzedu albo delegatury kieruje
i nadzoruje prace oraz odpowiada za caloksztalt spraw prowadzonych i rozpatrywanych przez
podleglty mu wydziat lub delegature, w szczegolnosci:

1) zapewnia wlasciwg organizacj¢ pracy, ciaglo$¢ realizacji zadan w czasie wilasnej
nieobecnosci w pracy oraz nieobecnosci w pracy pracownikow zatrudnionych w wydziale
lub jego delegaturze, przez zapewnienie zastepstwa na czas nieobecnosci;

2) zapewnia wlasciwy przeplyw informacji odnosnie zadan realizowanych przez wydziat lub
jego delegature w ramach Wojewodzkiego Urzedu;

3) zapewnia zapoznawanie si¢ przez podleglych pracownikow z przepisami regulaminu
iinnych aktéw wewnetrznych obowigzujacych w Wojewodzkim Urzedzie oraz ich
przestrzeganie;

4) zapewnia prawidtowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonywanie zadan okreslonych
W niniejszym regulaminie i innych aktach wewnetrznych oraz zadan zleconych przez
Wojewodzkiego Konserwatora i Zastepce Wojewodzkiego Konserwatora;

5) zapewnia efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podleglych pracownikéw
1 przestrzeganie przez nich dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) podejmuje dziatania dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy, zapewniajac:

a) zgodnos¢ dziatalnosci wydziatu albo delegatury z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

b) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatan,

¢) wiarygodnos¢ sprawozdan,

d) ochrone zasobow,

e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

f) efektywnos$¢ i skutecznosé przeplywu informacji,

g) zarzadzanie ryzykiem;

7) odpowiada za przestrzeganie ustalonych procedur kontroli i nadzér nad wdrozeniem
zalecen pokontrolnych w zakresie prowadzonej dziatalnosci kontrolnej;

8) dokonuje oceny i analizy ryzyka w obszarze objetym zakresem dziatania wydziatu lub
delegatury i tworzy plany postepowania z ryzykiem,;

9) odpowiada za ochron¢ danych oraz ochrong¢ informacji niejawnych we wihasciwym
zakresie;

10) dba o wlasciwy wizerunek i pozytywne postrzeganie Wojewddzkiego Urzedu;

11) zapewnia realizacj¢ obowiazkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o dostgpie do
informacji publicznej, a w szczegdlnosci:

a) udostepnia na wniosek informacj¢ publiczna,



b) reprezentuje Wojewddzki Urzad w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania i zadan
podlegltego wydzialu albo delegatury, niezastrzezonych dla Wojewddzkiego
Konserwatora.

2. Kierownik realizujac zadania, o ktorych mowa w ust. 1:

1) bierze udzial w planowaniu i monitorowaniu realizacji budzetu zadaniowego oraz
wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonych.

2) parafuje pisma przedktadane do podpisu Wojewddzkiemu Konserwatorowi lub Zastepcy
Wojewodzkiego Konserwatora. Kierownicy delegatur podpisuja decyzje, postanowienia,
zaswiadczenia i inne pisma, zgodnie z posiadanym upowaznieniem;

3) podpisuje pisma w sprawach personalnych pracownikow;

4) dokonuje merytorycznej akceptacji faktur i innych dokumentéw finansowo-ksiggowych
zwigzanych z realizacjg zadan przez wydzial;

5) przygotowuje sprawozdania z dziatalnosci podlegltego wydziatu albo delegatury;

3. Kierownik odpowiada za sprawy organizacyjne w podleglym wydziale albo
delegaturze w zakresie:

1) wnioskowania w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia, przenoszenia, zwalniania,

wysokosci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania i odznaczania oraz karania
pracownikow;

2) sporzadzania i aktualizacji opiséw stanowisk pracy oraz zakres6w obowigzkdéw, uprawnien

i odpowiedzialnosci we wspdlpracy z Wydzialem do spraw pracowniczych, organizacji
i kontroli;
3) dokonywania oceny podleglych pracownikdéw i zapewnienia terminowego sporzgdzania

oceny okresowej czlonkéw korpusu stuzby cywilnej we wspétpracy z Wydziatem do
spraw pracowniczych, organizacji i kontroli;

4) wyrazania zgody na urlopy pracownikow;

ROZDZIAL 3
ZASADY PRZEDKLADANIA I PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§9.1. Komorki organizacyjne Wojewddzkiego Urzedu i samodzielne stanowiska pracy
zatatwiajg sprawy w Wojewoddzkim Urzedzie w formie pisemne;.
2. Forma elektroniczna zatatwiania spraw moze by¢ wykorzystywana w przypadku:
1) prowadzenia uzgodnien  wewnetrznych  migedzy komoérkami  organizacyjnymi

Wojewodzkiego Urzedu, gdy elektroniczna posta¢ dokumentu jest wystarczajaca do
dalszego procedowania;

2) spraw otrzymywanych za posrednictwem ePUAP-u oraz korespondencji opatrzonej
podpisem elektronicznym:;

3) informowania przez Wydzial do spraw pracowniczych, organizacji i kontroli pozostatych
komorek organizacyjnych Wojewodzkiego Urzedu o wydanym przez Wojewoddzkiego
Konserwatora zarzadzeniu.

3. Nie dopuszcza si¢ wylacznie elektronicznej formy zatatwiania spraw, gdy wedlug
obowigzujacych przepisow lub unormowan wewngetrznych, konieczne jest zlozenie podpisu
na dokumencie.



§10.1. Pisma przedktadane do podpisu Wojewddzkiego Konserwatora i Zastepcy
Wojewddzkiego Konserwatora powinny by¢ parafowane, w lewym dolnym rogu ostatniej
zapisanej strony pisma, przez pracownika przygotowujacego ostateczng wersj¢ pisma,
zgodnie z podporzadkowaniem wynikajacym z niniejszego regulaminu.

2. Dokumenty tworzone w zwiazku z prowadzonymi postgpowaniami o zamoéwienie
publiczne podpisywane sg zgodnie z odrebnymi regulacjami wewnetrznymi w tym zakresie.

3. Kierownik komorki organizacyjnej Wojewddzkiego Urzedu i osoba zajmujace
samodzielne stanowiska pracy podpisuje pisma w sprawach niezastrzezonych do wlasciwosci
Wojewodzkiego Konserwatora odpowiednio zupowaznienia lub pelnomocnictwa
udzielonego przez Wojewoddzkiego Konserwatora albo wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej Wojewddzkiego Urzedu.

4. Zastgpca Wojewddzkiego Konserwatora podpisuje pisma w sprawach nalezacych do
powierzonego mu zakresu dzialania.

5. Zastepca Wojewodzkiego Konserwatora podpisuje wszystkie pisma nalezace do
wlasciwosci Wojewddzkiego Konserwatora w czasie jego nieobecnosci w pracy.

6. Pisma i dokumenty bedace zrodtem naleznosci lub zobowigzan finansowych powinny
by¢ parafowane odpowiednio przez radcg prawnego i gldwnego ksiggowego;

7. Pisma i dokumenty mogace powodowac istotne konsekwencje w obszarze ochrony lub
przetwarzania danych osobowych wymagaja uzgodnienia z inspektorem ochrony danych.

8. Kierownicy komoérek organizacyjnych Wojewodzkiego Urzedu i samodzielne
stanowiska pracy podpisujg zaswiadczenia oraz pisma w ramach udzielonego im
upowaznienia.

§ 11. 1. Poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginalem kopii dokumentéw wytworzonych
w Wojewoddzkim Urzedzie dokonuja pracownicy wiasciwych komorek organizacyjnych
Wojewodzkiego Urzedu na podstawie oryginalnych dokumentdw i udzielonych upowaznien.

2. Poswiadczenie kopii dokumentow za zgodno$¢ z oryginalem odbywa si¢ poprzez
opatrzenie kazdej zapisanej strony dokumentu:

1) klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginalem™ — pieczgcia lub odrgcznie;

2) pieczecig oraz wilasnorecznym podpisem osoby poswiadczajacej lub wiasnorgcznym
podpisem osoby poswiadczajacej;

3) datg po$wiadczenia.

ROZDZIAL 4

ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH WOJEWODZKIEGO
URZEDU

§ 12. 1. Do podstawowych zadan komoérek organizacyjnych Wojewodzkiego Urzedu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych w niniejszym regulaminie oraz w wewnetrznych aktach

prawnych, a takze zadan wynikajacych z polecen Wojewodzkiego Konserwatora
i Zastepcy Wojewodzkiego Konserwatora;

2) realizowanie zadan w sposob prawidlowy, efektywny, terminowy i rzetelny oraz
w zakresie ustanowionego w Wojewodzkim Urzedzie systemu kontroli zarzadczej;



3) wykonywanie zadan z zachowaniem przepisoOw o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych;

4) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa dotyczacych ochrony danych osobowych
i wewnetrznych regulacji w tym zakresie;

5) realizowanie wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli i innych
uprawnionych organdéw zewng¢trznych;

6) realizowanie wnioskow i zalecen wynikajacych z kontroli wewngtrznych;

7) niezwloczne przekazywanie do Wydziatu do spraw finanséw i ksiggowosci dokumentow
dotyczacych naleznosci budzetu panstwa wynikajacych z wyrokéw sadowych, wydanych
rozstrzygni¢é, postanowien lub decyzji celem zaewidencjonowania w ksiegach
rachunkowych Wojewodzkiego Urzedu;

8) realizowanie zadan z zakresu wykonywania kontroli zarzadczej, zgodnie z przepisami
ustawy o finansach publicznych i standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych;

9) realizowanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o dostgpie do informacji
publicznej oraz ustawy o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego;

10) wspotpraca z inspektorem ochrony danych w zakresie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych oraz bezpieczenstwa informatycznego Wojewodzkiego Urzedu;

§13.1. Komorka organizacyjng Wojewodzkiego Urzedu wiasciwa do realizacji
okreslonego zadania jest ta, do ktorej zakresu dzialania nalezy dana sprawa, zgodnie
z postanowieniami statutu oraz niniejszego regulaminu.

2. W przypadku zadania wykraczajagcego poza zakres dziatania jednej komorki
organizacyjnej Wojewoddzkiego Urzedu, odpowiedzialng za koordynacje realizacji zadania
jest ta, do ktorej nalezy wiekszo$¢ zagadnien, albo jezeli zostala ona wskazana jako wiodgca
przez Wojewddzkiego Konserwatora lub Zastgpce Wojewodzkiego Konserwatora.

3. Komoérka organizacyjna Wojewodzkiego Urzedu, o ktérej mowa w ust. 2:
1) przedktada wspétpracujacym materiaty do opinii;

2) wnioskuje o przedstawienie niezbednych informacji lub dokumentéw przez
wspolpracujacych;

3) uzgadnia ze wspotpracujgcymi wspdlne stanowisko w sprawie;

4) wyznacza i nadzoruje terminy realizacji zadan.

ROZDZIAL 5
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§14.1. W sktad Wojewddzkiego Urzedu wchodza komoérki —organizacyjne
Wojewodzkiego Urzedu, ktére przy znakowaniu spraw i pism stosujg symbole,
z zastrzezeniem ust. 2:

1) wydzialy:
a) Wydziat do spraw zabytkow nieruchomych WN,
b) Wydziat do spraw zabytkéw ruchomych WR,
c) Wydziat do spraw zabytkow archeologicznych WA,



d) Wydzial do spraw rejestru, dokumentacji

i ewidencji zabytkéw nieruchomych WD,
e) Wydziat do spraw finanséw i ksiggowosci WK,
f) Wydziat do spraw pracowniczych, organizacji i kontroli POK;

2) samodzielne stanowiska pracy:

a) Stanowisko do spraw ochrony zabytkéw na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych, zadan obronnych,

obrony cywilnej i ochrony informacji niejawnych ZIN,
b) Archiwista archiwum zaktadowego AZ,
¢) Radca prawny RP

2. Przy znakowaniu spraw i pism uzywa si¢ symbolu, o ktérym mowa w ust. 1,
dodajac odpowiednie oznaczenie:

1) w Poznaniu Po

2) w delegaturach

a) w Kaliszu Ka,
b) w Koninie Ko,
¢) w Lesznie Le,
d) w Pile Pi.

3. W sklad wydziatéw wchodzg stanowiska pracy:
1) w Wydziale do spraw zabytkéw nieruchomych:
a) kierownik Wydzialu do spraw zabytkow nieruchomych,
b) stanowisko do spraw zabytkéw nieruchomych,
c¢) stanowisko do spraw zieleni zabytkowej;
2) w Wydziale do spraw zabytkow ruchomych:
a) kierownik Wydziatu do spraw zabytkow ruchomych,
b) stanowisko do spraw zabytkéw ruchomych,
¢) stanowisko do spraw rejestru zabytkéw ruchomych i inspekcji;
3) w Wydziale do spraw zabytkow archeologicznych:
a) kierownik Wydziatu do spraw zabytkow archeologicznych,
b) stanowisko do spraw zabytkéw archeologicznych,
c) stanowisko do spraw rejestru zabytkow archeologicznych i inspekcji;
4) w Wydziale do spraw rejestru, dokumentacji i ewidencji zabytkéw nieruchomych:

a) kierownik Wydzialu do spraw rejestru, dokumentacji i ewidencji zabytkow
nieruchomych,

b) stanowisko do spraw rejestru zabytkéw i dokumentacji;
5) w Wydziale do spraw finanséw i ksiggowosci:

a) kierownik Wydziatu do spraw finansow i ksiegowosci (gtéwny ksiegowy),



b) stanowisko do spraw obstugi finansowo — ksiggowej;
6) w Wydziale do spraw pracowniczych, organizacji i kontroli:
b) kierownik Wydziatu do spraw pracowniczych, organizacji i kontroli,
¢) stanowisko do spraw obstugi sekretarsko — kancelaryjnej,
d) stanowisko do spraw kadrowych,
e) stanowisko do spraw obstugi administracyjno — gospodarcze;j,
f) stanowisko do spraw zamowien publicznych,
g) stanowisko do spraw kontroli i nakladania administracyjnych kar pieni¢znych.
4. W sklad delegatur wchodzg stanowiska pracy:
1) kierownik delegatury;
2) stanowisko do spraw zabytkéw nieruchomych;
3) stanowisko do spraw zieleni zabytkowej;
4) stanowisko do spraw zabytkéw ruchomych;
5) stanowisko do spraw zabytkow archeologicznych;
6) stanowisko do spraw rejestru zabytkow i dokumentacji;
7) stanowisko do spraw obstugi sekretarsko-kancelaryjne;.
5. Wojewodzki Konserwator przy znakowaniu spraw i pism uzywa symbolu ,, WWKZ”.

6. Zastepca Wojewodzkiego Konserwatora przy znakowaniu spraw i pism uzywa
symbolu ,,ZWWKZ”.

7. W Wojewodzkim Urzedzie zadania realizowane sg w ramach stanowisk okreslonych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia
stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych
urzednikéw shuzby cywilnej, mnoznikow do ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowych
zasad ustalania i wyptacania innych $wiadczen przystugujacych czionkom korpusu stuzby
cywilne;.

8. W Wojewodzkim Urzgdzie dziata inspektor ochrony danych wyznaczony przez
Wojewddzkiego Konserwatora, ktory wykonuje zadania wynikajagce z obowigzujgcych
przepisow o ochronie danych osobowych.

§ 15.1. Wojewddzki Konserwator sprawuje bezposredni nadzér nad komoérkami
organizacyjnymi Wojewodzkiego Urzedu, o ktérych mowa w § 14 ust. 1 pkt 1 lit. a, c, e, f i
pkt 2 oraz ust. 4.

2. Zastgpca Wojewddzkiego Konserwatora sprawuje bezposredni nadzor nad komdrkami
organizacyjnymi Wojewodzkiego Urzedu, o ktorych mowa w § 14 ust. 1 pkt 1 lit. bi d.

ROZDZIAL 6

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
WOJEWODZKIEGO URZEDU

§ 16. 1. Wydzial do spraw zabytkéw nieruchomych realizuje zadania zwigzane
z ochrong zabytkéw nieruchomych bedacych w szczeg6lnosci krajobrazami kulturowymi,
uktadami urbanistycznymi, ruralistycznymi i zespotami budowlanymi, dzielami architektury
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1 budownictwa, dzielami budownictwa obronnego, cmentarzami, parkami i ogrodami,
obiektami techniki, w tym:

1) prowadzi systematyczne terenowe lustracje obiektow na obszarze wojewodztwa przez:
a) rozpoznawanie:
— standéw prawno - wlasnosciowych obiektéw w ich historycznych granicach,

— aktualnego sposobu uzytkowania i eksploatacji obiektéw i zespotéw zabytkowych
wraz z otoczeniem,

b) kontrolg¢ przestrzegania stosowania przepisow dotyczacych ochrony zabytkow i opieki
nad zabytkami , szczeg6lnosci:

— oceny stanu zachowania i zabezpieczenia zabytkow nieruchomych wpisanych do
rejestru zabytkow,

— sprawdzenia zgodnosci podejmowanych dziatan przy zabytkach wpisanych do
rejestru zabytkdbw z zakresem lub warunkami okreSlonymi w pozwoleniu
1 zatwierdzong dokumentacja;

2) prowadzi rejestr wydanych pozwolen na prace przy zabytkach nieruchomych;

3) dokonuje ocen i weryfikacji danych dotyczacych obiektu w trakcie lustracji terenowych,
w tym:

a) prawidlowosci i stopnia uporzgdkowania stanu prawno — wlasnosciowego obiektu,

b) aktualnego stanu zachowania (stopien dekapitalizacji i1 zagrozenia) substancji
budowlanej i otoczenia (krajobrazu),

¢) prawidlowosci i terminowosci prowadzonych prac konserwatorskich, restauratorskich
oraz robdt budowlanych w zakresach okreslonych w wytycznych konserwatorskich,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem prac konserwatorskich obiektéw
zabytkowych w ramach ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami oraz
rozporzadzenia w sprawie udzielania dotacji celowej na prace konserwatorskie,
restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow;

4) przedstawia wnioski dziatan administracyjnych w sprawach:
a) wpisu do rejestru zabytkow,
b) regulacji stanéw prawno — wlasnosciowych, w tym zmian w sposobach uzytkowania,
¢) spraw prowadzonych w ramach nadzoru konserwatorskiego;

5) prowadzi dziatania w zakresie prowadzenia postgpowania i nadawania administracyjnych
kar pienieznych;

6) prowadzi dzialania w zakresie ochrony zabytkow nieruchomych w planach
zagospodarowania przestrzennego, a w szczegolnosci:

a) przygotowuje wnioski konserwatorskie,

b) opiniuje studia uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i ich
zmiany,

¢) uzgadnia miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego i ich zmiany,

d) przygotowuje projekty postanowien i decyzji w sprawie badan architektonicznych i prac
konserwatorskich, restauratorskich i robot budowlanych przy obiektach i zespotach
zabytkowych;
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7) uzyskuje 1 przekazuje informacje o zabytkach do Wydzialu do spraw rejestru,
dokumentacji i ewidencji zabytkdw nieruchomych;

8) wykonuje zadania wynikajace z ustawy Prawo zamoéwien publicznych w czesci dotyczacej
ustalenia przedmiotu zamowienia, opisu i okreslenia wartosci przedmiotu zamoéwienia
w zakresie wlasciwosci wydziatu.

§17.1. Wydzial do spraw zabytkéw ruchomych realizuje zadania zwigzane z ochrong
zabytkow ruchomych, w szczegolnosci:

1) prowadzi ksiggg rejestru zabytkéw dla zabytkow ruchomych wojewoddztwa i przygotowuje
projekty decyzji o wpisie zabytkoéw ruchomych do rejestru zabytkow;

2) przygotowuje wnioski w sprawie wpisu do rejestru zabytkéw ruchomych oraz skreslen
z rejestru zabytkow kierowanych do ministra wlasciwego do spraw kultury i dziedzictwa
narodowego;

3) prowadzi wojewddzka ewidencje zabytkéw ruchomych;

4) prowadzi niezbedng dokumentacj¢ zabytkéw ruchomych, w szczegdlnosci: prawna,
konserwatorska, historyczna, ikonograficzng i inwentaryzacyjna;

5) przygotowuje pozwolenia na czasowy wywoz zabytku za granice i prowadzi rejestr tych
zezwolen;

6) przygotowuje projekty pozwolen na badania i prace konserwatorskie przy zabytkach
ruchomych;

7) prowadzi rejestr wydanych pozwolen na badania i prace konserwatorskie przy zabytkach
ruchomych;

8) prowadzi kontrolg przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony zabytkow i opieki nad
zabytkami, w szczeg6lnosci:

a) oceny stanu zachowania i zabezpieczenia zabytkéw nieruchomych wpisanych do
rejestru zabytkow,

b) sprawdzenia zgodnosci podejmowanych dziatan przy zabytkach wpisanych do rejestru
zabytkow z zakresem lub warunkami okreslonymi w pozwoleniu i zatwierdzona
dokumentacja;

9) prowadzi dzialania w zakresie prowadzenia postgpowania i nadawania administracyjnych
kar pieni¢znych;

10) wspotpracuje z Narodowym Instytutem Dziedzictwa w zakresie dokumentacji i rejestru
zabytkow ruchomych;

11) wspoétdziata z wlascicielami zabytkow ruchomych w zakresie ich ochrony;

12) prowadzi komisje odbioru prac konserwatorskich finansowanych przez Wojewo6dzki Urzad
oraz dotowanych przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego;

13) gromadzi i udostgpnia dane dotyczace zabytkow ruchomych dla potrzeb Departamentu
Ochrony Zabytkéw Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Narodowego
Instytutu Dziedzictwa, Narodowego Instytutu Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw oraz
innych zainteresowanych;

14) prowadzi sprawy zwigzane z dofinansowaniem prac konserwatorskich obiektow
zabytkowych w ramach ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami oraz
rozporzgdzenia w sprawie udzielania dotacji celowej na prace konserwatorskie,
restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow;
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15) prowadzi ewidencje¢ ksigg ewidencyjnych zabytkow przyjetych lub oferowanych do zbycia
i wydanych ekspertyz prowadzonych przez podmioty gospodarcze wyspecjalizowane
w zakresie obrotu zabytkami na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

16) wykonuje zadania wynikajace z ustawy Prawo zamdwien publicznych w czgsci dotyczacej
ustalenia przedmiotu zamoOwienia, opisu i ustalenia wartosci przedmiotu zamoOwienia
w zakresie wlasciwosci wydziatu.

§18. 1. Wydzial do spraw zabytkéw archeologicznych realizuje zadania zwigzane
z ochrong zabytkow archeologicznych, w szczego6lnosci:

1) prowadzi ksiege rejestru zabytkow dla zabytkow archeologicznych wojewodztwa
1 przygotowuje projekty decyzji o wpisie zabytkéw archeologicznych do rejestru zabytkow
wojewddztwa;

2) przygotowuje wnioski w sprawie wpisu do rejestru zabytkéw archeologicznych oraz
skreslen z rejestru zabytkow;

3) prowadzi wojewodzka ewidencje zabytkéw archeologicznych i weryfikuje stanowiska
archeologiczne w wojewodztwie;

4) wspolpracuje z Narodowym Instytutem Dziedzictwa w zakresie dokumentacji i rejestru
zabytkéw archeologicznych;

5) wspotdziata z wydziatem ksigg wieczystych w zakresie ujawniania wpisu do rejestru
zabytkow archeologicznych w ksiggach wieczystych;

6) prowadzi niezb¢dng dokumentacj¢ zabytkéw archeologicznych w szczegdlnosci: prawna,
konserwatorska, historyczna, ikonograficzng i inwentaryzacyjna;

7) prowadzi systematyczne kontrole zabytkow archeologicznych, w szczegdlnosci:

a) dokonuje kontroli oceny stanu zachowania, warunkow przechowywania
i zabezpieczania zabytkow znajdujacych si¢ w muzeach, bibliotekach oraz w zbiorach
lub zasobach innych panstwowych jednostek organizacyjnych i jednostek samorzadu
terytorialnego,

b) dokonuje kontroli w zakresie sprawdzania zgodnosci prowadzonych badan
archeologicznych z zakresem lub warunkami okreslonymi w pozwoleniu i zatwierdzong
dokumentacja;

8) prowadzi dzialania w zakresie ochrony zabytkéw archeologicznych w planach
zagospodarowania przestrzennego, a w szczegolnosci:

a) przygotowuje wnioski konserwatorskie,

b) opiniuje studia uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i ich
zmiany,

¢) uzgadnia miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego i ich zmiany;

9) zabezpiecza przypadkowe odkrycie zabytkow archeologicznych i wdraza procedury
okreslone w ustawie o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;

10) przygotowuje projekty decyzji o przekazaniu zabytkow archeologicznych do
odpowiednich muzedw, instytucji naukowych lub innych jednostek organizacyjnych;

11) przygotowuje projekty pozwolen na badania i prace konserwatorskie przy zabytkach
archeologicznych;

12) prowadzi rejestr wydanych pozwolen na badania i prace konserwatorskie przy zabytkach
archeologicznych;
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13) wstrzymuje prowadzone bez pozwolenia Wojewddzkiego Konserwatora prace zagrazajace
zabytkom archeologicznym,;

14) prowadzi dzialania w zakresie prowadzenia postgpowania i nadawania administracyjnych
kar pieni¢znych;

15) gromadzi i udostgpnia dane dotyczace zabytkéw archeologicznych dla potrzeb
Departamentu Ochrony Zabytkéw Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego
1 Narodowego Instytutu Dziedzictwa oraz innych zainteresowanych;

16) wykonuje zadania wynikajace z ustawy Prawo zaméwien publicznych w czgsci dotyczacej
ustalenia przedmiotu zamodwienia, opisu i ustalenia warto$ci przedmiotu zamoéwienia
w zakresie wlasciwosci wydziatu.

§19.1. Wydzial do spraw rejestru, dokumentacji i ewidencji zabytkow
nieruchomych, w szczegdlnosci:

1) prowadzi ksiege rejestru zabytkéw dla zabytkow nieruchomych wojewodztwa
iprzygotowuje projekty decyzji o wpisie do rejestru zabytkéw nieruchomych
wojewoddztwa;

2) prowadzi wojewddzka ewidencje zabytkow nieruchomych;

3) wspolpracuje z Narodowym Instytutem Dziedzictwa w zakresie dokumentacji i rejestru
zabytkéw nieruchomych;

4) prowadzi niezbgdng dokumentacje zabytkdw nieruchomych, w szczegdlnosci prawna,
konserwatorska, historyczna, ikonograficzng i inwentaryzacyjna;

5) prowadzi wykaz zabytkéw wytypowanych do wpisu:
a) wnioskowanych przez wlascicieli i uzytkownikow,
b) wnioskowanych z urzedu;

6) pozyskuje i gromadzi dokumenty i dane dla przeprowadzenia postepowania
administracyjnego w zwigzku z wpisem do rejestru zabytkéw nieruchomych;

7) wnioskuje o ujawnianie wpisu do rejestru zabytkéw nieruchomych w ksiegach
wieczystych oraz w katastrze nieruchomosci;

8) gromadzi i udostepnia dane dotyczace zabytkéw nieruchomych dla potrzeb Departamentu
Ochrony Zabytkéw Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego i Narodowego
Instytutu Dziedzictwa oraz innych zainteresowanych;

9) wykonuje zadania wynikajace z ustawy Prawo zaméwien publicznych w czesci dotyczacej
ustalenia przedmiotu zamoéwienia, opisu i okreslenia wartosci przedmiotu zamoéwienia
w zakresie wlasciwosci wydziatu;

10) prowadzi dziatania w zakresie prowadzenia postepowania i nadawania administracyjnych
kar pienieznych.
§20.1. Wydzial do spraw finanséw i ksiggowosci prowadzi sprawy zwigzane
zapewnieniem obstugi finansowo-ksiggowej Wojewodzkiego Urzedu, a w szczeg6lnosci:

1) opracowuje plan rzeczowo - finansowy w zakresie dochodéw i wydatkéw w dziale 921,
rozdziatach 92120 i 92121, w ukladzie klasyfikacji budzetowej oraz w ukladzie
zadaniowym Wojewodzkiego Urzedu;

2) prowadzi ewidencje zaangazowania wydatkow budzetowych wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz sporzadza sprawozdania;
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3) prowadzi ewidencj¢ planéw i wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym
z podziatem na funkcje, zadania, podzadania i dziatania oraz sporzgdza sprawozdania;

4) opracowuje roczny harmonogram realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;

5) zapewnia informatyczng obstluge Wojewddzkiego Urzedu w systemie ,,TREZOR”
w zakresie plandw, zmian w planie, sprawozdawczo$ci oraz w zakresie harmonogramu
1 jego zmian oraz zapotrzebowania na $rodki finansowe;

6) prowadzi obstuge finansowo — ksiegowa dochodéw i wydatkow budzetowych w dziale 921
i rozdziatach:

a) 92120 — ochrona zabytkow i opieka nad zabytkami,
b) 92121 — wojewddzkie urzedy ochrony zabytkow;
7) prowadzi sprawy dotyczace rozliczen podrézy stuzbowych;

8) prowadzi sprawy zwigzane z rachubg plac oraz nalicza i odprowadza skladki na
ubezpieczenia spoteczne do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych w systemie ,,PEATNIK”
oraz nalicza i odprowadza podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

9) prowadzi obstuge finansowo — ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
10) prowadzi obstuge bankowa w systemie bankowosci elektronicznej;

11) prowadzi ewidencj¢ sSrodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych srodkow trwatych;

12) sporzadza deklaracje wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych
lub informacje o zatrudnieniu, ksztatceniu lub dzialalno$ci na rzecz niepelnosprawnych
wraz z przekazem elektronicznym deklaracji lub informacji;

13) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych Wojewddzkiego Konserwatora dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci: zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowodéw ksiggowych) oraz zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

14) prowadzi obstuge finansowo- ksiggowa Wojewddzkiej Rady Ochrony Zabytkow;

15) prowadzi dzialania w zakresie obstugi i egzekucji, pod wzgledem finansowym,
administracyjnych kar pieni¢znych.

§21.1. Wydzial do spraw pracowniczych, organizacji i kontroli prowadzi
w szczegblnosei sprawy:

1) naboru pracownikéw, srodkéw na wynagrodzenia i realizacji ustalonych planéw kontroli;

2) osobowe, wynikajace ze stosunku pracy pracownikow Wojewodzkiego Urzedu,
a w szczeg6lnosci: prowadzenie akt osobowych, czasu pracy, szkolen, dyscypliny pracy,
kontroli badan lekarskich i odszkodowan z tytutu wypadkow przy pracy;

3) koordynacji zadan realizowanych przez inspektora ochrony danych:

4) zwigzane z prowadzeniem kancelarii Wojewodzkiego Urzedu 1 sekretariatu
Wojewddzkiego Konserwatora;

5) zwigzane z prowadzeniem powierzonych przez Wojewddzkiego Konserwatora postgpowan
w sprawie sygnalow obywatelskich;

6) zwigzane z koordynowaniem lub opracowywaniem wewnetrznych aktéw prawnych
1 prowadzeniem ich rejestru;
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7) organizacji i prowadzenia przetargéw zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych we
wspotpracy z whasciwymi komdrkami organizacyjnymi Wojewddzkiego Urzedu;

8) organizacji kontroli wewnetrznej oraz prowadzenia kontroli samorzadowych
konserwatorow zabytkow, w tym opracowywania planow kontroli i dokumentacji
pokontrolnej;

9) w zakresie prowadzenia postgpowania i nadawania administracyjnych kar pieni¢znych
z zakresu obstugi administracyjno — gospodarczej Wojewodzkiego Urzedu;

10) koordynowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Wojewoddzkim Urzedzie.

§ 22. Stanowisko do spraw ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych, zadan obronnych, obrony cywilnej i ochrony informacji
niejawnych, w szczeg6lnosci:

1) opracowuje i aktualizuje plan ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych dla wojewddztwa;

2) nadzoruje wykonanie i uzgadnia plany ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych dla powiatéw, miast, gmin i jednostek organizacyjnych
posiadajacych zabytki;

3) opracowuje zasady organizacji, prowadzi instruktaz w zakresie ochrony i zabezpieczenia
nieruchomych i ruchomych zabytkéw na wypadek szczegdlnych zagrozen przez osoby
prawne i fizyczne majgce ustawowy obowigzek wykonywania tych zadan;

4) realizuje zadania obronne i prowadzi sprawy z zakresu obrony cywilnej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

5) realizuje zadania wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych.
§ 23. Archiwista archiwum zakladowego, w szczeg6lnosci:

1) prowadzi biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
i jest ich koordynatorem;

2) sprawuje nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia filii archiwum zaktadowego znajdujacych
si¢ w delegaturach;

3) przejmuje  dokumentacje: spraw  zakonczonych z komdrek organizacyjnych
Wojewoddzkiego Urzgdu z siedziba w Poznaniu, na nosniku papierowym ze skladu
chronologicznego i elektroniczng na informatycznych no$nikach danych;

4) przechowuje i zabezpiecza zgromadzong dokumentacj¢ oraz prowadzi jej ewidencje;
5) przeprowadza skontrum dokumentac;ji;
6) udostepnia przechowywang dokumentacje;

7) wycofuje dokumentacje¢ ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
Sprawy;
8) przeprowadza kwerendy archiwalne;

9) inicjuje brakowanie dokumentacji niearchiwalanej oraz bierze udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

10) przygotowuje materialy archiwalne do przekazania i bierze udzial w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego;

11) doradza komoérkom organizacyjnym Wojewoddzkiego Urzedu w zakresie wiasciwego
postepowania z dokumentacja;
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12) sporzadza roczne sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego.
§ 24. Radca prawny w szczego6lnosci:

1) sporzadza opinie prawne, udziela porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa i orzecznictwa dotyczacego spraw prowadzonych przez Wojewodzki Urzad;

2) opiniuje  pod wzgledem formalno-prawnym rozstrzygniecia wydawane przez
Wojewodzkiego Konserwatora;

3) opiniuje pod wzgledem formalno - prawnym projekty wewnetrznych aktow prawnych,
w szczegolnosci zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, oraz projekty porozumien i uméw
zawieranych przez Wojewddzkiego Konserwatora;

4) reprezentuje Wojewodzkiego Konserwatora przed organami Scigania i sgdami w sprawach,
w ktorych Wojewodzki Konserwator jest strong lub uczestnikiem;

§25.1. Zakres zadan na poszczegélnych stanowiskach pracy w delegaturach
w odpowiednim zakresie odpowiada zakresowi zadan wydziatow:

1) do spraw zabytkow nieruchomych;
2) do spraw zabytkoéw ruchomych, z wyjatkiem zadan o ktérych mowa w § 17 ust. 1 pkt. 1;

3) do spraw zabytkéw archeologicznych, z wyjatkiem zadan o ktérych mowa w § 18 ust. 1,
pkt1i5;

4) do spraw rejestru, dokumentacji i ewidencji zabytkéw nieruchomych, z wyjatkiem zadan ,
o ktéorych mowa w § 19 ust. 1 pkt. 1, 5, 7.

2. Stanowisko do spraw obslugi sekretarsko-kancelaryjnej prowadzi sprawy
z zakresu obstugi administracyjno-gospodarczej delegatury oraz prowadzi obstuge
kancelaryjna delegatury i sekretariat kierownika delegatury.

3. Prowadzenie filii archiwum zakladowego w delegaturach powierza sie osobom
zajmujagcym stanowisko do spraw rejestru zabytkow i dokumentacji lub innym
przeszkolonym w tym zakresie pracownikom.

ROZDZIAL 7
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY

§26. 1. Przy planowaniu pracy w Wojewddzkim Urzgdzie uwzglednia sig:
1) problemy i zadania wymagajace podjecia dziatan przez Wojewddzki Urzad,;
2) zadania okreslone w ustawach i aktach wykonawczych.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych Wojewodzkiego Urzedu i samodzielne
stanowiska pracy sporzadzaja:

1) roczne plany pracy, ktorych zakres uzalezniony jest od $rodkéw finansowych
przekazanych na ochrong zabytkow;

2) kwartalne i roczne sprawozdania z wykonania zaplanowanych zadan.

3. Wojewodzki Konserwator sprawuje biezaca kontrole wykonania planowanych zadan.
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ROZDZIAL 8
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SYGNALOW
OBYWATELSKICH

§27.1. Wojewoddzki Konserwator lub Zastepca Wojewodzkiego Konserwatora,
aw przypadku ich nieobecnosci wyznaczona przez nich osoba, przyjmujg klientow
w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach: 10.00 -16.15.

2. Kierownicy wydziatow, kierownicy delegatur i osoby zajmujgce samodzielne
stanowiska pracy, a w przypadku ich nieobecnosci pracownicy przez nich wyznaczeni,

przyjmuja w sprawach skarg i wnioskéw raz w tygodniu w poniedziatek w godzinach 12.00 -
15.00.

3. Pracownicy przyjmujg w sprawach skarg i wnioskoéw w godzinach: 8.30 -15.30.
4. Sygnaly obywatelskie podlegaja rejestracji w rejestrze sygnatow obywatelskich.

5. Sygnaty obywatelskie wptywajace do delegatur po zarejestrowaniu w delegaturze
przekazywane s3 niezwlocznie do sekretariatu Wojewodzkiego Urzgdu w celu rejestracji
w rejestrze sygnaléw obywatelskich.

6. Odpowiedzi na sygnaly obywatelskie podpisuje Wojewodzki Konserwator.

7. Skargi i wnioski rozpatrywane sg w trybie okreslonym w ustawie Kodeks postgpowania
administracyjnego oraz w rozporzadzeniu Ww sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw, natomiast petycje rozpatrywane sa w trybie okreslonym
W ustawie o petycjach.

ROZDZIAL 9
KONTROLA WEWNETRZNA I ZEWNETRZNA
§28.1. Wojewddzki Konserwator organizuje kontrole:

3) wewnetrzng, ktorej podlega wykonywanie zadan przez komorki organizacyjne
Wojewddzkiego Urzedu;

4) zewnetrzng, w zakresie wykonywania zadan powierzonych na podstawie zawartych
porozumien, wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami.

2. Czynnosci kontrolne wykonuja: Wojewodzki Konserwator, Zastepca Wojewddzkiego
Konserwatora, kierownicy wydziatow, kierownicy delegatur oraz pracownicy kazdorazowo
wskazani przez Wojewddzkiego Konserwatora.

3. Wojewddzki Urzad przekazuje Wojewodzie Wielkopolskiemu sprawozdanie
z wykonanych kwartalnie planéw kontroli zewnetrznej w zakresie wykonywania zadan
powierzonych na podstawie zawartych porozumien w terminie do dnia 15 kazdego miesigca
po uplywie kwartahu.

ROZDZIAL 10

PRZEPISY KONCOWE
§29.1. Wojewoddzki Urzad uzywa pieczeci podtuznej z napisem:
Wojewodzki Urzad
Ochrony Zabytkow
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w Poznaniu

Wielkopolski
Wojewoddzki Konserwator Zabytkow

Zastgpca Wielkopolskiego

Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow

oraz

pieczgei okraglej z godltem panstwa i napisem:

2

,» Wielkopolski Wojewodzki Konserwator Zabytkow™ .

2. Delegatury uzywajg pieczeci z napisem:

Wojewodzki Urzad
Ochrony Zabytkow
w Poznaniu

Delegatura W ..........coeeeessees

Wojewddzki Urzad
Ochrony Zabytkow
w Poznaniu

Kierownik Delegatury

z up. Wielkopolskiego Wojewoddzkiego
Konserwatora Zabytkow

Kierownik Delegatury w
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Wielkopolski Wojewddzki Konserwator Zabytkow

Zatacznik do regulaminu organizacyjnego
Wojewodzkiego Urzgdu Ochrony Zabytkow w Poznaniu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WOJEWODZKIEGO URZEDU OCHRONY ZABYTKOW W POZNANIU

!

Zastgpca Wielkopolskiego Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkoéw

v

v

v

v

v

v

v

v

v

Wydziat do Wydziat do Wydziat do Wyadziat do Stanowisko do spraw Archiwista Radca Wydziat do Wydziat do
spraw spraw spraw spraw ochrony zabytkéw na archiwum prawny spraw rejestru, spraw
zabytkow zabytkow pracowniczych, finansow wypadek konfliktu zakladowego dokumentacji i zabytkow
nieruchomych archeologicz organizacji i i ksiggowosci zbrojnego i sytuacji ewidencji ruchomych
-nych kontroli kryzysowych, zadan zabytkow
obronnych, obrony nieruchomych
cywilnej i ochrony
informacji niejawnych
v v v ¢
Delegatura w Koninie Delegatura w Kaliszu Delegatura w Lesznie Delegatura w Pile




