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REGULAMIN WEWNETRZNY
Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin wewnetrzny okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Biura Miejskiego
Konserwatora Zabytkéw (zwanego dalej ,Biurem”), niezbgdne do sprawnej i nalezytej realizacji natozonych
na niego zadan, a w szczegélnosci:

a) zadania Miejskiego Konserwatora Zabytkow,

b) szczegdtowa strukture organizacyjna Biura,

c) zakresy dziatania poszczeg6lnych stanowisk pracy.

2. Regulamin wewnetrzny Biura ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
31 grudnia 2018 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Pfocka Regulaminu organizacyjnego (ze
zmianami), zwanego dalej ,,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§ 2. 1. Zakres dziatania Biura okreslony jest w § 9 ust. 27 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. Biuro wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujacych stanowisk pracy:

1) stanowisko ds. zabytkéw nieruchomych i ruchomych;

2) stanowisko ds. zabytkdw archeologicznych;

3) stanowisko ds. ochrony zieleni.

Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§ 3. 1. Praca Biura kieruje Miejski Konserwator Zabytkow, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy
Biura, a w szczegdlnosci za prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziatania Biura.

2. Zakres obowigzkéw i uprawniern Miejskiego Konserwatora Zabytkow, zawarty jest w § 22 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu.

3. Miejski Konserwator Zabytkéw jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczenstwa informacji w Biurze, a w
szczegolnosci za:
1) monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobow informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczeristwa przez podlegtych pracownikéw;
3) podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji
mogacej prowadzi¢ do wystapienia incydentu bezpieczenstwa.

4. Miejski Konserwator Zabytkéw odpowiada za ciagte doskonalenie dziatai w Biurze w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci:
1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny
zwigzane z ich praca,
2) zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania
i utrzymywania systemu bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie,
3) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczeistwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikéw i udziela im odpowiedzi.



5. Miejski Konserwator Zabytkéw podejmuje w Biurze dziatania zwigzane z systemem zarzgdzania
srodowiskowego w Urzedzie, a w szczegdlnoci:
1) uswiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadar i odpowiedzialnosci w osigganiu
zgodnosci z wymaganiami systemu zarzadzania $rodowiskowego,
2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektéw srodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywéw
pracy podlegtych pracownikéw na érodowisko oraz korzysci dla Srodowiska wynikajacych
Z poprawy indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

6. Miejski Konserwator Zabytkéw jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Biura i w tym zakresie:
1) planuje, organizuje i kontroluje prace Biura;
2) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
3) udziela pracownikom Biura urlopéw wypoczynkowych i zwolnieri z pracy zgodnie z przepisami
prawa;
4) ustala zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy w Biurze;
5) ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla pracownikow;
6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikéw Biura;
7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw;
8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisdw o dyscyplinie pracy, o ochronie
tajemnic prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;
9) jest odpowiedzialny za wewnetrzna kontrole stanowisk pracy w Biurze;
10) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Biura;
11) kontroluje koszty funkcjonowania Biura;
12) wspétdziata z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

7. W razie nieobecnosci Miejskiego Konserwatora Zabytkow z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego,
urlopu i nieobecnosci stuzbowych jego obowigzki wykonuje Zastepca Miejskiego Konserwatora Zabytkéw,
powotany przez Prezydenta na wniosek Miejskiego Konserwatora Zabytkoéw, zgodnie z § 1 pkt 1§ 2 Aneksu
Nr 2/1/MKZ/P/86/08 z dnia 30 maja 2008 r., zawartego pomigdzy Wojewodg Mazowieckim i Prezydentem
Miasta Ptocka do Porozumienia Nr 1/MKZ/P/47/2007 z dnia 3 kwietnia 2007 r. w sprawie powierzenia
Gminie Ptock prowadzenia niektérych spraw z zakresu wiaéciwosci Mazowieckiego Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow (zwanego dalej porozumieniem).

8. Szczegdtowy uktad stanowisk w Biurze okreéla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do
Regulaminu wewnetrznego.

Rozdziat 3
Zakres dziatania Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow

§ 4. 1. Do zakresu dziatar Miejskiego Konserwatora Zabytkéw nalezy:

1) przyjmowanie interesantéw w sprawach dotyczacych planowanych zamierzeri przy zabytkach oraz
obszarze zabytkowym oraz prowadzenie konsultacji w powyzszym zakresie;

2) podejmowanie decyzji i rozstrzygnie¢ w powierzonym zakresie;

3) przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji z realizacji zadarn objetych zakresem
dziatania Biura;

4) rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Biura na podlegte stanowiska pracy;

5) ocena pracownikéw Biura oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania, nagradzania lub
pociggniecia do odpowiedzialnosci;

6) wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, wymiaru sprawiedliwodci,
organizacjami spotecznymi, instytucjami zajmujgcymi sie ochrona zabytkéw oraz ze spotecznymi
opiekunami zabytkow;

7) udzielanie upowaznien pracownikom Biura w zakresie spraw wynikajacych z zarzadzen Prezydenta
oraz wynikajgcych z upowaznien Miejskiego Konserwatora Zabytkdw;
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8)

prowadzenie spraw nalezgcych do zakresu dziatania stanowiska ds. zabytkow nieruchomych i
ruchomych podczas diuiszej nieobecnosci pracownikéw merytorycznych z powodu choroby lub
innej niecbecnosci.

2. Do zakresu dziatar stanowiska ds. zabytkow nieruchomych i ruchomych nalezy:

1)

prowadzenie spraw w zakresie okreslonym w porozumieniu dotyczacym:

a) realizacji zadan okreélonych przepisami ustawy z dnia 23.07.2003 r. o ochronie zabytkow i opiece
nad zabytkami, w tym wynikajacych z art. 25, art. 27, art. 28 pkt 1, 2, 4, art. 36 ust. 1-4, 6, 8-11, art.
36 ust. 4, art. 38 ust. 1, ust. 3 pkt 1-6, art. 39, art. 40, art. 41, art. 43 pkt 1, 2, 4, art. 44 pkt 1-3, art.
45, art. 46, art. 47, art. 49 ust. 1, art. 50 ust. 3, ust. 4 pkt 2, art. 119,

b) realizacji zadan okreélonych przepisami ustawy z dnia 27.03.2003 r. o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, w tym wynikajacych z art. 53 ust. 4 pkt 2, art. 64 ust. 1 (w
przypadku pomnikow),

c) realizacji zadari okreslonych przepisami ustawy z dnia 7.07.1994 r. Prawo budowlane , w tym
wynikajacych z art. 9 ust.3 pkt 4, art. 39 ust. 3, art. 67 ust. 3 (w przypadku pomnikow);

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow, stanowigcej podstawe do podejmowania dziatan
ochronnych;

przeprowadzanie wizji terenowych w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami administracyjnymi;
monitorowanie inwestycji realizowanych przy obiektach figurujacych w gminnej ewidencji zabytkow
oraz na obszarze ochrony konserwatorskiej;

opiniowanie dziatan inwestycyjnych przy obiektach figurujacych w gminnej ewidencji zabytkow oraz
na obszarze ochrony konserwatorskiej;

wspotpraca przy tworzeniu miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

wspdfpraca przy opracowywaniu planéw i programéw ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

wsp6tpraca przy programach dotyczacych ochrony zabytkdw i rewitalizacji obszaréw miejskich;
wspdtpraca w zakresie realizacji Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta Ptocka;

10) prowadzenie kalendarza spotkari Miejskiego Konserwatora Zabytkow;
11) prowadzenie:

a) ewidencji wnioskéw w sprawach zamdwien publicznych, realizowanych przez Biuro,

b) ewidencji uméw i porozumien, realizowanych przez Biuro,

c) ewidencji interpelacji Radnych Miasta Ptocka skierowanych do Biura,

d) ewidencji skarg, wnioskdw, petycji i postulatéw mieszkaricow, skierowanych do Biura;

e) ewidencji uchwat przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

f) ewidencji wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

g) rejestru wnioskow o zmiany w budzecie,

h) rejestru decyzji — pozwoler konserwatorskich,

i) rejestru opinii prawnych architektoniczno — urbanistycznych, rzeczoznawcow,

j) ewidencji konserwatorskich ekspertyz, opracowan studialnych i in., zleconych przez Biuro.

3. Do zakresu dziatan stanowiska ds. zabytkow archeologicznych nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie okreslonym w porozumieniu dotyczacym:

a) realizacji zadar okreélonych przepisami ustawy z dnia 23.07.2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece
nad zabytkami, w tym wynikajgcych z art. 25, art. 27, art. 28, art. 32, art. 36 ust.1, pkt 5, 12, art. 38,
art. 39, art. 40, art. 41,art. 43 pkt 3i 4, art. 46, art. 47, art. 119,

b) realizacji zadan okreslonych przepisami ustawy z dnia 27.03.2003 r. o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, w tym wynikajacych z art. 53 ust.4 pkt 2, art. 64 ust. 1,

c) realizacji zadan okreslonych przepisami ustawy z dnia 7.07.1994 r. Prawo budowlane,
wynikajgcych z art. 39 ust. 3;

2) inspekcje obszardw objetych strefami archeologicznymi, w tym interwencje na skutek zgtoszen;
3) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych na obszarze ochrony konserwatorskiej;
4) wspotpraca przy tworzeniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
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5) wspdtpraca przy programach dotyczgcych ochrony zabytkdw.

4. Do zakresu dziatan stanowiska ds. ochrony zieleni nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie okreslonym w porozumieniu dotyczgcym:

a) realizacji zadari okre$lonych przepisami ustawy z dnia 16.04.2004 r. o ochronie przyrody, w tym
wynikajacych z art.83 ust.2, art.84, art.87 ust.6 i 7,
b) realizacji zadan okreélonych przepisami ustawy z dnia 23.07.2003 r. 0 ochronie zabytkéw i opiece
nad zabytkami, w tym wynikajacych z art. 25, art. 27, art. 28 pkt 1,2,4, art. 36 ust.1 pkt 1-4, 6, 8-
9,11, art. 38, art. 39, art. 40, art. 41, art. 43 pkt 1,2,4, art. 44 ust.1-3, art. 45, art. 46, art. 47, art.49
ust. 1, art. 50 ust. 3, ust. 4 pkt 2, art. 119,
¢) realizacji zadar okreélonych przepisami ustawy z dnia 27.03.2003 r. o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, w tym wynikajgcych z art. 53 ust. 4 pkt 2, art. 64 ust. 1,
d) realizacji zadari okreslonych przepisami ustawy z dnia 7.07.1994 r. Prawo budowlane, w tym
wynikajgcych z art. .9 ust. 3 pkt 4, art. 39 ust. 3, art. 67 ust. 3;

2) monitorowanie stanu zdrowotnego drzew, krzewodw zlokalizowanych na obszarach objetych ochrong

konserwatorska - wizje terenowe;

3) uzgadnianie decyzji w sprawie usuwania drzew i krzewéw na terenach objgtych ochrong konserwatorska
na podstawie ustaleri w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego;

4) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych dotyczacych zieleni na obszarach objetych ochrong
konserwatorska;

5) wspdtpraca przy tworzeniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
6) wspotpraca przy programach dotyczacych ochrony zabytkdw i rewitalizacji obszaréw miejskich.

Rozdziat 4

Postanowienia koncowe

85. Wszyscy pracownicy Biura sg zobowigzani do wykonywania zadar komérek organizacyjnych Urzedu,
okreslonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§6. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
obowigzujgce w Urzedzie.

§7. SzczegGtowy zakres zadari poszczegdinych oséb zawiera zakres czynnosci kazdego pracownika.

§8. Traci moc dotychczasowy Regulamin wewngtrzny Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkéw z dnia
7 listopada 2016 .

§9. Regulamin wewnetrzny Biura wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Pfocka.




Zatacznik

do Regulaminu wewnetrznego
Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow
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