Regulamin organizacyjny Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków w Białymstoku



Załącznik 
do zarządzenia Nr  116/2014
Wojewody Podlaskiego
z dnia  10  września 2014 r.
REGULAMIN

WOJEWÓDZKIEGO URZĘDU OCHRONY ZABYTKÓW

W BIAŁYMSTOKU

ROZDZIAŁ   I
Postanowienia  ogólne

§ 1. Regulamin Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków określa:
1) zasady funkcjonowania oraz kierowania Wojewódzkim Urzędem Ochrony Zabytków;

2) nazwy wydziałów, stanowisk pracy i innych komórek organizacyjnych Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków w Białymstoku oraz Delegatur w Łomży i Suwałkach wraz z ich symbolami;
3) zakresy działania wydziałów, stanowisk pracy i innych komórek organizacyjnych Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków w Białymstoku;
4) organizację pracy Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków;
5) inne sprawy istotne dla organizacji i funkcjonowania Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków.
§ 2. Wojewódzki  Urząd Ochrony Zabytków w Białymstoku działa na podstawie:

1) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami (Dz. U. Nr 162, 
poz. 1568 ze zm.) oraz przepisów wykonawczych obowiązujących w zakresie ochrony zabytków i opieki nad zabytkami wydanych na podstawie ustawy; 

2) rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 9 kwietnia 2004 r. w sprawie organizacji wojewódzkich urzędów ochrony zabytków (Dz. U. Nr 75, poz. 706);
3) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 31 poz. 206 ze zm.);

4) statutu Podlaskiego  Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 55/09 Wojewody Podlaskiego z dnia 19 maja 2009 r. w sprawie nadania statutu Podlaskiemu Urzędowi Wojewódzkiemu w Białymstoku (Dz. Urz. Woj. Podlaskiego z 2009 r. Nr 219, poz. 248; z 2010 r. Nr 288, poz. 3692; z 2011 r. Nr 27, poz. 374; z 2012 r. poz. 3642 oraz z 2013 r. poz. 1040);
5) statutu Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków w Białymstoku stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 89/2010 Wojewody Podlaskiego z dnia 30 czerwca 2010 r.; 
6) niniejszego Regulaminu.
§ 3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) Wojewodzie – należy przez to rozumieć Wojewodę Podlaskiego;

2) Wojewódzkim Konserwatorze Zabytków – należy przez to rozumieć Podlaskiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków w Białymstoku;

3) 
Zastępcy Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków – należy przez to rozumieć Zastępcę Podlaskiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków;
4) Urzędzie – należy przez to rozumieć Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków 
w Białymstoku;

5) Delegaturze – należy przez to rozumieć zamiejscowe jednostki organizacyjne Urzędu, zlokalizowane w Łomży i Suwałkach;

6) Wydziale – należy przez to rozumieć równorzędne komórki organizacyjne Urzędu, w skład których wchodzą stanowiska pracy;  

7) Kierowniku Delegatury - należy przez to rozumieć Kierownika Delegatury Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków w Łomży i Suwałkach;

8) Kierowniku Wydziału - należy przez to rozumieć Kierowników Wydziałów Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków w Białymstoku;
9) stanowisku – należy przez to rozumieć samodzielne jednoosobowe lub wieloosobowe stanowiska pracy do wykonywania zadań Urzędu;

10) Pełnomocniku ochrony informacji niejawnych – należy przez to rozumieć osobę odpowiedzialną za zapewnienie przestrzegania ustaleń przepisów o ochronie informacji niejawnych zawartych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) w Urzędzie;

11) województwie – należy przez to rozumieć województwo podlaskie;

12)ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytków 
i opiece nad zabytkami (Dz. U. Nr  162, poz. 1568 ze zm.).

§ 4. 1. Urząd jest państwową jednostką budżetową, wchodzącą w skład zespolonej administracji  rządowej w województwie.   
2. Siedzibą Urzędu jest miasto Białystok.

3. Urząd działa na terenie województwa podlaskiego, o ile zakres kompetencji Podlaskiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków, nie został powierzony w drodze porozumienia gminom i powiatom, a także związkom gmin i powiatów położonych na terenie województwa.

4. Delegatura w Łomży obejmuje zasięgiem działania miasto Łomża oraz powiaty łomżyński, grajewski, kolneński, wysokomazowiecki i zambrowski.

5. Delegatura w Suwałkach obejmuje zasięgiem działania miasto Suwałki oraz powiaty augustowski, sejneński i suwalski.

6. Wojewódzki Konserwator Zabytków wykonuje w imieniu Wojewody zadania 
i kompetencje w zakresie ochrony zabytków.

7. Urząd jest aparatem pomocniczym Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków, realizującym zadania w zakresie ochrony zabytków i opieki nad zabytkami.

§ 5. 1. Przy Wojewódzkim Konserwatorze Zabytków działa Wojewódzka Rada Ochrony Zabytków, która jest organem opiniodawczym  w zakresie ochrony zabytków i opieki nad zabytkami.

2. Obsługę administracyjną  i finansową Rady zapewnia Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków.
ROZDZIAŁ   II
Struktura organizacyjna Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków
§ 6. W Urzędzie tworzy się następujące wydziały i stanowiska:

1) Wydział Inspekcji Zabytków (Z), w skład którego wchodzą następujące stanowiska:
a)   stanowisko  inspekcji  zabytków  nieruchomych (ZN),
b)   stanowisko inspekcji zabytków ruchomych (ZR),
c)   stanowisko  inspekcji  zabytków  archeologicznych (ZA);
2) Wydział Rejestru i Dokumentacji Zabytków (R), w skład którego wchodzą następujące stanowiska:

a)   stanowisko do spraw rejestru zabytków nieruchomych (RN),
b)   stanowisko do spraw rejestru zabytków ruchomych (RR),
c)   stanowisko do spraw rejestru  zabytków  archeologicznych (RA),
d)   stanowisko do spraw dokumentacji zabytków i archiwum zakładowego (RD);
3) Wydział Administracyjno-Gospodarczy (AD), w skład którego wchodzą następujące stanowiska:

a) stanowisko do spraw organizacyjno-kadrowych,
b) stanowisko do spraw administracyjno-gospodarczych,
c) stanowisko pracy kierowcy;
4) Stanowiska do spraw budżetu i finansów (KS), w skład których wchodzą:

a)  Główny Księgowy,
b)  stanowisko do spraw budżetu i finansów;
5) Stanowisko ochrony zabytków na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych (OC); 
6) Stanowisko do spraw prawnych (RP); 
7) Stanowisko do spraw informatycznych (I).
§ 7. W Delegaturze w Łomży (Ł) tworzy się następujące stanowiska:
1) stanowisko  inspekcji  zabytków  nieruchomych (ŁZN);

2) stanowisko  inspekcji zabytków ruchomych (ŁZR);

3) stanowisko  inspekcji zabytków archeologicznych (ŁZA);
4) stanowisko do spraw administracyjno-gospodarczych (ŁAD);
5) stanowisko pracy kierowcy.

§ 8. W Delegaturze w Suwałkach (S) tworzy się następujące stanowiska:
1) stanowisko  inspekcji  zabytków  nieruchomych (SZN);

2) stanowisko  inspekcji zabytków ruchomych (SZR);

3) stanowisko  inspekcji zabytków archeologicznych (SZA);
4) stanowisko do spraw administracyjno-gospodarczych (SAD);
5) stanowisko pracy kierowcy.

§ 9. W Urzędzie działają na podstawie odrębnych upoważnień Pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (OIN), który nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz administrator bezpieczeństwa informacji (ABI), który nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami.
§ 10. W Urzędzie mogą być tworzone nowe stanowiska, jeżeli będą tego wymagać potrzeby Urzędu.
§ 11. Schemat struktury organizacyjnej Urzędu stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAŁ   III

Zasady funkcjonowania i kierowania Wojewódzkim Urzędem Ochrony Zabytków
§ 12. 1. Urzędem kieruje Wojewódzki Konserwator Zabytków.
2. Wojewódzki Konserwator Zabytków kieruje całokształtem działalności Urzędu przy pomocy Zastępcy Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków, Kierowników Wydziałów oraz Kierowników Delegatur w Łomży i Suwałkach.

3. Zastępcę Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków powołuje i odwołuje Wojewoda na wniosek Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków.

4. W czasie nieobecności Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków jego obowiązki pełni Zastępca Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków lub upoważniony przez niego pracownik, zaś w przypadku jego nieobecności inny wyznaczony pracownik. Upoważniony pracownik podejmuje decyzje niezbędne dla prawidłowego funkcjonowania Urzędu. 

5. Wojewódzki Konserwator Zabytków może w formie pisemnej upoważnić pracowników Urzędu do załatwiania spraw w jego imieniu, w ustalonym zakresie, 
z wyłączeniem podpisywania orzeczeń o wpisaniu zabytków do rejestru województwa podlaskiego oraz udziela pełnomocnictw generalnych i szczególnych zatrudnionym pracownikom i pełnomocnikom.

§ 13.  Do zadań Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków należy:
1) realizacja obowiązków wynikających z krajowego programu ochrony zabytków i opieki nad zabytkami;

2) sporządzanie w ramach przyznanych środków budżetowych, planów finansowania ochrony zabytków i opieki nad zabytkami;

3) prowadzenie rejestru zabytków i wojewódzkiej ewidencji zabytków oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) wydawanie, zgodnie z właściwością, decyzji, postanowień i zaświadczeń w sprawach określonych w ustawie oraz przepisach odrębnych wydawanie decyzji administracyjnych, w tym decyzji o wpisie do rejestru zabytków oraz wydawanie innych aktów administracyjnych;
5) składanie wniosków do Wojewody o powierzenie, w drodze porozumienia, prowadzenia określonych spraw z zakresu swojej właściwości, w tym wydawanie decyzji administracyjnych gminom, powiatom, a także związkom gmin i powiatów oraz przedstawia projekt porozumienia.  Zaakceptowany przez strony projekt porozumienia jest akceptowany również przez Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków;
6) sprawowanie nadzoru nad prawidłowością prowadzonych badań konserwatorskich, architektonicznych, prac konserwatorskich, restauratorskich, robót budowlanych i innych działań przy zabytkach oraz badań archeologicznych;

7) przeprowadzanie udokumentowanych, okresowych kontroli wewnętrznych w Delegaturach Urzędu;

8) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące działalności Urzędu oraz dotyczące niewłaściwego wykonywania zadań przez pracowników podlegających bezpośredniemu nadzorowi Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków;

9) nadzorowanie czynności wykonywanych przez Kierowników Wydziałów oraz Kierowników Delegatur;

10) opracowywanie wojewódzkich planów ochrony zabytków na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz koordynacja działań przy realizacji tych planów;

11) upowszechnianie wiedzy o zabytkach;

12) współpraca z innymi organami administracji publicznej w sprawach ochrony zabytków;

13) ustalanie rocznych planów kontroli i rocznych programów działania Urzędu;
14) podejmowanie decyzji dotyczących wydatkowania środków finansowych i mienia Urzędu;

15) nadzór nad planowaniem i monitorowaniem realizacji budżetu zadaniowego;

16) nadzór nad funkcjonowaniem kontroli zarządczej;

17) odpowiedzialność za bezpieczeństwo informacji przetwarzanych w Systemie CU2;

18) kierowanie zawiadomień do organów ścigania oraz wniosków o ukaranie do sądów;

19) wydawanie zarządzeń oraz ustalanie regulaminów w sprawach organizacyjno-porządkowych Urzędu;

20) nadzór nad dbałością o kompetentną, sprawną i kulturalną obsługę interesantów;

21) realizacja obowiązków przewidzianych dla dyrektora generalnego wynikających z ustawy 
z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej, w tym:         

a) wykonywanie zadań służby cywilnej w Urzędzie,

b) realizacja polityki personalnej w służbie cywilnej,

c) upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach pracy, 

d) dokonywanie czynności z zakresu prawa pracy wobec osób zatrudnionym w Urzędzie, 
           chyba że przepisy ustaw stanowią inaczej,

e) zapewnienie przestrzegania zasad techniki prawodawczej,

f) gospodarowanie mieniem Urzędu i Delegatur, w tym zlecanie usług i dokonywanie 
           zakupów dla Urzędu oraz zapewnienie prowadzenia ewidencji majątku Urzędu.

§ 14. Zastępca Wojewódzkiego Konserwatora realizuje zadania i kompetencje określone przez Wojewódzkiego Konserwatora, a w szczególności:

1) koordynacji realizacji zadań Urzędu w zakresie ochrony zabytków i opieki nad zabytkami; 

2) sprawowania nadzoru nad prawidłowością prowadzonych badań konserwatorskich, architektonicznych, prac konserwatorskich, restauratorskich, robót budowlanych i innych działań przy zabytkach oraz badań archeologicznych;

3) planowania i organizacji kontroli w zakresie ochrony zabytków i opieki nad zabytkami;

4) współpracy z innymi organami administracji publicznej w sprawach ochrony zabytków;

5) upowszechniania wiedzy o zabytkach;

6) przedkładania Wojewódzkiemu Konserwatorowi Zabytków projektów dotyczących usprawniania pracy urzędu;

7) podpisywania pism wynikających bezpośrednio z wykonywanych zadań oraz wydawania decyzji administracyjnych, postanowień i zaświadczeń w zakresie spraw, do których został upoważniony przez Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków;

8) nadzorowania i kontrolowania pracy Kierowników Wydziałów oraz Kierowników Delegatur.
§ 15. 1. Wydziałem kieruje Kierownik Wydziału. 

2. Do obowiązków kierownika wydziału jako osoby odpowiedzialnej za całokształt pracy kierowanej przez siebie komórki organizacyjnej należy:

1) sprawowanie kontroli wewnętrznej w Wydziale;

2) organizowanie bieżącej pracy Wydziału oraz nadzór merytoryczny nad prawidłowym 
i terminowym wykonywaniem obowiązków przez podległych pracowników;

3) udzielanie pracownikom porad i niezbędnej pomocy w realizacji zleconych im zadań;

4) nadzór w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy oraz przestrzegania regulaminu i innych przepisów wewnętrznych przez podległych pracowników;

5) opracowywanie zakresów czynności oraz wniosków i opinii służbowych w sprawach nagradzania i karania pracowników;

6) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski  dotyczące niewłaściwego wykonywania zadań przez podległych pracowników;

7) przedkładanie Wojewódzkiemu Konserwatorowi Zabytków do akceptacji propozycji do rocznego planu rzeczowo–finansowego;

8) sporządzanie sprawozdań z działalności Wydziału;

9) sporządzanie rocznych planów kontroli i rocznych programów działania Wydziału;

10) udział w planowaniu i monitorowaniu realizacji budżetu zadaniowego;

11) nadzór nad funkcjonowaniem i realizacją zadań wynikających z procedur kontroli zarządczej; 

12) proponowanie nowych form i metod pracy;

13) nadzór nad dbałością o kompetentną, sprawną i kulturalną obsługę interesantów.

3. W razie nieobecności kierownika wydziału, a także w sytuacji, gdy stanowisko kierownika wydziału nie jest obsadzone, wydziałem kieruje pracownik upoważniony przez Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków.
§ 16. 1. Delegaturą kieruje Kierownik Delegatury.

2. Do obowiązków kierownika Delegatury jako osoby odpowiedzialnej za całokształt pracy kierowanej przez siebie komórki organizacyjnej należy:

1) organizowanie bieżącej pracy Delegatury;

2) nadzór nad wykonywaniem obowiązków przez podległych pracowników;

3) udzielanie pracownikom porad i niezbędnej pomocy w realizacji zleconych im zadań;

4) sprawowanie kontroli wewnętrznej w Delegaturze;

5) opracowywanie propozycji zakresów czynności oraz wniosków i opinii służbowych 
w sprawach nagradzania i karania pracowników;

6) nadzór w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy w Delegaturze;

7) nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu i innych przepisów wewnętrznych przez podległych  pracowników;

8) przedkładanie Wojewódzkiemu Konserwatorowi Zabytków do akceptacji propozycji do rocznego planu  rzeczowo – finansowego;

9) weryfikacja wniosków o dotacje;

10) sporządzanie rocznych planów kontroli, rocznych programów działania i sprawozdań 
z działalności Delegatury;

11) udział w planowaniu i monitorowaniu realizacji budżetu zadaniowego;

12) wykonywanie zadań z zakresu kontroli zarządczej w ramach powierzonych  obowiązków;

13) proponowanie nowych form i metod pracy;

14) nadzór nad dbałością o kompetentną, sprawną i kulturalną obsługę interesantów.

3. W razie nieobecności kierownika Delegatury, a także w sytuacji, gdy stanowisko kierownika Delegatury nie jest obsadzone, Delegaturą kieruje pracownik upoważniony przez Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków.
§ 17. Wojewódzki Konserwator Zabytków ustala podległym pracownikom szczegółowe zakresy czynności, określając w nich zadania, uprawnienia, odpowiedzialność oraz zasady zastępstwa w  czasie nieobecności.
ROZDZIAŁ   IV
Zakres działania i zadania komórek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków 
§ 18. 1. Do zakresu działania komórek organizacyjnych Urzędu i Delegatur należy 
w szczególności:
1) inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć w celu zapewnienia prawidłowego 
i terminowego wykonywania zadań;

2) usprawnianie organizacji, form i metod pracy;

3) aktualizowanie wiedzy na temat przepisów prawnych dotyczących danej komórki organizacyjnej;

4) współpraca z innymi organami rządowymi i samorządowymi;

5) sporządzanie sprawozdań i informacji dotyczących działalności danej komórki organizacyjnej;

6) zgłaszanie wniosków i projektów w zakresie pracy Urzędu;

7) oszczędna i racjonalna gospodarka powierzonymi środkami;

8) przedkładanie Wojewódzkiemu Konserwatorowi Zabytków do akceptacji sprawozdań 
z realizacji wykonywanych zadań;

9) wykonywanie zadań związanych z realizacją zamówień publicznych;

10) udział w planowaniu i monitorowaniu realizacji budżetu zadaniowego;

11) przestrzeganie przepisów i zasad dotyczących ochrony informacji prawnie chronionych, 
w szczególności danych osobowych oraz Zasad Bezpieczeństwa Informacji CU2;

12) pozyskiwanie informacji o zabytkach i przekazywanie ich stanowisku rejestru zabytków;

13) upowszechnianie wiedzy o zabytkach.

2. Wydziały i stanowiska współdziałają ze sobą w wykonywaniu zadań Urzędu.
§ 19. Wydział Inspekcji Zabytków, realizuje zadania w zakresie ochrony:  
1) krajobrazu  kulturowego, w tym układów urbanistycznych i ruralistycznych; 

2) zabytków architektury i budownictwa, w tym budownictwa obronnego oraz zabytków nieruchomych i  zabytków techniki;

3) cmentarzy, parków, ogrodów i innych form zaprojektowanej zieleni;

4) miejsc upamiętniających wydarzenia historyczne bądź działalność wybitnych osobistości lub instytucji;

5) zabytków ruchomych, w tym dzieł sztuki, rzemiosła artystycznego, wytworów techniki, sztuki ludowej i rękodzieła;

6) zabytków archeologicznych, w tym pozostałości terenowych pradziejowego i historycznego osadnictwa, cmentarzysk, kurhanów oraz reliktów działalności gospodarczej, religijnej 
i artystycznej.

§ 20. Do zadań Kierownika Wydziału Inspekcji należy:
1) przeprowadzanie planowych i doraźnych kontroli dotyczących stanu zachowania, prawidłowości  użytkowania oraz zabezpieczenia zabytków wpisanych do rejestru;

2) przeprowadzanie kontroli zgodności wszelkich działań podejmowanych przy zabytkach wpisanych do rejestru z zakresem lub warunkami określonymi w pozwoleniu;

3) przygotowywanie zaleceń pokontrolnych i decyzji wynikających z przeprowadzonych kontroli;

4) weryfikacja wniosków o dotacje;

§ 21. Do zadań stanowiska inspekcji zabytków nieruchomych należy 
w szczególności:
1) przygotowywanie projektów pozwoleń na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty  budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru;

2) przygotowanie projektów decyzji, postanowień i zaświadczeń w sprawach określonych 
w przepisach odrębnych dotyczących zabytków nieruchomych;

3) prowadzenie komisyjnych inspekcji ustalających zakres prac konserwatorskich 
i budowlanych  w zabytkach przed wydaniem pozwoleń;

4) przygotowywanie projektów pozwoleń na badania architektoniczne, konserwatorskie  przy zabytku wpisanym do rejestru;

5) przygotowywanie projektów pozwoleń na dokonywanie innych działań przy zabytku wpisanym do rejestru (podział zabytku, przeniesienie zabytku, zmiana przeznaczenia zabytku, umieszczenie na zabytku reklam, tablic, urządzeń technicznych itp.) oraz robót  budowlanych w otoczeniu zabytku;

6) dokonywanie oceny i weryfikacji wniosków składanych przez użytkowników lub właścicieli zabytków o udzielenie dotacji z budżetu państwa na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru;

7) prowadzenie postępowań w sprawach  wykonania przez Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków remontu zastępczego;

8) przygotowywanie projektów decyzji nakazujących zabezpieczenie zabytku w formie ustanowienia czasowego zajęcia do czasu usunięcia  zagrożenia, polegającego na  możliwości jego zniszczenia lub uszkodzenia;

9) prowadzenie spraw związanych z finansowaniem z budżetu państwa prac przy zabytkach wpisanych do rejestru;

10) prowadzenie komisyjnych inspekcji ustalających zakres prac konserwatorskich 
w zabytkach i zespołach zabytków;

11) przewodniczenie komisji odbioru prac konserwatorskich, odbiór dokumentacji z badań architektonicznych, konserwatorskich;

12) przygotowywanie opinii oraz projektów decyzji w sprawach przeniesienia własności zabytków;

13) wydawanie zaświadczeń o stanie zachowania zabytku dla potrzeb zwolnień od podatku od spadków i darowizn oraz podatku od nieruchomości;

14) przeprowadzanie planowych i doraźnych kontroli dotyczących stanu zachowania, prawidłowości  użytkowania oraz zabezpieczenia zabytków nieruchomych, w tym budownictwa drewnianego, dzieł sztuki obronnej lub ich wyodrębnionych części przestrzennych, nieruchomych zabytków techniki, zespołów dworsko - i pałacowo – parkowych, zabytkowej zieleni, cmentarzy;

15) przeprowadzanie kontroli zgodności wszelkich działań podejmowanych przy zabytkach  wpisanych do rejestru z zakresem lub warunkami określonymi w pozwoleniu;

16) przygotowywanie zaleceń pokontrolnych i decyzji wynikających z przeprowadzonych kontroli;

17) weryfikacja wniosków o dotacje.

§ 22. Do zadań stanowiska inspekcji zabytków ruchomych należy w szczególności:
1) przeprowadzanie planowych i doraźnych kontroli dotyczących stanu zachowania, prawidłowości użytkowania oraz zabezpieczenia zabytków ruchomych, w tym dzieł sztuki, rzemiosła  artystycznego, wytworów techniki, sztuki ludowej i rękodzieła;

2) przeprowadzanie kontroli zgodności wszelkich działań podejmowanych przy zabytkach ruchomych  wpisanych do rejestru z zakresem lub warunkami określonymi w pozwoleniu;

3) przygotowywanie projektu zaleceń pokontrolnych i decyzji wynikających 
z przeprowadzonych kontroli;

4) przygotowywanie projektów pozwoleń na prace konserwatorskie przy zabytku ruchomym wpisanym do rejestru;

5) przygotowanie projektów decyzji, postanowień i zaświadczeń w sprawach określonych 
w przepisach odrębnych dotyczących zabytków ruchomych;

6) prowadzenie komisyjnych inspekcji ustalających zakres prac konserwatorskich przed wydaniem pozwoleń;

7) przygotowywanie projektów pozwoleń na badania konserwatorskie przy zabytku ruchomym wpisanym do rejestru;

8) dokonywanie oceny i weryfikacji wniosków składanych przez użytkowników lub właścicieli zabytków o udzielenie dotacji z budżetu państwa na prace konserwatorskie lub restauratorskie;

9) przedstawianie wniosków o wszczęcie postępowań administracyjnych w sprawach wpisania zabytku  ruchomego do rejestru;

10) uczestniczenie w odbiorach prac konserwatorskich prowadzonych zabytkach ruchomych wpisanych do rejestru;

11) przygotowywanie projektów decyzji nakazujących zabezpieczenie zabytku w formie ustanowienia  czasowego zajęcia do czasu usunięcia zagrożenia polegającego na możliwości jego zniszczenia, uszkodzenia, kradzieży, zaginięcia lub nielegalnego wywiezienia za granicę;

12) prowadzenie spraw związanych z finansowaniem z budżetu państwa prac konserwatorskich przy zabytkach ruchomych wpisanych do rejestru;

13) przygotowywanie projektów pozwoleń na czasowy wywóz zabytków za granicę oraz zaświadczeń na wywóz za granicę zabytków lub przedmiotów o cechach zabytków które nie wymagają pozwolenia;

14) przewodniczenie komisji odbioru prac konserwatorskich, odbiór dokumentacji z badań konserwatorskich;

15) przygotowywanie opinii oraz projektów decyzji w sprawach przeniesienia własności zabytków.

§ 23. Do zadań stanowiska inspekcji zabytków archeologicznych należy 
w szczególności:
1) przeprowadzanie planowych i doraźnych kontroli dotyczących stanu zachowania, prawidłowości użytkowania oraz zabezpieczenia zabytków archeologicznych, w tym pozostałości terenowych pradziejowego i historycznego osadnictwa, cmentarzysk, kurhanów oraz reliktów działalności gospodarczej, religijnej i artystycznej;

2) przeprowadzanie kontroli zgodności wszelkich działań podejmowanych przy zabytkach archeologicznych wpisanych do rejestru  z zakresem lub warunkami określonymi pozwoleniu;

3) przygotowywanie projektu zaleceń pokontrolnych i decyzji wynikających 
z  przeprowadzonych kontroli;

4) przygotowywanie projektów pozwoleń na badania archeologiczne;

5) przygotowanie projektów decyzji, postanowień i zaświadczeń w sprawach określonych 
w przepisach odrębnych dotyczących zabytków archeologicznych;

6) przygotowywanie projektów pozwoleń na dokonywanie innych działań przy zabytkach archeologicznych wpisanych do rejestru (podział zabytku, przeniesienie zabytku, zmiana przeznaczenia zabytku, umieszczenie na zabytku reklam, tablic, urządzeń technicznych itp.)  lub w ich otoczeniu;

7) przedstawianie wniosków o wszczęcie postępowań administracyjnych w sprawach wpisania zabytków archeologicznych do rejestru;

8) przygotowywanie materiałów do uzgadniania projektów studiów uwarunkowań 
i kierunków zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, jak też zmian w planach i studiach;

9) przygotowywanie projektów decyzji nakazujących zabezpieczenie zabytku w formie ustanowienia czasowego zajęcia do czasu usunięcia zagrożenia polegającego na możliwości jego zniszczenia, uszkodzenia, kradzieży, zaginięcia lub nielegalnego wywiezienia za granicę;

10) prowadzenie spraw związanych z finansowaniem z budżetu państwa badań archeologicznych  

11) przewodniczenie komisji odbioru dokumentacji z badań archeologicznych;

12) przygotowywanie opinii oraz projektów decyzji w sprawach przeniesienia własności zabytków;

13)  wydawanie zaświadczeń o stanie zachowania zabytku dla potrzeb zwolnień od podatku 
od spadków i darowizn oraz podatku od nieruchomości.

§ 24. Wydział Rejestru i Dokumentacji Zabytków realizuje zadania w zakresie:

1) rejestru zabytków nieruchomych i wojewódzkiej ewidencji zabytków nieruchomych;
2) rejestru zabytków ruchomych i wojewódzkiej ewidencji zabytków ruchomych;

3) rejestru zabytków archeologicznych i wojewódzkiej ewidencji zabytków archeologicznych;

4) dokumentacji zabytków i archiwum zakładowego;

5) opracowywania wniosków do studiów i planów zagospodarowania przestrzennego, opiniowania projektów studiów uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gmin oraz uzgadnianie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.

§ 25. Do zadań Kierownika Wydziału Rejestru i Dokumentacji Zabytków należy:
1) przedstawianie wniosków o wszczęcie postępowań administracyjnych w sprawach wpisania zabytku do rejestru;

2) prowadzenie analizy realizacji uzgodnionych planów zagospodarowania przestrzennego, przygotowywanie wniosków konserwatorskich w zakresie aktualizacji planów i ich zmiany;

3) przygotowywanie materiałów do uzgadniania projektów studiów uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, jak też zmian w planach i studiach;

4) wydawanie wniosków konserwatorskich do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz studiów uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gmin; 

5) uzgadnianie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz studiów uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gmin.

§ 26. Do zadań stanowiska do spraw rejestru zabytków nieruchomych należy 
w szczególności:
1) prowadzenie wojewódzkiego rejestru zabytków nieruchomych;

2) prowadzenie wojewódzkiej ewidencji zabytków nieruchomych;

3) prowadzenie postępowań administracyjnych i przygotowywanie projektów decyzji 
w sprawach wpisania zabytku do rejestru zabytków nieruchomych;

4) opiniowanie i przesyłanie wniosków kierowanych do ministra właściwego do spraw kultury i dziedzictwa narodowego w sprawach skreślenia zabytku z rejestru zabytków nieruchomych;

5) udostępnianie właścicielom i użytkownikom zabytków informacji o zabytkach nieruchomych znajdujących się w rejestrze i wojewódzkiej ewidencji zabytków nieruchomych;

6) opracowywanie zaleceń konserwatorskich dotyczących zabytków nieruchomych.

§ 27. Do zadań stanowiska do spraw rejestru zabytków ruchomych należy 
w szczególności:
1) prowadzenie wojewódzkiego rejestru zabytków ruchomych;

2) prowadzenie wojewódzkiej ewidencji zabytków ruchomych;

3) prowadzenie postępowań administracyjnych i przygotowywanie projektów decyzji 
w sprawach wpisania zabytku do rejestru zabytków ruchomych;

4) opiniowanie i przesyłanie wniosków kierowanych do ministra właściwego do spraw kultury i dziedzictwa  narodowego w sprawach skreślenia zabytku z rejestru zabytków ruchomych;

5)  udostępnianie właścicielom i użytkownikom zabytków informacji o zabytkach ruchomych znajdujących się w rejestrze i wojewódzkiej ewidencji zabytków ruchomych;

6) opracowywanie zaleceń konserwatorskich dotyczących zabytków ruchomych.
§ 28. Do zadań stanowiska do spraw rejestru zabytków archeologicznych należy 
w szczególności:
1) prowadzenie wojewódzkiego rejestru zabytków archeologicznych;

2) prowadzenie wojewódzkiej ewidencji zabytków archeologicznych;

3) prowadzenie postępowań administracyjnych i przygotowywanie projektów decyzji 
w sprawach wpisania zabytku do rejestru zabytków archeologicznych;

4) opiniowanie i przesyłanie wniosków kierowanych do ministra właściwego do spraw kultury i dziedzictwa narodowego w sprawach skreślenia zabytku z rejestru zabytków archeologicznych;

5) udostępnianie właścicielom i użytkownikom zabytków informacji o zabytkach archeologicznych znajdujących się w rejestrze i wojewódzkiej ewidencji zabytków archeologicznych;

6) opracowywanie zaleceń konserwatorskich dotyczących zabytków archeologicznych.

§ 29. Do zadań stanowiska do spraw dokumentacji zabytków i archiwum zakładowego  należy w szczególności:
1) prowadzenie archiwum zakładowego;

2) współpraca z innymi archiwami;

3) prowadzenie biblioteki zakładowej;

4) prowadzenie zbiorów dokumentów zabytków;

5) udostępnianie właścicielom i użytkownikom zabytków informacji o zabytkach znajdujących się w rejestrze zabytków i wojewódzkiej ewidencji zabytków.

§  30.  Do zadań stanowisk do spraw budżetu i finansów należy w szczególności:
1) planowanie budżetu w zakresie zadań realizowanych przez Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków,
2) przygotowanie propozycji i opracowanie projektów zmian w budżecie w zakresie zadań realizowanych przez Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków,
3) opracowywanie okresowych ocen i analiz z wykonania dochodów i wydatków budżetowych w ujęciu tradycyjnym i zadaniowym,
4) rozliczanie udzielonych przez Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków dotacji,

5) finansowanie wydatków w zakresie funkcjonowania Urzędu oraz ochrony i konserwacji zabytków;   
6) prowadzenie ksiąg rachunkowych Urzędu,
7) prowadzenie obsługi finansowo - księgowej zakładowego funduszu świadczeń socjalnych pracowników Urzędu,
8) sporządzanie list wynagrodzeń pracowników, realizacja wydatków osobowych 
i ubezpieczeń społecznych oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji analitycznej, sporządzanie dokumentacji płacowej dla potrzeb ZUS,
9) sporządzanie raportów miesięcznych dla każdej osoby ubezpieczonej w zakresie należnych składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne,
10) dokonywanie naliczeń i okresowych rozliczeń podatku dochodowego od osób fizycznych,
11) sporządzanie okresowych sprawozdań finansowych, analiz oraz sprawozdań statystycznych,
12) realizacja zleceń bezgotówkowych, obsługa elektronicznego systemu VideoTEL,
13) rozliczanie okresowych inwentaryzacji,
14) obsługa finansowa Wojewódzkiej Rady Ochrony Zabytków,
15) prowadzenie spraw wynikających z funkcji zarządczej siedziby Urzędu – Pałacu Hasbacha;

16) przygotowywanie projektów zarządzeń Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków dotyczących spraw finansowych;

17) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków.

§ 31. Do zadań stanowiska do spraw prawnych należy w szczególności:
1)  wykonywanie obsługi prawnej Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków, w tym:

a) opiniowanie pod względem formalno-prawnym decyzji administracyjnych i postanowień,
b) opiniowanie zarządzeń wydawanych przez Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków,

c) przygotowywanie umów i porozumień zawieranych przez Wojewódzkiego Konserwatora 
      Zabytków;
2) przygotowywanie opinii prawnych w sprawach związanych z funkcjonowaniem  Urzędu;
3) wykonywanie zastępstwa prawnego  przed  sądami w sprawach związanych z działalnością Urzędu;
4) sprawowanie nadzoru nad terminowym i prawidłowym załatwianiem skarg i wniosków;

5) opiniowanie odpowiedzi  na wystąpienia  pokontrolne;

6) monitorowanie zmian w przepisach prawnych, przygotowywanie informacji o zmianach 
i wykładni przepisów.

§ 32. Do zadań stanowiska do spraw ochrony zabytków na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych należy w szczególności:
1)  opracowywanie i uaktualnianie wojewódzkiego planu ochrony zabytków na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz koordynacji realizacji zadań mających na celu zabezpieczenie zabytków przed skutkami zagrożeń wynikającymi z sytuacji kryzysowych;

2) nadzorowanie przygotowania planów ochrony zabytków na wypadek konfliktu zbrojnego 
i sytuacji kryzysowych przez muzea, biblioteki, osoby prawne posiadające zabytki;

3) sprawdzanie stanu technicznego obiektów i utrzymania sprawności urządzeń i instalacji mających wpływ na bezpieczeństwo zabytków;

4) przygotowywanie i wdrażania instrukcji zawierających w szczególności procedury postępowania na wypadek różnych nadzwyczajnych, realnych zagrożeń:

a)   realizacja zadań operacyjnych Wojewody Podlaskiego,

b)  planowanie i przygotowanie głównego stanowiska kierowania w swojej stałej siedzibie 
      i w zapasowym miejscu pracy,

c) przygotowanie stałego dyżuru do wykonywania określonych zadań obronnych 
      w warunkach wystąpienia zagrożenia bezpieczeństwa państwa i procedur związanych 
      z podwyższaniem gotowości obronnej państwa,

d) przygotowanie Punktu Kontaktowego HNS do udzielania wsparcia wojskom 
       sojuszniczym w obszarze ochrony zabytków;


5) reklamowanie pracowników urzędu od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej 
w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

§ 33. Do zadań stanowiska pracy do spraw informatycznych należy:
1) bieżący nadzór nad oprogramowaniem i sprzętem komputerowym Urzędu; 

2) administrowanie serwerownią i siecią komputerową w Urzędzie;

3) archiwizowanie i zapewnienie bezpieczeństwa przechowywanych danych /backup/;

4) administrowanie systemem Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją w Urzędzie; 
5) aktualizowanie strony internetowej Urzędu;
6) prowadzenie i uaktualnianie Biuletynu Informacji Publicznej;

7) współpraca z innymi urzędami w zakresie projektów informatycznych;

8) przestrzeganie przepisów  i zasad dotyczących ochrony informacji prawnie chronionych, 
w szczególności danych osobowych i informacji przetwarzanych w Systemie CU2;

9) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych przetwarzanych 
w Urzędzie;

10) planowanie i dokonywanie zakupów sprzętowych na potrzeby Urzędu; 
11) prowadzenie teczek dla poszczególnych zestawów komputerowych zawierających specyfikację techniczną, płyty z oprogramowaniem, licencje, kserokopie dowodu zakupu;

12) prowadzenie rejestru licencji komputerowych; 

13) przeprowadzanie okresowych przeglądów legalności oprogramowania.
§ 34. Do zadań stanowiska pracy do spraw organizacyjno-kadrowych należy 
w szczególności:
1) opracowywanie projektów niezbędnych dokumentów dotyczących spraw organizacyjnych Urzędu;

2) prowadzenie rejestru aktów prawych wydanych przez Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków;  

3) prowadzenie rejestru upoważnień udzielonych pracownikom Urzędu;

4) prowadzenie rejestru skarg i wniosków;

5) prowadzenie rejestru kontroli zewnętrznych i wystąpień pokontrolnych;

6) prowadzenie rejestru zawartych przez Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków porozumień i uzgodnień zawieranych z jednostkami samorządu terytorialnego i innymi podmiotami;

7) przygotowywanie projektów zarządzeń Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków dotyczących spraw organizacyjnych i kadrowych;

8) wykonywanie czynności wynikających z nawiązania i trwania stosunku pracy z członkami  korpusu służby cywilnej Urzędu oraz czynności związanych z ustaniem stosunku pracy;

9) prowadzenie akt osobowych pracowników Urzędu;

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym czasu pracy kierowców; 

11) sporządzanie delegacji służbowych pracowników oraz prowadzenie ich ewidencji; 

12) prowadzenie spraw dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie;

13) kierowanie pracowników Urzędu na badania profilaktyczne;

14) sporządzanie opisów stanowisk pracy i ich aktualizacja;

15) organizowanie i prowadzenie spraw związanych z odbywaniem służby przygotowawczej;

16) organizowanie i prowadzenie spraw związanych ze szkoleniem członków korpusu służby cywilnej;

17) organizowanie i koordynowanie prac związanych z dokonywaniem ocen członków korpusu służby cywilnej Urzędu;

18) sporządzanie informacji, analiz i sprawozdawczości związanej ze sprawami personalnymi 
i szkoleniowymi;

19) prowadzenie spraw socjalnych pracowników Urzędu, ich rodzin oraz emerytów i rencistów Urzędu;

20) obsługa zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;

21) prowadzenie spraw związanych z transportem w Urzędzie i nadzór nad samochodami służbowymi, w tym rozliczanie kart drogowych; 

22) prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem i administrowaniem budynkiem będącym w trwałym zarządzie Urzędu oraz administrowaniem lokalami; 

23) prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia;

24) zapewnienie ochrony danych osobowych; 

25) prowadzenie kancelarii materiałów niejawnych, w tym: 

a)   bezpośredni nadzór nad obiegiem materiałów,

b) niezwłoczne rejestrowanie przyjętych materiałów w odpowiednim dzienniku lub 
      rejestrze,
c)  udostępnianie materiałów osobom do tego uprawnionym,

d) wydawanie materiałów osobom do tego uprawnionym, które zapewniają odpowiednie 
     warunki do ich przechowywania,

e) egzekwowanie zwrotu materiałów,

f) kontrola przestrzegania właściwego oznaczania i rejestrowania materiałów w kancelarii 
    oraz  jednostce organizacyjnej,

g) zgłaszanie pełnomocnikowi ochrony informacji niejawnych wszelkich naruszeń zasad 
     ochrony informacji niejawnych.

§ 35. Do zadań stanowiska do spraw administracyjno-gospodarczych należy 
w szczególności:
1) obsługa sekretariatu i kancelarii Urzędu;

2) udzielanie informacji  klientom zgłaszającym się do Urzędu;

3) zapewnienie obsługi organizacyjnej Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków;

4) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa spotkań i zebrań; 

5) prowadzenie ewidencji korespondencji, w tym obsługa systemów komputerowych do elektronicznego zarządzania dokumentacją oraz składów chronologicznych;

6) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu;

7) współpraca z operatorem pocztowym w zakresie odbierania i dostarczania do placówki pocztowej korespondencji Urzędu;

8) opracowywanie, w porozumieniu z Głównym Księgowym Urzędu, projektów i planów wydatków

9) na bieżące funkcjonowanie Urzędu;

10) prowadzenie spraw związanych ze świadczeniem usług na rzecz Urzędu, prowadzenie rejestru zawartych umów i kontrola ich realizacji;

11) zaopatrzenie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie, w tym materiały biurowe 
i kancelaryjne oraz ich magazynowanie i ewidencjonowanie rozchodów;

12) prowadzenie ewidencji pieczęci urzędowych oraz ich przechowywanie; 

13) opisywanie zewnętrznych dokumentów finansowych i ich rejestracja w rejestrze faktur Urzędu;

14) koordynacja przygotowywania informacji i sprawozdań z działalności Urzędu;

15) prowadzenie spraw związanych z udostępnianiem informacji publicznej z zakresu działania Urzędu;

16) obsługa administracyjna Wojewódzkiej Rady Ochrony Zabytków.
§ 36. Do zadań stanowiska pracy kierowcy należy w szczególności:
1) przewóz osób samochodem służbowym, zgodnie z poleceniem wyjazdu służbowego;

2) samodzielne zaopatrywanie w paliwo i oleje w określonej sieci stacji paliw;

3) rzetelne prowadzenie kart drogowych i rozliczanie się z zakupionego paliwa;

4) codzienna obsługa samochodu (sprzątanie, utrzymywanie sprawności technicznej) oraz przestrzeganie terminu okresowych przeglądów technicznych i opłat ubezpieczeniowych.
§ 37. Do zadań powołanego Pełnomocnika ochrony informacji niejawnych należy 
w szczególności:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych, w których są przetwarzane informacje niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji;

4) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów niejawnych;

5) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych;
6) nadzór nad nadawaniem i znoszeniem klauzuli tajności;

7) nadzór nad udostępnianiem informacji niejawnych wyłącznie osobom uprawnionym;

8) zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych;  

9) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzędzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji; 

10) prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających na pisemne polecenie Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków oraz kontrolnych postępowań sprawdzających;

11) udział w szkoleniu uzupełniającym prowadzonym przez ABW; 

12) prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo wykonujących czynności zlecone, które posiadają uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych, oraz osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub je cofnięto; 

13) przekazywanie do ABW ewidencji danych osób uprawnionych do dostępu do informacji niejawnych, a także osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa na podstawie wykazu; 

14) zawiadamianie Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków w przypadku naruszenia 
w Urzędzie przepisów o ochronie informacji niejawnych i podejmowanie niezwłocznych działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutków; 

15) zawiadamianie ABW w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych o klauzuli „poufne” lub wyższej; 

16) prowadzenie weryfikacji osób nowozatrudnionych w Urzędzie pod kątem posiadanych poświadczeń bezpieczeństwa. 

§ 38. Do zadań powołanego Administratora Bezpieczeństwa Informacji należy:
1) nadzór nad realizacją wymogów określonych przepisami ustawy o ochronie danych osobowych, a w szczególności rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych 
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemu informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024 ze zm.);

2) zgłaszanie zbioru danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych;

3) opracowywanie i wdrażanie procedur bezpieczeństwa informacji oraz prowadzenie polityki wprowadzania określonych mechanizmów bezpieczeństwa;

4) prowadzenie ewidencji upoważnień użytkowników upoważnionych do przetwarzania danych osobowych;

5) przeciwdziałanie dostępowi osób niepowołanych do systemu, w którym przetwarzane są dane osobowe;

6) monitorowanie fizycznych zabezpieczeń pomieszczeń, w których przetwarzane są dane osobowe;

7) zapewnienie awaryjnego zasilania sprzętu teleinformatycznego, na którym przetwarza się dane osobowe;

8) zapewnienie warunków wymaganych do prawidłowej spójności i integralności przetwarzanych danych w systemach informatycznych;

9) podejmowanie działań w przypadku wykrycia naruszeń w systemie zabezpieczeń;

10) nadzór nad przetwarzaniem dokumentów zawierających dane osobowe oraz nad udostępnianiem danych osobowych podmiotom zewnętrznym;

11) nadzór nad prawidłowością archiwizacji oraz usuwania danych osobowych, a także prawidłowością utylizacji sprzętu przetwarzającego dane osobowe;
12) w zakresie wykonywania powyższych zadań ABI podlega bezpośrednio Wojewódzkiemu Konserwatorowi Zabytków, zgodnie z art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze zm.).
§ 39. Do zadań Delegatur  należy  w szczególności:
1) ochrona krajobrazu kulturowego, w tym układów urbanistycznych i ruralistycznych w  planowaniu  przestrzennym;

2) ochrona zabytków architektury i budownictwa, w tym budownictwa obronnego oraz nieruchomych zabytków techniki;

3) ochrona cmentarzy, parków, ogrodów i innych form zaprojektowanej zieleni;

4) ochrona miejsc upamiętniających wydarzenia historyczne bądź działalność wybitnych osobistości lub instytucji;

5) ochrona zabytków ruchomych, w tym dzieł sztuki, rzemiosła artystycznego, wytworów techniki, sztuki ludowej i rękodzieła, jak również sprawy;

6) ochrona zabytków archeologicznych, w tym pozostałości terenowych pradziejowego 
i historycznego osadnictwa, cmentarzysk, kurhanów oraz reliktów działalności gospodarczej, religijnej  i artystycznej.

ROZDZIAŁ  V
Gospodarka  finansowa
§  40. 1. Działalność Urzędu jest finansowana z budżetu Wojewody.  
2. Urząd jest dysponentem trzeciego stopnia środków budżetu Wojewody.

3. Rachunkowość prowadzona jest w oparciu o obowiązujące przepisy prawne dotyczące rachunkowości i finansów publicznych.

ROZDZIAŁ  VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania  skarg i wniosków

§ 41. 1. Skargi i wnioski można składać codziennie w godzinach pracy Urzędu 
i Delegatur.
2. Wojewódzki Konserwator Zabytków, Kierownicy Wydziałów oraz Kierownicy Delegatur przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków we wtorki każdego tygodnia 
w godzinach 10.00 – 16.30.

3. W przypadku, gdy dzień wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wniosków jest ustawowo wolny od pracy, interesanci przyjmowani są  w następnym dniu roboczym.

4. Informacje o dniach i godzinach przyjęć w sprawie skarg i wniosków przez osoby wymienione w ust. 2 oraz informacje o możliwości składania skarg i wniosków wywiesza się 
w widocznym miejscu w siedzibie Urzędu oraz w Delegaturach.

5. Skargi i wnioski kierowane do Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków podlegają rejestracji w rejestrze skarg i wniosków Urzędu prowadzonym przez stanowisko do spraw organizacyjno-kadrowych.

6. Rejestracji podlegają skargi i wnioski wnoszone pisemnie, telegraficznie, pocztą elektroniczną, dalekopisem lub telefaksem, a także ustnie do protokołu.

7. Skargi i wnioski kierowane do Kierowników Delegatur rejestrowane są w rejestrach skarg  i wniosków Delegatury.

8. Skargi i wnioski składane w Delegaturach przesyłane są niezwłocznie Wojewódzkiemu Konserwatorowi Zabytków wraz z  wyjaśnieniem sprawy i propozycją jej załatwienia.

9. Rozpatrywanie i merytoryczne załatwianie skarg i wniosków należy do wydziałów właściwych ze względu na przedmiot sprawy, na zasadach określonych w Kpa.

10. Kierownicy wydziałów i Delegatur zobowiązani są do:

a) zapewnienia należytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i załatwiania
           skarg i wniosków;

     b) sprawowania bieżącego nadzoru nad prawidłowością i terminowością załatwiania 
          skarg i wniosków oraz dokonywania okresowych analiz i ocen sposobu ich 
          załatwiania;

    c) wykorzystywania materiałów zawartych w skargach i wnioskach do ochrony 
                     interesów społecznych i słusznych interesów obywateli oraz likwidacji źródeł 
                     powstawania skarg.

11. Załatwianie skarg i wniosków powinno polegać na rozpatrzeniu wszystkich okoliczności sprawy, jej rozstrzygnięciu, wydaniu poleceń lub dokonaniu odpowiednich wystąpień, usunięciu stwierdzonych uchybień i przyczyn ich powstania oraz zawiadomieniu osób zainteresowanych o sposobie załatwienia.

12. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisują upoważnieni przez Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków kierownicy wydziałów lub pracownicy.

13. Skargi i wnioski, które nie wymagają postępowania wyjaśniającego, powinny być rozpatrzone i załatwione niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie miesiąca od dnia wpływu do Urzędu.

ROZDZIAŁ  VII
Planowanie działalności Urzędu
§ 42. 1. Planowanie pracy służy kompleksowemu i terminowemu wykonywaniu zadań Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków i podległego mu Urzędu.

2. Zadania do planowania pracy Urzędu wynikają:

a) ze statutu i regulaminu Urzędu, 

b) z obowiązujących aktów prawnych.

3. Podstawę planowania pracy w Urzędzie stanowi roczny program działania Urzędu, zwany dalej „Programem działania”.

4. Program działania zawiera kluczowe cele i zadania zaplanowane na dany rok przez wydziały Urzędu.

5. Program działania powinien uwzględniać również te zadania, które mają na celu poprawę obsługi klientów Urzędu.

6. Integralną część planowania pracy w Urzędzie stanowi roczny plan kontroli.

7. Kierownicy wydziałów i delegatur, w terminie do 10 grudnia każdego roku kalendarzowego, składają do stanowiska ds. organizacyjno-kadrowych propozycje do Programu Działania na rok następny.

8. Program działania składa się z następujących elementów:

a) liczba porządkowa;

b) funkcja wyodrębniona w budżecie zadaniowym na rok kalendarzowy;

c) cel;

d) zadania służące realizacji celu;

e) pracownik/komórka organizacyjna realizująca zadanie;

f)  mierniki realizacji zadania.

9. Program działania może być zmieniany, aktualizowany lub uzupełniany w ciągu roku kalendarzowego, w trybie przewidzianym dla jego zatwierdzenia.

10. Do obowiązków kierowników wydziałów i delegatur należy:

a) opracowywanie wydziałowego programu działania, 

b) sprawowanie nadzoru nad terminową realizacją zadań wydziału ujętych 
      w Programie działania;

c) ustalanie - w miarę potrzeb - szczegółowych zasad realizacji zadań.

11. Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych sporządza sprawozdanie z realizacji Programu działania. Podstawą sprawozdania są informacje przedłożone przez kierowników wydziałów i Delegatur w terminie do 10 stycznia każdego roku.

12. W przypadku niewykonania części lub całości zadań zawartych w Programie działania, kierownicy wydziałów i Delegatur podają przyczyny ich niezrealizowania.

13. Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych przedkłada Wojewódzkiemu Konserwatorowi Zabytków do zatwierdzenia sprawozdanie w terminie do 31 stycznia każdego roku.
ROZDZIAŁ VIII
Organizacja działalności kontrolnej

§ 43. System kontroli obejmuje kontrolę wewnętrzną, której podlega wykonywanie zadań przez wydziały, samodzielne stanowiska pracy w Urzędzie i stanowiska pracy w delegaturach oraz zewnętrzną w zakresie wykonywania zadań powierzonych na podstawie zawartych porozumień oraz przestrzegania i stosowania przepisów dotyczących ochrony zabytków i opieki nad zabytkami.

§ 44. 1. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawuje:

1) Wojewódzki Konserwator Zabytków w zakresie całokształtu działania Urzędu,

2) Kierownicy Wydziałów i Delegatur w stosunku do podległych pracowników zgodnie 
z posiadanym upoważnieniem.

2. Kontrola wewnętrzna ma na celu:

1) zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom,

2) stwierdzenie czy czynności i zadania są wykonywane prawidłowo,

3) stwierdzenie stanu faktycznego wytwarzanym dokumentów.

3. Szczegółowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli przestrzegania i stosowania przepisów dotyczących ochrony zabytków i opieki nad zabytkami określa rozdział 4 ustawy.

4. Wojewódzki Konserwator Zabytków sprawuje kontrolę nad prawidłowym wykonywaniem zadań z zakresu ochrony zabytków i opieki nad zabytkami powierzonych, na podstawie porozumień, gminom, powiatom, związkom gmin i powiatów oraz kierownikom instytucji kultury.

§ 45. 1. Plan kontroli przestrzegania i stosowania przepisów dotyczących ochrony zabytków i opieki nad zabytkami oraz kontroli prawidłowego wykonywania zadań z zakresu ochrony zabytków i opieki nad zabytkami powierzonych, na podstawie porozumień, gminom, powiatom, związkom gmin i powiatów oraz kierownikom instytucji kultury na dany rok ustalają Kierownicy Wydziałów, Kierownicy Delegatur oraz samodzielne stanowiska 
i przedkładają go Wojewódzkiemu Konserwatorowi Zabytków do 15 grudnia każdego roku kalendarzowego.  

2. Plan kontroli powinien określać temat i zakres, termin jej wykonania oraz wskazywać kontrolowaną osobę fizyczną lub jednostkę organizacyjną.
§ 46. Kontrole wykonywane są na podstawie imiennych upoważnień wydanych przez Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków.
ROZDZIAŁ  IX
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 47. 1. Do podpisu Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków są zastrzeżone:
1) umowy;

2) porozumienia;

3) pisma adresowane do naczelnych i centralnych organów władzy i administracji państwowej,  Wojewody, parlamentarzystów i organów samorządu terytorialnego.

2. Wojewódzki Konserwator Zabytków wydaje decyzje i postanowienia, zaświadczenia oraz zarządzenia.

3. Wojewódzki Konserwator Zabytków może zastrzec do podpisu także dokumenty 
i pisma w sprawach innych niż określone w ust. 1.

4. Kierownicy Wydziałów i Delegatur wydają decyzje i postanowienia oraz podpisują pisma w ramach udzielonych upoważnień.

5. Inni pracownicy podpisują pisma i dokumenty niezastrzeżone do podpisu Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków w ramach udzielonych upoważnień.

ROZDZIAŁ  X
Postanowienia końcowe
§ 48. Organizację i zakres działania archiwum zakładowego określa instrukcja zatwierdzona przez Archiwum Państwowe w Białymstoku, wprowadzona zarządzeniem Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków.  
§ 49. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie określa rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U.  Nr  14, poz. 67 ze zm.).
§ 50. Ochronę informacji niejawnych zapewnia pełnomocnik ochrony informacji niejawnych  według zasad określonych w planach ochrony informacji niejawnych w Urzędzie.
§ 51. Prawa i obowiązki Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków, jako pracodawcy 
i pracowników Urzędu oraz organizację i porządek pracy określa Regulamin Pracy.
§ 52. Regulamin Urzędu udostępnia się do powszechnego wglądu.
§ 53.  Zmiany regulaminu wchodzą w życie w trybie określonym dla jego ustanowienia.


KIEROWNIK





STANOWISKO ds. REJESTRU ZABYTKÓW  NIERUCHOMYCH





STANOWISKO ds. REJESTRU ZABYTKÓW RUCHOMYCH





STANOWISKO ds. REJESTRU ZABYTKÓW ARCHEOLOGICZNYCH





STANOWISKO ds. DOKUMENTACJI ZABYTKÓW                                 I ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO





WYDZIAŁ INSPEKCJI ZABYTKÓW - Z





KIEROWNIK





STANOWISKO INSPEKCJI  ZABYTKÓW  NIERUCHOMYCH





STANOWISKO INSPEKCJI  ZABYTKÓW  RUCHOMYCH





STANOWISKO INSPEKCJI  ZABYTKÓW  ARCHEOLOGICZNYCH





DELEGATURA


W  ŁOMŻY - Ł





STANOWISKO INSPEKCJI  ZABYTKÓW  NIERUCHOMYCH





STANOWISKO INSPEKCJI  ZABYTKÓW  RUCHOMYCH





STANOWISKO INSPEKCJI  ZABYTKÓW  ARCHEOLOGICZNYCH





STANOWISKO  ds. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH





KIEROWCA





KIEROWNIK





DELEGATURA


W  SUWAŁKACH - S





STANOWISKO INSPEKCJI  ZABYTKÓW  NIERUCHOMYCH





STANOWISKO INSPEKCJI  ZABYTKÓW  RUCHOMYCH





STANOWISKO INSPEKCJI  ZABYTKÓW  ARCHEOLOGICZNYCH





STANOWISKO ds. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH





KIEROWCA





KIEROWNIK





STANOWISKO ds. PRAWNYCH - RP





WYDZIAŁ ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY - AD





STANOWISKA ds. 


BUDŻETU I FINANSÓW - KS











STANOWISKO ds. �ORGANIZACYJNO-KADROWYCH





STANOWISKO ds. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH





KIEROWCA





GŁÓWNY KSIĘGOWY





STANOWISKO ds. BUDŻETU I FINANSÓW





STANOWISKO ds. OCHRONY  ZABYTKÓW NA WYPADEK KONFLIKTU ZBROJNEGO 


I SYTUACJI KRYZYSOWYCH - OC





STANOWISKO ds. INFORMATYCZNYCH - I





WYDZIAŁ REJESTRU 


I DOKUMENTACJI ZABYTKÓW - R








PODLASKI  WOJEWÓDZKI  KONSERWATOR  ZABYTKÓW





ZASTĘPCA PODLASKIEGO WOJEWÓDZKIEGO KONSERWATORA ZABYTKÓW
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