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REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA MIEJSKIEGO KONSERWATORA ZABYTKOW
z dnia 11 lutego 2026 1.

Rozdzial 1.
1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin wewnetrzny okresla wewngtrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Biura
Miejskiego Konserwatora Zabytkow (zwanego dalej ,,Biurem”), niezbedne do sprawnej i nalezytej realizacji
nalozonych na niego zadan, a w szczegdlnosci:

1) zadania Miejskiego Konserwatora Zabytkow,
2) szczegobtowy strukture organizacyjng Biura;
3) zakresy dziatania poszczeg6lnych stanowisk pracy.

2. Regulamin wewngtrzny Biura ustalono zgodnie z postanowieniami §14 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 900/2025 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 30 kwietnia
2025 r. wsprawie nadania Urzgdowi Miasta Plocka Regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej
»Regulaminem organizacyjnym Urzedu” ze zm.

§ 2. 1. Zakres dziatania Biura okreslony jest w § 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. Biuro wykonuje swoje zadania przy pomocy nast¢pujacych stanowisk pracy:

1) stanowisko ds. zabytkéw nieruchomych i ruchomych;

2) stanowisko ds. zabytkoéw archeologicznych;

3) stanowisko ds. ochrony zieleni;

4) stanowisko ds. organizacyjno-finansowych.

Rozdzial 2.
Przepisy organizacyjne

§ 3. 1. Pracg Biura kieruje Miejski Konserwator Zabytkow, ktdry ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy
Biura, a w szczegodlnosci za prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziatania Biura.

2. Zakres obowigzkow i uprawnien Miejskiego Konserwatora Zabytkéw zawarty jest w § 22 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu.

3. Miejski Konserwator Zabytkow jest odpowiedzialny za ochrong bezpieczenstwa informacji w Biurze,
a w szczegodlnosci za:

1) monitorowanie integralnosci i dostgpno$ci posiadanych zasobow informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podlegtych pracownikow;

3) podejmowanie stosownych dziatan wrazie stwierdzenia wystgpienia incydentu lub sytuacji mogacej
prowadzi¢ do wystapienia incydentu bezpieczenstwa.

4. Miejski Konserwator Zabytkéw odpowiada za ciggle doskonalenie dzialan w Biurze w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci:

1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny zwiazane z ich praca;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania
i utrzymywania systemu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

3) przyjmuje 1ianalizuje uwagi, pomysty iinformacje zwigzane z bezpieczenstwem 1ihigieng pracy
pochodzace od pracownikéw i udziela im odpowiedzi.

5. Miejski Konserwator Zabytkéw podejmuje w Wydziale dziatania zwigzane z systemem zarzadzania
srodowiskowego w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

1) uswiadamia podleglym pracownikom znaczenie ich zadan iodpowiedzialnosci w osigganiu zgodnosci
z wymaganiami systemu zarzadzania srodowiskowego;
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2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektéw srodowiskowych 1izwigzanych znimi wplywoéw pracy
podlegltych pracownikéw na S$rodowisko oraz korzysci dla s$rodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

6. Miejski Konserwator Zabytkow jest przelozonym stuzbowym pracownikow Biura i w tym zakresie:
1) planuje, organizuje i kontroluje prace Biura;
2) wydaje polecenia stuzbowe podleglym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
3) udziela pracownikom Biura urlopé6w wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami prawa;
4) ustala zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy w Biurze;
5) ustala zakresy czynno$ci, obowiazkéw i odpowiedzialno$ci dla pracownikow;
6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewngtrzne pracownikow Biura;
7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

9) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Biurze;
10) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Biura;

11) kontroluje koszty funkcjonowania Biura;

12) wspotdziata z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

7. W razie nieobecnosci Migjskiego Konserwatora Zabytkéw z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego,
urlopu 1 nieobecnosci stuzbowych jego obowigzki wykonuje Zastepca Miejskiego Konserwatora Zabytkow,
powolany przez Prezydenta na wniosek Miejskiego Konserwatora Zabytkow, zgodnie z § 1 pkt 112 Aneksu
Nr 2/1/MKZ/P/86/08 z dnia 30 maja 2008 r., zawartego pomiedzy Wojewoda Mazowieckim i Prezydentem
Miasta Plocka do Porozumienia Nr 1/MKZ/P/47/2007 z dnia 3 kwietnia 2007 r. w sprawie powierzenia Gminie
Plock prowadzenia niektorych spraw z zakresu wilasciwosci Mazowieckiego Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow (zwanego dalej porozumieniem).

8. Szczegotowy ukiad Biura okresla jego schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik do Regulaminu
wewnetrznego.

9. Do zadan wykonywanych na kazdym stanowisku w Biurze nalezy (w zaleznos$ci od przydzielonego
zakresu czynnosci):

1) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej i 0 ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

2) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania uprawnionych podmiotow;

3) wspoéldziatanie zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, administracja rzadows, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami celem skutecznej realizacji zadan z zakresu dzialania stanowiska;

4) wspoldziatanie z Wydzialem Bezpieczenstwa iZarzadzania Kryzysowego (WZK) w zakresie
nadzwyczajnych zagrozen, spraw obronnych i obrony cywilnej;

5) wspoldziatanie z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie zatatwianych spraw przy uzyciu
dostepnych technologii informatycznych.

Rozdzial 3.
Zakres dzialania Biura

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

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

2) podejmowanie decyzji i rozstrzygni¢¢ w powierzonym zakresie;

3) przygotowywanie okresowych sprawozdan iinformacji z realizacji zadan objetych zakresem dziatania
Biura;
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4) rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Biura na podlegle stanowiska pracy;

5) ocena pracownikow Biura oraz skladanie wnioskow w sprawie ich awansowania, nagradzania lub
pociagnigcia do odpowiedzialno$ci;

6) wspotpraca z organami administracji rzagdowej, samorzadowej, wymiaru sprawiedliwosci, organizacjami
spotecznymi, instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong zabytkow oraz ze spotecznymi opiekunami zabytkdw;

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

8) prowadzenie spraw nalezacych do zakresu dziatania stanowiska ds. zabytkéw nieruchomych i ruchomych
podczas dtuzszej nieobecnosci pracownika z powodu choroby lub innej nieobecnosci.

2. Do zakresu dziatan stanowiska ds. zabytkéw nieruchomych i ruchomych nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie okre§lonym w porozumieniu dotyczacym:

a) realizacji zadan okreslonych 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 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 (w przypadku pomnikow),

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

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow, stanowigcej podstawe do podejmowania dziatan ochronnych;
3) przeprowadzanie wizji terenowych w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami administracyjnymi;

4) monitorowanie inwestycji realizowanych przy obiektach figurujacych w gminnej ewidencji zabytkéw oraz
na obszarze ochrony konserwatorskiej;

5) opiniowanie dzialan inwestycyjnych przy obiektach figurujacych w gminnej ewidencji zabytkow oraz na
obszarze ochrony konserwatorskiej;

6) wspolpraca przy tworzeniu miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

7) wspolpraca przy opracowywaniu planéw i programéw ochrony zabytkoéw na wypadek konfliktu zbrojnego
1 sytuacji kryzysowych;

8) wspotpraca przy programach dotyczacych ochrony zabytkéw i rewitalizacji obszaréw miejskich;
9) wspolpraca w zakresie realizacji Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta Ptocka;
10) prowadzenie kalendarza spotkan Miejskiego Konserwatora Zabytkdw;
11) prowadzenie:
a) ewidencji wnioskéw w sprawach zamowien publicznych, realizowanych przez Biuro,
b) ewidencji interpelacji Radnych Miasta Ptocka skierowanych do Biura,
¢) ewidencji skarg, wnioskow, petycji i postulatdow mieszkancow, skierowanych do Biura;
d) ewidencji projektow uchwat przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
e) ewidencji wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej,
f) rejestru wnioskow o zmiany w budzecie,
g) rejestru decyzji — pozwolen konserwatorskich,
h) rejestru opinii prawnych architektoniczno — urbanistycznych, rzeczoznawcow,
i) ewidencji konserwatorskich ekspertyz, opracowan studialnych i in., zleconych przez Biuro.
3. Do zakresu dziatan stanowiska ds. zabytkéw archeologicznych nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie okreslonym w porozumieniu dotyczacym:
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a) realizacji zadan okreslonych przepisami ustawy z dnia 23.07.2003 r. o ochronie zabytkdéw i opiece nad
zabytkami, w tym wynikajacych 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 3 i 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, wynikajacych
z art. 39 ust. 3;

2) inspekcje obszaréw objetych strefami archeologicznymi, w tym interwencje na skutek zgloszen;
3) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych na obszarze ochrony konserwatorskiej;
4) wspolpraca przy tworzeniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
5) wspotpraca przy programach dotyczacych ochrony zabytkéw.
4. Do zakresu dziatan stanowiska ds. ochrony zieleni nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie okreslonym w porozumieniu dotyczgcym:

a) realizacji zadan okreslonych przepisami ustawy zdnia 16.04.2004 r. o ochronie przyrody, w tym
wynikajacych z art.83 ust.2, art.84, art.87 ust.6 1 7,

b) realizacji zadan okreslonych przepisami ustawy z dnia 23.07.2003 r. o ochronie zabytkoéw 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,

c) 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,

d) realizacji zadan okreslonych przepisami ustawy zdnia 7.07.1994r. Prawo budowlane, w tym
wynikajacych z art. .9 ust. 3 pkt 4, art. 39 ust. 3, art. 67 ust. 3;

2) monitorowanie stanu zdrowotnego drzew, krzewoéw zlokalizowanych na obszarach objetych ochrona
konserwatorskg - wizje terenowe;

3) uzgadnianie decyzji w sprawie usuwania drzew i krzewow na terenach objetych ochrong konserwatorska na
podstawie ustalen w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego;

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

5) wspolpraca przy tworzeniu miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

6) wspotpraca przy programach dotyczacych ochrony zabytkow i rewitalizacji obszaréw miejskich.
5. Do zakresu dzialania stanowiska ds. organizacyjno-finansowych nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow;

2) obsluga wydzialowego konta korespondencji eDokument oraz rozdzielanie jej wedlug dekretacji
Miejskiego Konserwatora Zabytkow na poszczegolne stanowiska pracy;

3) przygotowywanie korespondencji wynikajacej z potrzeb Biura;
4) udzielanie odpowiedzi na pisma i zatatwianie spraw wplywajacych do Biura;
5) organizowanie terminarza spotkan Miejskiego Konserwatora Zabytkow;

6) sporzadzanie i aktualizacja wykazu akt spraw, zoznaczeniem numeracji ikategorii archiwalnej,
prowadzonych przez pracownikow Biura;

7) wspolpraca przy przygotowywaniu i aktualizacji regulaminu wewngtrznego Biura, zakresow czynnosci,
opisow stanowisk pracy;

8) sporzadzanie zestawien, raportow, sprawozdan, informacji i planéw w zakresie spraw organizacyjno —
kadrowych oraz dotyczacych zadan realizowanych przez Biuro;

9) archiwizacja akt spraw wtasnych Biura;
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10) realizacja ok6lnikoéw, zarzadzen, rozporzadzen, zalecen, polecen i wytycznych;

11) przygotowywanie we wspotpracy z pracownikami merytorycznymi umow na zadania zlecane przez Biuro
w ramach prowadzonych postepowan;

12) sporzadzanie plandw oraz rocznych, pétrocznych sprawozdan z realizacji budzetu Miasta Plocka;

13) sporzadzanie sprawozdan rocznych ipotrocznych zrealizacji zadan powierzonych Porozumieniem
Nr 1/MKZ/P/47/2007 z dnia 3.04.2007 r. w sprawie powierzenia Gminie Plock prowadzenia niektorych
spraw z zakresu wlasciwosci Mazowieckiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow oraz sprawozdan
finansowych;

14) udzial w przygotowaniu projektow decyzji administracyjnych.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 5. Wszyscy pracownicy Biura sg zobowigzani do wykonywania zadan komoérek organizacyjnych Urzedu,
okreslonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy
obowigzujace w Urzedzie.

§ 7. Szczegdtowy zakres zadan poszczegolnych osob zawiera zakres czynnos$ci kazdego pracownika.

§ 8. Traci moc dotychczasowy Regulamin wewngtrzny Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow z dnia
20 wrze$nia 2024 r.

§ 9. Regulamin wewngtrzny Biura wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Plocka.
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Zatgcznik do Regulaminu wewnetrznego
Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkéw

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ]
BIURA MIEJSKIEGO KONSERWATORA ZABYTKOW

Biuro Miejskiego Konserwatora
Zabytkow
(Miejski Konserwator Zabytkow)

stanowisko ds. zabytkow
nieruchomych i ruchomych

stanowisko ds. zabytkow
archeologicznych

stanowisko ds. ochrony
Zieleni

| stanowisko ds.
organizacyjno-finansowych
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