Załącznik  do Zarządzenia Nr 4/2012
         MIEJSKIEGO KONSERWATORA ZABYTKÓW

                                                                                                                                        
  z dnia 29.06.2012
REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

BIURA MIEJSKIEGO KONSERWATORA ZABYTKÓW

I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 1

1. Pracą Biura kieruje dyrektor, którym jest Miejski Konserwator Zabytków.

2. Miejski Konserwator Zabytków kieruje Biurem przy pomocy Zastępcy dyrektora.

3. Przy wykonywaniu zadań Biuro stosuje zatwierdzone procesy zgodne z normą  
PN – EN ISO  9001 : 2009.

§ 2

Biuro dzieli się na następujące stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. zabytków nieruchomych;

2) stanowisko ds. zabytków nieruchomych oraz dokumentacji konserwatorskiej;

3) stanowisko ds. zabytków nieruchomych i zabytkowych założeń zieleni;

4) stanowisko ds. zabytków ruchomych i nieruchomych;

5) stanowisko ds. obsługi sekretariatu;

6) stanowisko ds. administracyjnych i obsługi finansowej.

§ 3

1. Miejski Konserwator Zabytków przy pomocy Zastępcy organizuje wykonywanie zadań należących do Biura oraz reprezentuje Biuro na zewnątrz.

2. Miejski Konserwator Zabytków odpowiada za kontakty z mediami, kształtujące dobry wizerunek Biura i Urzędu.

3. Miejski Konserwator Zabytków kieruje pracą następujących stanowisk pracy:

1) stanowiska ds. zabytków nieruchomych;

2) stanowiska ds. zabytków nieruchomych oraz dokumentacji konserwatorskiej;

3) stanowisko ds. zabytków nieruchomych i zabytkowych założeń zieleni; 

4) stanowisko ds. zabytków ruchomych i nieruchomych;

5) stanowiska ds. obsługi sekretariatu.

4. Podczas nieobecności Miejskiego Konserwatora Zabytków jego zadania wynikające 
z Regulaminu Organizacyjnego Biura i zarządzeń Prezydenta wykonuje jego Zastępca, 
a w razie ich nieobecności wskazany pracownik.

§ 4

1. Zastępca dyrektora Biura Miejskiego Konserwatora Zabytków kieruje pracą  stanowiska  ds. administracyjnych i obsługi finansowej.

2. Zastępca dyrektora Biura Miejskiego Konserwatora Zabytków podlega Miejskiemu Konserwatorowi  Zabytków.

§ 5

Schemat struktury organizacyjnej Biura i zasady podporządkowania poszczególnych stanowisk pracy przedstawia załącznik Nr 1 do Regulaminu.

II. ZAKRES  ZADAŃ  BIURA

§ 6

1. Biuro realizuje zadania związane z zapewnieniem ustawowej ochrony zabytków oraz dziedzictwa kulturowego na terenie miasta Poznania.

2. Na mocy Porozumienia z dn. 18 listopada 2003r. pomiędzy Wojewodą Wielkopolskim a Prezydentem Miasta Poznania, Biuro realizuje sprawy z zakresu właściwości Wielkopolskiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków. 

3. Do zadań Biura należy :

1) zapewnienie warunków prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony     zabytków na terenie Miasta Poznania;

2) wnioskowanie do Wielkopolskiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków 
w sprawach dotyczących jego wyłącznych kompetencji;

3) wydawanie opinii i decyzji konserwatorskich w drodze postępowań administracyjnych;

4) nadzorowanie prac konserwatorskich; kontrolowanie stanu zachowania obiektów zabytkowych; zapobieganie zagrożeniom niszczenia zabytków

5) opiniowanie i uzgadnianie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

6) uzgadnianie studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego w zakresie ochrony zabytków i opieki nad zabytkami;

7) prowadzenie gminnej ewidencji zabytków nie wpisanych do rejestru zabytków,
a znajdujących się na terenie działania Miejskiego Konserwatora Zabytków;

8) gromadzenie i udostępnianie dokumentacji konserwatorskiej wykonywanych prac, zbiorów map, fototeki;

9) prowadzenie spraw dotyczących ochrony i konserwacji zabytków miejskich; 

10)  prowadzenie  obsługi budżetu w zakresie ochrony zabytków;

11) upowszechnianie i popularyzacja wiedzy o dziedzictwie kulturowym miasta Poznania.

III. ZAKRES OBOWIĄZKÓW ZASTĘPCY DYREKTORA BIURA

1. Do obowiązków Zastępcy dyrektora Biura należy:

1) zapewnienie warunków prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony dóbr kultury poprzez:

a) prowadzenie spraw związanych z Wieloletnim Planem Finansowym i budżetem zadaniowym,

b) obsługę budżetu miasta w zakresie ochrony zabytków, w tym w zakresie dotacji na ochronę zabytków pochodzących z budżetu miasta Poznania,

c) przygotowywanie postępowań związanych z wyłonieniem wykonawców na prace konserwatorskie oraz stosownych umów, w oparciu o wymogi wynikające z przepisów prawnych,

d) sprawowanie nadzoru nad wydatkowaniem środków i przebiegiem prac konserwatorskich oraz przygotowywanie sprawozdań z realizacji zadań budżetowych, w tym dotacji na ochronę zabytków pochodzących z budżetu miasta Poznania,

e) prowadzenie dokumentacji wynikające z realizacji budżetu miasta w zakresie ochrony zabytków w odniesieniu do zadań własnych Biura oraz dotacji na ochronę zabytków,

f) przygotowywanie rocznych i półrocznych sprawozdań z realizacji budżetu na ochronę zabytków,

2) sporządzanie półrocznych planów pracy stanowiska i sprawozdań z realizacji zadań;

3) współdziałanie z Wydziałem Zarządzania Kryzysowego i Bezpieczeństwa  w zakresie spraw obronnych;

4) prowadzenie lustracji obiektów zabytkowych na terenie obrzeży miasta Poznania i dzielnic nie zabytkowych przez:

· rozpoznanie stanów prawno-własnościowych w ich historycznych granicach,

· rozpoznanie sposobu użytkowania i eksploatacji obiektów oraz zespołów  zabytkowych,

· kontrolę aktualnego stanu zachowania i prawidłowości użytkowania obiektów zabytkowych,

· kontrolę przeprowadzanych prac remontowo-konserwatorskich pod kątem ich zgodności z programami konserwatorskimi i wydanymi pozwoleniami,

5) uzgadnianie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

6) gromadzenie dokumentów i danych niezbędnych dla przeprowadzenia postępowania administracyjnego w związku z wpisaniem obiektu do rejestru zabytków;

7) prowadzenie postępowań i przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych oraz postanowień w sprawach z zakresu ochrony zabytków oraz w innych  sprawach, w których zajęcie stanowiska przez służby konserwatorskie przewidują przepisy prawa;

8) prowadzenie postępowań  i  przygotowywanie projektów decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia tymczasowego zajęcia aż do chwili usunięcia niebezpieczeństwa zniszczenia lub uszkodzenia;

9) udostępnianie informacji publicznej będącej w posiadaniu Biura.

IV. ZAKRES ZADAŃ POSZCZEGÓLNYCH STANOWISK PRACY 

§ 7

1. Do zadań stanowiska ds. zabytków nieruchomych (Dzielnica Sołacz i Jeżyce; Stare Miasto; Śródmieście II i Grunwald; Śródka-Chwaliszewo-Ostrów Tumski-Garbary; Łazarz i Górczyn; Stary Rynek) należy: 

1) prowadzenie lustracji obiektów zabytkowych na terenie miasta Poznania przez:

· rozpoznanie stanów prawno-własnościowych w ich historycznych granicach,

· rozpoznanie sposobu użytkowania i eksploatacji obiektów oraz zespołów  zabytkowych,

· kontrolę aktualnego stanu zachowania i prawidłowości użytkowania obiektów zabytkowych,

· kontrolę przeprowadzanych prac remontowo-konserwatorskich pod kątem ich zgodności z programami konserwatorskimi i wydanymi pozwoleniami,

2) uzgadnianie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

3) gromadzenie dokumentów i danych niezbędnych dla przeprowadzenia postępowania administracyjnego w związku z wpisaniem obiektu do rejestru zabytków;

4) prowadzenie postępowań i przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych oraz postanowień w sprawach z zakresu ochrony zabytków oraz w innych  sprawach, w których zajęcie stanowiska przez służby konserwatorskie przewidują przepisy prawa;

5) prowadzenie postępowań  i  przygotowywanie projektów decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia tymczasowego zajęcia aż do chwili usunięcia niebezpieczeństwa zniszczenia lub uszkodzenia ;

6) sporządzanie półrocznych planów pracy stanowiska i sprawozdań z realizacji zadań;

7) udostępnianie informacji publicznej będącej w posiadaniu Biura, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych z zakresu działania Biura w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez  Urząd.

2. Do zadań stanowiska ds. zabytków nieruchomych oraz dokumentacji konserwatorskiej (Dzielnica Zamkowa oraz opracowanie dokumentacji konserwatorskiej) należy:

1) prowadzenie lustracji obiektów zabytkowych na terenie miasta Poznania przez:

· rozpoznanie stanów prawno-własnościowych w ich historycznych granicach,

· rozpoznanie sposobu użytkowania i eksploatacji obiektów oraz zespołów  zabytkowych,

· kontrolę aktualnego stanu zachowania i prawidłowości użytkowania obiektów zabytkowych,

· kontrolę przeprowadzanych prac remontowo-konserwatorskich pod kątem ich zgodności z programami konserwatorskimi i wydanymi pozwoleniami,

b) uzgadnianie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

c) gromadzenie dokumentów i danych niezbędnych dla przeprowadzenia postępowania administracyjnego w związku z wpisaniem obiektu do rejestru zabytków,

d) przygotowywanie wniosków do Wielkopolskiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków w sprawach wpisu do rejestru zabytków,

e) prowadzenie postępowań i przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych oraz postanowień w sprawach z zakresu ochrony zabytków oraz w innych  sprawach, w których zajęcie stanowiska przez służby konserwatorskie przewidują przepisy prawa,

2) prowadzenie postępowań  i  przygotowywanie projektów decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia tymczasowego zajęcia aż do chwili usunięcia niebezpieczeństwa zniszczenia lub uszkodzenia;

3)  sporządzanie półrocznych planów pracy stanowiska i sprawozdań z realizacji zadań;

4)  przygotowywanie, prowadzenie i aktualizacja ewidencji dóbr kultury:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytków nieruchomych znajdujących się na terenie działania  Miejskiego Konserwatora Zabytków,

b) prowadzenie i aktualizacja podstawowej dokumentacji dóbr kultury (kart gminnej ewidencji zabytków, kart ewidencyjnych, teczek obiektów i zespołów, zbiorów map i planów,  studiów i dokumentacji),

c) sporządzanie planów w zakresie dokumentacji naukowo–historycznej, ewidencji zabytków, kart ewidencyjnych zabytków architektury 
i budownictwa, 

6) udostępnianie informacji publicznej będącej w posiadaniu Biura, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych z zakresu działania Biura w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu Prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez  Urząd Miasta Poznania;

7) koordynacja prac związanych z archiwizacją dokumentacji konserwatorskiej wpływającej do Biura Miejskiego Konserwatora Zabytków w Poznaniu;

8) koordynacja spraw związanych z praktykantami w Biurze.

3. Do  zadań stanowiska ds. zabytków nieruchomych i zabytkowych założeń zieleni (Dzielnica Wilda, Śródmieście wraz z parkami i cmentarzami) należy:

1) prowadzenie lustracji obiektów zabytkowych na terenie miasta Poznania, przez:

· rozpoznanie stanów prawno-własnościowych w ich historycznych granicach,

· rozpoznanie sposobu użytkowania i eksploatacji obiektów oraz zespołów  zabytkowych,

· kontrolę aktualnego stanu zachowania i prawidłowości użytkowania obiektów zabytkowych,

· kontrolę przeprowadzanych prac remontowo-konserwatorskich pod kątem ich zgodności z programami konserwatorskimi i wydanymi pozwoleniami,

2) uzgadnianie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

3) gromadzenie dokumentów i danych niezbędnych dla przeprowadzenia postępowania administracyjnego w związku z wpisaniem obiektu do rejestru zabytków;

4) prowadzenie postępowań i przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych oraz postanowień w sprawach z zakresu  ochrony zabytków oraz w innych  sprawach, w których zajęcie stanowiska przez służby konserwatorskie przewidują przepisy prawa;

5) prowadzenie postępowań  i  przygotowywanie projektów decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia tymczasowego zajęcia aż do chwili usunięcia niebezpieczeństwa zniszczenia lub uszkodzenia;

6) sporządzanie półrocznych planów pracy stanowiska i sprawozdań z realizacji zadań;

7) aktualizacja dokumentacji w zakresie parków, ogrodów i cmentarzy;

8) uzgadnianie projektów rewaloryzacji założeń zieleni;

9) prowadzenie lustracji parków, ogrodów i cmentarzy;

10) sporządzanie planów w zakresie ewidencji parkowej i cmentarnej;

11) udostępnianie informacji publicznej będącej w posiadaniu Biura.

4. Do  zadań stanowiska ds. zabytków ruchomych i nieruchomych (Dzielnica Dębiec wraz z pomnikami, fontannami i wystrojami wnętrza zabytkowych kościołów i kamienic)  należy:

1) prowadzenie lustracji obiektów zabytkowych na terenie miasta Poznania przez: 

· rozpoznanie stanów prawno-własnościowych,

· kontrolę aktualnego stanu zachowania i prawidłowości użytkowania obiektów      zabytkowych,

· kontrolę przeprowadzanych prac konserwatorskich pod kątem ich zgodności 
z programami konserwatorskimi i wydanymi pozwoleniami

2) uzgadnianie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

3) gromadzenie dokumentów i danych niezbędnych dla przeprowadzenia postępowania administracyjnego w związku z wpisaniem obiektu do rejestru zabytków;

4) współdziałanie z właścicielami ruchomych dóbr kultury w zakresie ich ochrony;

5) prowadzenie postępowań i przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych oraz postanowień w sprawach z zakresu  ochrony zabytków oraz w innych  sprawach, w których zajęcie stanowiska przez służby konserwatorskie przewidują przepisy prawa;

6) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji dóbr kultury (gminna ewidencja zabytków ruchomych, karty ewidencyjne oraz teczki obiektów i zespołów zabytków  ruchomych);

7) przygotowanie planów w zakresie dokumentacji ewidencyjnej zabytków ruchomych;

8) prowadzenie fonoteki; 

9) prowadzenie postępowań  i  przygotowywanie projektów decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia tymczasowego zajęcia aż do chwili usunięcia niebezpieczeństwa zniszczenia lub uszkodzenia;

10) sporządzanie półrocznych planów pracy stanowiska i sprawozdań z realizacji zadań;

11) udostępnianie informacji publicznej będącej w posiadaniu Biura.

5. Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu należy:

1) ewidencjonowanie korespondencji wpływającej do Biura Miejskiego Konserwatora Zabytków, przedkładanie jej przełożonemu do dekretacji i zapewnienie doręczenia korespondencji na stanowiska pracy lub do właściwych wydziałów; 

2) przygotowywanie korespondencji wychodzącej z Biura;

3) obsługa poczty elektronicznej;

4) udzielanie interesantom informacji dotyczących działalności i funkcjonowania Biura;

5) prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych 
i telefonicznych niezbędnych dla pracy stanowisk w Biurze;

6) prowadzenie kalendarium zajęć Miejskiego Konserwatora Zabytków;

7) prowadzenie listy obecności, ewidencji wyjść służbowych, ewidencji absencji 
i urlopów; 

8) prowadzenie spraw związanych z inwentaryzacją Biura, prowadzenie gospodarki materiałami biurowymi.

6. Do zadań stanowiska pracy ds.  administracyjnych i obsługi finansowej należy:
1) prowadzenie:

a) rejestru skarg i wniosków;

b) ewidencji  postanowień, decyzji, nakazów i zezwoleń konserwatorskich;

c) prowadzenie spraw związanych z remontem i zaopatrzeniem Biura w artykuły i urządzenia biurowe;

d) spraw kadrowych;

e) ewidencji umów cywilnoprawnych;

2) ocena prawidłowości złożonych rozliczeń i sprawozdań z realizacji zadań   budżetowych oraz dotacji na ochronę zabytków;

3) udzielanie interesantom informacji dotyczących działalności i funkcjonowania Biura;

4) koordynowanie spraw związanych z archiwizacją akt znajdujących się w sekretariacie Biura;

5) bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Biura, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie;

6) przygotowywanie raportów z działalności  Biura;

7) koordynowanie spraw związanych z ustanowieniem Społecznych Opiekunów Zabytków.

§ 8

Liczba etatów w Biurze określona jest w Załączniku Nr 2 do Regulaminu.

§ 9

Biuro prowadzi rejestry spraw, które wymienione są w Załączniku Nr 3 do Regulaminu.

V. PODPISYWANIE  PISM

§ 10

1. Miejski Konserwator Zabytków uprawniony jest do podpisywania pism, związanych z zakresem działalności Biura, zgodnie z zasadami określonymi 
w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu.

2. Miejski Konserwator Zabytków podpisuje dokumenty dotyczące spraw osobowych 
w Biurze, w zakresie niezastrzeżonym dla Sekretarza Miasta oraz innych uprawnionych osób.

3. Miejski Konserwator Zabytków podpisuje pisma dotyczące organizacji wewnętrznej Biura oraz zakresu działań poszczególnych stanowisk pracy.

4. Zastępca dyrektora Biura Miejskiego Konserwatora Zabytków  jest uprawniony do podpisywania pism pochodzących od nadzorowanego stanowiska pracy 
oraz wszystkich innych pism, podczas czasowej nieobecności Miejskiego Konserwatora Zabytków.

5. Uprawnienia dla pracowników Biura do podpisywania dokumentów wynikają 
z czasowych pełnomocnictw i upoważnień Prezydenta. 

VI. PRZEPISY  KOŃCOWE

§ 11

1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Biuro stosuje symbol „MKZ”.

2. Dla zróżnicowania pism przygotowywanych przez poszczególne stanowiska pracy 
w Biurze stosuje się następujące symbole:

1) MKZ – I. – stanowisko ds. zabytków nieruchomych;

2) MKZ – II. – stanowisko ds. zabytków ruchomych i nieruchomych;

3) MKZ – III. – stanowisko ds. obsługi sekretariatu;

4) MKZ – IV. – stanowisko ds. administracyjnych i obsługi finansowej;

5) MKZ – V. - stanowisko ds. zabytków nieruchomych i zabytkowych założeń zieleni;

6) MKZ – VI. – stanowisko ds. zabytków nieruchomych i dokumentacji konserwatorskiej.

3. Adres poczty e-mail: mkz@um.poznan.pl




ZATWIERDZAM














Poznań, dnia 13.07.2012
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