PROCEDURA WPISU OBIEKTU DO REJESTRU ZABYTKÓW NERUCHOMYCH „A”

Opracowana w celu ujednolicenia działania w zakresie postępowania administracyjnego – wszczynania postępowania na wniosek strony i jego realizacji

1. Dokumenty związane

· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 poz. 572 ze zm.)
· Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2024 r., poz. 1292 ze zm.)

2. Odpowiedzialność i uprawnienia

· Zgodnie z art. 9 ust. 1 ustawy o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami do rejestru wpisuje się zabytek nieruchomy na podstawie decyzji wydanej przez wojewódzkiego konserwatora zabytków, z urzędu bądź na wniosek właściciela zabytku nieruchomego, bądź użytkownika wieczystego gruntu, na którym znajduje się zabytek nieruchomy. Przepisy przyznające kompetencje do orzekania w sprawie: art. 89 pkt. 2, art. 91 ust. 4 pkt. 3 i 4 ww. ustawy 

· Dział odpowiedzialny za załatwienie sprawy: Wydział Rejestru i Dokumentacji Zabytków (22 398 41 09)
3. Wymagane dokumenty

· Wniosek: strony/zgodny wniosek stron, pełnomocnika/zarządu o wszczęcie postępowania w sprawie wpisu do rejestru zabytków nieruchomych (druk do pobrania w kancelarii lub na stronie internetowej urzędu)
· Załączniki: 

1/  aktualny odpis z księgi wieczystej wydany przez właściwy Sąd Rejonowy (1 egz.)
2/ w przypadku współwłasności – dane oraz zgoda wszystkich współwłaścicieli 

3/ w przypadku wspólnoty mieszkaniowej – uchwała podjęta większością głosów w przedmiocie wniosku, dokument potwierdzający umocowanie zarządu do działania w imieniu wspólnoty
4/ w przypadku organizacji społecznej – statut/regulamin, aktualny pełny odpis z KRS lub odpowiadająca mu informacja pobrana z ekrs.ms.gov.pl (potwierdzenie sposobu reprezentacji), dokument o wyborze osób aktualnie uprawnionych do działania w imieniu organizacji
· Jeżeli wniosek jest niekompletny klient jest wzywany do jego uzupełnienia. W przypadku nieuzupełnienia wniosek zostaje pozostawiony bez rozpatrzenia.
4. Opłaty 

· Zapłata opłaty skarbowej w wysokości 17 zł jeżeli do wniosku dołączane jest pełnomocnictwo/upoważnienie do występowania w sprawie

5. Miejsce złożenia dokumentów

· Kancelaria Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków w Warszawie (ul. Nowy Świat 18/20, 00-373 Warszawa, parter)

6. Wymagania dla prawidłowego przebiegu procedury

· Strona na każdym etapie realizacji postępowania ma prawo do wglądu w dokumentację sprawy i uzyskiwania informacji na temat realizacji postępowania. W celu ochrony interesów strony, winny być udzielane jej wszelkie wyjaśnienia i wskazówki.

· Załatwienie sprawy powinno nastąpić nie później niż w ciągu miesiąca, a sprawy szczególnie skomplikowanej nie później niż w ciągu dwóch miesięcy od dnia wszczęcia postępowania.
· Jako dowód w postępowaniu należy dopuścić wszystko, co może przyczynić się do wyjaśnienia sprawy, a nie jest  sprzeczne z prawem. W szczególności dowodem mogą być dokumenty, zeznania świadków, opinie biegłych oraz oględziny.
· O każdym przypadku nie załatwienia sprawy w terminie organ obowiązany jest powiadomić strony podając przyczyny zwłoki i wskazując nowy termin załatwienia sprawy (np. po uzyskaniu opinii biegłego).

· Pracownik administracji publicznej prowadzący sprawę sporządza zwięzły protokół/notatkę z każdej czynności postępowania mającej istotne znaczenie dla rozstrzygnięcia sprawy.

· Sprawdzenie terminów dla poszczególnych czynności odbywa się z zachowaniem odpowiednich przepisów Kodeksu postepowania administracyjnego.
7. Sposób przekazania informacji o załatwieniu sprawy

· Po akceptacji i podpisaniu decyzja rozstrzygająca w sprawie jest rozsyłana drogą pocztową (za potwierdzeniem odbioru) stronom postępowania. W określonych przypadkach, zawiadomienie stron o decyzjach i innych czynnościach organu może nastąpić w formie publicznego obwieszczenia, w innej formie publicznego ogłoszenia zwyczajowo przyjętej w danej miejscowości lub przez udostępnienie pisma w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej właściwego organu administracji publicznej.
· Jeżeli we wskazanym terminie nie wpłynie od strony/stron, które potwierdziły jej otrzymanie, odwołanie lub żądanie uzupełnienia/zmiany, decyzja staje się prawomocna, co kończy bieg postępowania.
· W następstwie uostatecznienia się decyzji o wpisie do rejestru zabytków, dokonywana jest czynność materialno-techniczna tj. wpis do księgi rejestru zabytków nieruchomych województwa mazowieckiego „A” pod kolejno przypadającym numerem porządkowym                   (np. A-1234). O fakcie tym zawiadamiane są wszystkie strony i zainteresowani (w tym Narodowy Instytut Dziedzictwa oraz sąd wieczystoksięgowy).
8. Tryb odwoławczy

· Odwołanie do Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego przysługuje stronom w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji, za pośrednictwem Mazowieckiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków w Warszawie. W załączeniu organ II instancji rozpatrujący odwołanie otrzymuje komplet akt sprawy (oryginały). 
· Wniesienie odwołania w terminie wstrzymuje wykonanie decyzji. 

· O fakcie wniesienia odwołania powiadamiane są pozostałe strony i zainteresowani.
· W trakcie biegu terminu do wniesienia odwołania strona może zrzec się prawa do wniesienia odwołania wobec organu administracji publicznej, który wydał decyzję. Wówczas z dniem doręczenia organowi administracji publicznej oświadczenia o zrzeczeniu się prawa do wniesienia odwołania przez ostatnią ze stron postępowania, decyzja staje się ostateczna i prawomocna.
