Zatgcznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr 2/2026
Dyrektora Biura Bezpieczenstwa
z dnia 19.08.2026 .

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Biura Bezpieczenstwa

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Referat ds. obronnosci i bezpieczenstwa publicznego;
4) Sekretariat.

2. Zakres dziatania:

1) Referat ds. obronnosci i bezpieczenstwa publicznego (BO - OB):

a) realizacja spraw z zakresu zadan obronnych, w tym:

planowanie, organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w sprawach obronnych
na okres pokoju, w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,
uczestnictwo w ¢éwiczeniach oraz szkoleniach obronnych, organizowanych przez
organy administracji rzgdowej oraz organizowanie i prowadzenie ¢wiczen
doskonalacych, gier decyzyjnych i treningéw z zakresu obronnosci,

przygotowanie i realizacja kontroli problemowych wykonywania zadan obronnych

w jednostkach organizacyjnych wojewoddztwa realizujacych zadania obronne,
weryfikacja, uzgadnianie oraz zatwierdzanie ,Planéw przygotowan podmiotéw
leczniczych na potrzeby obronne parstwa”,

opracowanie i wdrazanie kompleksowej dokumentacji planistyczno-obronnej na czas
pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

wspotpracowanie z szefem wojskowego centrum rekrutacji w zakresie wytaczenia

z obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej radnych wojewodztwa i pracownikéw
Urzedu,

b) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa publicznego, w tym:

wspoélpraca z instytucjami panstwowymi i samorzgdowymi w zakresie bezpieczenstwa
publicznego na terenie wojewddztwa,

gromadzenie, przetwarzanie i analizowanie danych zwigzanych z realizacjg
okreslonych ustawami zadan wojewddztwa w zakresie bezpieczenstwa publicznego,
przygotowanie dokumentdw zwiazanych z realizacjg zadan wojewodztwa w zakresie
bezpieczenstwa publicznego,

udzielanie dotacji i innego wsparcia dla jednostek samorzadu terytorialnego

lub innych instytucji zwigzanych z zapewnianiem bezpieczeristwa publicznego
mieszkancoéw, w szczegolnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej, zawieranie,
rozliczanie i monitorowanie umoéw w ramach udzielonego wsparcia,
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c)

d)

realizacja zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej w tym:

nadzorowanie, koordynowanie realizacji zadan oraz ocena wykonania zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej przez wyznaczone podmioty ochrony ludnosci,
wyznaczanie podmiotéw ochrony ludnosci oraz przygotowywanie porozumien, decyzji
0 uznaniu za podmiot ochrony ludnosci a takze ewidencjonowanie podmiotow

i zasobow ochrony ludnosci,

planowanie, tworzenie i utrzymanie zasobow ochrony ludnosci w tym wydawanie
wytycznych i zaleceh wyznaczonym podmiotom ochrony ludnosci i obrony cywilnej
co do rodzajéw i ilosci zasobow ochrony ludnosci utrzymywanych przez te podmioty,
planowanie, organizowanie oraz udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu ochrony
ludnosci i obrony cywilnej,

przygotowywanie porozumien lub uméw o wspotdziataniu w zakresie realizacji zadan
ochrony ludnosci lub obrony cywilnej z organami ochrony ludnosci i obrony cywilnej
wchodzacymi w sklad wojewddztwa, ktére ztozyly wniosek o udzielenie pomocy,

w tym pomocy finansowej,

przygotowanie urzedu marszatkowskiego do funkcjonowania w czasie wojny

oraz koordynowanie udostepniania infrastruktury podlegtej marszatkowi wojewddztwa
na rzecz ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

wnioskowanie do wojewody o nadanie przydziatéw mobilizacyjnych obrony cywilnej,
przygotowywanie informacji o stanie przygotowar samorzadu wojewddztwa

do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

koordynacja systemu korzystania w Urzedzie z bezzatlogowych statkéw powietrznych
(dronow);

realizacja zadan z zakres planu finansowego w tym:

nadzér nad planem finansowym biura,

nadzér nad prawidtowa i terminowa realizacjg zobowigzan Biura

dbanie o prawidtowa realizacje wydatkéw srodkéw okreslonych w planie finansowym
Biura oraz sporzgdzanie jego analizy,

przyjmowanie, opisywanie, kontrola faktur i rachunkéw,

prowadzenie zestawienia zobowigzan,

prowadzenie zestawienia naleznosci,

opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkow budzetowych oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej w ramach Biura,

biezgca analiza skutkbw ekonomicznych zawartych umow,

nadzor nad realizacjg planéw rzeczowo-finansowych,

prowadzenie analizy wydatkow,

obstuga programu finansowo-ksiegowego ,DYSPONENT”,

wprowadzanie do planu finansowego Biura zmian i przeniesieh dokonanych w wyniku
uchwat podejmowanych przez Sejmik Wojewddztwa i Zarzad Wojewodztwa,
opracowanie okresowych informac;ji finansowych z wykonania planu dochodéw i
wydatkéw budzetowych,

realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepiséw regulujacych VAT w szczegdlnosci
dokonywanie wstepnego przyporzadkowania wydatkow wynikajacych z konkretnej
transakcji do dziatalnosci dajacej prawo do odliczania VAT w odpowiedniej wysokosci
oraz dziatalnosci nie dajacej takiego prawa;
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2) Sekretariat (BO — SE):

a) biezgca obstuga i zaopatrzenie sekretariatu Biura,

b) realizacja zadan wynikajacych z obowigzkéw lidera SOD,

c) zarzadzanie korespondencjg przychodzaca i wychodzaca do/z Biura, w tym
m.in.: prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN SOD SEKAP, obstuga
poczty elektronicznej,

d) nadzdr nad terminowosciag zatatwianych spraw w Biurze,

e) prowadzenie spraw organizacyjno - kadrowych dotyczgcych pracownikéw Biura
zwigzanych m.in. ze szkoleniami pracownikéw, rejestracjg polecen wyjazdoéw stuzbowych
krajowych i zagranicznych, urlopami pracowniczymi,

f) prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaznien wydanych dla pracownikéw Biura
oraz ich biezgca aktualizacja,

g) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrekcji i pracownikéw Biura,

h) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wewnetrznych Dyrektora Biura,

i) prowadzenie rejestru i przechowywanie kopii kart spraw i kopii uchwat Zarzadu
Wojewddztwa dotyczgcych pracy Biura,

i) prowadzenie ewidencji mienia ruchomego w Biurze,

k) opracowywanie informaciji i zestawien na potrzeby Dyrekcji i pracownikéw Biura,

I) wspoélpraca z wtasciwymi komérkami Urzedu w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem
Patronatéw Marszatka Wojewddztwa Slaskiego - w porozumieniu z referatem ds.
obronnosci i bezpieczenstwa publicznego,

m) rejestracja i rozliczanie podr6zy stuzbowych Dyrekcji oraz pracownikdw Biura,

n) rejestracja umoéw wytwarzanych przez Biuro,

0) przygotowywanie upowaznien do przeprowadzenia kontroli pracownikom merytorycznym,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w ramach zadan Biura,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zintegrowanym system zarzadzania, kontrolg zarzadcza
i bezpieczenstwem informacja w ramach zadan Biura,

r) archiwizacja dokumentéw wytwarzanych przez Biuro,

s) biezgca obstuga administracyjno-organizacyjna Pionu Ochrony oraz Pionu Inspektora
Ochrony Danych.
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