Podpisany przez:
Ignacy Otéw
dnia 9 maja 2023 r.

ZARZADZENIE NR 10/2023
DYREKTORA SUWALSKIEGO OSRODKA KULTURY

z dnia 8 maja 2023 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Suwalskiego Osrodka
Kultury w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

Na podstawie art. 13 ustep 2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194)
oraz § 9 ust. 1 Statutu Suwalskiego Osrodka Kultury (uchwata Nr. XIX/191/2012
Rady Miejskiej w Suwatkach z dn. 29 lutego 2012 r. w sprawie utworzenia
Suwalskiego Osrodka Kultury ze zmianami), w zwigzku z§
15 pkt. 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. (Dz. U.
2004 r. nr 98 poz. 978, z2016r. poz.917iz 2018 r. poz. 474) w sprawie

przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym zarzgdzam, co
nastepuje:

§1.

Ustala si¢ regulamin organizacyjny Suwalskiego Osrodka Kultury w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 maja 2023 r.

Dyrektor Suwalskiego
Osrodka Kultury

Ignacy Olow
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 10/2023
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 8 maja 2023 r.

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA SUWALSKIEGO OSRODKA KULTURY
W WARUNKACH ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA
BEZPIECZENSTWA PANSTWA I W CZASIE WOJNY

I. Cel Regulaminu

Celem Regulaminu organizacyjnego Suwalskiego Osrodka Kultury w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny jest zapewnienie
wlasciwej organizacji pracy wynikajacej z podzialu zadan na poszczegdlne komorki
organizacyjne, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Suwalskiego Osrodka Kultury,
stanowigcym zalacznik do zarzadzenia nr 10/2023 Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
w Suwatkach z dnia 5 majar.

II. Przedmiot i zakres Regulaminu
Przedmiotem Regulaminu jest okre$lenie organizacji wewnetrzne] osrodka 1 zadan
poszczegdlnych komorek organizacyjnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
1w czasie wojny.

III.  Terminologia i definicje

1. Os$rodek — Suwalski Osrodek Kultury,

2. Komorka organizacyjna — wyodrebniona jednostka Osrodka: dzial, samodzielne

stanowisko,
3. Pion — zespot komorek organizacyjnych i1 samodzielnych stanowisk,
4. Prokura — petlnomocnictwo udzielone przez Dyrektora osrodka do reprezentowania

Dyrektora.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne
§1

Suwalski Osrodek Kultury w Suwalkach, zwany dalej o$rodkiem dziala na podstawie Statutu
Suwalskiego Osrodka Kultury (uchwata Nr. XIX/191/2012 Rady Miejskiej w Suwatkach z dn. 29
lutego 2012 r. w sprawie utworzenia Suwalskiego Osrodka Kultury).
§2

Przedmiotem dziatalno$ci osrodka w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1w czasie wojny, jest:

1. Rozpoznanie, monitorowanie, prowadzenie analizy oraz rozwoju sytuacji, stosownie do

wiasciwosci oraz formulowanie zagrozenia dla potrzeb decyzyjnych.

2. Zabezpieczenie przed zniszczeniem, zagubieniem lub kradziezg waznych dokumentow.
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. Realizacja  zapisow, stosownie do swoich wlasciwosci, aktow  prawnych

1 wykonawczych po wprowadzeniu stanow nadzwyczajnych.

Zapewnienie odpowiedniej obsady kadry pracowniczej komoérek organizacyjnych.
Wspoldziatanie z Urzegdem Miejskim w Suwaltkach wynikajacych z realizacji zadan
obronnych i obrony cywilne;.

§3

Regulamin organizacyjny Suwalskiego Osrodka Kultury w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny ustanawia:

1.

A Al

Postanowienia ogdlne.

Organizacje Osrodka.

Siedzibe Osrodka i jego podstawowe funkcje.

Strukture organizacyjna Osrodka.

Zadania wspdlne dla wszystkich komodrek organizacyjnych.

Zasady podpisywania pism w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
Postanowienia koficowe.

ROZDZIAL 11
Organizacja oSrodka

§4
Osrodek dziata pod nazwa ,,Suwalski Osrodek Kultury w Suwatkach”.

Osrodek moze uzywac nazwy w skrocie ,,SOK”.
Siedzibg osrodka jest miasto Suwatki.

§5

Struktura organizacyjna o$rodka okres$lona jest schematem organizacyjnym.

§6

Wiadzami o$rodka jest Dyrektor Suwalskiego Osrodka Kultury.

§7

. Dzialalnoscig os$rodka w czasie pokoju oraz w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny kieruje Dyrektor oraz reprezentuje osrodek w
sadzie i poza nim.
Nadzor nad os$rodkiem sprawuje Dyrektor. Obowigzki i kompetencje Dyrektora okreslaja
odrgbne przepisy.

§8
Dyrektora SOK powotuje Prezydent Miasta Suwatk.

§9

Dyrektor ustanawia prokur¢ na podstawie odrebnych przepisow.
Prokurenci w imieniu osrodka dziatajg wspolnie.

10
Organizacj¢ wewnetrzng osrodka oraz pgdleglego mu pionu okresla Dyrektor.
SOK jest instytucja, w sktad ktérej wchodza nastepujace komorki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska pracy:
1) Zastepca Dyrektora
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2) Sekretariat — Asystent Dyrektora (samodzielne stanowisko),
3) Dzial Finansowo — Ksiggowy i Kadr,
4) Dziat Promocji, Marketingu i Impresariatu,
5) Dziat Edukacji Artystycznej i Animacji Lokalnej,
6) Dziat Logistyki i Administracji,
7) Biuro Suwatki Blues Festival,
8) Biuro ds. projektow i analiz,
9) Galeria Sztuki ,,Stara L.aznia’’.
3. Pracg komorek organizacyjnych wskazanych w ust. 2 kierujg kierownicy tych komoérek z
wyjatkiem samodzielnych stanowisk pracy.
4. Dyrektor SOK ma prawo zmieni¢ struktur¢ organizacyjng oraz zatrudni¢ dodatkowe osoby
funkcyjne w celu zabezpieczenia funkcjonowania SOK w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

11
Kompetencje Dyrektora 1 zasady kierowania§oérodkiem W czasie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny:

1) W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pokoju 1 w czasie wojny pracg
osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy dwéch Prokurentow:

a) Zastepcy Dyrektora,
b) Glownego ksiggowego.

2) W razie nieobecno$ci Dyrektora jego funkcje wykonuja jednoczesnie dwaj Prokurenci.

3) Zadaniem Dyrektora w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pokoju i w
czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych do wykonania zgodnie z
przepisami prawnymi i zadaniami O$rodka.

4) Dyrektor kieruje dziatalnos$cig osrodka podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
1 W czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, wydaje dyspozycje majace
na celu zapewnienie prawidlowej realizacji zadan przez podlegly Osrodek, organizuje
wykonywanie zadan w zakresie powszechnego obowigzku obrony, rozpatruje i podejmuje
decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty.

5) Dyrektor odpowiada za obsad¢ kadrowa osrodka w warunkach kryzysu, zagrozenia i w
czasie wojny.

6) Prokurenci wykonuja swoje czynno$ci stosownie do ustalonego zakresu dzialania oraz
przyznanych im uprawnien w przedmiocie wydawanych decyzji 1 aprobaty spraw
zapewniajacych sprawne funkcjonowanie osrodka, warunkow jego dzialania, a takze
organizacji pracy 1 w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ komoérek organizacyjnych
Osrodka.

§12
Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej aprobaty Dyrektora w okresie
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny zastrzega si¢ sprawy w zakresie:
1) Wykonywania zadan w zakresie obronnych na terenie os$rodka.

2) Podejmowania decyzji zwigzanych z uczestnictwem w systemie reagowania kryzysowego.
3) Uruchamiania i funkcjonowania punktu alarmowania (PA).
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4) W razie wystgpienia potrzeb zwigzanych z dzialalnos$cig osrodka, wystepowanie do
Prezydenta Miasta Suwatki z wnioskiem o nalozenie obowiazku $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony.

5) Korespondencji i meldunkow kierowanych do Prezydenta Miasta Suwalki.

6) Podejmowania decyzji dotyczacych ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy
poszkodowanym na terenie dziatania Osrodka.

7) Organizacji przestrzegania tajemnicy stuzbowej 1 panstwowe;.

8) Dyrektor odpowiada za obsad¢ kadrowa osrodka w warunkach kryzysu, zagrozenia i w
czasie wojny.

9) Prokurenci wykonuja swoje czynno$ci stosownie do ustalonego zakresu dzialania oraz
przyznanych im uprawnien w przedmiocie wydawanych decyzji i aprobaty spraw
zapewniajacych sprawne funkcjonowanie Os$rodka, warunkow jego dziatania, a takze
organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dzialalno§¢ komorek organizacyjnych

Osrodka.
ROZDZIAL 111
Siedziba osSrodka i jego podstawowe funkcje
§13
1. Suwalski Osrodek Kultury w Suwatkach ma swojg siedzib¢ w Suwalkach, przy ul. Papieza
Jana Pawta II 5.

2. Nie planuje si¢ przemieszczenia Osrodka w miejsce zapasowe w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL 1V
Struktura organizacyjna oSrodka
§ 14

1. Suwalski Osrodek Kultury w Suwatkach w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny funkcjonowaé bedzie tak dhugo, jak to jest
mozliwe, z zachowaniem struktur organizacyjnych obowigzujacych w czasie pokoju.

W razie potrzeby moga by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej Osrodka.
Praca Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy.

W razie nieobecno$ci Dyrektora jego funkcje wykonuje Zastegpca.

Al

Liczba etatow w komorkach organizacyjnych w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny pozostaje w wytacznej kompetencji Dyrektora.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych osrodka ustalg szczegdétowy podziat wykonywanych
czynnosci ws$rod pracownikoOw zajmujacych stanowiska pracy w podleglych sobie
komorkach.

ROZDZIAL V
Zadania wspolne dla wszystkich komoérek organizacyjnych
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15
1. W zakresie spraw obronnych: ¥

1) Realizowanie zadan wynikajacych z podjetych decyzji Dyrektora.

2) Prowadzenie monitoringu sytuacji na terenie Os$rodka, wspolpraca z Gabinetem
Obronnym Prezydenta Miasta oraz Miejskim Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w
tym zakresie.

3) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych osrodka wedlug
ustalen prawnych obowigzujacych w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
W czasie wojny.

4) Przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji wydawanych przez Dyrektora.

5) Podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzadku publicznego na terenie o$rodka,
zapobieganie sytuacjom kryzysowym oraz usuwaniu ich skutkow.

6) Utrzymywanie w statej aktualnosci stanu obsady personalnej komoérek organizacyjnych
osrodka, szczegotowego zakresu obowigzkow poszczegdlnych pracownikow w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

7) Wykonywanie zdan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetenc;ji.

2. W zakresie obrony cywilne;j:

1) Wspotdziatanie z Gabinetem Obronnym Prezydenta oraz Miejskim Zespotem
Zarzadzania Kryzysowego w tym zakresie.

2) Utrzymanie w stalej aktualnosci ,,Planu dzialania obrony cywilnej” oraz ,,Dokumentacji
Punktu Alarmowania”, ktore prowadzil bedzie pracownik Dzialu Logistyki i
Administracji Os$rodka.

3) Uczestnictwo w realizacji zadah obrony cywilnej wynikajacych z ,,Planu Obrony
Cywilnej” Miasta Suwalki oraz ,,Planem Operacyjnym — funkcjonowanie miasta
Suwatki w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny”’.

ROZDZIAL VI
Zadania komorek organizacyjnych osrodka
16

1. Dzialem Finansowo-Ksiegowym i Ka§dr kieruje Gtowny Ksiegowy - kierownik, ktory
podlega bezposrednio Dyrektorowi SOK.

2. Kierownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego i Kadr — Gléwny Ksiggowy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajace z regulaminu organizacyjnego SOK w Suwalkach czasu pokoju, poszerzone o
zadania:

1) Koordynowanie spraw kadrowych a takze planowanie pracy osrodka podczas podwyzszania
standw gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

2) Utrzymanie statej gotowosci do odwotania z urlopéw pracownikow, wprowadzania zakazu
ich udzielania jak rowniez ograniczenia do niezbednego minimum rozwigzania umow o
prace, w tym w szczegolnosci za porozumieniem stron.

3) Prowadzenie rejestracji zbiorow, zarzadzen i decyzji dotyczacych spraw obronnych.
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4) Dystrybucja na terenie SOK nowo wydanych aktow prawnych (zewnetrznych i
wewnetrznych) do wilasciwych komorek organizacyjnych bezposrednio, ktérych przepis
dotyczy.

5) Obstluga kancelaryjna w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny.

6) Prognozowanie i planowanie zatrudnienia w SOK podczas podwyzszania standw gotowosci
obronnej panstwa i1 w czasie wojny, prowadzenie dokumentacji i ewidencji osobowej oraz
akt osobowych pracownikéw.

7) Utrzymywanie w statej aktualno$ci planu obsady personalnej komoérek organizacyjnych
SOK, szczegdtowego zakresu obowigzkow poszczegdlnych pracownikow w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

8) Wspoluczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualnos$ci dokumentacji dotyczacej osiggania
wyzszych standw gotowos$ci obronnej panstwa na terenie SOK.

9) Zabezpieczenie $srodkow finansowych oraz wyposazenie w niezbedny sprzet i materiaty
pomieszczen stalego dyzuru.

10) Nadzorowanie nad terminowoscig opracowywanych analiz, informacji 1 ocen
w zakresie podporzadkowanej dziatalnosci oraz wymaganej sprawozdawczosci.

11) Prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w osrodku podlegajacych obowigzkowi stuzby
wojskowej oraz zwigzanych wykonywaniem Swiadczen osobistych
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

12) Zorganizowanie i1 zaopatrzenie pracownikéw osrodka w odziez ochronng i sprzet ochrony
indywidualnej przed skazeniami.

13) Wspotuczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiaggania
wyzszych standow gotowosci obronnej panstwa 1 w czasie wojny.

14) Zabezpieczenie srodkow finansowych na:

a) zakup indywidualnych srodkéw ochrony przed skazeniami dla pracownikéw SOK,

b) zabezpieczenie dziatalnosci ,,Punktu Alarmowania”.

17

1. Dzialem Logistyki i Administracji kier%j e kierownik, ktory podlega Zastgpcy Dyrektora.

2. Kierownik Dzialu L i A w warunkach zewn¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego SOK w
Suwatkach czasu pokoju, poszerzone o zadania:

1) Prowadzenie obslugi finansowo- ksiegowej w czegsSci dotyczacej obronnos$ci, realizacja
zakupow materiatoéw 1 urzadzen wg harmonogramu, planu remontéw i inwestycji lub na
podstawie odrgbnego (akceptowanego) zapotrzebowania.

2) Sporzadzanie plandw zapotrzebowania materialowego w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny.

3) Przygotowywanie projektéw pism wychodzacych na zewnatrz SOK.

4) Wspotuczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa na terenie SOK.

5) Opracowywanie analiz, informacji 1 ocen w zakresie podporzadkowanej dziatalnoSci oraz
wymagane] sprawozdawczosci w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.
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6)
7)
8)

9

1)

2)

3)
4)

5)

1)

2)
3)

4)

5)

Nadzoér nad wlasciwym wykorzystaniem sprzetu transportowego wlasnego i1 obcego.
Czuwanie nad wlasciwym zabezpieczeniem mienia SOK.

Prowadzenie dzialalno$ci remontowej 1 inwestycyjnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami bhp i ppoz w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa i w
czasie wojny.

Organizowanie i egzekwowanie usuni¢cia nieprawidtowosci, zaniedban, nieprzestrzegania
obowigzujacych przepisow i1 innych stwierdzonych przez kontrole wiasne i zewngtrzne oraz
wszelkich zamierzen wynikajacych z przygotowania SOK do dzialania w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

18
Dzialem Promocji, Marketingu i Impr§esariatu kieruje kierownik, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi.
Kierownik Dzialu Promocji, Marketingu i Impresariatu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z
regulaminu organizacyjnego w SOK w czasie pokoju, poszerzone o zadania:
Przygotowywanie projektéw plakatow oraz innych materiatow reklamowo-informacyjnych
zleconych przez gabinet Obronny Prezydenta Ilub Miejski Zespot Zarzadzania
Kryzysowego.
Przygotowywanie materialdow audio — video zleconych przez gabinet Obronny Prezydenta
lub Miejski Zespot Zarzadzania Kryzysowego.
Obstuga sekretariatu SOK, organizacja narad, spotkan, konferencji itp.
Wspoluczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania
wyzszych standOw gotowosci obronnej panstwa na terenie SOK.
Nadzorowanie nad terminowoscig opracowywanych analiz, informacji 1 ocen w zakresie
podporzadkowanej dziatalno$ci oraz wymaganej sprawozdawczosci

19
Dzialem Edukacji Artystyczne;j i Anin?acji Lokalnej kieruje kierownik, ktéry podlega
bezposrednio Dyrektorowi SOK.
Kierownik Dzialu Edukacji Artystycznej i Animacji Lokalnej w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z
regulaminu organizacyjnego SOK w Suwatkach czasu pokoju, poszerzone o zadania:
Koordynowanie spraw kadrowych dzialu oraz planowanie pracy podlegtych pracownikow
podczas podwyzszania stanoOw gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.
Prowadzenie rejestru zbiorow, zarzadzen i1 decyzji dotyczacych spraw obronnych.
Wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych SOK w zakresie rozwigzywania
spraw dotyczacych poprawy bezpieczenstwa pracy i ppoz.
Wspodtuczestniczenie w utrzymaniu w stalej aktualnos$ci dokumentacji dotyczacej osiggania
wyzszych standw gotowos$ci obronnej panstwa na terenie SOK.
Opracowywanie analiz, informacji i ocen w zakresie podporzadkowanej dziatalnosci oraz
wymagane] sprawozdawczosci w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.
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1. Dzialem Galerii Sztuki ,,Stara Laz’niz” kieruje kierownik, ktory podlega bezposrednio
Zastepcy Dyrektora SOK.

2. Kierownik Dziatu Galerii Sztuki ,,Stara Laznia’> w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace
z regulaminu organizacyjnego SOK w Suwatkach czasu pokoju, poszerzone o zadania
dorazne stawiane przez Dyrektora lub Zastgpcy w zalezno$ci od sytuacji kryzysowych i
potrzeb.

21

1. Biurem Suwalki Blues Festival ki§eruje kierownik, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi SOK.

2. Kierownik Biura w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajagce z regulaminu organizacyjnego SOK w
Suwatkach czasu pokoju, poszerzone o zadania dorazne stawiane przez Dyrektora lub
Zastepcy w zaleznosci od sytuacji kryzysowych 1 potrzeb.

§22

1. Biurem ds. projektéw i analiz kieruje kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi
SOK.

2. Kierownik Biura w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajagce z regulaminu organizacyjnego SOK w
Suwatkach czasu pokoju, poszerzone o zadania dorazne stawiane przez Dyrektora lub
Zastepcy w zaleznosci od sytuacji kryzysowych 1 potrzeb.

23
W przypadku pojawienia si¢ zagrozen be§zpieczeﬁstwa panstwa, w tym roOwniez miasta
Suwaltki w statej gotowos$ci obronnej panstwa oraz po wprowadzeniu stanu gotowosci
obronnej panstwa czasu kryzysu lub czasu wojny, wydzieleni pracownicy moga zostaé
oddelegowani do realizacji zadan w innych dziatach oraz do nowo tworzonych komoérek
organizacyjnych struktury SOK, Stalego Dyzuru SOK i innych zadan wg potrzeb.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
§ 24
Do podpisu Dyrektora SOK w czasie zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa i w czasie wojny
zastrzezone sg:
1. Pisma w sprawach nalezacych do Jego wtasciwosci, z godnie z Regulaminem SOK.

2. Korespondencja kierowana do instytucji i organéw, w tym Gabinetu Obronnego prezydenta
oraz Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

3. Pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do Jego podpisu.

4. Decyzje w sprawach osobowych.

§25
Zasady podpisywania pism tworzonych w poszczegolnych dziatach:
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1. Pracownicy przygotowuja pisma zastrzezone w § 24, a w pismie i na kopii, pod tekstem, w
lewym dolnym rogu umieszczaja inicjaly imienia i nazwiska(np. PW), a nastgpnie
przedktadaja kierownikowi, ktéory podpisuje pismo nad inicjatami pracownika
sporzadzajacego.

2. Kierownicy dziatow podpisuja wszelkie dokumenty tworzone w dziale, jesli sa one
kierowane do adresata wewnetrznego.

3. Kierownicy dzialow podpisujg pisma zewnetrzne nalezace do zakresu dziatania komorki, do
podpisania ktorych posiadajg stosowne umocowanie.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe.

§26
Czas pracy, zasady organizacji prowadzenia dziatan kulturalnych 1 imprez na terenie o$rodka,
ustalane beda w zaleznos$ci od zagrozenia, sytuacji polityczno-militarnej w odrebnym trybie i
podawane beda do publicznej wiadomosci.

§27
W razie zaistnienia potrzeby Dyrektor powotuje komisje problemowe, ktore maja charakter
opiniotworczy i doradczy.

§28
Za zapoznanie si¢ z postanowieniami Regulaminu SOK w Suwaltkach w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny odpowiedzialni sg kierownicy
poszczegolnych dziatéw i stanowisk samodzielnych SOK.
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