2sérodek Kultury w Wieliszewic. .
3minne Cennt’rum Kultury Zarzadzenie Nr 26/2021

tajski, ul. Stanistawa Moniuseki Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
05-119 Legionowo .
NIP: 536.17-86-510 z dnia 26.04.2021 r.
w sprawie: wprowadzenia Systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Osrodku Kultury

w Wieliszewie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 17 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 194), art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 68 ust. 2
pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j Dz. U. 2019 poz. 869) oraz
statutu O$rodka Kultury stanowi zatacznik Nr 2 do Uchwaty Nr XXXIX/393/2014 Rady Gminy

Wieliszew z dnia 28 stycznia 2014 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatne, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

wprowadza sie System komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w O$rodku Kultury w Wieliszewie.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR )
Osrodka Kultdry w Wieliszéwie
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 26/2021
Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
Zz dnia 26.04.2021 r.

SYSTEM KOMUNKACJI WEWNETRZNEJ | ZEWNETRZNEJ
W OSRODKU KULTURY W WIELISZEWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. System komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Osrodku Kultury w Wieliszewie zwany dalej
procedurg, okresla:

— zasady i metody komunikacji zalecane do stosowania wewnatrz O$rodka umozliwiajace
przekazywanie informacji niezbednych do prawidtowego jej funkcjonowania oraz jak
najlepszego wykonywania zadan przez pracownikow;

— formy komunikacji zewnetrznej polegajacej na przekazywaniu informacji do spofecznosci
lokalnej dla zapewnienia wtasciwego dostepu do informacji oraz mozliwosci zgtaszania
whnioskow, postulatéw, uwag czy skarg;

— podstawowe zasady raportowania o realizacji celow i zadan.

2. Procedura ma na celu ujednolicenie zasad komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
zapewniajacych efektywny i spojny sposéb informowania i komunikowania pracownikow
Osrodka w celu prawidtowej obstugi jego klientéw, a takze okresla metody komunikacji
miedzy Osrodkiem, a osobami i podmiotami wspotpracujgcymi lub funkcjonujacymi w
otoczeniu Instytuciji.

§2
llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

a) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Kultury w Wieliszewie;

b) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie;

c) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe zatrudniong w Osrodku Kultury w
Wieliszewie;

d) komunikacji wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ przede wszystkim kanaty kontaktu
migdzy osobami bezposrednio zwiazanymi z Osrodkiem, za ktére w szczegélnosci sg
uwazane:

— Dyrektor,;

— pracownicy.

e) komunikacji zewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ kanaty kontaktu migdzy osobami
i podmiotami wspétpracujacymi lub funkcjonujacymi w otoczeniu Instytucji, za ktdre uwazane
sg;

— organy panstwa;



jednostki samorzadu terytorialnego, w szczeg6Inosci z terenu Gminy Wieliszew,
jednostki organizacyjne wspoitpracujace z Osrodkiem;

lokalna spotecznosé;

kontrahenci;

organizacje pozarzadowe.

f)BIP-ie - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Osrodka.

KOMUNIKACJA WEWNETRZNA
§3

1. Komunikacja wewnetrzna polega na wymianie informacji miedzy poszczegoinymi szczeblami

w strukturze organizacyjnej Osrodka.

2. Informacje moga by¢ przekazywane ustnie, pisemnie, wirtualnie lub osobiscie, indywidualnie

lub grupowo.

3. Podstawowym dziataniem w zarzadzaniu komunikacja wewnetrzng jest utatwienie

pracownikom kontaktu z Dyrektorem. Jej gtownym celem jest poprawa efektywnosci dziatania

Osrodka przez usprawnienie przeptywu informaciji biezacej.

4. Informacja powinna byé sformutowana w sposéb zwigzly, jasny i precyzyjny, a jezyk i styl

wypowiedzi powinien by¢ dobrany odpowiednio do stuchacza, aby byt przez niego zrozumiaty.

5. Na system komunikacji wewnetrznej w Osrodku skiadajg sie nastepujgce elementy:

zarzadzenia i pisma okélne Dyrektora regulujgce istotne zagadnienia dotyczace
organizacji i prawidtowego funkcjonowania Osrodka;

raporty z przegladéw zarzadzania GOK;

okresowe i dorazne zebrania Dyrektora z pracownikami;

wymiana wiasciwych dokumentéw, informaciji i danych miedzy pracownikami;

wywieszanie informacji w wyznaczonym do tego miejscu.

6. W Osrodku informacje przekazuje sie rowniez poprzez:

Internet - wewnetrzna sie¢ komputerowa, za posrednictwem ktorej pracownicy Osrodka
moga przesytaé¢ roznego rodzaju dokumenty i informacje zwigzane z funkcjonowaniem
Instytucii;

stuzbowg poczte elektroniczna.

KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA
§4

W ramach komunikacji zewnetrznej informacja przekazywana jest osobom zainteresowanym w

nastepujacych formach:

monitorowana i aktualizowana strona internetowa Osrodka oraz BIP;



— wspolpraca z mediami lokalnymi;
— poczta elektroniczna;

— kontakty bezposrednie z przedstawicielami lokalnej spotecznosci.

ODPOWIEDZIALNOSC | ZASADY POSTEPOWANIA W ZAKRSIE KOMUNIKACJI
WEWNETRZNEJ
§5
. Za narzedzie i kanaly komunikacji wewnetrznej wymienione w § 3 ust. 5 i 6 odpowiada
Dyrektor.
. Wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy odpowiadajg za:
— sporzadzanie notatek stuzbowych z zebran Dyrektora z pracownikami;
— wymiane wiasciwych dokumentdw, informacji i danych miedzy pracownikami,
— wywieszanie informacji w wyznaczonych do tego miejscach;

— przekazywanie informacji wewnetrznych przez sie¢ komputowg i poczte elektroniczna,.

§6

1. Umieszczanie i aktualizacja informacji w wyznaczonych do tego miejscach.

. W wyznaczonych do tego miejscach w O$rodku moga zostaé¢ umieszczone wytacznie
informacje zaakceptowane przez Dyrektora.
. Po uzyskaniu akceptacji, wyznaczony do tego pracownik umieszcza ogtoszenie na tablicy
informacyjnej.
. Dyrektor moze okresli¢ rodzaj, forme i zakres tre$ci ogloszen, ktére moga by¢ umieszczane
przez wyznaczonych pracownikéw bez uzyskiwania kazdorazowo zgody przedstawiciela
Dyrekciji.
. Ogtoszenia zgtoszone do wywieszenia przez uprawnione organy zewngirzne sa wywieszane
w tresci i formie zgodnej z otrzymang od organu zewnegtrznego.
. Wszyscy pracownicy majg obowigzek doraznego sprawdzania, czy na tablicy ogtoszen nie
znajdujg sie ogloszenia zawierajgce w szczegdblnosci obrazliwe lub wulgarne tresci.
. Ogtoszenia, ktdrych termin publikacji minat usuwane sg przez osobe, ktéra zamiescita je na
tablicy.
. Wszyscy pracownicy i wspotpracownicy Osrodku niezaleznie od formy ich zatrudnienia, majg
obowiagzek zapoznaé sie z ogtoszeniem umieszczonym na przeznaczonej dla nich tablicy
informacyjnej.

§7
. Pracownicy posiadajg stuzbowe adresy poczty elektronicznej, za pomoca ktérych moga
przekazywa¢ informacje wewnatrz GOK.
. Pracownicy zobowigzani sg do zapoznawania sig z informacjami otrzymanymi za pomocg

poczty elektronicznej.



. Pracownik jest zobowigzany udostepni¢ adres poczty elektronicznej do kontaktow

stuzbowych.

SYSTEM RAPORTOWANIA
§8
. W celu prawidtowego monitorowania realizacji celéw i zadan, w Os$rodku funkcjonuje system
raportowania, ktéry ma na celu wspomaganie procesu podejmowania decyzji ukierunkowane
na osigganie celéw jednostki.
. System raportowania obejmuje:
— gromadzenie i przetwarzanie informacji o realizacji celéw i postawionych zadaniach;
— sporzadzanie raportéw z realizowanych zadan i celéw;
— sprawozdan opisujacych realizacje celdéw strategicznych Osrodka.
. Za prawidtowy proces funkcjonowania systemu raportowania odpowiedzialny jest Dyrektor
Osrodka oraz wyznaczony przez niego pracownik merytoryczny Osrodka.
. W celu omoéwienia kluczowych dla Osrodka spraw, przekazywania informacji niezbgdnych
dla prawidtowego jej funkcjonowania oraz okreslenia celéw i zadan dla pracownikow Dyrektor
organizuje i przeprowadza zebrania z pracownikami.
. Zebrania odbywajq sie w trybie:
— sukcesywnym - raz na tydzien;
— doraznym — wynikajace z potrzeby Dyrektora;
. Wyznaczony pracownik biorgcy udziat w zebraniu zobowigzany jest do udokumentowania
zebrania w formie notatki stuzbowej. Zakres notatki obejmuije:
— tematy oméwione podczas zebrania;
— ustalenia poczynione dla danego tematu (cele i zadania);
— stanowiska i osoby odpowiedzialne za realizacje ustalen (celéw i zadan);
— terminy realizacji ustalen (celow i zadan),

— inne istotne zagadnienia;

7. Pracownik odpowiada za powierzone podczas zebrania cele i zadania.

8. Pracownik zobowigzany jest do informowania o realizacji celéw i zadania poprzez:

— stuzbowa poczte elektroniczng przynajmniej raz na tydzien badz w miarg potrzeb;
— notatke stuzbowg przedstawiang na kolejnych zebraniach z Dyrektorem;

. Notatka stuzbowa z realizacji celéw i zadan powinna zawierac:

— imie i nazwisko oraz stanowisko autora notatki;

—~ nazwe celu i zadania oraz ustalenia poczynione dla danego tematu;

— odstepstwa od ustalonych celéw i zadan;



ODPOWIEDZIALNOSC | ZASADY POSTEPOWANIA W ZAKRSIE KOMUNIKACJI
ZEWNETRZNEJ
§9
1. Dyrektor odpowiada za:
— publikacje w mediach lokalnych;
— kontakty bezposrednie z przedstawicielami lokalnej spotecznosci.
2. Wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy odpowiadajg za:
— publikacje w mediach lokalnych;
— kontakty bezposrednie z przedstawicielami lokalnej spotecznosci oraz mediami;
— administrowanie strong www;

— administrowanie strong BIP.

AKTUALIZACJA STRONY INTERNETOWEJ ORAZ BIP OSRODKA
§10
1. Informacje zawarte na stronie internetowej oraz stronie BIP powinny by¢ na biezgco
sprawdzane i aktualizowane.
2. Za aktualizacje strony internetowej oraz BIP odpowiadajg wyznaczeni pracownicy w
uzgodnieniu z Dyrektorem Os$rodka oraz autorami zamieszczonych informaciji.
3. Autor wiadomosci zamieszczonych na stronie internetowej Osrodka lub w BIP odpowiada za
ich tre$¢ i ma obowiazek zgtasza¢ uwagi dotyczace nieaktualnych informacji, modyfikacii

badz korekt zawartych tam tresci.

WSPOLPRACA | KOMUNIKACJA OSRODKA Z MEDIAMI
§11

1. Osobami uprawnionymi do kontaktowania sie¢ z mediami w sprawach dotyczacych
dziatalno$ci GOK jest Dyrektor oraz wyznaczony przez niego pracownik.

2. Niewyznaczeni pracownicy poproszeni przez przedstawicieli mediow o udzielenie informacji
na temat Osrodka powinni uprzejmie odmowi¢ i skierowa¢ osobe zainteresowang do
Dyrektora lub wyznaczonego przez niego pracownika.

3. Prowadzenie dziatalno$ci dziennikarskiej na terenie siedziby Os$rodka, w szczegdlnosci
rejestracja dzwiekow i obrazéw wymaga zgody Dyrektora; powyzsza zasada dotyczy réwniez
rejestrowania dzwigkow i obrazow osdb uczestniczacych w wydarzenia organizowanych
przez Osrodek.

§12
Za ewidencje i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie komunikaciji

odpowiedzialni sg wyznaczeni do tego pracownicy.



§13
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze majg zastosowanie akty prawa
powszechnie obowigzujacego w tym zakresie, a w szczegdlnosci procedury wewnetrzne

obowigzujace w Osrodku Kultury w Wieliszewie.



