Zarzadzenie nr 36/2022
Dyrektora Centrum Kultury w L.omiankach
z dnia 10 sierpnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
w Centrum Kultury w Lomiankach

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 17 pazdziernika 1991 t. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tj. 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 (tj Dz. U. 2022 poz.
1634) oraz §7 ust. 3 tekstu jednolitego Statutu Centrum Kultury w Lomiankach, nadanego
Uchwatg Nr XXV/317/2017 Rady Miejskiej w Lomiankach, zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatne, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej, wprowadza si¢ system komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Centrum
Kultury w Lomiankach, zwanym dalej ,,systemem”.
2. System stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzor nad realizacjg zasad okreSlonych w systemie powierzam Gléwnemu specjaliscie
ds. organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 36/2022
Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach
z dnia 10 sierpnia 2022 r.

SYSTEM KOMUNKACJI WEWNETRZNEJ I ZEWNETRZNEJ
W CENTRUM KULTURY W LOMIANKACH

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. System komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Centrum Kultury w Eomiankach
zwany dalej ,,systemem”, okresla:

- zasady i metody komunikacji zalecane do stosowania wewnatrz instytucji
umozliwiajgce przekazywanie informacji niezbednych do prawidlowego
jej funkcjonowania oraz jak najlepszego wykonywania zadaf przez pracownikow;

— formy komunikacji zewngtrznej polegajacej na przekazywaniu informacji
do spolecznosci lokalnej dla zapewnienia wilasciwego dostepu do informacji
oraz mozliwosci zgtaszania wnioskéw, postulatow, uwag czy skarg;

2. System ma na celu ujednolicenie zasad komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
zapewniajgcych efektywny 1 spdjny sposob informowania i komunikowania
pracownikow instytucji w celu prawidlowej obstugi jego klientéw, a takze okre$la
metody komunikacji miedzy instytucja, a osobami i podmiotami wspdlpracujgcymi
lub funkcjonujacymi w jego otoczeniu.

§2
Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

a) Instytucji - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kultury w Lomiankach;

b) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Centrum Kultury w £omiankach;

¢) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg zatrudniong w Centrum Kultury
w Lomiankach;

d) komunikacji wewngtrznej - nalezy przez to rozumie¢ przede wszystkim kanaty kontaktu
migdzy osobami bezposrednio zwiazanymi z Centrum, za ktore w szczegdlnosci sg
uwazane:

— Dyrektor;
— Pracownicy.

¢) komunikacji zewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ kanaty kontaktu miedzy osobami
1 podmiotami wspdtpracujacymi lub funkcjonujacymi w otoczeniu Instytucji, za ktore
uwazane sg:

— organy panstwa;

— jednostki samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci z terenu Gminy Lomianki;
- jednostki organizacyjne wspolpracujgce z Instytucja;

— lokalna spotecznos$¢;

— kontrahenci;



— media;
— organizacje pozarzadowe.
) BIP-ie - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Instytucii.

KOMUNIKACJA WEWNETRZNA
§3

. Komunikacja wewnetrzna polega na wymianie informacji miedzy poszczegdlnymi
szczeblami w strukturze organizacyjnej Instytucji.

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

. Podstawowym dzialaniem w zarzadzaniu komunikacja wewnetrzng jest ulatwienie
pracownikom kontaktu z Dyrektorem. Jej gtéwnym celem jest poprawa efektywnosci
dzialania Instytucji przez usprawnienie przeptywu informacji biezace;j.

. Informacja powinna by¢ sformutowana w spos6b zwigzly, jasny i precyzyjny, a jezyk
i styl wypowiedzi powinien by¢ zrozumiany dla stuchacza, aby byl przez niego
Zrozumialy.

. Na system komunikacji wewnetrznej w Instytucji sktadajg si¢ nastepujgce elementy:

— Zarzadzenia, decyzje i pisma ogdlne Dyrektora regulujace istotne zagadnienia
dotyczace organizacji i prawidtowego funkcjonowania Instytucji;

— okresowe i dorazne zebrania Dyrektora z Pracownikami;

— wymiana wlasciwych dokumentéw, informacji i danych miedzy Pracownikami;

— wywieszanie informacji w wyznaczonych do tego miejscach.

. W Instytucji informacje przekazuje si¢ rowniez poprzez:

— Internet - zewnetrzna sie¢, za posrednictwem ktorej pracownicy Centrum moga
przesyla¢ réznego rodzaju dokumenty i informacje zwigzane z funkcjonowaniem
Instytucji;

— shuzbowa poczte elektroniczng;

— komunikatory sieciowe i internetowe;

. Pracownicy posiadajg stuzbowe adresy poczty elektronicznej, za pomocg ktoérych mogg
przekazywaé informacje wewnatrz Instytucji.

. Pracownicy zobowigzani sa do zapoznawania si¢ z informacjami otrzymanymi
za pomocg poczty elektroniczne;j.

KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA
§4
. W ramach komunikacji zewne¢trznej informacja przekazywana jest osobom
zainteresowanym w nast¢pujgcych formach:
— monitorowana i aktualizowana strona internetowa Instytucji oraz jej BIP;
— sprofilowane konta Instytucji na ogélnodostepnych portalach spotecznosciowych;
— wspolpraca z mediami lokalnymi;
— poczta elektroniczna;
— kontakty bezposrednie z przedstawicielami lokalnej spotecznosci.



2. Pracownicy posiadajg stuzbowe adresy poczty elektronicznej, za pomocg ktérych mogg
przekazywaé informacje na zewnatrz Instytucji.

3. Pracownicy zobowigzani sg do zapoznawania si¢ z informacjami otrzymanymi
za pomocg poczty elektroniczne;j.

4. Pracownik jest zobowigzany udostepni¢ adres poczty elektronicznej do kontaktéw
stuzbowych.

ODPOWIEDZIALNOSC I ZASADY POSTEPOWANIA
W ZAKRSIE KOMUNIKACJI WEWNETRZNEJ
§5
1. Wszyscy pracownicy odpowiadajg za:

— wymiang wlasciwych dokumentéw, informacji i danych miedzy Pracownikami;

— wywieszanie informacji w wyznaczonych do tego miejscach;

— przekazywanie informacji wewnetrznych przez Internet, poczte elektroniczng

oraz komunikatory sieciowe i internetowe.

§6

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

2. W wyznaczonych do tego miejscach w Instytucji moga zosta¢ umieszczone wytacznie
informacje zaakceptowane przez Dyrektora.

3. Po uzyskaniu akceptacji, wyznaczony ustnie pracownik umieszcza ogloszenie
na tablicy informacyjne;.

4. Akceptacja moze zosta¢ udzielona w formie ustne;j.

5. Dyrektor moze okresli¢ rodzaj, forme i zakres tresci ogloszen, ktore mogg by¢
umieszczane przez wyznaczonych pracownikow bez uzyskiwania kazdorazowo zgody
Dyrektora.

6. Ogloszenia zgloszone przez podmioty zewngtrzne sa wywieszane w tresci i formie
zgodnej z otrzymang od zglaszajacego si¢ podmiotu.

7. Wszyscy pracownicy majg obowigzek doraznego sprawdzania, czy na tablicy ogloszen
nie znajdujg si¢ ogloszenia zawierajace w szczegdlnosci obrazliwe lub wulgarne tresci.

8. Ogloszenia, ktérych termin publikacji minat usuwane sa przez osobe, ktora zamiescita
je na tablicy.

9. Wszyscy pracownicy i wspolpracownicy Instytucji niezaleznie od formy ich
zatrudnienia, maja obowigzek =zapoznaé si¢ z ogloszeniem umieszczonym
na przeznaczonej dla nich tablicy informacyjne;.

ODPOWIEDZIALNOSC I ZASADY POSTEPOWANIA W ZAKRSIE
KOMUNIKACJI ZEWNETRZNEJ
§7
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,
zgodnie z nadanymi przez Dyrektora upowaznieniami;

— administrowanie strong www zgodnie z nadanymi przez Dyrektora
upowaznieniami;

— administrowanie strong BIP zgodnie z nadanymi przez Dyrektora upowaznieniami.

AKTUALIZACJA STRONY INTERNETOWEJ ORAZ BIP
§8

1. Informacje zawarte na stronie internetowej oraz stronie BIP powinny by¢ na biezaco
sprawdzane i aktualizowane.

2. Za aktualizacje strony internetowej oraz BIP odpowiada Dyrektor oraz wyznaczeni
przez niego Pracownicy.

3. Autor wiadomosci zamieszczonych na stronie internetowej lub w BIP odpowiada za ich
tre$¢ 1 ma obowiazek zglasza¢ uwagi dotyczace nieaktualnych informaciji, modyfikacji
badz korekt zawartych tam tresci.

4. Wszyscy Pracownicy maja obowigzek zglaszaé uwagi dotyczace nieaktualnych
informacji, modyfikacji badz korekt zawartych w tresci wiadomos$ci zamieszczonych
na stronie internetowej i w BIP.

WSPOLPRACA I KOMUNIKACJA CENTRUM Z MEDIAMI
§9

1. Osobami uprawnionymi do kontaktowania si¢ z mediami w sprawach dotyczacych
dzialalnosci Instytucji jest Dyrektor.

2. Do kontaktowania si¢ z mediami w sprawach dotyczacych dziatalnoscei Instytucii,
Dyrektor moze wyznaczy¢ Pracownikow.

3. Niewyznaczeni pracownicy poproszeni przez przedstawicieli mediow o udzielenie
informacji na temat Instytucji powinni uprzejmie odmdéwié i skierowaé osobe
zainteresowang do Dyrektora lub wyznaczonego przez niego Pracownika.

4. Rejestracja dzwigkéw 1 obrazow na terenie Centrum wymaga zgody Dyrektora;
powyzsza zasada dotyczy rOwniez rejestrowania dzwigkéw 1 obrazow o0s6b
uczestniczacych w wydarzenia organizowanych przez Instytucje.

§10
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie majg zastosowanie akty prawa
powszechnie obowigzujacego w tym zakresie, a w szczegdlnoSci procedury wewngtrzne
obowigzujagce w Centrum.




