Zatqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 021.1.18.2023 Dyrektora OSIiR w Eukowie z dnia 25.04.2023 1.

PROCEDURA KOMUNIKACJI
W OSRODKU SPORTU I REKREACJI W EUKOWIE

1. CEL PROCEDURY

Celem Procedury jest dostarczenie wytycznych, a takze ustalenie odpowiedzialnosci
w zakresie dzialai zwigzanych z komunikacja wewnetrzng i zewnetrzna, prowadzong przez
OSrodek Sportu i Rekreacji w Lukowie. Dziatania realizowane zgodnie z niniejsza procedurg
maja na celu zapewnienie wszystkim zainteresowanym, dostepu do wlasciwych
i rzetelnych informacji o dzialaniu Osrodka Sportu i Rekreacji w Eukowie w odpowiedniej
formie i czasie oraz umozliwienie kontaktowania sie z OSiR.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY

Zasady przekazywania informacji wewnatrz O$rodka Sportu i Rekreacji w Eukowie oraz
zewnetrznymi stronami zainteresowanymi.

3. ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikdéw Osrodka Sportu i Rekreacji w Lukowie
w czasie prowadzenia dzialan shizbowych.

4. FUNKCJE KOMUNIKACJI

a)Informacyjna - =zapewnienie informacji niezbednej do rozstrzygniecia decyzji,
koordynowania dzialan.

b) Instruktazowa — wydawanie polecen i wyjasnienie jakie kroki, kto i kiedy ma podjac aby
osiggnac zamierzony cel.

c) Integracyjna — proces socjalizacji spolecznej i asymilacji zawodowej.

d) Kontrolna — konkretyzowanie dziatan, odpowiedzialno$ci. Sprawdzenie efektywnosci
wykonywanych zadan, dostarczenie informacji zwrotnej o uzyskanych wynikach tejze oceny
i wprowadzenie odpowiednich poprawek.

e) Motywacyjna — wywolywanie zaangazowania w osiggnieciu celu.

5. KANALY I NARZEDZIA KOMUNIKACJI

a) W ramach komunikacji wewnetrznej w O$rodku Sportu i Rekreacji w Eukowie
wykorzystywane s nastgpujgce kanaly i narzedzia komunikacji:

- okresowe i dorazne zebrania dyrekcji z pracownikami,

- spotkania z pracownikami dot. imprez organizowanych zgodnie z kalendarzem imprez OSiR,
- zarzgdzenia Dyrektora OSiR,

- wymiana dokument6w, informacji i danych miedzy pracownikami,

- notatki stuzbowe,

- poczta elektroniczna,

- wywieszanie informacji na tablicach informacyjnych OSiR,

- przekazywanie informacji wewnetrznych przez sie¢ komputerowa,

- zbior wszystkich aktualnych zarzadzen, regulaminéw, procedur, instrukcji obowiazujacych
w OSiR ogdlnodostepny w sekretariacie OSiR.

b) W ramach komunikacji zewnetrznej w O$rodku Sportu i Rekreacji w FEukowie
wykorzystywane sg nast¢pujace kanaly i narzedzia komunikacji:

- kontakty bezposrednie z przedstawicielami spolecznosci;



- tradycyjny obieg dokumentdw,

- strona internetowa www.osir.lukow.pl,

- profil w mediach spoleczno$ciowych (Fb: osirlukow, Instagram.com/osir lukow/,
Fb: KompleksRekreacyjnyZimnaWoda

- poczta elektroniczna osir@um.lukow.pl, osir-lukow@wp.pl

- Biuletyn Informacji Publicznej O$rodka Spotu i Rekreacji w Eukowie,

- publikacje w mediach lokalnych.

6. ODPOWIEDZIALNOSC I KOMPETENCJE.

1) Komunikacja wewnetrzna

a) Dyrektor:

- zarzadzenia, pisma.

b) Pracownicy OSiR:

- wymiana dokument6w, informacji i danych miedzy pracownikami, wywieszenie informacji na
tablicach informacyjnych w OSiR;

- protokoly, notatki shuzbowe;

- przekazywanie informacji przez sie¢ komputerowa i poczte elektroniczng:
dyrektor@osir.lukow.pl

i.zakrzewska@osir.lukow.pl

ksiegowosc@osir.lukow.pl

ksiegowosc-kasy@osir.Jukow.pl

kadry-place@osir.lukow.pl

administracja@osir.lukow.pl

imprezy@osir.lukow.pl

delfinek@osir.lukow.pl

zalew@osir.Jukow.pl

techniczny@osir.lukow.pl

orleta-lukow@wp.pl

- komunikacja osobista, konsultacje.

W sprawnym przeplywie informacji pomocny jest sprecyzowany zakres obowiazkéw
kazdego pracownika OSiR. Wszyscy pracownicy wiedzg, co nalezy do ich obowigzkéw oraz
w jaki sposob realizowac majg swoje zadania w pracy. Niedopuszczalna jest sytuacja, w ktorej
informacje docierajg z opdznieniem lub w ogéle, do zainteresowanych oséb.

2) Komunikacja zewnetrzna:

- komunikaty i informacje wychodzace na zewngtrz;

- zasady wspOlpracy z klientami z OSiR;

- sposob traktowania klientow OSiR (rozpatrywanie skarg, prosb);

- reklama i promocja OSiR;

- informacje umieszczane na tablicach i shupach ogloszeniowych administrowanych przez
OSiR;

- informacje umieszczane na tablicach informacyjnych w budynkach administrowanych przez
OSiR ;

- wysytka listéw;

- plakaty, cenniki, zaproszenia;

- publikacje w mediach lokalnych;

- kontakt bezpoSredni z przedstawicielami lokalnej spotecznosci;



7. ZASADY POSTEPOWANIA
1) Postepowanie w zakresie komunikacji wewnetrznej:

a. Zebrania Dyrekcji z pracownikami.

Dyrekcja ustala termin zebrania. Informacjg o terminie zebrania przekazuje wyznaczonemu
pracownikowi OSiR, ktory informuje o terminie pozostalych pracownikéw.

Zastepca Dyrektora dokonuje udokumentowania zebrania w formie notatki. Zakres notatki
obejmuje: tematy oméwione podczas zebrania, ustalenia poczynione dla danego tematu
(zadania), stanowiska oraz osoby odpowiedzialne za realizacje oraz terminy realizacji ustalen
(zadan), istotne zagadnienia.

b. Aktualizacja, nadzor i zapoznanie si¢ z informacjami na tablicach ogloszen:

- umieszczanie ogloszen na tablicach informacyjnych;

- umieszczone ogloszenia na tablicy powinny by¢ na biezaco sprawdzane i aktualizowane;

- dorazne sprawdzanie, czy na tablicy ogloszen znajduja sie ogloszenia odpowiedniej tresci.
C. Zapoznanie si¢ z informacjami za pomoca poczty elekironicznej:

- kazdy pracownik administracyjny zobowiazany jest do odbioru korespondencji stuzbowej
co najmniej raz dziennie;

- rozsylaniem korespondencji shizbowej w formie elektronicznej zajmuje sie wyznaczony
pracownik;

- rozsylaniem Zarzadzei Dyrektora O$rodka Sportu i Rekreacji w EFukowie zajmuje
si¢ Dyrektor OSIiR;

2) Postepowanie w zakresie komunikacji zewnetrznej:

- Aktualizacja strony internetowej oraz strony BIP Osrodka Sportu i Rekreacji w Eukowie:

a. informacje zawarte na stronie internetowej oraz BIP Os$rodka Sportu i Rekreacji
w Lukowie powinny by¢ na biezaco sprawdzane i aktualizowane,

- Wspolpraca i komunikacja Osrodka Sportu i Rekreacji w E.ukowie z mediami:

a. osobami uprawnionymi do kontaktowania si¢ z mediami w sprawach dotyczacych
dziatalnosci OSiR jest Dyrektor oraz Zastepca Dyrektora, w sprawach dotyczacych promocii
imprez organizowanych przez OSiR wyznaczony pracownik;

b. pracownicy poproszeni przez przedstawicieli mediéw o udzielenie informacji na temat
OSiR powinni przedstawiciela mediéw skierowa¢ do Dyrekcji;

Cc. prowadzenie dziatan dziennikarskich na terenie OSiR, w szczegdlnosci rejestracja
diwiekow i obrazow wymaga zgody Dyrekcji OSiR, powyzsza zasada dotyczy réwniez
rejestrowania dZzwiekow i obrazow 0s6b znajdujgcych sie na terenie administrowanych przez
OSIiR obiektow.

- Udzielanie informacji publicznej:

a. w przypadku zapytania o informacje¢ publiczng stosowane sa procedury wynikajace
z ustawy o dostepie do informacji publicznej.

3) Komunikacja zewnetrzna zwigzana z obstugg Interesantéw:

a)komunikacja zewnetrzna ze stronami postepowania odbywa sie podczas spotkan
z Interesantami oraz w drodze komunikacji pisemnej lub w formie elektroniczne;.



4) Informacje o dzialaniu OSiR:

a. na stronie www.osirlukow.pl oraz BIP Osrodka Sportu i Rekreacji w Eukowie
umieszczone sg informacje, ktore umozliwiajg zainteresowanym stronom zapoznanie
sie z dzialalno$cig OSiR.

5) Sposdb przekazania do wiadomosci, prezentacji Zarzadzen Dyrektora OSiR, Procedur,
Regulamindw:

a. umieszczenie treSci dokumentu na stronie  www.osir.lukow.pl oraz BIP Oérodka Sportu
i Rekreacji w L.ukowie;

b. przestanie dokumentu do kierownikéw dzialéw drogg mailows;

C. zapoznanie wszystkich pracownikdw z tre$cig dokumentu przez kierownikéw dzialéw.

Opracowata:
Iwona Zakrzewska




