ZARZADZENIE Nr 619/2015
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 19.03.2015 .

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegétowego zakresu
dzialania Biura Prasowego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594,
645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1. Biurem Prasowym, zwanym dalej Biurem, kieruje Dyrektor, ktoremu podlega jeden
zastepca.

§ 2. W sktad Biura wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1. Stanowiska ds. Organizacyjno-Budzetowych BI-01
2. Referat ds. Informacji Medialnej B1-02
3. Referat Mediow Miejskich BI-03
4. Stanowisko Rzecznika Prasowego Prezydenta Bl1-04

§ 3. 1. Dyrektorowi Biura podlegaja bezposrednio:
1) Referat ds. Informacji Medialnej,
2) Stanowiska ds. Organizacyjno-Budzetowych.
2. Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio Referat Mediéw Miejskich.

§ 4. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Organizacyjno-Budzetowych (BI-01) naleza
sprawy:

1.
2.

3.
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Biura.

Ewidencja i koordynacja obiegu korespondencji pisemnej i elektronicznej w
Biurze.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Polityki Bezpieczenstwa Informacji UMK
(w tym obstuga aplikacji SEZAM).

Przygotowywanie kart ustug/instrukcji postepowania.

Prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikow Biura.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikow Biura w delegacjach
stuzbowych, szkoleniach, sympozjach i konferencjach.

Koordynacja pracy osob odbywajacych staz, badz praktyke w Biurze.

Przekazywanie dokumentow do archiwum UMK.

Prowadzenie ewidencji majatku trwalego Biura.

Zaopatrywanie pracownikéw Biura w materialty 1 sprzgt biurowy oraz bilety
komunikacji miejskiej.

Wystepowanie o wykonanie/kasacj¢ pieczeci 1 pieczatek na potrzeby Biura.
Opracowywanie projektéw zarzadzen wewngtrznych i1 polecen stuzbowych Dyrektora
Biura oraz nadzoér nad ich realizacja.

Prowadzenie biblioteki Biura.

Koordynacja informacji o dziatalnosci Biura przekazywanych do Biuletynu Informacji
Publicznej Miasta Krakowa oraz stata wspotpraca z administratorem Biuletynu.
Prowadzenie spraw budzetowych Biura, w tym przygotowywanie wnioskow
budzetowych niezbgdnych do realizacji zadan Biura.

Prowadzenie ewidencji rachunkéw i faktur z zakresu realizacji zadan Biura.



17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24,

25.

Prowadzenie rozliczen finansowych zadan biezacych oraz projektow dofinansowanych
ze srodkow zagranicznych realizowanych przez Biuro.

Przygotowywanie sprawozdan okresowych i rocznych z realizacji budzetu zadan
biezacych i projektow dofinansowanych ze srodkéw zagranicznych.

Przygotowywanie projektow budzetu zadan biezacych i zadan dotyczacych projektow
dofinansowanych ze §rodkéw zagranicznych realizowanych przez Biuro.
Przygotowywanie uméw z partnerami.

Koordynacja realizacji procedur zamoéwien publicznych dla zadan realizowanych
przez Biuro, w tym sporzadzanie plandw zamdwien publicznych.

Realizacja dziatan zwigzanych z ISO.

Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz.

Opracowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa i innych aktow
normatywnych zwigzanych z dziataniem Biura.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, Dyrektora Biura oraz
Zastegpey Dyrektora.

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu ds. Informacji Medialnej (B1-02) nalezg sprawy:

1.
2.

3.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

Tworzenie i realizacja polityki informacyjnej Miasta.

Opracowywanie strategii komunikacji dla Gminy Miejskiej Krakéw do realizacji
poprzez stuzby prasowe spétek 1 miejskich jednostek organizacyjnych.

Koordynacja dziatan informacyjnych realizowanych przez pozostale wydziaty i
miejskie jednostki organizacyjne.

Wspotpraca z innymi wydziatami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie przeptywu informacji medialne;.

Integrowanie polityki informacyjnej Prezydenta i ZastgpcoOw Prezydenta z polityka
informacyjng Magistratu.

Sciste wspotdziatanie z Rzecznikiem Prasowym Prezydenta.

Organizowanie konferencji prasowych Prezydenta, Zastgpcoéw Prezydenta 1
wyznaczonych przez nich przedstawicieli.

Uczestnictwo w spotkaniach Prezydenta i ZastepcOw Prezydenta z dziennikarzami
oraz towarzyszenie Prezydentowi w imprezach z udzialem dziennikarzy.

Wspodlpraca z asystentami ZastepcOw Prezydenta w organizowaniu kontaktow z
dziennikarzami, w tym autoryzacja wywiadow prasowych.

Wspotpraca z pozostatymi referatami Biura.

Monitoring 1 analiza artykutéw prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych oraz ich
archiwizowanie.

Reagowanie na krytyke wyrazong w mediach 1 monitorowanie pisemnych sprostowan
przekazywanych do medidow przez pozostale wydzialty 1 miejskie jednostki
organizacyjne.

Przygotowanie planu i kierowanie dzialalnoscig informacyjng w sytuacji kryzysowe;.
Przygotowanie codziennych serwiséw prasowych.

Biezaca obstuga dziennikarzy.

Przekazywanie zawarto$ci merytorycznej do opracowan i publikacji w miejskich
mediach elektronicznych.

Sporzadzanie 1 publikowanie w prasie lokalnej 1 ogolnopolskiej zyczen, kondolencji i
nekrologdbw podpisywanych przez Prezydenta, we wspotpracy z Kancelarig
Prezydenta.

Pomoc w wyborze patronow medialnych dla przedsigwzig¢ organizowanych przez
wydzialy, miejskie jednostki organizacyjne i spotki komunalne.



19.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, Dyrektora Biura oraz
Zastepcy Dyrektora Biura ds. Informacji.

§ 6. Do zakresu dziatania Referatu Mediéw Miejskich (BI-03) naleza sprawy:

1.
2.
3.

4.

9.

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

Zarzadzanie Miejska Platformg Internetowg (MPI) ,,Magiczny Krakéw”.

Produkcja, redakcja i aktualizacja portalu www.krakow.pl.

Dbatos¢ o utrzymywanie roli portalu www.krakow.pl jako narzedzia promocji i
informacji o miescie.

Informowanie o przedsigwzigciach i zagadnieniach zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzedu Miasta Krakowa.

Realizacja polityki informacyjnej Prezydenta i ZastgpcOw Prezydenta zintegrowanej z
polityka informacyjng Magistratu.

Wspotdziatanie z Rzecznikiem Prasowym Prezydenta.

Wspoélpraca z innymi wydzialami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
(wyznaczonymi koordynatorami) w zakresie przeplywu i wykorzystania informacji
medialne;j.

Informowanie o wydarzeniach i przedsigwzigciach objetych Honorowym Patronatem
Prezydenta Miasta Krakowa, we wspolpracy z Kancelarig Prezydenta.

Wspolpraca z przedstawicielami instytucji zewnetrznych w zakresie pozyskania i
wykorzystania materiatow do publikacji i aktualizacji informacji.

Przygotowanie materiatow, redakcja i zarzadzanie programem telewizji internetowe;.
Udzial w projektowaniu 1 realizacja kampanii informacyjnych, w zakresie
uwzgledniajacym role medidéw elektronicznych.

Poszerzenie 1 biezaca administracja obecnos$cia Krakowa na portalach
spoteczno$ciowych.

Realizacja dziatan i promocja wydarzen w ramach patronatu medialnego Miejskiej
Platformy Internetowej (MPI) ,Magiczny Krakéw” na stronach portalu
www.krakow.pl.

Opracowywanie i wydawanie Dwutygodnika Miejskiego ,,KRAKOW .PL” zgodnie

Z przyjetymi terminami i zawartymi umowami.

Wspotpraca z Krakowskim Biurem Festiwalowym w zakresie prezentacji turystycznej
miasta na www.krakow.travel.

Prowadzenie dzialalnos$ci informacyjnej w sytuacji kryzysowe;.

Monitorowanie informacji publikowanych na portalach wydziatow, miejskich
jednostek organizacyjnych 1 spotek miejskich.

Obstuga struktur bazodanowych MPI bedacych w kompetencjach Biura.
Przygotowanie 1 dystrybucja materialdéw pisemnych na potrzeby informacji publiczne;.
Wspotpraca z administratorem serwisu MPI ,,Magiczny Krakow”.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, Dyrektora Biura oraz
Zastegpcy Dyrektora.

§ 7. Do zakresu dziatania stanowiska Rzecznika Prasowego Prezydenta (BI-04) naleza
sprawy:

1

2.
3.
4.

Prezentowanie stanowiska Prezydenta w kontaktach z mediami,

Opracowanie polityki informacyjnej Prezydenta,

Kreowanie wizerunku Prezydenta wewnatrz i na zewnatrz Urzedu Miasta Krakowa,
Biezagca wspolpraca z wewngtrzng komodrka organizacyjng odpowiedzialng za
kontakty z mediami w Biurze Prasowym.

§ 8. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalno$ci Wydziatu.
Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji publiczne;.
Przygotowywanie projektow aktéw kierowania.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udziat
w komisjach przetargowych.

Opracowywanie materiatow informacyjnych 1 sprawozdawczych.

Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materialow do projektu budzetu,

b) informacji do harmonogramu wydatkow.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.

Realizacje zadan wynikajacych ze wspotpracy z Powiatowym Zespolem Reagowania
Kryzysowego.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

Przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.
Prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

Skutki prawne 1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowigzkow
stuzbowych.

Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzgt oraz powierzony
do eksploatacji sprz¢t informatyczny.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

Biezaca aktualizacje ustlug publicznych, w szczeg6lnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ustlugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).
Prawidlowa publikacje, pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym, ustug publicznych
na  elektronicznej;  Platformie  Uslug  Administracji  Publiczne;  (ePUAP),
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych
serwisach miejskich.

§ 9. Schemat organizacyjny Biura Prasowego stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Prasowego.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujagca od dnia 1
marca 2015 r.



