ZARZADZENIE Nr 1/2020
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 02.01.2020 r.

w sprawie wprowadzenia Systemu Koordynacji Promocji oraz powolania Komitetu
Sterujacego Promocjg i Wizerunkiem Miasta Krakowa

Na podstawie art. 30 ust. 1 w zw. z art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U 2 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696, 1815) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Dla zapewnienia lepszej skuteczno$ci realizacji projektéw informacyjno-
promocyjnych i wigkszej efektywnosci wydatkowania srodkoéw finansowych na promocje i
wizerunek Miasta Krakowa wprowadza si¢ System Koordynacji Promocji, zwany dalej SKP.
Regulamin Systemu Koordynacji Promocji stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
stanowigcy jego integralng czesc.

2. SKP ma takze na celu ulatwienie wspOlpracy pomigdzy komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa, miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
miejskimi jednostkami pomocniczymi oraz miejskimi instytucjami kultury, zwanymi dalej
Jednostkami SKP, w ramach prowadzonych przez Miasto projektow informacyjno-
promocyjnych.

3. Przez dziatania na rzecz promocji i wizerunku Miasta Krakowa rozumie sig
dziatania majace charakter zarowno promocyjny, jak i informacyjny, kreujace pozytywny
wizerunek miasta, skierowane jednoczesniec do dedykowanych grup odbiorcow marki
Krakow.

Zarzadzanie SKP

§ 2. 1. Powoluje si¢ Komitet Sterujagcy Promocjg i Wizerunkiem Miasta Krakowa,
zwany dalej Komitetem. Zadaniem Komitetu jest zarzadzanie SKP oraz opiniowanie
projektow informacyjno-promocyjnych planowanych do realizacji przez Jednostki SKP.
Sklad Komitetu okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, stanowiacy jego integralng
czesC.

2. W komoérce organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa wilasciwej ds. promocji |
wizerunku miasta powotuje si¢ Straznika Marki (oraz zastgpce w razie jego nieobecnosci),
odpowiedzialnego za nadzorowanie przestrzegania zasad Systemu ldentyfikacji Wizualnej,
zwanego dalej SIW.

3. W komorce organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa wlasciwej ds. promocji |
wizerunku miasta powotuje si¢ Koordynatorow SKP (oraz  zastepcow w razie ich
nieobecnosci), odpowiedzialnych za wspotprace z Jednostkami SKP w ramach prowadzonych
przez nie projektow informacyjno-promocyjnych.

4. Kierujacy kazda Jednostka SKP wyznacza swojego przedstawiciela do wspdlpracy
w ramach SKP (oraz zastgpce w razie jego nieobecnosci), zwanego dalej Przedstawicielem
Jednostki SKP, o czym powiadamia Koordynatora Komitetu, o ktorym mowa w § 3 ust. 5.

5. W przypadku, gdy dana Jednostka SKP nie realizuje dziatan o charakterze
promocyjno-informacyjnym, kierujacy nig powiadamia Koordynatora Komitetu o braku
koniecznos$ci wyznaczania przedstawiciela.



6. Informacje, o ktorych mowa w ust. 4 i1 5 przekazywane sg corocznie w terminie do
konca pierwszego kwartalu danego roku, w formie elektronicznej do Koordynatoréw SKP,
0 ktorych mowa w ust. 3.

7. W celu zarzadzania SKP stosowane jest narzedzie w postaci platformy
elektronicznej, zwane dalej Platformg SKP.

Zadania Komitetu

§ 3. 1. Do zadan Komitetu nalezy:

1) przyjecie planowanych projektow informacyjno-promocyjnych na Kkolejny rok,
przedstawianych przez Jednostki SKP, w formie i terminach, o ktérych mowa w
Regulaminie Systemu Koordynacji Promocji, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, bedacym jego integralng czescia;

2) przyjecie nieplanowanych projektéw informacyjno-promocyjnych na dany rok;

3) przyjecie raportow dla projektow informacyjno-promocyjnych zrealizowanych przez
Jednostki SKP.

2. W celu realizacji zadan wymienionych w ust. 1 zwotuje si¢ posiedzenia Komitetu.

3. Posiedzenia odbywaja si¢ min. raz w roku oraz doraznie, na wniosek
Przewodniczacego Komitetu lub Zastepcy Przewodniczacego Komitetu.

4. Funkcje Przewodniczacego Komitetu peini Prezydent Miasta Krakowa. Funkcje
Zastepey Przewodniczacego Komitetu petni | Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa.

5. Funkcje¢ Koordynatora Komitetu petni kierujacy komoérka organizacyjna Urzedu
Miasta Krakowa wlasciwg ds. promocji i wizerunku miasta, ktory zwotuje posiedzenia
Komitetu na wniosek Przewodniczacego lub Zastgpcy Przewodniczacego Komitetu. Funkcje
Zastepcy Koordynatora Komitetu petni zastepca kierujagcego komorka organizacyjng Urzedu
Miasta Krakowa wtasciwa ds. promocji i wizerunku miasta.

6. W pracach Komitetu, w zaleznosci od potrzeb moga uczestniczy¢ roéwniez inne
osoby niebgdace jego cztonkami, zapraszane przez Koordynatora Komitetu na wniosek
cztonkow, celem pomocy, konsultacji 1 wydawania opinii.

7. Komitet rozpoczyna pracg z chwilg jego powotania.

8. Z kazdego posiedzenia Komitetu sporzadza si¢ protokot.

9. Obstuge organizacyjng Komitetu prowadzi komoérka organizacyjna Urzedu Miasta

Krakowa wlasciwa ds. promocji i wizerunku miasta.
10. Obstuge prawna Komitetu prowadzi radca prawny z Zespotu RadcoOw Prawnych
Urzedu Miasta Krakowa.

11. Cztonkowie Komitetu rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci,

kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg 1 doswiadczeniem.

Zadania Straznika Marki oraz Koordynatorow SKP

§ 4. 1. Do zadan Straznika Marki nalezy:
1) monitorowanie zgodnosci z SIW;
2) wspolpraca 1 nadzor nad pracg Koordynatoréw SKP.
2. Do zadanh Koordynatoréw SKP nalezy:
1) wstepna analiza projektow informacyjno-promocyjnych zgtaszanych przez Przedstawicieli
Jednostek SKP;
2) analiza raportow z projektéw informacyjno-promocyjnych zrealizowanych przez Jednostki
SKP;



3) biezaca wspotpraca z wyznaczonymi Przedstawicielami Jednostek SKP;
4) monitoring realizacji projektow informacyjno-promocyjnych na dany rok;
5) przyjmowanie i obstuga poprzez Platforme¢ SKP:

1)

2)
3)

4)

5)

a) projektow materiatow graficznych, w szczego6lnosci do kazdego zgltoszonego projektu
informacyjno-promocyjnego, w ramach ktorego bedg realizowane dziatania
informacyjno-promocyjne wykorzystujagce materiaty graficzne, w celu dokonania
oceny zgodnosci pod katem SIW,

b) rezerwacji elementow systemu wystawienniczego w celu brandingu projektow
informacyjno-promocyjnych planowanych przez Jednostki SKP,

C) zamdéwien na materialty promocyjne w celu zapewnienia stosownej oprawy projektow
informacyjno-promocyjnych planowanych przez Jednostki SKP,

d) planow zakupoéw materialdow promocyjnych, o ktérych mowa w Poleceniu Stuzbowym
Dyrektora Magistratu w sprawie instrukcji postgpowania/procedury wewngtrznej w
zakresie planowania potrzeb, zakupu, ewidencjonowania oraz wydawania materiatow
promocyjnych bedacych na stanie Urzedu Miasta Krakowa.

Zadania Jednostek SKP

§ 5. Do zadan Jednostek SKP nalezy:

wprowadzanie na Platform¢ SKP projektow informacyjno-promocyjnych oraz

aktualizowanie ich w terminach, o ktorych mowa w Regulaminie Systemu Koordynacji

Promocji, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, o szczegotowe opisy

projektow informacyjno-promocyjnych, narzedzi promocyjnych wykorzystywanych do

ich realizacji oraz kosztow finansowania;

uzupehienie planéw w przypadku podjecia dodatkowych, niezaplanowanych wczesniej

projektow informacyjno-promocyjnych;

biezaca wspotpraca z Koordynatorami SKP w ramach prowadzonych projektow

informacyjno-promocyjnych;

wprowadzanie na Platform¢ SKP raportow ze zrealizowanych projektow informacyjno-

promocyjnych, zawierajacych m.in.:

a) podsumowanie kosztow poniesionych na realizacj¢ projektu informacyjno-
promocyjnego,

b) weryfikacje stanu realizacji zaplanowanych projektow informacyjno-promocyjnych,
sktadanie poprzez Platforme¢ SKP:

a) projektéw materiatow graficznych, w szczegdlnosci do kazdego zgloszonego projektu
informacyjno-promocyjnego, w ramach ktorego beda realizowane dziatania
informacyjno-promocyjne wykorzystujace materiaty graficzne, w celu uzyskania
zgodnosci pod katem SIW,

b) rezerwacji elementow systemu wystawienniczego W celu brandingu projektow

informacyjno-promocyjnych planowanych przez Jednostke SKP,

C) zamdéwien na materiaty promocyjne w celu zapewnienia stosownej oprawy projektow

informacyjno-promocyjnych planowanych przez Jednostke SKP,

d) planéw zakupow materiatow promocyjnych, o ktérych mowa w Poleceniu Stuzbowym

Dyrektora Magistratu w sprawie instrukcji postgpowania/procedury wewngtrznej w

zakresie planowania potrzeb, zakupu, ewidencjonowania oraz wydawania materialow

promocyjnych bedacych na stanie Urzedu Miasta Krakowa.



Postanowienia koncowe

§ 6. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierujacym komorkami organizacyjnymi
Urzedu Miasta Krakowa, miejskimi jednostkami organizacyjnymi, miejskimi jednostkami
pomocniczymi oraz miejskimi instytucjami kultury.

2. Koordynacje wykonania zarzadzenia powierza si¢ komorce organizacyjnej UMK
wilasciwej ds. promocji i wizerunku miasta.

§ 7. Traci moc obowigzujgcg zarzadzenie nr 1231/2019 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 24 maja 2019 r. w sprawie wprowadzenia Systemu Koordynacji Promocji oraz

powotania Komitetu Sterujacego Promocja Miasta Krakowa.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



