Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa
N

Regulamin Systemu Koordynacji Promocji

ROZDZIAL 1
ZAKRES REGULACJI

§ 1

Regulamin Systemu Koordynacji Promocji okresla:

1.
2.

Nk~ W

Zatozenia dotyczace Systemu Koordynacji Promocji.

Zasady projektow informacyjno-promocyjnych prowadzonych przez Jednostki
SKP.

Zasady akceptacji projektéw materialow graficznych.

Zasady rezerwacji miejskich nosnikéw promocyjnych.

Zasady rezerwacji elementéw systemu wystawienniczego.

Zasady zamowien na materialy promocyjne.

Zasady planéw zakupéw materialéw promocyjnych.

Zalecenia finansowania dzialan merytorycznych majacych potencjal
promocyjny i wizerunkowy, prowadzonych przez Jednostki SKP.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie, mowa jest o:

1.
2.

3.

Prezydencie (PMK) — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa;
Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ | Zastepce Prezydenta Miasta
Krakowa;

Koordynatorze Komitetu Sterujacego Promocja — nalezy przez to rozumiec
kierujacego komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa wlasciwg
ds. promocji i wizerunku miasta;

Zastepcy Koordynatora Komitetu Sterujacego Promocja — nalezy przez to
rozumie¢ zastepce kierujagcego komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa
wlasciwa ds. promocji i wizerunku miasta;

Komorce organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa — nalezy przez to rozumieé
wydziaty, biura, kancelarie, zespoty oraz inne struktury funkcjonujace w sposob
samodzielny w Urzedzie Miasta Krakowa;

Kierujacym komodrka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa — nalezy przez
to rozumie¢ kierujagcego wydziatem, biurem, kancelarig, zespolem czy inng
struktura funkcjonujaca w sposob samodzielny w Urzedzie Miasta Krakowa,
Systemie Koordynacji Promocji (SKP) — nalezy przez to rozumie¢ dedykowany
system, oparty na platformie elektronicznej, stuzacy koordynacji promocji i
wizerunku Miasta Krakowa;

Jednostkach SKP — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu
Miasta Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne, miejskie jednostki pomocnicze
oraz miejskie instytucje kultury;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Komitecie — nalezy przez to rozumie¢ Komitet Sterujacy Promocjg i Wizerunkiem
Miasta Krakowa, czyli gremium, ktéremu przewodniczy Prezydent Miasta
Krakowa, powotane do opiniowania projektow informacyjno-promocyjnych
sktadanych poprzez Platforme¢ SKP przez Jednostki SKP;

Strazniku Marki (SM) — nalezy przez to rozumie¢ osobe (0raz zastepce W razie
jej nieobecnosci), w strukturze organizacyjnej komoérki organizacyjnej Urzedu
Miasta Krakowa wtasciwej ds. promocji i wizerunku miasta, ktora nadzoruje
przestrzeganie zasad Systemu ldentyfikacji Wizualnej (SIW) oraz sprawuje nadzor
nad praca Koordynatorow SKP;

Systemie ldentyfikacji Wizualnej (SIW) — nalezy przez to rozumie¢ zestaw regut
oraz standardow komunikacji wizualnej majacy na celu ksztalttowanie spdjnego,
czytelnego, konsekwentnego i pozadanego wizerunku;

Promocji i wizerunku miasta — nalezy przez to rozumie¢ dziatania, zaréwno o
charakterze promocyjnym, jak i informacyjnym, majace na celu kreowanie
pozytywnego wizerunku Miasta Krakowa, badZz majgce zasadniczy wpltyw na
kreowanie tego wizerunku, skierowane do dedykowanych grup odbiorcow marki
Krakow, w tym do mieszkancow Miasta Krakowa oraz pracownikow Jednostek
SKP;

Projektach informacyjno-promocyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespot
dziatan o charakterze informacyjnym i promocyjnym, wchodzacych w sktad zadan
budzetowych, realizujacych tacznie wspdlny cel, obejmujacych w szczegolnosci:

13.1 realizacje kampanii promocyjnych, wizerunkowych, produktowych
(zwigzanych m.in. z obszarami turystyki, kultury, sportu, zdrowia,
edukacji, funduszy europejskich, oswiaty, gospodarki komunalnej,
ekologii, transportu itd.) wykorzystujacych m.in. Internet, outdoor,
indoor, prasg, radio, telewizjg itd.;

13.2 organizacj¢ lub wspotorganizacj¢ prezentacji, wystaw czasowych lub
stalych, targow, konferencji oraz innych wydarzeh o charakterze
promocyjnym i wizerunkowym, takich jak akcje promocyjne, konkursy,
pikniki itp.;

13.3 realizacje dziatan i aktywno$ci wykorzystujacych sie¢ internetowa,
w tym dziatania w mediach spotecznosciowych, prowadzenie stron
internetowych, blogow itp.;

13.4 produkcje, wspotprodukeje i emisje materiatow multimedialnych, takich
jak: programy telewizyjne, radiowe, internetowe, spoty, filmy
promocyjne oraz prezentacje, itp.;

13.5 produkcje 1 dystrybucje¢ materiatbw promocyjnych (gadzety),
materiatow identyfikacyjnych (system wystawienniczy), wydawnictw
I innych materiatow drukowanych, takich jak ulotki, foldery, plakaty itp.;

13.6 tworzenie nowej identyfikacji wizualnej projektow i przedsigwzie¢;

13.7 prowadzenie dziatan public relations;

13.8 oraz inne dziatania marketingowe.

Narzedziach promocyjnych —  nalezy przez to rozumie¢ instrumenty
informacyjno-promocyjne stosowane do realizacji projektéw informacyjno-
promocyjnych, takie jak Internet, outdoor, indoor, prasa, radio, telewizja, public
relations, ambient, materialy promocyjne, itd.;

Dzialaniach merytorycznych o potencjale promocyjnym i wizerunkowym —
nalezy przez to rozumie¢ dzialania merytoryczne realizowane przez Jednostki
SKP, ktore maja potencjat promocyjny i wizerunkowy oraz moga mie¢ wptyw na
budowg i wzmocnienie marki Miasta Krakowa;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Platformie SKP — nalezy przez to rozumie¢ narzedzie w postaci platformy
elektronicznej, stuzace do zarzadzania SKP, w tym w szczegdlnosci do:

16.1 gromadzenia informacji o projektach informacyjno-promocyjnych,
planowanych i zrealizowanych przez Jednostki SKP;

16.2 koordynowania, konsultowania i wdrazania projektow informacyjno-
promocyjnych realizowanych przez Jednostki SKP;

16.3 gromadzenia raportow dot. projektéw informacyjno-promocyjnych
zrealizowanych przez Jednostki SKP;

16.4 zarzadzania miejskimi nosnikami promocyjnymi, elementami
systemu wystawienniczego i materialami promocyjnymi, w tym
planowaniem ich zakupu;

16.5 akceptacji projektow materialow graficznych wykorzystywanych w
projektach  informacyjno-promocyjnych realizowanych przez
Jednostki SKP;

16.6 generowania raportow istotnych dla promocji i wizerunku miasta
Krakowa na temat projektow informacyjno-promocyjnych, do uzytku
Prezydenta Miasta Krakowa, ZastepcoOw Prezydenta i Kkadry
zarzadzajacej UMK.

Koordynatorach SKP — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow w komorce
organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa wiasciwej ds. promocji i wizerunku
miasta, odpowiedzialnych za wspélprace z Jednostkami SKP w ramach
prowadzonych przez nie projektow informacyjno-promocyjnych;
Przedstawicielach Jednostki SKP — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
w Jednostkach SKP powotanych do wspotpracy z Koordynatorami SKP.
Miejskich nosnikach promocyjnych — nalezy przez to rozumie¢ no$niki
promocyjne takie jak: citylighty, automaty Krakowskiej Karty Miejskiej, MPK TV
(monitory w tramwajach i autobusach) oraz billboardy, ktore znajdujg si¢ w
dyspozycji komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa wlasciwej ds.
promocji i wizerunku miasta.

Regulaminie rezerwacji miejskich no$nikéw promocyjnych — nalezy przez to
rozumie¢ dokument dostepny na Platformie SKP, w module Dokumenty,
okreslajacy rodzaj, zasady i dokumenty zwigzane z rezerwacjg miejskich
nosnikow promocyjnych.

Elementach systemu wystawienniczego — nalezy przez to rozumie¢ materiaty
wystawiennicze, identyfikacyjne, takie jak $cianki, rollaupy, windery, trybunki,
lezaki itd., ktore znajduja si¢ na stanie komodrki organizacyjnej Urzgdu Miasta
Krakowa wtasciwej ds. promocji i wizerunku miasta oraz innych Jednostek SKP;
Materialach promocyjnych — nalezy przez to rozumie¢ materiaty promocyjne
(notesy, otowki, dlugopisy, smycze, torby, przypinki, itp.), materialy
konferencyjne, rekodzielnicze oraz druki (albumy, ksigzki, ulotki, foldery itp.),
ktére znajduja si¢ na stanie komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa
wilasciwej ds. promocji i wizerunku miasta oraz innych Jednostek SKP;
Katalogu materialébw promocyjnych — w nalezy przez to rozumie¢ wykaz
materiatdw promocyjnych dostepny na Platformie SKP, rekomendowanych w
skali miasta pod katem planowanych zakupow/wykonania materiatow
promocyjnych, w cele ujednolicenia polityki gadzetowej miasta pod katem
jakosciowym I wizerunkowym.

Planach zakupu materialdw promocyjnych — nalezy przez to rozumiec
planowane do zakupu/wykonania materialy promocyjne w danym roku
budzetowym przez Jednostki SKP za pomocg Platformy SKP;
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25. Planach dzialan informacyjno-promocyjnych — nalezy przez to rozumie
planowane przez Jednostki SKP na nast¢pny rok budzetowy/lata budzetowe
projekty informacyjno-promocyjne sktadane przez Przedstawicieli JednostkKi
SKP poprzez Platforme¢ SKP raz do roku w terminie, o ktorym mowa w § 6 ust. 1
pkt. 1.1 ppkt. 1.1.1,;

26. Karcie projektu informacyjno-promocyjnego — nalezy przez to rozumieé
dokument w formie elektronicznej, wypetniany i sktadany przez Jednostki SKP
poprzez Platforme SKP, zawierajacy informacje szczegotowe na temat projektu
informacyjno-promocyjnego, w tym jego szczegoéty takie jak nazwa, opis, cele,
terminy, mierniki, brief, media plan, koszty, itp.;

27. Raporcie — nalezy przez to rozumie¢ dokument stanowigcy podsumowanie
przeprowadzonego projektu informacyjno-promocyjnego, skladany przez
Przedstawicieli Jednostki SKP poprzez Platforme¢ SKP, w terminie do 30 dni
kalendarzowych od daty zakonczenia realizacji projektu informacyjno-
promocyjnego;

28. Zaakceptowanych dzialaniach informacyjno-promocyjnych — nalezy przez to
rozumie¢ zaakceptowane przez Komitet planowane przez Jednostki SKP na
nastepny rok budzetowy/lata budzetowe projekty informacyjno-promocyjne,
ktore majg odzwierciedlenie w budzecie/planie finansowym  na Kkolejny
rok/Wieloletniej Prognozie Finansowej (WPF) na lata nastgpne (jesli wymagane)
—w przypadku komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskich
jednostek organizacyjnych oraz w planie finansowym na kolejny rok — w
przypadku miejskich instytucji kultury;

29. Projekcie materialéw graficznych — nalezy przez to rozumie¢ projekty
materiatow multimedialnych, promocyjnych, identyfikacyjnych, wydawnictw
I innych materiatow drukowanych, o ktorych mowa w pkt. 13 ppkt. 13.4 — 13.5
niniejszego paragrafu;

30. Realizatorze — nalezy przez to rozumie¢ podmiot odpowiedzialny za realizacje
projektu informacyjno-promocyjnego;

31. Partnerze — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wspolpracujacy z Jednostka SKP
przy realizacji projektu informacyjno-promocyjnego, nie bedacy Jednostka
SKP.

] ROZDZIAL 11
OGOLNE ZALOZENIA DOTYCZACE SYSTEMU KOORDYNACJI PROMOCJI

§3

W celu zapewnienia odpowiedniej oprawy promocyjnej, w ramach Systemu Koordynacji
Promocji, komorka  organizacyjna  Urzedu  Miasta  Krakowa  wlasciwa
ds. promocji i wizerunku miasta sprawuje nadzor nad dziataniami dotyczacymi promocji i
wizerunku miasta, realizowanymi przez inne Jednostki SKP.

§4
Organem rekomendujacym prowadzenie dziatan w zakresie promocji i wizerunku miasta
jest Komitet, ktory podejmuje decyzj¢ podczas posiedzen, w terminach, o ktérych mowa

w § 6 ust. 1 pkt. 1.2 ppkt. 1.2.1. lub on-line, w oparciu o dokumenty przedstawione przez
Jednostki SKP, w terminach, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt. 1.1 ppkt. 1.1.1.
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§5

Dokumenty, o ktorych mowa w § 2 pkt. 25-27 niniejszego Regulaminu, sg przedktadane
przez Przedstawicieli Jednostek SKP poprzez Platforme SKP.

ROZDZIAL 111

ZASADY DOTYCZACE PROJEKTOW INFORMACYJNO-PROMOCYJINYCH,
AKCEPTACJI PROJEKTOW MATERIALOW GRAFICZNYCH
| REZERWACJI ELEMENTOW SYSTEMU WYSTAWIENNICZEGO ORAZ
MATERIALOW PROMOCYJNYCH, W TYM ICH ZAKUPU

§ 6

1. ZARZADZANIE PROJEKTAMI INFORMACYJNO-PROMOCYJINYMI:

1.1 Projekty informacyjno-promocyjne planowane/realizowane przez Jednostki
SKP, powinny by¢ zglaszane przez Przedstawicieli Jednostek SKP poprzez
Platforme SKP w nast¢pujacy sposob:

111

1.1.2

a)

c)
d)

Projekty informacyjno-promocyjne zaplanowane do realizacji przez
Jednostki SKP w kolejnym roku budzetowym/latach budzetowych,
powinny zosta¢ zgtoszone do 7 dni roboczych od daty wejscia w zycie
zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wstepnego podziatu
srodkéw na wydatki biezace na kolejny rok, lub w innym terminie,
wskazanym pisemnie przez przedstawiciela Komitetu Sterujacego
Promocja;

Zgtoszenie projektu informacyjno-promocyjnego nastepuje poprzez
wypehienie karty projektu informacyjno-promocyjnego i zawiera w
szczegolnosci:

nazwe Jednostki SKP i wskazanie autora/osoby wprowadzajacej dane;
dane osoby prowadzacej projekt tj. imi¢ i nazwisko, dane kontaktowe
(e-mail i numer telefonu);

nazwe projektu informacyjno-promocyjnego;

nazw¢ 1 numer dzialania w systemie STRADOM, z ktorego
finansowany jest projekt informacyjno-promocyjny (w przypadku
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, Krakowskiego
Biura Festiwalowego oraz miejskich jednostek organizacyjnych);

czas trwania/realizacji projektu informacyjno-promocyjnego;
szczegdtowy opis i cele projektu informacyjno-promocyjnego;
grupy docelowe;

zasi¢g (lokalny, regionalny, ogélnopolski, migdzynarodowy);
przewidywang liczbe 1 rodzaj Partnerow;

mierniki projektu np. przewidywang liczbe uczestnikow, w tym w
szczegolnosci mierniki obowigzkowe;

mediaplan i brief;

koszty projektu informacyjno-promocyjnego, tj. koszty brutto
Jednostki SKP (w przypadku komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Krakowa, Krakowskiego Biura Festiwalowego oraz miejskich
jednostek organizacyjnych — budzet dziatania w systemie STRADOM,
z ktorego finansowany jest projekt informacyjno-promocyjny; w
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1.13

114

1.15

przypadku miejskich instytucji kultury — budzet dzialania w planie
finansowym na kolejny rok), w tym koszty promocji (Narzedzi
promocyjnych) oraz koszty Partnerow.
Uszczegdlowienie/aktualizacja  ostatecznego zakresu w  danym
projekcie informacyjno-promocyjnym, w tym  narzedzi
promocyjnych stosowanych do jego realizacji oraz mediaplanu i briefu,
powinno nastgpi¢c w okresie do 30 dni kalendarzowych przed
planowanym terminem realizacji przedstawionym w karcie projektu
informacyjno-promocyjnego;

W uzasadnionych przypadkach termin, o ktorym mowa w ppkt 1.1.3
moze ulec zmianie, a uszczegotowienie/aktualizacja ostatecznego
zakresu w projekcie informacyjno-promocyjnym, w tym narzedzi
promocyjnych stosowanych do jego realizacji, mediaplanu i briefu,
moze nastgpi¢ w okresie krotszym niz do 30 dni kalendarzowych przed
planowanym terminem realizacji przedstawionym w karcie projektu
informacyjno-promocyjnego. Zmiana terminu, o ktoérej mowa w
niniejszym podpunkcie, wymaga wczesniejszego ustalenia 1 zgody
Koordynatoréw SKP;

Raport z realizacji projektu informacyjno-promocyjnego powinien
zostac ztozony do 30 dni kalendarzowych po zakonczeniu jego realizacji
poprzez Platforme SKP;

1.2 Projekty informacyjno-promocyjne, wprowadzone poprzez Platforme SKP,

sq:
121

1.2.2

1.2.3

weryfikowane przez Koordynatorow SKP w porozumieniu
z Koordynatorem Komitetu i rekomendowane Komitetowi przez
Koordynatora Komitetu, a nastepnie opiniowane na posiedzeniu przez
Komitet, do 5 dni roboczych od terminu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt.
1.1 ppkt. 1.1.1 niniejszego paragrafu; lub w terminie do 14 dni
kalendarzowych od dnia wprowadzenia do SKP projektu
informacyjno-promocyjnego wczesniej nie zaplanowanego,

w przypadku uwag Komitetu do projektu informacyjno-
promocyjnego, zostaje on odestany do Jednostki SKP w celu
uzupetnienia, uszczegdétowienia danych itp. w terminie do 2 dni
roboczych. Ostateczng decyzje o akceptacji lub odrzuceniu
uzupetionego/zweryfikowanego projektu informacyjno-
promocyjnego, Komitet podejmuje do 2 dni roboczych od
wprowadzenia na Platforme¢ SKP poprawionego projektu
informacyjno-promocyjnego przez Jednostke SKP.
Odpowiedzialno§¢ za terminowe wprowadzenie poprawionego
projektu informacyjno-promocyjnego ponosi wprowadzajgca
Jednostka SKP;

przygotowywane przez Jednostki SKP we wspolpracy z
Koordynatorami SKP;

1.3 Wynikiem prac Komitetu jest akceptacja lub odrzucenie projektow
informacyjno-promocyjnych ztozonych 1 ocenionych w SKP przez
Koordynatorow SKP. Zaakceptowany projekt informacyjno-promocyjny
powinien posiada¢ odzwierciedlenie finansowe w przyjetym budzecie na
kolejny rok/Wieloletniej Prognozie Finansowej (WPF) na lata nastepne (jesli
wymagane) — w przypadku komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa
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oraz miejskich jednostek organizacyjnych oraz w planie finansowym na kolejny
rok —w przypadku miejskich instytucji kultury;

1.4 Komitet moze zarekomendowa¢ dodatkowe spotkanie Koordynatoréw SKP z
wybranymi Przedstawicielami Jednostek SKP w celu szczegotowego
omoéwienia projektow informacyjno-promocyjnych;

1.5W przypadku projektow informacyjno-promocyjnych nie planowanych,
obowigzuje ta sama procedura, jak w przypadku planowanych projektow
informacyjno-promocyjnych, z wylaczeniem terminow, o ktérych mowa w
ust. 1 pkt. 1.1 ppkt. 1.1.1 niniejszego paragrafu oraz z zastrzezeniem
postanowien § 11;

2. ZARZADZANIE PROJEKTAMI MATERIALOW GRAFICZNYCH:

2.1 Do kazdego zgloszonego, zaakceptowanego projektu informacyjno-
promocyjnego, w ramach ktorego beda wykorzystywane materiaty graficzne,
Jednostka SKP powinna dotaczy¢ projekty materialéw graficznych zgodne
z SIW, w celu ostatecznego zaakceptowania ich ksztattu przez Straznika
Marki odpowiedzialnego za nadzor nad Systemem ldentyfikacji Wizualnej;

2.2 Opis procedury akceptacji projektow materialow graficznych:

2.2.1 Przedstawiciele Jednostki SKP przesytaja projekty materialow
graficznych poprzez Platforme¢ SKP nie pozniej niz na 14 dni
roboczych przed terminem zlecenia ich wykonania lub emisji, w celu
sprawnego przeprowadzenia procedury akceptacji projektow;

2.2.2 przestany projekt materialu graficznego podlega sprawdzeniu pod
katem zgodnosci z SIW przez Koordynatoréw SKP, a nastepnie
ostatecznej akceptacji przez Straznika Marki w ciggu 4 dni roboczych;

2.2.3 W uzasadnionych przypadkach terminy, o ktorym mowa w ppkt. 2.2.1
i 2.2.2 moga ulec zmianie, w tym w szczegolnosci przekazanie
projektow materialow graficznych poprzez Platforme SKP moze
nastapi¢ w czasie krotszym niz na 14 dni roboczych przed terminem ich
wykonania lub emisji. Zmiana terminéw, o ktoérej mowa
w niniejszym podpunkcie, wymaga wczesniejszego ustalenia i zgody
Koordynatoréw SKP oraz Straznika Marki;

2.2.4 koniecznos¢ naniesienia zmian do projektu materiatlu graficznego jest
przekazywana przedstawicielom Jednostki SKP poprzez Platforme
SKP;

2.2.5 Przedstawiciele Jednostki SKP sg zobowigzani do przedstawienia
poprawionych projektéw materialéw graficznych w ciggu 5 dni
roboczych;

2.2.6 procedura jest powtarzana do momentu uzyskania ostatecznej akceptac;ji
projektu materiatu graficznego przez SM pod wzgledem zgodnosci z
SIW.

2.3W przypadku pozytywnej weryfikacji projektu materialu graficznego
Jednostka SKP moze skierowa¢ materiat do produkcji lub emisji,
W przeciwnym razie materiat nie moze zosta¢ wyprodukowany.
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3. ZARZADZANIE MIEJSKIMI NOSNIKAMI PROMOCYJNYMI:

3.1 Jednostka SKP, planujaca projekty informacyjno-promocyjne, ma prawo
bezptatnie skorzysta¢ z miejskich no§nikow promocyjnych znajdujacych si¢
w dyspozycji komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa wiasciwej ds.
promocji | wizerunku miasta, pod warunkiem ich dostepnosci;

3.2 Rezerwacje miejskich nosnikow promocyjnych na Platforme¢ SKP
wprowadzaja Koordynatorzy SKP, na podstawie pisemnego zgloszenia
Jednostki SKP.

3.3 Rodzaj i szczegotowe zasady rezerwacji oraz ekspozycji miejskich nosnikow
promocyjnych oraz wymagane dokumenty okresla Regulamin rezerwacji
miejskich no$nikéw promocyjnych, dostepny na Platformie SKP, w module
Dokumenty.

3.4 Przed przystapieniem do rezerwacji miejskich no$nikéw promocyjnych
Jednostka SKP zobowigzana jest najpozniej na 14 dni kalendarzowych przed
przystapieniem do skladania rezerwacji wprowadzi¢ na Platforme SKP
projekt informacyjno-promocyjny, ktorego zakres obejmuje wykorzystanie
miejskich no$nikow promocyjnych,;

3.5 Warunkiem dokonania rezerwacji jest posiadanie zaakceptowanego projektu
informacyjno-promocyjnego, dla ktorego robiona jest rezerwacja miejskich
nosnikow promocyjnych;

3.6 Zgloszenie rezerwacji miejskich no$nikéw promocyjnych jest weryfikowane
przez Koordynatorow SKP pod wzgledem zasadnosci ich wykorzystania w
ramach danego projektu informacyjno-promocyjnego oraz akceptowane
przez kierujacego komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa wlasciwa
ds. promocji i wizerunku miasta oraz Straznika Marki.

3.7 Optlaty zwigzane z wykorzystaniem miejskich no$nikow promocyjnych, w
tym w szczegolnosci koszty przygotowania projektu materiatu graficznego,
druku, montazu i demontazu materialow promocyjnych na nos$nikach, ponosi
rezerwujaca je Jednostka SKP.

3.8 Projekty materialéw graficznych przeznaczonych do ekspozycji na
miejskich nosnikach promocyjnych musza by¢ zgodne z SIW i zostaé
zaakceptowane poprzez Platforme¢ SKP, zgodnie z procedurs, o ktorej mowa
ust. 2 niniejszego paragrafu.

4. ZARZADZANIE SYSTEMEM WYSTAWIENNICZYM:

4.1 Jednostka SKP, planujagca projekty informacyjno-promocyjne, jest
zobowigzana do zapewnienia oprawy brandingowej dla realizowanych
przedsiewziec, zgodniej z SIW, w tym w szczegdlnosci przy uzyciu elementéw
systemu wystawienniczego, znajdujacego si¢ na stanie komorki organizacyjnej
Urzedu Miasta Krakowa wtasciwej ds. promoc;ji 1 wizerunku.

4.2 Opis procedury sktadania zamowien na elementy systemu wystawienniczego:
4.2.1 Komoérka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa wlasciwa ds. promocji

i wizerunku miasta na podstawie zamowienia ztozonego przez
Jednostke SKP poprzez Platforme¢ SKP, udostgpnia elementy
systemu wystawienniczego bedace na jej stanie, pod warunkiem ich
dostgpnosci;
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4.2.2

4.2.3

4.2.4

425

4.2.6

4.2.7

4.2.8

Zamoéwienie, o ktorym mowa w pkt. 4.2.1, nalezy ztozy¢ poprzez
Platform¢ SKP na co najmniej 10 dni kalendarzowych przed
planowanym przedsiewzigciem.
O wyrazeniu zgody na wydanie elementéw systemu wystawienniczego
lub o odmowie ich wydania decyduje kazdorazowo kierujacy komoérka
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa wilasciwa ds. promocji i
wizerunku miasta lub pracownik wyznaczony przez kierujacego
komorka organizacyjna - w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia
ztozenia zamowienia.
W przypadku wyrazenia zgody na wydanie elementéow systemu
wystawienniczego Jednostka SKP jest zobowigzana do odebrania oraz
zwrotu na wlasny koszt wypozyczonego na podstawie rewersu
elementu systemu wystawienniczego, w uzgodnionych terminach i w
stanie niepogorszonym.
Wypozyczajac element systemu wystawienniczego Jednostka SKP
oswiadcza, ze:
a) wie, jak postugiwac si¢ powierzonym elementem systemu
wystawienniczego tj. potrafi go zmontowaé, ustawic, odpowiednio
wyeksponowac, nastepnie rozmontowac i spakowac;
b)  przez caly okres wypozyczenia sprzgtu ponosi za niego petng
odpowiedzialno$¢, a tym samym o$wiadcza, ze w przypadku
uszkodzenia, zabrudzenia lub zagubienia czg¢$ci lub catosci
wypozyczanego elementu systemu wystawienniczego pokryje
koszty naprawy, czyszczenia lub odkupi brakujace czesci (caty)
systemu wystawienniczego.
W przypadku braku takiej wiedzy lub umiejetnosci dot. postugiwania
si¢  powierzonym  elementem  systemu  wystawienniczego,
wypozyczajagca Jednostka SKP powinna wyraznie zwrdci¢ si¢ o
przeprowadzenie instruktazu obstugi przez Koordynatora SKP, a w
wyjatkowych sytuacjach, w przypadku skomplikowanych i drogich
elementow systemu wystawienniczego, moze zawnioskowaé o
udzielenie bezposredniej pomocy Koordynatora SKP na miejscu
wydarzenia.
W przypadku zmiany zaméwienia lub odmowy wydania elementow
systemu wystawienniczego - kierujacy komodrka organizacyjng
komorka organizacyjng Urzgdu Miasta Krakowa wiasciwag ds. promocji
i wizerunku miasta lub pracownik wyznaczony przez kierujacego
komorka organizacyjng informuje o tym fakcie za posrednictwem
Platformy SKP.
Ilosciowa ewidencja stanu, wydania i zwrotu elementéw systemu
wystawienniczego znajdujacych si¢ na stanie komorki organizacyjne;j
Urzedu Miasta Krakowa wtasciwej ds. promocji 1 wizerunku miasta
prowadzona jest przez wyznaczonego pracownika za posrednictwem
Platformy SKP.

5. ZARZADZANIE MATERIALAMI PROMOCYJNYMI | ICH ZAKUPAMI:

5.1 Procedura sktadania zamowien na materialy promocyjne i planowania ich
zakupu jest zgodna z poleceniem stuzbowym Dyrektora Magistratu w sprawie
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instrukcji postgpowania/procedury wewnetrznej w zakresie planowania potrzeb,

zakupu, ewidencjonowania oraz wydawania materialdw promocyjnych

bedacych na stanie Urzedu Miasta Krakowa oraz z zarzagdzeniem Prezydenta

Miasta Krakowa w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Uméw i Zlecen.

5.2 Jednostki SKP dokonujg zakupu materialdbw promocyjnych przede
wszystkim z przeznaczeniem na realizacj¢ wlasnych przedsiewzieé
promocyjnych lub wizerunkowych.

5.3 Jednostki SKP  dokonuja symulacji potrzeb zakupu materialow
promocyjnych na kazdy rok kalendarzowy na podstawie:

5.3.1 liczby wydanych materiatéw promocyjnych w poprzednim roku;

5.3.2 analizy planowanych imprez, spotkan i przedsiewzi¢¢ o charakterze
promocyjnym lub wizerunkowym, na ktoére konieczne bedzie
zabezpieczenie materialdw promocyjnych;

5.3.3 $rodkéw finansowych dostepnych w budzecie danej komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa na zakup materiatlow
promocyjnych w danym roku;

5.3.4 Kkatalogu materialow promocyjnych komorki organizacyjnej Urzedu
Miasta Krakowa wtasciwej ds. promocji i wizerunku miasta, dostepnego
poprzez Platform¢ SKP, pod wzgledem planowanego na dany rok
asortymentu materiatow promocyjnych.

5.4 Wszystkie projekty materialéw graficznych dla materialtéow promocyjnych
powinny by¢ zgodne z SIW i zaakceptowane zgodnie z procedurg akceptacji
projektow materialéw graficznych, o ktorej mowa w § 6 ust.2;

55 Kazdy egzemplarz umowy dotyczacej wykonania, zakupu i dostawy

materiatdw promocyjnych, materiatow konferencyjnych, rekodzielniczych,

wystawienniczych oraz drukéw powinien uzyska¢ akceptacje (parafe) kierujacego
komorka organizacyjng Urzgdu Miasta Krakowa wiasciwa ds. promocji 1 wizerunku
miasta lub osoby zast¢pujacej (dotyczy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta

Krakowa oraz miejskich jednostek organizacyjnych).

5.6 Opis procedury sktadania zamowien na materialy promocyjne:

5.6.1 Komorka organizacyjna Urzgdu Miasta Krakowa wtasciwa ds. promoc;ji
i wizerunku miasta w uzasadnionych przypadkach, na podstawie
zamoOwienia ztozonego przez Jednostke SKP poprzez Platforme SKP,
moze udostgpni¢ materialy promocyjne, bedace na jej stanie, W
szczegdblnosci  na  potrzeby przedsiewzig¢  skierowanych do
mieszkancow.

5.6.2 Zamowienie, o ktorym mowa w pkt. 5.6.1, nalezy zlozy¢ poprzez
Platform¢ SKP na co najmniej 10 dni kalendarzowych przed
planowanym przedsiewzigciem.

5.6.3 O wyrazeniu zgody na wydanie materialow promocyjnych lub o
odmowie ich wydania decyduje kazdorazowo kierujacy komorka
organizacyjng Urzgdu Miasta Krakowa wlasciwg ds. promocji i
wizerunku miasta lub pracownik wyznaczony przez Kkierujgcego
komorka organizacyjng - w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia
zlozenia zaméwienia.

5.6.4 W przypadku zmiany zaméwienia lub odmowy wydania materialow
promocyjnych - kierujacy  komorkg organizacyjng komorka
organizacyjng Urzgdu Miasta Krakowa wlasciwg ds. promocji i
wizerunku miasta lub pracownik wyznaczony przez Kkierujgcego
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5.6.5

5.6.6

komorka organizacyjng informuje o tym fakcie za posrednictwem
Platformy SKP.

W przypadku wyrazenia zgody na wydanie materialéw promocyjnych
Jednostka SKP jest zobowigzana do odebrania / zwrotu na wtasny koszt
przyznanych materialéw promocyjnych, w uzgodnionych z
Koordynatorem SKP terminach i w stanie niepogorszonym.

Ilosciowa ewidencja zakupu i wydania materialdw promocyjnych
znajdujacych si¢ na stanie komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
Krakowa wlasciwej ds. promocji i wizerunku miasta prowadzona jest
przez wyznaczonego Koordynatora SKP za posrednictwem
Platformy SKP.

5.7 Opis procedury planowania zakupéw materialéw promocyjnych:

5.7.1

5.7.2

5.7.3

5.7.4

5.7.5

Komoérka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa wtasciwa ds. promocji

i wizerunku miasta w ramach Platformy SKP prowadzi katalog

materialéw promocyjnych, stanowiacy podstawe do planowania

zakupu/wykonania materialdbw promocyjnych przez Jednostki SKP

(dotyczy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz

miejskich jednostek organizacyjnych, z wylgczeniem Kancelarii

Prezydenta, Kancelarii Rady Miasta Krakowa oraz Biura ds. Dzielnic

Miasta Krakowa);

Plany zakupéw materialow promocyjnych zaplanowane do realizacji

przez Jednostki SKP w kolejnym roku budzetowym/latach

budzetowych, powinny zosta¢ zgtoszone przez Jednostke SKP poprzez

Platforme¢ SKP, w terminie wskazanym pisemnie przez kierujacego

komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa wiasciwg ds. promocji

I wizerunku miasta;

Zgloszenie planu zakupéw materialéw promocyjnych nastepuje

poprzez dodanie nowego planowanego zakupu poprzez Platforme¢ SKP

1 zawiera w szczeg6lnosci:

a) informacje na temat okresu jakiego dotyczy planowany zakup
materiatéw promocyjnych;

b) rodzaj katalogu, z ktorego pochodza wzory materiatow
promocyjnych (np. podstawowy);

C) rodzaj wybranego materiatu (np. torba ekologiczna, opaska
odblaskowa itp.) oraz ilos¢;

d) informacje na temat zabezpieczenia srodkéw na planowany zakup
materiatow promocyjnych, w tym Zrodto finansowania zaméwienia
(dzial, rozdzial, paragraf, kategoria zadania, wydatek strukturalny,
nazw¢ i numer zadania budzetowego ze STRADOM, kwote wydatku
brutto);

Zgloszone przez Jednostki SKP plany zakupu materiatdow

promocyjnych powinny by¢ zgodne z planami zamoéwien publicznych

ztozonymi przez Jednostke SKP do Oddzialu Zamowien Publicznych

(OZP) Urzedu Miasta Krakowa;

Zgloszone przez Jednostki SKP plany zakupu materiatow

promocyjnych sa weryfikowane przez Koordynatorow SKP w

konsultacji z OZP 1 przygotowywane pod katem przeprowadzenia

zamdwienia zgodnie z procedurami przetargowymi.
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576 W uzasadnionych przypadkach plany zakupu materialow
promocyjnych moga by¢ ztozone przez Jednostke SKP z pominigciem
katalogu materialéw promocyjnych zawartego na Platformie SKP,
na pisemny wniosek Jednostki SKP. Planowanie zakupow materialéw
promocyjnych innych niz w katalogu materialow promocyjnych,
wymaga wczesniejszego ustalenia 1 zgody kierujacego komorka
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa wtasciwg ds. promocji i
wizerunku miasta.

ROZDZIAL 1V
POSIEDZENIA KOMITETU STERUJACEGO

§7

Komitet zbiera si¢ minimum jeden raz w roku.

§8

Komoérka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa wlasciwa ds. promocji i wizerunku
miasta, informuje cztonkéw Komitetu o terminie spotkania minimum na 5 dni roboczych
przed planowanym posiedzeniem Komitetu.

§9

1. Komitet, podczas posiedzenia, na ktorym rozpatruje zasadno$¢ ztozonych
projektow informacyjno-promocyjnych, moze wydac nastgpujace decyzje:

1.1 zaakceptowac do realizacji;

1.2 odrzuci¢ w catosci;

1.3 zwroéci¢ w celu uzupetnienia danych;

1.4 przesuna¢ realizacje na inny termin niz wskazany w planie;

1.5 zaleci¢ zmiang¢ Realizatora dla danego projektu informacyjno-
promocyjnego lub zobowigza¢ Jednostke SKP do nawigzania wspotpracy z
inng Jednostka SKP.

2. Projekty projektow informacyjno-promocyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 sg
rozpatrywane w oparciu o kryteria ustalone przez Komitet w trybie roboczym.

§ 10
Komitet podejmuje decyzje w glosowaniu jawnym, zwykla wigkszoscig gltosow, przy
kworum nie mniejszym niz 7 cztonkéw Komitetu. W przypadku rownego podziatu gtosow

ostateczng decyzje podejmuje Przewodniczacy Komitetu Sterujacego Promocjg i
Wizerunkiem Miasta (lub jego zastgpca w razie jego nieobecnosci).

§ 11

W przypadku koniecznosci podjgcia decyzji o rekomendacji finansowania planéw
informacyjno-promocyjnych nie zaplanowanych oraz zezwalania na zmiany w
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rekomendowanych wczesniej projektach informacyjno-promocyjnych, nalezy stosowaé
si¢ do nastepujacych zasad:

KWOTA BRUTTO REKOMENDACJA
BUDZETU PROMOCYJNEGO
oD DO
5 000,00 zt Kierujacy Jednostkg SKP
5000,01 zt 30 000,00 zt Koordynator Komitetu — kierujacy komorka

organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa wlasciwa
ds. promocji

30 000,01 zt 100 000,00 zt 2 cztonkéw Komitetu, w tym Koordynator

Komitetu — kierujacy komorka organizacyjna
Urzedu Miasta Krakowa wtasciwa ds. promocji

100 000,01 zt 500 000,00 zt Komitet zwykta wigkszoscig glosow

500 000,01 zt Przewodniczacy Komitetu Sterujacego Promocja

Miasta na podstawie rekomendacji Komitetu

1.

ROZDZIAL V
ZALECENIA FINANSOWANIA DZIALAN MERYTORYCZNYCH
O POTENCJALE PROMOCYJINYM | WIZERUNKOWYM

§12

Jednostkom SKP zaleca si¢, na etapie planowania dzialania merytorycznego o
potencjale informacyjno-promocyjnym, do zaplanowania $rodkoéw finansowych
na jego informacje i promocje, wg nastepujacych zasad:

1.170-80% s$rodkow budzetu dzialania merytorycznego o potencjale
informacyjno-promocyjnym na dany rok budzetowy nalezy przeznaczy¢ na
zadania merytoryczne;

1.2 20-30% s$rodkow budzetu dzialania merytorycznego o potencjale
informacyjno-promocyjnym na dany rok budzetowy nalezy przeznaczy¢ na
zadania o charakterze informacyjno-promocyjnym.

W przypadku innego, niz opisane w ust. 1 zaplanowania srodkéw finansowych na

promocje¢ dzialan merytorycznych o potencjale informacyjno-promocyjnym,

zaleca si¢ zlozenie przez Jednostke SKP pisemnego uzasadnienia i uzyskania

zgody Komitetu, z zastrzezeniem terminow, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1.1

ppkt 1.1.1.

Komitet ma prawo odstapi¢ od zasad, o ktérych mowa w ust. 1 i1 2 i zaleci¢ inny

sposOb finansowania dzialan merytorycznych o potencjale informacyjno-

promocyjnym.
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