ZARZADZENIE Nr 2399/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 25 sierpnia 2021 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegétowego zakresu
dzialania Wydzialu Komunikacji Spolecznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021 r.

poz. 1372) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wydzialem Komunikacji Spotecznej, zwanym dalej Wydzialem, kieruje

Dyrektor przy pomocy dwéch Zastepcow.

2. Dyrektor Wydzialu pelni jednoczesnie obowiazki Rzecznika Prasowego Prezydenta

Miasta Krakowa prezentujac stanowisko Prezydenta w kontaktach z mediami.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)
2)
3)
4)
1)
2)
3)
1)
2)
1)

2)

3)

4)

5)

§ 2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

Referat ds. Organizacyjnych KS-01;
Biuro Prasowe KS-02;
Referat Mediow Miejskich KS-03;
Referat Zarzadzania Markg Krakow KS-04,
Referat Kampanii Informacyjno-Promocyjnych Miasta KS-05;
Referat ds. Kontaktow z Mieszkancami KS-06;

Samodzielne stanowisko Redakcja dwutygodnika miejskiego KRAKOW.PL ~ KS-07.

§3.1. Dyrektorowi Biura podlegaja bezposrednio:

Zastepca Dyrektora ds. Mediow Miejskich;

Zastepca Dyrektora ds. Promoc;i;

Referat ds. Organizacyjnych;

Biuro Prasowe.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Mediow Miejskich podlega bezposrednio:
Referat Mediow Miejskich;

Referat ds. Kontaktow z Mieszkahcami;

Samodzielne stanowisko Redakcja dwutygodnika miejskiego KRAKOW.PL.
3. Zastepcy Dyrektora ds. Promocji podlegaja bezposrednio:
Referat Zarzadzania Markg Krakow;

Referat Kampanii Informacyjno-Promocyjnych Miasta.

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu ds. Organizacyjnych (KS-01) nalezg sprawy:
Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu, w tym ewidencja 1 koordynacja
obiegu korespondencji pisemnej i elektronicznej w Wydziale;

Koordynacja dziatan zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu, w tym m. in.:
przygotowywanie we wspOlpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi Wydziatu
projektu budzetu zadaniowego, wnioskdéw budzetowych i sprawozdawczosci;
Prowadzenie rozliczen finansowych zadan prowadzonych przez Wydziat, w tym
ewidencji rachunkow i1 faktur z zakresu realizacji zadan Wydziatu,

Koordynacja i udzial w realizacji procedur zamoéwien publicznych dla zadan
realizowanych przez Wydzial, w tym sporzgdzanie planow zamowien publicznych,
dokumentacji oraz sprawozdan z udzielonych zaméwien w zakresie dziatania
Wydziatu,

Weryfikacja uméw i zlecen przygotowywanych przez pracownikow Wydziatu,



6) Opracowywanie projektow dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu, w
tym m. in.: pelnomocnictw i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa oraz innych aktow
normatywnych, projektow zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych Dyrektora
Wydziatu oraz nadzor nad ich realizacja;

7) Koordynacja informacji o dziatalnosci Wydzialu publikowanych w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz stala wspolpraca z administratorem
Biuletynu;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji UMK
(w tym obstuga aplikacji SEZAM);

9) Realizacja dziatan zwigzanych z ISO;

10) Prowadzenie magazynéw z materiatami promocyjnymi Miasta i materiatami
wystawienniczymi Wydziatu, w tym prowadzenie odpowiednich ewidencji;

11) Dystrybucja materiatdw promocyjnych Miasta zgodnie z obowigzujacymi procedurami;

12) Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz z zakresu dzialania
Wydziatu;

13) Gospodarowanie mieniem Wydziatlu w tym prowadzenie ewidencji majatku trwalego;

14) Przekazywanie dokumentoéw do archiwum UMK

15) Prowadzenie biblioteki Wydziatu;

16) Prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikow Wydziatu;

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikow Wydzialu w
delegacjach stuzbowych, szkoleniach 1 konferencjach;

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta oraz Dyrektora Wydziatu.

§ 5. Do zakresu dziatania Biura Prasowego (KS-02) nalezg sprawy:

1) Tworzenie i realizacja polityki informacyjnej Miasta;

2) Opracowywanie strategii komunikacji dla Gminy Miejskiej Krakow do realizacji
poprzez stuzby prasowe spotek i miejskich jednostek organizacyjnych;

3) Koordynacja dziatah informacyjnych realizowanych przez inne komorki organizacyjne
UMK i miejskie jednostki organizacyjne;

4) Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi UMK oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przeplywu informacji medialne;j;

5) Integrowanie polityki informacyjnej Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta z polityka
informacyjng Magistratu,

6) Organizowanie konferencji prasowych Prezydenta, ZastepcoOw Prezydenta 1
wyznaczonych przez nich przedstawicieli miasta;

7) Uczestnictwo w spotkaniach Prezydenta i ZastepcOw Prezydenta z dziennikarzami oraz
towarzyszenie Prezydentowi w wydarzeniach z udziatem dziennikarzy;

8) Wspdlpraca z asystentami ZastgpcoOw Prezydenta w organizowaniu kontaktow
z dziennikarzami, w tym autoryzacja wywiadow prasowych;

9) Scista wspotpraca z pozostatymi referatami Wydziatu;

10) Monitoring i analiza artykulow prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych oraz ich
archiwizowanie;

11) Reagowanie na krytyke wyrazona w mediach i monitorowanie pisemnych sprostowan
przekazywanych do mediow przez pozostale wydzialy i miejskie jednostki
organizacyjne;

12) Kierowanie dziatalno$cig informacyjng GMK w sytuacji kryzysowe;;

13) Przygotowanie codziennych serwisow prasowych;

14) Biezaca obstuga dziennikarzy;

15) Przekazywanie zawarto$ci merytorycznej do opracowan i publikacji w mediach
miejskich;



16) Sporzadzanie we wspotpracy z Kancelarig Prezydenta 1 publikowanie w prasie lokalne;j
1 ogbélnopolskiej zyczen, kondolencji i nekrologéw podpisywanych przez Prezydenta;

17) Pomoc w wyborze patronéw medialnych dla przedsigwzi¢¢ organizowanych przez
wydziaty, miejskie jednostki organizacyjne i spotki komunalne;

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta i Dyrektora Wydziatu.

§ 6. Do zakresu dziatania Referatu Mediéw Miejskich (KS-03) nalezg sprawy:

1) Zarzadzanie Miejska Platforma Internetowa (MPI) ,,Magiczny Krakow”;

2) Produkcja, redakcja i aktualizacja portalu www.krakow.pl, bedacego narzedziem
promocji i informacji o miescie;

3) Informowanie o przedsiewzigciach i zagadnieniach zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzedu Miasta Krakowa;

4) Realizacja polityki informacyjnej Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta zintegrowanej z
polityka informacyjng Magistratu,

5) Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa oraz
miejskimi jednostkami organizacyjnymi (wyznaczonymi koordynatorami) w zakresie
przeptywu i wykorzystania informacji medialnej;

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

7) Wspdlpraca z przedstawicielami instytucji zewnetrznych w zakresie pozyskania i
wykorzystania materiatow do publikacji i aktualizacji informacji;

8) Przygotowanie materiatow, redakcja i zarzadzanie programem telewizji internetowej;

9) Udziat w projektowaniu 1 realizacja kampanii informacyjnych, w zakresie
uwzgledniajacym role mediow miejskich;

10) Biezaca administracja oraz poszerzanie obecnosci Krakowa na portalach
spotecznosciowych;

11) Realizacja dziatah i promocja wydarzen w ramach patronatu medialnego Miejskiej
Platformy Internetowe; (MPI) ,Magiczny Krakow” na stronach portalu
www.krakow.pl;

12) Wspotpraca z Krakowskim Biurem Festiwalowym w zakresie prezentacji turystycznej
Miasta na www.krakow.travel;

13) Prowadzenie dzialalnos$ci informacyjnej w sytuacji kryzysowej;

14) Monitorowanie informacji publikowanych na portalach komorek organizacyjnych
Urzgdu Miasta Krakowa, miejskich jednostek organizacyjnych i spotek komunalnych;

15) Obstuga struktur bazodanowych MPI bedacych w kompetencjach Wydziatu,

16) Przygotowanie i dystrybucja materiatow i1 danych na potrzeby udostepnienia informacji
publicznej;

17) Wspotpraca z administratorem serwisu MPI ,,Magiczny Krakow”;

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, Dyrektora Wydzialu oraz
Zastepce Dyrektora ds. Mediéw Miejskich.

§ 7. Do zakresu dzialania Referatu Zarzadzania Marka Krakow (KS-04) naleza
sprawy:

1) Kreowanie marki Miasta w oparciu o Strategic Rozwoju Krakowa ,,Tu chce zy¢.
Krakow 2030.” i programy strategiczne;

2) Koordynowanie przedsigwzi¢¢ promocyjnych Miasta, w tym:
a) obstuga biezaca spotkan zespotdéw uczestniczacych w procesie koordynacji, tj.
Komitetu Sterujgcego Promocjg Miasta oraz Rady Promocji Miasta Krakowa,
b) obstuga programu (Platformy Systemu Koordynacji Promocji) do koordynacji
dziatan promocyjnych, w tym:


http://www.krakow.pl/
http://www.krakow.pl/
http://www.krakow.travel/
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- koordynacja rocznych 1 szczegotowych planéw promocyjnych komorek
organizacyjnych UMK i miejskich jednostek organizacyjnych,

- akceptacja projektow graficznych w zakresie ich zgodnosci z Systemem Identyfikacji
Wizualnej Miasta.
Nadzor nad stosowaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej Miasta przez komorki
organizacyjne UMK i miejskie jednostki organizacyjne, a takze przez beneficjentow
srodkow miejskich;

Inicjowanie wtasnych przedsigwzie¢ promocyjnych, a takze wsparcie markotworczych
dziatan promocyjnych partneréw zewnetrznych wspoétpracujacych z Miastem;

Scista wspolpraca z zewnetrznymi organizatorami wydarzen, ktére sa
wspotfinansowane przez Miasto w zakresie promocji marki Krakowa;

Prowadzenie i aktualizacja bazy materialow promocyjnych Miasta (Baza Wizerunku)
udostepnianych bezptatnie podmiotom zewnetrznym,

Realizacja programu podnoszenia kompetencji marketingowych pracownikow UMK
oraz miejskich jednostek organizacyjnych, wykonujacych zadania promocyjne na rzecz
Miasta;

Koordynacja, aktualizacja i monitoring dziatan oraz sprawozdan w zakresie Programu
Strategicznego Promocji Miasta Krakowa na lata 2016-2022;

Realizacja 1 monitoring badan marketingowych w zakresie promocji Miasta,

10) Opracowanie koncepcji i nadzor nad produkcja gadzetow promocyjnych Miasta;
11) Organizacja i udziat w pracach zespotéw zadaniowych i roboczych majacych wptyw na

wizerunek Miasta;

12) Wykonywanie innych zadaf zleconych przez Prezydenta, Dyrektora Wydzialu oraz

Zastepce Dyrektora ds. Promocji.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Kampanii Informacyjno-Promocyjnych Miasta

(KS-05) nalezg sprawy:
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Promowanie marki Miasta poprzez kreowanie realizowanie innowacyjnych projektow
w dziedzinie promocji;

Wspieranie dziatan odpowiednich komoérek organizacyjnych UMK oraz miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie kampanii informacyjnych skierowanych do
mieszkancoOw w sytuacjach kryzysowych, w $ciste] wspdlpracy z Biurem Prasowym
oraz Referatem Mediow Miejskich;

Planowanie i realizowanie lokalnych, regionalnych, krajowych oraz zagranicznych
kampanii promocyjnych i informacyjnych Miasta, w tym m. in:

a) opracowywanie brieféw kreatywnych 1 media planéw,

b) wspotpraca z agencjami reklamowymi w zakresie tworzenia koncepcji kreatywnych,
c) wspotpraca z domami mediowymi w zakresie zakupu mediow,

d) planowanie obecnosci kampanii w mediach miejskich oraz rezerwacja miejskich
nosnikow reklamowych.

Wspotpraca z mediami w zakresie dziatan promocyjnych i informacyjnych Miasta;
Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji kampanii promocyjnych i
informacyjnych Miasta oraz dziatan public relations;

Koordynowanie planéw wydawniczych Wydziatu;

Prowadzenie dziatan promocyjnych w Internecie, w tym:

a) realizowanie kampanii promocyjnych w Internecie i mediach spolecznosciowych,
b) wspotpraca z liderami opinii i blogerami przy realizacji kampanii w mediach
spoteczno$ciowych,

c) aktywne pozyskiwanie publikacji w mediach elektronicznych - udostepnianie



8)

9)

1 zamieszczanie materialdw promocyjnych, informacji i zdje¢ promujacych Krakéw na
forach, blogach i stronach internetowych mediéw zagranicznych i polskich.
Organizacja i udziat w pracach zespotow zadaniowych i roboczych dotyczacych dziatan
promocyjnych Miasta;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, Dyrektora Wydziatu oraz
Zastgpeg Dyrektora ds. Promocji.

§ 9. Do zakresu dziatania Referatu ds. Kontaktow z Mieszkancami (KS-06) naleza

sprawy:
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Przyjmowanie zgloszen interwencyjnych w zakresie dziatania UMK, miejskich
jednostek organizacyjnych oraz spotek miejskich;

Przekazywanie zgloszen interwencyjnych odpowiednim wydziatom, jednostkom i
spotkom,;

Pozyskiwanie informacji zwrotnej nt. podje¢tych dziatan;

Prowadzenie okresowej sprawozdawczo$ci na potrzeby Prezydenta oraz zastepcow
Prezydenta;

Reagowanie na biezaco na zapytania mieszkancéw z zakresu funkcjonowania miasta,
zbieranie potrzebnych danych i udzielanie odpowiedzi;

Pomoc w zakresie zatatwiania spraw urzgdowych — Kkierowanie klientow do
odpowiednich wydziatow, jednostek organizacyjnych i spotek miejskich;

Analiza pojawiajacych si¢ interwencji i zapytan mieszkancow;

Przygotowanie i dystrybucja materialéw i danych na potrzeby udostepniania informacji
publicznej;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta i1 Dyrektora Wydziatu.

§ 10. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska Redakcja dwutygodnika

miejskiego KRAKOW.PL (KS-07) nalezg sprawy:
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2)
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4)
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6)
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8)
9)

Koordynacja  dziatan zwigzanych z redakcja dwutygodnika  miejskiego
, KRAKOW.PL”;

Redagowanie materiatow do dwutygodnika miejskiego ,,KRAKOW .PL”;

Planowanie zapotrzebowania na materiat fotograficzny do poszczegdlnych numerow
dwutygodnika;

Nadzor nad przygotowaniem sktadu, wykonaniem korekty oraz drukiem,;

Nadzor nad realizacjg kolportazu dwutygodnika na ulicach miasta, w siedzibach UMK,
w siedzibach jednostek miejskich oraz siedzibach placéwek stuzby zdrowia i
podmiotow kultury;

Wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi UMK oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w sprawach polityki informacyjnej Miasta;

Realizacja kampanii oraz akcji promocyjno - informacyjnych wynikajacych z przyjetej
strategii public relations;

Scista wspotpraca z rzecznikiem prasowym prezydenta miasta;

Przygotowanie i dystrybucja materialéw 1 danych na potrzeby udostgpniania informacji
publicznej;

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta i Dyrektora Wydziatu.

1)

2)

§ 11. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:
Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych 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 publicznej;



3) Przygotowywanie projektow aktow kierowania,

4) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia oraz udzial w
komisjach przetargowych;

5) Opracowywanie materiatdéw informacyjnych i sprawozdawczych;

6) Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materiatéw do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow,
c) informacji do sprawozdan budzetowych.

7) Prawidlowe podwzgledem formalnym imerytorycznym publikowanie informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej;

8) Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow;

9) Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Serwisie Informacyjnym UMK

10) Negocjowanie i przygotowywanie zlecen i umoéw z ustugobiorcami zewnetrznymi,
nadzor i kontrola nad ich prawidlowa realizacja oraz ich rozliczanie w ramach
posiadanych uprawnien, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) Sporzadzanie stosownych protokotdéw i rozliczen;

12) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

13) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz;

14) Realizacje zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

15) Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

16) Przestrzeganie przepisoOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgedu Miasta Krakowa;

17) Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK

18) Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytulu niedopetnienia obowiazkéw
stuzbowych;

19) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny;

20) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

21) Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow;

22) Biezaca aktualizacj¢ ushug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

23) Prawidtowa publikacje¢, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich;

24) Monitoring medidéw branzowych;

25) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa, wlasciwego
Zastgpee Prezydenta oraz Dyrektora Wydziatu.

§ 12. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierz si¢ Dyrektorowi Wydziatu.



§ 14. Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa Nr 3550/2018 z dnia 21
grudnia 2018 r. w sprawie podziatu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegétowego
zakresu dzialania Wydziatu Komunikacji Spoteczne;j.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2021 r.



