ZARZADZENIE NR 1837/2023
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 6 lipca 2023 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40
i 572) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wydzialem Komunikacji Spotecznej, zwanym dalej Wydziatem, kieruje
Dyrektor przy pomocy dwoch Zastgpcow.

2. Dyrektor Wydzialu peli jednocze$nie obowigzki Rzecznika Prasowego
Prezydenta Miasta Krakowa prezentujac stanowisko Prezydenta w kontaktach z
mediami.

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

1) Referat ds. Organizacyjnych KS-01;

2) Biuro Prasowe KS-02;

3) Referat Mediow Miejskich KS-03;

4) Referat Zarzadzania Marka Krakow KS-04;

5) Referat Kampanii Informacyjno-Promocyjnych Miasta KS-05;

6) Samodzielne stanowisko Redakcja dwutygodnika miejskiego KRAKOW.PL
KS-07.

§3.1. Dyrektorowi Wydzialu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora ds. Mediow Miejskich;
2) Zastgpca Dyrektora ds. Promocji;
3) Referat ds. Organizacyjnych;
4) Biuro Prasowe.
2. Zastepcy Dyrektora ds. Mediow Miejskich podlega bezposrednio:
1) Referat Mediow Miejskich;
2) Samodzielne stanowisko Redakcja dwutygodnika miejskiego KRAKOW.PL.
3. Zastgpey Dyrektora ds. Promocji podlegaja bezposrednio:
1) Referat Zarzadzania Markg Krakow;
2) Referat Kampanii Informacyjno-Promocyjnych Miasta.

§ 4. Do zakresu dzialania Referatu ds. Organizacyjnych (KS-01) nalezg sprawy:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydzialu, w tym ewidencja 1 koordynacja

obiegu korespondencji pisemnej i elektronicznej w Wydziale;

2) koordynacja dziatan zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu, w tym m. in.:
przygotowywanie we wspoOtpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Wydziatu
projektu budzetu zadaniowego, wnioskéw budzetowych i sprawozdawczosci;

3) prowadzenie rozliczen finansowych zadan prowadzonych przez Wydzial, w tym
ewidencji rachunkow 1 faktur z zakresu realizacji zadan Wydziatu;

4) koordynacja 1 udziat w realizacji procedur zamowien publicznych dla zadan
realizowanych przez Wydzial, w tym sporzadzanie planow zamoéwien publicznych,
dokumentacji oraz sprawozdan z udzielonych zamowien w zakresie dziatania Wydziatu;

5) weryfikacja umoéw i zlecen przygotowywanych przez pracownikow Wydziatu;

6) opracowywanie projektéw dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu, w
tym m. in.: pelnomocnictw 1 zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa oraz innych aktéw



normatywnych, projektéw zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych Dyrektora
Wydziatlu oraz nadzér nad ich realizacja;
7) koordynacja informacji o dziatalno$ci Wydzialu publikowanych w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta Krakowa oraz stata wspotpraca z administratorem Biuletynu;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu
Miasta Krakowa (w tym obstuga aplikacji SEZAM);
9) realizacja dziatan zwigzanych z ISO;
10) prowadzenie magazyndw z materiatami promocyjnymi Miasta, w tym prowadzenie
odpowiednich ewidencji;
11) dystrybucja materialdéw promocyjnych Miasta zgodnie z obowigzujacymi procedurami;
12) opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz z zakresu dziatania
Wydziatu;
13) gospodarowanie mieniem Wydziatu w tym prowadzenie ewidencji majatku trwatego;
14) przekazywanie dokumentow do archiwum Urzgdu Miasta Krakowa;
15) prowadzenie biblioteki Wydziatu;
16) prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikéw Wydziatu,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikow Wydzialu w
delegacjach stuzbowych, szkoleniach i 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 1 miejskich jednostek organizacyjnych;

3) koordynacja dziatan informacyjnych realizowanych przez inne komorki organizacyjne
UMK 1 miejskie jednostki organizacyjne;

4) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urz¢edu Miasta Krakowa oraz
miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeplywu informacji medialnej;

5) integrowanie polityki informacyjnej Prezydenta i Zastgpcéw Prezydenta z polityka
informacyjng Magistratu;

6) organizowanie konferencji prasowych Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta i
wyznaczonych przez nich przedstawicieli miasta;

7) uczestnictwo w spotkaniach Prezydenta i Zastepcow Prezydenta z dziennikarzami oraz
towarzyszenie Prezydentowi w wydarzeniach z udzialem dziennikarzy;

8) wspolpraca z asystentami Zastepcéw Prezydenta w organizowaniu kontaktow z
dziennikarzami, w tym autoryzacja wywiadow prasowych;

9) Scisla wspotpraca z pozostalymi referatami Wydziatu;

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

11) reagowanie na krytyke wyrazong w mediach i monitorowanie pisemnych sprostowan
przekazywanych do mediow przez pozostate wydziaty 1 miejskie jednostki
organizacyjne;

12) kierowanie dzialalnoscia informacyjng Gminy Miejskiej Krakow w sytuacji
kryzysowej;

13) przygotowanie codziennych serwisOw prasowych;

14) biezaca obstluga dziennikarzy;

15) przekazywanie zawartosci merytorycznej do opracowan i publikacji w mediach
miejskich;

16) publikowanie w prasie lokalnej 1 ogdlnopolskiej sporzadzonych przez Kancelarig
Prezydenta, zyczen, kondolencji i nekrologdw podpisywanych przez Prezydenta;



17) pomoc w wyborze patronow medialnych dla przedsigwzie¢ organizowanych przez
wydziaty, miejskie jednostki organizacyjne 1 spotki komunalne;
18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta i Dyrektora Wydziatu.

§ 6. Do zakresu dzialania Referatu Mediow Miejskich (KS-03) nalezg sprawy:
1) zarzadzanie Miejska Platformg Internetowg (MPI) ,,Magiczny Krakow”;

2) produkcja, redakcja i aktualizacja portalu www.krakow.pl, bedacego narzgdziem
promocji 1 informacji o miescie;

3) informowanie o przedsigwzieciach i zagadnieniach zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzedu Miasta Krakowa;

4) realizacja polityki informacyjnej Prezydenta i ZastgpcOw Prezydenta zintegrowanej z
polityka informacyjng Magistratu;

5) wspoélpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Urz¢edu Miasta Krakowa oraz
miejskimi jednostkami organizacyjnymi (wyznaczonymi koordynatorami) w zakresie
przeplywu i wykorzystania informacji medialnej;

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

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

8) przygotowanie materialow, 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 dzialan i promocja wydarzen w ramach patronatu medialnego Miejskiej
Platformy Internetowej (MPI) ,Magiczny Krakéw” na stronach portalu
www.krakow.pl;

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

13) prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej w sytuacji kryzysowej;

14) monitorowanie informacji publikowanych na portalach komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Krakowa, miejskich jednostek organizacyjnych i spotek komunalnych;

15) obstuga struktur bazodanowych MPI bedacych w kompetencjach Wydziatu;

16) przygotowanie i dystrybucja materiatow i danych na potrzeby udostepnienia informacji
publiczne;j;

17) wspolpraca z administratorem serwisu MPI ,,Magiczny Krakéw”;

18) reagowanie na biezgco na zapytania mieszkancow z zakresu funkcjonowania miasta
zglaszanych do redakcji mediow miejskich;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, Dyrektora Wydziatu oraz
Zastgpcg Dyrektora ds. Mediow Miejskich.

§ 7. Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Marka Krakow (KS-04) naleza
sprawy:
1) kreowanie marki Miasta w oparciu o Strategi¢ Rozwoju Krakowa ,,Tu chce zy¢. Krakow
2030.” 1 programy strategiczne;
2) koordynowanie przedsigwzie¢ promocyjnych Miasta, w tym:
a) obstuga biezaca spotkan zespotéw uczestniczacych w procesie koordynacii, tj.
Komitetu Sterujacego Promocja i Wizerunkiem Miasta Krakowa
b) obstuga programu (Platformy Systemu Koordynacji Promocji) do koordynacji
dziatah promocyjnych, w tym:



- koordynacja rocznych 1 szczegotowych planow promocyjnych komorek
organizacyjnych UMK i miejskich jednostek organizacyjnych,

- akceptacja projektow graficznych w zakresie ich zgodnosci z Systemem Identyfikacji
Wizualnej Miasta,

3) nadzor nad stosowaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej Miasta przez komorki
organizacyjne UMK i miejskie jednostki organizacyjne, a takze przez beneficjentow
srodkow miejskich;

4) 1inicjowanie wlasnych przedsigwzie¢ promocyjnych, a takze wsparcie markotworczych
dziatan promocyjnych partneréw zewnetrznych wspotpracujacych z Miastem;

5) Scista wspoOlpraca z zewnetrznymi  organizatorami  wydarzen, ktore s3
wspotinansowane przez Miasto w zakresie promocji marki Krakowa;

6) prowadzenie i aktualizacja bazy materiatow promocyjnych Miasta (Baza Wizerunku)
udostepnianych bezptatnie podmiotom zewnetrznym,;

7) prowadzenie magazyndw z materiatami wystawienniczymi Wydziatu, w tym
prowadzenie odpowiednich ewidencji;

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

9) koordynacja, aktualizacja i monitoring dziatan oraz sprawozdan w zakresie Programu
strategicznego komunikacji marki Krakowa na lata 2023-2030;

10) realizacja i monitoring badan marketingowych w zakresie promocji Miasta;

11) opracowanie koncepcji i nadzér nad produkcja gadzetéw promocyjnych Miasta;

12) organizacja i udzial w pracach zespotow zadaniowych i roboczych majacych wplyw
na wizerunek Miasta;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, Dyrektora Wydziatu oraz
Zastgpce Dyrektora ds. Promocji.

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

(KS-05) nalezg sprawy:

1) promowanie marki Miasta poprzez kreowanie realizowanie innowacyjnych projektow
w dziedzinie promocji;

2) wspieranie dzialan odpowiednich komorek organizacyjnych UMK oraz miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie kampanii informacyjnych skierowanych do
mieszkancow w sytuacjach kryzysowych, w Scistej wspotpracy z Biurem Prasowym
oraz Referatem Mediow Miejskich;

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

a) opracowywanie briefow kreatywnych i media planéw,

b) wspolpraca z agencjami reklamowymi w zakresie tworzenia koncepcji
kreatywnych,

c) wspolpraca z domami mediowymi w zakresie zakupu mediow,

d) planowanie obecnosci kampanii w mediach miejskich oraz rezerwacja miejskich
nos$nikow reklamowych;

4) wspotpraca z mediami w zakresie dziatan promocyjnych i informacyjnych Miasta;

5) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji kampanii promocyjnych i
informacyjnych Miasta oraz dziatan Public relations;

6) koordynowanie planéw wydawniczych Wydziatu;

7) prowadzenie dzialan promocyjnych w Internecie, w tym:

a) realizowanie kampanii promocyjnych w Internecie i mediach spolecznosciowych,

b) wspolpraca z liderami opinii i blogerami przy realizacji kampanii w mediach
spotecznosciowych,

c) aktywne pozyskiwanie publikacji w mediach elektronicznych - udostepnianie i



zamieszczanie materiatow promocyjnych, informacji i zdje¢ promujacych Krakow
na forach, blogach i stronach internetowych medidw zagranicznych i polskich;

8) organizacja iudzial w pracach zespoléw zadaniowych i roboczych dotyczacych dziatan
promocyjnych Miasta;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, Dyrektora Wydziatu oraz
Zastegpeg Dyrektora ds. Promocji.

§ 9. Do zakresu dziatlania Samodzielnego stanowiska Redakcja dwutygodnika
miejskiego KRAKOW.PL (KS-07) naleza sprawy:

1) koordynacja dzialan zwigzanych z redakcja dwutygodnika miejskiego
~KRAKOW.PL";

2) redagowanie materiatéw do dwutygodnika miejskiego ,,KRAKOW.PL”;

3) planowanie zapotrzebowania na materiat fotograficzny do poszczegdlnych numerow
dwutygodnika;

4) nadzor nad przygotowaniem sktadu, wykonaniem korekty oraz drukiem;

5) nadzor nad realizacja kolportazu dwutygodnika na ulicach miasta, w siedzibach Urzgdu
Miasta Krakowa, w siedzibach jednostek miejskich oraz siedzibach placowek stuzby
zdrowia i podmiotow kultury;

6) wspodipraca z Komoérkami Organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa oraz Miejskimi
Jednostkami Organizacyjnymi w sprawach polityki informacyjnej Miasta;

7) realizacja kampanii oraz akcji promocyjno - informacyjnych wynikajacych z przyjetej
strategii public relations;

8) Scista wspotpraca z rzecznikiem prasowym Prezydenta Miasta Krakowa;

9) przygotowanie i dystrybucja materiatow i danych na potrzeby udostepniania informacji
publicznej;

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

§ 10. Wszystkie wewnetrzne komoérki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

1) prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu;

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady
Miasta Krakowa, interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udost¢pnienie
informacji publicznej;

3) przygotowywanie projektow aktow kierowania;

4) przygotowywaniespecyfikacji istotnychwarunkow zaméwienia oraz udziat
w komisjach przetargowych;

5) opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdawczych;

6) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materiatow do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkéw,

¢) informacji do sprawozdan budzetowych;

7) prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;;

8) prawidtowe pod wzglegdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow;

9) prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym Urzedu Miasta Krakowa;

10) negocjowanie 1 przygotowywanie zlecen i uméw z ustugobiorcami zewnetrznymi,

nadzor 1 kontrola nad ich prawidtowa realizacja oraz ich rozliczanie w ramach



posiadanych uprawnien, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

11) sporzadzanie stosownych protokoldow i rozliczen;

12) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

13) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.;

14) realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespolem 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 przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta
Krakowa;

17) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systeméw SI Urzedu Miasta Krakowa;

18) skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopetnienia obowigzkow
stuzbowych;

19) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprze¢t oraz powierzony do
eksploatacji sprz¢t informatyczny;

20) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

21) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow;

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

23) prawidlowa 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 medidw branzowych;

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa, wlasciwego
Zastepce Prezydenta oraz Dyrektora Wydziatu.

§ 11. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 13. Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa nr 2399/2021 z dnia 25 sierpnia
2021 r. w sprawie podziatu na wewnetrzne komoérki organizacyjne oraz szczegdtowego
zakresu dziatania Wydzialu Komunikacji Spoteczne;.

§ 14 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisana.



