NK.021.1.6.2024.MLE

ZARZADZENIE NR 6/2024

DYREKTORA ZARZADU INFRASTRUKTURY SPORTOWEJ
W KRAKOWIE

Z DNIA 28.02.2024 ROKU

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 15/2023 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Sportowej
w Krakowie z dnia 29.08.2023 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie.

Na podstawie § 7 Statutu Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie stanowiagcego zatacznik do
uchwaly Nr XXII/460/19 Rady Miasta Krakowa z dnia 17 lipca 2019 roku w sprawie zmiany uchwaty
Nr XLIX/637/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 27 sierpnia 2008 roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowej
Zarzad Infrastruktury Sportowej w Krakowie i zatwierdzenia jej statutu (Dz. Urz. Woj. Matop. poz. 5639), zarzadza
si¢, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ nastgpujace zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Infrastruktury
Sportowej, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 15/2023 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury
Sportowej w Krakowie z dnia 29.08.2023 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie:

1) § 18 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie
otrzymuje brzmienie:
,»1. Do zakresu dzialania Dzialu Komunikacji (symbol organizacyjny Dziatu — NP) nalezy:

1) Realizacja polityki informacyjnej ZIS, wyznaczanie priorytetow komunikacyjnych,
okreslanie zasad komunikacji zewngtrznej 1 wewngtrznej ZIS, kreowanie
1 dostarczanie contentu oraz przekazywanie wytycznych w zakresie tresci 1 retoryki
komunikatow oraz instrukcji dla pracownikow w zakresie kontaktu z mediami.
Dbanie o prawidtowy przeptyw informacji w jednostce oraz spojnos¢ komunikacji.

2) Tworzenie i redakcja tekstow i artykulow oraz produkcja zdje¢ | materiatow
audiowizualnych promujacych dziatalnos$¢ ZIS.

3) Koordynacja komunikacji jednostki ze szczegdlnym uwzglednieniem tematyki
zwigzanej z inwestycjami oraz obiektami budowanymi lub zarzadzanymi przez ZIS.

4) Tworzenie strategii komunikacji w mediach spotecznosciowych zgodnie
najnowszymi trendami oraz koordynowanie prowadzenia i moderowania mediow
spotecznosciowych.

5) Prowadzenie komunikacji w mediach spotecznosciowych — planowanie
komunikacji, zarzadzanie 1 biezagce administrowanie kanatami ZIS (profile
o nazwach: ,,Zarzad Infrastruktury Sportowej w Krakowie”, ,,Cracovia Maraton”) w
mediach spolecznosciowych, tworzenie contentu (tresci, zdjecia, wideo), wspotpraca
z agencjami reklamowymi i kreatywnymi. Wspotpraca z influencerami.

6) Obstuga profili prowadzonych przez ZIS w mediach spotecznosciowych —
w zakresie opracowywania i korekty treSci, dostarczania wsadu merytorycznego,
materiatow zdjeciowych 1 wideo.

7) Wdrazanie i stosowanie najnowszych praktyk i narzgdzi PR-owych.

8) Wspotpraca z UMK oraz innymi miejskimi instytucjami i jednostkami w celu
zachowania spdjnosci komunikacji w zgodzie ze strategia komunikacji UMK.



9) Prowadzenie spraw z zakresu biezgcego monitoringu mediow — gromadzenie
i archiwizowanie materialdow prasowych, audycji, wzmianek na temat dzialalno$ci
ZIS, opracowanie tzw.,,prasowki” dla Dyrektora ZIS, przygotowywanie
raportow/sprawozdan w powyzszym zakresie.

10) Media relations — prowadzenie baz danych kontaktow do dziennikarzy i redakcji,
regionalnych,  ogolnopolskich  oraz  branzowych.  Utrzymywanie relacji
z dziennikarzami, regularna wysytka press kitu.

11) Przygotowywanie odpowiedzi na pytania dziennikarskie, opracowywanie informacji
prasowych i komunikatéw, artykutdéw informacyjnych oraz innych tekstow
dziennikarskich na podstawie materialéw przekazanych przez dzialy merytoryczne;
przesytanie ww. materiatow do mediow.

12) Wypowiedzi medialne.

13) Organizacja i obstuga konferencji prasowych, spotkan z dziennikarzami, briefingow,
wystapien  medialnych  Dyrekeji i wyznaczonych — pracownikéow — ZIS,
W szczegdlnosci:

— pomoc w organizacji logistycznej — koordynacja przygotowania miejsca
konferencji, ewentualnego poczestunku, materiatdow  informacyjno-
promocyjnych i audiowizualnych (we wspotpracy z Dziatami: 10, IM, IP, NI,
SM, SU),

— przygotowywanie najwazniejszych tez do wypowiedzi i pakietu informacji
dla Dyrektora ZIS (przed konferencja),

— przygotowanie i rozsylanie zaproszen do uczestnikow wydarzen, gosci
i mediéw (we wspotpracy z nastgpujagcymi komorkami organizacyjnymi NK,
IP, ND),

— prowadzenie, obstuga 1 koordynacja przebiegu konferencji (we wspotpracy
z Dziatem NI),

— przygotowanie informacji prasowych, pomoc dziennikarzom w pozyskaniu
informacji po konferencji, koordynacja rozméw i wywiadow.

14) Przygotowanie press bookow, informatoréw dla dziennikarzy.

15) Organizacja study tour dla dziennikarzy.

16) Udziat oraz organizowanie udzialu Dyrekcji ZIS w audycjach/studiach radiowych
i telewizyjnych, umawianie wywiadoéw, koordynacja spotkan z kalendarzem
Dyrektora, przygotowanie merytoryczne (opracowanie materialow informacyjnych
na podstawie danych pozyskanych z dziatow merytorycznych), archiwizowanie
nagran.

17) Obstuga mediow podczas imprez sportowych, w tym adresowanych do dzieci
i mtodziezy — pomoc w organizacji logistycznej Biur Prasowych oraz koordynacji
procesu akredytacyjnego 1 wydawania akredytacji dziennikarskich (we wspotpracy
z Dziatami: 10, IM, NI, SM, SU). Biezaca obstuga w =zakresie potrzeb
informacyjnych
akredytowanych dziennikarzy, udzielanie niezbednego wsparcia organizacyjnego.

18) Prowadzenie polityki informacyjnej Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie
oraz dbanie o pozytywny wizerunek jednostki na arenie lokalnej, ogoélnopolskiej jak
1 zagranicznej. Podtrzymywanie pozytywnych relacji ze S$rodowiskiem
dziennikarskim oraz budowanie marki jednostki jako dobrego i rzetelnego
pracodawcy.

19) Kreowanie wizerunku jednostki oraz Dyrekcji ZIS w kontaktach z mediami,
utrzymywanie relacji ze sSrodowiskami opiniotworczymi.



20) Przygotowywanie Dyrekcji do wystgpien publicznych w tym przed kamera,
organizowanie sesji fotograficznych do celow reprezentacyjnych, dobor zdje¢ do
wywiadoéw publikowanych w prasie i Internecie, autoryzacja wywiadow
I wypowiedzi Dyrekcji oraz wyznaczonych pracownikow ZIS.

21) Przygotowywanie tre$ci, artykulow, komunikatow, relacji i zamieszczanie ich na
profilach w mediach spotecznosciowych ZIS (,,Zarzad Infrastruktury Sportowej w
Krakowie” 1,,Cracovia Maraton™) oraz w newsletterze ZIS (mailing) z:

— wydarzen, treningdw i programow sportowych, w tym imprez adresowanych
do dzieci i mtodziezy,

— otwar¢ i wizytacji obiektow infrastruktury sportowej,

— briefingéw, konferencji prasowych 1 strategicznych spotkan z partnerami
ZIS.

22) Przygotowywanie tre$ci, artykulow, komunikatow, relacji i zamieszczanie ich na
stronie  internetowej  Zarzadu  Infrastruktury  Sportowej w  Krakowie
( www.zis.krakow.pl ) z:

— otwar¢ i wizytacji obiektow infrastruktury sportowej,
— briefingéw, konferencji prasowych i strategicznych spotkan z partnerami
ZIS.

23) Przygotowywanie autorskiego contentu (podcasty, cykle tematyczne/szkoleniowe we
wspolpracy ze sponsorami/partnerami etc.) w formie audiowizualnej oraz tekstowe;j
1 zamieszczanie go na stronach internetowych ZIS (,,Zarzad Infrastruktury Sportowe;
w Krakowie” i ,,Cracovia Maraton™).

24) CSR — wspolpraca z innymi Dziatami w zakresie kreowania wizerunku ZIS poprzez
udzial w akcjach spotecznych, motywujacych do aktywnosci, charytatywnych,
zbiorkach $wiatecznych, pomocy potrzebujacym itp. Kreowanie wizerunku ZIS jako
instytucji odpowiedzialnej spolecznie.

25) Wsparcie w realizacji $wiadczen redakcyjnych wynikajacych z zawartych przez
Dzial IM umow barterowych 1 marketingowych z prasa, telewizja, radiem czy
portalami internetowymi — w tym przede wszystkim: przesytanie materiatow
zrodtowych/wsadu merytorycznego, gotowych materiatow do publikacji, zdje¢,
materiatow Zrodtowych i scenariuszy/tresci do spotow radiowych i telewizyjnych,
opracowywanie i korekta artykutéw sponsorowanych/dodatkow itp.

26) Obstuga fotograficzna i wideo wydarzen oraz prowadzenie archiwum materiatow
zdjeciowych 1 audiowizualnych — wykonywanie dokumentacji fotograficznej, zdjec
i filméw reportazowych dotyczacych inwestycji i obiektow sportowych. Stworzenie,
prowadzenie i uzupelnianie bazy czytelnie skatalogowanych zdje¢ i filmow,
dostgpnej do wykorzystania dla wszystkich pracownikow ZIS. Wspolpraca
merytoryczna z fotografami oraz serwisami i agencjami fotograficznymi.

27) Zarzadzanie informacja w sytuacji kryzysowej, biezace reagowanie na krytyke
wyrazang w mediach, w tym sporzadzanie sprostowan i polemik. Opracowanie
strategii zarzadzania sytuacja kryzysowa dla ZIS 1 koordynacja jej realizacji.
Szkolenie pracownikow w zakresie zasad reagowania na sytuacje kryzysowe.

28) Newsletter, mailing — opracowanie koncepcji, przygotowanie i redagowanie
materiatow tekstowych, nadzor nad wsadem merytorycznym i graficznym.
Wspotpraca z Dziatami: IM, IP, NI.

29) Organizacja debat telewizyjnych i radiowych, audycji radiowych oraz studia
telewizyjnego podczas imprez organizowanych przez ZIS (we wspoOtpracy



Zz Dziatami: 10, IM, NI) obsluga redakcyjna, wspotpraca z prowadzacymi
i dziennikarzami.
30) Opracowywanie na podstawie informacji uzyskanych z dziatdw merytorycznych
materialow podlegajacych publikacji na portalu www.kkr.krakow.pl w zaktadce
,Dla Rodziny” oraz przekazywanie gotowych materiatow do Urzedu Miasta
Krakowa,
31) Opracowywanie okresowych informacji, prezentacji, sprawozdan i analiz z zakresu
dziatania dziatu.
32) Petnienie z ramienia ZIS roli koordynatora ds. uruchomienia i funkcjonowania
Krakowskiego Centrum Kontaktu.
33) Petnienie z ramienia ZIS roli koordynatora ds. wspolpracy przy realizacji programu
,Otwarty Krakow”.
2. Kierownik Dziatu Komunikacji peini jednoczes$nie obowigzki Rzecznika Prasowego
Dyrektora ZIS reprezentujac stanowisko Dyrektora w kontaktach z mediami.
3. Kierownik Dzialu Komunikacji prowadzi wywiady i rozmowy na potrzeby materiatéw
multimedialnych ZIS (wideo, podcasty, webinary, szkolenia, cykle tematyczne etc.).
Uzycza glosu 1 wizerunku.”

1) § 30 otrzymuje brzmienie:

,,Do zakresu dzialania Dzialu Marketingu (symbol organizacyjny Dziatu — IM) nalezy:

1. Promocja oferty sportowej ZIS oraz Miasta Krakowa na rynkach lokalnych, krajowych oraz
miedzynarodowych.

2. Opracowanie, wdrozenie 1 nadzor nad realizacjg strategii marketingowej w celu budowania
I umacniania sportowej marki Miasta Krakowa oraz imprez sportowych organizowanych
przez ZIS.

3. Kreacja i produkcja systemu wystawienniczego, brandingu, oznakowania — projektowanie
1 produkcja materiatow stuzacych do brandingu oraz oznakowania podczas imprez
sportowych, namiotéw promocyjnych, stoisk wystawienniczych wraz z wyposazeniem.

4. Badania marketingowe — realizacja badan marketingowych, prowadzenie analiz i ewaluacji
skutecznos$ci prowadzonych dziatan marketingowych.

5. Zakup uslug promocyjnych podczas wydarzen sportowych organizowanych w Krakowie.

6. Kompleksowa realizacja wszystkich obowigzkow wzglgdem organizatorow imprez
partnerskich wynikajacych z zawartych umoéw 1 koordynacja realizacji $wiadczen
promocyjnych na rzecz ZIS i Gminy Miejskiej Krakéw na miejscu realizacji wydarzen.

7. Zarzadzanie tresciami na stronach internetowych prowadzonych przez ZIS — w tym
aktualizacja tresci, edycja, przygotowywanie i publikacja aktualno$ci, przygotowywanie
1 publikacja materialow zdjeciowych oraz wideo, a takze optymalizacja SEO
i pozycjonowanie.

8. Obstuga techniczna stron internetowych prowadzonych przez ZIS — utrzymanie techniczne
stron, ich modyfikacje, unowocze$nianie szablonu, aktualizacja, optymalizacja.

9. Wspotpraca z Dziatem Komunikacji w zakresie realizacji polityki informacyjnej ZIS (pomoc
w przygotowywaniu konferencji prasowych i briefingow).

10. Opracowywanie okresowych informacji, prezentacji, sprawozdan i analiz z zakresu dziatania
dziahu.

11. Nadzér nad stosowaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej ZIS oraz Miasta Krakowa,
opracowanie koncepcji kampanii reklamowych i promocyjnych, w tym proponowanie
konceptow komunikacyjnych, nosnikéw i kanatow komunikacji (samodzielnie lub we
wspotpracy z agencjami reklamowymi i domami mediowymi).



12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25

27.

28.

29.
30.

Przygotowywanie materialdéw promocyjnych 1 informacyjnych dotyczacych oferty sportowe;j
oraz wydarzen organizowanych przez ZIS.

Promocja miejskich obiektéw sportowych znajdujacych si¢ w zarzadzie ZIS.

Opracowanie kreacji, projektowanie graficzne materiatow reklamowych — digital marketing,
reklama prasowa, outdoor itp. oraz produkcja materiatow reklamowych przeznaczonych do
emisji lub ekspozycji w mediach w tym: reklama prasowa, spoty radiowe i telewizyjne etc. —
we wspotpracy z Dzialem Komunikacji.

Planowanie i zakup mediow oraz wspotpraca z wydawcami w Internecie — przy wspotpracy
z Dzialem Komunikacji.

Planowanie 1 zakup platnych kampanii w mediach spoteczno$ciowych. Wspolpraca
z agencjami reklamowymi i kreatywnymi.

Pozyskiwanie patronatow medialnych, utrzymywanie dobrych relacji z partnerami
medialnymi, przekazywanie patronom medialnym materiatéw tekstowych, wsadow
merytorycznych, zdje¢ 1 grafik stuzacych do publikacji informacji/relacji prasowych o ZIS.
Realizacja $wiadczen redakcyjnych wynikajacych z zawartych umow barterowych
i marketingowych z prasa, telewizja, radiem czy portalami internetowymi.

Realizacja projektéw graficznych i zapewnienie obstugi poligraficznej (we wspolpracy
z Dzialami: 10, IP, NP.), w tym: tworzenie projektow graficznych stuzacych organizacji
i promocji imprez sportowych oraz obiektéow administrowanych przez ZIS.

Opracowanie merytoryczne i graficzne wydawnictw, broszur, publikacji, folderow
i materiatdbw drukowanych o charakterze promocyjnym i informacyjnym (przy wspotpracy
z Dziatami: 10, IP, NP).

Produkcja materiatow promocyjnych i gadzetow reklamowych — projektowanie, planowanie
produkcji 1 dystrybucji materiatdw promocyjnych, wspotpraca z firmami zewnetrznymi w
celu realizacji zamowien.

Sporzadzanie raportow (AVE, ROI) — przy wspolpracy z Dzialem Komunikacji.

Zakup ustug promocyjnych podczas wydarzen sportowych organizowanych w Krakowie —
wspotpraca ze zwigzkami sportowymi, federacjami 1 innymi podmiotami organizujgcymi
imprezy sportowe na terenie Krakowa w zakresie analizy i oceny ofert, negocjacji zakresu
ustlug promocyjnych §wiadczonych na rzecz Miasta Krakowa, nadzor nad realizacjg wyzej
wymienionych ustug oraz weryfikacja raportow i przygotowanie dokumentacji do
rozliczenia; obstuga eventow partnerskich.

Kompleksowa realizacja wszystkich obowigzkow wzglgdem organizatorow imprez
partnerskich wynikajagcych z zawartych umoéw 1 koordynacja realizacji $wiadczen
promocyjnych $wiadczonych na rzecz ZIS i Gminy Miejskiej Krakéw na miejscu realizacji
wydarzen.

. Organizacja i obstuga stoisk promocyjnych i aktywnosci ZIS podczas wydarzen partnerskich.
26.

Wspotorganizacja wydarzen konferencyjnych, paneli dyskusyjnych — opracowywanie
programow i tematyki, pozyskiwanie prelegentow, udziat w organizacji wydarzen,
koordynacja prac w miejscu ich realizacji.

Biezace administrowanie aplikacjami mobilnymi, aktualizowanie ich tresci, uatrakcyjnianie
oraz wprowadzanie usprawnien.

Koordynacja thumaczen na jezyki obce — zbieranie zapotrzebowania na tlumaczenia na jezyki
obce w danym roku od wszystkich zainteresowanych dziatow, przeprowadzenie procedury
majacej na celu wylonienie wykonawcy, koordynacja realizacji umowy.

Przygotowywanie wnioskow o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie dziatania dziatu.
Przygotowywanie tresci, artykutow, relacji i komunikatéw dotyczacych wydarzen, treningdéw
1 programéw sportowych, w tym imprez adresowanych do dzieci 1 mtlodziezy,



1 zamieszczanie ich na stronach internetowych ZIS (,,Zarzad Infrastruktury Sportowej
w Krakowie” i ”Cracovia Maraton™).

31. Obstuga fotograficzna 1 wideo wydarzen oraz prowadzenie archiwum materialow
zdjeciowych 1 audiowizualnych — wykonywanie dokumentacji fotograficznej, zdjgc
i filméw reportazowych z wydarzen sportowych. Stworzenie, prowadzenie i uzupeknianie
bazy czytelnie skatalogowanych zdjec¢ i filmow, dostepnej do wykorzystania dla wszystkich
pracownikow ZIS. Wspoélpraca merytoryczna z fotografami oraz serwisami i agencjami
fotograficznymi.

32. Opracowywanie, redagowanie, korekta treSci zgloszen do konkurséw i plebiscytow —
w oparciu o materialy przekazane przez dzialy merytoryczne, przygotowywanie materiatdw
zdjeciowych zgodnie z wymogami. Koordynacja udzialu Dyrekcji 1 wyznaczonych
przedstawicieli ZIS w galach dla laureatow itp.”

§ 2.
Pozostate postanowienia Regulaminu pozostaja bez zmian.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia
01 marca 2024 r.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



