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1

Przedmiot procesu
Przedmiotem procesu jest Serwis Prasowy przygotowywany dla pracownikow Urzedu

Miasta Krakowa.

2

Zakres stosowania
Zakres procesu obejmuje wszystkie czynnoéci od analizy publikacji prasowych do

udostepnienia odbiorcom gotowego Serwisu w formie papierowej i elektronicznej.

3

Definicje i obowigzujace skroéty

serwis prasowy — dokument w wersji papierowej i elektronicznej zawierajgcy wybrane
publikacje prasowe, dotyczace wydarzen i problemow istotnych z punkfu widzenia
spofecznosci lokalnej oraz omawiajgce zagadnienia merytoryczne, ktérych znajomosc jest
przydatna w pracy Urzedu Miasta Krakowa

publikacja prasowa — forma wypowiedz dziennikarskiej (tekstowa, graficzna, fotograficzna)
zamieszczona w dniu sporzgdzenia serwisu (lub w poprzedzajgcych dzienn sporzgdzania
serwisu dniach wolnych od pracy) na tamach okreslonego dziennika lub tygodnika

odbiorcy — pracownicy Urzedu Miasta Krakowa, a za posSrednictwem pracownikow
cztonkowie spotecznosci lokalnej

wersja papierowa — Serwis prasowy sporzgdzony w formie zszytych powielonych kart
papieru zawierajgcych zestawione tematycznie kopie publikacji prasowych

wersja elektroniczna — wersja papierowa serwisu prasowego zeskanowana do formatu
elektronicznego (*.pdf) zapisanego na serwerze UMK i nastepnie udostepnianego
pracownikom UMK z serwera poprzez siec¢ Intranet.

Cel

Celem procesu jest doskonalenie metod zarzadzania oraz zwiekszenie $Swiadomosci

obywatelskiej i zainteresowania zyciem miasta, poprzez dostarczanie pracownikom Urzedu
Miasta Krakowa codziennego serwisu prasowego, tak, aby stale podnosi¢ poziom wiedzy
pracownikéw, poziom obstugi klienta oraz dazy¢ do wzrostu skutecznoéci i terminowosci
zatatwianych spraw i eliminadji btedéw merytorycznych i prawnych.

5

Cel strategiczny Cel operacyjny Program

CEL STRATEGICZNY I: Krakow CEL OPERACYJNY [-8 : Rozw¢j | Program podnoszenia jakosci ustug

miastem przyjaznym rodzinie, samorzadnosci lokalne;j i publicznych
atrakcyjnym miejscem zamieszkania | doskonalenie metod zarzadzania,
i pobytu zwigkszenie $wiadomosci

obywatelskiej i zainteresowania
zyciem miasta

Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu Wskazniki Wartos¢ docelowa Termin zbierania
procesu wskaznika wskaznikow
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ilos¢ prasowek A o
C=B/A 1 3 miesigce
ilo§¢ dni roboczych B
6 Mierniki i wskazniki zadan budzetowych
Nr zadania Nazwa zadania budzetowego Miernik Wskaznik
budzetowego

Informacja medialna — organizacja i

KP/05 obstuga konferencji prasowych oraz

informacja publiczna

ilo§¢ praséwek A

ilo§¢ dni roboczych B

C=B/A

7 Tryb postepowania

1. Tabela
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8 Odpowiedzialnoscii kompetencje

Lp. Uczestnik Odpowiedzialnosci
1. pracownik opracowanie projektu matrycy Serwisu Prasowego UMK:
Stanowiska ds. — codzienna analiza doniesien/tekstow prasowych,
informacji medialneji | — skfad wybranych doniesien/tekstow na stronach z
relacji publicznych layout'em Serwisu Prasowego
Biura Prasowego KP
-02-1
2. kierownik Referatu — | zatwierdzenie projektu matrycy Serwisu Prasowego UMK:
Biura Prasowego KP | — analiza doniesien/tekstéw umieszczonych w projekcie
-02 matrycy,
— analiza uktadu projektu matrycy,
— zatwierdzenie projektu matrycy
3. pracownik udostepnienie Serwisu Prasowego UMK w intranecie:
Stanowisko ds. — skanowanie matrycy Serwisu Prasowego UMK do
informacji medialnej i formatu elektronicznego (*.pdf) wraz z zapisaniem
relagji publicznych finalnego pliku na serwerze UMK dostepnym dla
Biura Prasowego KP pracownikéw
-02-1
4. pracownik dystrybucja Serwisu Prasowego UMK:
Stanowisko ds. — powielanie matrycy Serwisu Prasowego UMK,
informacji medialneji | - dostarczanie kopii Serwisu Prasowego UMK do
relacji publicznych sekretariatu Prezydenta Miasta Krakowa, Zastepcow i
Biura Prasowego KP Petnomocnikéw Prezydenta, Kancelarii Rady Miasta i
-02-1 Dzielnic Krakowa, Skarbnika i Sekretarza Miasta,
— dostarczenie matrycy Serwisu Prasowego UMK do
Referatu Poligrafii IT-01-3
5. pracownik koordynacja opracowania matrycy Serwisu Prasowego
Stanowiska ds. UMK:
informacji medialneji | — koordynacja codziennej analizy doniesien/tekstow
relagji publicznych prasowych,
Biura Prasowego KP | — koordynacja sktadu wybranych doniesien/tekstéw na
-02-1) stronach z layout’'em Serwisu Prasowego,

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.xxxx.
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materiatami pomocniczymi.
2006-04-06 0655-47-2006
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— koordynacja powielania matrycy i dystrybucji kopii
Serwisu Prasowego UMK

pracownik Referatu
Poligrafii IT-01-3

wykonanie kopii Serwisu Prasowego UMK

pracownik Referatu
Kancelaria Magistratu
OR-01

dystrybucja kopii Serwisu Prasowego UMK pocztg
wewnetrzng do Radnych Miasta Krakowa i jednostek

organizacyjnych UMK

kierownicy jednostek

organizacyjnych UMK

analiza Serwisu Prasowego UMK i rozpowszechnianie

Serwisu wsréd podlegtych pracownikéw

9 Schemat - brak

10 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

program narzedziowy skanera (HP PrecisionScan Pro - technologia OCR opracowana

przez Image Recognition Integrated Systems)

program Acrobat Reader
przegladarka intemetowa

11 Dokumenty zwigzane

Lp.

Rodzaj dokumentu

Nr Z dnia W sprawie

1.

Zarzadzenie
Prezydenta Miasta
Krakowa

1818 10.10.05 | w sprawie organizadji i szczegotowego

zakresu dziatania Kancelarii Prezydenta

12 Zapisy - brak

13 Zalaczniki i formularze - brak

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.xxxx.
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materiatami pomocniczymi.
2006-04-06 0655-47-2006




