
 
 

ZARZĄDZENIE NR 802/2003 
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA 
Z DNIA 9 czerwca 2003 r. 

 
w sprawie podziału na wewnętrzne komórki organizacyjne oraz szczegółowego zakresu 
działania Wydziału Współpracy i Promocji Miasta. 
 
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r.  
Dz. U.  Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) w związku z § 31 Zarządzenia Nr 73/2002 Prezydenta Miasta Krakowa  
z dnia 18 grudnia 2002r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Krakowa, zarządza się  
co następuje: 
 

§ 1 
 

1.   Wydziałem Współpracy i Promocji Miasta kieruje Dyrektor. 
2. Dyrektorowi Wydziału podlegają bezpośrednio: 

1) Referat Promocji i Kreacji Wizerunku Miasta 
2) Oddział - Centrum Promocji Turystycznej 
3) Referat Organizacyjny 
4) Stanowisko ds. Integracji z Unią Europejską. 

4. W strukturze Wydziału funkcjonuje samodzielne stanowisko Pełnomocnika Prezydenta 
Miasta Krakowa ds. Turystyki, który podlega bezpośrednio Prezydentowi Miasta Krakowa. 

 
 

§ 2 
 

W skład Wydziału Współpracy i Promocji Miasta wchodzą następujące wewnętrzne 
komórki organizacyjne: 
 
1. Referat Promocji i Kreacji Wizerunku Miasta     WP-01 
2. Oddział - Centrum Promocji Turystycznej      WP-02 
3. Stanowisko ds. Integracji z Unią Europejską     WP-03 
4. Referat Organizacyjny         WP-04 
5.   Pełnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Turystyki   WP-05 
 
 

§ 3 
 
Do zakresu działania Referatu Promocji i Kreacji Wizerunku Miasta (WP-01) należą 
sprawy: 
realizowane w oparciu o: 
• Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.)  
• Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r.o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z późn. zm.) 
• Ustawa z dnia 10 czerwca 1994r. o zamówieniach publicznych - (Dz. U. z 2002r Nr 72 poz. 664 z późn. zm.) 
• Uchwała Nr 235/99 Rady Miasta Krakowa z dnia 20 października 1999r. w sprawie Strategii Rozwoju Miasta  
• Uchwała Nr 251/99 Rady Miasta Krakowa z dnia 17 listopada 1999r w sprawie Planu Finansowo-

Inwestycyjnego na lata 2000-2004. 
 
1. Opracowanie koncepcji działań promocyjnych Miasta w planach rocznym i wieloletnim, 

odzwierciedlających cele określone w Strategii Rozwoju Miasta Krakowa oraz ich 
monitorowanie.  



2. Realizacja zadań promocyjnych Miasta, określonych w koncepcji, zgodnie z przyjętymi 
planami, a w szczególności: 

- przeprowadzanie kampanii promocyjnych Miasta w kraju i za granicą, 
- prezentację Miasta w kraju i za granicą poprzez m.in.: organizację konferencji, 

seminariów, spotkań tematycznych oraz imprez kulturalnych i sportowych 
promujących Kraków,  

- opracowywanie i prezentacje ofert służących promocji Miasta w kraju i za granicą, 
- opracowywanie koncepcji materiałów promocyjnych i informacyjnych Miasta, ich 

wydawanie i dystrybucję, 
- zakupów materiałów i wydawnictw promocyjnych Miasta, 
- zamieszczanie informacji o ofercie Miasta w wybranych wydawnictwach. 

3. Kreowanie i promocja wizerunku Miasta poprzez m.in.: 
- inicjowanie i organizację markowych, prestiżowych miejskich imprez masowych  

o charakterze kulturalnym i sportowym, takich jak Wianki, Sylwester na Rynku, 
- podejmowanie działań związanych z udziałem Miasta w innych imprezach 

prestiżowych, istotnych dla jego wizerunku,  
- opiniowanie imprez promujących Miasto proponowanych przez niezależnych 

organizatorów, 
- organizowanie press tour i study tour,  
- współpraca ze środkami masowego przekazu w zakresie promocji Miasta. 

4. Budowanie sieci partnerów promocji Miasta w ramach współpracy z organami samorządu 
terytorialnego i administracji rządowej, państwowymi agencjami oraz instytucjami 
społecznymi, kulturalnymi i naukowymi, jak również przedstawicielami strategicznych 
branż rozwojowych Miasta i środowiskami opiniotwórczymi. 

5. Podejmowanie działań związanych z prowadzeniem i analizą badań niezbędnych do oceny 
skuteczności promocji Miasta i kreacji jego wizerunku. 

6. Monitoring oraz prowadzenie badań marketingowych z zakresu promocji Miasta. 
7. Nadzór, w części dotyczącej promocji Miasta, nad zadaniami realizowanymi przez 

pozostałe wydziały UMK i jednostki miejskie. 
8. Podejmowanie działań celem pozyskiwania źródeł finansowania dla realizacji zadań 

promocyjnych Miasta.  
9. Prowadzenie ewidencji i rozdział materiałów promocyjnych.  
 
 

§ 4 
 
Do zakresu działania Oddziału-Centrum Promocji Turystycznej (WP-02) należą sprawy: 
realizowane w oparciu o: 
• Ustawa  z dnia 8 marca 1990r.o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.)  
• Ustawa  z dnia 5 czerwca 1998r.o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z późn. zm.) 
• Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o usługach turystycznych - (Dz. U. z 2001r. Nr 55 poz. 578).  
• Rozporządzenie Ministra Gospodarki z dnia 23 czerwca 2001r. w sprawie obiektów hotelarskich i innych 

obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie - (Dz. U. z 2001r.Nr 66 poz. 665 z późn.  zm.) 
• Ustawa z dnia 15 lutego 1962 r. o ochronie dóbr kultury -(.Dz. U. z 1999 Nr 98 poz.1150 z późn. zm.)  

 
• Ustawa Prawo działalności gospodarczej z dnia 19 listopada 1999r.( Dz. U. z 1999 Nr 101 poz. 1178  

z późn. zmianami) 
• Ustawa z dnia 10 czerwca 1994r. o zamówieniach publicznych -(Dz. U. z 2002 r Nr 72 poz. 664) 
• Uchwała Nr 235/99 Rady Miasta Krakowa z dnia 20 października 1999r. w sprawie Strategii Rozwoju Miasta  
• Uchwała Nr 251/99 Rady Miasta Krakowa z dnia 17 listopada 1999r. w sprawie Planu Finansowo-

Inwestycyjnego na lata 2000-2004  
 
1. Współpraca z Referatem Promocji i Kreacji Wizerunku Miasta w opracowaniu koncepcji 
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działań promocyjnych Miasta w planach rocznym i wieloletnim, odzwierciedlających cele 
określone w Strategii Rozwoju Miasta Krakowa. 

2. Gromadzenie i analiza danych dotyczących zasobów Miasta w aspekcie rozwoju turystyki, 
w tym tworzenie i bieżącą aktualizację baz danych (gromadzenie i analiza) o rozwoju 
rynku turystycznego i infrastruktury turystycznej w Mieście. 

3. Prowadzenie we współpracy z Referatem Promocji i Kreacji Wizerunku Miasta badań 
marketingowych dotyczących ruchu turystycznego. 

4. Monitoring badań marketingowych dotyczących ruchu turystycznego. 
5. Współpraca z przedstawicielami samorządów, branży turystycznej, POT. 
6. Podejmowanie działań służących podniesieniu jakości usług i promocji Miasta w zakresie 

ruchu turystycznego poprzez m.in.: 
- prowadzenie punktu informacji o Mieście położonego u zbiegu ul. Szpitalnej  

i ul. Basztowej, 
- prowadzenie punktu informacji o Mieście „Biuro lokalne Kazimierz” przy  

ul. Józefa 7, 
- oznakowanie turystyczne Miasta, w tym oznakowanie tras turystycznych, 
- współdziałanie z Punktami Informacji Turystycznej oraz Centrum Informacji 

Kulturalnej. 
7. Realizacja zadań promocji turystycznej poprzez m.in.: 

- organizację udziału Miasta w targach, wystawach, prezentacjach krajowych  
i zagranicznych, 

- organizację press tour i study tour, 
- przygotowanie i wydawanie publikacji oraz opracowanie wpisów o charakterze 

turystycznym.  
 
 

§ 5 
 

Do zakresu działania Stanowiska ds. Integracji z Unią Europejską (WP-03) należą sprawy 
związane z realizacją zadań wynikających ze współpracy z Unią Europejską. 
 
 

§ 6 
 
Do zakresu działania Referatu Organizacyjnego (WP-04) należą sprawy: 
realizowane w oparciu o: 
• Ustawa  z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z poźn. zm.)  
• Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r.o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z późn. zm.) 
• Ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U. 98 Nr 155 poz. 1014 z późn. zm.)  
• Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 Nr 76 poz. 694. z późn. zm.) 
• Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla 

organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319 z póżn. zm.), 
• Ustawa z dnia 10 czerwca 1994r. o zamówieniach publicznych (Dz. U. z 2002r Nr 72 poz. 664 z późn. zm.). 
 
1. Prowadzenie obsługi kancelaryjno-biurowej. 
2. Przygotowywanie projektu budżetu zadań realizowanych przez Wydział i nadzór pod 

względem finansowym nad jego realizacją. 
3. Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdań i analiz o działalności Wydziału,  

w tym analiz budżetowych.  
4. Koordynacja realizacji procedur zamówień publicznych dla zadań realizowanych przez 

Wydział. 
5. Osobowe i socjalne pracowników Wydziału. 
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6. Ewidencjonowanie skarg, wniosków i interpelacji dotyczących zadań Wydziału, 
prowadzenie rejestru wpływających do Wydziału Zarządzeń Prezydenta Miasta, uchwał 
Rady Miasta, wniosków Komisji Rady Miasta. 

7. Prowadzenie zbioru aktów normatywnych, biblioteki wydziałowej i przekazywanie 
pracownikom aktów normatywnych. 

8. Organizacja druku i kolportażu dokumentów opracowywanych w Wydziale. 
9. Zaopatrywanie pracowników Wydziału w materiały biurowe. 
 
 

§ 7 
 
Wszystkie wewnętrzne komórki organizacyjne Wydziału są odpowiedzialne za: 
1. Należyte pod względem rzeczowym i terminowym wykonanie postanowień, 

obowiązujących zarządzeń, instrukcji oraz innych poleceń dotyczących działalności 
wydziału. 

2. Opracowywanie projektów odpowiedzi na: interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady 
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie. 

3. Przygotowywanie projektów uchwał Rady Miasta Krakowa i projektów Zarządzeń 
Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie działania komórki. 

4. Realizację zadań wynikających ze współpracy z Miejskim Zespołem Reagowania 
Kryzysowego. 

5. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia oraz udział w komisjach 
przetargowych (dotyczących zakresu działania komórki). 

6. Dyscyplinę pracy i należyte wykorzystanie czasu pracy. 
7. Przestrzeganie obowiązujących przepisów bhp i ppoż. 
8. Przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy służbowej i państwowej, o ochronie 

informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych. 
9. Realizację postanowień ustawy o dostępie do informacji o środowisku i jego ochronie oraz 

o ocenach oddziaływania na środowisko. 
10. Skutki prawne i szkody materialne wynikłe z tytułu niedopełnienia obowiązków 

służbowych. 
11. Prawidłowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budżetu, nadzór nad jego realizacją  

i opracowywanie sprawozdań z realizacji. 
12. Należyte dbanie o powierzone wyposażenie biurowe i sprzęt oraz powierzony do 

eksploatacji sprzęt informatyczny. 
13. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
14. Wykonywanie poleceń przełożonego w sprawach nieuregulowanych zakresem 

obowiązków. 
 
 

§ 8 
 
Szczegółowy zakres działania Pełnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Turystyki  
(WP-05) określa odrębne Zarządzenie Prezydenta Miasta Krakowa. 
 
 

§ 9 
 
Załącznik do niniejszego zarządzenia stanowi graficzny schemat Wydziału Współpracy  
i Promocji Miasta. 
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§ 10 

 
Traci moc Zarządzenie Nr 32/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 8 stycznia 2003r.  
w sprawie podziału na wewnętrzne komórki organizacyjne oraz szczegółowego zakresu 
działania Wydziału Współpracy i Promocji Miasta. 
 
 

§ 11 
 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
 
 
        Prezydent Miasta Krakowa 
                 / - / 
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