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

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Wydzialu Wspoélpracy i Promocji Miasta.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r.
Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwiazku z § 31 Zarzadzenia Nr 73/2002 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 18 grudnia 2002r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa, zarzadza sig
co nastepuje:

§1

Wydziatem Wspolpracy i Promocji Miasta kieruje Dyrektor.

Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:

1) Referat Promocji i Kreacji Wizerunku Miasta

2) 0Oddziat - Centrum Promocji Turystyczne;j

3) Referat Organizacyjny

4) Stanowisko ds. Integracji z Unia Europejska.

4. W strukturze Wydzialu funkcjonuje samodzielne stanowisko Pelnomocnika Prezydenta
Miasta Krakowa ds. Turystyki, ktory podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Krakowa.

N —

§2

W sklad Wydzialu Wspolpracy i Promocji Miasta wchodza nastgpujace wewnetrzne
komorki organizacyjne:

1. Referat Promocji i Kreacji Wizerunku Miasta WP-01

2. Oddziat - Centrum Promocji Turystycznej WP-02

3. Stanowisko ds. Integracji z Unia Europejska WP-03

4. Referat Organizacyjny WP-04

5. Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Turystyki WP-05
§3

Do zakresu dziatania Referatu Promocji i Kreacji Wizerunku Miasta (WP-01) naleza
sprawy:

realizowane w oparciu o.

e Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.)
Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pozn. zm.)
Ustawa z dnia 10 czerwca 1994r. o zamowieniach publicznych - (Dz. U. z 2002r Nr 72 poz. 664 z pozn. zm.)
Uchwata Nr 235/99 Rady Miasta Krakowa z dnia 20 pazdziernika 1999r. w sprawie Strategii Rozwoju Miasta
Uchwata Nr251/99 Rady Miasta Krakowa z dnia 17 listopada 1999r w sprawie Planu Finansowo-
Inwestycyjnego na lata 2000-2004.

1. Opracowanie koncepcji dziatan promocyjnych Miasta w planach rocznym 1 wieloletnim,
odzwierciedlajacych cele okreSlone w Strategii Rozwoju Miasta Krakowa oraz ich
monitorowanie.



2. Realizacja zadan promocyjnych Miasta, okreslonych w koncepcji, zgodnie z przyjetymi
planami, a w szczego6lnosci:

- przeprowadzanie kampanii promocyjnych Miasta w kraju 1 za granica,

- prezentacje¢ Miasta w kraju i za granica poprzez m.in.: organizacj¢ konferencji,
seminaridow, spotkan tematycznych oraz imprez kulturalnych 1 sportowych
promujacych Krakow,

- opracowywanie i prezentacje ofert stuzacych promocji Miasta w kraju i za granica,

- opracowywanie koncepcji materialdow promocyjnych i informacyjnych Miasta, ich
wydawanie 1 dystrybucjeg,

- zakupow materiatow i wydawnictw promocyjnych Miasta,

- zamieszczanie informacji o ofercie Miasta w wybranych wydawnictwach.

3. Kreowanie i promocja wizerunku Miasta poprzez m.in.:

- Inicjowanie 1 organizacj¢ markowych, prestizowych miejskich imprez masowych
o charakterze kulturalnym i sportowym, takich jak Wianki, Sylwester na Rynku,

- podejmowanie dziatan zwiazanych z udzialem Miasta w innych imprezach
prestizowych, istotnych dla jego wizerunku,

- opiniowanie imprez promujacych Miasto proponowanych przez niezaleznych
organizatoréw,

- organizowanie press tour i study tour,

- wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie promocji Miasta.

4. Budowanie sieci partneréw promocji Miasta w ramach wspotpracy z organami samorzadu
terytorialnego 1 administracji rzadowej, panstwowymi agencjami oraz instytucjami
spotecznymi, kulturalnymi 1 naukowymi, jak rowniez przedstawicielami strategicznych
branz rozwojowych Miasta i srodowiskami opiniotworczymi.

5. Podejmowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem i analiza badan niezbednych do oceny

skuteczno$ci promocji Miasta i kreacji jego wizerunku.

Monitoring oraz prowadzenie badan marketingowych z zakresu promocji Miasta.

7. Nadzor, w czgéci dotyczacej promocji Miasta, nad zadaniami realizowanymi przez
pozostate wydziaty UMK 1 jednostki miejskie.

8. Podejmowanie dziatan celem pozyskiwania zrodet finansowania dla realizacji zadan
promocyjnych Miasta.

9. Prowadzenie ewidencji i rozdzial materiatdéw promocyjnych.

o

§4

Do zakresu dziatania Oddzialu-Centrum Promocji Turystycznej (WP-02) naleza sprawy:

realizowane w oparciu o:

o Ustawa z dnia 8 marca 1990r.0 samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.)

o Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pozn. zm.)

o Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ustugach turystycznych - (Dz. U. z 2001r. Nr 55 poz. 578).

o Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki z dnia 23 czerwca 2001r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych
obiektow, w ktorych sq swiadczone ustugi hotelarskie - (Dz. U. z 2001r.Nr 66 poz. 665 z pozn. zm.)

o Ustawa z dnia 15 lutego 1962 r. o ochronie dobr kultury -(.Dz. U. z 1999 Nr 98 poz.1150 z pozn. zm.)

e Ustawa Prawo dzialalnosci gospodarczej z dnia 19 listopada 1999r.( Dz. U. z 1999 Nr 101 poz. 1178
z pozn. zmianami)

o Ustawa z dnia 10 czerwca 1994r. o zamowieniach publicznych -(Dz. U. z 2002 r Nr 72 poz. 664)

o Uchwala Nr 235/99 Rady Miasta Krakowa z dnia 20 pazdziernika 1999r. w sprawie Strategii Rozwoju Miasta

o Uchwala Nr251/99 Rady Miasta Krakowa z dnia 17 listopada 1999r. w sprawie Planu Finansowo-
Inwestycyjnego na lata 2000-2004

1. Wspolpraca z Referatem Promocji i Kreacji Wizerunku Miasta w opracowaniu koncepcji



e

dzialan promocyjnych Miasta w planach rocznym i wieloletnim, odzwierciedlajacych cele
okreslone w Strategii Rozwoju Miasta Krakowa.
Gromadzenie i analiza danych dotyczacych zasobow Miasta w aspekcie rozwoju turystyki,
w tym tworzenie i biezaca aktualizacj¢ baz danych (gromadzenie i analiza) o rozwoju
rynku turystycznego i infrastruktury turystycznej w Miescie.
Prowadzenie we wspotpracy z Referatem Promocji i Kreacji Wizerunku Miasta badan
marketingowych dotyczacych ruchu turystycznego.
Monitoring badan marketingowych dotyczacych ruchu turystycznego.
Wspotpraca z przedstawicielami samorzadow, branzy turystycznej, POT.
Podejmowanie dziatan stuzacych podniesieniu jakosci ustug i promocji Miasta w zakresie
ruchu turystycznego poprzez m.in.:
- prowadzenie punktu informacji o Miescie potozonego u zbiegu ul. Szpitalnej
i ul. Basztowej,
- prowadzenie punktu informacji o Miescie ,Biuro lokalne Kazimierz” przy
ul. Jozefa 7,
- oznakowanie turystyczne Miasta, w tym oznakowanie tras turystycznych,
- wspotdziatanie z Punktami Informacji Turystycznej oraz Centrum Informacji
Kulturalne;.
Realizacja zadan promocji turystycznej poprzez m.in.:
- organizacj¢ udzialu Miasta w targach, wystawach, prezentacjach krajowych
1 zagranicznych,
- organizacjg press tour i study tour,
- przygotowanie i wydawanie publikacji oraz opracowanie wpisoOw o charakterze
turystycznym.

§5

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Integracji z Unig Europejska (WP-03) naleza sprawy
zwiazane z realizacja zadan wynikajacych ze wspotpracy z Unig Europejska.

§6

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (WP-04) naleza sprawy:
realizowane w oparciu o.

[\

Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.)
Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pozn. zm.)
Ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U. 98 Nr 155 poz. 1014 z pozn. zm.)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 Nr 76 poz. 694. z pozn. zm.)
Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319 z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 10 czerwca 1994r. o zamowieniach publicznych (Dz. U. z 2002r Nr 72 poz. 664 z pozn. zm.).

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowe;.

Przygotowywanie projektu budzetu zadan realizowanych przez Wydzial i nadzér pod
wzgledem finansowym nad jego realizacja.

Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz o dzialalno$ci Wydziatu,
w tym analiz budzetowych.

Koordynacja realizacji procedur zamowien publicznych dla zadan realizowanych przez
Wydziat.

Osobowe i socjalne pracownikow Wydziatu.



*

Ewidencjonowanie skarg, wnioskow 1 interpelacji dotyczacych zadanh Wydziat,
prowadzenie rejestru wptywajacych do Wydziatu Zarzadzen Prezydenta Miasta, uchwat
Rady Miasta, wnioskow Komisji Rady Miasta.

Prowadzenie zbioru aktéw normatywnych, biblioteki wydzialowej i1 przekazywanie
pracownikom aktéw normatywnych.

Organizacja druku i kolportazu dokumentéw opracowywanych w Wydziale.
Zaopatrywanie pracownikow Wydzialu w materiaty biurowe.

§7

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:

1.

10.

11

12.

13.
14.

Nalezyte pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien,
obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalno$ci
wydziatu.

Opracowywanie projektéw odpowiedzi na: interpelacje, wnioski radnych i1 komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie 1 senatorskie.

Przygotowywanie projektow uchwatl Rady Miasta Krakowa i projektow Zarzadzen
Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie dziatania komorki.

Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspdlpracy z Miejskim Zespotem Reagowania
Kryzysowego.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania komorki).

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow bhp i ppoz.

Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

Realizacj¢ postanowien ustawy o dostepie do informacji o §rodowisku i jego ochronie oraz
o ocenach oddziatywania na srodowisko.

Skutki prawne 1 szkody materialne wynikte z tytulu niedopelnienia obowiazkow
stuzbowych.

. Prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego realizacja

1 opracowywanie sprawozdan z realizacji.

Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzgt oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

§8

Szczegblowy zakres dzialania Pelnhomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Turystyki
(WP-05) okresla odrgbne Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

§9

Zatacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat Wydziatu Wspotpracy
1 Promocji Miasta.



§10
Traci moc Zarzadzenie Nr 32/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 8 stycznia 2003r.
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu
dziatania Wydzialu Wspotpracy i Promocji Miasta.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



