ZARZADZENIE NR 674/2004
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 23 kwietnia 2004 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Promocjii Turystyki.

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 § 10 Zarzadzenia Nr 134/2004 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 2 lutego 2004 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa, zarzadza sig
co nastgpuje:

§1

Wydziatem Promocji i Turystyki kieruje Dyrektor.
Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora Wydziatu,
2) Referat Rozwoju Turystyki,
3) Referat Promocji Turystyczne;j,
4) Referat Organizacyjny,
5) Stanowiska ds. ,,Biura Kongresow” i integracji europejskiej
3. Zastepey Dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) Referat Koordynacji Promocji Miasta,
2) Stanowiska ds. realizacji obchodoéw 750-lecia Lokacji Miasta Krakowa.
4. W strukturze Wydzialu funkcjonuje samodzielne stanowisko Petnomocnika Prezydenta
Miasta Krakowa ds. Turystyki, ktory podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Krakowa.
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§2

W skltad Wydzialu Promocji i Turystyki wchodza nastgpujace wewngtrzne komorki
organizacyjne:

1) Referat Koordynacji Promocji Miasta WP-01
2) Referat Rozwoju Turystyki WP-06
3) Referat Promocji Turystyczne;j, WP-02
4) Referat Organizacyjny WP-04
5) Stanowiska ds. ,,Biura Kongresow” i integracji europejskiej WP-03
6) Stanowiska ds. realizacji obchodow 750-lecia Lokacji Miasta Krakowa WP-07
7) Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Turystyki WP-05
§3

Do zakresu dziatania Referatu Koordynacji Promocji Miasta (WP-01) naleza sprawy:
1) opracowywanie koncepcji dzialan promocyjnych Miasta w planach rocznych i
wieloletnich, odzwierciedlajacych cele okreslone w Strategii Promocji Krakowa,
2) koordynacja dzialan promocyjnych, monitorowanie realizacji tych dziatan przez
pozostate komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, miejskie jednostki



3)

4)

5)

6)

organizacyjne i inne podmioty, ktérym powierzono realizacjg tych zadan,

budowanie sieci partnerow promocji Miasta w ramach wspodlpracy z organami
samorzadu terytorialnego 1 administracji rzadowej, instytucjami kulturalnymi i
naukowymi, innymi podmiotami publicznymi i prywatnymi, jak réwniez
przedstawicielami strategicznych branz rozwojowych Miasta 1 $rodowiskami
opiniotworczymi,

dziatalno$¢ marketingowa, a w szczegdlnosci:

a) wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie promocji Miasta,

b) opracowywanie koncepcji materialdw promocyjnych i informacyjnych Miasta,
zlecanie wykonania, zakup i dystrybucja tych materiatow,

c) opracowywanie i prezentacje ofert shuzacych promocji Miasta w kraju i za
granica,

d) zlecanie przeprowadzania kampanii promocyjnych Miasta w kraju i za granica,

¢) zamieszczanie informacji o ofercie Miasta w wybranych wydawnictwach,

f) prowadzenie i analiza badan niezbgdnych do oceny skutecznosci promocji
Miasta i kreacji jego wizerunku,

g) monitoring oraz prowadzenie badan skutecznosci promocji Miasta,

h) pozyskiwanie zrodet finansowania dla realizacji zadan promocyjnych Miasta,

i) organizacja udzialu Miasta w targach, wystawach, prezentacjach krajowych i
zagranicznych,

J) zlecanie wykonania i zakup materiatéw wystawienniczych,

k) organizacja i udziat w przedsigwzigciach promocyjnych realizowanych przez
inne miejskie jednostki organizacyjne i instytucje, w tym poprzez zapewnienie
oprawy promocyjnej imprez o innym charakterze (np. sportowym)
organizowanych przez Miasto oraz innych organizatorow,

uzgadnianie planow imprez i innych dzialan promujacych Miasto proponowanych
przez niezaleznych organizatorow,
sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu promocji Miasta.

§4

Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Turystyki (WP-06) naleza sprawy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

koordynacja dziatan z zakresu rozwoju turystyki, wykonywanych przez pozostate
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne i
inne podmioty, ktérym powierzono realizacj¢ tych zadan,

opracowywanie koncepcji rozwoju turystyki w planach rocznych i wieloletnich,
uwzgledniajac w szczegolnosci:

a) inicjowanie nowych dziatan majacych wplyw na rozwdj turystyki w Krakowie,

b) kreowanie nowych atrakcji i produktéw turystycznych Krakowa,

c) tworzenie warunkow rozwoju i podnoszenia jakos$ci ushug turystycznych,
gromadzenie, analiza i opracowywanie danych dotyczacych infrastruktury turystycznej,
monitoring i zlecanie badan marketingowych dotyczacych zjawisk turystycznych,
wspolpraca z przedstawicielami samorzaddéw lokalnych, branzy turystycznej oraz
innymi instytucjami i organizacjami w zakresie rozwoju turystyki,
opracowywanie koncepcji nowych tematycznych tras turystycznych oraz realizacja
oznakowania turystycznego Miasta,
opracowywanie i upowszechnianie kalendarza imprez o charakterze turystycznym,
wspotludziat w szkoleniu kadr dla potrzeb turystyki,
wspolpraca merytoryczna z miejskimi punktami informacji turystycznej oraz
wspoldziatanie z innymi punktami informacji dziatajacymi w Krakowie,

10) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu rozwoju turystyki,



Do

Do

11)prowadzenie rejestru pozahotelowej bazy noclegowej zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 55 poz.
578),

12)wspotudziat w przygotowywaniu oferty inwestycyjnej Miasta w zakresie inwestycji
turystycznych,

13)obsluga merytoryczna i kancelaryjna Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds.
Turystyki.

§5

zakresu dziatania Referatu Promocji Turystycznej (WP-02) naleza sprawy:

1) opracowywanie koncepcji promocji turystycznej Krakowa w planach rocznych i
wieloletnich,

2) wspbOlpraca z przedstawicielami samorzadow, branzy turystycznej 1 innymi
organizacjami w zakresie promocji turystycznej Krakowa,

3) organizacja udzialu Miasta w targach, wystawach, prezentacjach krajowych i
zagranicznych o charakterze turystycznym,

4) realizacja promocyjnych kampanii turystycznych w kraju i za granica,

5) wspolorganizacja przedsigwzig¢ z zakresu promocji turystycznej,

6) organizacja press tour i study tour,

7) aktualizacja danych dotyczacych turystyki, przeznaczonych do Miejskiej Prezentacji
Internetowej,

8) przygotowywanie i wydawanie publikacji promujacych oferte turystyczng Miasta oraz
opracowanie wpisow do wydawnictw o charakterze turystycznym,

9) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu promocji turystyczne;.

§o6

zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (WP-04) naleza sprawy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu, w tym zaopatrywanie w
materiaty biurowe,

2) przygotowywanie projektu budzetu zadan realizowanych przez Wydziat i nadzor pod
wzgledem finansowym nad jego realizacja,

3) opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz o dziatalnosci Wydziatu,
w tym analiz budzetowych,

4) koordynacja realizacji procedur zaméwien publicznych dla zadan realizowanych przez
Wydziat,

5) prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikow Wydziahu,

6) ewidencjonowanie skarg, wnioskow 1 interpelacji dotyczacych zadan Wydziatu,
prowadzenie rejestru wplywajacych do Wydzialu aktow Prezydenta Miasta Krakowa,
Dyrektora Magistratu, Rady Miasta Krakowa oraz wnioskéw Komisji Rady Miasta
Krakowa,

7) prowadzenie zbioru aktéw normatywnych, biblioteki wydzialowej i przekazywanie
pracownikom aktow normatywnych,

8) organizacja druku i kolportazu dokumentéw opracowywanych w Wydziale,

9) magazynu z materialami promocyjnymi i wystawienniczymi.



§7

Do zakresu dzialania Stanowisk ds. ,,Biura Kongresow” i integracji europejskiej
(WP-03) naleza sprawy:

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)
9)

utworzenie i aktualizacja bazy danych:
a) krakowskich profesjonalnych organizatoréw konferencji, kongresow i spotkan,
b) krakowskich obiektéw konferencyjnych,
c) krakowskiej infrastruktury kongresowej i wystawienniczej,
d) krakowskiej oferty okotokongresowej (hoteli, restauracji, wyposazenia, firm
transportowych, oferty kulturalnej, etc.),
e) profesjonalnych organizatoréw konferencji, kongresow i spotkan w kraju i za
granica,
tworzenie baz danych migdzynarodowych organizatorow kongresow i konferencji
stalty monitoring odbywajacych si¢ w Krakowie konferencji, kongresow, targow i
spotkan,
przygotowywanie rocznych zestawien imprez konferencyjnych i kongresowych w
Krakowie organizowanych przez $rodowiska naukowe w celu prowadzenia analiz i
planowania dziatalnos$ci promocyjnej,
wspolpraca z innymi komérkami UMK w zakresie dziatalnosci Biura Kongresow,
prezentowanie krakowskiej oferty kongresowej zainteresowanym podmiotom
odpowiedzialnym za lokalizacj¢ kongresow migdzynarodowych, $rodowiskom
akademickim,
wspolpraca przy tworzeniu witryny internetowej — w ramach ,,Magicznego Krakowa” z
informacja dotyczaca dziatalnoSci Biura Kongresow,
przygotowanie katalogdw obiektow konferencyjnych i wystawowych,
dystrybucja informacji i materialtbw informacyjnych dot. krakowskiej oferty
kongresowej,

10) udziat w migdzynarodowych imprezach targowych i promocyjnych oraz w seminariach

z zakresu organizacji kongresow,

11) organizowanie seminariow tematycznych branzowych dla organizatorow kongresow i

spotkan,

12) wspolpraca z mediami w zakresie promocji krakowskiej oferty kongresowej,
13)realizacja zadan zwiazanych z integracja europejska w zakresie turystyki i promocji

Krakowa.

§8

Do zakresu dziatania Stanowisk ds. realizacji obchodow 750-lecia Lokacji Miasta Krakowa
(WP-07) naleza sprawy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

obstuga biurowa Rady Programowej i Komitetu Organizacyjnego obchodow 750-lecia
Lokacji Miasta Krakowa.

opracowanie publikacji promocyjnych dotyczacych jubileuszu,

wspolpraca przy utworzeniu i aktualizacji okolicznosciowej strony internetowej w
ramach ,,Miejskiej Prezentacji Internetowe;”,

przygotowanie gadzetow jubileuszowych: medal, monety, znaczki i in.,

obstuga kontaktow z mieszkancami w sprawach zwiazanych z przygotowaniem
programu obchodow jubileuszu,

wspolpraca z Biurem Krakéw 2000 przy realizacji obchodéw jubileuszowych.



§9

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Wydziatu sa odpowiedzialne za:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

nalezyte pod wzgledem merytorycznym i terminowym wykonanie obowiazujacych
zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci wydziatu,
opracowywanie projektow odpowiedzi na: interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i projektow zarzadzen Prezydenta
Miasta w zakresie dziatania komorki,

realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Miejskim Zespolem Reagowania
Kryzysowego,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udzial w
komisjach przetargowych dotyczacych zakresu dzialania komorki,

dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

przestrzeganie obowiazujacych przepisow bhp i ppoz.,

przestrzeganie przepisdOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych,

skutki prawne i1 szkody materialne wynikle z tytutu niedopelienia obowiazkow
shuzbowych.

10)prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego

realizacja i opracowywanie sprawozdan z realizacji.

11)nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzgt oraz powierzony do

eksploatacji sprzgt informatyczny.

12) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
13)wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem

obowiazkow.

§10

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

§11

Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat Wydzialu Promocji i
Turystyki.

§12

Traci moc Zarzadzenie Nr 802/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 czerwca 2003 r.
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegétowego zakresu
dziatania Wydziatu Wspolpracy i Promocji Miasta (zmienione zarzadzeniem nr 990/2003
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7 lipca 2003 r.).

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



