ZARZADZENIE NR 200/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 1 lutego 2007 roku

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Biura Promocji i Marketingu 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 p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Biurem Promocji i Marketingu Miasta kieruje Dyrektor.
Dyrektorowi Biura podlegaja bezposrednio:

1) Referat Koordynacji Promocji i Marketingu Miasta,
2) Referat Promocji Turystycznej,

3) Referat Organizacyjny.

N —

§2
W sklad Biura Promocji i Marketingu Miasta wchodza nastgpujace wewngtrzne komorki
organizacyjne:
1) Referat Koordynacji Promocji i Marketingu MP-01
2) Referat Promocji Turystycznej MP-02
3) Referat Organizacyjny MP-03

§3

Do zakresu dziatania Referatu Koordynacji Promocji i Marketingu Miasta (MP-01) naleza

sprawy:

1. Opracowywania koncepcji dzialan promocyjnych Miasta w planach rocznych
i wieloletnich, odzwierciedlajacych cele okreslone w Strategii Promocji Krakowa.

2. Koordynacji dziatan promocyjnych, monitorowanie realizacji tych dziatan przez pozostate
komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne i inne
podmioty, ktéorym powierzono realizacj¢ tych zadan.

3. Budowania sieci partneréw promocji Miasta w ramach wspdlpracy z organami samorzadu
terytorialnego i administracji rzadowej, instytucjami kulturalnymi i naukowymi, innymi
podmiotami publicznymi i1 prywatnymi, jak réwniez przedstawicielami strategicznych
branz rozwojowych Miasta i sSrodowiskami opiniotworczymi.



4.

Dzialalno$ci marketingowej, a w szczegolnosci:

1) wspolpracy ze srodkami masowego przekazu w zakresie promocji Miasta,

2) opracowywania koncepcji materiatdow promocyjnych i informacyjnych Miasta, zlecania
wykonania, zakupu i dystrybucji tych materiatow,

3) organizacji i zlecania przeprowadzania kampanii promocyjnych Miasta w kraju i za
granica, nadzor nad ich realizacja,

4) zamieszczania informacji o ofercie Miasta w wybranych wydawnictwach,

5) monitoringu oraz prowadzenia badan skutecznosci promocji Miasta,

6) pozyskiwania zrédel finansowania dla realizacji zadan promocyjnych Miasta,

7) przygotowywania ofert sponsorskich, uméw ze sponsorami oraz nadzoru nad realizacja
umow,

8) zlecania wykonania i zakupu materiatow wystawienniczych,

9) organizacji i udzialu 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 organizatoréw,

Uzgadniania planéw imprez i innych dziatan promujacych Miasto proponowanych przez

niezaleznych organizatorow.

Aktualizacji danych dotyczacych dziatan Referatu przeznaczonych do Miejskiej Prezentacji

Internetowe;.

Sporzadzania okresowych sprawozdan z zakresu promocji Miasta.

Nadzoru nad systemem identyfikacji wizualnej w Urzedzie Miasta Krakowa.

§4

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

L.

Opracowywania koncepcji promocji turystycznej Krakowa w planach rocznych
i wieloletnich.

Wspotpracy z przedstawicielami samorzadow, branzy turystycznej i innymi organizacjami
w zakresie promocji turystycznej Krakowa.

Organizacji udzialu Miasta w targach, wystawach, prezentacjach krajowych
i zagranicznych o charakterze turystycznym.

Nadzoru nad turystycznym portalem internetowym Miasta.

Organizacji i wspolorganizacji przedsigwzig¢ z zakresu promocji turystyczne;.

Organizacji press trip i study tour.

Aktualizacji danych dotyczacych dziatan Referatu przeznaczonych do Miejskiej Prezentacji
Internetowe;.

Przygotowywania i wydawania publikacji promujacych ofert¢ turystyczna Miasta oraz
opracowania wpisow do wydawnictw o charakterze turystycznym.

Przygotowywania i dystrybucji multimedialnych prezentacji promocyjnych.

. Sporzadzania okresowych sprawozdan z zakresu promocji turystycznej.

§5

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (MP-03) naleza sprawy:

1) Prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej Biura, w tym zaopatrywania w materialy
biurowe,

2) Przygotowywania projektu budzetu zadan realizowanych przez Biuro i nadzoru pod
wzgledem finansowym nad jego realizacja,

3) Opracowywania okresowych informacji, sprawozdan i analiz o dziatalnoSci Biura,
w tym analiz budzetowych,



4) Koordynacji realizacji procedur zamoéwien publicznych dla zadan realizowanych przez
Biuro,

5) Prowadzenia spraw osobowych i socjalnych pracownikow Biura,

6) Ewidencjonowania skarg, wnioskow i interpelacji dotyczacych zadan Biura,
prowadzenia rejestru wplywajacych do Biura aktow Prezydenta Miasta Krakowa,
Dyrektora Magistratu, Rady Miasta Krakowa oraz wnioskéw Komisji Rady Miasta
Krakowa,

7) Prowadzenia zbioru aktdow normatywnych, biblioteki biura i przekazywanie
pracownikom aktow normatywnych,

8) Organizacji druku i kolportazu dokumentéw opracowywanych w Biurze,

9) Prowadzenia magazynu z materiatami promocyjnymi i wystawienniczymi.

W strukturze Referatu Organizacyjnego funkcjonuje Stanowisko ds. Ochrony WartoSci

Niematerialnych Miasta (MP — 03-1), do zakresu dziatania ktorego naleza sprawy:

1) Obstugi wnioskéw o udzielanie zgody na poshugiwanie si¢ symbolami Krakowa,

2) Przygotowywania uméw licencyjnych i nadzoér nad umowami,

3) Koordynacji dziatan w celu nalezytego zabezpieczenia warto$ci niematerialnych Gminy
(herb, logo, nazwa).

§ 6

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Wydziatu sa odpowiedzialne za:

1.

2.

3.

10.

11.

12.
13.

14.

Nalezyte pod wzglgdem merytorycznym i terminowym wykonanie obowiazujacych
zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci Biura.

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 Biura.

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

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych dotyczacych zakresu dzialania Biura.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow bhp i1 ppoz.

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

Skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowiazkéw
shuzbowych.

Prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego realizacja
i opracowywanie sprawozdan z realizacji.

Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzg¢t oraz powierzony do
eksploatacji sprzgt informatyczny.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Sporzadzanie i opracowywanie informacji z zakresu dzialania danej komorki
przeznaczonych do upubliczniania przez Biuro Prasowe.

Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.



§7

Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat Biura Promocji i Marketingu
Miasta.

§8
Traci moc zarzadzenie Nr 1898/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 pazdziernika
2004 r. w sprawie podziatu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdélowego zakresu
dzialania Wydziatu Promocji i Turystyki.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



zalacznik do

zarzadzenia Nr 200/2007
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 1 Iutego 2007 .
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