ZARZADZENIE NR 2110/2008
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 24 pazdziernika 2008 roku

w sprawie podzialu na wewne¢trzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Biura Marketingu Turystycznego Miasta.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r.
Nr 142 poz. 1591, z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1

1. Biurem Marketingu Turystycznego Miasta, zwanym dalej Biurem, kieruje Dyrektor.
2. Biuro znajduje si¢ w Pionie Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Turystyki.
3. Biuro zapewnia obstugg Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Turystyki.

§2
W sktad Biura wchodza nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
1. Stanowiska ds. Organizacyjnych BT - 01
2. Referat Rozwoju Turystyki BT - 02
3. Stanowiska ds. Biura Kongresow i Projektow Europejskich BT - 03
4. Referat Promocji Turystycznej BT - 04
5. Stanowisko ds. Promocji Miasta BT - 05
§3

Do zakresu dzialania Stanowisk ds. Organizacyjnych (BT — 01) naleza sprawy:

1. Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Biura, ewidencja pism przychodzacych
1 wychodzacych.

2. Prowadzenie spraw budzetowych Biura, w tym przygotowywanie wnioskow budzetowych
niezb¢dnych do realizacji zadan Biura, dokonywanie zakupéw zwiazanych z dzialalno$cia
Biura, prowadzenie rozliczen finansowych zadan Biura, przygotowywanie sprawozdan
okresowych i rocznych z realizacji budzetu, przygotowywanie projektow budzetu Biura.

3. Ewidencja skarg, wnioskow i interpelacji dotyczacych zadan Biura, prowadzenie rejestru
zarzadzen i polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa, uchwal Rady Miasta Krakowa,
wnioskow Komisji Rady Miasta Krakowa, polecen shuzbowych Dyrektora Magistratu.

4. Koordynacja realizacji procedur zaméwien publicznych dla zadan realizowanych przez

Biuro.

Prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikéw Biura.

Realizacja dzialan zwigzanych z ISO.

Przekazywanie materialow do archiwum.

Prowadzenie ewidencji majatku trwatego Biura.

o NN



10.
11.

12.

13.
14.

Zaopatrywanie pracownikow Biura w materiaty biurowe.

Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz.

Koordynacja informacji o dzialalno$ci Biura przekazywanych w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta Krakowa oraz stala wspdtpraca z administratorem Biuletynu.

Koordynacja publikacji na stronach Miejskiej Prezentacji Internetowej ,,Magiczny Krakow”
w zakresie zadan realizowanych przez Biuro oraz stala wspolpraca ze stanowiskiem
ds. Miejskiej Prezentacji Internetowe;.

Prowadzenie biblioteki Biura.

Prowadzenia magazynu z materialami promocyjnymi i wystawienniczymi Biura.

§ 4

Do zakresu dzialania Referatu Rozwoju Turystyki (BT - 02) naleza sprawy:

1.

>

10.

11.

Realizacja i monitoring realizacji Strategii Rozwoju Turystyki w Krakowie na lata 2006-2013

(Uchwata Nr CXIV/1167/06 Rady Miasta Krakowa z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie przyjgcia

Strategii Rozwoju Turystyki w Krakowie na lata 2006-2013).

Prowadzenie dzialan majacych wplyw na rozwoj turystyki w Krakowie w tym:

1) kreowanie nowych atrakcji i produktow turystycznych,

2) organizacja przedsigwzig¢ majacych na celu poprawg jakosci krakowskiego produktu
turystycznego w tym ustug turystycznych,

3) inicjowanie nowych polaczen lotniczych.

Gromadzenie 1 opracowywanie danych dotyczacych infrastruktury turystycznej i

okototurystycznej oraz turystycznych zasobow Miasta, a takze tworzenie i prowadzenie

systemu monitoringu turystycznego, obejmujacego m.in.:

1) oferty turystyki przyjazdowe;j,

2) przyjazdowy ruch turystyczny,

3) gospodarke turystyczna.

Opracowywanie koncepcji 1 przygotowywanie publikacji oraz innych materialow

informacyjnych dotyczacych turystycznych zasobow Miasta.

Wspolpraca z podmiotami majacymi znaczacy wplyw na rozwoj ruchu turystycznego

w Krakowie (np. przewoznikami, organizatorami podrozy, podmiotami prowadzacymi

punkty informacji turystycznej w tym KBF oraz instytucjami i organizacjami zewngtrznymi).

Realizacja zadan zwiazanych z uczestnictwem Gminy Miejskiej Krakow w organizacjach

krajowych i migdzynarodowych w zakresie turystyki.

Prowadzenie ewidencji niekategoryzowanej bazy noclegowej zgodnie z ustawa z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 223 poz.

2268 z pdzn. zm.).

Realizacja oznakowania turystycznego Miasta.

Kontrola bazy noclegowej pozostajacej w ewidencji Prezydenta Miasta Krakowa (zgodnie

z zarzadzeniem Nr 1626/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 9 wrze$nia 2005 r. z p6zn.

zm.) oraz obstuga zespotu roboczego ds. turystycznego oznakowania Miasta.

Wspotudzial w przygotowywaniu oferty inwestycyjnej Miasta w zakresie inwestycji

turystycznych.

Obshluga merytoryczna Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Turystyki.



§5

Do zakresu dzialania Stanowisk ds. Biura Kongresow i Projektow Europejskich (BT - 03)
naleza sprawy:

1.

2.
3.

Tworzenie i aktualizacja bazy danych podmiotoéw i obiektow zwiazanych z organizacja
kongreséw i innych spotkan.

Staty monitoring odbywajacych si¢ w Krakowie konferencji, kongresow, targéw i spotkan.
Promocja krakowskiej oferty kongresowej, w tym m. in. udzial w imprezach targowych
1 innych przedsigwzigciach promocyjnych zwigzanych z organizacja kongresow i spotkan,
opracowanie i dystrybucja materiatow informacyjnych, wspdlpraca z mediami branzowymi.
Wspotpraca z Convention Bureau Poland oraz podmiotami zainteresowanymi organizacja
kongreséw i spotkan w Krakowie.

Organizacja wizyt studyjnych dla mediow branzowych i branzy w zakresie prezentacji
krakowskiej oferty kongresowej oraz monitoring prasy branzowe;.

Wspotpraca z krakowskimi organizatorami kongresow, konferencji, targéw i spotkan.
Realizacja dzialan majacych na celu podnoszenie jakosci $wiadczonych ushig
konferencyjnych w Krakowie, m. in. konkursy, konferencje tematyczne, seminaria.

Realizacja zadan zwiazanych z przygotowywaniem aplikacji o $rodki zewngtrzne, w tym
unijne, na przedsigwzigcia zwigzane z rozwojem turystyki.

§6

Do zakresu dzialania Referatu Promocji Turystycznej (BT-04) naleza sprawy:

1.

2.

3.

10.

11.

12.
13.

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

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

Organizacja wizyt dziennikarzy branzowych i branzowych wizyt studyjnych (press trip
1 study tour) oraz monitoring prasy branzowe;.

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

Przygotowywanie i wydawanie publikacji promujacych ofert¢ turystyczna Miasta oraz
opracowanie wpisoOw do wydawnictw o charakterze turystycznym.

Opracowywanie koncepcji materialow promocyjnych i informacyjnych Miasta, zlecanie
wykonania, zakupu i dystrybucji tych materiatow w zakresie promocji turystycznej Miasta.
Organizacja przedsigwzig¢ promocyjnych (w szczeg6lnosci imprez) z wylaczeniem
przedsigwzig¢ kulturalnych, gospodarczych, sportowych oraz zdrowia.

Zlecanie wykonania i zakupu materialdw wystawienniczych, wykorzystywanych w zakresie
promocji turystyczne;.

Przygotowywanie, obstuga techniczna 1 dystrybucja multimedialnych prezentacji
turystycznych.

Wykonywanie i obrobka promocyjnych zdje¢ cyfrowych oraz dokumentacji fotograficznej
imprez promocyjnych i materiatéw filmowych, tworzenie banku zdjec.

Aktualizacja tresci stron internetowych i miejskich serwisow internetowych dot. turystyki
oraz nadzor nad ich merytoryczng zawartoscia.

Realizacja krajowych i zagranicznych kampanii promocyjnych o charakterze turystycznym.
Sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu promocji turystyczne;j.



14.

Obsluga kancelaryjno — biurowa Zespotu ds. Polityki Promocyjnej Miasta Krakowa.

§7

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Promocji Miasta (BT — 05) naleza sprawy:

1.

Realizacja dziatan promocyjnych Miasta, w tym roéwniez zwiazanych z przedsigwzigciami
realizowanymi przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa z zakresu promocji
kulturalnej, sportowej oraz zdrowia.

Wspolpraca z agencjami reklamowymi w zakresie tworzenia koncepcji kreatywnych dla
kampanii reklamowych.

Wspotpraca z domami mediowymi w zakresie opracowywania strategii komunikacji
w ramach kampanii reklamowych.

Opracowywanie koncepcji scenariuszy wydarzen promocyjnych.

Monitoring i analiza dziatan promocyjnych miejskich jednostek organizacyjnych oraz spotek
miejskich.

Monitoring i analiza benchmarkingowa dzialan promocyjnych innych miast.

Promocja Miasta poprzez Internet.

§ 8

Wszystkie komorki organizacyjne Biura sa odpowiedzialne za:

1.

2.

3.

11.

12.
13.
14.

Nalezyte pod wzgledem rzeczcowym 1 terminowym wykonywanie postanowien
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 uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa w zakresie dziatania Biura.

Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspoOlpracy z Powiatowym Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia oraz udziat w komisjach
przetargowych (dotyczacych jego zakresu dzialania).

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciw pozarowych.

Przestrzeganie przepisdOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow ustaw
dotyczacych innych tajemnic prawnie chronionych, ustawy o dostgpie do informacji
publicznej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytutu niedopetienia obowiazkéw stuzbowych.

. Prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzér nad terminowa jego

realizacja 1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

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

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Uzytkowanie podsystemu “Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”.

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowiazkow.



§9
Schemat organizacyjny Biura ds. Turystyki stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia
1 stycznia 2009 r.

§11

Traci moc zarzadzenie Nr 135/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 25 stycznia 2007 r.
w sprawie podziatu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdélowego zakresu dziatania
Biura ds. Turystyki (z p6zn. zm.).

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 2110/2008
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 24.10.2008 r.

BIURO MARKETINGU TURYSTYCZNEGO MIASTA

DYREKTOR

BT-01

Stanowiska ds. Organizacyjnych

BT-02

Referat Rozwoju Turystyki

BT-03

Stanowiska ds. Biura Kongresow|
i Projektow Europejskich

BT-04

Referat Promocji Turystyczne;j

BT-05

Stanowisko ds. Promocji Miasta

PREZYDENT MIASTA
KRAKOWA

Y

PEENOMOCNIK
PREZYDENTA MIASTA
KRAKOWA DS. TURYSTYKI




