ZARZADZENIE Nr 754/2016
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 29.03.2016 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.
U. 22015 r. poz. 1515, 1045 oraz 1890) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wydziatem Promocji 1 Turystyki, zwanym dalej Wydzialem, kieruje Dyrektor,
ktéremu podlega dwoch Zastepcow.

§ 2. W skiad Wydziatu wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1. Referat ds. Organizacyjnych PT-01
2. Referat Zarzadzania Marka Krakow oraz Realizacji Przedsiewzigc

Promocyjnych PT-02
3. Referat Kampanii i Koordynacji Dziatan Promocyjnych Miasta PT-03
4. Samodzielne Stanowiska ds. programow strategicznych, badan

z zakresu promocji 1 turystyki oraz e-marketingu PT-04
5. Referat Rozwoju Turystyki oraz Polityki Wydawniczej PT-05
6. Referat Biuro Kongreséw (Krakow Convention Bureau) PT-06
7. Samodzielne Stanowisko ds. niekategoryzowanej turystycznej bazy noclegowe;j

PT-07

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora ds. Promocji
2) Zastegpca Dyrektora ds. Turystyki

3) Referat ds. Organizacyjnych PT-01
4) Samodzielne Stanowiska ds. programoéw strategicznych, badan z zakresu
promocji 1 turystyki oraz e-marketingu PT-04

2. Zastepcy Dyrektora ds. Promocji podlegaja bezposrednio:
1) Referat Zarzagdzania Markg Krakow oraz Realizacji Przedsiewziec¢

Promocyjnych PT-02
2) Referat Kampanii 1 Koordynacji Dziatan Promocyjnych Miasta PT-03
3. Zastepcy Dyrektora ds. Turystyki podlegaja bezposrednio:
1) Referat Rozwoju Turystyki oraz Polityki Wydawniczej PT-05
2) Referat Biuro Kongresow/Krakow Convention Bureau PT-06
3) Samodzielne Stanowisko ds. niekategoryzowanej turystycznej bazy noclegowe;j
PT-07

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu ds. Organizacyjnych (PT-01) naleza sprawy:

1. Prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Wydziatu.

2. Ewidencja 1 koordynacja obiegu korespondencji pisemnej i elektronicznej
w Wydziale.

3. Przygotowywanie projektu budzetu zadan biezacych i zadan dotyczacych projektow
dofinansowanych ze srodkow zagranicznych realizowanych przez Wydzial.

4. Przygotowywanie wnioskow budzetowych niezbednych do realizacji zadan
Wydziatu.
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Prowadzenie ewidencji rachunkow i faktur z zakresu realizacji zadan Wydziatu.
Prowadzenie rozliczen finansowych zadan biezagcych oraz  projektow
dofinansowanych ze $rodkow zagranicznych realizowanych przez Wydziat.
Przygotowywanie sprawozdan okresowych i rocznych z realizacji budzetu zadan
biezacych i projektow dofinansowanych ze srodkdw zagranicznych.

Koordynacja realizacji procedur zamowien publicznych dla zadan realizowanych
przez Wydzial.

Sporzadzanie plandw zamowien publicznych oraz sprawozdan z udzielonych
zamoOwien w zakresie dziatania Wydziatu.

Weryfikacja umow 1 zlecen przygotowywanych przez pracownikow Wydziatu.
Opracowywanie projektow petnomocnictw i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa
oraz innych aktow normatywnych zwigzanych z dzialaniem Wydziatu.
Opracowywanie projektoéw zarzadzen wewnetrznych 1 polecen stuzbowych
Dyrektora Wydzialu oraz nadzor nad ich realizacjq.

Przygotowywanie kart ustug/instrukcji postgpowania.

Koordynacja informacji o dzialalnosci Wydziatlu przekazywanych do Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz stala wspotpraca z administratorem
Biuletynu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg Polityki Bezpieczenstwa Informacji
UMK (w tym obstuga aplikacji SEZAM).

Prowadzenie magazyndow z materialami promocyjnymi Miasta 1 materialami
wystawienniczymi Wydziatu.

Analiza wnioskéw o wydanie materiatow promocyjnych (tj. gadzetow 1 wydawnictw
promocyjnych).

Dystrybucja materiatéw promocyjnych Miasta.

Prowadzenie ewidencji wydanych materiatow promocyjnych.

Wypozyczanie materialdw wystawienniczych podmiotom zewnetrznym, komoérkom
organizacyjnym Urzgdu Miasta Krakowa i miejskim jednostkom organizacyjnym.
Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz z zakresu dzialania
Wydziatu.

Prowadzenie ewidencji majatku trwatego Wydziatu.

Prowadzenie spraw kadrowych Wydziatu.

Wystawianie skierowan na badania dla pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikow Wydziatu
w delegacjach stuzbowych, szkoleniach, sympozjach i konferencjach.

Sporzadzanie planow urlopéw oraz plandéw szkolen pracownikow Wydziatu.
Koordynacja pracy oséb odbywajacych staz, badz praktyke w Wydziale.

Realizacja dziatan zwigzanych z ISO.

Zaopatrywanie pracownikow Wydzialu w materialy 1 sprzg¢t biurowy oraz bilety
komunikacji miejskiej.

Wystepowanie o wykonanie/kasacje pieczeci i pieczatek na potrzeby Wydziatu.
Przekazywanie dokumentoéw do archiwum Urz¢du Miasta Krakowa.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, wlasciwego Zastgpce
Prezydenta ds. Polityki Spolecznej, Kultury i Promocji Miasta oraz Dyrektora
Wydziatu.

§ 5. Do zakresu dzialania Referatu Zarzadzania Marka Krakéw oraz Realizacji
Przedsiewzie¢ Promocyjnych (PT-02) naleza sprawy:

1.

Promocja 1 ksztattowanie tozsamos$ci konkurencyjnej Miasta oraz zarzadzanie marka
Miasta poprzez:
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1) inicjowanie nowych projektow w dziedzinie promoc;ji i ksztaltowania tozsamosci
konkurencyjnej Miasta, reputacji Miasta oraz kreowania marki Krakoéw;

2) wspolprace merytoryczng z grupami opiniotwdrczymi, organizacjami,
stowarzyszeniami i innymi podmiotami w kraju i za granica, w dziedzinie
promocji i ksztattowania tozsamosci konkurencyjnej Miasta, reputacji Miasta
oraz budowy i zarzagdzania marka Krakow.

Konsultacja i1 weryfikacja drukéw i1 materiatow wizualnych (atl, btl) oraz ich

zgodno$ci z systemem identyfikacji wizualnej miasta.

Okres$lanie i wdrozenie zasad oraz metod ich egzekwowania w zakresie uzywania:
identyfikacji wizualnej Miasta, w tym logo KRAKOW krakow.pl, nazwy Krakow
dla beneficjentow s$rodkéw miejskich oraz pozostalych znakéw towarowych
bedacych wiasnoscig Miasta, koordynowanych przez Wydzial Promocji 1 Turystyki;
nadzor nad ich stosowaniem oraz egzekwowaniem wobec beneficjentow $rodkow
miejskich przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskie
jednostki organizacyjne.

Ujednolicenie i nadzor nad zasadami tworzenia materialdéw wizualnych dotyczacych
dzialan Miasta (w tym stosowania systemu identyfikacji wizualnej miasta) i kontrola
ich realizacji; opracowanie iwdrozenie zasad 1metod ich egzekwowania we
wszystkich obszarach dziatan Miasta.

Inicjowanie 1 organizacja przedsiewzi¢¢ o charakterze promocyjnym (w tym stalych
imprez miejskich), zlecanie wykonania lub podwykonania ww. dzialan wlasciwym
merytorycznie komoérkom organizacyjnym Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskim
jednostkom organizacyjnym.

Wsparcie organizacyjne dziatan promocyjnych partnerow  zewngtrznych
wspotpracujacych z Miastem majacych wplyw na jego wizerunek.

Opracowanie merytoryczne, koordynacja i nadzor nad powstawaniem materiatow
reportazowych 1 dokumentalnych dotyczacych organizowanych przez Wydziat
przedsigwzie¢ promocyjnych.

Opracowywanie materiatbw promocyjnych Miasta o charakterze wizerunkowym.
Prowadzenie 1 aktualizacja bazy materialdw promocyjnych (zdjecia, materiaty
multimedialne, teksty o Krakowie, inne) udostepnianych podmiotom zewngtrznym.
Prowadzenie ewidencji wlasnosci intelektualnej (w tym wykazu praw autorskich)
bedacych w dyspozycji Wydziatu Promoc;ji 1 Turystyki.

Negocjowanie 1 przygotowywanie zlecen i uméw z ustugobiorcami zewnetrznymi,
nadzér 1 kontrola nad ich prawidtowa realizacja oraz ich rozliczanie w ramach
posiadanych uprawnien, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie stosownych protokotow i rozliczen.

Monitoring prasy branzowe;.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, wlasciwego Zastgpce
Prezydenta ds. Polityki Spotecznej, Kultury i Promocji Miasta oraz Dyrektora
Wydziatu.

§ 6. Do zakresu dzialania Referatu Kampanii i Koordynacji Dzialan Promocyjnych
Miasta (PT-03) nalezg sprawy:

1.

Koordynacja i weryfikacja realizacji dzialan promocyjnych wszystkich komorek

organizacyjnych UMK i miejskich jednostek organizacyjnych, w tym:

1) konsultacja i weryfikacja rocznych i szczegdélowych planow promocyjnych,

2) konsultacja 1 weryfikacja brief’0w kreacyjnych do prowadzonych kampanii
promocyjnych,

3) opiniowanie koncepcji planowanych kampanii promocyjnych.
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Planowanie dzialan promocyjnych Miasta poprzez wyznaczanie zadan o charakterze
priorytetowym w zakresie promocji Miasta na dany rok.

Realizowanie lokalnych, krajowych oraz zagranicznych kampanii promocyjnych,
informacyjnych i reklamowych, w tym:

1) opracowywanie briefow kreatywnych 1 media planéw do kampanii,

2) wspblpraca z agencjami reklamowymi w zakresie tworzenia koncepcji
kreatywnych,

3) wspodlpraca z domami mediowymi w zakresie zakupu mediow,

4) wspotpraca z mediami w zakresie realizowanych kampanii,

5) podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie efektywnosci kampanii oraz
zwigkszenie ich zasiegu.

Wspoélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa

1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji akcji informacyjno-

promocyjnych kierowanych do mieszkancow Krakowa.

Wspotpraca przy opracowywaniu dokumentdéw strategicznych z zakresu promocji

Miasta.

Aktualizacja tresci stron internetowych 1 miejskich serwisow internetowych

w zakresie dzialan promocyjnych Miasta.

Koordynowanie dzialan promocyjnych z wykorzystaniem Internetu, w tym

prowadzenie profili turystycznych Miasta w mediach spotecznos$ciowych.

Inicjowanie dzialan o charakterze promocyjnym oraz ich organizacja badz

wspoélorganizacja z podmiotami zewngtrznymi.

Wspélpraca z agencjami reklamowymi w zakresie tworzenia koncepcji kreatywnych

dla kampanii promocyjnych.

Wspdtpraca z domami mediowymi w zakresie opracowywania strategii komunikacji

w ramach kampanii promocyjnych.

Wspieranie  merytoryczne realizacji kampanii  informacyjno-promocyjnych

realizowanych we wszystkich obszarach dziatan Miasta.

Realizacja oraz wspolpraca w zakresie dzialan Public Relations ze wszystkimi

komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa (w szczeg6lno$ci z Biurem

Prasowym) oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

Wspotpraca ze spotkami miejskimi w zakresie dziatan Public Relations.

Wsparcie promocyjne dziatan Miasta i podmiotow wspolpracujacych z Miastem przy

pomocy mediow 1nos$nikow miejskich pozostajacych w dyspozycji Wydzialu (we

wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskimi

jednostkami organizacyjnymi).

Negocjowanie i przygotowywanie zlecen i uméw z ustugobiorcami zewnetrznymi,

nadzor i kontrola nad ich prawidtowa realizacja oraz ich rozliczanie w ramach

posiadanych uprawnien, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie stosownych protokotow i rozliczen.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, wilasciwego Zastepce

Prezydenta ds. Polityki Spotecznej, Kultury i Promocji Miasta oraz Dyrektora

Wydziatu.

§ 7. Do zakresu dzialania Samodzielnych Stanowisk ds. programéw strategicznych,
badan z zakresu promocji i turystyki oraz e-marketingu (PT-04) naleza sprawy:

1.

2.

Koordynacja i udziat w opracowywaniu dokumentdéw strategicznych z zakresu
promocji oraz rozwoju turystyki Miasta w perspektywie wieloletnie;j.

Koordynacja i monitoring zadan oraz sprawozdan wynikajacych z programow
strategicznych - Strategii Promocji oraz Strategii Rozwoju Turystyki Krakowa.
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Udziat w tworzeniu rocznych plandéw dziatan wynikajacych z katalogéw zadan do
dokumentow strategicznych z zakresu promocji oraz rozwoju turystyki Miasta.
Koordynacja badan i monitoringu turystycznego, w tym m. in. w zakresie ruchu
turystycznego, gospodarki turystyczne;.

Inicjowanie 1 wspottworzenie  rozwigzan  podnoszacych  efektywno$¢

1 konkurencyjno$¢ Miasta w zakresie promocji 1 turystyki.

Organizacja 1 udzial w pracach zespotow zadaniowych i roboczych zwigzanych

z opracowaniem dokumentéw strategicznych dotyczacych promocji oraz rozwoju

turystyki Miasta.

Koordynacja 1 realizacja kluczowych projektow promocyjnych z wykorzystaniem

internetu (e-marketing), w tym:

1) prowadzenie profili turystycznych Miasta w mediach spolecznosciowych
(Facebook, Twitter, Instagram, You Tube, itd.);

2) prowadzenie dziatan promocyjnych na forach branzowych;

3) wspolpraca z liderami opinii 1 blogerami przy realizacji kampanii w mediach
spotecznosciowych;

4) aktywne pozyskiwanie publikacji w mediach elektronicznych - udost¢pnianie i
zamieszczanie materiatObw promocyjnych, informacji 1zdje¢ promujacych
Krakéw na forach, blogach i stronach internetowych medidow zagranicznych 1
polskich.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi UMK, miejskimi jednostkami

organizacyjnymi oraz spotkami miejskimi w zakresie realizacji kluczowych

projektow w zakresie dziatan Wydziatu.

Negocjowanie 1 przygotowywanie zlecen 1 uméw z ustugobiorcami zewnetrznymi,

nadzoér 1 kontrola nad ich prawidtowa realizacja oraz ich rozliczanie w ramach

posiadanych uprawnien, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie stosownych protokotow i rozliczen.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, wilasciwego Zastepce

Prezydenta ds. Polityki Spotecznej, Kultury i1 Promocji Miasta oraz Dyrektora

Wydziatu.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Turystyki oraz Polityki Wydawniczej
(PT-05) naleza sprawy:

1.
2.

Inicjowanie dziatan majacych na celu rozwdj turystyki w Krakowie.

Wspotpraca przy opracowywaniu dokumentow strategicznych z zakresu rozwoju

krakowskiego produktu turystycznego w perspektywie wieloletniej, w tym:

1) realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacej Strategii Rozwoju Turystyki,

2) udziat w pracach zespotow zadaniowych i roboczych wynikajacych z realizacji
Strategii Rozwoju Turystyki,

3) przygotowywanie sprawozdan z realizacji Strategii Rozwoju Turystyki,

4) analiza trendow w turystyce oraz potrzeb wynikajacych ze zmieniajacego si¢
rynku turystycznego w zakresie jakosci produktéw turystycznych.

Wspotpraca z krakowska branzg turystyczng w zakresie podnoszenia jakos$ci ushug

turystycznych:

1) organizacja/wspdlorganizacja przedsigwzig¢ majacych na celu tworzenie
1 podnoszenie jako$ci krakowskiego produktu turystycznego, w tym:
a) organizacja  warsztatbw  szkoleniowych dla branzy turystycznej

1 okoloturystycznej oraz stuzb miejskich,

b) organizacja Akcji Rekomendacji Krakowskich Restauracji;
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2) wspieranie inicjatyw branzowych majacych na celu rozwdj krakowskiego
produktu turystycznego oraz jego wysokiej jakosci,

3) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w kontek$cie niwelowania negatywnych zjawisk
W przestrzeni turystycznej Miasta.

Wspotpraca z przedstawicielami administracji publicznej 1 innymi organizacjami

majacymi znaczacy wpltyw na rozwoj turystyki w Krakowie.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskimi

jednostkami organizacyjnymi w zakresie turystyki, w tym udzial w pracach zespolow

doradczych oraz branzowych powolywanych zarzadzeniami Prezydenta Miasta

Krakowa.

Utrzymanie i1 rozw0j oznakowania turystycznego, w tym:

1) monitoring stanu istniejagcego oraz potrzeb co do nowego oznakowania
turystycznego pieszego w kontekScie rozwoju infrastruktury zwigzanej
z turystyka,

2) monitoring stanu utrzymania i rozwoju szlakow turystycznych,

3) monitoring znakow oraz szlakéw turystycznych w kontek$cie uchwalanych
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego Miasta w zakresie
przebiegu szlakow turystycznych przez dany teren,

4) konsultacje 1 wspdlpraca merytoryczna w ww. zakresie z innymi jednostkami
1 instytucjami zwigzanymi z turystyka.

Dziatania zwigzane z patronatem nad okretem ORP Krakow.

Wspieranie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwdj 1 upowszechnianie zasobow

turystycznych Miasta, w tym wspolpraca z muzeami 1 innymi instytucjami

w zakresie propagowania informacji na temat ich zasobow pod katem turystycznym

oraz organizacji przedsigwzi¢¢ typu ,,dni otwarte”.

Realizacja powierzonych zadan zwigzanych z uczestnictwem Gminy Miejskiej

Krakéw w organizacjach krajowych i1 mig¢dzynarodowych w zakresie turystyki,

w tym:

1) uczestnictwo w spotkaniach,

2) wspolpraca merytoryczna w zakresie ich dziatan,

3) wspoétudziat w realizowanych projektach.

Aktualizacja danych dotyczacych dziatan Referatu przeznaczonych do Miejskiej

Platformy Internetowej w zakresie turystyki, w tym portalu turystycznego

dedykowanego branzy turystyczne;.

Tworzenie polityki wydawniczej, w tym opracowywanie rocznych i wieloletnich

planow wydawniczych Wydziatu.

Merytoryczne ~ przygotowanie ~ wydawnictw ~ promocyjnych  dotyczacych

turystycznych zasobow Miasta, w tym wspotpraca z innymi organizacjami przy

tworzeniu tego rodzaju publikacji.

Opracowanie graficzne 1 nadzor nad drukiem wydawnictw.

Koordynacja funkcjonowania procesu wydawniczego w UMK.

Koordynacja wzajemnej wspoOlpracy Wydziatu 1 miejskich  jednostek

organizacyjnych w obszarze wydawniczym ze szczeg6lnym uwzglednieniem Sieci

Informacji Miejskiej Info Krakow dziatajacej w ramach Krakowskiego Biura

Festiwalowego.

Wspotpraca merytoryczna przy opracowaniu materiatdow promocyjnych oraz

wydawnictw z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta

Krakowa i miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

Opracowanie koncepcji i nadzor nad produkcja gadzetow promocyjnych Miasta.
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Aplikowanie 1 realizacja projektow realizowanych przy wspotfinansowaniu ze
srodkow zewnetrznych np. Unii Europejskiej w zakresie wsparcia krakowskiego
produktu turystycznego.

Negocjowanie 1 przygotowywanie umow 1 zlecen z ustugobiorcami zewnetrznymi,
nadzér 1 kontrola nad ich prawidtowa realizacja oraz ich rozliczanie w ramach
posiadanych uprawnien, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Sporzadzanie stosownych protokotow i rozliczen.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa,
wlasciwego Zastgpce Prezydenta ds. Polityki Spolecznej, Kultury i Promocji Miasta
oraz Dyrektora Wydziatu.

§ 9. Do zakresu dziatania Referatu Biuro Kongresow (Krakow Convention Bureau)
(PT-06) naleza sprawy:

1.

Promocja oferty turystycznej Krakowa, w tym:

1) udzial w targach i1 prezentacjach turystycznych oraz innych przedsigwzigciach
promocyjnych zwigzanych z turystyka,

2) przygotowanie i organizacja konkursow targowych (np. ,,Weekend w Krakowie),

3) opracowywanie 1 obstuga multimedialnych prezentacji turystycznych,

4) dystrybucja materialow informacyjno - promocyjnych,

5) opracowywanie oraz produkcja materialdow wystawienniczych (roll-upy, $cianki,
elementy stoisk),

6) wspotpraca przy realizacji kampanii reklamowych w zakresie promocji
produktow turystycznych Krakowa.

We wspotpracy z Kancelaria Prezydenta organizacja i udziat w prezentacjach

dotyczacych miast partnerskich Krakowa.

Wspolpraca z przedstawicielami samorzadow, branzy turystycznej 1 innymi

organizacjami w zakresie promoc;ji turystycznej Krakowa.

Wspotpraca z organizacjami i1 zwigzkami zwigzanymi z turystyka w zakresie

koordynacji dziatan marketingowych (w tym z Ministerstwem Sportu i1 Turystyki,

Polska Organizacja Turystyczna, Urzgdem Marszatkowskim Wojewodztwa

Matopolskiego, Matopolska Organizacja Turystyczna, Krakowska Izba Turystyki,

Matopolska 1Izbg Hotelarska Gremium, stowarzyszeniami przewodnickimi,

Zwigzkiem Hanzeatyckim, Zwigzkiem Gmin Jurajskich i in.).

Wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa i miejskimi

jednostkami organizacyjnymi w zakresie promocji turystycznej, w tym udzial

w pracach zespotow doradczych i branzowych powotywanych zarzadzeniami

Prezydenta Miasta Krakowa.

Organizacja 1 realizacja wizyt studyjnych dla zagranicznych dziennikarzy,

touroperatoroOw oraz gosci w zakresie promocji turystycznej, w tym:

1) wspotpraca z zagranicznymi osrodkami Polskiej Organizacji Turystycznej oraz
regionalnymi organizacjami turystycznymi w zakresie przygotowania i realizacji
programu wizyt,

2) wspolpraca z branzg turystyczng w zakresie organizacji workshopow i1 warsztatow
dla touroperatorow,

3) prowadzenie baz danych zagranicznych dziennikarzy i touroperatorow,

4) wspotpraca z krakowskimi hotelami i restauracjami w zakresie organizacji
konkursow targowych (,, Weekend w Krakowie”).

Monitoring prasy branzowej, w tym:

1) prowadzenie rejestru materiatow medialnych (artykutow, filmow) powstatych w
wyniku organizacji wizyt studyjnych oraz niezaleznie od nich,
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2) opracowywanie multimedialnego pressbooka,

3) badanie efektywnosci organizowanych wizyt studyjnych.

Realizacja dzialan w zakresie promocji turystycznej z wykorzystaniem Internetu, w

tym:

1) opracowanie i wysytka newslettera branzowego w wersji polskiej i angielskiej,

2) wspolpraca przy promoc;ji turystycznej Krakowa na portalach spotecznosciowych,
forach branzowych oraz w mediach spoleczno$ciowych,

3) wspotpraca z Krakowskim Biurem Festiwalowym w zakresie prowadzenia
turystycznej strony internetowej Miasta www.krakow.travel

Prowadzenie 1 monitoring listy rankingéw turystycznych z udziatem Krakowa.

Wspolpraca z zagraniczng i polskg branzg turystyczng, w tym mediami branzowymi,

w zakresie udost¢pniania 1 zamieszczania w mediach materialdw promocyjnych,

informacji 1 zdje¢ promujacych Krakow jako destynacje turystyczna.

Aktualizacja danych dotyczacych dziatan Referatu przeznaczonych do Miejskiej

Platformy Internetowej w zakresie promocji turystycznej, w tym przygotowywanie

informacji dla portalu ,,Krakow otwarty na §wiat”.

Opracowywanie, realizacja 1 nadzor nad realizacja programow i dokumentow

zwigzanych z rozwojem turystyki biznesowej, w tym Planu dziatan w zakresie

marketingu turystyki biznesowej w Krakowie.

Promocja krakowskiej oferty turystyki biznesowej, w tym:

1) udziat w imprezach targowych 1 innych przedsiewzigciach promocyjnych
zwigzanych z organizacjg kongresow 1 spotkan,

2) organizacja wizyt inspekcyjnych i studyjnych dla organizatoréw spotkan oraz
mediéow branzowych w celu prezentacji krakowskiej oferty kongresowe;j

3) wspotpraca i udzial w stowarzyszeniach krajowych i zagranicznych,

4) opracowywanie 1 dystrybucja materiatow informacyjno - promocyjnych,

5) wspotpraca z mediami krajowymi 1 zagranicznymi oraz zamieszczanie artykutow
i reklam promujacych Miasto jako destynacj¢ biznesowa w Internecie, prasie oraz
katalogach branzowych.

Wspdlpraca z biurami kongresow, organizatorami konferencji, targéw i spotkan oraz

innymi podmiotami zainteresowanymi organizacja kongreséw i spotkan w Krakowie,

a takze uczelniami krakowskimi w zakresie turystyki biznesowej, w tym:

1) przekazywanie informacji dotyczacych mozliwosci konferencyjnych i1 bazy
noclegowej, w sposob zapewniajacy optymalne wykorzystanie potencjatu
konferencyjnego Krakowa,

2) przygotowanie odpowiedzi na zapytania o organizacj¢ konferencji oraz ofert
skierowanych do potencjalnych organizatoréw spotkan (tzw. BID),

3) merytoryczna pomoc, wsparcie 1 doradztwo organizatorom konferencji
w nawigzywaniu bezposrednich kontaktow z lokalng branza turystyczng oraz
wladzami Miasta,

4) udzial w Programie Ambasadorow Kongresow Polskich.

Monitoring odbywajacych si¢ w Krakowie konferencji, kongresow, targow i spotkan

biznesowych, w tym:

1) opracowywanie kalendarium tych wydarzen na stronie www.conventionkrakow.pl

2) prowadzenie badan statystycznych turystyki biznesowej, monitorowanie zmian na
rynku i publikowanie uvaktualnionych statystyk.

Realizacja dziatah majacych na celu podnoszenie jako$ci §wiadczonych ushug

w zakresie turystyki biznesowej/przemystu spotkan w Krakowie, w tym

organizacja/wspotorganizacja konkursow, konferencji tematycznych, seminariow.

Tworzenie i promocja produktow w zakresie turystyki biznesowe;.
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Monitoring prasy branzowe;.

Tworzenie 1 aktualizacja baz danych podmiotow 1 obiektow zwigzanych
z organizacja kongresow i spotkan.

Wspotpraca w zakresie badan ruchu turystycznego oraz przemystu spotkan.
Prowadzenie dzialan w zakresie promocji turystyki biznesowej z wykorzystaniem
Internetu, w tym:

1) opracowanie i kolportaz newslettera w wersji polskiej i angielskie;j,

2) prowadzenie dwujezycznej strony internetowej www.conventionkrakow.pl,

3) prowadzenie profilu na portalu spotecznosciowym Facebook.

Aplikowanie 1 realizacja projektow realizowanych przy wspotfinansowaniu ze
srodkow zewngtrznych np. Unii Europejskiej w zakresie turystyki biznesowej
w Krakowie oraz promocji turystyczne;j.

Negocjowanie i przygotowywanie umow i zlecen z ustugobiorcami zewnetrznymi,
nadzor 1 kontrola nad ich prawidlowa realizacjg oraz ich rozliczanie w ramach
posiadanych uprawnien, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie stosownych protokotow i1 rozliczen.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa,
wlasciwego Zastgpce Prezydenta ds. Polityki Spotecznej, Kultury 1 Promocji Miasta
oraz Dyrektora Wydziatu.

§ 10. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. niekategoryzowanej
turystycznej bazy noclegowej (PT-07) nalezg sprawy:

1.

2.

9]

10.

Organizacja 1 planowanie zadah zwigzanych z realizacja ustawy o uslugach
turystycznych w zakresie ustug hotelarskich.

Prowadzenie ewidencji obiektow noclegowych — innych niz obiekty hotelarskie (tzw.
niekategoryzowanych) — wpisy, wykreslenia, zmiany.

Kontrola obiektoéw noclegowych oraz prowadzenie czynnosci w zakresie
postepowania pokontrolnego.

Koordynacja prac zespolu kontrolnego, monitoring realizacji zalecen pokontrolnych.
Monitoring zmian prawnych zwigzanych z ustugami hotelarskimi.

Wspolpraca z organami i innymi stuzbami regulujacymi obszar zakwaterowania
turystycznego (Panstwowym Nadzorem Budowlanym, Panstwowa Inspekcja
Handlowa, Panstwowg Straza Pozarna, Panstwowym Inspektorem Sanitarnym oraz
wlasciwym miejscowo panstwowym inspektorem sanitarnym Ministerstwa Spraw
Wewngtrznych 1 Administracji, Policjg i SM).

Wspolpraca/ wspotorganizacja - wraz z branza hotelarskg przedsigwzie¢ majacych na
celu podnoszenie jakosci ustug hotelarskich (np. konkursy Odys, Penelopa).
Wspolorganizacja/organizacja niezbednych spotkan branzowych w zakresie ustug
turystycznych.

Wspolpraca z przedstawicielami administracji publicznej 1 innymi organizacjami
majacymi znaczacy wpltyw na funkcjonowanie ustug hotelarskich - Ministerstwem
Sportu 1 Turystyki, Polska Organizacja Turystyczna, Urzgedem Marszatkowskim
Wojewddztwa Matopolskiego, Matopolska Organizacja Turystyczng, Krakowska
Izba Turystyki, Malopolska Izba Hotelarskag Gremium.

Wspédtpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie hotelarstwa, w tym udziat w pracach
zespotéw doradczych oraz branzowych powotywanych zarzadzeniami Prezydenta
Miasta Krakowa.
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11. Przekazywanie informacji przedsigbiorcom branzy hotelarskiej o regulacjach
prawnych ~ w zakresie ustlug hotelarskich zwigzanych z ich $wiadczeniem
w obiektach niekategoryzowanych.

12. Obstuga systemu KON, SEUP w zakresie ewidencji innych obiektow niz obiekty
hotelarskie (niekategoryzowanych).

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa,
wlasciwego Zastgpce Prezydenta ds. Polityki Spolecznej, Kultury i Promocji Miasta
oraz Dyrektora Wydziatu.

§ 11. Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

1. Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji

RMK, interwencje poselskie i1 senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie informacji

publicznej.

Przygotowywanie projektow aktéw kierowania.

4. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia oraz udziat

w komisjach przetargowych.

Opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdawczych.

6. Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

1) materiatow do projektu budzetu,
2) informacji do harmonogramu wydatkow,
3) informacji do sprawozdan budzetowych.

7. Prawidtowe pod wzglgdem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

8. Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.

9. Prawidtowe pod wzglgdem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.

10. Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

11. Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP 1 ppoz.

12. Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego Miasta Krakowa.

13. Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow
innych ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie
danych osobowych.

14. Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta
Krakowa.

15. Prawidtowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

16. Skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytutlu niedopeinienia obowigzkoéw
stuzbowych.

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

18. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

19. Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.
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20. Biezaca aktualizacj¢ ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP).

21. Prawidlowa publikacje, pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym, ushug
publicznych na elektronicznej Platformie Uslug Administracji Publicznej (ePUAP),
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych
internetowych serwisach miejskich.

§ 12. Schemat organizacyjny Wydzialu Promocji i Turystyki stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Promocji 1 Turystyki.
§ 14. Traci moc zarzadzenie Nr 605/2015 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 17 marca
2015 r. w sprawie podziatu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdétowego

zakresu dzialania Wydzialu Promocji 1 Turystyki.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



