ZARZADZENIE Nr 614/2017
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 14.03.2017 r.

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

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r.
poz. 446, 1579 i 1948) zarzadza sig, co nastgpuje:

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

§ 2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1. Referat ds. Organizacyjnych PT-01
2. Referat Zarzadzania Markg Krakéw oraz Koordynacji Przedsigwzigc
Promocyjnych PT-02
3. Referat Kampanii Promocyjnych Miasta PT-03
4. Samodzielne Stanowisko ds. ustug turystycznych PT-04
5. Referat Rozwoju Turystyki PT-05
6. Biuro Kongresow/Krakow Convention Bureau PT-06

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydzialu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora ds. Promoc;ji
2) Zastepca Dyrektora ds. Turystyki
3) Referat ds. Organizacyjnych PT-01

2. Zastgpcy Dyrektora ds. Promocji podlegaja bezposrednio:

1) Referat Zarzadzania Markg Krakow oraz Koordynacji PT-02
Przedsigwzi¢¢ Promocyjnych
2) Referat Kampanii Promocyjnych Miasta PT-03

3. Zastepey Dyrektora ds. Turystyki podlegajg bezposrednio:

1) Samodzielne Stanowisko ds. ustug turystycznych PT-04
2) Referat Rozwoju Turystyki PT-05
3) Biuro Kongresow/Krakow Convention Bureau PT-06

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

1. Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu w tym ewidencja i1 koordynacja
obiegu korespondencji pisemnej i elektronicznej w Wydziale.

2. Koordynacja dziatan zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu, w tym m. in.:
przygotowywanie we wspOtpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Wydzialu
projektu budzetu zadaniowego, wnioskéw budzetowych i sprawozdawczosci.

3. Prowadzenie rozliczen finansowych zadan prowadzonych przez Wydzial, w tym
ewidencji rachunkow i faktur z zakresu realizacji zadan Wydziatu.



4. Koordynacja 1 udziat w realizacji procedur zamoéwien publicznych dla zadan
realizowanych przez Wydziat, w tym sporzadzanie planow zamodwien publicznych,
dokumentacji oraz sprawozdan z udzielonych zamdéwien w zakresie dziatania
Wydziatu.

Weryfikacja umow i zlecen przygotowywanych przez pracownikéw Wydziatu.

6. Opracowywanie projektow dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,
w tym m. in.: pelnomocnictw i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa oraz innych
aktow normatywnych, projektow zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych
Dyrektora Wydziatu oraz nadzor nad ich realizacja.

7. Koordynacja informacji o dzialalnosci Wydziatu przekazywanych do Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz stala wspolpraca z administratorem
Biuletynu.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji UMK
(w tym obstuga aplikacji SEZAM).

9. Realizacja dziatan zwigzanych z ISO.

10. Prowadzenie magazynéw z materiatami promocyjnymi Miasta 1 materialami
wystawienniczymi Wydzialu, w tym prowadzenie odpowiednich ewidencji.

11. Dystrybucja materialbw promocyjnych Miasta zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami.

12. Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan 1 analiz z zakresu dziatania
Wydziatu.

13. Gospodarowanie mieniem Wydziatu w tym prowadzenie ewidencji majatku trwalego.

14. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydziatu.

15. Prowadzenie innych dzialan organizacyjnych niezbgdnych dla wlasciwego
funkcjonowania Wydziatu.
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§ 5. Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Marka Krakéw oraz Koordynacji
Przedsiewzie¢ Promocyjnych (PT-02) nalezg sprawy:

1. Kreowanie marki Miasta w oparciu o Strategic¢ Rozwoju Krakowa i1 programy
strategiczne.

2. Promocja marki Miasta przy pomocy odpowiednio dobranych narzedzi.

3. Zarzadzanie markg Miasta poprzez realizowanie innowacyjnych projektéw
w dziedzinie promocji.

4. Koordynowanie przedsigwzie¢ promocyjnych Miasta, w tym:

1) obstuga biezaca spotkan zespotow uczestniczacych w procesie koordynacji
tj. Komitetu Sterujacego Promocja Miasta oraz Rady Promocji Miasta Krakowa,

2) obstuga programu (Platformy Systemu Koordynacji Promocji) do koordynacji
dziatan promocyjnych, w tym:

a) koordynacja rocznych i szczegdtowych planow promocyjnych wydziatow UMK
i miejskich jednostek organizacyjnych,

b) akceptacja projektow graficznych pod katem ich zgodno$ci z systemem
identyfikacji wizualnej Miasta,

c¢) rezerwacja miejskich no$nikoéw reklamowych typu citylight oraz Bus TV 1 KKM.

5. Opracowanie i wdrozenie Systemu Identyfikacji Wizualnej (SIW) Miasta Krakowa,
w tym nadzor nad jego stosowaniem (Straznik Marki) przez wydzialy UMK 1 miejskie
jednostki organizacyjne, a takze przez beneficjentow srodkoéw miejskich.

6. Inicjowanie oraz realizacja wlasnych przedsigwzie¢ promocyjnych, a takze wsparcie
markotworczych dziatan promocyjnych partneréw zewngtrznych wspolpracujacych
z Miastem.



9.

Prowadzenie 1 aktualizacja bazy materialow promocyjnych Miasta (Baza Wizerunku)
udostepnianych bezptatnie podmiotom zewnetrznym.

. Realizacja programu podnoszenia kompetencji marketingowych pracownikow UMK

oraz miejskich jednostek organizacyjnych, wykonujacych zadania promocyjne na
rzecz Miasta.

Koordynacja, aktualizacja 1 monitoring dziatan oraz sprawozdan w zakresie Programu
Strategicznego Promocji Miasta Krakowa na lata 2016-2022.

10. Realizacja i monitoring badan marketingowych w zakresie promocji Miasta.
11. Opracowanie koncepcji i nadzor nad produkcja gadzetow promocyjnych Miasta.
12. Organizacja i1 udziat w pracach zespotéw zadaniowych i1 roboczych majacych wptyw

na wizerunek Miasta.

§ 6. Do zakresu dzialania Referatu Kampanii Promocyjnych Miasta (PT-03) naleza
sprawy:

I.
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Planowanie 1 realizowanie lokalnych, regionalnych, krajowych oraz zagranicznych

kampanii promocyjnych i informacyjnych Miasta, w tym:

1) opracowywanie briefow kreatywnych 1 media planow,

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

3) wspotpraca z domami mediowymi w zakresie zakupu mediow,

. Wspotpraca z mediami w zakresie dziatan promocyjnych 1 informacyjnych Miasta.
. Wspoélpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa imiejskimi

jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji kampanii promocyjnych
1 informacyjnych Miasta.

. Prowadzenie dziatan promocyjnych w Internecie, w tym:

1) zarzadzania i moderowanie oficjalnymi profilami turystycznymi Miasta Krakowa
w mediach spotecznosciowych (m.in. Facebook, Twitter, Instagram, YouTube),

2) realizowanie kampanii promocyjnych w Internecie i mediach spoteczno$ciowych,

3) wspotpraca z liderami opinii i blogerami przy realizacji kampanii w mediach
spoteczno$ciowych,

4) aktywne pozyskiwanie publikacji w mediach elektronicznych - udostepnianie
1 zamieszczanie materialow promocyjnych, informacji i zdj¢¢ promujacych Krakéw
na forach, blogach i stronach internetowych mediow zagranicznych i polskich.

. Realizacja oraz wspolpraca w zakresie dziatan Public Relations z komorkami

organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa (w szczegdlnosci z Biurem Prasowym) oraz
miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

. Organizacja 1 udzial w pracach zespotéw zadaniowych i roboczych dotyczacych

dziatan promocyjnych Miasta.

§ 7. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. ustug turystycznych (PT-04) naleza sprawy:

1.

Organizacja 1 planowanie zadah zwigzanych z realizacja ustawy o ustugach
turystycznych (ustug hotelarskich i1 przewodnickich).

2. Prowadzenie ewidencji obiektéw noclegowych — innych niz obiekty hotelarskie (tzw.

3.

nickategoryzowanych).
Kontrola obiektow noclegowych oraz prowadzenie czynnosci w zakresie
postepowania pokontrolnego.

4. Monitoring zmian prawnych zwigzanych z ustugami turystycznymi (hotelarskimi

1 przewodnickimi).



§ 8.
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11.

12.

13

. Wspoélpraca z organami i innymi stuzbami regulujacymi obszar zakwaterowania

turystycznego (Panstwowym Nadzorem Budowlanym, Panstwowa Inspekcja
Handlowa, Panstwowa Strazg Pozarng, Panstwowym Inspektorem Sanitarnym oraz
wlasciwym miejscowo panstwowym inspektorem sanitarnym Ministerstwa Spraw
Wewngtrznych i Administracji, Policja i SM).

. Wspolpraca/wspotorganizacja - wraz z branzg turystyczng, przedsiewzi¢¢ majacych na

celu podnoszenie jako$ci ustug hotelarskich i przewodnickich (np. konkurséw Odys,
Penelopa).

. Wspolorganizacja/organizacja spotkan branzowych w zakresie ustug turystycznych.
. Wspolpraca z przedstawicielami administracji publicznej 1 innymi organizacjami

majacymi znaczacy wpltyw na funkcjonowanie ustug turystycznych - Ministerstwem
Sportu 1 Turystyki, Polska Organizacja Turystyczng, Urzedem Marszatkowskim
Wojewodztwa Matopolskiego, Matopolska Organizacja Turystyczng, Krakowska 1zba
Turystyki, Matopolska Izba Hotelarskg Gremium.

. Wspoélpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskimi

jednostkami organizacyjnymi w zakresie turystyki, w tym udziat w pracach zespotéw
doradczych oraz branzowych powolywanych zarzadzeniami Prezydenta Miasta
Krakowa.

. Wspotpraca, w zakresie dziatan stanowiska, ze Zwigzkiem Gmin Jurajskich,

Matopolskg Organizacjg Turystyczng, Zwigzkiem Miast Polskich.

Wspieranie przedsigwzie¢ majacych na celu wzmacnianie inicjatyw branzowych,
zmierzajacych do wsparcia rozwoju turystyki m.in. poprzez uczestnictwo
w tworzeniu narzedzi finansowych.

Przekazywanie informacji przedsigbiorcom branzy turystycznej, dotyczacych zmian
prawnych w zakresie ustawy o ustugach turystycznych, a obejmujacych zakres ich
dzialalnosci.

. Obstuga systemu KON, SEUP.

Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Turystyki (PT-05) nalezg nastepujace sprawy:

1.

2.
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Koordynacja projektow oraz realizacja dziatan na rzecz rozwoju produktéw
turystycznych, zgodnie ze Strategia Rozwoju Turystyki Miasta Krakowa.
Przygotowanie dokumentéw o charakterze planistycznym 1 strategicznym z zakresu
turystyki oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

. Dziatania w zakresie podnoszenia jakosci oferty turystycznej Krakowa m. in. poprzez

organizacj¢ spotkan branzowych, konferencji, szkolen, konkursow.
Realizacja badan ruchu turystycznego w Krakowie.

. Utrzymanie i rozw6j oznakowania turystycznego, w ramach systemu identyfikacji

miasta.

. Promocja oferty turystycznej Krakowa, w tym udzial w targach i prezentacjach

turystycznych oraz innych przedsiewzi¢ciach promocyjnych zwigzanych z turystyka.

. Organizacja i realizacja wizyt studyjnych dla zagranicznych

dziennikarzy, touroperatoroOw oraz gosci w zakresie promocji turystyczne;.

. Wspotpraca przy realizacji kampanii reklamowych w zakresie promocji produktéw

turystycznych Krakowa.

. Wspolpraca z zagraniczng i polska branza turystyczng, w tym mediami branzowymi,

w zakresie udostgpniania 1 zamieszczania w mediach materiatow promocyjnych,
informacji i zdj¢¢ promujacych Krakow jako destynacje¢ turystyczng.

. Koordynowanie planéw wydawniczych Wydzialu w zakresie zamodwien

publicznych.



11.

12.

13.

Merytoryczne ~ przygotowanie  wydawnictw ~ promocyjnych  dotyczacych
turystycznych zasobow Miasta.

Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi UMK, MJO, Ministerstwem Sportu
1 Turystyki, samorzadami, Polska Organizacjg Turystyczng, Matopolskg Organizacja
Turystyczng, stowarzyszeniami, organizacjami branzowymi, przedstawicielami
branzy turystycznej oraz innymi podmiotami w zakresie realizowanych zadan.
Realizacja zadan zwigzanych z udziatem Gminy Miejskiej Krakéw w organizacjach
krajowych 1 zagranicznych oraz dziatania zwigzane z patronatem nad ORP Krakow.

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

1.

Opracowywanie, realizacja 1 nadzor nad realizacja programéw 1 dokumentow
zwigzanych z rozwojem turystyki biznesowej, w tym Planu dziatah w zakresie
marketingu turystyki biznesowej w Krakowie.

. Wspotpraca z biurami kongresow, organizatorami konferencji, targdw 1 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 1 bazy
noclegowej, w sposOb zapewniajacy optymalne wykorzystanie potencjatu
konferencyjnego Krakowa,

2)przygotowanie odpowiedzi na zapytania o organizacj¢ konferencji oraz ofert
skierowanych do potencjalnych organizatorow 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,

5)wspolpraca branzowa w ramach inicjatywy Krakéw Network.

. Realizacja dzialan majacych na celu podnoszenie jako$ci $wiadczonych ustug

w zakresie turystyki biznesowej/przemyshu spotkan w Krakowie, w tym
organizacja/wspotorganizacja konkurséw, konferencji tematycznych, seminariow.

. Organizacja wizyt inspekcyjnych i studyjnych dla organizatoréw spotkan oraz mediow

branzowych w celu prezentacji krakowskiej oferty kongresowe;.

. Monitoring odbywajacych si¢ w Krakowie konferencji, kongreséw, targow 1 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 uaktualnionych statystyk.

. Tworzenie 1 aktualizacja baz danych podmiotéw i obiektéw zwigzanych z organizacja

kongresow i spotkan.

. Promocja krakowskiej oferty turystyki biznesowej podczas targdw turystyki

biznesowej 1 innych przedsigwzig¢ promocyjnych zwigzanych z organizacja
kongresow i spotkan.

. Opracowywanie i dystrybucja materiatlow informacyjno — promocyjnych.
. Wspolpraca z mediami krajowymi i1 zagranicznymi oraz zamieszczanie artykutow

ireklam promujacych Miasto jako destynacj¢ biznesowa w Internecie, prasie oraz
katalogach branzowych.

10. Prowadzenie dzialan w zakresie promocji turystyki biznesowej z wykorzystaniem

Internetu, w tym:
1) opracowanie i kolportaz newslettera w wersji polskiej i angielskiej,


http://www.conventionkrakow.pl/
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2) prowadzenie dwujg¢zycznej strony internetowej www.conventionkrakow.pl,
3) prowadzenie profilu na portalu spotecznosciowym Facebook.

. Wspolpraca i udziat w stowarzyszeniach krajowych i zagranicznych.

§ 10. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

1.

2.

[98)

9]
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11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu.
Opracowywanie projektoéw odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji
RMK, interwencje poselskie 1 senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji
publiczne;.

Przygotowywanie projektow aktow kierowania.

. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkdw zaméwienia oraz udziat

w komisjach przetargowych.

. Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych.
. Przygotowywanie 1 przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

I)materialow do projektu budzetu,
2)informacji do harmonogramu wydatkow,
3)informacji do sprawozdan budzetowych.

. Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji

w Biuletynie Informacji Publiczne;.

. Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji

w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.
Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.

. 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.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw BHP i ppoz.

Realizacje zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego.

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

Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta
Krakowa.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

Skutki prawne i1 szkody materialne wynikte z tytutu niedopelnienia obowiazkéw
stuzbowych.

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

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

Biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet
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23.

24.
25.

za posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP).

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

Monitoring medidéw branzowych.

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

§11. Schemat organizacyjny Wydziatu Promocji 1 Turystyki stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Promocji i Turystyki.

§13. Traci moc zarzadzenie Nr 913/2016 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 15 kwietnia
2016 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego
zakresu dzialania Wydziatu Promocji 1 Turystyki.

§14. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



