ZARZADZENIE Nr 1800/2023
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Zz dnia 29 czerwca 2023 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 401 572)
zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wydzialem ds. Turystyki, zwanym dalej Wydziatem, kieruje Dyrektor, przy
pomocy swojego Zastgpcy.

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

1) Referat ds. Organizacyjnych WT-01
2) Referat Gospodarki Turystyczne;j WT-02
3) Referat Marketingu Turystycznego WT-03
4) Biuro Kongresow/Krakow Convention Bureau WT-04
5) Referat Polityki Turystycznej Miasta WT-05.

2. W strukturze Wydziatu usytuowany jest Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Turystyki, podlegly bezposrednio Prezydentowi Miasta Krakowa, ktorego zakres dziatania
okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa. Obstuge kancelaryjno-biurowa
Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Turystyki zapewnia Wydziat.

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Referat ds. Organizacyjnych;
2) Referat Polityki Turystycznej Miasta.
2. Zastgpey Dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) Referat Gospodarki Turystycznej;
2) Referat Marketingu Turystycznego;
3) Biuro Kongreséw/Krakow Convention Bureau.

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

1) Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowe; Wydzialu, w tym ewidencja i koordynacja
obiegu korespondencji pisemnej i elektronicznej w Wydziale;

2) Koordynacja dziatan zwigzanych z planowaniem 1 realizacjg budzetu, w tym m.in.:
przygotowywanie we wspOlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Wydziatu
projektu budzetu zadaniowego, wnioskéw budzetowych i sprawozdawczosci;

3) Prowadzenie rozliczen finansowych zadan prowadzonych przez Wydzial, w tym ewidencji
rachunkéw 1 faktur z zakresu realizacji zadan Wydziatu;

4) Koordynacja 1 udziat w realizacji procedur zamoéwien publicznych dla zadan
realizowanych przez Wydzial, w tym sporzadzanie plandw zaméwien publicznych,
dokumentacji oraz sprawozdan z udzielonych zamoéwien w zakresie dziatania Wydziatu;

5) Weryfikacja umow i zlecen przygotowywanych przez pracownikéw Wydziatu;

6) Opracowywanie projektow dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,
w tym m. in.: pelnomocnictw 1 zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa oraz innych aktow
normatywnych, projektéw zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych Dyrektora
Wydziatlu oraz nadzér nad ich realizacja;



7) Koordynacja w zakresie przygotowywania informacji o dzialalnosci Wydzialu
przekazywanych do publikacji w Biuletynie 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 = magazynu wydawnictw turystycznych Miasta 1  materiatow
wystawienniczych Wydzialu, w tym prowadzenie odpowiednich ewidenc;ji;

11) Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz z zakresu dziatania
Wydziatu;

12) Gospodarowanie mieniem Wydzialu, w tym prowadzenie ewidencji majatku trwatego;

13) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydziatu;

14) Prowadzenie innych dzialan organizacyjnych niezbednych dla wlasciwego
funkcjonowania Wydziatu.

§ 5. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Turystycznej (WT-02) naleza sprawy:

1) Realizacja dzialan zawartych w Polityce zrownowazonej turystyki Krakowa na lata
2021-2028 we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi UMK, MJO
1 interesariuszami gospodarki turystycznej w Krakowie;

2) Organizacja 1 planowanie zadan wynikajacych bezposrednio z aktow prawnych
regulujacych ustugi turystyczne (ustugi hotelarskie i przewodnickie);

3) Prowadzenie ewidencji obiektow noclegowych — innych niz obiekty hotelarskie
(tzw. niekategoryzowanych);

4) Kontrola obiektow noclegowych oraz prowadzenie czynno$ci w zakresie postgpowania
pokontrolnego;

5) Dzialania w terenie oraz monitoring stron internetowych (platform rezerwacyjnych, portali
spotecznosciowych itp.) w  zakresie identyfikacji dziatalno$ci gospodarczej
dotyczacej S$wiadczenia ustug noclegowych;

6) Prowadzenie postgpowan zmierzajacych do zalegalizowania $wiadczenia ushug
noclegowych przez przedsiebiorcoOw lub ich zaprzestania;

7) Monitoring zmian prawnych zwigzanych z ustugami turystycznymi,

8) Wspdlpraca z organami 1 innymi stuzbami regulujacymi obszar zakwaterowania
turystycznego oraz stuzbami porzadkowymi (inspektoratami nadzoru budowlanego,
Panstwowg Inspekcja Handlowa, Panstwowga Strazg Pozarng, Panstwowym Inspektorem
Sanitarnym oraz wlasciwym miejscowo panstwowym inspektorem sanitarnym
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji, Policjg 1 Straza Miejskg Miasta
Krakowa);

9) Wspolpraca z branzg turystyczng w zakresie przedsigwzie¢ majacych na celu podnoszenie
jakosci ustug hotelarskich i przewodnickich (np. konkursow Odys, Penelopa);

10) Organizacja spotkan branzowych w zakresie ustug turystycznych;

11) Udzial w przedsiewzigciach zmierzajacych do wsparcia rozwoju turystyki, m.in. poprzez
uczestnictwo w tworzeniu narz¢dzi finansowych (np. optaty lokalne);

12) Wspotpraca przy tworzeniu systemu ksztalcenia i przygotowania kadr dla rynku
przewodnickiego;

13) Uczestnictwo w dziataniach podejmowanych przez UMK oraz inne podmioty, ktore maja
bezposredni wptyw na funkcjonowanie rynku turystycznego (np. kwestie transportu
turystycznego, regulacje dot. parkow kulturowych).

§ 6. Do zakresu dziatania Referatu Marketingu Turystycznego (WT-03) naleza
sprawy:



1)

2)

3)

4)

5)

Realizacja dziatan zawartych w Polityce zrownowazonej turystyki Krakowa na lata 2021-
2028 we wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi UMK, MJO i interesariuszami
gospodarki turystycznej w Krakowie;

Wsparcie rozwoju kluczowych produktéw turystycznych Miasta Krakowa i dziatania na

rzecz tworzenia, rozwoju oraz promocji produktéw turystycznych we wspotpracy

z krakowskg branza turystyczna:

a) organizacja 1 wspoélorganizacja wydarzen, spotkan, warsztatow oraz konkursow
skierowanych do turystow oraz branzy zwigzanej z rynkiem turystycznym Krakowa,

b) wspieranie nowych form i sposobow zwiedzania Miasta,

c) stymulowanie branzy do tworzenia nowych produktow turystycznych;

Realizacja dziatan dot. marketingu turystycznego Miasta na terenie kraju 1 za granicg oraz

budowania wizerunku Krakowa, poprzez:

a) promocje oferty turystycznej Miasta realizowang podczas krajowych 1 zagranicznych
targow turystycznych 1 prezentacji branzowych oraz innych przedsigwzigé
promocyjnych zwigzanych z turystyka,

b) organizacj¢ 1 realizacj¢ wizyt studyjnych dla zagranicznych 1 krajowych
dziennikarzy, influenceréw, touroperatoréw oraz oséb opiniotwdrczych majacych
wpltyw na budowe wizerunku turystycznego Krakowa i1 komercjalizacje jego
produktow,

c) realizacje krajowych 1 zagranicznych kampanii marketingowych przy uzyciu
nowoczesnych narzedzi komunikacji,

d) merytoryczne przygotowanie wydawnictw promocyjnych dotyczacych turystycznych
zasobow Miasta,

e) wspolprace z polska i zagraniczng branzg turystyczng, w tym mediami branzowymi,
w zakresie udostgpniania i publikacji materialdow promocyjnych,

f) realizacje zadan zwigzanych ze wspotpraca Gminy Miejskiej Krakow z organizacjami
krajowymi 1 zagranicznymi, w tym dziatania zwigzane z patronatem nad ORP
Krakow;

Wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi UMK 1 MJO w zakresie procesu

dziatan komunikacyjnych skierowanych do turystow i mieszkancéw, w tym planowanie,

realizacja oraz biezacy monitoring oznakowania turystycznego zgodnego z SIW i SIM

UMK;

Opiniowanie 1 realizacja projektoéw Budzetu Obywatelskiego zwigzanych z krakowskim

produktem turystycznym.

§ 7. Do zakresu dzialania Biura Kongresow/Krakow Convention Bureau (WT-04)

naleza sprawy:

1)

2)

3)

Realizacja dzialan zawartych w Polityce zrownowazonej turystyki Krakowa na lata
2021-2028 we wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi UMK, MJO
1 interesariuszami gospodarki turystycznej w Krakowie;

Opracowywanie, realizacja i nadzor nad realizacja programéow 1 dokumentow zwigzanych

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

biznesowej w Krakowie;

Wspotpraca z biurami kongresow, organizatorami konferencji, targow i spotkan oraz

innymi podmiotami zainteresowanymi organizacja kongresow i spotkan w Krakowie,

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

a) przekazywanie informacji dotyczacych mozliwosci konferencyjnych 1 bazy
noclegowej, w sposOb zapewniajagcy optymalne wykorzystanie potencjatu
konferencyjnego Krakowa,

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



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

d) udziat w Programie Ambasadorow Kongresow Polskich,

e) wspotpraca branzowa w ramach inicjatywy Krakow Network;

4) Realizacja dzialan majacych na celu podnoszenie jako$ci §wiadczonych ustug w zakresie
turystyki biznesowej/przemystu spotkan w Krakowie, w tym organizacja/wspotorganizacja
konkursow, konferencji tematycznych, seminariow;

5) Organizacja wizyt inspekcyjnych i studyjnych dla organizatoréw spotkan oraz mediow
branzowych w celu prezentacji krakowskiej oferty kongresowej;

6) Monitoring odbywajacych si¢ w Krakowie konferencji, kongresow, targéw i1 spotkan
biznesowych, w tym:

a) opracowywanie kalendarium tych wydarzen na stronie www.convention.krakow.pl,

b) prowadzenie badan statystycznych turystyki biznesowej, monitorowanie zmian na
rynku i publikowanie uaktualnionych statystyk;

7) Tworzenie i aktualizacja baz danych podmiotow i obiektow zwigzanych z organizacja
kongresow 1 spotkan;

8) Promocja krakowskiej oferty podczas targdw turystyki biznesowej i innych przedsigwzie¢
promocyjnych zwigzanych z przemystem spotkan;

9) Opracowywanie i dystrybucja materiatéw informacyjno — promocyjnych;

10) Wspotpraca z mediami krajowymi i zagranicznymi oraz zamieszczanie artykulow i reklam
promujacych Miasto jako destynacj¢ biznesowa w Internecie, prasie oraz katalogach
branzowych;

11) Prowadzenie dziatan w zakresie promocji turystyki biznesowej z wykorzystaniem
Internetu, w tym:

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

b) prowadzenie dwujezycznej strony internetowej www.convention.krakow.pl,

c) prowadzenie profilu na portalu spotecznosciowym Facebook;

12) Wspotpraca i udziat w stowarzyszeniach krajowych i zagranicznych.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Polityki Turystycznej Miasta (WT-05) naleza
sprawy:

1) Realizacja dziatan zawartych w Polityce zrownowazonej turystyki Krakowa na lata 2021-
2028 we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi UMK, MJO i interesariuszami
gospodarki turystycznej w Krakowie;

2) Koordynacja realizacji i operacjonalizacji oraz komunikacja Polityki zrownowazonej
turystyki Krakowa na lata 2021-2028 we wspolpracy z innymi komodrkami
organizacyjnymi UMK, MJO i interesariuszami gospodarki turystycznej w Krakowie;

3) Monitoring polityki turystycznej Miasta przy pomocy wskaznikéw jakoSciowych
1 iloSciowych,;

4) Wypracowanie modelu wspdlpracy z interesariuszami gospodarki turystycznej
w Krakowie na rzecz realizacji rekomendacji Polityki zrownowazonej turystyki Krakowa
na lata 2021-2028;

5) Koordynacja 1 realizacja projektow strategicznych we wspoétpracy z krakowska branzg
turystyczna;

6) Koordynacja i realizacja ilosciowych 1 jako$ciowych badan rynku turystycznego;

7) Dziatania na rzecz podnoszenia jakosci ustug turystycznych;

8) Koordynacja dziatah Wydziatu w zakresie dziedziny zarzadzania ,, Turystyka i Promocja”;

9) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem Wyrdznienia pn.,,Kreator Krakowskiej
Turystyki”.



§ 9. Wszystkie wewngetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:

1) Wspotprace w zakresie realizacji Polityki zrobwnowazonej turystyki Krakowa na lata 2021-
2028;

2) Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu;

3) Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej;

4) Przygotowywanie projektow aktow kierowania;

5) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udziat
w komisjach przetargowych;

6) Opracowywanie materiatlow informacyjnych i sprawozdawczych;

7) Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materiatow do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow,
c) informacji do sprawozdan budzetowych;

8) Prawidlowe pod wzglgdem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej, w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny
Krakéw oraz w Serwisie Informacyjnym UMK

9) Negocjowanie i przygotowywanie zlecen i umow z ustlugobiorcami zewnetrznymi, nadzor
1 kontrola nad ich prawidlowa realizacja oraz ich rozliczanie w ramach posiadanych
uprawnien, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) Sporzadzanie stosownych protokotow i rozliczen;

11) Wspotprace z komodrkami  organizacyjnymi UMK, miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi, Ministerstwem Sportu i Turystyki, samorzadami, Polska Organizacja
Turystyczng, Matopolska Organizacjag Turystyczng, Urzedem Marszatkowskim
Wojewddztwa Matopolskiego, Krakowska Izba Turystyki, Matopolska 1zba Hotelarska
Gremium, Zwigzkiem Gmin Jurajskich, Zwigzkiem Miast Polskich, stowarzyszeniami,
organizacjami branzowymi, przedstawicielami branzy turystycznej oraz innymi
podmiotami w zakresie realizowanych zadan;

12) Udzial w pracach zespotéw doradczych oraz branzowych powolywanych zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Krakowa;

13) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

14) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz;

15) Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

16) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

17) Przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa;

18) Prawidtowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK;

19) Skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytutu niedopelienia obowigzkow
stuzbowych;

20) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe oraz powierzony do eksploatacji
sprz¢t informatyczny;

21) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

22) Biezaca aktualizacje¢ ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet
za posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);



23) Prawidlowa publikacje¢, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych na
elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich;

24) Monitoring mediow branzowych;

25) Wykonywanie innych zadan i polecen przetozonych w sprawach nieuregulowanych
zakresem obowigzkow.

§ 10. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.
§ 12. Traci moc zarzadzenie nr 644/2022 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 15 marca
2022 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegoétowego zakresu

dzialania Wydziatu ds. Turystyki.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



