ZATWIERDZAM





           załącznik do zarządzenia 11/2012








                 Dyrektora Biura Promocji Miasta

z dnia 19 grudnia 2012

Prezydent Miasta Poznania 

Poznań, dnia......31 grudnia 2012...............

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

BIURA PROMOCJI MIASTA
I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 1

1. Pracą Biura kieruje dyrektor przy pomocy zastępcy.

2. Przy wykonywaniu zadań Biuro stosuje zatwierdzone procesy zgodnie z normą PN-EN ISO 9001:2009.

§ 2

Biuro dzieli się na następujące stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. koordynacji promocji Miasta;

2) stanowisko ds. nadzoru nad Systemem Identyfikacji Wizualnej Miasta;

3) stanowisko ds. działań promocyjnych;

4) stanowisko ds. public relations;

5) stanowisko ds. obsługi sekretariatu i spraw organizacyjnych; 

6) stanowisko ds. obsługi finansowej i budżetowej;

7) stanowisko ds. koordynacji i nadzoru nad rozwojem i promocją turystyki.

§ 3

1. Dyrektor organizuje wykonanie zadań należących do Biura oraz reprezentuje Biuro na zewnątrz. Dyrektor odpowiada za kontakt z mediami kształtujący dobry wizerunek Biura i Urzędu. 

2. Dyrektor kieruje pracą następujących stanowisk:

1) stanowisko ds. działań promocyjnych;

2) stanowisko ds. public relations;

3) stanowisko ds. obsługi sekretariatu i spraw organizacyjnych; 

4) stanowisko ds. obsługi finansowej i budżetowej.

§ 4

1. Zastępca dyrektora kieruje bezpośrednio pracą następujących stanowisk:

1) stanowisko ds. koordynacji promocji Miasta, 

2) stanowisko ds. nadzoru nad Systemem Identyfikacji Wizualnej Miasta,  

3) stanowisko ds. koordynacji  i nadzoru nad rozwojem i promocją turystyki.

2. Zastępca dyrektora podlega dyrektorowi Biura.

3. Podczas nieobecności dyrektora, jego kompetencje i obowiązki przejmuje zastępca dyrektora oraz wykonuje zadania wynikające z regulaminu organizacyjnego Biura i innych zarządzeń Prezydenta.

4. W przypadku nieobecności Dyrektora i jego zastępcy ich obowiązki pełni wyznaczony pracownik Biura. 

§ 5

Schemat struktury organizacyjnej Biura i podporządkowanie poszczególnych stanowisk przedstawia załącznik Nr 1 do regulaminu.

§ 6

Liczba etatów w Biurze określona jest w załączniku Nr 2 do regulaminu. 

II. ZAKRES DZIAŁANIA BIURA

§ 7

1. Biuro podejmuje działania z zakresu promocji nastawione na budowanie silnej marki Miasta poprzez inicjowanie i inspirowanie przedsięwzięć promocyjnych, ocenę 

      i koordynację działań promocyjnych realizowanych przez wydziały Urzędu, miejskie

      jednostki organizacyjne i inne podmioty, którym powierzono te zadania oraz współpracę z

      innymi podmiotami zewnętrznymi, które wpływają na kształtowanie wizerunku Miasta.

     Koordynuje i sprawuje nadzór nad realizacją zadań z zakresu rozwoju i promocji turystyki.

2. Do zadań Biura należy w szczególności:

1) opracowywanie koncepcji działań promocyjnych Miasta w planach rocznych 
i wieloletnich, odzwierciedlających cele określone w Strategii Promocji Miasta Poznania;

2) koordynacja działań promocyjnych, monitorowanie, opiniowanie i nadzór merytoryczny realizacji tych działań przez wydziały Urzędu, miejskie jednostki organizacyjne i inne podmioty, którym powierzono realizację tych zadań;

3) rekomendowanie Komitetowi Sterującemu Promocję Miasta Poznania decyzji co do przyjęcia planów i sprawozdań rocznych, planów i sprawozdań kwartalnych realizowanych działań w zakresie promocji przez wydziały Urzędu 
i miejskie jednostki organizacyjne;

4) obsługa działań Komitetu Sterującego Promocję Miasta Poznania;

5) budowanie sieci partnerów promocji Miasta w ramach współpracy z organami samorządu terytorialnego i administracji rządowej, instytucjami kulturalnymi 
i naukowymi, innymi podmiotami publicznymi i prywatnymi, jak również przedstawicielami strategicznych branż rozwojowych Miasta i środowiskami opiniotwórczymi.

6) działalność marketingowa, a w szczególności:

a) organizacja i zlecanie przeprowadzania kampanii promocyjnych Miasta w kraju i za granicą, oraz nadzór nad ich realizacją,

b) organizacja przedsięwzięć promujących markę Miasta,

c) współpraca ze środkami masowego przekazu w zakresie promocji Miasta,

d) opracowywanie koncepcji materiałów promocyjnych i informacyjnych Miasta, zlecania wykonania, zakupu i dystrybucji tych materiałów,

e) zamieszczanie informacji o ofercie Miasta w wybranych wydawnictwach,

f) monitoring oraz prowadzenie badań skuteczności promocji Miasta,

g) pozyskiwanie źródeł finansowania dla realizacji zadań promocyjnych Miasta,

h) przygotowywanie ofert sponsorskich, umów ze sponsorami oraz nadzór nad realizacją umów,

i) zlecanie wykonania i zakupu materiałów wystawienniczych,

j) koordynacja i nadzór nad  przedsięwzięciami promocyjnymi realizowanymi przez  miejskie jednostki organizacyjne i instytucje, w szczególności poprzez zapewnienie oprawy promocyjnej imprez o innym charakterze (np. sportowym) organizowanych przez Miasto oraz inne podmioty;

7) współpraca ze środkami masowego przekazu w zakresie promocji Miasta;

8) uzgadnianie planów imprez i innych działań promujących Miasto proponowanych przez niezależnych organizatorów;

9) sporządzanie okresowych sprawozdań z zakresu promocji Miasta;
10) monitorowanie i opiniowanie budżetów promocyjnych wydziałów Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych;
11) obsługa wniosków o udzielanie zgody na posługiwanie się symbolami Poznania;
12) doradztwo i nadzór nad systemem identyfikacji wizualnej w Urzędzie i miejskich jednostkach organizacyjnych;
13) koordynacja i nadzór nad realizacją zadań z zakresu rozwoju i promocji turystyki w Mieście.
III. ZAKRES ZADAŃ STANOWISK PRACY

§ 8

1. Do zadań stanowiska ds. koordynacji promocji Miasta należy:

1) koordynacja działań promocyjnych, monitorowanie, opiniowanie i nadzór realizacji tych działań podejmowanych przez wydziały Urzędu, miejskie jednostki organizacyjne i inne podmioty, którym powierzono realizację tych zadań;

2) współpraca w zakresie promocji z organami samorządu terytorialnego i administracji rządowej, instytucjami kulturalnymi i naukowymi, innymi podmiotami publicznymi 
i prywatnymi, jak również przedstawicielami strategicznych branż rozwojowych Miasta i środowiskami opiniotwórczymi;

3) przygotowywanie spotkań Komitetu Sterującego Promocję Miasta Poznania;

4) prowadzenie badań oraz analizowanie skuteczności promocji Miasta;

5) przygotowywanie ofert sponsorskich, umów ze sponsorami oraz nadzoru nad realizacją umów;

6) uzgadnianie planów promocyjnych imprez i innych działań promujących Miasto, proponowanych przez niezależnych organizatorów;

7) nadzór nad systemem identyfikacji wizualnej w Urzędzie i w jednostkach organizacyjnych Miasta

2. Do zadań stanowiska ds. nadzoru nad Systemem Identyfikacji Wizualnej Miasta należy: 

1) doradztwo w zakresie stosowania CI dla Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych;

2) nadzór nad systemem identyfikacji wizualnej w Urzędzie;

3) nadzór nad systemem identyfikacji miejskich jednostek organizacyjnych;

4) obsługa wniosków o udzielanie zgody na posługiwanie się symbolami Poznania;

5) przygotowywanie umów licencyjnych i nadzór nad umowami;

6) koordynacja działań w celu należytego zabezpieczenia wartości niematerialnych Miasta (herb, logo, nazwa);

7) realizacja działań promocyjnych wynikających ze Strategii Promocji Miasta Poznania;

8) koordynacja działań promocyjnych oraz monitorowanie zastosowania w tych działaniach przyjętego CI Urzędu;

9) monitorowanie zgodności z CI materiałów promocyjnych i informacyjnych Miasta;

10) dbanie o zastosowanie CI Miasta w kampaniach promocyjnych Miasta w kraju i za granicą;

11) prowadzenie badań oraz analizowanie skuteczności tworzenia wizerunku miasta poprzez spójne CI.

3. Do zdań stanowiska ds. działań promocyjnych Miasta należy:

1) realizacja działań promocyjnych wynikających ze Strategii Promocji Miasta Poznania; 

2) organizacja przedsięwzięć promujących markę Miasta ;

3) opracowywanie materiałów promocyjnych i informacyjnych Miasta, zlecania wykonania, zakupu i dystrybucji tych materiałów;

4) organizacja i zlecanie przeprowadzania kampanii promocyjnych Miasta w kraju i za granicą, oraz nadzór nad ich realizacją;

5) pozyskiwanie źródeł finansowania dla realizacji zadań promocyjnych Miasta;

6) współpraca ze środkami masowego przekazu w zakresie promocji Miasta.
4. Do zadań stanowiska ds. public relations należy:

1) realizacja polityki promocyjnej zgodnej ze Strategią Promocji Marki Poznań

2) odpowiedzialność za kształtowanie wizerunku i marki Poznań

3) planowanie i realizacja działań komunikacyjnych Biura Promocji Miasta

4) współpraca z agencjami reklamowymi i PR

5) działania w zakresie media relations związane z promocją Miasta

6) przygotowywanie materiałów promocyjnych, zlecanie wykonania, zakupu i dystrybucji tych materiałów

7) działania w celu systematycznego zwiększania obecności Miasta w mediach ogólnopolskich i zagranicznych

8) dbanie o wizerunek promocyjny Miasta,

5. Do zadań stanowiska ds. obsługi finansowej i budżetowej należy:

1) opracowywanie projektu budżetu zadaniowego Biura;

2) bieżące monitorowanie i opiniowanie realizacji budżetu w zakresie promocji Miasta, przygotowanie wniosków dotyczących zmian i przeniesień w budżecie Miasta oraz wykonywanie prac związanych z urealnieniem planów finansowych w zakresie promocji Miasta;

3) opiniowanie projektów planów oraz preliminarzy budżetowych opracowanych przez wydziały Urzędu i miejskie jednostki organizacyjne w zakresie promocji;

4) zbiorcze opracowywanie sprawozdań wydziałów Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie promocji, oraz przygotowywanie sprawozdań finansowych Wydziału;

5) przygotowywanie do zatwierdzania przez właściwe organy i osoby planów finansowych wydziałów Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie promocji;

6) wykonywanie czynności z zakresu opiniowania prawidłowego dysponowania środkami budżetowymi przyznanymi wydziałom Urzędu i miejskim jednostkom organizacyjnym w zakresie promocji, z wyłączeniem zakresu kontroli 
i badań doraźnych zleconych przez Prezydenta, wykonywanych przez Biuro Audytu Wewnętrznego i Kontroli zgodnie ze stosownym zarządzeniem Prezydenta Miasta Poznania w sprawie szczegółowych zasad organizacji kontroli;

7) wykonywanie czynności związanych z obsługą finansową Biura – opracowywanie i realizowanie rachunków, umów i zleceń oraz prowadzenie bieżącej kontroli 
i ewidencji wydatków realizowanych przez Biuro;

8) prowadzenie bieżących księgowań wydatków finansowych Biura, urealnianie planów finansowych w zakresie promocji;

9) prowadzenie rejestru umów cywilnoprawnych;

10)  przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do wszczęcia postępowań w sprawach o udzielenie zamówień publicznych; 

6. Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu i spraw organizacyjnych Biura należy:
1) ewidencjonowanie korespondencji wpływającej, przedkładanie jej przełożonemu, zapewnienie doręczenia tej korespondencji na stanowiska pracy lub właściwym wydziałom;

2) prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych 
i telefonicznych niezbędnych dla pracy stanowisk w Biurze;

3) sporządzanie planów pracy Biura oraz przygotowanie sprawozdań z ich wykonania;

4) prowadzenie kalendarza dyrektora Biura;

5) przygotowywanie dokumentacji dla dyrektora Biura;

6) monitorowanie szkoleń wewnętrznych i zewnętrznych dla pracowników Biura;

7) prowadzenie ewidencji i archiwizacji dokumentacji Biura;

8) prowadzenie rejestrów spraw Biura;

9) prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracowników Biura w zakresie: pracy w systemie KSAT, ewidencji urlopów pracowników Biura, zwolnień lekarskich, prowadzenie listy obecności;

10) przygotowywanie dokumentów kadrowych Urzędu w zakresie zatrudniania 

       i zwalniania pracowników, ocen okresowych pracowników Biura, kierowania na 
       szkolenia;

11) organizowanie  i obsługa spotkań dyrektora;

12) prowadzenie spraw zaopatrzenia w materiały biurowe stanowisk pracy w Biurze;

13) prowadzenie ewidencji księgozbioru wydziałowego, czuwanie nad jego kompletnością;

14) wykonywanie czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej będącej w posiadaniu Biura, oraz koordynowanie zadań realizowanych w tym zakresie przez poszczególne stanowiska pracy, w tym zamieszczanie materiałów informacyjnych 
z zakresu działania Biura w Biuletynie Informacji Publicznej – na zasadach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarządzeniu prezydenta w sprawie udostępniania informacji publicznej przez Urząd Miasta Poznania;

15) bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Biura, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie.

7. Do zadań stanowiska ds. koordynacji i nadzoru nad rozwojem i promocją turystyki należy:

1) koordynacja i nadzór nad wdrażaniem strategii rozwoju rynku turystycznego w Mieście w zakresie turystyki miejskiej;

2) koordynacja i nadzór nad działaniami związanymi z pozyskiwaniem, gromadzeniem, analizą i opracowywaniem danych dotyczących infrastruktury noclegowej, turystycznej i gastronomicznej Miasta;

3) koordynacja i nadzór nad realizowaniem promocyjnych kampanii turystycznych Miasta w kraju i za granicą;
4) koordynacja i nadzór udziału Miasta w targach, wystawach, prezentacjach krajowych i zagranicznych o charakterze turystycznym;

5) współpraca, planowanie, koordynacja i nadzór wizyt studyjnych oraz wizyt dziennikarzy turystycznych;

6) koordynacja i nadzór działań związanych z tworzeniem i dystrybucją publikacji promujących ofertę turystyczną Miasta;
7) nadzór nad aktualizacją danych turystycznych na miejskich serwisach informacyjnych i udzielaniem ich partnerom zewnętrznym;

8) planowanie, koordynacja i nadzór działań związanych ze współpracą  z instytucjami turystycznymi, gminami metropolii Poznań i podmiotami komercyjnymi;

9) planowanie, realizacja i nadzór systemu komunikacji szkoleń i współpracy z podmiotami turystycznymi

§ 9

Biuro prowadzi rejestry spraw, które wymienione są w załączniku Nr 3 do Regulaminu

IV PODPISYWANIE PISM

§ 10

1. Dyrektor Biura uprawniony jest do aprobaty i podpisywania pism, zgodnie z zasadami określonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta Poznania.

2. Dyrektor Biura podpisuje dokumenty dotyczące spraw osobowych w Biurze, w zakresie nie zastrzeżonym dla Prezydenta Miasta, Sekretarza oraz innych uprawnionych osób.

3. Dyrektor Biura podpisuje pisma dotyczące organizacji wewnętrznej Biura oraz zakresu zadań poszczególnych stanowisk pracy.

4. Zastępca dyrektora, jest uprawniony do aprobaty i podpisywania pism pochodzących od nadzorowanych bezpośrednio stanowisk.

5. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obsługi finansowej i budżetowej upoważniony jest do sprawdzania pod względem merytorycznym i potwierdzania faktur w zakresie spraw prowadzonych przez Biuro

6. Uprawnienia dla pracowników Biura do podpisywania dokumentów wynikają z kart stanowisk pracy, pełnomocnictw i upoważnień Prezydenta.

V  PRZYPISY KOŃCOWE

§ 11

1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Biuro stosuje symbol „PM”.
2. Dla rozróżnienia pism przygotowywanych przez stanowiska pracy w Biurze, przyjęto następujące symbole:

       PM.I
– stanowisko ds. koordynacji promocji Miasta;

       PM.II
– stanowisko ds. działań promocyjnych Miasta;

       PM.III
– stanowisko ds. nadzoru nad Systemem Identyfikacji Wizualnej Miasta;

       PM.IV
– stanowisko ds. obsługi finansowej i budżetowej

       PM.V
– stanowisko ds. obsługi sekretariatu i spraw organizacyjnych;

       PM.VI
– stanowisko ds. public relations

       PM. VII   – stanowisko ds. koordynacji i nadzoru nad rozwojem i promocją turystyki

3. Adres poczty e-mail: pm@um.poznan.pl .










Załącznik nr 1
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Załącznik nr 2

Liczba etatów w Biurze Promocji Miasta

1) dyrektor









1

2) zastępca dyrektora 







1

2) stanowisko ds. koordynacji promocji Miasta




2

3) stanowisko ds. nadzoru nad Systemem Identyfikacji Wizualnej Miasta  
1

4) stanowisko ds. działań promocyjnych





2

5) stanowisko ds. public relations 





            2

5) stanowisko ds. obsługi finansowej i budżetowej




1

6) stanowisko ds. obsługi sekretariatu i spraw organizacyjnych


1

7) stanowisko ds. koordynacji i nadzoru nad rozwojem i promocją turystyki
1







Łączna liczba etatów:
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Załącznik nr 3

WYKAZ REJESTRÓW PROWADZONYCH

W BIURZE PROMOCJI MIASTA 

1. Rejestr skarg i wniosków 






PM-V.1510

2. Rejestr decyzji odmawiających udostępnienia informacji publicznej
PM-V.1431

3. Rejestr ryzyka Biura Promocji Miasta                                                         PM-IV.173

 ZARZĄDZENIE Nr 11/2012

DYREKTORA BIURA PROMOCJI MIASTA

                        z  dnia 19 grudnia 2012 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Biura Promocji Miasta

Na podstawie § 28 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Poznania, stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 10/2012/K Prezydenta Miasta Poznania z dnia 1 marca 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Poznania, zmienionego Zarządzeniem Nr 18/2012/K z dnia 2 maja 2012 r., zarządza się, co następuje: 

§1

Nadaje się stanowiący załącznik do zarządzenia, Regulamin Organizacyjny Biura Promocji Miasta.

§2

Traci moc zarządzenie Nr 1/2009 Dyrektora Biura Promocji Miasta z dnia 2 stycznia 2009 r. ze zmianami.

§3

Wykonanie zarządzenia powierza się pracownikom Biura Promocji Miasta.

§4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od daty zatwierdzenia przez Prezydenta.

..................................................

Dyrektor Biura Promocji Miasta 

Stanowisko ds. obsługi


sekretariatu i spraw 


organizacyjnych Biura





   Dyrektor


 





Stanowisko ds. nadzoru nad Systemem Identyfikacji Wizualnej Miasta 





Biura





Zastępca Dyrektora























Stanowisko ds.obsługi finansowej i budżetowej














Stanowisko ds. koordynacji promocji








Stanowisko ds.public relations 














Stanowisko ds. działań promocyjnych

















Schemat struktury organizacyjnej Biura Promocji Miasta





Stanowisko ds. koordynacji i nadzoru nad promocją i rozwojem turystyki








