ZARZADZENIE Nr 3544/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 21.12.2018 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Wydzialu ds. Przedsi¢biorczosci i Innowacji.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz.
994, 1000, 1349 i 1432) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wydziatem ds. Przedsiebiorczosci i Innowacji, zwanym dalej] Wydziatem, kieruje
Dyrektor przy pomocy swojego Zastepcy.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat ds. Organizacyjnych PI-01
2) Oddziat Centrum Wspierania Inwestorow 1 Innowacyjne;j
Gospodarki PI-02
3) Referat Centrum Wspierania Przedsi¢biorczos$ci PI-03
4) Referat ds. Rewitalizacji PI1-04
5) Samodzielne stanowisko ds. wspdtpracy z Krakowskim Osrodkiem
Naukowo-Akademickim PI1-05

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydzialu podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora

2) Referat ds. Organizacyjnych

3) Oddziat Centrum Wspierania Inwestoréw i Innowacyjnej Gospodarki

4) Referat Centrum Wspierania Przedsigbiorczosci.
2. Zastepcy Dyrektora Wydziatu podlegaja bezposrednio:

1) Referat ds. Rewitalizacji

2) Samodzielne stanowisko ds. wspotpracy z Krakowskim Osrodkiem Naukowo-
Akademickim.

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu ds. Organizacyjnych (PI-01) nalezy:

1) Prowadzenie sekretariatu i obstuga administracyjno-biurowa Wydziatu, obstuga
podsystemu Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu (RISS) oraz elektronicznej skrzynki
Wydziatu.

2) Prowadzenie Internetowego Dziennika Zapytan Wydziatu (IDZ).

3) Obstuga spraw zwigzanych z realizacja zadan Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (¢ePUAP) oraz obstuga aplikacji Servo-ePUAP.

4) Potwierdzanie, przedluzanie waznosci lub uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

5) Wspolpraca i wymiana informacji z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewng¢trznymi w
celu sprawnej koordynacji biezacej pracy Wydziatu.



6) Opracowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa
oraz prowadzenie i aktualizacja wydzialowego rejestru udzielonych przez Prezydenta
Miasta Krakowa upowaznien i pelnomocnictw.

7) Opracowywanie projektow zarzadzen dot. zakresu dzialalnosci Wydzialu oraz
sporzadzanie informacji o ich wykonaniu, we wspotpracy z wlasciwymi komorkami
Wydziatu.

8) Opracowywanie informacji o realizacji polecen stuzbowych Prezydenta Miasta
Krakowa 1 Dyrektora Magistratu, dot. zakresu dziatalno$ci Wydziatu, we wspotpracy z
wlasciwymi komérkami Wydziatu.

9) Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych i pism
okolnych Dyrektora Wydziatu oraz kontrola ich wykonania.

10) Prowadzenie wydzialowego spisu skarg, wnioskéw, interpelacji oraz wnioskow,
postulatow postow 1 senatorow dotyczacych zadan Wydziatu.

11) Prowadzenie spraw dotyczacych uczestnictwa pracownikow Wydzialu w delegacjach
stuzbowych, szkoleniach, sympozjach i konferencjach.

12) Zatatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Wydzialu oraz
prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i kontrola terminowosci ich wykonania.

13) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydziatu, tj. zakresOw czynnosci, list
obecno$ci, ksigzki wyjs¢ shuzbowych, rejestru godzin nadliczbowych, rejestracji
krajowych wyjazdow stuzbowych.

14) Sporzadzanie wnioskow o wyplate statych i zmiennych sktadnikéw wynagrodzen.

15) Przygotowanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Wydziale.

16) Prowadzenie ksiegi inwentarzowej S$rodkéw trwalych Wydziatlu oraz pozostatych
srodkow.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem zatrudnienia w Wydziale.

18) Prowadzenie wydzialowego rejestru pieczeci.

19) Sporzadzanie zamowien na materialy biurowe i wyposazenie poprzez aplikacje
Internetowy System Zaopatrzenia (ISZ) oraz druki, $rodki trwate, sprzet, bilety
komunikacji miejskiej. Nadzor nad ich prawidlowym wykorzystaniem.

20) Zglaszanie napraw i awarii w systemie Obstuga Budynkow Urzedu Miasta Krakowa
(OBUD).

21) Opracowywanie 1 weryfikacja wnioskow do projektu budzetu Miasta w uktadzie zadan
budzetowych oraz wnioskéw o zmiane w budzecie Miasta w aplikacji informatycznej
»STRADOM” (zwanej dalej STRADOM) i Systemie PLZ, sporzadzanie sprawozdan
oraz koordynacja i nadzor nad realizacja budzetu Wydziatu wedtug zadan i klasyfikacji
budzetowe;.

22)Przygotowywanie dokumentacji oraz projektow umoéw dotyczacych zlecania
wykonania zadan innym podmiotom, w tym w trybie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

23) Opracowanie planow zaméwien publicznych Wydzialu oraz obstuga aplikacji System
Obstugi Zamowien Publicznych (SOZP).

24)Prowadzenie ewidencji umow, rachunkow, faktur, obstuga systemow: Generalny
Rejestr Umow (GRU) i Obstuga Wydatkéw Budzetowych (WYBUD).



25) Monitorowanie czasu pracy w Systemie RCP dla potrzeb analiz pracy Wydziatu.

26) Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, w Miejskiej Platformie
Internetowej Magiczny Krakow 1 w Serwisie Informacyjnym Urzgdu Miasta Krakowa,
nadzor nad kompletnoscig informacji 1 aktualnoscig danych, dbato$¢ o zapewnienie
informacji wizualnej dla stron.

27) Wspotpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig wg normy ISO 9001oraz 27001 oraz realizacja zadan w tym zakresie.

28) Sporzadzanie projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych do pracy w
zbiorach danych zgodnie z Polityka Bezpieczefistwa Informacji, obstuga aplikacji
System Ewidencjonowania Zbioréw, Administrowania i Monitorowania (SEZAM)
oraz monitorowanie stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

29) Aktualizacja  danych udostgpnionych poprzez System Obstugi  Warstwy
Organizacyjnej - INTEGRATOR w zakresie zwigzanym z dzialaniem Wydziatu.

§ 5. Do zakresu dzialania Oddzialu Centrum Wspierania Inwestorow i

Innowacyjnej Gospodarki (PI-02) nalezy:

1) Obstuga informacyjno-merytoryczna inwestoréw krajowych i zagranicznych w zakresie:
a) polityki inwestycyjnej Miasta,

b) obowigzujacego prawa lokalnego,

¢) podstawowych uwarunkowan prawnych inwestycji o charakterze ogdlnokrajowym
wraz z monitorowaniem na rzecz obsthugiwanych inwestoréw przebiegu procesu
inwestycyjnego.

2) Przygotowywanie i prowadzenie spotkan z inwestorami 1 wizyt w terenie.

3) Wspotpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa
1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie obstugi inwestorow.

4) Tworzenie propozycji ofert inwestycyjnych (metryk) w oparciu o informacje pozyskane
z merytorycznych komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa.

5) Prezentacja oferty inwestycyjnej Miasta na krajowych i zagranicznych targach.

6) Wspotpraca z jednostkami samorzadu gospodarczego, organizacjami wspierajacymi
rozw0j gospodarczy Miasta oraz krajowymi 1 zagranicznymi organizacjami
gospodarczymi.

7) Wspotpraca z instytucjami i innymi podmiotami realizujgcymi cele 1 zadania zwigzane
z inteligentnym rozwojem Miasta, w tym organizacja spotkan z merytorycznymi
wydziatami 1 jednostkami miejskimi.

8) Promocja gospodarcza i inwestycyjna Miasta we wspotpracy z odpowiednimi komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa.

9) Promocja idei inteligentnego Miasta.

10) Prowadzenie i utrzymanie strony www.business.krakow.pl.

11) Koordynacja realizacji i realizacja zapisow uchwaly Rady Miasta Krakowa w sprawie

kierunkow dziatania dla Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie rozwoju gospodarczego
i innowacji na terenie Gminy Miejskiej Krakow.

12) Koordynowanie i monitorowanie wszelkich dziatan realizowanych przez komorki
organizacyjne UMK 1 miejskie jednostki organizacyjne, mieszczacych si¢ w ramach
inteligentnego zarzadzania Miastem 1 przestrzenig miejska.


http://www.business.krakow.pl/

13) Przygotowanie dokumentu polityki zalozen inteligentnego rozwoju Miasta.

14) Organizacja udzialu Miasta w konferencjach, forach i innych wydarzeniach zwigzanych
z realizacjg i promocjg idei inteligentnego Miasta.

15) Opracowywanie dokumentéw, materialdow informacyjnych, raportdow i sprawozdan
w zakresie inteligentnego rozwoju Miasta.

16) Wykonywanie analiz przestrzennych na potrzeby wewnetrzne Wydzialu, przy
wykorzystaniu dostepnych narzedzi GIS.

§ 6. Do zakresu dziatania Referatu Centrum Wspierania Przedsi¢biorczosci (PI-

03) nalezy:

1) Prowadzenie dziatanh zwigzanych ze wsparciem 1 rozwojem matej 1 S$redniej
przedsigbiorczos$ci w Miescie.

2) Koordynacja dziatan zwigzanych z wspolpracg 1 monitorowaniem rozwoju srodowiska
start-upowego w Krakowie.

3) Koordynacja realizacji i1 realizacja zadan wynikajacych z uchwaty Rady Miasta Krakowa
w sprawie przyjecia Krakowskiego Programu Wspierania Przedsigbiorczosci i Rozwoju
Gospodarczego Miasta.

4) Realizacja zadan z zakresu przedsigbiorczo$ci wynikajacych z uchwaly Rady Miasta
Krakowa w sprawie kierunkow dziatania dla Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie
rozwoju gospodarczego i innowacji na terenie Gminy Miejskiej Krakow.

5) Wspdlpraca z jednostkami samorzadu gospodarczego, izbami 1 organizacjami
wspierajacymi rozwdj gospodarczy Miasta oraz krajowymi i zagranicznymi organizacjami
gospodarczymi.

6) Prowadzenie, redagowanie 1 administrowanie serwisem www.business.krakow.pl w
ramach Miejskiej Platformy Internetowej Magiczny Krakow.

7) Prowadzenie, redagowanie i administrowanie Platforma Innowacyjno$ci w ramach

serwisu www.business.krakow.pl.

8) Monitorowanie realizacji uchwaty Rady Miasta Krakowa w sprawie przyjecia programu
gospodarczego  wspierania  przedsigbiorczosci w  zakresie branz  chronionych
i zanikajgcych.

9) Obstuga organizacyjna 1 administracyjna prac Porozumienia na rzecz rozwoju
przedsiebiorczosci w Krakowie.

§ 7. Do zakresu dzialania Referatu ds. Rewitalizacji (PI-04) nalezy:

1) Realizacja zadan wynikajacych z obowiagzujacego programu rewitalizacji we wspotpracy
z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi, mieszkancami i podmiotami zewnetrznymi.

2) Prace na rzecz Programu Rehabilitacji Osiedli w Zabudowie Blokowej na terenie Gminy
Miejskiej Krakow.

3) Wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami zewngtrznymi w zakresie problematyki
rewitalizacji.

4) Informacja i promocja dziatan dotyczacych rewitalizacji w Krakowie.


http://www.business.krakow.pl/
http://www.msp.krakow.pl/

S)

6)
7)

Prowadzenie, redagowanie i1 administrowanie serwisem www.rewitalizacja.krakow.pl
w ramach Miejskiej Platformy Internetowej Magiczny Krakow.
Wydawanie zas§wiadczen z zakresu rewitalizacji.

Realizacja zadan zwigzanych z wykorzystaniem szczegolnych instrumentéw zarzadzania
rewitalizacja, a w szczegdlnosci z wprowadzeniem Gminnego Programu Rewitalizacji.

§ 8. Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska ds. wspoélpracy z Krakowskim

Osrodkiem Naukowo-Akademickim (PI-05) nalezy:

1))
2)
3)

4)

5)
6)
7)

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7)
8)

9)

Wspotdziatanie 1 wspodlpraca w trojkacie nauka - biznes — samorzad na rzecz rozwoju
Krakowskiego Osrodka Naukowo-Akademickiego (KONA);
Koordynacja Porozumienia z wyzszymi uczelniami, w szczeg6lnosci w zakresie
wspolnego przekazu promocyjnego o potencjale rozwojowym Krakowa;
Wspolpraca z biurami karier oraz biurami promocji uczelni;
Monitorowanie i promowanie wspolnych projektéw badawczo-rozwojowych:
a) Nauka-samorzad, w szczego6lnosci poprzez badania i dydaktyke;
b) Nauka-biznes, w szczeg6lnosci poprzez badania 1 dydaktyke;
Koordynacja i realizacja programu ,,Krakowskie Konferencje Naukowe”;
Wsparcie 1 popularyzacja inicjatyw naukowo-akademickich;
Wspolpraca z instytucjami KONA, a w szczegolnosci z Narodowym Centrum Nauki,
Narodowym Centrum Badan i Rozwoju, PAU, PAN, inicjatywami klastrowymi.

§ 9. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu sa odpowiedzialne za:
Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu.
Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie 1 senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji publiczne;.
Przygotowywanie projektow aktow kierowania.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych.

Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych.

Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materiatow do projektu budzetu,

b) informacji do harmonogramu wydatkow.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

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

Prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.

10) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.
11) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP 1 ppoz.

12) Przestrzeganie obowigzujacych w Polsce przepisow o ochronie danych osobowych,

przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow dotyczacych tajemnic
prawnie chronionych.


http://www.rewitalizacja.krakow.pl/

13) Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta Krakowa.

14) Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspodlpracy z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa.

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

16) Skutki prawne 1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopeilnienia obowigzkow
stuzbowych.

17) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i1 sprzg¢t oraz powierzony do
eksploatacji sprz¢t informatyczny.

18) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

19) Biezaca aktualizacj¢ ustlug publicznych, w szczegélnosci w zakresie mozliwo$ci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

20) Prawidtowg 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.

21) Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

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

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie 2496/2018 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 26
wrzesnia 2018 r. w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz
szczegdtowego zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju Miasta.

§ 13. Zobowigzania zaciggni¢te i prawa nabyte przez Wydzial Rozwoju Miasta w
odniesieniu do komorek wlasciwych w zakresie organizacyjnym (samodzielne stanowiska ds.
organizacyjnych), Centrum Wspierania Inwestorow i Innowacyjnej Gospodarki, Centrum
Wspierania Przedsiebiorczosci, Referat ds. Rewitalizacji pozostaja w mocy w odniesieniu do
tych komoérek wchodzacych w strukture organizacyjng Wydziatu ds. Przedsigbiorczo$ci
1 Innowacji.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.



