ZARZADZENIE Nr 3331/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 19 listopada 2021 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 iust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2021 r.
poz. 1372 i 1834) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wydziatem ds. Przedsigbiorczosci i Innowacji, zwanym dalej Wydziatem, kieruje
Dyrektor przy pomocy swoich Zastepcow.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat ds. Organizacyjnych PI-01
2) 0Oddziat - Centrum Wspierania Inwestorow i Innowacyjne;j

Gospodarki PI-02
3) Referat - Centrum Wspierania Przedsigbiorczo$ci PI-03
4) Referat ds. Rewitalizacji PI-04
5) Referat ds. Wspotpracy z Krakowskim Osrodkiem

Naukowo-Akademickim PI-05
6) Referat - Punkt Obstugi Przedsigbiorcy PI-06
7) Samodzielne stanowiska ds. analiz 1 wizualizacji przestrzennych PI-07

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepcy Dyrektora;
2) Referat ds. Organizacyjnych;
3) Oddziat - Centrum Wspierania Inwestoréw i Innowacyjnej Gospodarki;
4) Referat ds. Wspotpracy z Krakowskim Osrodkiem Naukowo-Akademickim.
2. 1 Zastepcy Dyrektora Wydzialu podlegaja bezposrednio:
1) Referat ds. Rewitalizacji;
2) Samodzielne stanowiska ds. analiz 1 wizualizacji przestrzennych.
3. I Zastgpcy Dyrektora Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Referat - Centrum Wspierania Przedsigbiorczosci;
2) Referat - Punkt Obstugi Przedsigbiorcy.

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

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

2) prowadzenie Internetowego Dziennika Zapytan Wydzialu (IDZ);



3) obstuga spraw zwigzanych 2z realizacja zadan Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (¢ePUAP) oraz obstuga aplikacji Servo-ePUAP;

4) wspolpraca i wymiana informacji z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa,
miejskimi  jednostkami  organizacyjnymi  oraz  instytucjami  zewnegtrznymi
w celu sprawnej koordynacji biezacej pracy Wydziatu;

5) opracowywanie projektow upowaznien 1 pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa oraz
prowadzenie 1 aktualizacja wydziatlowego rejestru udzielonych przez Prezydenta Miasta
Krakowa upowaznien 1 petnomocnictw;

6) opracowywanie projektow zarzadzen dot. zakresu dzialalnosci Wydziatu oraz
sporzadzanie informacji o ich wykonaniu, we wspotpracy z wilasciwymi komorkami
Wydziatu;

7) opracowywanie informacji o realizacji polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa
1 Dyrektora Magistratu, dot. zakresu dzialalno$ci Wydziatu, we wspolpracy z wlasciwymi
komorkami Wydziatu;

8) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych i pism okoélnych
Dyrektora Wydziatu oraz kontrola ich wykonania;

9) prowadzenie wydzialowego spisu skarg, interpelacji, wnioskow, postulatéw radnych,
komisji, postow 1 senatorow dotyczacych zadan Wydziatu;

10) prowadzenie spraw dotyczacych uczestnictwa pracownikow Wydzialu w delegacjach
stuzbowych, szkoleniach, sympozjach i konferencjach;

11) zatatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikow Wydzialu oraz
prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i kontrola terminowosci ich wykonania;
12) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Wydziatu, tj. zakreséw czynnos$ci, list
obecnosci, ksigzki wyj$¢ stuzbowych, rejestru godzin nadliczbowych, rejestracji

krajowych wyjazdoéw stuzbowych;

13) sporzadzanie wnioskéw o wyptate statych i zmiennych sktadnikow wynagrodzen;

14) przygotowanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Wydziale;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem Wydziatu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem zatrudnienia w Wydziale;

17) prowadzenie wydziatlowego rejestru pieczeci;

18) sporzadzanie zamoOwien na materiaty biurowe 1 wyposazenie poprzez aplikacje
Elektroniczny System Zamowien Towaréw (ESZT) oraz druki, srodki trwate, sprzet, bilety
komunikacji miejskiej. Nadzor nad ich prawidtowym wykorzystaniem;

19) zglaszanie napraw i1 awarii w systemie Obstuga Budynkéw Urzedu Miasta Krakowa
(OBUD);

20) opracowywanie i weryfikacja wnioskéw do projektu budzetu Miasta w uktadzie zadan
budzetowych oraz wnioskow o zmian¢ w budzecie Miasta w aplikacji informatycznej
»STRADOM?” (zwanej dalej STRADOM) i Systemie PLZ, sporzadzanie sprawozdan oraz
koordynacja i nadzér nad realizacja budzetu Wydzialu wedlug zadan 1 klasyfikacji
budzetowej;

21) przygotowywanie dokumentacji oraz projektow uméw dotyczacych zlecania wykonania
zadan innym podmiotom, w tym w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych;

22)opracowanie planéw zamowien publicznych Wydzialu oraz obstuga aplikacji System
Obstugi Zamowien Publicznych (SOZP);



23) prowadzenie ewidencji uméw, rachunkow, faktur, obstuga systemow: Generalny Rejestr
Umoéw (GRU) i Obstuga Wydatkéw Budzetowych (WYBUD);

24) monitorowanie czasu pracy w Systemie RCP dla potrzeb analiz pracy Wydziatu;

25) wspolpraca z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu Zarzadzania
Jako$cig oraz realizacja zadan w tym zakresie;

26) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Urzedu Miasta Krakowa;

27) sporzadzanie projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych do pracy
w zbiorach danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji, obstuga aplikacji
System Ewidencjonowania Zbiorow, Administrowania i Monitorowania (SEZAM) oraz
monitorowanie stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji;

28) aktualizacja danych udostepnionych poprzez System Obstugi Warstwy Organizacyjnej -
INTEGRATOR w zakresie zwigzanym z dziataniem Wydziahu.

§ 5. Do zakresu dziatania Oddzialu - Centrum Wspierania Inwestoréow

i Innowacyjnej Gospodarki (PI-02) nalezy:

1) obstuga informacyjno-merytoryczna inwestorow krajowych i zagranicznych w zakresie:

a) polityki inwestycyjnej Miasta,

b) obowigzujacego prawa lokalnego,

c) podstawowych uwarunkowan prawnych inwestycji o charakterze ogolnokrajowym
wraz z monitorowaniem na rzecz obsthugiwanych inwestoréw przebiegu procesu
inwestycyjnego;

2) przygotowywanie i prowadzenie spotkan z inwestorami i wizyt w terenie;

3) wspoltpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzgedu 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) przygotowanie udzialu Miasta w krajowych i zagranicznych Targach wraz z prezentacja
oferty inwestycyjnej;

6) wspotpraca z jednostkami samorzadu gospodarczego, organizacjami wspierajacymi rozwoj
gospodarczy Miasta oraz krajowymi i zagranicznymi organizacjami gospodarczymi;

7) wspotpraca z instytucjami i innymi podmiotami realizujgcymi cele i zadania zwigzane
z inteligentnym rozwojem Miasta, w tym organizacja spotkan z merytorycznymi
wydziatami i1 jednostkami miejskimi;

8) promocja gospodarcza 1 inwestycyjna Miasta we wspdlpracy z odpowiednimi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa;

9) promocja idei inteligentnego Miasta;

10) prowadzenie, redagowanie 1 administrowanie serwisem www.business.krakow.pl
w ramach Miejskiej Platformy Internetowej Magiczny Krakow, w szczegdlnosci
w zakresie dzialania komorki;

11) wspotpraca przy rozwijaniu hub’a (Centrum Wsparcia dla Biznesu) gromadzacego
informacje z zakresu rozwoju gospodarczo-spotecznego Miasta w kierunku platformy
wspolpracy nauki, biznesu, mieszkancoOw 1 samorzadu, w szczegdlnosci w oparciu
o narzg¢dzia ArcGIS Hub;




12) koordynacja realizacji i realizacja zapisow uchwaty Rady Miasta Krakowa w sprawie
kierunkow dziatania dla Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie rozwoju gospodarczego
1 innowacji na terenie Gminy Miejskiej Krakow;

13) koordynowanie i monitorowanie dzialan realizowanych przez komorki organizacyjne
UMK i miejskie jednostki organizacyjne, mieszczacych si¢ w ramach inteligentnego
zarzadzania Miastem 1 przestrzenig miejska;

14) wspotpraca z merytorycznymi jednostkami w zakresie wdrazania rozwigzan z obszaru
inteligentnego rozwoju Miasta ze szczegdlnym uwzglednieniem zakresu dziatania
Wydziatu;

15) organizacja udzialu Miasta w konferencjach, forach i innych wydarzeniach zwigzanych
z realizacjg 1 promocja innowacyjnej gospodarki oraz idei inteligentnego Miasta;

16) gromadzenie, we wspotpracy z komodrkami Wydzialu, danych w zakresie rozwoju
gospodarczo-spotecznego Miasta, ze szczegdlnym uwzglednieniem: gospodarki
innowacyjnej, gospodarki opartej na wiedzy, inteligentnego rozwoju Miasta, oraz
opracowywanie na tej podstawie dokumentéw, materiatow informacyjnych, prezentaciji,
raportow i1 sprawozdan.

§ 6. Do zakresu dzialania Referatu - Centrum Wspierania Przedsi¢biorczosci

(PI1-03) nalezy:

1) prowadzenie dzialan zwigzanych ze wsparciem 1 rozwojem malej 1 S$redniej
przedsigbiorczo$ci w Miescie;

2) koordynacja dziatan zwigzanych z wspotpraca i monitorowaniem rozwoju srodowiska start-
upowego w Krakowie;

3) koordynacja realizacji 1 realizacja zadan wynikajacych z uchwaly 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) wspolpraca z jednostkami samorzadu gospodarczego, izbami 1 organizacjami
wspierajagcymi rozwoj 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, w szczegdlnosci
w zakresie dziatania komorki;

7) wspolpraca przy rozwijaniu hub’a (Centrum Wsparcia dla Biznesu) gromadzacego
informacje z zakresu rozwoju gospodarczo-spolecznego Miasta w kierunku platformy
wspotpracy nauki, biznesu, mieszkancéw 1 samorzadu, w szczegdlnosci w oparciu
o narzedzia ArcGIS Hub;

8) monitorowanie realizacji uchwaly Rady Miasta Krakowa w sprawie przyjecia programu

gospodarczego wspierania  przedsigbiorczosci w  zakresie branz chronionych
1 zanikajacych;

9) obsluga organizacyjna i administracyjna prac Porozumienia na rzecz rozwoju
przedsigbiorczos$ci w Krakowie;



10) gromadzenie, we wspoOtpracy z komoérkami Wydziatu, danych w zakresie rozwoju

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

gospodarczo-spotecznego Miasta, ze szczegdlnym uwzglednieniem przedsiebiorczos$ci
1 srodowisk startupowych, oraz opracowywanie na tej podstawie dokumentéw, materialow
informacyjnych, prezentacji, raportéw i sprawozdan.

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

realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacego programu rewitalizacji we wspotpracy
z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi, mieszkancami i podmiotami zewngtrznymi;

realizacja zadan zwigzanych z wykorzystaniem szczegdlnych instrumentéw zarzadzania
rewitalizacjg, a w szczegolnosci z wprowadzeniem Gminnego Programu Rewitalizacji;
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa, miejskimi jednostkami

organizacyjnymi oraz podmiotami zewn¢trznymi w zakresie problematyki rewitalizacji;
informacja i promocja dziatan dotyczacych rewitalizacji w Krakowie;

prowadzenie, redagowanie i administrowanie serwisem www.rewitalizacja.krakow.pl
w ramach Miejskiej Platformy Internetowej Magiczny Krakow;

wspolpraca przy rozwijaniu hub’a (Centrum Wsparcia dla Biznesu) gromadzacego
informacje z zakresu rozwoju gospodarczo-spotecznego Miasta w kierunku platformy
wspolpracy nauki, biznesu, mieszkancoOw 1 samorzadu, w szczegdlnosci w oparciu
o narzg¢dzia ArcGIS Hub;

wydawanie zaswiadczen z zakresu rewitalizacji;

prace na rzecz Programu Rehabilitacji Osiedli w Zabudowie Blokowej na terenie Gminy
Miejskiej Krakow;
gromadzenie we wspotpracy z komoérkami Wydziatu danych w zakresie rozwoju spoteczno-

gospodarczego Miasta, ze szczegdlnym uwzglednieniem kwestii rewitalizacyjnych, oraz
opracowywanie na tej podstawie dokumentéw, materialow informacyjnych, prezentacji,
raportow i1 sprawozdan.

§ 8. Do zakresu dziatlania Referatu ds. Wspélpracy z Krakowskim Osrodkiem

Naukowo-Akademickim (PI-05) nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

wspoldziatanie 1 wspdlpraca w trojkacie nauka - biznes — samorzad na rzecz rozwoju
Krakowskiego Osrodka Naukowo-Akademickiego (KONA);

koordynacja i realizacja zapisow Porozumienia z wyzszymi uczelniami, w szczegdlnosci
w zakresie wspdlnego przekazu promocyjnego o potencjale rozwojowym Krakowa;
prowadzenie, redagowanie 1 administrowanie serwisem www.business.krakow.pl
w ramach Miejskiej Platformy Internetowej Magiczny Krakow, w szczegdlnosci
w zakresie dzialania komorki;

wspolpraca przy rozwijaniu hub’a (Centrum Wsparcia dla Biznesu) gromadzacego
informacje z zakresu rozwoju gospodarczo-spotecznego Miasta, ze szczegdlnym
uwzglednieniem kwestii naukowo-akademickich oraz studenckich, w kierunku platformy
wspotpracy nauki, biznesu, mieszkancéw 1 samorzadu, w szczegdlnosci w oparciu
o narzg¢dzia ArcGIS Hub;

wspotpraca z biurami karier oraz biurami promocji uczelni;

monitorowanie i promowanie wspolnych projektéw badawczo-rozwojowych:

a) nauka — samorzad, w szczeg6lno$ci poprzez badania i dydaktyke,



b) nauka-biznes, w szczegdlnosci poprzez badania i dydaktyke;

7) koordynacja, wspieranie i realizacja programéw, przedsiewzigc¢ i projektow promocyjnych
o charakterze naukowo — akademickim, w szczegdlnosci programu Krakowskie
Konferencje Naukowe;

8) wsparcie i popularyzacja inicjatyw naukowo-akademickich;

9) wspotpraca z instytucjami KONA, a w szczegdlnosci z Narodowym Centrum Nauki,
Narodowym Centrum Badan i Rozwoju, PAU, PAN, inicjatywami klastrowymi, centrami
transferu technologii;

10) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz podmiotami zewn¢trznymi w zakresie problematyki naukowo-
akademickiej oraz studenckiej;

11) gromadzenie we wspOlpracy z komorkami Wydzialu danych w zakresie rozwoju spoteczno-
gospodarczego Miasta, ze szczegolnym uwzglednieniem kwestii naukowych, akademickich
i studenckich, oraz opracowywanie na tej podstawie dokumentow, materialow
informacyjnych, prezentacji, raportow i sprawozdan.

§ 9. Do zakresu dziatania Referatu - Punkt Obstugi Przedsi¢biorcy (PI-06) nalezy:
1) wspieranie dziatalno$ci  gospodarczej podejmowanej 1 wykonywane] przez
przedsigbiorcow, w tym udzielanie informacji o:
a) podstawowych obowigzkach przedsigbiorcy wobec Urzedu Skarbowego, Urzedu
Statystycznego, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowej Inspekcji Pracy,
b) rejestracji dziatalno$ci gospodarczej przez osobe fizyczng, zmianach w istniejacych
wpisach, zawieszeniu i wznowieniu dziatalno$ci gospodarczej, wykresleniu z CEIDG,
w tym o wypehianiu odpowiedniego druku zgloszeniowego do CEIDG,
¢) instrumentach wsparcia finansowego oferowanego przez instytucje i organizacje dla
krakowskich przedsiebiorcow,
d) procedurach obowigzujacych w Urzedzie Miasta Krakowa w sprawach lezacych
w sferze zainteresowan przedsiebiorcéw, w zwigzku z dziatalnoscig gospodarcza,
e) instytucjach organizujagcych lokalne fundusze finansujace przedsi¢biorstwa
innowacyjne,
f) mozliwosci uzyskania profilu zaufanego ePUAP;
2) udzielanie informacji w sprawie rejestracji dziatalno$ci gospodarczej przez osoby
zagraniczne;
3) udostepnianie oraz profesjonalne doradztwo w zakresie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnos$ci;
4) realizacja akcji promocyjno-informacyjnych dla mtodych ludzi, dotyczacych mozliwosci
zaktadania firm w Krakowie, we wspotpracy z krakowskimi szkotami wyzszymi oraz
szkotami ponadpodstawowymi, poprzez:
a) utrzymywanie kontaktow z  wladzami  krakowskich uczelni 1  szkot
ponadpodstawowych,
b) przygotowanie materiatdéw informacyjnych (prezentacje),
¢) uczestnictwo pracownikéw Punktu Obstugi Przedsi¢biorcy w spotkaniach, seminariach
1 konferencjach organizowanych przez krakowskie uczelnie i szkoly ponadpodstawowe;
5) udzielanie informacji o przedsigbiorcach figurujacych w:



a) ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej do dnia 31 grudnia 2011 r. przez
Prezydenta Miasta Krakowa,

b) Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej prowadzonej przez
ministra wlasciwego do spraw gospodarki;

6) gromadzenie we wspOlpracy z komorkami Wydzialu danych w zakresie rozwoju
gospodarczo-spotecznego Miasta, ze szczegolnym uwzglednieniem prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej i obstugi przedsigbiorcow, i opracowywanie na tej podstawie
dokumentow, materiatéw informacyjnych, prezentacji, raportow i sprawozdan;

7) udostgpnianie przedsigbiorcom wydawnictw, informatoréw zwigzanych z zagadnieniami

dziatalno$ci gospodarczej w kraju i w Unii Europejskiej;

8) prowadzenie, redagowanie 1 administrowanie serwisem www.business.krakow.pl
w ramach Miejskiej Platformy Internetowej Magiczny Krakow, w szczegdlnosci
w zakresie dziatania komorki, tj. strony Punktu Obstugi Przedsigbiorcy;

9) prowadzenie, koordynacja i aktualizacja bazy wiedzy w aplikacji Wirtualny Urzednik;

10) wspolpraca przy rozwijaniu hub’a (Centrum Wsparcia dla Biznesu) gromadzacego
informacje z =zakresu rozwoju gospodarczo-spotecznego Miasta, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przedsigbiorcéw, w kierunku platformy wspolpracy nauki, biznesu
1 samorzadu, w szczegdlnosci w oparciu o narzgdzia ArcGIS Hub;

11) wspoélpraca z instytucjami uczestniczacymi w procesie rejestracji dziatalnosci gospodarczej
na podstawie porozumien podpisanych przez Prezydenta Miasta Krakowa
i dyrektorow krakowskich oddziatow: Urzedu Statystycznego i Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych;

12) wspotpraca z innymi instytucjami wspierajacymi przedsiebiorcow na podstawie
porozumien Urzedu Miasta Krakowa z tymi instytucjami;

13) potwierdzanie, przedtuzanie waznosci lub uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP;

14) uzytkowanie podsystemu POGOS;

15) uzytkowanie podsystemu - Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu;

16) uzytkowanie systemu teleinformatycznego CEIDG;

17) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego,
polegajace na zapewnieniu zainteresowanym:

a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD),

b) urzedowych formularzy wnioskéw wymaganych ustawa, umozliwiajacych rejestracje
spotek jawnych,

c) dostepu do informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczania oraz o wlasciwosci
miejscowej sadow rejestrowych.

§ 10. Do zakresu dzialania Samodzielnych stanowisk ds. analiz i wizualizacji
przestrzennych (PI-07) nalezy:

1) koordynacja i realizacja pozyskiwania oraz gromadzenia danych na potrzeby Wydziatu;

2) przetwarzanie i archiwizacja danych (w tym danych przestrzennych) dotyczacych rozwoju
gospodarczego 1 spotecznego Miasta, dla obszarow w ramach kompetencji Wydziatu,
tj. biznes, przedsiebiorczos¢, nauka, innowacje, rewitalizacja;

3) prowadzenie analiz, w tym przestrzennych, dotyczacych rozwoju gospodarczego
1 spotecznego Miasta, w szczegdlnosci dla obszarow w ramach kompetencji Wydziatu,
tj. biznes, przedsigbiorczo$é, nauka, innowacje, rewitalizacja;



4) opracowanie, przygotowanie i realizacja prezentacji oraz wizualizacji, w szczegolnosci
przestrzennych, dot. wykonywanych analiz;

5) opracowywanie, we wspolpracy z komérkami Wydziatu, na bazie wykonywanych analiz,
dokumentow, materiatow informacyjnych, prezentacji, raportéw i sprawozdan;

6) koordynacja i realizacja dziatan stuzacych rozwijaniu koncepcji hub’a (Centrum Wsparcia
dla Biznesu) gromadzacego informacje z zakresu rozwoju gospodarczo-spolecznego Miasta
w kierunku platformy wspotpracy nauki, biznesu, mieszkancow i samorzadu,
w szczegblnosci w oparciu o narz¢dzia ArcGIS Hub;

7) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz podmiotami zewngtrznymi w zakresie pozyskiwania danych
1 realizowanych analiz.

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

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

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

3) przygotowywanie projektow aktow kierowania;

4) przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamoéwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych;

5) opracowywanie materialéw informacyjnych i sprawozdawczych;

6) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

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

7) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

8) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow;

9) prawidlowe pod wzglgdem formalnym i 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,
przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw dotyczacych tajemnic prawnie
chronionych;

13) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urz¢du Miasta Krakowa;

14) realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

15) prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK;

16) skutki prawne i1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopetlienia obowiazkow
stuzbowych;

17)nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprz¢t informatyczny;

18) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;



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

20) prawidtowa publikacje, pod wzglgdem formalnym i merytorycznym, ushug 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.

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

§ 13. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.
§ 14. Traci moc zarzadzenie 3434/2020 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 grudnia
2020 r. w sprawie podziatu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegoétowego zakresu

dziatania Wydziatu ds. Przedsi¢biorczo$ci 1 Innowacji.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



