Zalacznik

do zarzadzenia nr 3842/2023
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 15 grudnia 2023 r.

Regulamin
publikowania w Krakowskim Portalu Uslug Miejskich

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady publikowania informacji w Krakowskim Portalu
Ushlug Miejskich.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1)
2)

3)
4)

S)

6)
7)
8)

9)

Portal — Krakowski Portal Ustug Miejskich;

Strona branzowa — grupa informacji z wydzielonego obszaru tematycznego
zwigzana z ustugami, za ktore odpowiada okreslony Witasciciel ustug, tworzaca
zwartg forme prezentacyjng w Portalu 1 majaca swoje odzwierciedlenie w strukturze
Portalu;

Komérka — komorka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa;

Jednostka — jednostka organizacyjna Gminy Miejskiej Krakow, komunalna osoba
prawna lub inny podmiot dopuszczony do publikacji w Portalu;

Redakcja Portalu — wyznaczeni pracownicy komorki organizacyjnej wlasciwej do
obstugi redakcyjnej Portalu, w sktad ktorej wchodza: Redaktor Gtoéwny Portalu
1 Redaktorzy Portalu;

Redaktorzy Portalu — wyznaczeni pracownicy komorki organizacyjnej wtasciwe;j
do obstugi redakcyjnej Portalu, ktorych zadania okresla § 4 Regulaminu;
Koordynator Strony branzowej — wyznaczony przez kierujagcego Komorka lub
Jednostka pracownik, ktérego zadania okresla § 5 Regulaminu;

Operator Strony branzowej — wyznaczony przez kierujacego Komorka lub
Jednostka pracownik, ktérego zadania okresla § 6 Regulaminu;

Menedzer Portfela Uslug — osoba, o ktorej mowa w zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Krakowa dotyczacym przyjecia Strategii Ustug, ktérego zadania okresla § 7
Regulaminu;

10) Wiasciciel ushugi/ustug — osoba, o ktorej mowa w zarzadzeniu Prezydenta Miasta

Krakowa dotyczacym przyjecia Strategii Ustug, bedaca rownoczesnie kierujacym
Komorka lub Jednostka;

11) Koordynator ds. ustug — wskazana przez Wiasciciela ustug osoba, ktorej zadania

zwigzane s3 z aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug STRATUS. Zadania
koordynatora ds. ustug okresla § 8 Regulaminu;

12) publikujacy — Redaktor Portalu, Koordynator Strony branzowej, Operator Strony

branzowej, Menedzer Portfela Ustug, Wtasciciel ustugi/ustug, Koordynator ds.
ustlug, ktorzy uprawnieni sg do publikowania w Portalu;

13) publikowanie — zamieszczanie, modyfikowanie, zarzadzanie trescig informacji

1 dokumentow przy uzyciu narz¢dzi edycyjnych;



14) informacja — informacja zwigzana lub dotyczaca ustug realizowanych przez
Komorki lub Jednostki;

15) narzedzie edycyjne — specjalnie przystosowane strony internetowe, formularze
i mechanizmy, inne zintegrowane z Portalem aplikacje komputerowe, za
posrednictwem ktorych realizowane jest publikowanie w Portalu; publikujacy maja
dostegp do publikowania za posrednictwem narzedzi edycyjnych w oparciu
o mechanizmy autoryzacji i uwierzytelnienia;

16) Zarzadzenie — zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa, ktorego zalacznikiem jest
niniejszy Regulamin;

17) wizard — przygotowana w narz¢dziach edycyjnych Portalu funkcjonalno$é
o charakterze formularzowym polegajaca na zmianie zakresu wyswietlanych
informacji o ustudze w oparciu o odpowiedzi udzielone przez klienta na opracowany
zestaw pytan.

§ 3. 1. Publikujacy sa zobowigzani do publikowania informacji w Portalu, zgodnie
z zakresem kompetencji.

2. Publikowanie informacji w Portalu jest wykonywane za posrednictwem narzedzi
edycyjnych przez uprawnione osoby, po uprzednim zalogowaniu sig.

§ 4. 1. Redaktor Portalu:

1) ocenia wnioski dotyczace koniecznosci tworzenia lub modyfikowania Stron
branzowych, a takze zglasza propozycje w tym zakresie Redaktorowi Gltéwnemu
Portalu;

2) tworzy dla potrzeb Komorek lub Jednostek struktury Stron branzowych;

3) prowadzi z Koordynatorami Stron branzowych konsultacje formalne i dotyczace
publikowania w Portalu;

4) czuwa nad poprawnym publikowaniem kart ustug w Portalu (techniczne aspekty
publikacji);

5) czuwa nad tworzeniem i aktualno$cig wizarddow w oparciu o informacje otrzymane
od wilasciwych merytorycznie Koordynatoréw ds. ushlug lub oséb przez nich
wskazanych;

6) przygotowuje, we wspotpracy z wilasciwymi merytorycznie Koordynatorami ds.
ustug lub osobami przez nie wskazanymi, formularze elektroniczne przeznaczone do
osadzenia na Portalu;

7) zarzadza publikacja formularzy osadzonych na Portalu;

8) monitoruje Strony branzowe oraz weryfikuje wlasciwe wprowadzanie danych przez
Koordynatoréw Stron branzowych i Operatoréw Stron branzowych;

9) powiadamia Redaktora Gtownego o niewywiazywaniu si¢ przez Operatorow Stron
branzowych lub Koordynatoréw Stron branzowych z obowiazkéw, o ktorych mowa
w§5i§6;

10) wspotpracuje z Redaktorem Gloéwnym w zakresie zarzgdzania Portalem;

11) przeprowadza instruktaze dla nowych Koordynatorow Stron branzowych;

12) realizuje inne zadania powierzone przez Redaktora Giéwnego Portalu.



2. Redaktor Gtowny Portalu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

kieruje praca Redakcji Portalu;

decyduje o tworzeniu lub usuwaniu Stron branzowych;

decyduje o zmianach w strukturze i sposobie prezentacji informacji w Portalu,
(w tym Stron branzowych);

okresla standardy formutowania 1 formatowania informacji publikowanych
w Portalu;

wspolpracuje z Menedzerem Portfela Ustug 1 zapewnia realizacj¢ nadzoru, o ktérym
mowa w § 3 ust. 4 Zarzadzenia;

powiadamia Menedzera Portfela Ustug i osobe, o ktorej mowa w § 3 ust. 2
Zarzadzenia, o niewywigzywaniu si¢ przez OperatorOw Stron branzowych lub
Koordynatoréw Stron branzowych z obowiazkow, o ktorych mowaw § 51 § 6.

3. Redakcja Portalu nie publikuje w Portalu informacji pozostajacych w kompetencji
Komoérek oraz Jednostek; w uzasadnionych przypadkach decyzje¢ o odstapieniu od tej reguly
podejmuje osoba, o ktorej mowa w § 3 ust. 2 Zarzadzenia .

4. Redakcja Portalu publikuje w Serwisie Informacyjnym Urzedu Miasta Krakowa
(Intranet) oraz w Gminnym Serwisie Informacyjnym standardy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4.

§ 5. Koordynator Strony branzowe;j:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

realizuje zadania dotyczace publikacji na Stronie branzowej w zakresie kompetencji
swojej Komorki lub Jednostki,

wspotpracuje z Redakceja Portalu;

sprawuje nadzor w imieniu kierujacego Komorka nad kompletnoscig i aktualnoscia
informacji publikowanych na Stronie branzowej, w zakresie kompetencji swojej
Komorki lub Jednostki;

w razie potrzeby opracowuje projekt zarzadzenia wewnetrznego kierujacego
Komorka lub Jednostka, regulujacy zakres informacji podlegajacych publikowaniu
na Stronie branzowej oraz wskazujacy odpowiedzialno§¢ merytoryczng
pracownikow;

organizuje i nadzoruje prac¢ oraz dziatanie Operatorow Strony branzowej, a takze
wspiera ich merytorycznie 1 technicznie w zakresie publikacji na Stronie branzowej;
upowszechnia ws$rdd Operatorow  Strony branzowej oraz pracownikow
merytorycznych postanowienia Regulaminu oraz wiedze z zakresu udost¢pniania
informacji, metodyki publikowania informacji na Stronie branzowej 1 zakresu
dziatania swojej Komorki lub Jednostki;

formutuje, przyjmuje i ocenia wnioski dotyczace konieczno$ci modyfikowania Stron
branzowych, a takze zglasza propozycje w tym zakresie Redaktorom Portalu;
przeprowadza szkolenia Operatorow Strony branzowej w swojej Komorce lub
Jednostce;

moze pehi¢ funkcj¢ Operatora Strony branzowe;.



§ 6. Operator Strony branzowe;j:

1)
2)

3)
4)

5)

publikuje informacje na Stronie branzowej zgodnie z powierzonym zakresem zadan;
wlasciwie formutuje i formatuje teksty publikowanych informacji zgodnie ze
standardami, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 pkt 4;

aktualizuje na biezgco informacje, o ktérych mowa w pkt 1;

formuluje 1 zglasza Koordynatorowi Strony branzowej wnioski dotyczace
koniecznosci tworzenia lub modyfikowania uktadéw informacji;

wspolpracuje z Koordynatorem Strony branzowej] w swojej Komorce oraz
z Redakcjg Portalu.

§ 7. Menedzer Portfela Ustug:

1)
2)
3)
4)

5)

odpowiada za merytoryczne aspekty zwigzane z publikacja kart ustug w Portalu;
zarzadza kategoriami ushug;

uzgadnia zmiany w kategoriach lub podkategoriach ustug z Koordynatorami tych
Stron branzowych, ktére wykorzystuja kategorie lub podkategorie ustug;

na zaproszenie Redakcji Portalu uczestniczy w konsultacjach formalnych
1 merytorycznych zwigzanych z publikacja w Portalu;

wspolpracuje z Redakceja Portalu 1 Koordynatorami Stron branzowych.

§ 8. Koordynator ds. ustug wskazuje osobe wtasciwg merytorycznie w Komorce lub
Jednostce lub samodzielnie udostepnia Reaktorom Portalu niezbgdne informacje do tworzenia
lub modyfikacji wizardow.

§ 9. Wszyscy publikujacy sa zobowigzani do przestrzegania zasad Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w Urzgdzie Miasta Krakowa, a w szczegdlnosci odpowiadaja za
stosowanie nastepujacych wymogow bezpieczenstwa przy korzystaniu z narzedzi edycyjnych:

1)
2)
3)

4)

5)

zabrania si¢ udost¢pniania indywidualnego identyfikatora publikujacego, hasta

1 certyfikatu do narze¢dzi edycyjnych innym osobom;

zabrania si¢ wykorzystywania kont innych publikujacych do pracy w narzedziach

edycyjnych;

zabrania si¢ uruchamiania aplikacji deszyfrujgcych hasta innych publikujacych oraz

podejmowania dziatan prowadzacych do ich pozyskiwania i wykorzystywania;

zabrania si¢ uruchamiania aplikacji 1 programow, ktore moga zakldcad

1 destabilizowa¢ prace¢ Portalu i narzedzi edycyjnych badZ naruszy¢ bezpieczenstwo

danych w nim zgromadzonych;

zabrania si¢ pracy w narz¢dziach edycyjnych za posrednictwem stanowisk

komputerowych, co do ktorych wystepuja watpliwosci w zakresie bezpieczenstwa,

m.in. w ktorych:

a) brak zainstalowanego oprogramowania antywirusowego z aktualnymi bazami
WIrusow,

b) brak zainstalowanego oprogramowania typu zapora sieciowa (FireWall),

c) lokalizacja komputera nie daje gwarancji bezpiecznej pracy;



6)

7)

nakazuje si¢ regularnie skanowa¢ komputer i1 uzywane no$niki zalecanym
oprogramowaniem antywirusowym z aktualnymi bazami wiruséw;

w celu niedopuszczenia do zainstalowania oprogramowania shuzacego do
podstuchiwania lub przechwytywania informacji przeptywajacych w sieci lub
wprowadzanych do komputera, zabrania si¢ korzystania z komputera
przeznaczonego do pracy w narze¢dziach edycyjnych w sposob naruszajacy zasady
bezpieczenstwa, w tym m.in.:

a) otwierania niebezpiecznych stron www,

b) otwierania niebezpiecznej poczty elektroniczne;,

c) uruchamiania niebezpiecznych zalacznikéw poczty elektronicznej,

d) uruchamiania niebezpiecznych programéow.



