Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 3930/2023
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 28 grudnia 2023 r.

Regulamin publikowania w Gminnym Serwisie Informacyjnym
§ 1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady publikowania informacji w Serwisie GSI.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okres$lenia oznaczaja:

1) Serwis GSI — Gminny Serwis Informacyjny;

2) Komorka — komorka organizacyjna UMK;

3) Jednostka — podmioty, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 zarzadzenia;

4) Redakcja Serwisu GSI — wyznaczeni pracownicy komorki organizacyjnej UMK
wlasciwej do realizacji Serwisu GSI, w skiad ktérej wchodza: Redaktor Gltowny
Serwisu GSI oraz Redaktorzy Serwisu GSI;

5) Menedzer Serwisu GSI — wyznaczony przez Dyrektora Magistratu pracownik Urzedu
Miasta Krakowa, ktorego zadania okresla § 4 Regulaminu;

6) Redaktor Serwisu GSI — wyznaczony pracownik komorki organizacyjnej UMK
wlasciwej do realizacji Serwisu GSI, ktorego zadania okre$la § 5 Regulaminu;

7) Koordynator Serwisu GSI — wyznaczony przez kierujagcego Komoérka pracownik,
ktorego zadania okresla § 6 Regulaminu;

8) Administrator Lokalny Serwisu GSI — wyznaczony przez kierujacego Jednostka
pracownik, ktorego zadania okresla § 7 Regulaminu;

9) Operator Serwisu GSI — wyznaczony przez kierujacego Komodrka lub Jednostka
pracownik, ktorego zadania okresla § 8 Regulaminu;

10) Uzytkownicy — Uzytkownicy z prawem edycji oraz Czytelnicy;

11) Uzytkownicy z prawem edycji — Operator Serwisu GSI, Administrator Lokalny
Serwisu GSI, Koordynator Serwisu GSI, Redaktor Serwisu GSI, Redaktor Gléwny
Serwisu GSI, Menedzer Serwisu GSI, ktorzy sa uprawnieni do publikowania;

12) Czytelnicy — Uzytkownicy z dostepem do czytania;

13) publikowanie — zamieszczanie, modyfikowanie, zarzadzanie trescig informacji
1 dokumentow na stronach internetowych Serwisu GSI;

14) narzedzie edycyjne — specjalnie przystosowane strony internetowe, formularze
1 mechanizmy, inne aplikacje komputerowe, za posrednictwem ktdrych realizowane jest
publikowanie w Serwisie GSI; Uzytkownicy z prawem edycji maja dostep do
publikowania w oparciu 0 mechanizmy autoryzacji i uwierzytelnienia;

15) autoryzacja — weryfikowanie czy dany Uzytkownik ma prawo dostgpu do
publikowania w Serwisie GSI;

16) uwierzytelnianie — jednoznaczna identyfikacja uzytkownika lub aplikacji;

17) zalogowanie — uzyskanie autoryzowanego prawa dostepu do narzedzi edycyjnych za
posrednictwem indywidualnych danych dostepowych.



§ 3. 1. Uzytkownicy z prawem edycji s3 zobowigzani do wypetniania tresciami
podlegajacymi publikacji wszystkich stron w Serwisie GSI, zgodnie z zakresem kompetencji.
2. Publikowanie danych w Serwisie GSI odbywa si¢ za posrednictwem narzedzi
edycyjnych, po uprzednim zalogowaniu si¢ do systemu zarzadzania trescig (CMS).
3. Kazda strona w Serwisie GSI zawiera nast¢pujace informacje:
1) nazwe¢ Komorki lub Jednostki, ktora opublikowata informacje w Serwisie GSI;
2) imie¢ i nazwisko osoby, ktora opublikowata informacj¢ w Serwisie GSI;
3) oznaczenie czasu publikacji informac;ji;
4) oznaczenie czasu aktualizacji informacji.
4. Przy realizacji Serwisu GSI przestrzega si¢ zasady wypeklniania trescig przez
Operatorow Serwisu GSI wszystkich stron podlegajacych publikacji, ktore opisuja lub dotycza
zadan wykonywanych przez dang Komorke lub Jednostke.

§ 4. Menedzer Serwisu GSI:

1) odpowiada za wtasciwg strukturg i zmiany menu przedmiotowego Serwisu GSI;

2) prowadzi konsultacje formalne 1 merytoryczne w zakresie publikowania informacji
w Serwisie GSI;

3) rozstrzyga o koniecznos$ci tworzenia nowego uktadu stron Serwisu GSI;

4) w przypadku stwierdzenia naruszenia niniejszego Regulaminu lub innych przepisow
w zwigzku z realizacja Serwisu GSI, moze podja¢ stosowne dzialania w celu
zapobiezenia lub usunigcia tych naruszen;

5) realizuje swoje zadania przy wspolpracy z Redakcja Serwisu GSI.

§ 5. 1. Redaktor Serwisu GSI:

1) tworzy dla potrzeb Komorek lub Jednostek uktad nowych stron Serwisu GSI;

2) ocenia wnioski dotyczace konieczno$ci modyfikowania lub tworzenia stron i uktadow
stron w Serwisie GSI, a takze zgtasza propozycje w tym zakresie Menedzerowi Serwisu
GSI;

3) prowadzi konsultacje formalne 1 merytoryczne z Koordynatorem Serwisu GSI
1 Administratorem Lokalnym Serwisu GSI, w uzasadnionych przypadkach
z Operatorami Serwisu GSI, w zakresie publikowania w Serwisie GSI;

4) redaguje strony Serwisu GSI zgodnie z zakresem kompetencji;

5) monitoruje strony przedmiotowe Serwisu GSI oraz nadzoruje wiasciwe wprowadzanie
danych przez Koordynatoréw, Administratorow Lokalnych i Operatoréw Serwisu GSI;

6) wspolpracuje z kierujacymi Jednostkami w zakresie nadzoru nad praca
Administratorow Lokalnych i Operatorow Serwisu GSI oraz kontroluje prawidlowe
wykorzystanie narzedzi edycyjnych i baz danych;

7) powiadamia Dyrektora Magistratu lub kierujagcego Jednostka o niewywigzywaniu si¢
przez Koordynatorow Serwisu GSI, Administratorow Lokalnych Serwisu GSI lub
Operatorow Serwisu GSI z obowigzkow, o ktorych mowa w § 6, 7 1 8 Regulaminu;

8) wspolpracuje z Menedzerem Serwisu GSI w zakresie administrowania Serwisem GSI;



9) przyznaje we wspdlpracy z administratorem technicznym aplikacji GSI Koordynatorom
Serwisu GSI, Administratorom Lokalnym Serwisu GSI oraz Operatorom Serwisu GSI
dostep do narzedzi edycyjnych w systemie zarzadzania tre$cig Serwisu GSI;

10) przeprowadza szkolenia nowych Koordynatoréw Serwisu GSI oraz Administratoréw
Lokalnych Serwisu GSI, a w uzasadnionych przypadkach Operatoréw Serwisu GSI.

2. Redaktor Gtowny Serwisu GSI:
1) koordynuje prace Redakcji Serwisu GSI;
2) opracowuje statystyki i raporty dla Serwisu GSI;
3) realizuje zadania okre§lone w ust. 1.
3. Redakcja Serwisu GSI nie publikuje w Serwisie GSI informacji bedacych
w kompetencjach Komorek oraz Jednostek; w wuzasadnionych przypadkach decyzje
o odstapieniu od tej reguly podejmuje Zastgpca Dyrektora Wydzialu Organizacji i Nadzoru ds.
Organizacyjnych.
4. Redakcja Serwisu GSI publikuje w Serwisie GSI wytyczne dotyczace metodyki
1 standardow publikowania informacji.

§ 6. Koordynator Serwisu GSI:

1) realizuje zadania dotyczace publikacji w Serwisie GSI w zakresie kompetencji swojej
Komorki, zgodnie z powierzonym zakresem zadan oraz wymogami przepisOw prawa;

2) wiasciwie formatuje teksty publikowanych informacji zgodnie ze standardami
okreslonymi w odpowiednich aktach prawnych, wytycznymi Redakcji Serwisu GSI
oraz wytycznymi, o ktorych mowa w § 5 ust. 4 Regulaminu;

3) aktualizuje na biezaco informacje, o ktorych mowa w pkt 1;

4) wspolpracuje z Menedzerem Serwisu GSI 1 Redakcja Serwisu GSI;

5) sprawuje nadzor w imieniu kierujgcego Komorka nad kompletnosciag 1 aktualnoscia
informacji publikowanych w Serwisie GSI, w zakresie kompetencji swojej Komorki;

6) opracowuje projekt zarzadzenia wewnetrznego kierujacego Komorka regulujacy zakres
informacji podlegajacych publikowaniu w Serwisie GSI oraz wskazujacy
odpowiedzialno$¢ merytoryczng pracownikow;

7) prowadzi konsultacje formalne i merytoryczne w zakresie publikowania w Serwisie GSI
z kierujacym Komorka oraz Redakcja Serwisu GSI;

8) organizuje oraz nadzoruje pracg i dziatanie Operatorow Serwisu GSI oraz wspiera ich
merytorycznie i technicznie w zakresie publikacji w Serwisie GSI;

9) upowszechnia wsréd Operatorow Serwisu GSI oraz pracownikéw merytorycznych
postanowienia Regulaminu oraz wiedze¢ z zakresu udostepniania informacji, metodyki
publikowania danych w Serwisie GSI 1 zakresu dzialania swojej Komorki;

10) formutuje, przyjmuje i ocenia wnioski dotyczace konieczno$ci modyfikowania lub
tworzenia stron i uktadéw stron w Serwisie GSI, a takze zglasza propozycje w tym
zakresie Redaktorom Serwisu GSI;

11) przeprowadza szkolenia Operatoréw Serwisu GSI w macierzystej Komorce;

12) moze pehi¢ funkcje Operatora Serwisu GSI.



1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

§ 7. Administrator Lokalny Serwisu GSI:
realizuje zadania dotyczace publikacji w Serwisie GSI w zakresie kompetencji
macierzystej Jednostki, zgodnie z powierzonym zakresem zadan oraz wymogami
przepisOw prawa;
wlasciwie formatuje teksty publikowanych informacji ze standardami okreslonymi
w odpowiednich aktach prawnych, wytycznymi Redakcji Serwisu GSI oraz
wytycznymi, o ktorych mowa w § 5 ust. 4 Regulaminu;
aktualizuje na biezgco informacje, o ktorych mowa w pkt 1;
wspolpracuje z Menedzerem Serwisu GSI 1 Redakcjg Serwisu GSI;
sprawuje nadzér w imieniu kierujgcego Jednostka nad kompletnoscia i aktualnoscia
informacji publikowanych w Serwisie GSI, w zakresie kompetencji macierzystej
Jednostki;
opracowuje projekt zarzadzenia wewnetrznego lub innego aktu dla kierujacego
Jednostka regulujacy zakres informacji podlegajacych publikowaniu w Serwisie GSI
oraz wskazujacy odpowiedzialno$¢ merytoryczng pracownikow;
prowadzi konsultacje formalne i merytoryczne w zakresie publikowania w Serwisie GSI
z kierujacym Jednostka oraz Redakcja Serwisu GSI;
przyznaje pracownikom macierzystej Jednostki uprawnienia dostepu do czytania
Serwisu GSI oraz wnioskuje o nadanie uprawnien do narzedzi edycyjnych
umozliwiajacych publikowanie informacji w Serwisie GSI zgodnie z zarzadzeniem
wewngtrznym lub innym aktem regulujacym ten zakres;
organizuje oraz nadzoruje prace i dzialanie Operatoréw Serwisu GSI oraz wspiera ich
merytorycznie 1 technicznie w zakresie publikacji w Serwisie GSI;

10) upowszechnia wérod Operatorow Serwisu GSI oraz pracownikow merytorycznych

postanowienia Regulaminu oraz wiedze¢ z zakresu udostepniania informacji, metodyki
publikowania danych w Serwisie GSI 1 zakresu dzialania macierzystej Jednostki;

11) formutuje, przyjmuje 1 ocenia wnioski dotyczace koniecznosci modyfikowania lub

tworzenia stron 1 uktadéw stron w Serwisie GSI, a takze zglasza propozycje w tym
zakresie Redakcji Serwisu GSI;

12) przeprowadza szkolenia Operatoréw Serwisu GSI w macierzystej Jednostce;
13) moze petic¢ funkcje Operatora Serwisu GSIL.

1)

2)

3)
4)

§ 8. Operator Serwisu GSI:
publikuje informacje w Serwisie GSI zgodnie z powierzonym zakresem zadan oraz
wymogami przepisOw prawa;
wlasciwie formatuje teksty publikowanych informacji ze standardami okreslonymi
w odpowiednich aktach prawnych, wytycznymi Redakcji Serwisu GSI oraz
wytycznymi, o ktorych mowa w § 5 ust. 4 Regulaminu;
aktualizuje na biezgco informacje, o ktérych mowa w pkt 1;
prowadzi konsultacje formalne i merytoryczne w zakresie publikowania w Serwisie GSI
z kierujacym Komorka lub Jednostka, Koordynatorem Serwisu GSI lub
Administratorem Lokalnym Serwisu GSI oraz w uzasadnionych przypadkach
z Redakcja Serwisu GSI;



5) zglasza Koordynatorowi Serwisu GSI w macierzystej Komorce lub Administratorowi
Lokalnemu Serwisu GSI w macierzystej Jednostce wnioski dotyczace koniecznosci
modyfikowania lub tworzenia stron i uktadéw stron w Serwisie GSI;

6) wspolpracuje z Koordynatorem Serwisu GSI w macierzystej Komorce lub
Administratorem Lokalnym Serwisu GSI w macierzystej Jednostce oraz Redakcja
Serwisu GSI.

§ 9. Wszyscy pracownicy Komorek oraz Jednostek, ktorzy uzyskali dostep do Serwisu

GSI sa zobowigzani do przestrzegania zasad Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji w Urzedzie Miasta Krakowa oraz analogicznych przepiséw obowigzujacych
w macierzystych Jednostkach, a w szczeg6lnosci odpowiadajg za stosowanie wymogow

bezpieczenstwa przy korzystaniu z narzedzi edycyjnych, tj.:

1)
2)
3)

4)

S)

6)

7)

zabrania si¢ udostgpniania indywidualnych danych dostepowych do narzedzi edycyjnych
innym osobom;
zabrania si¢ wykorzystywania kont innych Uzytkownikéw do pracy w narzg¢dziach
edycyjnych;
zabrania si¢ uruchamiania aplikacji deszyfrujgcych hasta innych Uzytkownikow oraz
podejmowania dziatan prowadzacych do ich pozyskiwania i wykorzystywania;
zabrania si¢ uruchamiania aplikacji i programéw, ktore mogg zakldcac i destabilizowac
prace Serwisu GSI i narzedzi edycyjnych badz naruszy¢ bezpieczenstwo danych w nim
zgromadzonych;
zabrania si¢ pracy w narzedziach edycyjnych za posrednictwem stanowisk
komputerowych, co do ktorych wystepuja watpliwosci w zakresie bezpieczenstwa, m.in.
na ktérych:

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;
nakazuje si¢ regularne skanowanie komputera i uzywanych nos$nikow danych
oprogramowaniem antywirusowym z aktualnymi bazami wirusow;
w celu niedopuszczenia do zainstalowania oprogramowania stuzacego do podstuchiwania
lub przechwytywania informacji przeptywajacych w sieci lub wprowadzanych do
komputera, zabrania si¢ korzystania z komputera przeznaczonego do pracy w narz¢dziach
edycyjnych w sposob naruszajacy zasady bezpieczenstwa, w tym m.in.:

a) otwierania niebezpiecznych stron www,

b) otwierania niebezpiecznej poczty elektronicznej,

¢) uruchamiania niebezpiecznych zalgcznikow poczty elektronicznej,

d) uruchamiania niebezpiecznych programow.



