
ZARZĄDZENIE NR 679/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 28 marca 2007 roku 

w sprawie wdrożenia ekstranetowego serwisu informacyjnego SKRZYNKA.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591, z późn. zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1
1. Wdraża się w Urzędzie Miasta Krakowa ekstranetowy serwis informacyjny służący 

wymianie informacji między Urzędem Miasta Krakowa i miejskimi jednostkami 
organizacyjnymi, zwany dalej „SRZYNKĄ”. 

2. Ustala się następujący adres strony internetowej SKRZYNKI: www.skrzynka.krakow.pl.

§ 2
1. Wprowadza się obowiązek zamieszczania w SKRZYNCE wszystkich dokumentów 

i danych służących właściwej wymianie informacji między Urzędem Miasta Krakowa
i miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

2. Publikowanie informacji w SKRZYNCE następuje niezwłocznie.

§ 3
1. Strukturę poszczególnych modułów SKRZYNKI ustala się każdorazowo 

z administratorem.
2. Każda strona w SKRZYNCE jest oznaczana:

1) imieniem i nazwiskiem osoby publikującej informację,
2) imieniem i nazwiskiem osoby wskazanej do kontaktu,
3) datą wytworzenia informacji,
4) datą aktualizacji informacji.

§ 4
Kierujący komórkami organizacyjnymi Urzędu Miasta Krakowa oraz miejskimi jednostkami 
organizacyjnymi:

1) odpowiadają pod względem formalnym i merytorycznym za publikowanie informacji 
w SKRZYNCE w zakresie kompetencji komórek lub jednostek, którymi kierują,

2) wydają wewnętrzne polecenia służbowe regulujące zakres informacji podlegających 
publikowaniu w SKRZYNCE oraz odpowiedzialność imienną pracowników 
opracowujących, uaktualniających i publikujących te informacje, 

3) wyznaczają koordynatora oraz operatorów odpowiedzialnych za publikowanie 
informacji w SKRZYNCE.

§ 5 
1. Zadaniami koordynatorów SKRZYNKI są:



1) nadzór w imieniu kierującego komórką organizacyjną Urzędu Miasta Krakowa lub
kierującego miejską jednostką organizacyjną nad kompletnością informacji 
publikowanych w SKRZYNCE w zakresie kompetencji swoich komórek oraz
odpowiedzialność za aktualność danych,

2) prawidłowa organizacja pracy i działanie operatorów,
3) bieżąca współpraca z administratorem,
4) formułowanie, przyjmowanie i ocenianie wniosków dotyczących konieczności 

modyfikowania lub tworzenia stron i układów stron w SKRZYNCE, a także 
zgłaszanie propozycji w tym zakresie administratorowi.

2. Zadaniami operatorów SKRZYNKI są:
1) publikowanie informacji w SKRZYNCE przy pomocy narzędzi edycyjnych, po 

uprzednim zalogowaniu się,
2) bieżąca aktualizacja informacji,
3) zgłaszanie koordynatorowi wniosków dotyczących konieczności modyfikowania lub 

tworzenia stron i układów stron w SKRZYNCE.

§ 6 
1. Do administrowania SKRZYNKĄ wyznacza się Referat Informacji Publicznej 

w Wydziale Organizacji i Nadzoru, w ramach którego działa administrator SKRZYNKI.
2. Administrator SKRZYNKI:

1) odpowiada za  właściwą strukturę modułów SKRZYNKI,
2) przydziela koordynatorom i operatorom indywidualne wewnętrzne identyfikatory oraz 

hasła dostępu do narzędzi edycyjnych umożliwiających publikowanie w SKRZYNCE,
3) przydziela wskazanym przez kierujących miejskimi jednostkami organizacyjnymi 

pracownikom indywidualne wewnętrzne identyfikatory oraz hasła dostępu do narzędzi 
edycyjnych umożliwiających publikowanie w SKRZYNCE,

4) prowadzi konsultacje merytoryczne w zakresie publikowania w SKRZYNCE,
5) monitoruje moduły SKRZYNKI oraz sprawuje nadzór nad właściwym 

wprowadzeniem danych,
6) współpracuje z koordynatorami i operatorami odpowiedzialnymi za publikowanie 

informacji w SKRZYNCE.

§ 7
Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Magistratu.

§ 8
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa 

       / - / 


