Zatgcznik nr 1 do Regulaminu serwisu internetowego

Uniwersytetu Marii Curie-Skfodowskiej

ZASADY KORZYSTANIA Z USLUG REDAKTORSKICH W SERWISIE INTERNETOWYM UMCS

Podstawowe zasady publikacji w serwisie internetowym UMCS

1

8

Redakcja serwiséw internetowych odpowiada za publikacje danych w gtéwnym serwisie internetowym.
Redakcja nie bierze udziatu w publikowaniu oraz aktualizowaniu informacji w profilach osobowych,
wizytowkach jednostek, stronach wydziatowych i tematycznych oraz blogach.

Za publikowanie danych na stronach wydziatowych i tematycznych odpowiadajg przypisani do nich
redaktorzy. Zasady publikacji na stronach wydziatowych i tematycznych sg zgodne z zasadami
publikacji w serwisie gtownym.

Za publikowanie danych na blogach oraz w innych czesciach platformy spotecznos$ciowej odpowiadaja
przypisani do nich uzytkownicy.

Informacje publikowane w serwisie internetowym sg przygotowywane na podstawie materiatow
przekazanych do Redakcji serwisow internetowych osobiscie, pocztg lub elektronicznie (e-mail).
Redakcja serwiséw internetowych przyjmuje zgtoszenia publikacji w dni robocze w godzinach pracy
administracji uniwersyteckiej.

W przypadku aktualnosci Redakcja serwiséw internetowych przyjmuje zgtoszenia publikaciji
dostarczone min. 24 godzin przed odbyciem sie wydarzenia. Zgloszenia przestane z mniejszym
wyprzedzeniem bedg rozpatrywane indywidualnie.

Aby przyspieszy¢ publikacje materiatow, najlepiej przygotowac tresci zgodnie z ponizszymi zasadami:

a. aktualnosci powinny zawiera¢ podstawowe informacje: nazwa wydarzenia, miejsce, czas,
organizator, cel, kontakt, uczestnicy, grupa docelowa, cena, harmonogram, inne szczegoty;

b. zdjecia lub inne pliki graficzne (np. logo organizacji) powinny by¢ sformatowane do
odpowiednich rozmiaréw i zapisane w formacie jpg lub png, nalezy je przekazac¢ jako oddzielne
zalgczniki;

c. zalgczniki, jakie majg by¢ zamieszczane w formie plikéw do pobrania, powinny by¢ zapisane
w jednym z formatéw: doc, docx, rtf, txt, jpg, png, xls, xIsx, pdf, ppt, pptx, mp3, mp4;

d. pliki tekstowe powinny by¢ jak najmniej sformatowane (kolor, wielkos¢ i krdj czcionki),
poniewaz utrudnia to ich dostosowanie do szablonu graficznego serwisu internetowego;

e. prosimy o podpisywanie przesytanych materiatdw oraz doktadne sprawdzenie poprawno$ci
ortograficznej i stylistycznej, jak rowniez dostarczanie wylgcznie materiatéw, ktdrych
publikacja jest dopuszczalna zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922
ze zm.) oraz ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz.
U. z 2016 r., poz. 666 ze zm.). W przypadku przekazania do publikacji materiatow
zawierajgcych dane osobowe czy wizerunek oséb fizycznych, przekazujacy materiaty do
publikacji zobowigzany jest do zagwarantowania zgody na publikacje oséb, ktérych te dane
dotycza lub ktérych wizerunek ma by¢ publikowany.

Redakcja serwisow internetowych zastrzega sobie mozliwo$¢ odrzucania lub opdzniania publikacji
materiatow:

a. niepodpisanych lub o trudnym do ustalenianadawcy;

b. pochodzgcych ze Zrédet, z ktérymi UMCS nie prowadzi biezgcej wspotpracy;

c. dostarczonych w formie innej niz elektroniczna;



d. o niepetnej tresci;

e. przestanych w niemozliwym do zrealizowaniaterminie;

f.  dostarczonych w formacie uniemozliwiajacym ich odczytanie lub publikacje;

g. merytorycznie nieuzasadnionych lub naruszajgcych obowigzujgce przepisy prawa albo

zasady wynikajgce z niniejszego regulaminu.

Redakcja serwisow internetowych ma prawo dokonywac selekcji, modyfikacji i korekty informac;ji
zamieszczanych na stronach internetowych.
Redakcja serwiséw internetowych odpowiada za zgodno$¢ danych prezentowanych w gtdwnym
serwisie internetowym z danymi dostarczonymi przez redaktoréw, wspétpracownikow i uzytkownikow.
Redakcja nie odpowiada za niezgodno$¢ tych danych ze stanem faktycznym, a takze za tresci
publikowane w profilach pracownikéw, wizytdwkach jednostek, stronach wydziatowych i tematycznych
oraz blogach i innych czesciach platformyspotecznosciowe;.
Materiaty do publikacji lub niezgodnosci ze stanem faktycznym nalezy zgtasza¢ drogg elektroniczng (e-

mail): redakcja@umcs.lublin.pl.

Procedury publikacji w serwisie internetowym UMCS
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Publikacja na stronie wydziatowej: Osoba zainteresowana publikacja — Przekazanie materiatéw
redaktorowi strony wydziatowej — Publikacja na stronie wydziatowej lub odmowa publikacji wraz z
uzasadnieniem.

Publikacja na stronie tematycznej: Osoba zainteresowana publikacja — Przekazanie materiatow
redaktorowi strony tematycznej— Publikacja na stronie tematycznej lub odmowa publikacji wraz z
uzasadnieniem.

Publikacja na stronie gtéwnej:

a. Osoba zainteresowana publikacja — Przekazanie materiatéw redaktorowi strony wydziatowej
[— Publikacja na stronie wydziatowej] — Zgtoszenie publikacji na strone gtéwng — Publikacja
na stronie gtéwnej lub odmowa publikacji wraz z uzasadnieniem;

b. Osoba zainteresowana publikacja — Przekazanie materiatow redaktorowi strony tematycznej
[— Publikacja na stronie tematycznej] — Zgtoszenie publikacji na strone gtéwng — Publikacja
na stronie gtéwnej lub odmowa publikacji wraz zuzasadnieniem;

c. Osoba zainteresowana publikacjg — Przekazanie materiatléw wspotpracownikowi Redakgiji
serwisow internetowych — Zgtoszenie publikacji na strone gtéwng — Publikacja na stronie
gtéwnej lub odmowa publikacji wraz zuzasadnieniem;

d. Osoba zainteresowana publikacja — Przekazanie materialdow Redakcji serwisow
internetowych — Ustalenie mozliwosci i warunkéw publikacji — Publikacja na stronie

gtéwnej lub odmowa publikacji wraz z uzasadnieniem.

Aktualizacja opiséw w profilach osobowych

1.

Kazdy pracownik UMCS posiadajgcy umowe o prace na czas okreslony lub nieokreslony posiada profil
osobowy w serwisie internetowym, na ktérym publikowane sg jego dane stuzbowe.

Pracownicy UMCS zatrudnieni w oparciu o umowy inne niz umowa o prace oraz doktoranci, ktérych
praca wymaga posiadania profilu osobowego, mogg wystgpi¢ do Redakcji serwiséw internetowych z
prosbg o utworzenie konta w serwisie internetowym. Wzér wniosku o utworzenie konta stanowi
zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Za edycje profili osobowych odpowiadajg pracownicy. Kazdy pracownik odpowiada za aktualno$¢ i

wiarygodnos$¢ danych zamieszczonych w jego profilu. Pracownik jest zobowigzany umieszczac w profilu


mailto:redakcja@umcs.lublin.pl

informacje o miejscu dyzurowania, telefonie kontaktowym, stuzbowym adresie e-mail, a w przypadku
pracownikéw naukowych i dydaktycznych — terminach konsultacji. Informacje o stopniu naukowym,
imionach, nazwiskach, zajmowanym stanowisku, petnionej funkcji, adresie e-mail, macierzystej
jednostce sg pobierane automatycznie z systemu SAP, o ile zostaty do niego wprowadzone.

Dane opublikowane w profilu osobowym, w tym zdjecia, mogg by¢ wykorzystywane w innych systemach
informatycznych UMCS.

Aktualizacja opiséw w wizytéwkach jednostek

1
2.

Kazda jednostka uwzgledniona w strukturze UMCS posiada swojg wizytéwke w serwisie internetowym.
Za aktualizacje opiséw w wizytdwkach jednostek odpowiadajg pracownicy przyporzgdkowani do danej
jednostki.

Nazwy jednostek, ich przyporzadkowanie oraz dotaczona lista pracownikdbw sg pobierane
automatycznie z systemu SAP.

Podstawowy opis jednostki powinien zawiera¢ dane kontaktowe oraz krotkg charakterystyke
prowadzonej dziatalnosci.

Kierownicy jednostek organizacyjnych maja obowigzek dbaé o dostepnos¢ i aktualnosé informaciji
dotyczacych podlegtych im jednostek, przede wszystkim publikacje danych kontaktowych.

Dane opublikowane w wizytéwce jednostki, w tym zdjecia, mogg byé wykorzystywane w innych
systemach informatycznych UMCS.

Publikacja na platformie spotecznosciowej

1.

Uzytkownicy mogg publikowac tresci na platformie spotecznosciowej przy pomocy kont utworzonych
na platformie oraz kont na zewnetrznych portalach spotecznosciowych.
Pracownicy, doktoranci i studenci UMCS, aby korzysta¢ z platformy spotecznosciowej nie muszg
zaktada¢ osobnych kont. Logowanie do platformy odbywa sie w ich przypadku przy pomocy
Centralnego Punktu Logowania UMCS (www.login.umcs.pl).
Konta pozostatych uzytkownikdw sg tworzone na podstawie ztozonego wniosku (zatgcznik nr 9).
Konta, o ktérych mowa w pkt. 3 sg zaktadane w przeciggu 14 dni od dostarczenia wniosku do Redakcji
serwisow internetowych w formie tradycyjnej lub elektronicznej (WWW). W uzasadnionych
przypadkach Redakcja serwiséw internetowych zastrzega sobie jednak mozliwos¢ wydtuzenia tego
terminu.
Mozliwos¢ publikowania na platformie spofteczno$ciowej moze zosta¢ zablokowana, a publikowane
tresci usuniete, gdy:

a. naruszone zostaly przepisy prawa powszechnego, zasady regulaminu lub postanowien

szczegotowych dostepnych na stronach internetowych ustug;

b. przez 6 miesiecy uzytkownik nie zaloguje sie na platforme spotecznosciowa;

c. przez 12 miesiecy uzytkownik nie wprowadzi na platforme spotecznosciowa zadnych tresci.
Dane opublikowane na platformie spotecznosciowej, w tym zdjecia i materiaty multimedialne, mogg byé

wykorzystywane na innych stronach internetowych UMCS.

Wspétpraca z Redakcjg serwisow internetowych

1

Kazda jednostka Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej, w tym organizacje studenckie i doktoranckie,
powinna posiada¢ wspoipracownika upowaznionego do zgtaszania publikacji na stronie gtéwnej
serwisu internetowego. O nadanie upowaznienia do zgtaszania tresci moze wnioskowac rektor,

prorektorzy, dziekani, prodziekani, dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych, redaktorzy stron



wydziatowych, przewodniczacy Zarzgdu Uczelnianego Samorzadu Studentéw, przewodniczacy
Parlamentu Studentéw, przewodniczacy Samorzadu Doktorantéw, opiekunowie naukowi kot i
organizacji studenckich oraz doktoranckich. Upowaznienia nalezy sktada¢ na formularzu stanowigcym
zatgcznik nr 11 do niniejszego regulaminu.

Aktualny wykaz wspotpracownikow znajduje sie w Redakcji serwiséw internetowych.

Whioskodawcy lub ich bezposredni przetozeni majg obowigzek informowaé Redakcje serwisow
internetowych o utracie lub zawieszeniu nadanych upowaznien, zmianie wspotpracownika lub

catkowitym zaprzestaniu wspotpracy.



