Zatgcznik nr 1 do Regulaminu serwisu internetowego

Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej

ZASADY KORZYSTANIA Z USLUG REDAKTORSKICH W SERWISIE INTERNE TOWYM UMCS

Podstawowe zasady publikacji w Serwisie internetowym UMCS

1. Informacje publikowane w Serwisie internetowym sg przygotowywane na podstawie materiatow
przekazanych do Redakcji serwis6w internetowych osobiscie, poczta lub elektronicznie (e-mail).

2. W przypadku aktualnosci Redakcja serwiséw internetowych przyjmuje zgtoszenia publikacji dostarczone
min. 12 godzin przed odbyciem sie wydarzenia. Zgtoszenia przestane z mniejszym wyprzedzeniem beda
rozpatrywane indywidualnie.

3. Aby przyspieszy¢ publikacje materiatéw, najlepiej przygotowaé 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 Ilub inne pliki graficzne (np. logo organizacji) powinny by¢ sformatowane
do odpowiednich rozmiaréw i zapisane w formacie jpg, nalezy je przekazaé¢ jako oddzielne
zatgczniki (prosimy o niewstawianie grafik do plikow tekstowych);

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

d. pliki tekstowe powinny by¢ jak najmniej sformatowane (kolor, wielko$¢ i kr6j czcionki), poniewaz
utrudnia to ich dostosowanie do szablonu graficznego Serwisu internetowego;

e. prosimy o podpisywanie przesylanych materialtébw oraz doktadne sprawdzenie poprawnosci
ortograficznej i stylistycznej, jak réwniez dostarczanie wylgcznie materiatéw, ktorych publikacja
jest dopuszczalna zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
w szczegOllnosci z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 4 lutego 1994 r.
o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U. z 2006 r., nr 90, poz. 631 z p6zn. zm.). W
przypadku przekazania do publikacji materiatow zawierajgcych dane osobowe, czy wizerunek
0s6b fizycznych, przekazujacy materiaty do publikaciji zobowigzany
jest do zagwarantowania zgody na publikacje oséb, ktérych te dane dotyczg lub ktérych
wizerunek ma by¢ publikowany.

4. Redakcja serwiséw internetowych zastrzega sobie mozliwosé odrzucania lub opdzniania publikaciji
materiatow:

a. niepodpisanych lub o trudnym do ustalenia nadawcy;

b. pochodzacych ze zrodet, z ktérymi UMCS nie prowadzi biezgcej wspotpracy;

c. dostarczonych w formie innej niz elektroniczna;

d. o niepetnej tresci;

e. przestanych w niemozliwym do zrealizowania terminie;

f. dostarczonych w formacie uniemozliwiajgcym ich odczytanie lub publikacje;

g. merytorycznie nieuzasadnionych lub naruszajgcych obowigzujgce przepisy prawa
albo zasady wynikajgce z niniejszego Regulaminu.

5. Redakcja serwis6w internetowych ma prawo dokonywa¢ selekcji, modyfikacji i korekty informacji

zamieszczanych na Stronach internetowych.



Redakcja serwiséw internetowych odpowiada za publikacje danych w gtownym serwisie internetowym.
Redakcja nie bierze udziatu w publikowaniu oraz aktualizowaniu informaciji
w profilach osobowych, wizytéwkach jednostek, stronach wydziatowych i tematycznych.

Redakcja serwiséw internetowych odpowiada za zgodnos$¢ danych prezentowanych w gtéwnym serwisie
internetowym z danymi dostarczonymi przez Wspotpracownikow. Redakcja
nie odpowiada za niezgodnos¢ tych danych ze stanem faktycznym, a takze za tresci publikowane na
stronach wydziatowych i tematycznych.

Materiaty do publikacji lub niezgodnosci ze stanem faktycznym nalezy zgtaszaé¢ drogg elektroniczng (e-
mail): redakcja@umcs.lublin.pl, lub osobiscie: Redakcja serwiséw internetowych UMCS, PI. M. Curie-
Sklodowskiej 5/1607, 20-031 Lublin.

Procedury publikacji w Serwisie internetowym UMCS

1.

Publikacja na stronie wydziatlowej: Osoba zainteresowana publikacjg — Przekazanie materiatow
Redaktorowi strony wydziatowej — Publikacja na stronie wydzialowej lub odmowa publikacji wraz
z uzasadnieniem.

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

Publikacja na stronie gtéwnej:

a. Osoba zainteresowana publikacjg — Przekazanie materialtdbw Redaktorowi strony wydziatowej
[— Publikacja na stronie wydziatowej] — Zgtoszenie publikacji na stronie gtéwnej — Publikacja
na stronie gtéwnej lub odmowa publikacji wraz z uzasadnieniem;

b. Osoba zainteresowana publikacjg — Przekazanie materialtdbw Redaktorowi strony tematycznej
[— Publikacja na stronie tematycznej] — Zgtoszenie publikacji na stronie gtéwnej — Publikacja
na stronie gtéwnej lub odmowa publikacji wraz z uzasadnieniem;

c. Osoba zainteresowana publikacjg — Przekazanie materiatow Wspoétpracownikowi Redakciji
serwisOw internetowych — Zgtoszenie publikacji na stronie gtéwnej — Publikacja na stronie
gtéwnej lub odmowa publikacji wraz z uzasadnieniem;

d. Osoba zainteresowana publikacjg — Przekazanie materialtdw Redakcji serwis6w internetowych
— Ustalenie mozliwosci i warunkéw publikacji — Publikacja na stronie gtownej lub odmowa

publikacji wraz z uzasadnieniem.

Aktualizacja opisow 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, ktorych
praca wymaga posiadania profilu osobowego, mogg wystgpi¢ do Redakcji serwiséw internetowych z
prosbg o utworzenie konta w Serwisie internetowym. Wzoér wniosku o utworzenie konta stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Za edycje profili osobowych odpowiadajg pracownicy. Kazdy pracownik odpowiada za aktualnosé
i wiarygodnos$¢ danych zamieszczonych w jego profilu. Pracownik jest zobowigzany umieszczaé
w profilu informacje o miejscu dyzurowania, telefonie kontaktowym, stuzbowym adresie e-mail,
a w przypadku pracownikéw naukowych i dydaktycznych — terminach konsultacji. Informacje

0 stopniu naukowym, imionach, nazwiskach, zajmowanym stanowisku, petnionej funkcji, adresie



e-mail, macierzystej jednostce sg pobierane automatycznie z systemu SAP, o ile zostaly do niego

wprowadzone.

Aktualizacja opiséw w wizytéwkach jednostek

1.
2.

Kazda jednostka uwzgledniona w strukturze UMCS posiada swojg wizytéwke w Serwisie internetowym.
Aktualizacji opiséw w wizytéwkach jednostek moga dokonywa¢ pracownicy przyporzgdkowani
do danej jednostki, Redaktorzy stron wydzialowych oraz Redakcja serwiséw internetowych.

Nazwy jednostek, ich przyporzgdkowanie oraz dotgczona lista pracownikdéw sg pobierane automatycznie
z systemu SAP.

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

Kierownicy jednostek organizacyjnych majg obowigzek dba¢ o dostepnos¢ i aktualnosé informacii
dotyczacych podlegltych im jednostek.

Wspotpraca z Redakcj g serwiséw internetowych

1.

Kazda jednostka Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej, w tym organizacje studenckie
i doktoranckie, powinna posiada¢ Wspotpracownika upowaznionego do zglaszania publikacii
na stronie gtdwnej Serwisu internetowego. O nadanie upowaznienia do zglaszania tresci moze
wnioskowa¢ Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Prodziekani, Redaktorzy stron wydzialowych,
Przewodniczacy Zarzadu Uczelnianego Samorzadu Studentdéw, Przewodniczgcy Parlamentu Studentow,
Przewodniczgcy Samorzadu Doktorantéw, Opiekunowie naukowi ko6t i organizacji studenkich oraz
doktoranckich. Upowaznienia nalezy sktada¢ na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

Aktualny wykaz Wspétpracownikdéw znajduje sie w Redakcji serwiséw internetowych.

Bezposredni przetozeni majg obowigzek informowaé Redakcje serwisdw internetowych o utracie lub

zawieszeniu nadanych upowaznien, zmianie Wspétpracownika lub catkowitym zaprzestaniu wspotpracy.



