INFORMATOR DLA KOt | ORGANIZACJI UCZELNIANYCH

I. OBOWIAZUJACE ZARZADZENIA
1. Zarzadzenie Rektora nr 47/2018 w sprawie wprowadzenia Regulaminu rejestracji,

funkcjonowania i obstugi finansowej uczelnianych organizacji studenckich i doktoranckich:
https://www.umcs.pl/pl/uchwaly-zarzadzenia-pisma-okolne,2499,zarzadzenie-nr-47-2018-
rektora-uniwersytetu-marii-curie-sklodowskiej-w-lublinie-z-dnia-28-czerwca-2018-r-w-sprawie-

wprowadzenia-regulaminu-rejestracji-funkcjonowania-i-obslugi-finansowej-uczelnianych-
organizacji-studenckich-i-doktoranckich-na-uniwersytecie-marii-curie-sklodowskiej,66762.chtm
2. Zarzadzenie Rektora nr 25/2017- w sprawie wprowadzenia regulamindw udzielania zamoéwien

publicznych:
http://www.umcs.pl/pl/uchwaly-zarzadzenia-pisma-okolne,2499,zarzadzenie-nr-25-2017-rektora-
uniwersytetu-marii-curie-sklodowskiej-w-lublinie-z-dnia-30-maja-2017-r-w-sprawie-

wprowadzenia-regulaminow-udzielania-zamowien-publicznych-w-uniwersytecie-marii-curie-
sklodowskiej,51542.chtm
3. Zarzadzenie Rektora nr 89/2020- zasady sporzadzania, zawierania i rejestracji umow cywilno-

prawnych w UMCS (+ wzory umoéw):
https://www.umcs.pl/pl/uchwaly-zarzadzenia-pisma-okolne,2499,zarzadzenie-nr-89-2020-

rektora-uniwersytetu-marii-curie-sklodowskiej-w-lublinie-z-dnia-22-wrzesnia-2020-r-w-sprawie-

zasad-sporzadzania-zawierania-i-rejestracji-umow-cywilnoprawnych-na-uniwersytecie-marii-

curie-sklodowskiej-w-lublinie,93812.chtm

Il. SPRAWOZDANIA
Obowigzki organizacji zostaty opisane w Regulaminie stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia 47/2018
(§13-16).

1. Sprawozdania merytoryczne:
Jednym z obowigzkdéw kazdej organizacji jest ztozenie do 15 stycznia kazdego roku sprawozdania
merytorycznego ze swojej dziatalnosci za rok kalendarzowy ubiegty (wzdr sprawozdania stanowi
zat. nr 6 do Regulaminu). Sprawozdania nalezy sktada¢ w Biurze Spraw Studenckich i Wsparcia Oséb
z Niepetnosprawnosciami, brak ich terminowego przedtozenia skutkuje zawieszeniem organizacji.

2. Sprawozdania finansowe:
W przypadku otrzymania dofinansowania z grantu organizacja jest zobowigzana do ztozenia
sprawozdania finansowego (nawet jesli srodki te ostatecznie nie zostaty wykorzystane):
a) W przypadku Grantu Samorzgdu Studentéw- raz do roku do 15 stycznia. Wzér sprawozdania

znajduje sie na stronie Zarzadu Uczelnianego Samorzadu Studentéw. Sprawozdania nalezy
sktadac bezposrednio w ZUSS.
b) W przypadku Grantu Wifadz Rektorskich- 2 razy do roku (za semestr letni-

do 15 pazdziernika, za semestr zimowy- do 15 marca). Wzér sprawozdania stanowi zat.
nr 7 do Regulaminu. Sprawozdania finansowe nalezy sktada¢ w Biurze Spraw Studenckich i
Wsparcia Osdb z Niepetnosprawnosciami, brak ich terminowego przedtozenia skutkuje
zawieszeniem organizacji oraz brakiem mozliwosci wnioskowania o dofinansowanie z grantu
przez najblizszy rok.
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ZMIANY W ORGANIZACII
Wszelkie zmiany zachodzace w danej organizacji nalezy formalnie zgtasza¢ do Biura Spraw Studenckich
i Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnos$ciami:

a) w wersji papierowe] z podpisami- np. zmiany dotyczace sktadu Zarzadu, zmiany w dokumentacji
badZ wprowadzenie nowych dokumentéw do obiegu organizacji (studenci w tym wypadku mogg
korzysta¢ z wzorcowego pliku ,,Uchwata organizacji- wzér”),

b) w wersji elektronicznej bez podpisdw- studenci przesytajg na adres mailowy
marta.wolinska@umcs.pl aktualizacje danych kontaktowych do cztonkéw organizacji (plik
,Aktualizacja danych kontaktowych”).

IV. ZAWIESZENIE LUB ROZWIAZANIE ORGANIZACII

VL.

Szczegotowe informacje na temat zawieszenia dziatalnosci lub rozwigzania organizacji znajduja sie w
Regulaminie (§25-27).

Organizacja zobowigzania jest do niezwtocznego poinformowania Rektora (za posrednictwem Biura
Spraw Studenckich i Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami), Dziekana Wydziatu oraz Opiekuna o jej
rozwigzaniu badZ checi rozwigzania. Rozwigzanie organizacji nastepuje na podstawie decyzji jej
cztonkéw, podjetej zgodnie z postanowieniami statutu.

Pismo w sprawie zawieszenia/rozwigzania organizacji nalezy dostarczy¢ do Biura Spraw Studenckich i
Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami, na jego podstawie zostanie wystawiona decyzja o
zawieszeniu/wyrejestrowaniu kofa.

AKTUALIZACJA DANYCH W REJESTRZE ORGANIZACII

Co roku na przetomie pazdziernika/listopada wysytana jest do wszystkich organizacji prosba o
aktualizacje danych kontaktowych (plik ,Aktualizacja danych kontaktowych”). Kazda organizacja ma
obowigzek poinformowania Rektora za posrednictwem Biura Spraw Studenckich i Wsparcia Osdéb z
Niepetnosprawnosciami o zmianach osobowych w niej zachodzacych, réwniez tych, ktére majg miejsce
w trakcie roku akademickiego. Uzupetniony komputerowo plik nalezy przesta¢ do BSS mailowo (nie
jest wymagana wersja papierowa z podpisem).

WERYFIKACJA W REJESTRZE SPRAWCOW

Organizacja, ktora planuje realizacje projektow/wydarzen, podczas ktorych jej cztonkowie mogliby
mie¢ bezposredni kontakt z osobami matoletnimi (do 18 r.z.) zobowigzana jest do weryfikacji
wszystkich oséb biorgcych udziat w danym projekcie w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle
Seksualnym.

Obowigzek ten wynika z Ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia
na tle seksualnym oraz z zapiséw zawartych w Zarzadzeniu Rektora nr 61/2018 w sprawie instrukcji
weryfikacji przez UMCS osdb w rejestrze sprawcéw przestepstw na tle seksualnym.

Szczegbétowe informacje na ten temat wraz z zatgcznikiem do uzupetnienia znajdujg sie na stronie
Organizacji Studenckich UMCS w zaktadce , Weryfikacja w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle
Seksualnym”.

Ustawa o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym:
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20160000862

Zarzadzenie 61/2018 w sprawie instrukcji weryfikacji przez UMCS oséb w rejestrze sprawcéw

przestepstw na tle seksualnym:
https://www.umcs.pl/pl/uchwaly-zarzadzenia-pisma-okolne,2499,zarzadzenie-nr-61-2018-rektora-

uniwersytetu-marii-curie-sklodowskiej-w-lublinie-z-dnia-26-listopada-2018-r-w-sprawie-instrukcji-

weryfikacji-przez-umcs-osob-w-rejestrze-sprawcow-przestepstw-na-tle-seksualnym,71440.chtm
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VII.

VIII.

REALIZACJA ZAMOWIEN Z GRANTOW- INSTRUKCJE

Na stronie Organizacji studenckich UMCS zostata utworzona zaktadka ,Realizacja zaméwien z grantéw-
instrukcje”, zawierajgca szczegdtowq instrukcje dotyczacg dokonywania zakupdéw z otrzymanych
dofinansowan z Grantu Wtadz Rektorskich. Instrukcja jest stworzona w taki sposdb, by kazdy ze
studentdéw byt w stanie samodzielnie przeprowadzic¢ catg procedure zaméwienia.

Nalezy pamieta¢ o dyscyplinie finansdw publicznych i przestrzeganiu obowigzujgcych przepiséw
prawa, dlatego bardzo waznym jest, by w pierwszej kolejnosci sporzadzi¢ odpowiednig dokumentacje
formalng (wniosek o zaméwienie publiczne, przeglad ofert cenowych i zamoéwienie do firmy), a dopiero
po otrzymaniu wszystkich wymaganych podpiséw przejs¢ do ostatecznej realizacji zamdwienia. Nie
wolno poming¢ zadnego etapu opisanej procedury.

AKTUALIZACJA TRESCI NA STRONIE WWW ORGANIZACJI STUDENCKICH UMCS

Kazda z organizacji zarejestrowanych w UMCS posiada swojg podstrone na stronie Organizacji
Studenckich UMCS. Niektére organizacje regularnie aktualizujg tresci o swojej dziatalnosci, inne nie
robig tego wecale, dlatego w kazdej nieaktualizowanej zaktadce zostaty zamieszczone tylko
podstawowe dane kontaktowe do danej organizacji i jej Opiekuna + numer organizacji z Rejestru. Te
organizacje, ktére chciatyby uatrakcyjni¢ wyglad swojej podstrony proszone sg o postepowanie
zgodnie z informacjami zawartymi w zakfadce ,,Publikacja tresci w serwisie umcs.pl”.

Warto bytoby w niej umiesci¢ chociaz podstawowe informacje na temat dziatalnosci danej organizacji
wraz z danymi kontaktowymi oraz linki do prowadzonych stron, blogéw czy mediéw
spotecznosciowych.

Prosze pamietad, ze tresci na stronie Organizacji Studenckich UMCS aktualizowane sg bezposrednio
przez Biuro Spraw Studenckich i Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami, natomiast tresci o
organizacjach znajdujace sie na Panistwa stronach wydziatowych aktualizujg wyznaczeni redaktorzy
stron wydziatowych: https://www.umcs.pl/pl/redaktorzy,7268.htm

NEWSY O WYDARZENIACH NA STRONE WWW UMCS

Organizacje majg mozliwos$¢ publikowania newsdéw dotyczacych planowanych wydarzen w serwisach
UMCS. W pierwszej kolejnosci news powinien zosta¢ zamieszczony na wydziatowej stronie www,
dlatego tez tres¢ gotowego newsa nalezy przesta¢ do redaktora strony wydziatowej, z ewentualng
prosba o jego pdzniejszg publikacje na stronie gtéwnej UMCS (redaktor wydziatowy wysyta takg prosbe
przez CMS strony www w odniesieniu do juz opublikowanego posta na stronie wydziatowej).

W przypadku interesujgcych wydarzen o szerszym zasiegu badz realizacji ciekawych badan naukowych
mozna skierowac swoje ogtoszenie rowniez do Centrum Prasowego UMCS co najmniej na tydzien
przed planowanym wydarzeniem. Biuro Prasowe UMCS nie ma jednak obowigzku publikacji
wszystkich nadestanych tresci.

Centrum Prasowe UMCS- https://www.umcs.pl/pl/kontakt,20723.htm
Redakcja serwisu gtdéwnego i serwisow wydziatowych- https://www.umcs.pl/pl/redaktorzy,7268.htm

Zasady publikacji informaciji- https://www.umcs.pl/pl/zasady-publikacji-informacji,7275.htm#page-1
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INFORMACIJA OD BIURA PRASOWEGO UMCS

Co powinna zawiera¢ informacja, ktéra zostaje przekazywana na zewnatrz?

1.

Tytut —powinien przyciggac uwage i by¢ atrakcyjny. Czesto to wtasnie tytut decyduje o tym, czy dziennikarz
zapozna sie z dalszg czescig informacji uznajgc jg za interesujgcy. Podstawowg funkcjg tytutu jest
zwrdcenie uwagi.

Lead (lid) — to zapowiedzZ tego, o czym bedzie informacja. Stanowi streszczenie catego komunikatu i
odpowiada na nastepujgce pytania: kto? co? Gdzie? kiedy? dlaczego? z jakim skutkiem? Po przeczytaniu
leadu odbiorca powinien mie¢ ogdlng wiedze dotyczgcg opisywanego tematu. Informacje prasowg tworzy
sie zgodnie z zasadgy ,odwrdconej piramidy”. Na poczatku muszg znalez¢ sie informacje najbardziej
istotne. Mozliwe, ze tylko ta czes¢ informacji zostanie opublikowana, dlatego tez powinna ona
odpowiadad na zasadnicze pytania i by¢ kwintesencjg catosci.

Rozwiniecie - zawiera rozbudowane informacje przekazane wczesniej w leadzie. W rozwinieciu podajemy
pozostate informacje z zachowaniem kolejnosci od faktéw najwazniejszych do mniej waznych. Nie kazdy
dziennikarz czy czytelnik ma ochote i czas czytac caty tekst.

Osoba do kontaktu — koniecznie trzeba podac takie informacje jak imie i nazwisko, telefon, adres e-mail
osoby, ktdra w razie potrzeby udzieli szczegétowych informacji.

Zalgczniki — jezeli organizatorzy posiadajg, mile widziane sg réznego rodzaju grafiki zwigzane z
inicjatywa: program, plakat, ulotka, folder itp.

Cechy skutecznej informacji prasowej:

1.

Aktualnosé - dziennikarze potrzebujg newsdéw. Tylko ,$wieze” wydarzenia majg szanse ujrzeé Swiatto
dzienne. To co chcemy przekaza¢, musi byé uzyteczne dla dziennikarza i dla czytelnika. Media chetniej
publikujg zapowiedzi wydarzen niz sprawozdania.

Neutralnosc - informacja prasowa nie powinna zawiera¢ tresci reklamowych lub promocyjnych . Najlepiej
jesli przedstawia fakty, bez wartosciowania. Klasycznie informacje nalezy redagowac w trzeciej osobie (nie
stosowac formy ,,my”, ,nasz” itp.), w przeciwnym razie bedzie sugerowata autopromocje.

Zwieztos¢ - informacja powinna by¢ krétka (max. strona A4). Zwiezty, klarowny i rzeczowy przekaz ma
znacznie wieksze szanse juz na starcie.

Konkretnosc (mierzalnos$é) — im doktadniejsze dane tym lepiej. Zamiast pisaé, ze podczas wystepu
wystgpig ciekawe zespoty lepiej podac¢ ich nazwe, wymieni¢ gatunek muzyczny, najbardziej
rozpoznawalny utwér danej formacji.

Element bliskosci - informacja powinna traktowac¢ o tematach bliskich odbiorcy. Chetne czytamy o
wydarzeniach z regionu, w ktérym mieszkamy, o sprawach nam znanych i w jaki$ sposdéb z nami
zwigzanych.

Element ,wielkiego s$wiata” - jesli wydarzenie wigze sie w jakiS sposéb z osobami publicznie
rozpoznawalnymi lub powszechnie znanymi instytucjami czy firmami, nalezy napisa¢ o tym na poczatku.
Informacje takie przyciggajg uwage i s szybko wychwytywane przez odbiorce.

Jakie btedy ostabig skutecznosc¢ informacji prasowej?

1.
2.

Zwigzane z tematem: informacja nie zawiera newsa, elementu zaskakujgcego czy przyciggajacego uwage.
Zwigzane z jezykiem: informacja jest pisana w sposéb niezrozumiaty, jest nasycona fachowymi terminami,
przymiotnikami, zawiera btedy ortograficzne.

Zwigzane zformga: tekst jest napisany chaotycznie, brakuje w nim standardowych elementéw
wymaganych przy konstrukcji informacji prasowej, wyglada nieestetycznie.

Zwigzane z czasem: informacja zostata wystana po zamknieciu numeru lub jest juz nieaktualna.



X. FACEBOOK- GRUPA ZAMKNIETA ,,ORGANIZACIE UCZELNIANE UMCS”

Xl.

Jest to grupa zamknieta na Facebooku prowadzona przez Biuro Spraw Studenckich i Wsparcia Osdéb z
Niepetnosprawnosciami- Zespot ds. obstugi kot naukowych i organizacji studenckich. Organizacje moga
tam zamieszcza¢ swoje posty, zaproszenia na wydarzenia, propozycje wspotpracy czy po prostu
komunikowac sie w biezgcych sprawach.

BSS zamieszcza tam natomiast biezgce informacje, np. newsy o nowych konkursach grantowych,
zaproszenia na szkolenia czy wyniki dotyczace poszczegdlnych konkurséw.

,Organizacje Uczelniane UMCS”- https://www.facebook.com/groups/OrganizacjeUczelnianeUMCS

STRONA BIURA SPRAW STUDENCKICH | WSPARCIA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI

Zachecamy do obserwowania strony Biura Spraw Studenckich i Wsparcia 0séb z
Niepetnosprawnosciami UMCS. Pojawiajg sie tutaj na biezgco ogtoszenia dotyczgce m.in.: tematyki
stypendialnej, kwaterowania w domach studenckich, kredytéw studenckich, praktyk studenckich,
organizacji studenckich i két naukowych, ubezpieczern zdrowotnych czy informacji zwigzanych ze
wsparciem 0séb z niepetnosprawnosciami.
https://www.facebook.com/groups/OrganizacjieUczelnianeUMCS



https://www.facebook.com/groups/OrganizacjeUczelnianeUMCS
https://www.facebook.com/groups/OrganizacjeUczelnianeUMCS

