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ZARZADZENIE
Nr 7/2022

Rektora
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej

w Lublinie

z dnia 31 stycznia 2022 r.

w sprawie zasad przekazywania masowej wysytki informacji za pomocg srodkow
komunikacji elektronicznej UMCS

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. 2021 1. poz. 478, z p6zn. zm.),

zarzadza sie:

§1

W celu masowego przesytania za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej UMCS do
pracownikow, studentow i doktorantéw Uczelni roéznego rodzaju ogloszen, zaproszen,
komunikatow, ofert, zdje¢ czy innych form graficznych i wizualnych, wprowadzam zasady
masowej wysylki informacji pocztag wewnetrzng UMCS, newsletterem i za pomoca narzg¢dzia
USOSmail, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. Radostaw Dobrowolski



Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 7/2022
z dnia 31 stycznia 2022 r.
§1

Postanowienia ogélne

Przez masowa korespondencj¢ nalezy rozumie¢ wysytanie za pomocg $§rodkow komunikacji
elektronicznej UMCS do grup pracownikéw, studentéw i doktorantéw Uczelni rdéznego
rodzaju ogloszen, zaproszef, komunikatow, ofert, zdje¢ czy innych form graficznych
i wizualnych.

o

o

1. Jednostkami administracji upowaznionymi do wysytki masowej korespondencji na
skrzynki elektroniczne poczty stuzbowej pracownikow, doktorantéw i studentow
UMCS s3 jednostki:

1) LubMAN UMCS;

2) Centrum Prasowe UMCS;

3) Centrum Kadrowo-Ptacowe UMCS;

4) Centrum Ksztatcenia i Obstugi Studiow UMCS;

5) Centrum Kultury Fizycznej UMCS;

6) Wydziaty UMCS.

2. Procedury wysytki masowej korespondencji okre§lone w par. 2-5 nie dotycza: rektora,
prorektoréw, kanclerza i zastepcoéw kanclerza UMCS.

3. Zasady okreslone w par. 2-5 dotycza wytacznie masowej korespondencji na skrzynki
elektronicznej poczty stuzbowej pracownikéw, doktorantow i studentow UMCS
przekazywanej za pomoca systemu USOSmail, wewng¢trznej poczty elektronicznej
I newslettera.

§2
Newsletter

Newsletter to ustuga informacyjno-promocyjna $wiadczona za posrednictwem serwisu

internetowego, ktora umozliwia przesytanie wiadomosci na stuzbowe skrzynki poczty

elektronicznej (e-mail).

Newsletter jest wysytany przez redakcje serwiséw internetowych LubMAN UMCS.

Korzystanie z newsletteru jest bezterminowe i nie wymaga rejestracji.

W  newsletterze sa wysytane informacje lub materialy wazne dla spolecznosci

akademickiej.

W newsletterze znajduja si¢ aktualnosci dotyczace osiagnie¢ pracownikéw i zespotow

badawczych, najwazniejszych odkry¢ oraz najbardziej prestizowych grantow i nagrod,

a takze zapowiedzi ciekawych wydarzen — otwartych wyktadow, konferencji naukowych,

imprez kulturalnych i sportowych. W ramach newslettera sa przesytane takze m.in.:

zaproszenia na wydarzenia organizowane w Uniwersytecie zaréwno przez wydziaty czy
jednostki ogolnouczelniane, jak i poszczegdlne centra, kota naukowe i organizacje
studenckie, informacje o zapisach na kursy, szkolenia, wyktady, prelekcje i seminaria.

Newsletter jest wysytany raz lub dwa razy w tygodniu (w zaleznosci od liczby zgtoszen).

Warunkiem publikacji informacji lub materiatow w newsletterze jest ich wcze$niejsze

zamieszczenie w aktualno$ciach, w serwisie internetowym UMCS (na stronie glownej,

wydziatowej, tematycznej, jednostek UMCS itp.).

§3

Masowa korespondencja wewnetrzna przez USOSmail

1. USOSmail to narzedzie umozliwiajgce masowe wysylanie maili do pracownikéw,

studentow 1 doktorantdéw za posrednictwem upowaznionych jednostek, o ktorych mowa
w § 3 ust. 2.



2. USOSmail stuzy do masowego przekazywania informacji:
1) strategicznych i kluczowych z punktu widzenia funkcjonowania Uniwersytetu;
2) organizacyjnych, migdzy innymi zwigzanych ze sprawami kadrowymi, socjalnymi
czy finansowymi;
3) zwigzanych ztokiem studiow, w tym z jakoscig ksztalcenia oraz sprawami
socjalno-bytowymi;
4) komunikatow wewngtrznych w ramach wydziatow.
3. Za pomocag USOSmail mogag by¢ przesylane wiadomosci przez przeszkolonych
pracownikow odpowiednio:
1) LubMAN UMCS;
2) Centrum Prasowego UMCS;
3) Centrum Kadrowo-Ptacowego UMCS;
4) Centrum Ksztatcenia i Obstugi Studiow UMCS;
5) Centrum Kultury Fizycznej UMCS;
6) Wydzialow — w ramach przyznanych uprawnien i ograniczonych grup odbiorcow.

4. W okreslonych sytuacjach wynikajacych z zasad wspolpracy, osoby lub jednostki
zainteresowane masowa wysytka korespondencji na skrzynki elektronicznej poczty
stuzbowej pracownikéw, doktorantow 1 studentow UMCS przez USOSmail, elektroniczng
poczte wewnetrzng lub newsletter, uprzednio powinny zglosi¢ si¢ do wiasciwej jednostki
administracyjnej upowaznionej do wysytki masowej korespondencji okre§lonej w § 1.

5. Sprawy, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 pkt 1 wymagaja uprzedniej akceptacji rektora,
wlasciwego prorektora, kanclerza lub zastepcoOw kanclerza.

6. Tres¢ maila zawierajacego masowa korespondencj¢ dotyczacg informacji, o ktorych
mowa w § 3 ust. 2 pkt 1, celem jej wysylki przekazuje si¢ na adres:
rzecznik@umecs.lublin.pl.  Wysylka tresci wymaga uprzedniej zgody Rzecznika
Prasowego UMCS.

7. Tres¢ maila zawierajagcego masowg korespondencje dotyczacg informacji, o ktorych
mowa w § 3 ust. 2 pkt 2, celem jej wysylki przekazuje si¢ na adres:
centrumkadrowoplacowe@umcs.lublin.pl. Wysytka tresci wymaga uprzedniej zgody
Dyrektora Centrum Kadrowo-Ptacowego UMCS.

8. Tres¢ maila zawierajagcego masowg korespondencje dotyczacg informacji, o ktorych
mowa w § 3 wust. 2 pkt 3 celem jej wysylki przekazuje si¢ na adres:
centrumksztalceniaiobslugistudiow@umcs.lublin.pl. Wysytka tresci wymaga uprzedniej
zgody Dyrektora Centrum Ksztatcenia i Obstugi Studiow UMCS.

9. Centrum Kultury Fizycznej UMCS posiada upowaznienia do przesylania studentom za
posrednictwem USOSmail komunikatow ogélnych zwigzanych z organizacja zajgé
dydaktycznych na zlecenie Dyrektora CKF UMCS.

§4
Masowa korespondencja wewnetrzna przez poczte elektroniczna
1. W wyjatkowych sytuacjach, za zgoda wiadz rektorskich lub kanclerskich UMCS,
wewnetrzng pocztg elektroniczng UMCS na skrzynki pocztowe pracownikow uczelni,
moze by¢ przekazana inna masowa korespondencja, nieujetaw § 21 § 3.
2. Dyrektor LUbMAN UMCS posiada uprawnienia do wysytki elektroniczng poczta
wewnetrzng UMCS informacji dotyczacych infrastruktury informatycznej.

§5
Sposob wysylki masowej korespondencji
1. Jednostki upowaznione do wysytki masowej korespondencji przyjmujg zgloszenia
publikacji informacji lub materiatow w dni robocze w godzinach pracy administracji
uniwersyteckiej (7.15-15.15).
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W celu publikacji informacji lub materiatlow przy pomocy newslettera przesyta si¢ je
najpézniej na dzien przed planowang wysylka newslettera na adres:
redakcja@umcs.lublin.pl.

W celu wysylki masowej korespondencji mailowej za pomocg narzgdzia USOSmail
I wewngtrznej poczty elektronicznej proponowang tre$¢ informacji nalezy przestaé
wlasciwej jednostce administracyjnej, o ktorej mowa W § 1 ust. 2, najpdzniej na dwa dni
robocze przed planowang wysytka.

Jednostki upowaznione do przekazywania masowej korespondencji maja prawo
dokonywac¢ selekcji i modyfikacji informacji 1 materiatow przekazanych do wysytki za
posrednictwem USOSmail, wewnetrznej poczty elektronicznej 1 newslettera,
w szczeg6lnosci:

1) niepodpisanych lub co do ktorych sg powazne trudno$ci w ustaleniu nadawcy;

2) pochodzacych ze zrodet, z ktorymi UMCS nie prowadzi biezacej wspotpracy;

3) o niepelnej tresci;

4) przestanych w niemozliwym do zrealizowania terminie;

5) dostarczonych w formacie uniemozliwiajagcym ich odczytanie lub publikacje;

6) merytorycznie nieuzasadnionych lub naruszajacych obowigzujgce przepisy prawa.

W ramach niniejszej procedury w newsletterze, poprzez USOSmail oraz wewnetrzng
poczta elektroniczng na skrzynki mailowe moga by¢ przekazywane wylacznie tresci
niezawierajace informacji:

1) bezprawnych,

2) powszechnie uwazanych za wulgarne i obrazliwe,

3) obrazajacych uczucia innych osdb, w tym réwniez uczucia religijne,

4) przedstawiajacych przemoc,

5) o tematyce rasistowskiej, ksenofobicznej,

6) propagujacych ideologie zakazane przez powszechnie obowigzujace przepisy,

7) naruszajgcych prawo do prywatnosci,

W ramach niniejszej procedury w newsletterze, poprzez USOSmail oraz wewnetrzng
poczte elektroniczng na skrzynki mailowe zostang przekazane tresci niezawierajace
materialdw chronionych prawami innych podmiotdw z zastrzezeniem przypadkoéw
posiadania przez osobe wysylajaca zgody tych wuprawnionych podmiotow oraz
nienaruszajagce dobrego imienia i wizerunku Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej
w Lublinie.
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