ZARZADZENIE NR 180
Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 5 listopada 2020 r.

w sprawie Zasad umieszczania informacji w serwisie internetowym ZUT

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst
jedn. Dz. U. 22020 r. poz. 85, z pzn. zm.), zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Zasady umieszczania informacji w serwisie internetowym ZUT, stanowigce zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie nr 31 Rektora ZUT z dnia 5 czerwea 2019 r. w sprawie wprowadzenia Zasad
umieszczania informacji w serwisie internetowym ZUT.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr hab. idz. Jacek Wrébel, prof. ZUT



Zatacznik
do zarzadzenia nr 180 Rektora ZUT z dnia S listopada 2020 .

Zasady umieszczania informacji w serwisie internetowym ZUT

I Definicje

1))

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

Serwis internetowy ZUT, zwany dalej takze serwisem WWW- strony internetowe WWW
Uczelni oraz jej jednostek organizacyjnych;

System zarzadzania trescig serwisu WWW (CMS) — system informatyczny umozliwiajacy edycje
i publikowanie tresci w serwisie WWW bez koniecznosci postugiwania si¢ jezykami programowania;
Autor — osoba, ktora jest tworca materialu przeznaczonego do umieszczenia w serwisie WWW;
Redaktor — osoba wprowadzajgca tre$¢ informacji do serwisu WWW. Redaktor moze by¢ réwniez
autorem;

Administrator — osoba nadajaca i usuwajgca uprawnienia redaktorom w systemie zarzadzania
trescig serwisu WWW (CMS);

Konto uzytkownika — zbiér uprawnieri w systemie zarzadzania trescig serwisu WWW umozliwiajgcy
publikacje materiatéw informacyjnych w serwisie;

Koordynator ds. stron www w domenie ZUT — osoba prowadzgca rejestr stron w domenie
zut.edu.pl, nadzorujgca redaktorow;

Pelnomocnik ds. dostepnosci cyfrowej — osoba powotana przez Rektora nadzorujgca dostepnosé
cyfrowg ZUT;

WCAG — (Web Content Accessibility Guidelines) — zbiér dokumentdéw zawierajacy zalecenia
dotyczace tworzenia dostgpnych serwisow internetowych.

I Wprowadzenie

(0]

Materialy informacyjne sg wprowadzane do serwisu WWW przez wyznaczonych redaktorow.

Informacje na stronie gtéwnej ZUT wprowadza odpowiedni redaktor w porozumieniu z rzecznikiem
prasowyrh ZUT lub koordynatorem ds. stron www w domenie ZUT.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do wyznaczenia redaktora strony internetowej
swojej jednostki.

Lista redaktoréw odpowiedzialnych za poszczegdlne strony internetowe WWW publikowana jest
na stronie Uczelnianego Centrum Informatyki (uci.zut.edu.pl).

Informacje zamieszczone w serwisie powinny dotyczy¢ wydarzen z zycia Uczelni, organizowanych
lub wspdtorganizowanych przez Uczelnig, a takze istotnych dla spotecznosci akademickiej.

6. Nie mozna $wiadczy¢ ustug reklamowych za pomocg serwisu.

Dopuszcza sie umieszczanie informacji o partnerach lub sponsorach poszczegolnych przedsiewzigé
wraz z odnos$nikami do ich serwisdéw internetowych.

Tre$¢ i forma informacji nie mogg narusza¢ przepiséw prawa, zasad wspolzycia spotecznego
i dobrych obyczajow. W szczegolnosei nie moze narusza¢ praw autorskich oséb trzecich, musi

‘by¢ w zgodzie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych oraz uwzglednia¢ standardy

dostepnosci dla 0s6b niepetnosprawnych (WCAG), o ktorych mowa w rozdziale ['V.

Material przeznaczony do publikacji w serwisie autor przesyta pocztg elektroniczng na adres
odpowiedniego redaktora, zgodnie z zasadami zglaszania i publikowania informacji, o ktérych
mowa w rozdziale V, za zgoda kierownika swojej jednostki.



10.

ITX

Redaktor ma obowiazek umieszczenia nadeslanej informacji na stronie internetowej, o ile spetnia
ona zasady zglaszania i publikowania informacji w serwisie, nie pézniej niz w ciagu 2 dni
roboczych.

Zasady tworzenia kont uzytkownikéw w systemach zarzadzania trecig (CMS)

Konto w systemie zarzadzania trescig tworzy administrator danego systemu na wniosek kierownika
jednostki organizacyjne;j. '

Konto jest tworzone na okres petnienia przez dang osobe obowigzkow redaktora.

3. Konto w systemie zarzadzania tre$cig usuwa administrator po otrzymaniu od kierownika jednostki
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organizacyjnej informacji o zmianie redaktora serwisu.

Administrator serwisu ma obowigzek przeszkolié redaktora w zakresie obstugi systemu zarzadzania
trescig serwisu WWW (CMS). '

Dostosowanie zamieszezanych tresci do wymagan oséb niepelnosprawnych

Treéci umieszcezane na stronach internetowych lub publikowane w plikach tekstowych powinny by¢
dostosowane do wytycznych zawartych w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw (Dz. U. poz. 848).

Material graficzny, np. w postaci zdje¢, musi posiadaé opis tekstowy zwigzany z przedstawiang
trescig.

Dokument w postaci zeskanowanego pliku typu pdf/jpg powinien posiada¢ alternatywe w postaci
dokumentu dostgpnego cyfrowo.

Tabele powinny by¢ zbudowane w mozliwie prosty sposoéb i posiada¢ nagtowki.

Wszystkie multimedia (elementy video) powinny posiadac transkrypcje tekstowa.

Za dostosowanie oraz prawidtowg publikacje¢ tekstéw odpowiada redaktor.

Za szkolenie pracownikow pod kgtem spelniania wymagan wynikajacych z rozporzadzenia,
o ktérym mowa w ust. 1, odpowiada pelnomocnik ds. dostgpnosci cyfrowej.

Dane kontaktowe petnomocnika ds. dostepnosci cyfrowej publikowane sg na stronach Uczelnianego
Centrum Informatyki (uci.zut.edu.pl).

Wszystkie strony w domenie zut.edu.pl oraz zamieszczane na nich materialty multimedialne oraz
dokumenty muszg by¢ dostepne dla 0s6b z niepelnosprawnosciami.

Deklaracja dostepnosci umieszczona na stronach ZUT musi by¢ aktualizowana co najmniej raz
na rok .

. Wszystkie dokumenty publikowane na BIP ZUT muszg by¢ w wersji dostepnej cyfrowo.

Nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum skany dokumentéw umieszczanych na stronie ZUT
do dokumentéw Rektora, kanclerza i kwestora.

Zasady zglaszania i publikowania informacji w CMS ZUT

W przypadku przesytania informacji do umieszczenia w zaktadkach z aktualnosciami, zglaszana
informacja musi zawieraé:

a) imie¢ i nazwisko, miejsce zatrudnienia, adres poczty elektronicznej i numer telefonu autora,
b) krotki tytut,

c) termin wydarzenia (jesli dotyczy),

d) proponowany okres publikacji informacji,

e) miejsce wydarzenia (jesli dotyczy),

f) krotki wstep do informacji — do 150 znakdw,



g) tres¢ informacji,
h) nazwe zakladki, na ktérej ma by¢ Opubhkowam informacja, np. ,dla pmcowml\ow , »dla

studentéw”, strona glowna — Aktualnosci”. ,

2. Redaktor moze odmowié umieszezenia w serwisie WWW materiatu mfomlacyjnebo ze wzglqdu na:
a) bledy Iedakcyjne,
b) - brak opisu materiatu graficznego lub jego niewlasciwe parametry techniczne,
¢) niespelnianie wymagan okreslonych w ust. 1.

3. Informacje umieszczone w zakladkach Aktualnosci zostang opatrzone imieniem i nazwiskiem
autora.

4. Wraz z wystaniem materiatu informacyjnego jego autor wyraza zgodg na opublikowanie swoich
danych osobowych, tj. imienia i nazwiska oraz adresu email. -

Odimowa umieszczenia: informacji w serwisie. WWW wraz z uzasadnieniem jest przekazana

wh

autorowi tekstu poczta elektroniczng.

VI Zasady umieszezania informacji podezas kampanii wyborezej wladz Uczelni

1. Przewodniczacy Uczelnianej Komisji Wyborczej wyznacza osobe odpowiedzialng za publikowanie
informacji wyborczych w zaktadce ,,wybory”.

2. Osoby kandydujgce w wyborach moga we wlasnym zakresie utworzy¢ serwis WWW na serwerze
ZUT, korzystajac z ogdlnodostgpnych mechanizméw tworzenia stron dostgpnych dla pracownikow
i studentow Uczelni.

VII Zasady tworzenia serwisow WWW poza uczelnianym systemem CMS

1. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwos¢ uruchomienia serwisu WWW poza
systemem CMS przez jednostki ZUT oraz dla wydarzen lub projektow realizowanych na Uczelni.
Przestanka do tego moze by¢ konieczno$¢ zapewnienia funkcjonalnosci niedostepnej w tym
systemie.

2. W sytuacji opisanej w ust. 1 kierownik jednostki organizacyjnej, ktéra zamierza utworzy¢ serwis
WWW, sklada wniosek (okreslony w zalgczniku) do petnomocnika ds. dostgpnosci cyfrowe;j
zawierajacy uzasadnienie uruchomienia serwisu poza CMS, wskazanie, na jaki okres uruchamiany
jest serwis, oraz osobe odpowiedzialng za funkcjonowanie serwisu, oraz zobowigzanie do
przygotowania deklaracji dostepnosci strony oraz aktualizowania jej co najmniej raz na rok
zgodnie z wytycznymi zawartymi w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 1. o dostgpnosci stron
internetowych i aplikacji mobilnej podmiotéw publicznych. |

3. Pelnomocnik ds. dostepnosci cyfrowej na wniosek osoby odpowiedzialnej za stron¢ w domenie
ZUT przygotowuje deklaracje dostgpnosci takiej strony.

4. Jesli w serwisie przetwarzane beda dane osobowe, musza by¢ speione wszystkie obowigzki
wynikajgce z wewnetrznych aktow prawnych ZUT, dotyczacych ochrony danych osobowych,
aw szciegélnos’ci musi byé podpisana umowa o powierzeniu danych osobowych z podmiotem
ZCWn¢trznym, zapewniajgcym wsparcie techniczne dla tego systemu.

VIII Zasady ochrony wlasnoSci intelektualnej

1. Tresci zamieszczane w serwisie WWW, w szczegolnodci teksty, zdjecia, grafiki, dzwieki,
materiaty multimedialne, oraz ich wybor i uktad, objete s ochrong prawno- autorska na podstawie
ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.



Umieszezanic w serwisie WWW nowych tresci (np. tekstéw, zdjgé, grafik, materialow
multimedialnych) jest dopuszczalne tylko wowezas, gdy podmiot umieszczajacy tresci w serwisie
posiada prawa autorskie do tych tresci albo uzyskal zezwolenie tworcy/posiadacza praw
autorskich na umieszczenie danej tresci w serwisic WWW oraz zgode na korzystanie z tresci.

IX Postanowienia koncowe

1.

Wystanie informacji na adres elektroniczny redaktora jest réwnoznaczne z akceptacjg
postanowien zawartych w niniejszych zasadach.

Za tre$¢ nadestanych informacji odpowiada ich autor.

W przypadku stwierdzenia, ze artykul zawiera tre$ci nieprawdziwe, naruszajace czyjes dobra
osobiste, nalezy poinformowaé¢ redaktora serwisu, a ten zobowigzany jest do bezzwlocznego
wprowadzenia odpowiednich zmian lub wycofania artykulu z serwisu.



Zatgcznik
do Zasad umieszczania informacji w serwisie internetowym ZUT

jednostlca organizacyjna

Pelnomocnik ds. dostepnosci cyfrowej
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego

WNIOSEK
o mozliwo$¢ utworzenia serwisu www poza CMS ZUT

Prosze o wyrazenie zgody na utworzenie serwisu www poza CMS ZUT.
Uzasadnienie uruchomienia serwisu poza CMS ZUT

..............................................................................................................

podpis wnioskodawcy

Os$wiadczenie

Zobowigzuje si¢ do:

— dbania o bezpieczenstwo danych na stronie,

— przygotowania strony www zgodnie z wytycznymi ustawy o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéow publicznych, _ ' _

— przestrzegania zasad WCAG podczas redagowania stron internetowych oraz publikowanych dokumentach/
multimediach itp., '

— przygotowania i aktualizowania minimum raz na rok deklaracji dostgpnosci serwisu www wymaganej
w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci stron internetowych i aplikacji mobilnej podmiotéw
publicznych (Dz. U. poz. 848).

Oswiadczam, ze:

— ponosze odpowiedzialnos¢ za publikowane tresci na stronie internetowej i prawa autorskie do nich,
— akeeptuje zakaz wykorzystywania stron internetowych w domenie Uczelni w celach komercyjnych,
— ponosze odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie strony.

data i podpis
osoby odpowiedzialnej za funkcjonowanie serwisu
poza uczelnianym systemem CMS



