Zatgcznik do Uchwaly nr 22012019 Rady Wydziatu Lekarskiego z dnia 09.05.2019

Procedura zarzadzania stronga Symbol: Data:
internetowa Wydzialu Lekarskiego WSZJK-0-WL-1 09.05.2019
oraz podstron jego jednostek naukowo- | Wydanie: Stron:
dydaktycznych 1/2019 7

1. CEL

Celem procedury jest okreslenie zasad postgpowania w zakresie zarzgdzania strong internetowsa
Wydziatu Lekarskiego oraz podstron jego jednostek naukowo-dydaktycznych. Procedura
dotyczy strony internetowej Wydzialu zarowno w jezyku polskim jak rowniez w jezyku
angielskim.

2. PRZEDMIOT | ZAKRES

Przedmiotem niniejszej procedury jest okreslenie obowigzujacego szablonu strony Wydziatu
Lekarskiego oraz podstron jego jednostek naukowo-dydaktycznych, sposobu aktualizacji i
weryfikacji treSci dostgpnych na stronach i podstronach z uwzglednieniem aktualnych
przepisow regulujacych polityke bezpieczenstwa informacyjnego. Zakres procedury obejmuje
osoby odpowiedzialne za umieszczanie tresci i aktualizacje stron internetowych na Wydziale
(dziekan, kierownik dziekanatu lub osoba wyznaczona przez dziekana) oraz w jednostkach
naukowo-dydaktycznych (kierownik jednostki naukowo-dydaktycznej lub osoba przez niego
wyznaczona), a takze innych pracownikéw, ktérzy przekazuja, umieszczajg lub aktualizujg
zawarto$¢ w/w stron internetowych.

3. TERMINOLOGIA

3.1 Strona internetowa - dokument udostepniony w Internecie poprzez serwer Www,

3.2 Administrator strony - osoba posiadajaca petne uprawienia do modyfikacji, zarzadzania i
publikacji stron internetowych, w tym do nadawania uprawnien uzytkownikom, edycji
ustawien oraz usuwania stron,

3.3 Redaktor strony Wydzialu Lekarskiego - osoba (dziekan, kierownik dziekanatu lub
0soba wyznaczona przez dziekana) uprawiona do edytowania oraz aktualizacji tresci strony
internetowe] Wydzialu w ramach okre§lonych przez administratora,

3.4 Redaktor strony jednostki naukowo-dydaktycznej - osoba (kierownik jednostki
naukowo-dydaktycznej lub osoba przez niego wyznaczona) uprawiona do edytowania oraz
aktualizacji tresci stron internetowych jednostek naukowo-dydaktycznych,

3.5 Uzytkownik — osoba korzystajaca ze strony internetowej Wydziatu lub §wiadczonych za
jej pomocg ustug przy wykorzystaniu sieci Internet,

3.6 Autor — osoba przygotowujaca tresci do publikacji na stronie internetowej Wydzialu
Lekarskiego,




4. INFORMACJE OGOLNE

4.1 Serwis strony internetowej Wydziatu Lekarskiego powinien zawiera¢ aktualne informacje,
a struktura stron internetowych jednostek naukowo-dydaktycznych powinna by¢
ujednolicona, tzn. sktadajaca si¢ z tych samych zaktadek, tak by zapewni¢ tatwy dostep do
informacji.

4.2 Zasady bezpieczenstwa informacji 1 danych osobowych umieszczonych na stronie
internetowej Wydzialu Lekarskiego okresla dokument pt. ,,Polityka Bezpieczenstwa
Informacji Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie” (zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 72/2018 Rektora UWM w Olsztynie).

4.3 Ochrong prywatnosci uzytkownikéw oraz ochrone wtasnosci intelektualnej reguluja zapisy
dokumentu pt. ,,Regulamin stron www Uniwersytetu-Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie” (zatacznik do Zarzadzenia Nr 96/2018 Rektora UWM w Olsztynie).

4.4 TreSci umieszczane na stronie internetowej Wydziatu Lekarskiego powinny by¢
dostosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych, w tym spetnia¢ wytyczne zawarte w
rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 roku w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz.U. z 2017 roku, poz. 2247 z zm.).

5. OPIS POSTEPOWANIA
5.1 Uprawnienia umozliwiajace zarzadzanie zawarto$cia strony internetowej Wydzialu

a) Uprawnienia umozliwiajace zarzadzanie zawarto$cig strony internctowej Wydzialu
Lekarskiego przyznawane sa lub odbierane na wniosek kierownika Biura Mediow i
Promocji.

b) Uprawnienia umozliwiajace zarzadzanie zawartoscig stron internetowych jednostek
naukowo-dydaktycznych przyznawane sa lub odbierane na wniosek Redaktora strony
Wydziatu Lekarskiego

c) Uprawnienia redaktorskie zostang odebrane, jezeli Redaktor strony internetowej Wydzialu
Lekarskiego i/lub Redaktor strony internetowej jednostki naukowo-dydaktycznej nie bedzie
przestrzegat zasad niniejszej procedury.

d) Uprawnienia redaktorskie wygasaja automatycznie, jezeli Redaktor strony internetowej
Wydziatu Lekarskiego i/lub Redaktor strony internetowej jednostki naukowo-dydaktycznej
przestanie by¢ formalnie zwigzany z Uniwersytetem Warminsko- Mazurskim w Olsztynie.

5.2 Publikacja tresci

a) Zaumieszczanie, aktualizacj¢, edytowanie i nadawanie uprawnien dostgpu do tresci strony
internetowej Wydziatu Lekarskiego odpowiedzialny jest Redaktor strony internetowej
Wydziatu Lekarskiego.

b) Za umieszczanie, aktualizacje, edytowanie i nadawanie uprawnien dostepu do tresci stron
internetowych jednostek naukowo-dydaktycznych, odpowiedzialni sg Redaktorzy stron
jednostek naukowo-dydaktycznych.



f)

9)

h)

Redaktorzy publikujacy tresci maja obowigzek stosowania si¢ do obowigzujacych norm,
zalecen i dobrych praktyk, nie naruszajac dobr osobistych innych uzytkownikow.

Za tre$¢ materialow publikowanych przez Redaktoréw na stronie internetowej Wydzialu
Lekarskiego odpowiada osoba, ktdra jest ich autorem.

Zgodnie z art. 81 ust. 1 ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych umieszczanie
fotografii wizerunku pracownikow na stronach internetowych Wydziatu Lekarskiego,
wymaga zezwolenia osoby na niej przedstawionej. Zgoda na wykorzystanie wizerunku
moze by¢ udzielona w formie pisemnej za pomocag o$wiadczenia przedstawionego w
zalaczniku 2. Podpisane o$wiadczenia pracownikoéw powinny by¢ przechowywane w
sekretariacie danej jednostki naukowo-dydaktyczne;j.

Strony internetowe jednostek naukowo-dydaktycznych Wydzialu Lekarskiego powinny
by¢ zgodne ze wzorem struktury, przedstawionym w zataczniku 1.

Na stronach internetowych poszczegdlnych jednostek naukowo-dydaktycznych
dopuszczalne jest utworzenie innych zaktadek, poza wskazanymi w zatgczniku 1, ktorych
zasadno$¢ wynika ze specyfiki dziatalno$ci danej jednostki.

Zgodnie z ,,Regulaminem stron www Uniwersytetu-Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie”, czgstotliwo$¢ aktualizacji strony internetowej Wydziatu Lekarskiego powinna
wynosi¢ minimum 3 razy w tygodniu, a stron internetowych jednostek naukowo-
dydaktycznych minimum 3 razy w miesigcu.

5.3 Weryfikacja

a)

b)

d)

Redaktorzy odpowiedzialni za umieszczanie tresci na stronie internetowej Wydziatu oraz
jednostek naukowo-dydaktycznych przeprowadzajg rutynowe kontrole aktualizacji stron z
czestotliwoscig okreslong w procedurze.

Wydziatlowy Zespot ds. Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia na poczatku kazdego semestru
przeprowadza kontrole zgodnosci stron internetowych jednostek naukowo-dydaktycznych
Wydzialu z okreslonym w procedurze szablonem (zalacznik nr 1), sprawdzajac: Strukture
strony/podstrony, zawartych w niej treSci oraz ich aktualizacje (aktualne sylabusy,
regulaminy, harmonogramy, tematyka zajec).

Wszelkie stwierdzone przez Wydziatowy Zesp6t ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
niezgodno$ci, zglaszane sg kierownikom poszczegolnych jednostek naukowo-
dydaktycznych oraz Kolegium Dziekanskiemu.

Niezgodno$¢ ze stanem faktycznym tresci opublikowanych na stronie internetowej
Wydziatu Lekarskiego oraz naruszenia prawa wlasnosci intelektualnej 1 polityki
bezpieczenstwa informacji danych osobowych, nalezy zgtasza¢ do odpowiednich
redaktorow i kierownikow jednostek naukowo-dydaktycznych, lub w przypadku strony
wydziatowej, dziekanowi wydziatu.

Osoba odpowiedzialng za naprawe tych niezgodno$ci odpowiedzialni sg kierownicy
poszczegolnych jednostek naukowo-dydaktycznych i/lub dziekan wydziatu.



6. PODSTAWA PRAWNA
6.1 Wewnetrzne akty prawne:

ZARZADZENIE Nr 96/2018 Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
z dnia 19 listopada 2018 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu stron internetowych
Uniwersytetu  Warminsko- Mazurskiego w Olsztynie - ZALACZNIK DO
ZARZADZENIA (,,Regulamin™)

ZARZADZENIE Nr 36/2018 Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
z dnia 28 maja roku w sprawie Polityki Bezpieczenstwa Informacji Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie — ZALACZNIK DO ZARZADZENIA (,,Polityka”).

6.2 Zewnetrzne akty prawne:

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnos$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz.U. z 2017 roku, poz. 2247 z zm.).

Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2018
roku, poz. 2339).

7. ZALACZNIKI

Zalacznik 1- Szablon struktury stron internetowych obowigzujacy dla kazdej jednostki naukowo-
dydaktycznej Wydziatu Lekarskiego

Zalacznik 2 — Wz6r zgody na publikacje wizerunku
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Zalgcznik nr 1 do Procedury zarzgdzania strong internetowq Wydziatu Lekarskiego oraz podstron
jego jednostek naukowo-dydaktycznych (zalgcznik do Uchwaty nr 22012019 Rady Wydziatu
Lekarskiego z dnia 09.05.2019)

Szablon struktury stron internetowych obowigzujacy dla kazdej jednostki naukowo-

dydaktycznej Wydzialu Lekarskiego

INFORMACIJE O KATEDRZE (historia katedry, kierownik, gdzie si¢ znajduje)
» STRUKTURA KATEDRY
» jesli dotyczy, zostang wyszczegolnione podjednostki (kliniki, oddziaty)
wraz z linkiem przenoszqcym na strong danej podjednostki, ktorej
struktura bedzie zawierata zaktadki, zgodne z niniejszym wzorem

» PRACOWNICY
» stanowisko, email, telefon, adres korespondencyjny (u kazdego
pracownika), jesli struktura katedry ma podjednostki podac przy kazdym
pracowniku
> AKTUALNOSCI
> GALERIA ZDJEC
DZIALALNOSC NAUKOWA
> KIERUNKI BADAN (opis prowadzonych badar naukowych w Katedrze i/lub w
podjednostkach Katedry (kliniki, oddziaty))
» PROJEKTY (opis realizowanych projektow badawczych w Katedrze i/lub w
podjednostkach Katedry (kliniki, oddzialy))
» PUBLIKACJE (wykaz publikacji z ostatnich 5 lat w Katedrze i/lub w podjednostkach
Katedry (kliniki, oddziatly))
KOLA NAUKOWE (jezeli katedra posiada podjednostki, podac informacje pod ktorg
podjednostkq dziata koto)
» OPIEKUN
» PRZEWODNICZACY
> DZIALALNOSC
> AKTUALNOSCI
DYDAKTYKA (ogolne informacje dotyczgce prowadzonych zaje¢ dydaktycznych w
Katedrze — podac nazwe przedmiotu oraz kierunki studiow (rok, semestr) na ktorych jest on
realizowany)
» KONSULTACIE (miejsce i godziny konsultacji pracownikow prowadzgcych zajecia
dydaktyczne w Katedrze i/lub w poszczegolnych klinikach/oddziatach)
» E-KONSULATACIJE (adresy e-mail pracownikow prowadzgcych zajecia dydaktyczne
w Katedrze)
» KIERUNEK
= ROK STUDIOW
e PRZEDMIOT
KOORDYNATOR
SYLABUS
LITERATURA
REGULAMIN
HARMONOGRAMY | TEMATYKA
MATERIALY DYDAKTYCZNE
AKTUALNOSCI

® & & & o o o

“ INNE
s KONTAKT



> MAPA
» SEKRETARIAT
» pracownik sekretariatu, email katedry, telefon/fax, godziny pracy
sekretariatu
» ADRES KORESPONDENCYJNY
» OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA STRONE
» imig, nazwisko, dane kontaktowe



Zatgcznik nr 2 do Procedury zarzqdzania strong internetowqg Wydziatu Lekarskiego
oraz podstron jego jednostek naukowo-dydaktycznych (zatgcznik do Uchwaly nr 220/2019 Rady
Wydziatu Lekarskiego z dnia 09.05.2019)

jednostka organizacyjna

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA WYKORZYSTYWANIE WIZERUNKU

Ja nizej podpisany/a: na podstawie art. 81 ust. 1 z dnia 4 lutego 1994r (Dz. U. z 2006r., nr. 90,
poz. 631 z pézn. zm.) o prawie autorskim i prawach pokrewnych o$wiadczam, ze wyrazam zgodg na
nieodptatne, wielokrotne rozpowszechnianie mojego wizerunku/ publikacj¢ zdje¢ oraz materiatu wideo
przez Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
pracowniczych, na stronach www Wydziatu Lekarskiego Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie Jednoczesnie o$wiadczam, ze zdjgcia i materialy wideo te nie naruszajg moich dobr

osobistych.
Niniejsza zgoda:
- nie jest ograniczona czasowO0 ani terytorialne,

- wizerunek moze by¢ uzyty do réznego rodzaju form elektronicznego przetwarzania obrazu,
kadrowania i kompozycji, bez obowigzku akceptacji produktu koncowego, lecz nie w formach

obrazliwych lub ogolnie uznanych za nieetyczne.

Zrzekam si¢ niniejszym wszelkich roszczen wzglgdem Uniwersytetu Warminsko-

Mazurskiego w Olsztynie z tytutu wykorzystania mojego wizerunku na potrzeby jak w oswiadczeniu.

(podpis pracownika)



