Decyzja nr 15/2026
Dyrektora Filii w Elku

Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

z dnia 01 pazdziernika 2026 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przygotowywania i publikowania informacji
dotyczgcych dzialalno$ci Filii UWM w Elku

Na podstawie § 26 ust. 5 pkt 18 oraz ust. 6 Statutu Uniwersytetu, stanowigcego zalgcznik
do Uchwaly Nr 494 Senatu UWM w Olsztynie z dnia 21 maja 2019 roku w sprawie Statutu

Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie stanowi sig, co nastgpuje:

§1

Przyjmuje si¢ procedure przygotowywania i publikowania informacji dotyczacych dziatalnosci

pracownikow Filii UWM w Elku.
§2

Decyzja wchodzi w zycie z poczatkiem roku akademickiego 2026/2027.



Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie
Filia w Elku

Procedura przygotowywania i publikowania informacji
dotyczacych dzialalnosci Filii UWM w Elku

§1

Celem procedury jest:

1)

2)

3)
4)

3)

6)

7

zapewnienie spdjnego, rzetelnego i uporzadkowanego sposobu przygotowywania informacji
dotyczacych dziatalnosci Filii UWM w Elku;

okreslenie jednolitego sposobu przygotowywania, przekazywania, akceptowania i publikowania
informacji dotyczacych wydarzen z udziatem pracownikéw Filii;

zapewnienie wlasciwego poziomu komunikacji zewnetrznej Filii UWM w Elku;

zapewnienie aktualnosci i wiarygodnosci informacji publikowanych na oficjalnych kanatach
komunikacji Filii;

okreslenie odpowiedzialno$ci pracownikdw za przygotowanie i przekazanie materialow
przeznaczonych do publikacji;

uporzagdkowanie procesu publikowania informacji na oficjalnej stronie internetowej Filii oraz
w oficjalnych mediach spoteczno$ciowych;

zapewnienie, aby materialy przeznaczone do publikacji byly wczesniej zweryfikowane
i zaakceptowane przez Dyrektora Filii.

§2

Oficjalne kanaly komunikacji Filii

1.

Oficjalna strona internetowa Filii UWM w Etku dostepna jest pod adresem:
https://elk.uwm.edu.pl/

Oficjalna strona internetowa Filii oraz oficjalny profil Filii w serwisie Facebook stanowia
podstawowe kanaty komunikacji i promocji dziatalnosci Filii UWM w Elku.

Informacje przeznaczone do publikacji na wskazanych kanatach podlegaja zasadom okreslonym
w niniejszym dokumencie.

§3

Przygotowanie informacji

1.

Informacje dotyczaca wydarzenia, w ktérym uczestniczyl pracownik lub pracownicy Filii UWM
w Elku, przygotowuje osoba zainteresowana publikacjg informacji, w szczegdlnosci osoba
uczestniczaca w wydarzeniu lub odpowiedzialna za jego organizacje.



2.

3.

Osoba przygotowujgca material zobowigzana jest do przekazania:
1) propozycji tytutu informacji;
2) tresci notatki opisujgcej wydarzenie;
3) zdje¢ wykonanych podczas wydarzenia, w odpowiedniej jakosci;

4) w razie potrzeby — dodatkowych informacji niezbednych do prawidtowego opracowania
materiatu.

Materiat powinien byé przygotowany w sposob umozliwiajacy jego sprawng weryfikacje
oraz publikacje.

§4

Akceptacja informacji

1.

Przygotowana informacja wraz z materialem fotograficznym podlega akceptacji Dyrektora Filii
UWM w Etku.

Materiat nalezy przekaza¢ Dyrektorowi do zapoznania si¢ i akceptacji przed skierowaniem
go do publikacji.

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian lub uzupelnien osoba przygotowujgca materiat
dokonuje stosownych korekt.

Do publikacji moze zostaé przekazany wylacznie materiat zaakceptowany przez Dyrektora Filii.

§5

Przekazanie materialu do publikacji

L.

Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora kompletny material nalezy przekaza¢ do Sekretariatu Filii
UWM w Etku wraz z informacjg, Ze zostat zaakceptowany i jest przeznaczony do publikacji.

Materiat przekazywany do publikacji powinien zawierac:
1) tytul informacji;
2) zaakceptowang tres¢;
3) zdjecia;
4) ewentualne dodatkowe informacje dotyczace sposobu lub terminu publikacji.

Material nalezy przekazaé z odpowiednim wyprzedzeniem, umozliwiajacym jego sprawdzenie,
przygotowanie oraz zamieszczenie w odpowiednim terminie.



§6

Publikacja informacji

1. Wszystkie informacje przeznaczone do publikacji na oficjalnej stronie internetowej Filii UWM
w Elku oraz oficjalnym profilu Filii w serwisie Facebook sa zamieszczane wylgcznie przez
Sekretariat Filii UWM w Etku badz osoby uprawnione.

2. Zasada, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci informacji dotyczacych:
1) wydarzen organizowanych przez Filig;
2) wydarzen, konferencji i spotkan z udzialem pracownikéw Filii;
3) uroczystosci;
4) przedsiewzieé i inicjatyw, w ktdrych uczestniczg pracownicy Filii;
5) innych wydarzen zwigzanych z dziatalnoscia Filii.

3. Osoby zainteresowane publikacja nie zamieszczaja samodzielnie informacji na oficjalnej stronie
internetowej ani na oficjalnym profilu Filii w serwisie Facebook.

§7

Odpowiedzialnos$¢ za przygotowanie materialu
1. Osoba zglaszajaca wydarzenie odpowiada za:
1) rzetelno$¢ i aktualnos¢ przekazanych informacji;
2) poprawnos¢ danych dotyczacych wydarzenia i jego uczestnikow;
3) kompletnos¢ przekazanego materiatu;
4) jakosé i mozliwo$¢ wykorzystania przekazanych zdjec;

5) uzyskanie wymaganych zgdd, jezeli sa one niezb¢dne do wykorzystania wizerunku oséb
przedstawionych na zdjgciach.

2. Sekretariat Filii odpowiada za techniczne zamieszczenie zaakceptowanego materialu na stronie
internetowej oraz w mediach spotecznosdciowych Filii.



§8

Schemat postepowania
1. Przygotowanie i publikacja informacji odbywa si¢ wedlug nastepujacego schematu:

OSOBA ZAINTERESOWANA
1

przygotowanie tematu, notatki i zdjec

!
AKCEPTACJA DYREKTORA FILII

!

przekazanie zaakceptowanego materiatu do
SEKRETARIATU FILII UWM W ELKU

!
PUBLIKACJA NA STRONIE INTERNETOWEJ / FACEBOOKU

2. Schemat ten odpowiada dotychczas przyjetemu sposobowi postepowania w Filii.

§9

Postanowienia koncowe

1. Wszyscy pracownicy Filii UWM w Etku zobowigzani s3 do stosowania niniejszych zasad w
zakresie przygotowywania i przekazywania materiatléw przeznaczonych do publikacji.

2. Materialy przeznaczone do publikacji powinny by¢ przekazywane do Sekretariatu z
odpowiednim wyprzedzeniem.

3. Niniejsze zasady maja na celu uporzadkowanie procesu przygotowywania i publikowania
informacji oraz zapewnienie spdjnosci, rzetelnosci i whasciwego poziomu komunikacji
zewnetrznej Filii UWM w Etku.



