Zarzadzenie nr 221/2024
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 29 listopada 2024 roku

w sprawie rejestracji oraz zasad prowadzenia kont w mediach spotecznosciowych
przez jednostki Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571) oraz § 28 ust. 1-2, § 29 pkt 2 Statutu Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach zarzgdza sie co nastepuje:

Informacje ogdlne
§1

1. Przez ,konto oficjalne" rozumie sie konto lub profil w mediach spotecznosciowych
reprezentujgce Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach (zwany dalej Uniwersytetem
lub UJK), jego jednostki organizacyjne, organy kolegialne, samorzady studenckie i doktoranckie
oraz uczelniane organizacje studenckie i doktoranckie.

2. Przez ,media spotecznosciowe" rozumie sie platformy internetowe umozliwiajgce tworzenie
i udostepnianie tresci oraz interakcje z innymi uzytkownikami, takie jak m.in. Facebook,
Instagram, X (dawniej Twitter), LinkedIn, YouTube, TikTok.

3. Przez ,podmioty zewnetrzne" rozumie sie osoby prawne lub fizyczne niebedgce pracownikami,
studentami ani doktorantami Uniwersytetu, z ktérymi Uniwersytet zawart umowe
na prowadzenie konta oficjalnego w mediach spotecznosciowych.

§2
1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady rejestracji i wykorzystywania oficjalnych kont i profili
w mediach spotecznosciowych jednostek Uniwersytetu.
2. Oficjalne konto w mediach spotecznosciowych podlega zgtoszeniu do rejestru, o ktérym mowa
w § 3.

§3
1. Konta oficjalne w mediach spotecznosciowych mogg by¢ prowadzone:
1) dla jednostek organizacyjnych i organéw kolegialnych Uniwersytetu;
2) na potrzeby doraznych przedsiewzieé, w szczegdlnosci dla:
a) realizowanych lub wspétrealizowanych w Uniwersytecie projektow/grantéw;
b) organizowanych lub wspétorganizowanych przez Uniwersytet konferencji;
c) wydawnictw Uniwersytetu;
d) wydarzen,
3) dlainicjatyw naukowych lub popularyzatorskich.
2. Konta oficjalne w mediach spotecznosciowych mogg by¢é prowadzone przez pracownikéw
Uniwersytetu, studentdw oraz doktorantow Uniwersytetu w ramach Samorzadu Studentdéw,



Samorzadu Doktorantéw oraz uczelnianych organizacji studenckich i doktoranckich (w tym kot
naukowych, organizacji i zespotéw). Konta mogg by¢ zaktadane zaréwno dla ww. samorzadow
oraz dziatajagcych uczelnianych organizacji studenckich i doktoranckich, a takze w zwigzku
z realizowanymi przez nie zadaniami np. projektami, konferencjami, wydarzeniami, itp. Jednostki
organizacyjne oraz uczelniane organizacje studenckie i doktoranckie majg prawo
do samodzielnego zarzgdzania tresciami na swoich kontach oficjalnych, z zachowaniem zasad
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

W uzasadnionych przypadkach konta oficjalne w mediach spotecznosciowych mogg by¢
prowadzone przez podmioty zewnetrzne na mocy uméw zawartych z Uniwersytetem.

W przypadku wspodtpracy jednostek Uniwersytetu z podmiotami zewnetrznymi, ktéra wymaga
wspdlnego prowadzenia kont w mediach spotecznosciowych, zasady takiej wspétpracy
oraz zakres odpowiedzialnosci powinny zosta¢ okreslone w umowie zawartej miedzy
Uniwersytetem a danym podmiotem, z zachowaniem postanowien niniejszego zarzadzenia.

Rejestracja kont oficjalnych w Uniwersytecie
§4

Rejestr kont w mediach spotecznosciowych prowadzi Centrum Medidw i Promocji UJK.

Kazde nowo utworzone konto powinno zostaé zgtoszone do rejestru w ciggu 7 dni od jego
utworzenia. Zgtoszenia konta do rejestru nalezy dokonaé¢ na kompletnie wypetnionym
formularzu zgtoszeniowym, stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Formularz
zgtoszenia zawiera klauzule informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych.
Zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 2, nalezy dokona¢ w formie elektronicznej, wysytajac
formularz zgtoszeniowy z adresu e-mail w domenie @ujk.edu.pl osoby odpowiedzialnej za konto
na adres promocja@ujk.edu.pl.

Dokonanie wpisu do rejestru potwierdzane jest w formie elektronicznej w ciggu 14 dni od
otrzymania zgtoszenia, na adres e-mail zgtoszeniodawcy.
Konta w serwisach spotecznosciowych (np. Facebook, LinkedIn, Instagram, X (dawniej Twitter),
YouTube, TikTok) nalezy tworzy¢ wykorzystujgc wytgcznie stuzbowe adresy e-mail jednostek
uniwersyteckich, z zastrzezeniem ust. 6.
Osoby odpowiedzialne za konto powinny zapewni¢ zgodnos$¢ dziatan z przepisami o ochronie
danych osobowych, w szczegdlnosci RODO, oraz unikaé¢ powigzania kont oficjalnych
z prywatnymi profilami w sposdb naruszajgcy prywatnosc. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie
adresu e-mail w domenie @ujk.edu.pl, a np. jedynym sposobem utworzenia konta jest
powigzanie z kontem prywatnym w danym serwisie, to obowigzkowe jest:

1) powigzanie dostepu administracyjnego z kontami co najmniej dwdch pracownikéw
etatowych Uniwersytetu;

2) powigzanie dostepu administracyjnego z kontami opiekuna uczelnianej organizacji
studenckiej lub doktoranckiej (o ile zostat powotany) oraz co najmniej dwdch studentéw
lub doktorantdw Uniwersytetu — w przypadku kont zaktadanych w ramach Samorzadu
Studentéw, Samorzadu Doktorantdw oraz uczelnianych organizacji studenckich
i doktoranckich;

3) zmiany danych wykazanych w formularzach zgtoszeniowych, zwtaszcza danych osoby
odpowiedzialnej za konto, powinny by¢ zgtoszone w ciggu 3 dni od ich wprowadzenia,
na adres: promocja@ujk.edu.pl.



mailto:promocja@ujk.edu.pl
mailto:promocja@ujk.edu.pl

7. Oficjalne konta zawierajgce nazwy jednostek Uniwersytetu, ich logotypy i dane teleadresowe
sg wtasnoscig Uniwersytetu, nawet jesli zostaty powigzanie z kontem prywatnym w danym
serwisie.

Zasady wykorzystywania oficjalnych kont
§5

1. Osoba odpowiedzialng za konto moze by¢ wytacznie pracownik, student lub doktorant
Uniwersytetu. W sytuacji, gdy konto jest prowadzone przez podmioty, o ktérych mowa w § 3
ust. 1 pkt 1, osobg odpowiedzialng jest zawsze kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu.
Do kazdego konta moze by¢ wskazana wiecej niz jedna osoba odpowiedzialna, w szczegdlnosci
wskazana przez kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu.

2. Osoba (lub osoby) zgtoszona do rejestru kont oficjalnych jako osoba odpowiedzialna za konto
zobowigzana jest do weryfikowania tresci konta pod wzgledem wiarygodnosci i aktualnosci
umieszczonych tam informacji oraz zgodnosci z zasadami okreslonymi w ust. 3-7.

3. Zabrania sie wykorzystywania logo i nazwy Uniwersytetu na kontach w mediach
spotecznos$ciowych innych niz wskazane w § 2.

4. Zabrania sie:

1) wykorzystywania kont do celéw komercyjnych;

2) umieszczania tresci naruszajgcych obowigzujgce prawo autorskie oraz odnosnikéw do stron
zawierajgcych powyisze tresci;

3) umieszczania tresci naruszajgcych obowigzujgce prawo w zakresie niewymienionym
powyzej, w tym zwigzanych z ochrong wizerunku czy naruszajace ustawe o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

4) publikowania tresci niezgodnych z obowigzujagcym prawem, zasadami etyki akademickiej
oraz politykg komunikacyjng Uniwersytetu, w tym tresci przedstawiajgcych przemoc,
promujgcych dyskryminacje, obrazajgcych godnos¢ innych oséb lub propagujgcych
ideologie sprzeczne z wartosciami Uniwersytetu.

5. Przygotowujac tresci do publikacji, uzytkownicy kont zobowigzani sg do przestrzegania zasad
zawartych w aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniu rektora w sprawie zapewnienia dostepnosci
w Uniwersytecie.

6. Zaleca sie uzytkownikom stosowanie dobrych praktyk w komunikacji na oficjalnych stronach
i profilach w mediach spotecznosciowych Uniwersytetu, zawartych w Zatgczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

7. Umieszczanie przez uzytkownikow reklam komercyjnych, niezaleznie w jakiej formie,
w szczegolnosci: logo lub logotypu, linku do strony, tekstu reklamowego, bannera, artykutu
sponsorowanego jest dopuszczalne, jezeli: nie budzi watpliwosci oznaczenie publikowanego
materiatu jako reklamy, zostata zawarta pisemna umowa, tres¢ reklam nie narusza
obowigzujgcych przepisébw prawa oraz zostata wyrazona zgoda przez Centrum Medidow
i Promocji UJK co do formy, czasu i miejsca upublicznienia reklamy.

8. lJezeli dany serwis spotecznosciowy to umozliwia, nalezy zamiescic¢ informacje o nazwie jednostki
prowadzgcej konto oraz jej dane teleadresowe w Uniwersytecie.

9. Jezeli konta oficjalne bedg wykorzystywane w sposdb niezgodny z zasadami okreslonymi
W niniejszym zarzadzeniu, rektor moze, po zasiegnieciu opinii Centrum Mediéw i Promocji UJK,
zazgdacé dostosowania ich tresci do ww. zasad (np. poprzez usuniecie tresci niepozgdanych)



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

w okreslonym terminie. W przypadku braku dostosowania sie do zalecen, moze zosta¢ podjeta
decyzja o zamknieciu konta lub usunieciu go z rejestru, co jest rGwnoznaczne z zakazem
wykorzystywania logo i nazwy Uniwersytetu oraz jednostek wchodzacych w jego sktad. Osoby
odpowiedzialne za naruszenia mogg podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

W przypadku utraty dostepu do konta oficjalnego lub zmiany oséb odpowiedzialnych za jego
prowadzenie, jednostka jest zobowigzana niezwtocznie poinformowaé Centrum Medidw
i Promocji UJK oraz podjg¢ dziatania w celu odzyskania dostepu lub przekazania uprawnien
nowym osobom.

Za tresci publikowane na kontach oficjalnych odpowiedzialno$¢ ponoszg osoby, o ktérych mowa
w ust. 1 lub kierownicy jednostek organizacyjnych prowadzacych konta, przy czym osoby
odpowiedzialne za konto sg zobowigzane do przestrzegania niniejszego zarzadzenia i moga
ponosi¢ odpowiedzialnosé dyscyplinarng za jego naruszenie.

Jednostki prowadzace konta oficjalne powinny regularnie aktualizowac publikowane tresci,
zapewniajgc ich aktualnos¢ i zgodnos¢ z politykg komunikacyjng Uniwersytetu. Centrum
Mediéw i Promocji UJK moze monitorowac tresci publikowane na kontach oficjalnych w celu
zapewnienia spéjnosci przekazu.

W przypadku zauwazenia naruszen zwigzanych z prowadzeniem kont oficjalnych, pracownicy;,
studenci i doktoranci mogg zgtasza¢ je do Centrum Medidw i Promocji UJK za posrednictwem
adresu e-mail: promocja@uijk.edu.pl.

Osoby odpowiedzialne za konto powinny stosowac¢ odpowiednie $rodki bezpieczenstwa, w tym
silne hasta i, jesli to mozliwe, uwierzytelnianie dwuskfadnikowe, w celu zabezpieczenia konta
przed nieautoryzowanym dostepem.

Zarzadzenie nie ogranicza swobody wypowiedzi pracownikéw, studentéw i doktorantéw
w mediach spotecznosciowych pod warunkiem, ze publikowane tresci na kontach oficjalnych s3
zgodne z misjg Uniwersytetu oraz nie naruszajg zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.
Prowadzenie kont oficjalnych powinno by¢ zgodne z przyjetg politykg komunikacyjng
i promocyjng Uniwersytetu. Jednostki mogg konsultowaé tresci i dziatania promocyjne z
Centrum Mediow i Promocji UJK.

Regulacje koncowe
§6

Konta juz istniejgce powinny zosta¢ zgtoszone do rejestru kont oficjalnych, a ich tres¢
dostosowana do zapiséw niniejszego zarzadzenia w ciggu 30 dni od wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia lub zlikwidowane. Przepis § 4 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

W przypadku niezgtoszenia istniejgcego konta oficjalnego w wymaganym terminie
lub nieprzystosowania jego tresci do zapisdw niniejszego zarzgdzenia, rektor moze podjgc
decyzje o zakazie dalszego wykorzystywania nazwy i logo Uniwersytetu na tym koncie oraz zleci¢
podjecie odpowiednich dziatain prawnych w celu ochrony intereséw Uniwersytetu.
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§7
Zarzadzenie bedzie podlegac przeglagdowi co najmniej raz na dwa lata w celu dostosowania jego
zapisow do zmieniajgcych sie realidow medidw spotecznosciowych i potrzeb Uniwersytetu.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

prof. dr hab. Beata Wojciechowska



Zatgcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 221/2024

Formularz zgtoszenia oficjalnego konta w mediach spotecznosciowych jednostki
wchodzacej w sktad Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

Do: Centrum Medidéw i Promocji UJK promocja@ujk.edu.pl

UWAGA: formularz sktadany jest wytgcznie drogg e-mail z adresu
w domenie @ujk.edu.pl osoby odpowiedzialnej za konto

Nazwa konta

Adres URL konta

Nazwa jednostki UJK

Nazwa:

konferencji/
projektu/grantu/
wydawnictwa/
wydarzenia/inne*, dla
ktérego konto jest
utworzone
(*zaznaczy¢ wtasciwe)

Dane kontaktowe osoby lub | Imie i nazwisko Tel. kontaktowy: E-mail kontaktowy:

0s6b odpowiedzialnych za
konto

Adres e-mail, ktéry
wykorzystano do rejestracji
konta (jesli dotyczy)

Data i czytelny podpis osoby dokonujgcej rejestracji:
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla osdb, ktérych dane s3 przetwarzane podczas
rejestrowania w UJK oficjalnych kont w serwisach spotecznosciowych - art. 13 RODO

Prosze przyjgé¢ do wiadomosci, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach
(zwany dalej Uniwersytetem), ul. Zeromskiego 5, 25-369 Kielce, e-mail: kancelaria@ujk.edu.pl.
Panstwa dane przetwarzane beda przez Uniwersytet, w celu zarejestrowania w Uniwersytecie
oficjalnych kont w serwisach spotecznosciowych, a podstawe prawng przetwarzania stanowig art. 6
ust. 1 lit. e) w powigzaniu z przepisami ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, przepisami
Kodeksu pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w zakresie dziatar informacyjnych, promocyjnych
i upowszechniajgcych wiedze oraz w zakresie zabezpieczenia i dochodzenia ewentualnych roszczen.
Panstwa dane mogg zostaé¢ udostepnione jedynie organom lub podmiotom publicznym
uprawnionym do uzyskania danych na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, upowaznionym
pracownikom administratora oraz podmiotom, z ktérymi Uniwersytet zawart stosowne umowy
powierzenia przetwarzania.

Ponadto, prosze przyja¢ do wiadomosci, ze:

4.

Panistwa dane bedg przechowywane przez okres funkcjonowania konta i przez 6 miesiecy po jego
zamknieciu, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego lub dla zabezpieczenia i dochodzenia ewentualnych roszczen.
Przystuguje Panstwu prawo dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.
Uprawnienia te mogg by¢ jednak ograniczone przez szczegdlny przepis prawa.

6. Przystuguje Panstwu prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie uniemozliwi zarejestrowanie

konta.
Panistwa dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu procesowi podejmowania decyzji.

Osoby, ktérych dane osobowe zostaty wskazane w niniejszym formularzu zostaty powiadomione, ze ich

dane bedg wykorzystywane przez Uniwersytet jako administratora danych wytacznie w celu realizacji

niniejszego wniosku rejestracyjnego.

Data i czytelny podpis osoby dokonujgcej rejestracji




Zatgcznik nr 2 do zarzqdzenia nr 221/2024

Dobre praktyki w komunikacji na oficjalnych stronach i profilach w mediach
spotecznosciowych Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

1. Chroimy wizerunek Uniwersytetu.
Logo oraz nazwa Uniwersytetu sg prawnie chronione i nie mogg by¢ modyfikowane ani wykorzystywane
w jakikolwiek sposdb bez zgody Uniwersytetu.

2. Pamietajmy o wartosciach oraz strategii komunikacji Uniwersytetu.

Jezeli w mediach spotecznosciowych mozna jednoznacznie Panstwa publikacje powigzac
z Uniwersytetem, to odbiorcy bedg Panistwa utozsamiaé z UIK — pamietajmy zatem, ze kazdy pracownik
i student jest zobowigzany do godnego reprezentowania Uniwersytetu.

3. Odpowiedzialnie wyrazajmy wtasne opinie.

Jesli na prywatnych kontach w mediach spotecznosciowych lub prowadzonych przez siebie stronach
badz blogu udostepniacie Panstwo informacje na temat swojego miejsca zatrudnienia, to nalezy
pamietac, aby w swoich wypowiedziach zaznacza¢, ze przedstawiane opinie sg wytgcznie Panistwa
prywatnymi poglagdami.

4. Przestrzegajmy zasad obowigzujacych w sieci.

Pamietajmy, ze w Internecie komunikujemy sie wedtug jasno okreslonych zasad. Zachecamy do
zapoznania sie i stosowania netykiety, ktora jest zbiorem dobrych zasad i obyczajéw obowigzujgcych
w sieci: https://pl.wikipedia.org/wiki/Netykieta.

5. Dyskutujmy merytorycznie i przyjmujmy krytyke.
Badzmy otwarci na wszelkie uwagi i sugestie. Nie cenzurujmy i nie usuwajmy tresci.
Mamy jednak prawo do moderowania i usuwania tresci, ktére sa:
e obrazliwe, napastliwe, propagujace przemoc lub nienawis¢;
e dyskryminujg innych ze wzgledu na rase, pochodzenie, wyznawana religie;
e orientacje seksualng, pte¢ lub wiek;
e zawierajg materiaty o charakterze drastycznym lub erotycznym;
® naruszajg prawa autorskie;
e 53 trollingiem, spamem lub phishingiem;
e stanowig oferte komercyjna.

6. Poznajmy regulaminy
Nalezy znac¢ regulaminy platform i serwiséw, w ktérych publikujemy. Najpopularniejsze z nich to:
e Facebook: https://web.facebook.com/legal/terms?
e LinkedIn: https://www.linkedin.com/legal/user-agreement?
e YouTube: https://www.youtube.com/static?gl=PL&template=terms
e Instagram: https://web.facebook.com/help/instagram/478745558852511?
e Twitter: https://help.twitter.com/pl/rules-and-policies/twitter-rules
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7. Badimy swiadomi ustawien prywatnosci i chronmy swojg tozsamosc¢.

Pamietajmy - prywatnos¢ w mediach spotecznosciowych nie istnieje. Posty publiczne sg widoczne
w wyszukiwarkach internetowych, a posty prywatne mogg bez trudu zostac skopiowane i udostepnione
publicznie — nawet najbardziej restrykcyjne ustawienia prywatnosci nie zapewnia jej w stu procentach.

8. Respektujmy prawa autorskie oraz wtasnos¢ intelektualng.

Jesli udostepniacie Panstwo zdjecia, wideo, nagrania audio lub artykuty prasowe autorstwa innych,
zawsze nalezy pamietac o upewnieniu sie, ze mamy do nich prawa autorskie lub zgode wtasciciela na
uzycie tych materiatéw do witasnych celéw. W przypadku korzystania z materiatéw na licencjach typu
Creative Commons, nalezy przestrzega¢ warunkdéw tych licencji. Udostepniajgc cudze materiaty zawsze
pamietajmy o podawaniu zrédta.

9. Zachowajmy poufnosc.
Nie nalezy ujawnia¢ poufnych lub zastrzezonych informacji o studentach, pracownikach i absolwentach
Uniwersytetu.

10. Tresci prywatne oddzielmy od oficjalnych.

Zadbajmy o odpowiedzialne i wtasciwe wykorzystanie kanatéw komunikacji, szczegdlnie w przypadku
tych oficjalnych, takich jak: strony czy profile jednostek Uniwersytetu. Zawsze zaznaczajmy réznice
pomiedzy prywatnym zdaniem, a zdaniem Uniwersytetu.



