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§1

Przepisy ogodlne

Celem Multiportalu Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie (dalej zwany ,,Multiportalem
UIK") jest zapewnienie dostepnosci cyfrowej stron oraz administrowanie wieloma
serwisami przy pomocy jednego panelu zarzadzania trescia.

Zgodnie z polityka informacyjno-promocyjna Uczelni wszystkie strony internetowe
dostepne w ramach Multiportalu tworzy si¢ zgodnie z zasadami Systemu ldentyfikacji
Wizualnej Uczelni wprowadzonego zarzgdzeniem Rektora.

Multiportal pozwala na utworzenie dowolnej liczby stron internetowych UIK wraz z
przypisaniem dla witryny wybranego adresu.

Regulamin okres$la zasady tworzenia i zarzadzania stronami internetowymi w ramach
Multiportalu UIK.

Multiportal UIK zarzadzany jest przez wyznaczonego administratora, a strony utworzone
w ramach Multiportalu przez upowaznionych redaktoré6w poszczegolnych witryn.

Do przestrzegania niniejszego Regulaminu zobowiazuje si¢ pracownikow UIK, redaktoréw
1 administratoréw stron internetowych UIK powstatych w ramach Multiportalu.

§2
Stownik pojeé

Administrator infrastruktury — osoba odpowiedzialna ze strony UIK za zapewnienie
odpowiedniej infrastruktury technicznej na potrzeby ustugi lub strony internetowej UIK w
ramach Multiportalu.

Administrator uslugi — osoba odpowiedzialna ze strony UIK za zarzadzanie ustuga
uruchomiong na dostarczonej infrastrukturze.

Administrator strony internetowej UIK w ramach Multiportalu — pracownik UIK
odpowiedzialny za pelne zarzadzanie konkretng strong internetowa, w tym za tworzenie
kont redaktorow tej strony.

Redaktor strony internetowej UIK w ramach Multiportalu — osoba o uprawnieniach
pozwalajacych na zarzadzanie wszystkimi treSciami umieszczonymi w ramach strony
internetowej dostepnej za posrednictwem Multiportalu.

Wiasciciel strony internetowej UIK w ramach Multiportalu — pracownik UIK wskazany
we wniosku o jej ztozenie odpowiedzialny za tresci dostepne za posrednictwem witryny, a
w szczeg6Olnosci spetnienie wymogéw prawnych w zakresie dostgpnosci cyfrowe;,
przetwarzania danych osobowych, polityki prywatno$ci oraz zgodnosci szablonu
graficznego strony internetowej z Systemem Identyfikacji Wizualnej UIK.

§3
Multiportal UIK

Administratorem infrastruktury na potrzeby Multiportalu UIK jest Dziat IT UIK.
Administratorem ustugi Multiportalu UIK jest Biuro Promocji UIK.

Administratorami stron internetowych UIK utworzonych w ramach Multiportalu UIK sa
upowaznieni pracownicy UIK.

Redaktorem strony gtéwnej uruchomionej w ramach Multiportalu UIK jest Biuro Promocji
UIK, a redaktorami tre$ci ogdélnych udostepnionych na innych witrynach w ramach
Multiportalu UIK upowaznienie pracownicy/studenci UIK.

Redaktorami poszczegdlnych stron internetowych w ramach Multiportalu UIK, tj. strony
jednostki dydaktycznej, strony jednostki administracyjnej, strony konferencji, strony
projektu, strony pracownika, sa wyznaczeni pracownicy/studenci/doktoranci UIK.
Wiascicielem stron uruchomionych w ramach Multiportalu UIK jest Rektor UIK.
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7. Rejestr administratorow i redaktoréw stron internetowych uruchamianych w ramach
Multiportalu prowadzi Biuro Promocji UIK.

§4

Utworzenie strony internetowej UIK

Strona internetowa UIK tworzona jest w ramach Multiportalu UIK.

Strona internetowa UIK tworzona jest na wniosek:

dziekana lub dyrektora jednostki naukowo-dydaktycznej,

dyrektora/kierownika jednostki administracyjnej lub miedzywydziatowej UIK,

pracownika UIK, po uzyskaniu wcze$niejszej zgody kierownika jednostki organizacyjnej UIK,
przewodniczacego samorzadu studenckiego, samorzadu doktoranckiego lub innej organizacji
studenckiej, doktoranckiej, stowarzyszenia, przedstawiciela kota naukowego po uzyskaniu
wcezesniejszej zgody Prorektora ds. Studenckich i Ksztalcenia/dziekana/dyrektora szkoly
doktorskiej.

Whniosek o utworzenie strony internetowej skladany jest droga e-mailowa na adres:
multiportal @ignatianum.edu.pl w terminie minimum 21 dni od planowanej daty uruchomienia
strony internetowe;j.

Wnhiosek, o ktorym mowa w §4 ust. 2, stanowiacy zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu
powinien zawierac:

proponowany adres oraz nazwe strony internetowej,

uzasadnienie potrzeby stworzenia strony internetoweyj,

dane wnioskodawcy,

zgode dziekana/dyrektora jednostki naukowo-dydaktycznej/dyrektora/kierownika jednostki
administracyjnej lub migedzywydziatowej — jesli o utworzenie strony wnioskuje pracownik UIK
na uruchomienie strony, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

zgode na uruchomienie strony od Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia/dziekana/dyrektora
szkoty doktorskiej — jesli o utworzenie strony wnioskuje przewodniczacy samorzadu
studenckiego/innej organizacji studenckiej, doktoranckiej/stowarzyszenia/przedstawiciela kota
naukowego, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

dane administratora (je$li strona ma posiadac): imi¢ i nazwisko, stuzbowy adres e-mail,

listy redaktorow: imiona i nazwiska, adres e-mailowy w domenie uniwersyteckiej (dot.
pracownikow i studentow),

wnioskowang dat¢ uruchomienia strony, minimum 21 dni od daty ztoZzenia wniosku,

date waznosci strony,

informacje na temat powodu i zakresu zbierania danych (jesli bedzie taka potrzeba),

wytyczne odno$niki do architektury strony tj. ilo$¢ zaktadek/ podzaktadek, tytuty zaktadek itp.
Po akceptacji wniosku przez Rektora UIK administrator uslugi tworzy szablon strony
zawierajagcy wytyczne wskazane we wniosku oraz tworzy konta administratora/redaktora
strony.

Administrator ushugi $wiadczy pomoc w zakresie kompleksowego uzupelnienia strony
otrzymanymi informacjami w czasie tworzenia strony, niemniej tresci moge by¢ rowniez
publikowane samodzielnie przez administratorow i redaktoréow strony. Informacje w tym
zakresie nalezy zawrze¢ we wniosku stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
W przypadku, gdy tresci na stronie publikowane sa samodzielnie przez administratora Iub
redaktora strony internetowej UIK, wowczas zobligowany jest on do poinformowania drogg e-
mailowg administratora ustugi o finalizacji czynno$ci zwigzanej z wdrozeniem strony
internetowej celem zaopiniowania przez Biuro ds. Osob z Niepelosprawnosciami UIK
poprawnosci stworzonej strony z wytycznymi dostepnosci cyfrowej. Weryfikacja powinna
odby¢ sie¢ minimum 7 dni przed datg uruchomienia strony internetowej UIK.
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§5

Uruchomienie niestandardowej strony internetowej UIK

Po uzyskaniu zgody Rektora UIK stanowigcej zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu, w
uzasadnionych przypadkach, mozliwe jest uruchomienie strony internetowej UIK poza
Mulltiportalem.

Whiosek o uruchomienie strony internetowej poza Multiportalem UIK podlega zaopiniowaniu
przez Dziat IT UIK oraz Biuro Promocji UIK.

Whniosek o uruchomienie strony internetowej poza Multiportalem UIK moze by¢ zlozony
wylacznie przez dziekana lub dyrektora/kierownika jednostki administracyjnej lub
miedzywydziatowej UIK.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej, stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu powinien zawieraé:

a) proponowany adres i nazwe strony internetowej,

b) uzasadnienie potrzeby stworzenia strony internetowej poza Multiportalem UIK,

c) dane wnioskodawcy,

d) zgod¢ Rektora UIK na uruchomienie strony,

e) oswiadczenie wilasciciela strony o przejeciu odpowiedzialno$ci za strong oraz o spetnieniu
wymagan prawnych, w szczegdlnosci w zakresie dostgpnosci cyfrowej,

f) projekt graficzny strony,

g) informacje na temat powodu i zakresu zbierania danych (jesli bedzie taka potrzeba),

h) informacje o administratorze infrastruktury (imie¢ i nazwisko, stuzbowy adres e-mail),

i) informacje nt. technologii wykorzystanych do tworzenia strony,

j) informacje nt. hostingu,

K) informacje nt. administratora strony internetowej (imi¢ i nazwisko, stuzbowy adres e-mail)
oraz redaktorow strony internetowej (imi¢ i nazwisko, stuzbowy adres e-mail),

I) wnioskowang dat¢ uruchomienia strony internetowej, minimum 14 dni od daty ztozenia
whniosku,

1) date waznosci strony,

m) koszty oraz zrddto finansowania strony.

Rejestr administratoréw i redaktorow stron internetowych uruchamianych poza Multiportalem
prowadzi Biuro Promocji UIK.

§6

Zakres odpowiedzialno$ci

Za publikowane na stronie internetowej tworzonej w ramach oraz poza Muliportalem UIK tresci
odpowiadaja redaktor strony internetowej oraz osoba wnioskujaca o jej utworzenie.
Informacje publikowane na stronach internetowych:
a) nie mogg naruszaé przepisOw prawa oraz zasad wspolzycia spotecznego,
b) nie moga zawiera¢ treSci naruszajacych wizerunek Uniwersytetu Ignatianum w
Krakowie,
€) powinny by¢ na biezaco aktualizowane w przypadku zaistnienia zmian, ktore sg istotne
dla adresatow tresci znajdujacej si¢ na danej stronie internetowe;.
Odpowiedzialno$¢ za strony internetowe ponosi:
Dziat IT UIK - w zakresie dziatalno$ci administratoroéw,
Biuro Promocji UIK - w zakresie dziatalnosci redaktorow,
Biuro ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami UIK - w zakresie zgodnos$ci strony internetowej z
wymogami dostepnosci cyfrowej.
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§7

Ochrona wlasnosci intelektualnej

UIK posiada autorskie prawa majatkowe do szablonu graficznego Multiportalu UIK.

Tresci zamieszczane na stronach internetowych UIK, w szczegolnosci teksty, zdjecia, dzwieki,
materiaty multimedialne i inne, stanowig przedmiot ochrony prawnoautorskiej.

UIK publikuje na stronach internetowych UIK tresci bedace jego wtasnoscia oraz te, co do
ktérych posiada stosowne uprawnienia, w tym prawo do rozpowszechniania i udostepniania, o
ile nie jest ich wlascicielem.

Osoby publikujace na stronach internetowych, a dziatajace w imieniu UIK, jak administratorzy
ushugi, administratorzy strony, redaktorzy i inni, ktorym umozliwiono publikacje maja
obowiazek uzyska¢ na rzecz UIK stosowne uprawnienia w tym zakresie, w tym prawo
rozpowszechniania utworu i jego udostepniania, za co ponosza petng odpowiedzialnos¢.
Kazdy uzytkownik strony internetowej UIK moze korzysta¢ z tre§ci tam zamieszczonych w
zakresie dozwolonego uzytku, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim i prawach pokrewnych, ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych oraz
ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

Osoby publikujace na stronach internetowych, a dziatajace w imieniu UIK, jak administratorzy
ustugi, administratorzy strony, redaktorzy i inni, ktorym umozliwiono publikacj¢ udzielaja
zgody UIK do redagowania, kopiowania i rozpowszechniania tre$ci przez nich
wprowadzonych, chyba ze uprawnienie to wynika z obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

§8

Ochrona danych osobowych

Che¢ zbierania danych osobowych w ramach Multiportalu UIK musi zosta¢ zgloszona na etapie
sktadania wniosku o stron¢ poprzez dobrowolnie wprowadzone dane w formularzach,
stanowiacych zalaczniki do niniejszego Regulaminu.

Che¢ zbierania danych osobowych w ramach Multiportalu UIK wymaga uprzedniej konsultacji
z Inspektorem Ochrony Danych UIK.

Zabronione jest odsylanie do zewnetrznych formularzy stuzacych do zbierania danych.

Nalezy pamigtac, ze w wickszosci przypadkow strona bedzie korzystata tzw. pliki cookie, ktore
moga by¢ uznane za dane osobowe. Majgc to na uwadze, strona musi zapewni¢ stosowng
informacj¢ o plikach cookie, co mozna zrealizowac poprzez zamieszczenie takiej informacji
uwzgledniajacej standard wyboru plikow cookie: niezbedne i funkcjonalne - domyslnie
oznaczone jako wlgczone oraz pozostate np. marketingowe lub statystyczne - do
mechanicznego wiaczenia przez uzytkownika. W tych przypadkach nalezy skontaktowac si¢ z
Dziatem IT UIK. Powyzsze nie dotyczy przypadkow, w ktorych strona nie bedzie korzystata z
plikow cookie.

§9
Ochrona publikowanych danych osobowych

Osoba, odpowiedzialna za przygotowanie tekstu do publikacji na stronie internetowej UIK we
wspolpracy z osoba zamieszczajacg dang tre$¢ na stronie internetowej UIK zobowigzane sa
wspélnie do sprawdzenia, czy informacja, ktéra ma zosta¢ opublikowana, zawiera dane
osobowe — tj. informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej.
W przypadku, gdy informacja, ktora ma zosta¢ opublikowana:
a) nie zawiera danych osobowych, zostaje ona opublikowana na stronie internetowej UIK;
b) zawiera dane osobowe — przed jej publikacja maja one obowiazek:
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— ustali¢ przepisy prawa stanowigce podstawe prawna do upublicznienia danych
osobowych,

— porowna¢ zakres danych osobowych, ktére maja zosta¢ opublikowane z zakresem
wskazanym w przepisach, w szczegdlnosci ograniczy¢ zakres danych osobowych do
niezbednego minimum przeznaczonego do publikacji zgodnie z zasadga minimalizacji
danych osobowych okreslong w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej
zwanym ,,rozporzadzeniem RODO”,

— ustali¢ okres publikacji informacji zgodnie z przepisami stanowiacymi podstawe
prawng upublicznienia danych osobowych.

W przypadku, gdy informacja, ktéra ma zosta¢ opublikowana na stronie internetowej, zawiera
dane osobowe, a obowigzek ich upublicznienia nie wynika z przepisow prawa lub nie stanowi
informacji publicznej w rozumieniu przepisoéw ustawy o dostepie do informacji publicznej,
0soby, o ktorych mowa w ust. 1, przed publikacja zobligowane sg do bezwzglgednego usunigcia
tych danych osobowych z tresci informacji przeznaczonej do publikacji w sposob trwaty i
nieodwracalny, tak by nie mozna bylo na podstawie tresci opublikowanych informacji
zidentyfikowa¢ konkretnej osoby fizyczne;.
Przed dokonaniem publikacji informacji osoby, o ktorych mowa w ust. 1 dodatkowo
weryfikuja, czy informacje, ktore maja zosta¢ opublikowane zawieraja dane osobowe, takie jak:
— imi¢ i nazwisko;
— date i miejsce urodzenia;
— wizerunek lub glos;
— numer PESEL;
— numer NIP;
— seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ oraz organ wydajacy dokument
tozsamosci;
— adres zameldowania, zamieszkania lub korespondencyjny;
— numer telefonu;
— adres poczty elektronicznej;
— numer konta bankowego;
— dane osobowe szczegodlnej kategorii, tj.:
— dane osobowe ujawniajace pochodzenie etniczne lub rasowe,
— dane osobowe ujawniajace poglady polityczne,
— dane osobowe ujawniajgce przekonania religijne lub §wiatopogladowe,
— dane osobowe ujawniajgce przynalezno$¢ do zwigzkow zawodowych,
— dane genetyczne,
— dane biometryczne,
— dane dotyczace stanu zdrowia,
— jezeli pozwalaja na identyfikacje konkretnej osoby;
— dane dotyczace spotki, organu administracji publicznej lub innej osoby prawnej, a takze
jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, jezeli umozliwiatyby
bezposrednig identyfikacje osoby fizyczne;j.

W przypadku stwierdzenia, ze w tresci informacji, planowanych do zamieszczenia na stronie
internetowej UIK, znajduja si¢ dane osobowe, o ktérych mowa w ust. 2, nalezy ustali¢, czy
istniejg przepisy prawa stanowigce podstawe prawna do ich upublicznienia, a w sytuacji braku
podstawy prawnej do publikacji na stronie internetowej UIK osoba odpowiedzialna za
przygotowanie tekstu do publikacji winna dokona¢ ponownej weryfikacji jej tre$ci w celu
usunigcia informacji zawierajacych dane osobowe, po czym informacja taka podlega publikacji.
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Usunigcie informacji zawierajacych dane osobowe moze polega¢ na anonimizacji, czyli na
usunieciu wszystkich informacji, ktéore w jakikolwiek sposéb umozliwiajg identyfikacje
okreslonej osoby, ktorej dane dotycza, zwlaszcza w zakresie danych, o ktorych mowa w ust. 4
powyze;j.

Anonimizacja powinna by¢ realizowana w sposob mozliwie najmniej zmieniajacy lub
znieksztalcajgcy tres¢ anonimizowanych materiatow.

W przypadku powzigcia watpliwosci czy tres¢ podlegajaca publikacji zawiera dane osobowe
lub czy anonimizacja materiatu do publikacji zostata dokonana w sposob prawidtowy, osoba,
ktéra taka watpliwos¢ powzieta, zobligowana jest do konsultacji z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych UIK.

Konsultacje sa mozliwe za posrednictwem $rodka komunikacji elektronicznej — maila .....

. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie tekstu do publikacji na stronie internetowej UIK lub

dokonujaca publikacji, przedstawia w tresci maila powzigte watpliwosci, wraz ze wskazaniem
podstawy prawnej jawno$ci danych osobowych, ktore miatyby zosta¢ opublikowane na stronie
internetowej UIK oraz okresu ich publikacji lub w przypadku zanonimizowania danych
zaistniate problemy techniczne lub inne utrudnienia, w tym natury prawne;.

Osoby odpowiedzialne za przygotowanie informacji do publikacji oraz osoby dokonujace
publikacji przeprowadzaja regularnie przeglady stron internetowych pod katem
zamieszczonych tre$ci oraz niezbednego okresu ich publikacji a to po to, aby nie dochodzito do
naruszen zasad, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie, a w przypadku stwierdzenia, ze
doszto do naruszenia zasad publikacji, tresci takie niezwtocznie usuwa oraz informuje o tym
fakcie Inspektora Ochrony Danych UIK.

§10
Wylaczenie strony internetowej

Zaréwno w przypadku stron funkcjonujagcych w ramach Multiportalu, jak i poza nim na 2
miesigce przed uptywem waznosci administrator ustugi przekazuje droga e-mailowg na adres
Whnioskodawcy (wskazany we wniosku o utworzenie strony) informacj¢ o zblizajagcym si¢
terminie wytaczenia strony.

W przypadku checi przedtuzenia waznosci strony funkcjonujgcej w ramach Multiportalu,
Whioskodawca zglasza taka potrzebe droga e-mailowa do administratora ustugi za pomoca
wniosku stanowigcego zatacznik nr 3 do regulaminu zawierajacego informacje na temat
uzasadnienia potrzeby przedtuzenia wazno$ci strony wraz ze wskazaniem nowej daty waznos$ci
strony. Wniosek zostanie rozpatrzony przez administratora ustugi w terminie do 7 dni od daty
wplywu.

W przypadku chegci przedluzenia wazno$ci strony funkcjonujacej poza Multiportalem,
Whnioskodawca sktada wniosek stanowigcy zatacznik nr 4, ktory podlega rozpatrzeniu przez
Rektora UIK. Odpowiedz na wniosek zostanie przekazana Wnioskodawcy drogg e-mailowg w
terminie 7 dni od daty wptywu.

Po uptywie waznosci strony jej adres zostanie przekierowany na strone gtéwng Multiportalu
UIK. Odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie danych na stronie ponosi wiasciciel strony oraz
administrator ustugi.

Zamykana strona funkcjonujagca w ramach Multiportalu jest archiwizowana na okres 12
miesiecy, a wszystkie dane zostaja zabezpieczone w ramach Multiportalu UIK.

Rektor UIK moze podja¢ decyzje o zamknigciu strony internetowej UIK, jesli nie spetnia ona
wymogow, o ktérych mowa w §6 ust. 2.

W przypadku wytaczenia strony jej adres zostaje przekierowany na stron¢ gtdéwng Multiportalu
UIK.

Eﬁpgggjz:ki : Rzeczpospolita Unia Europejska
Ei jski Fundusz Spot
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska S i i



Zalaczniki:

Zgoda przetozonego na uruchomienie strony internetowej w ramach Multiportalu.
Whiosek o utworzenie strony internetowej w ramach Multiportalu.

Zgoda Rektora UIK na uruchomienie niestandardowej strony UIK.

Whiosek o uruchomienie niestandardowej strony internetowej UIK.

Whiosek o przedtuzenie wazno$ci strony internetowej utworzonej w ramach Multiportalu.
Wnhniosek o przediuzenie waznosci strony internetowej utworzonej poza Multiportalem.

ok whE
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