POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Pismo okdlne nrH /2016
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 14 lipiec 2016 1.

w sprawie procedury dotyczgcej tworzenia i przekazywania do dalszej akceptacji prasowych
komunikatéw 1 materialéw informacyjno-promocyjnych dotyczacych Politechniki
Warszawskiej oraz ich zgodnosci z Ksiega Marki i identyfikacjg wizualna

W celu zapewnienia skutecznosci i efektywnoscei dzialan komunikacyjnych shizacych
upowszechnianiu pozadanych informacji oraz kreowaniu wizerunku PW zaleca sie
stosowanie ponizszej procedury przy tworzeniu i uzgadnianiu prasowych komunikatow
informacyjno-promocyjnych powstajacych w jednostkach organizacyjnych PW,

§ 1

1. Definicje - zgodnie z ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5

poz. 24 z pdzn. zm.):

1) prasa - publikacje periodyczne, ktére nie tworza zamknietej, jednorodnej catosci,
ukazujgce si¢ nie rzadziej niz raz do roku, opatrzone stalym tytulem albo nazwa,
numerem biezgcym i datg, a w szczegolnosci: dzienniki i czasopisma, serwisy
agencyjne, stale przekazy teleksowe, biuletyny, programy radiowe i telewizyjne
oraz kroniki filmowe; prasg sg takze wszelkie istniejgce i powstajace w wyniku
postepu technicznego srodki masowego przekazywania, w tym takze rozglosnie
oraz tele - i radiowezly zakladowe, upowszechniajgce publikacje periodyczne za
pomoca druku, wizji, fonii lub innej techniki rozpowszechniania; prasa obejmuje
rowniez zespoly ludzi i poszczegdlne osoby zajmujgce sie dzialalnoscia
dziennikarska;

2) material prasowy - kazdy opublikowany lub przekazany do opublikowania
w prasie tekst albo obraz o charakterze informacyjnym, publicystycznym,
dokumentalnym lub innym, niezaleznie od srodkéw przekazu, rodzaju, formy,
przeznaczenia czy autorstwa.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub osoby przez nich wskazane, opiekunowie

1 przewodniczacy kol naukowych, wydzialowe rady samorzadu studentow,

zwani dalej ,autorami”, przygotowujg zgodnie z zakresem swoich kompetencii,

materialy promujgce jednostke zawierajace informacje o jej dzialalno$ci, osiggnieciach,
planach i zamierzeniach.

Projekt materialu prasowego o planowanym lub juz zaistnialym wydarzeniu nalezy

przygotowac w edytorze MS Word.

4. W przypadku, gdy projekt materialu prasowego przygotowali czlonkowie kola

naukowego wymagana jest akceptacja opiekuna kola.

5. W przypadku braku uwag i watpliwosci osoba do tego wyznaczona po stronie jednostki
organizacyjnej przesyla projekt materialu prasowego do Biura Rektora, Sekcja
Komunikacji Spotecznej, zwanego dalej ,.BR SKS” na adres: info@pw.edu.pl.

. Tresci o szczegblnym znaczeniu dla jednostki podlegajg obowigzkowi dodatkowej
akceptacji kierownika jednostki (dziekana) przed przestaniem do BR SKS.

7. Pracownicy BR SKS dokonujg przegladu projektu materiatu prasowego i przygotowuija

ostatecznie zredagowany material oraz podejmuja decyzje odnosnie sposobu, czasu
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i miejsca publikacji. Otrzymane materialy s3 publikowane przez Biuro ds. Promocji
i Informacji na stronie internetowej Uczelni i w mediach spolecznosciowych.

W przypadkach uzasadnionych nalezy uzgodni¢ z kierownikiem Sekeji Komunikacji
Spolecznej w Biurze Rektora tres¢ oraz sposdb, czas i miejsce publikacji materiatu
prasowego.

§2

Materiaty prasowe powinny by¢ redagowane wedlug nastepujacych zasad:

1) tresci materialow redagowanych i przekazywanych do BR SKS celem dalszego
upowszechniania musza by¢ prawdziwe;

2) tre$¢ redagowanych materialow powinna zawieraé w szczegélnodci informacje
o celach, wynikach, sukcesach i osiagnigciach, wydarzeniach, planach, warto$ciach:

3) tres¢ redagowanych materialow prasowych nie moze naruszaé przepisow ustawy
Prawo prasowe, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z pézn. zm.) i ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z pdzn. zm.);

4) materialy graficzne (fotografie, kopie dokumentéw) wlaczane do redagowanego
materialu prasowego powinny w sposob jednoznaczny i wyrazny przedstawiac
1 dowodzi¢ tresci oraz odpowiednio podkreslaé znaczenie opisywanej sprawy;

5) zredagowany material przestany do BR SKS musi by¢ opatrzony informacija
o autorach tresci i materialéw graficznych lub ich Zrodtach.

Projekty graficzne materialéw  promocyjno-informacyjnych nalezy konsultowaé

z Sekcjg ds. Marki i Materialéw Promocyjnych w Biurze ds. Promocgji i Informacji.
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