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§1

VSeobecné ustanovenie

Zasady a pravidla publikovania na webovych sidlach, SharePointe a na socialnych sietach
UCM (dalej len ,smernica“), sa vydava v stlade s § 15 ods. 1 pism. n) zakona €. 131/2002 Z. z.
o vysokych §kolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
(dalejlen ,zakon o VS¥), § 52 ods. 2 StatGtu Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave a § 15 ods.
1 pism. ¢) Organiza¢ného poriadku Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave.

Tato smernica upravuje zakladni povinnG $truktiru webovych stranok weboveho sidla
Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave a jej sucasti, rovnako zékladnt povinnu strukttru
v informa¢nom systéme pre $tudentov - timovych lokalit SharePointu (dalej len ,web”
a ,SharePoint UCM*), zodpovednost za ich obsah, spravovanie a publikovanie, ako aj sposob,
zasady a pravidla poskytovania informéacii o univerzite a jej sGCastiach prostrednictvom jej
webovych stranok. Pri¢om v pripade mimoriadnej komunikacnej krizovej situacie, ktora
moze vzniknit na univerzite, resp. jej stiCastiach, sa komunikacia riadi postupmi, ktoré
upravuje Smernica o krizovej komunikacii na UCM.

T4to smernica o pravidlach publikovania sa vztahuje tieZ na zasady a pravidia publikovania
na socialnych sietach univerzity a jej siCasti.

Informovanost o diani, aktivitach, projektoch univerzity ajej stcasti prostrednictvom
roznych komunikaénych kanalov je neoddelitelnou sti¢astou ¢innosti univerzity, jej aktivne
informaénej politiky vo¢i vniitornému i vonkaj§iemu prostrediu i nastrojom budovania jej
imid¥u, pri¢om tvorba obsahov sa primarne riadi komunika¢nou stratégiou, ktor univerzita
prijala. '

§2
Zakladné pojmy

Webové sidlo - uceleny stibor webovych stranok v sprave jednej povinnej osoby, pricom

webové sidlo ma prideleni najmenej jednu internetovi doménu; webove sidlo je

prezentaénym komponentom a technologickym rozhranim systému . sliZiaceho na
informovanie verejnosti. Informuje o innosti univerzity a jej siCasti a poskytuje komplexny
pohlad na univerzitu alebo jej sti¢asti a aktualne dianie na nej.

a) Webové sidlo univerzity: je doménou prvej trovne, v tvare: www.ucm.sk pre slovenska

- verziu a www.ucm.sk /en pre anglick( verziu stranky (v pripadne inej jazykovej mutacie,
“ bude na konci skratka jazyka, v ktorom je webova stranka zobrazena).

b) Webové sidla = fakdlt, resp.institGtov: sG doménou druhej drovne, v tvare:
www.skratkasGdasti.ucm.sk pre slovenskt verziu a www.skratkasacasti.ucm.sk/en pre
anglick verziu stranky (v pripadne inej jazykovej mutacie bude na konci skratka jazyka,
v ktorom je webova stranka zobrazena).

¢) Webové sidla katedier, resp. (stavov: sG doménou tretej Urovne, vtvare:
www.skratkakatedry /Ustavu.skratkasiuCastiucm.sk ~ pre  slovenskd  verziu  a
www.skratkakatedry /tstavu.skratkastcastiucm.sk/en pre anglicki verziu stranky (v
pripadne inej jazykovej mutéacie, bude na konci skratka jazyka, v ktorom je webova stranka
zobrazena).
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Webova stranka - verejne on-line dostupné miesto na internete, spristuptiované
prostrednictvom webového prehliadaca a vyuZivajice protokol HTTP alebo HTTPs; webova -
stranka tvori jednu vizudlnu obrazovku webového sidla, a to aj ak je zloZena z viacerych
ramov.

Webovimi strankami webového sidla sa rozumeji vSetky datové prvky vytvarané a
prenaSané v stlade so $tandardami World Wide Web Consortium (dalej ,,W3C*), ktoré su
stucastou webového sidla univerzity, fakalt a katedier a st v pdsobnosti univerzity, jej sucasti,
zamestnancov a Studentov. Cielovymi skupinami webovych stranok univerzity a jej sti¢asti
st predov§etkym domaci a zahrani¢ni uchddzaéi o $tadium, domaca a zahrani¢na odborna
a laicka verejnost a prislusné §tatne autority.

Primarny zdroj - vkontexte Strukttry webovych sidel celej univerzity ajej stcasti je
primarny zdroj webova stranka umiestnend na hlavnom univerzitnom webovom sidle, na
ktoru odkazuji podstranky ostatnych sti¢asti UCM. Primarne zdroje maji zamedzit chybam
pri duplicite obsahu. Zoznam primarnych zdrojov tvori Prilohu &. 4 tejto smernice o
pravidlach publikovania.

Socialne siete — webovy priestor, on-line komunita, ktord pomocou vytvoreného profilu
umoznuje pouzivatelom stretavat dalSich ¢lenov siete, komunikovat s nimi, zostat s nimi v
kontakte a zdielat s nimi obrazky a videa v ramci zdielaného priestoru.

Hlavna stranka ~ stranka obsahujtca informacie a odkazy na informacie univerzity alebo jej
sticasti ako celku. Umoziluje prechod na stranky a podstranky obsahujiice dalSie informéacie
o ¢innosti univerzity, resp. jej stiCasti.

Podstranka - stranka obsahujiica informacie tykajiice sa jednotlivych stcasti alebo oblasti
¢innosti univerzity.

Oddelenie PR - rektoratne pracovisko zodpovedné za komunikiciu univerzity a vztahy
s verejnostou. Oddelenie PR spravidla riadi prorektor pre rozvoj a vztahy s verejnostou.

Spravca internetovych stranok a timovej lokality SharePointu univerzity alebo jej stasti -
spolupracuje s autormi textov, grafikmi, programatormi a web dizajnérmi, koordinuje spravu
webového sidla alebo timovej lokality SharePointu a tikoluje administratora, aby obsah na
webové stranky, resp. SharePoint pridal ¢i vytvoril, na vybrané miesta, nové webstranky
alebo sekcie v timovej lokalite SharePointu.

10) Administrator internetovych strdnok atimovej lokality SharePointu univerzity alebo jej

sucasti je osoba, ktora pridava obsah a/alebo upravuje, vytvara Struktru webstranok alebo
timovej lokality SharePointu.

11) SharePoint - aplikacia prostredia Office 365, ktora slazi ako GloZisko dokumentov a uceleny

informad¢ny kanal pre $tudentov a zamestnancov UCM.

12) Timova lokalita SharePointu - je konkrétna timova lokalita v priestore univerzitného

SharePointu, zvac§a ide o lokality fakdlt, katedier alebo inStitatu. Cielovymi skupinami
timovych lokalit SharePointu sG predovSetkym Studenti a pedagogicki zamestnanci
univerzity a jej stcasti.



13) Social manaZér - je spravca socialnych sieti univerzity alebo jej sicasti, ktory spolupracuje s
autormi textov, grafikmi a web dizajnérmi, spravidla ho riadi Spravca internetovych stranok
a timovej lokality SharePointu.

14) Zodpovedny Ziadatel - vedici zamestnanec stiCasti (alebo nim poverena osoba), pracoviska,
oddelenia (pripadne referent referatu).

15) Informécia - pisomny alebo obrazovy (idaj obohacujici poznanie prijimatela.

16) Vizuélna identita UCM - jednotny a konzistentny dizajn UCM, jej faklt, inStitatu a ostatnych
sGdasti univerzity, ktory sa riadi smernicou ¢. 41/2021, ktorou sa vydava Dizajn manual UCM
a upravuju pravidla pouzivania identity UCM.

§3
Vieobecna charakteristika informaécii publikovanych na
webovych strankach univerzity a jej sGCasti

1) Pri zverejiiovani informacii sa dodrZiavaji zasady prehfadnosti, aktualnosti, korektnosti a
pravdivosti informacii.

2) Publikuj sa vo vSeobecnosti najmi informacie (primerane podia druhu komunika¢ného
kanala):
a) povinne zyerejiiované informacie
aa) o povinnej osobe v zmysle § 5 ods. 1 zakona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informéaciam a o zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskorSich
predpisov (dalej len ,,zakon &. 211/2000 Z. z%),
bb)podla § 5 ods. 6 zakona ¢. 211/2000 Z. z,
cc)podia § 5b ods. 1a 2 zakona ¢. 211/2000 Z. z,
dd)vyberové konania a volné pracovné miesta (s publikované len na hlavnom
webovom sidle univerzity, ostatné sucasti odkazuji na tento primarny zdroj),
ee) habilitacné a inauguracné konania, ‘
ff) poslanie vysokej Skoly,
- gg)dihodoby zamer univerzity, resp. dlhodoby zamer jej stcastl,
hh)opisy Studijnych programov a ponuka predmetov v danom Studijnom programe,
il dalSie povinne zverejiiované informacie,
b) popularizatné prispevky (informacie pre verejnost, uchadzacov, vyskumné organizacie,
~ potencialne spolupracujiice organizacie:a pod.),
c) administrativine prispevky (StruktGra univerzity, vedenie, zodpovednosti, uradné
hodiny),
d) informacie o produktoch a sluZzbach, ktoré univerzita poskytuije.

3) Z hladiska obsahu poskytuji webové stranky univerzity a jej saCasti zakladné informacie
re$pektujice oficialnu komunikaéni stratégiu UCM, podla ktorej sa obsah pripravuje. Ide
najma o informacie:

a) predstavujice aktivity univerzity, jej fakudlt, pracovisk a tulelovych zariadeni,
zamestnancov a $tudentov pri napliiani zakladného poslania univerzity,
b) v stlade s legislativnymi predpismi alebo poZiadavkami MSVVaM SR.
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Na webovych strankach univerzity a jej sicasti moézu byt uloZené len informécie, ktoré:

a) z hladiska obsahu spifiaji poZiadavky stanovené ustanoveniami tejto smernice,

b) st vstlade so zakonom ¢. 18 /2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a o zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon C. 18/2018") a
zakonom ¢. 185 /2015 Z. z. Autorsky zékon v zneni neskorSich predpisov,

c) zachovavaji vieobecne zavizné pravne a etické normy ochraiiujice osobnost Cloveka a
dobré meno celej univerzity.

Informacie uloZené na webovych strankach univerzity a jej sacasti sa z hladiska pristupu

delia na:

a) verejné, ktoré poskytuji vSeobecné informacie o univerzite, sa pristupné vSetkym
pouzivatelom internetu a sG v slade so zakonom €. 211/2000 Z. z.,

b) doverné, ktoré suvisia s prevadzkou univerzity, a pristup k nim je moZny v ramci
lokalnej pocitatovej siete univerzity alebo na zaklade autorizacie. Pristupové prava
uréené menom a heslom pouzivatela umoZnia prienik pouzivatela cez zodpovedajicu
iroven ochrany udajov a spristupnenie prislu$nej ¢asti dévernych informacii.

Na webovych strankach univerzity a jej sti€asti sa zakazuje umiestiiovat politicka reklama.
Komer¢né reklamy moézZu byt zverejiované na zaklade pravidiel, ktoré st definované
v samostatnom predpise.

Na webovych strankach univerzity ajej sGcasti sG publikované aj informacie
o zamestnancoch, ato celé meno, zaradenie, firemné telefonne Cislo alebo mobilné
telefénne &islo, pracovny e-mail v tvare meno.priezvisko@ucm.sk, ¢islo a lokalita kancelarie
zamestnanca, zamestnankyne.

V pripade, Ze sa na univerzite vyskytnd zamestnanci alebo zamestnankyne s rovnakym
menom aj priezviskom, e-mailova adresa zamestnanca, zamestnankyne sa tvori v tvare
meno.priezvisko.skratkastcasti@uem.sk.

V pripade, Ze st zamestnanec alebo zamestnankyfia zrovnakej fakulty alebo institatu,
nahradi sa skratka stcasti univerzity skratkou pracoviska na fakulte alebo instithte.

Na webovych strankach univerzity ajej sG¢asti moéZe byt publikovand aj fotografia
zamestnanca /zamestnankyne, ak s tym vyjadri svoj pisomny alebo e-mailovy stihlas (Priloha
¢. 6 tejto smernice). Tento sthlas je mozné kedykolvek odvolat u administratora stranky,
resp. na e-mailovej adrese pr@ucm.sk (v pripade rektoratnych pracovisk), bez vyvodenia
akychkolvek postihov.

10) Zamestnanec alebo zamestnankyrna mdzu poZiadat aj o zverejnenie svojho sukromného Cisla

1)

pri svojom mene, ak o to e-mailom poziada administratora webovej stranky univerzity alebo
jej sucasti.

§4
VSeobecna charakteristika informacii publikovanych na
timovych lokalitach SharePointu

Timové lokality SharePointu slGZia ako uceleny vnatorny systém informacii pre Studentov,
do ktorého je potrebné prihlasenie sa pomocou prihlasovacich (idajov Studenta, priCom tieto
idaje st generované kazdému tudentovi samostatne oddelenim CIKT pri zapise na Studium
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na univerzite.

Pri zverejiiovani informacii sa dodrziavaji zasady prehladnosti, aktudlnosti, korektnosti a
pravdivosti informacii.

Publikujii sa vo vSeobecnosti najmé informacie (primerane podla druhu komunikacného

kanala),

a) ktoré savisia s aktualizaciami povinnej zakladnej Struktiry informacii zverejitiovanych na
timovych lokalitach SharePointu (priloha €. 2 tejto smernice),

b) slaZia na informovanie Studentov o diani na univerzite,

¢) informujh Studentov o konani réznych akademickych slavnostt,

d) poskytuja doplitujice informacie o Studentskom Zivote.

Na timovych lokalitich SharePointu stCasti univerzity mozu byt uloZené len informacie,
ktorych charakter je predmetom § 3 pism. 4.

Informacie uloZené na timovych lokalitach SharePointu stcasti univerzity st z hladiska
pristupu déverné a slaZia len pre $tudentov. Materidly, ktoré sa tu nachadzaja, je zakazané
poskytovat dalS§im osobam a subjektom mimo univerzity bez sthlasu vedenia univerzity
alebo vedenia jej sticasti.

§5
Jazyk informacii publikovanych na webovych strankach
univerzity, jej si¢asti a timovych lokalitach SharePointu

Zakladnym komunika¢nym jazykom na webe a SharePointe UCM je slovensky jazyk.

Sekundarnym, povinnym jazykom pri hlavnom webovom sidle univerzity a jej saCasti (plati
pre fakultné weby, institat, katedry alebo Gstavy) je anglicky jazyk.

Do anglického jazyka (anglickej mutacie) sa prekladaji vetky dolezité informécie Stylom 1:1

so slovenskym ekvivalentom. Ide najma o informacie:

a) o personalnom obsadeni,

b) o akademickych a samospravnych organoch,

¢} o Studijnych programoch,

d) o prijimacom konani,

e) o oddeleniach, ktoré prichadzaji do styku so §tudijnou agendou alebo vedou,
vyskumom ¢i zahrani¢nymi Studentmi,

f) o vedeckom a kreativnom parku,

g) ovede a vyskume,

h) vybrané doleZité smernice a ustanovenia (vyber je uréenym osobitnym predpisom),

i) o zakladnych kontaktoch. '

§6

Spdsob poskytovania informacii
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Na webovych strankach univerzity a jej sicasti sa poskytuji nevyziadané informacie uréené
pre odbornd a laicka verejnost a vyziadané informacie na zaklade legislativnych noriem,
poziadaviek organov §tatnej spravy alebo schvalenych poZiadaviek inych pravnickych osob.

VSetky stc¢asti univerzity st povinné poskytnat podkiady a potrebnt sti€innost pri priprave
informacii zverejiovanych prostrednictvom webovych strdnok univerzity, ktoré sa v
pOsobnosti vedenia univerzity.

Osoba zodpovedna za obsah prislusnej webovej stranky univerzity poskytuje podklady k
zverejneniu na webovej stranke univerzity administratorovi v elektronickej forme e-mailom.
Blizsie informacie k postupu pri poskytovani informacii na zverejnenie st uvedené v § 6 tejto
smernice.

Sacasti UCM si spdsob zverejnenia a poskytovania informacii uréia svojim vnatornym
nariadenim, st v8ak povinné reSpektovat aj univerzitnych Ziadatelov pri Gprave webovych
stranok podla Prilohy ¢. 4.

Textové dokumenty v slovenskom jazyku, resp. anglickom jazyku maja vylu¢ne format .rtf
alebo .pdf, obrazky a fotografie musia byt vo forméatoch .jpg, .jpeg, .png, .webp alebo .gif.
PoZziadavky na textové a obrazové stbory k publikovaniu na webovych strankach univerzity
a jej sticasti sl zverejnené v Prilohe €. 4 tejto smernice.

Ak sucast univerzity zverejiiuje vyziadané informacie o univerzite na webovych strankach
inych subjektov (webové stranky MSVVaM SR, Portal VS a pod.), osoba menovana v silade s
§ 5 tejto smernice zodpoveda za spravnost a aktualnost ich obsahu.

§7
Zodpovednost za informéacie poskytované prostrednictvom webovych stranok
a timovych lokalit SharePointu univerzity

Zasady zverejilovania, Struktara a druh informacii zverejfiovanych prostrednictvom
webovych stranok webového sidla univerzity (dalej len ,webové stranky univerzity“) st v
kompetencii rektora univerzity. Rektor primerane prenésa tato kompetenciu na vedtcich
zamestnancov univerzity (prorektori, kvestor, vedici zamestnanci).

Zasady zverejiiovania, StruktGra a druh informacii zverejiiovanych prostrednictvom
webovych stranok webového sidla stcasti univerzity a timovych lokalit SharePointu stcasti
univerzity (dalej len ,stranky sGcasti univerzity*) s vkompetencii vedtceho sGdlasti
univerzity (spravidla dekan, dekanka, riaditel, riaditelka). Vedtci stcasti primerane prenasa
tato kompetenciu na zamestnancov fakulty, inStititu (prodekani, tajomnik a ini
zamestnanci). '

Zakladna $truktara informacii zverejfiovanych na webovych strankach UCM tvori Prilohu ¢.
1 tejto smernice, je nemenna a Gpravy sa mozu robit len so sithlasom prorektora pre rozvoj
a vztahy s verejnostou.

Zakladna Struktara informacii zverejfiovanych na timovych lokalitdich SharePointu stiéasti
UCM, ktora tvori prilohu €. 2 tejto smernice, je nemenna a Gpravy sa mozu robit len so
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stthlasom prorektora pre rozvoj a vztahy s verejnostou.

Rektor alebo vedtci stcasti univerzity menuje spravcu svojich webovych stranok (dalejlen
.Spravca). Na Girovni rektoratu je to spravidla oddelenie PR (spadajice pod prorektora pre
rozvoj a vztahy s verejnostou). Na trovni sicasti to je spravidla prodekan pre komunikaciu.

Spravca webovej stranky alebo timovej lokality SharePointu koordinuje aktivity a deleguje
spravu webovych stranok webového sidla alebo timovej lokality SharePointu na
administratorov webovych stranok alebo timovej lokality SharePointu (dalej len
»2administrator").

Centrum informaéno-komunikaénych technolégii UCM sa starda o technickil spravu
webovych stranok, najmé o funkénost domén a hostingu pre webové stranky univerzity a jej
sGilasti. V pripade potreby a poruchy CIKT komunikuje najma s administratorom webového
sidla alebo timovej lokality SharePointu, za G¢elom odstranenia poruchy alebo probléemu.
O probléme je povinné informovat aj spravcu webovych stranok alebo timovej lokality
SharePointu.

Oddelenie PR spolupracuje a podla potreby usmerfiuje zamestnancov zodpovednych za
obsah webovych stranok, podstranok a oblasti, ktoré st v pésobnosti vedenia a pracovisk
univerzity. :

Oddelenie PR modze odporacat spravcom webovych stranok stcasti univerzity zverejnenie
informaécii tykajacich sa fakadlt, resp. sticasti, hlavne oblasti uvedenych v § 3 ods. 2 a 3 tejto
smernice. '

10) Zodpovednost za obsah (nie technicki realizaciu) webovych stranok je uvedena v Prilohe &.

11)

b

2)

3 tejto smernice. Osoby zodpovedné za obsah zverenych webovych stranok poveria
zodpovednych Ziadatelov, ktori spracovavaji podklady a informacie zverejfiované na
prislu§nych webovych strankach. Ide zvycajne o vedtcich pracovnikov (pripadne referentov
referatov alebo zamestnancov oddeleni) jednotlivych stiCasti univerzity, v pripade fakdlt a
institGtov o tajomnikov (Priloha €. 3 tejto smernice).

Poskytnutie nepravdivych alebo neaktulnych informaécii, alebo informacii v rozpore s touto
smernicou, sa povazuje za poruSenie pracovnej discipliny.

§8
Proces zverejiiovania informacii na webovych strankach univerzity a timovych
lokalitach SharePointu

Poziadavky na zverejnenie informacii na hlavnom webovom sidle univerzity zasielaju
zodpovedni  Ziadatelia v  kopii zodpovednému zamestnancovi (prisluSnému
prorektorovi/kvestorovi, vediicemu zamestnancovi) a tieZ PR oddeleniu (v pripade
zverejnenia na webovych strankach univerzity), s prihliadnutim na cielovii skupinu podlfa §
2, bod 3., na e-mailovit adresu: pr@ucm.sk.

Stéasti UCM si stanovia svoj vlastny proces zverejiiovania na svojich webovych strankach

internym dokumentom.



3)

2

5)

8)

9)

Poziadavky na zverejnenie informacii na timovych lokalitaich SharePointu UCM,
s prihliadnutim na cielovl skupinu podla § 2, bod 9, zasielaji zodpovedni ziadatelia v kopii
zodpovednému zamestnancovi (prisluSnému prorektorovi/kvestorovi, vedicemu
zamestnancovi) na e-mailova adresu sharepoint@ucm.sk.

PR oddelenie zodpoveda za:

a) celkovit koordinaciu umiestnenia publikovanych informéacii na webe UCM a timovych
lokalitach SharePointu,

b) pripadné zmeny, napr. ¢lenenie/doplnenie/ruSenie poloZiek v Struktire informacii a
komunikuje ich s prisluSnymi zodpovednymi prorektormi, prodekanmi a vedficimi
uatvarov,

¢) pripravu a Gpravu ilustraénych obrazkov, fotografii, videi a pohyblivych bannerov na
stranku a podstranky hlavného webu UCM,

d) rozhodnutia, ktoré informacie sa zobrazia aj na socialnych sietach univerzity
(reSpektujtc pri tom komunikaCn stratégiu UCM).

V pripade poziadavky na zverejnenie informécie v aktualite na hlavnej webovej stranke alebo
timovej lokalite SharePointu predklada Ziadatel textov( informaciu, ktora obsahuje: nadpis
aktuality, samotny text informacie a ilustra¢ny obrazok v zmysle Prilohy €. 4 tejto smernice.
K zverejneniu informacie moZu byt tieZ predloZené fotografie do fotogalérie alebo/a
obrazok /fotografia /video pod text aktuality. Ako zodpovedna osoba je na konci aktuality
uvadzany Ziadatel.

V pripade poziadavky na zverejnenie inej informacie ako aktuality na hlavnej webovej alebo
stranke univerzity alebo timovej lokalite SharePointu predklada Ziadatel textovit informéciu,
ktora obsahuje: nadpis/nazov, samotny text informacie a dopliujice obrazky (fotografie)
alebo video do textovych blokov (ak je potrebné) v zmysle Prilohy €. 4 tejto smernice. Je tiez
nevyhnutné jasne zadefinovat presné umiestnenie publikovania informacie (hypertextovy
odkaz). Na koniec informacie je potrebné uviest doloZku o zodpovednom Ziadatelovi - meno
a priezvisko vediceho zamestnanca a ditum predloZenia informacie na zverejnenie,
pripadne datum aktualizacie informacie.

Zodpovedny Ziadatel zodpoveda za obsah, jazykova spravnost a aktualnost predkladane;
informacie, ako aj nasledne za aktualizaciu informacie, avSak oddelenie PR mdZe text
skontrolovat a pripadné chyby upravit. -

Za jazykové preklady do anglického jazyka (jazykovl mutaciu), ktoré maji byt zverejnené na
webovej stranke univerzity alebo v timovych lokalitdch SharePointu je zodpovedné Jazykoveé
centrum UCM. Do anglického jazyka sa preklada vac§ina textov, oznamov a strinok na webe
a dolezité informacie pre Studentov v timovych lokalitach SharePointu podla § 5 odsek 3
tejto smernice.

Za spravnost (dajov o zamestnancoch, ako st funkcia/zmena funkcie zamestnanca,
organiza¢na jednotka, kde je zamestnanec zaradeny (referat, oddelenie, katedra), &islo
miestnosti/kancelaria a telefonicky kontakt, je zodpovedny referat personalistiky, ktory
tieto informacie udrZuje aktualne v IS SOFIA, odkial st automaticky stahované na webové
stranky univerzity a jej stCasti.

10) Vedici zamestnanci rektoratu a uréené zodpovedné osoby z fakalt a inStitGtov maji pravo

informacie o svojich podriadenych, ako je funkcia/zmena funkcie zamestnanca, organizacna



jednotka, kde je zamestnanec zaradeny (referat, oddelenie, katedra), Ccislo
miestnosti/kancelaria a telefonicky kontakt na zamestnanca, aktualizovat zaslanim
poziadavky e-mailom na pr@ucm.sk.

11) Cas od poZiadavky na zverejnenie informacie do jej zverejnenia na webovej stranke univerzity

nesmie presiahnut 48 hodin pofas pracovnych dni. V pripade poZiadaviek o naliehave
zverejnenie velkého mnozstva podkladov v ramci jedného pracovného diia nemusi oddelenie
PR vZdy vyhoviet (podla pracovnej zataZe a moznosti oddelenia).

12) V pripade poZiadaviek zodpovednych Ziadatelov, ktoré vyZaduji vyznamny zésah v Struktire

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

webstranky, posttpi administrator univerzity, ale aj sGcasti univerzity, takito poziadavku
prorektorovi pre rozvoj a vztahy s verejnostou. V pripade opodstatnenej poziadavky a jej
ekonomického a vecného odsthlasenia je mozné rieSit doplnenie, resp. zmenu s
dodavatelom systému.

§9
Zakladanie profilov, publikovanie informaécii a reklama na univerzitnych
socialnych sietach

Pri registracii univerzitného profilu alebo profilu stcasti UCM na socidlnych sietach sa
vybera nazov zhodny s oficialnym nazvom univerzity alebo jej stcasti, pripadne sa vyuZiva
zauZivana skratka.

Ako spravcovsky e-mail profilu, na akejkolvek socidlnej sieti, sa uvadza vSeobecny
informaény e-mail (ku ktorému ma mat spravca alebo Social manaZér pristup). Spravidla je
tento e-mail vo formate info@ucm.sk pri univerzite a pri fakulte info.skratkafakulty@ucm.sk
(v pripade katedier a (istavov sa vyuZiva fakultny e-mail).

Pri zakladani alebo pouZivani univerzitnych profilov a profilov sti¢asti UCM na socialnych
sietach je zakazané pouZivat stkromné e-mailové adresy ¢i iné adresy ako uréené v bode 2.
tohto paragrafu. ‘

Zodpovednost za obsah publikovany na socialnych sietach ma v pripade univerzity oddelenie
PR a v pripade sasti univerzity prislusny prodekan alebo nim uréena osoba.

Pri publikovani na socialnych sietach platia z hiadiska obsahu rovnaké pravidla, ako je urCené
v § 3 tejto smernice.

Na trovni univerzity je oddelenie PR zodpovedné za informacie zverejiované na socialnych
sietach, na Grovni sicasti univerzity st to prodekani zodpovedni za komunikaciu alebo nimi
poverené osoby. Maji pravo rozhodndt, ktoré informacie sa zverejnia, na ktorej socialnej
sieti a v akej forme, pri¢om pri tvorbe obsahu na socidlne siete re§pektujt pravidia vizualnej
identity UCM a jednotnej komunikacie v ramci komunika¢nej stratégie UCM. ‘

Socialne siete univerzity a jej stasti mdzZu slizit ako reklamny nastroj. V takom pripade je
moZné preniest zodpovednost za realizaciu nastaveni reklamného GCtu aspdsobu
zobrazovania reklamy tretej strane (agentare, odbornym pracovnikom tretich stran), na
zaklade zmluvného vztahu s univerzitou.

Vsetky Gtraty, ktoré s vykonané v savislosti so zobrazenim reklamy na sociélnych sietach



ich uzivatelom (nie platby tretim stranadm pri nastavovani reklamného @:¢tu podla bodu 6.),
st realizované vyluc¢ne univerzitnymi platobnymi kartami, ktorych pouZivanie upravuje iny
univerzitny predpis.

§10
Ochrana osobnych Gdajov

1) Za zabezpeclenie ochrany osobnych tdajov v stilade so zakonom ¢&. 18/2018 Z. z. a s
nariadenim EU &. 679 /2016 o ochrane fyzickych 0sdb pri spractvani osobnych tdajov a o
volnom pohybe takychto Gdajov zodpoveda prevadzkovatel.

§11
Zavereéné ustanovenia

1) Téato smernica o pravidlach publikovania bola prerokovana v Kolégiu rektorky UCM dnia 26.
novembra 2024.

2} Smernica nadobuda platnost diom podpisu rektorkou UCM a GCinnost 5. decembra 2024.

3) Ulinnostou tejto Smernice sa zaroveil rusi Vnatorny predpis UCM v Trnave ¢&. 13 /2020
Zasady a pravidla publikovania na webovom sidle UCM a na socialnych sietach Univerzity sv.
Cyrila a Metoda v Trnave, platny 16. jina 2020 a Gi¢inny od 1. jala 2020.

4)

5) Nedelitelnt stcast tejto smernice tvoria prilohy

a) Priloha¢. 1: Povinnd zakladna S$truktGra informacii zverejiiovanych na webovych
strankach univerzity,

b) Priloha &. 2: Povinna zakladna $truktara informacii zverejitovanych na sharepointovych
lokalitach sGcasti univerzity,

c) Priloha €. 3: Primarne zdroje na hlavnom webovom sidle univerzity,

d) Priloha ¢&. 4: Zodpovednost za obsah webovych stranok univerzity a sharepointovych

‘lokalit stiCasti univerzity (obsahova zodpovednost, jazykova spravnost a aktualnost

publikovanych informaécii),

e) Priloha €. 5: Poziadavky na textové a obrazové stbory k publikovaniu na webovych
strankach univerzity. :

f) Priloha ¢ 6: Sthlas na publikovanie fotografie zamestnanca na webovej stranke
univerzity alebo jej stcasti.

V Trnave dna 26. novembra 2024
jﬂ
/f/ E
prof. Mgr. Katarina Sldbodova ovakova, PhD.
rektm“ka{ UCM



Priloha .1

Povinna zakladna $truktira informacii zverejiiovanych na webovych strankach
univerzity

Povinna zakladna Strukttra hlavnej stranky univerzity a jej saCasti:

1. §TUDUI NA UCM (alebo podla sti¢asti STUDUJ NA...) obsahuje najma informacie o:
¢ Studijnych programoch (povinne zverejiiované informacie),
+ zakladné informacie pre Studentov o ubytovani, strave a pod,,
» informaécie o zahrani¢nych mobilitach,
e Skolnom a poplatkoch za $tdium,
e dalSich formach vzdelavania,
o §tipendiach.

2. ABSOLVENTI obsahuje najma informacie o:
+ Gspesnych absolventoch,
s registracia do Alumni klubu.

3. ERASMUS+ (len v anglickom jazyku) obsahuje najma informacie:
e pre prichadzajacich Studentov
e pre prichadzajacich zamestnancov inych vysokych §kél zo zahranicCia.

4. VEDA A VYSKUM obsahuje najma informacie o:
¢ vedeckom a kreativnom parku (pristroje, Specializované priestory),
¢ excelentnych vedeckych timoch,
¢ habilitatnych konaniach,
» doktorandskom $tudiu,
o odborovych komisiach,
o publikiciach a projektoch.

5. O UNIVERZITE (alebo podla stiéasti O FAKULTE, O KATEDRE, O USTAVE...) obsahuje
najma informacie:
o zakladné informacie o univerzite (fakulte, institate),
¢ harmonogram roka a udalosti,
+ informacie o vedticich osobach univerzity alebo jej sicasti,
» strategické dokumenty,
-+ informacie o akademickych a samospravnych organoch,
» organizaént $truktaru (informacie o oddeleniach, zamestnancoch, katedrach
ustavoch), '
+ informacie o medzinarodnej €¢innosti,
o legislativu, ktort je wuniverzita povinnad zverejiovat alebo sahlasi s jej

zverejnenim,
s politiku kvality,
» kontakty.

12



Uvodn4 stranka obsahuje v slovenskej aj v anglickej verzii najma:

sez6nny banner s moZnostou zmeny presmerovani tlacidiel,
ilustraéni fotku fakulty alebo katedry (len pri fakultach a katedrach),
filtrovatelné aktuality,

oznamy,

udalosti,

sekciu vedeckych Casopisov.

Pita stranky v slovenskej aj v anglickej verzii obsahuje najma:

informacie o univerzite,

odkazy na stranky inych stcasti univerzity,

rychle odkazy na najviac vyuzivané stranky,

informa¢né kontakty: mail a telefénne Cislo,

sekciu GDPR,

copyright,

odkazy na profily socialnych sieti univerzity alebo jej sacasti.

13



Povinna zékladna §truktara sharepointovej lokality

Povinna zakladna Struktra sharepointovych lokalit sicasti univerzity:

Kalendar terminov
Rozvrhy

Konzulta¢né hodiny
Koordinatori $tGdia
Individualny Studijny plan
Stipendia

Sttdium v zahranici
Statne skagky

ZavereCné prace

PhD. stadium

Odborna prax

Dokumenty

OFFICE 365 pre Studentov
Dolezité kontakty
Centrum podpory Studentov UCM

Priloha ¢. 2

14
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Priloha ¢. 3 .

Primarne zdroje na hlavnom webovom sidle univerzity

- Skolné a poplatky stvisiace so $tadiom
https: //www.ucm.sk /sk/studuj-ucm /skolne-poplatky-spojene-so-studiom /

- Uchadzaci so $pecifickymi potrebami
https:/ /www.ucm.sk/sk /studuj-ucm /uchadzac-studium-so-specifickymi-
potrebami/

- Stipendia
https: / /www.ucm.sk /sk/studui-ucm /stipendia /

- Manualy AIS
https: / /www.ucm.sk /sk /centrum-ikt /manualy-k-ais.html

- Disciplinarna komisia
https: / /www.ucm.sk /sk /univerzita /organy-skoly /komisie /disciplinarna-komisia-
ucm.html

- Studentska rada UCM
https:/ /www.ucm.sk /sk /univerzita /organy-skoly /studenska-rada-ucm/

- Kariéra na UCM (vyberové konania a volné pracovné ponuky)
https://www.ucm.sk/sk/univerzita /kariera-ucm/

- Ubytovanie
https: / /www.ucm.sk /sk/nevereine-stranky /ubytovanie html

- ' Tlaé&iva a formulare ,
https: //www.ucm.sk/sk/tlaciva-formulare. html

- Univerzitna kniZnica
https: / /www.ucm.sk /sk /univerzitna-kniznica.html

- Vetky podstranky univerzitnych centier podpory
https: //www.ucm.sk/sk/centra-podpory/

16



Priloha ¢. 4

Zodpovednost za obsah webovych stranok univerzity a sharepointovych lokalit
sucasti univerzity (obsahova zodpovednost, jazykova spravnost a aktudlnost
publikovanych informacii)

Zodpovednost za obsah webovych stranok na hlavnej univerzitnej trovni (obsahova
zodpovednost, jazykova spravnost a aktualnost publikovanych informacii)

SK aj EN:

___'rmestnanchCM | Zodpovedny ziadate

prorektor pre vzdelavanie
prorektor pre

| PR oddeléniel |

oddelenie akademickych
¢innosti
Studijné oddelenie

Studuj na UCM medzinarodné vztahy oddelenie vedy a vyskumu
prorektor pre vedu a CIKT
vyskum Studentsky domov
oddelenie medzinarodnych
vztahov
i rorektor pre kvalitu PR oddelenie
Absolventi P p referent Alumni klubu
prorektor pre kvalitu a PR ocidel.eme
Veda a vyskum vedu oddelenie vedy

projektové oddelenie

O univerzite

prorektor - Statutarny
zastupca rektora
ostatni prorektori

kancelaria rektora
PR oddelenie
personalne oddelenie

referat kontroly

Vnorena sekcia

Fakulty a pracoviska

prorektor — §tatutarny
zastupca rektora

kancelaria rektora

PR oddelenie

personalne oddelenie
referenti podpornych centier
Studentov na UCM

Politika kvality

prorektor pre kvalitu

PR oddelenie
oddelenie kvality

Medzinarodné vztahy

prorektor pre
medzinarodné vztahy

PR oddelenie
oddelenie medzinarodnych
vztahov

Kariéra na UCM

prorektor — §tatutarny
zastupca rektora

personalne oddelenie
tajomnicky a tajomnici fakait
a inStitatu

kancelaria rektora

17



) tajomnicky a tajomnici fakalt
5 prorektor pre rozvoj a indtitatu
Shuzby a vztahy s verejnostou oddelenie hospodarskej
spravy

Pre média prore keor pre rozvel PR oddelenie

a vztahy s verejnostou
Aktuality pror® ktor pre rozve) PR oddelenie

a vztahy s verejnostou
Kniznica UCM pz’rorektor pre vedu a PR oddelenie

vyskum ClZ

Zodpovednost za obsah sharepointovych lokalit sGcasti univerzity (obsahova
zodpovednost, jazykova spravnost a aktualnost publikovanych informacii)

SK aj EN:

Stipendia

zodpovedny veduici
zamestnanec na fakuite
alebo stcasti

oddelenie akademickych
dinnosti
studijné oddelenie

Studijné informacie

zodpovedny vedici
zamestnanec na fakulte
alebo sti¢asti

Studijné oddelenie

St(dium v zahranidi

zodpovedny veduci
zamestnanec na fakulte
alebo stcasti

oddelenie medzinarodnych
vztahov

ZavereCné prace

zodpovedny veduci
zamestnanec na fakulte
alebo stdasti

Studijné oddelenie

PhD. studium

zodpovedny vedici
zamestnanec na fakulte
alebo sGCasti

oddelenie vedy a vyskumu
Studijné oddelenie

zodpovedny vedci

alebo stdasti

Centrum podpory zamestnanec na fakulte pristudni referenti centier
Studentov alebo sucasti podpory
zodpovedny vedici
: zamestnanec na fakulte Studentsky domov
Ubytovanie Y

18



Office 365, ISIC, AIS

zodpovedny veduci
zamestnanec na fakulte
alebo sGcCasti

CIKT

19



Priloha ¢.5

Poziadavky na textové a obrazové sibory k publikovaniu na webovych
strankach univerzity -

1) textovy stibor vo formate .rtf alebo .pdf,
2) obrazovy stbor v jednom z grafickych formatov .jpg, . jpeg, .png, .gif, webp.

3) minimalna velkost alebo vacsia, pri zachovani proporcii dizok stran
a) Foto banner na hlavnt web stranku fakulty alebo katedry ¢i Gistavu 945 x 873
PX, ‘
b) ilustra¢na fotka (nahfadova) do ¢lanku 1922 x 1284 px,
¢) titulna fotka do ¢lanku (pod nadpisom v zahlavi) 1261 x 588 px,
d) obrézok v podstranke pri nadpise (vlavo alebo vpravo) 945 x 873 px,
e) fotografia k osobnému profilu 400 x 400 px.



Priloha ¢. 6

Suhlas s publikovanim fotografie na webovﬁch strankach univerzity alebo jej stCasti

Podpisany/a ........ ettt tymto udelujem Univerzite sv. Cyrila
a Metoda v Trnave (dalej len , Univerzita®y sthlas na pouzitie mojej fotografie na
oficialnej webovej stranke www:

ucm.sk fmkucm.sk fpviucm.sk ffucm.sk fsviuem.sk fzv.uem.sk  im.ucm.sk *

* Hodiace sa zakruzkujte.

Podmienky stihlasu:
1. Fotografia mdzZe byt pouZita vylu¢ne na Gcely stvisiace s poskytnutim informacii
o zamestnancoch.
2. Fotografia nebude poskytovana tretim stranam bez dalSieho stihlasu.
3. Tento sahlas je platny po dobu méjho pracovného pomeru na Univerzite alebo
do jeho odvolania.

Odvolanie sthlasu: v
Tento sthlas mézem kedykolvek odvolat’ emailovou formou zaslanou na adresu pr@ucm.sk. Po
odvolani sthlasu sa Univerzita zavizuje odstranit moju fotografiu z profilu v primeranej lehote.

V Trnave diia: .evvevecvreeennen,

Meno zamestnanca/zamestnankyne: ...,

..........................................................................

podpis zamestnanca/zamestnankyne
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