Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora nr 1/45/2025 z dnia 25 kwietnia 2025 r.

Regulamin korzystania z list mailingowych w Akademii Sztuk Pigknych im. E. Gepperta we Wroctawiu

§1 Listy mailingowe

1. W Akademii Sztuk Pieknych im. E. Gepperta zwanej dalej Uczelnig lub Organizacjg, funkcjonujg listy
mailingowe grupujace funkcjonujgce w domenie asp.wroc.pl adresy mailowe, zgodnie z Zatgcznikiem
nr 1 do Regulaminu.

2. Zgodnie z przyjetym zatozeniem, listy mailingowe stuzg do przesytania wytgcznie waznych lub
okazjonalnych komunikatéw, istotnych dla interesu Uczelni i wszystkich pracownikéw (lub ich
konkretnej podgrupy, wchodzgcych w sktad docelowej listy mailingowej).

3. Sktad list mailingowych jest uzupetniany na biezgco przez jednostke (lub osobe) uprawniong, zgodnie
z Zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu.

4. Celem opracowania niniejszego Regulaminu jest zapewnienie wysokich standardéw komunikaciji i
sprawnego przeptywu informacji w ramach Organizacji.

§2 Nadawca

1. Nadawcg moze by¢ wytgcznie osoba podsiadajgca uprawnienia do postugiwania sie w korespondencji
elektronicznej adresem e-mail w domenie asp.wroc.pl.

2. Na nadawcy cigzy obowigzek odpowiedniego zaadresowania wiadomosci, w taki sposob aby
wiadomos¢ otrzymaty osoby, ktérych komunikat faktycznie dotyczy.

3. Na nadawcy cigzy obowigzek skonstruowania komunikatu zgodnie z §3.

4. Nadawca ma obowigzek zweryfikowaé przed wysytkg tre$¢ oraz temat wiadomosci pod katem
jezykowym i merytorycznym, w celu uniknigcia oczywistych omytek.

5. W ramach Organizacji funkcjonuje adres komunikaty@asp.wroc.pl, z ktérego wiadomos¢ moze zostac
przestana przez Moderatora na liste mailingowg w imieniu rzeczywistego nadawcy, na jego prosbe lub
na mocy autonomicznej decyzji Moderatora podjetej w procesie moderacji.

§3 Komunikaty

1. Temat komunikatu powinien odwotywac sie do tresci, zaczynaé sie wielkg literg i by¢ mozliwie zwiezty.

2. Przekazywanie dalej wiadomosci (Fwd: i analogiczne oznaczenia) na adres listy mailingowej jest
zabronione.

3.  Wiadomosc¢ nie powinna zawierac blokéw cytatu i wiecej niz jednego podpisu (stopki).

4. Uzywanie w tematach wiadomosci skrétéw wskazujgcych na ich przynalezno$¢ do istniejgcego watku
korespondencji (np. Re:, Fwd: oraz innych, analogicznych oznaczen) jest zabronione.

5. Tresé komunikatu powinna byé spdjna logicznie i jezykowo, zwiezta oraz zrozumiata.

6. Tres¢ komunikatu powinna by¢ poprawnie sformatowana (w szczegodlnosci w zakresie jednolitej
czcionki - tj. jej stylu, rozmiaru i koloru).

§4 Newsletter

1. Informacje na temat wydarzen i wystaw sg agregowane w cotygodniowym newsletterze wysytanym do
wszystkich pracownikéw Uczelni.

2. Newsletter jest tworzony przez Dziat Promociji.

3. Prosby o dotgczenie informacji o0 wydarzeniu nalezy kierowa¢ na adres promocja@asp.wroc.pl.

§5 Zalgczniki do komunikatéw
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Wiadomos¢, co do zasady, powinna ograniczac sie wytgcznie do komunikatu tekstowego.

Zatgczniki (dopuszczalne formaty: .pdf, .jpg, .png, .doc/x, .xlIs/x) powinny byé udostepniane w postaci
linkdbw (URL) do pobrania.

W wypadku koniecznosci udostepnienia formularzy, w pierwszej kolejnosci nalezy upewni¢ sie, ze
zrodto (plik) nie wystepuje do pobrania na witrynach Uczelni, w szczegoélnosci na jej gtéwnej stronie:
https://asp.wroc.pl lub na BIP: https://bip.asp.wroc.pl.

W wypadku, gdy plik, ktéry miat by¢é zatgczony do wiadomosci nie jest dostepny na zadnej z witryn
Uczelni, zatgczniki nalezy przesta¢ do Moderatora, ktory wygeneruje linki do zatgcznikow.

Grafiki nalezy osadza¢ w tresci wiadomosci, na podstawie dostepnych (§5.3) lub wygenerowanych
linkéw (§5.4).

Zatgczniki na listach mailingowych grupujgcych mniej niz 100 adreséw, sg dopuszczalne do okreslonej
wielkosci, zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu.

§6 Erraty

W wypadku wystgpienia omytki merytorycznej, nadawca ma obowigzek utworzy¢ i przesta¢ na adres
listy mailingowej sprostowanie.

W temacie komunikatu bedgcego sprostowaniem, powinien by¢ zawarty oryginalny temat wiadomosci
i dopisek ,- ERRATA” lub "- SPROSTOWANIE".

Tre$¢ komunikatu bedgcego sprostowaniem, w miare mozliwosci, powinna odnosi¢ sie wytacznie do
fragmentu oryginalnej wiadomosci objetej sprostowaniem.

§7 Dane osobowe, administracja i moderacja

Administratorem danych osobowych, zawartych i przetwarzanych w listach mailingowych w domenie
asp.wroc.pl, jest Dziat IT Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu.
Administratorem i Moderatorem list mailingowych funkcjonujgcych w Organizaciji jest Dziat IT.
Moderacja zabezpiecza system mailingowy i uzytkownikéw przed niekontrolowang wysyikg
wiadomosci.

Moderator dba o zachowanie standardu przejrzystosci oraz wiasciwej adresacji komunikatéw i moze
zwréci¢ sie do nadawcy z proshg o doprecyzowanie tresci lub adresatow, a takze o wprowadzenie
stosownych zmian w wyniku wykrycia oczywistej omyiki.

Moderator ma prawo odmoéwic¢ wysytki wiadomosci w wypadku niespetnienia warunkéw wymienionych
w §2-6.

Kontakt z Moderatorem jest mozliwy pod adresem: it@asp.wroc.pl lub admin@asp.wroc.pl.



