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Zarządzenie nr 114/2021 
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu 

z dnia 22 lipca 2021 roku 
 

w sprawie polityki informacyjnej Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu 
 

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie 
wyższym i nauce (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 478 z późn. zm.) oraz § 25 pkt 3 Statutu 
Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu zarządza się, co następuje: 
 

 § 1 
1. Polityka informacyjna jest zespołem działań polegających na kształtowaniu pożądanego  

i spójnego wyobrażenia o Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu, zwanym dalej „UPP”, 
kreowaniu pozytywnego odbioru społecznego, utrwalaniu zaufania oraz zainteresowania 
otoczenia. 

2. Celami polityki informacyjnej są: 
1) dbałość o odpowiedni poziom identyfikacji społecznej UPP jako jednej z czołowych 

uczelni przyrodniczych w Polsce o coraz większym znaczeniu na arenie 
międzynarodowej, zabierającej głos opiniotwórczy i doradczy w zakresie szeroko 
rozumianego środowiska przyrodniczego;  

2) kompetentne i rzeczowe reagowanie na społeczne zapotrzebowanie informacyjne,  
w tym potrzeby mediów; 

3) wzmacnianie wizerunku UPP zgodnego z wizją, misją i strategią tej uczelni; 
4) zapewnienie wysokiego poziomu identyfikacji pracowników z działaniami 

podejmowanymi przez UPP. 
3. Najważniejszym elementem procesu budowania wizerunku UPP jest właściwy przepływ 

informacji, zarówno wewnątrz struktury uczelni, jak i w relacjach z podmiotami  
zewnętrznymi, a zwłaszcza mediami, które w głównej mierze oddziałują na opinię 
publiczną.  

4. Pracownicy UPP są zobowiązani dbać o dobro uczelni, w tym jej pozytywny wizerunek, 
oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę 
na szkodę. 
 

§ 2 
1. Odpowiedzialność za realizację polityki informacyjnej ponoszą:  

1) Rektor i prorektorzy – komunikacja z mediami w sprawach lub sytuacjach 
najistotniejszych (ogólnouczelnianych, mających pozytywny wpływ na wizerunek UPP, 
dotyczących funkcjonowania uczelni, o charakterze wyjątkowym); 

2) dziekani – komunikacja z mediami w zakresie funkcjonowania wydziału; 
3) rzecznik prasowy – prowadzenie polityki informacyjnej jako części strategii UPP oraz 

bieżący kontakt z mediami; 
4) kierownik Działu Marketingu i Komunikacji – zastępuje rzecznika prasowego podczas 

jego nieobecności; 
5) pracownicy naukowi – popularyzacja nauki i prowadzonych badań w obszarach swoich 

dyscyplin naukowych.  
2. Wszystkich przedstawicieli mediów należy kierować do rzecznika prasowego jako jednostki 

organizacyjnej odpowiedzialnej za utrzymywanie relacji z mediami. 
3. Pracownicy UPP nie powinni wypowiadać się do mediów w sprawach dotyczących 

funkcjonowania uczelni bez wcześniejszego uzgodnienia tego z rzecznikiem prasowym. 
 
 
 



§ 3 
Do zadań rzecznika prasowego UPP należy: 

1) planowanie i realizacja polityki informacyjnej jako części strategii UPP; 
2) przekazywanie informacji i wysyłanie komunikatów medialnych dotyczących bieżącego 

funkcjonowania UPP (o wydarzeniach, badaniach, wizytach gości, sukcesach 
pracowników, studentów i absolwentów itp.), a także inicjowanie tematów zgodnych ze 
strategią UPP; 

3) wspieranie pracowników naukowych w działaniach zmierzających do popularyzacji nauki 
i prowadzonych badań; 

4) organizowanie i obsługa konferencji prasowych; 
5) odpowiedzialność za kontakty Rektora i prorektorów z mediami, pośrednictwo  

w organizowaniu wywiadów i opieka nad dziennikarzami zapraszanymi do UPP; 
6) współpraca z mediami w zakresie wydawanych publikacji i informatorów dotyczących 

UPP; 
7) opracowywanie sprostowań, odpowiedzi na krytykę i interwencję prasową oraz 

przygotowywanie projektów odpowiedzi udzielanych bezpośrednio przez Rektora; 
8) organizowanie patronatów medialnych przy realizacji projektów związanych  

z funkcjonowaniem UPP (konferencji, sympozjów, wystaw, imprez specjalnych, 
konkursów itp.); 

9) analizowanie publikacji prasowych, audycji RTV oraz forów internetowych o tematyce 
związanej z zakresem funkcjonowaniem UPP, opracowywanie raportów z analizy 
publikacji medialnych; 

10) prowadzenie stałego monitoringu mediów, obejmującego media lokalne, ogólnopolskie 
i branżowe.  

 
§ 4 

1. Zasady komunikowania się na zewnątrz: 
1) informacje należy przekazywać na bieżąco, jak najszybciej – nie można czekać aż dotrą 

do odbiorców z innych źródeł; 
2) należy mówić konkretnie – jeśli znamy odpowiedź na pytanie, to należy ją przekazać, 

jeśli odpowiedzi nie znamy – należy o tym powiedzieć i dążyć do jak najszybszego jej 
zdobycia i przekazania; 

3) należy mówić wyłącznie prawdę, przekazywać wyłącznie informacje sprawdzone, unikać 
spekulacji; 

4) nie jest dopuszczalne przekazywanie żadnych informacji nieoficjalnie; 
5) należy przekazywać informacje korzystając z różnych środków przekazu, dobierając je 

w zależności od potrzeb. 
2. Sytuacje komunikacyjne:  

1) sprawa nagła, tj. nieprzewidziane wydarzenie w codziennym funkcjonowaniu UPP, 
mogące mieć wpływ na jego wizerunek, pytania prasowe lub w trybie ustawy o dostępie 
do informacji publicznej – rzecznik prasowy po otrzymaniu informacji weryfikuje jej 
wiarygodność, sprawdza dostępne dane, a jednostki organizacyjne UPP są 
zobowiązane do udzielenia niezbędnych informacji i odpowiedzi na pytania rzecznika, 
następnie temat omawiany jest z Rektorem lub prorektorem (w zakresie podległych 
obszarów kompetencyjnych) albo dziekanem (gdy sprawa dotyczy wydziału) w celu 
ustalenia treści komunikatu i zasad kontaktowania się z mediami; 

2) sprawa wizerunkowa (cykliczna), tj. wydarzenie z życia UPP, mające wpływ na jego 
wizerunek, które można przewidzieć i zaplanować (konferencje, seminaria, wizyta gości 
specjalnych, nagrody i wyróżnienia dla pracowników, jubileusze, inwestycje itp.) lub 
aktywności wspierające działania marketingowe uczelni jako uzupełnienie promocji  
i innych stałych działań budujących wizerunek uczelni o charakterze informacyjnym 
(promocja oferty edukacyjnej i eksperckiej itp.) – rzecznik prasowy po konsultacji  
z Rektorem lub dziekanem (gdy sprawa dotyczy wydziału) decyduje o jej wykorzystaniu,  
w przypadku podjęcia decyzji o upublicznieniu informacji, następuje opracowanie 
materiału prasowego i kontakt z mediami oraz publikacja informacji w serwisie 



internetowym UPP i w mediach społecznościowych UPP; 
3) wypowiedź eksperta (popularyzacja nauki), tj. wypowiedź pracownika naukowego UPP 

dotycząca prowadzonych badań, projektów naukowych, będąca odpowiedzią na bieżące 
potrzeby mediów lub jako efekt działań zmierzających w kierunku popularyzacji badań 
(nauki) – w przypadku, gdy do UPP wpływa prośba w tej sprawie rzecznik prasowy 
przedstawia listę dostępnych ekspertów i pomaga w umówieniu nagrania (rozmowy) lub 
wypowiada się osobiście.  

 
§ 5 

1. W sytuacjach kryzysowych rzecznik prasowy, po uzyskaniu informacji o zdarzeniu i ocenie 
rozwoju sytuacji, niezwłocznie informuje o tym fakcie Rektora. Rzecznik realizuje swoje 
zadania poprzez wydawanie komunikatów, osobiste wypowiadanie się, zwoływanie 
konferencji prasowych. 

2. Ogólne zasady działania w razie kryzysu: 
1) nie należy stosować blokady informacyjnej, najważniejsza jest szybkość reakcji  

i działania poprzez natychmiastową obecność w mediach oraz przekazanie oficjalnych 
informacji na dany temat; nie przekazuje się domysłów i komentarzy, ale wyłącznie 
sprawdzone fakty; 

2) należy unikać wielogłosu komunikacyjnego, informacje dla mediów muszą być 
przekazywane w sposób scentralizowany, wyłącznie przez rzecznika prasowego, 
rektora lub prorektorów; 

3) należy jak najszybciej przygotować materiały dla mediów tak, aby zaspokoić ich potrzeby 
informacyjne i uniknąć podawania przez media nieautoryzowanych informacji lub 
pogłosek, podkreślając kompetencje i posiadanie kontroli nad sytuacją; 

4) wskazane jest korzystanie z ekspertów zewnętrznych, autorytetów mogących wesprzeć 
w klarownym przekazywaniu informacji i tłumaczeniu zachodzących zjawisk; 

5) w razie powzięcia nowych, pewnych i konkretnych informacji należy zwołać konferencję 
prasową lub wydać oświadczenie; 

6) rzecznik prasowy musi być widoczny i dostępny przez cały czas trwania kryzysu – 
informacja musi szukać odbiorcy, nigdy odwrotnie. 

 
§ 6 

1. Informacje zamieszczane w serwisie internetowym UPP mają na celu ułatwienie dostępu 
do danych niezbędnych dla interesariuszy, promocję uczelni, popularyzację nauki  
i prowadzonych badań oraz realizację obowiązków informacyjnych wynikających  
z przepisów prawa.  

2. Zasady publikacji informacji w serwisie internetowym UPP określa załącznik nr 1 do 
zarządzenia. 

3. Media społecznościowe są dla UPP ważnym kanałem komunikowania się z otoczeniem, 
kształtującym wizerunek oraz budującym relacje w sieci i poza nią. Pracownicy UPP są 
zobowiązani do odpowiedzialnego korzystania z portali społecznościowych, mając na 
względzie dobro uczelni. 

4. Rekomendacje dla pracowników UPP, którzy używają mediów społecznościowych 
stanowią załącznik nr 2 do zarządzenia. 

 
§ 7 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
 
 

  Rektor 

     /-/ 
 

prof. dr hab. Krzysztof Szoszkiewicz  


