WOJT GMINY KWILCZ

UL. KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO 23
64-420 KWILCZ

Zarzadzenie nr 57/2024
Wijta Gminy Kwilcz
z dnia 23.04.2023 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku sluzbowego Regulaminu prowadzenia mediéow
spolecznosciowych w Urzedzie Gminy w Kwilczu.

Na podstawie art. 24 ust. 112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 2016r. Nr 119, str 1 z p6z. zm.)

Wojt Gminy Kwilcz
zarzgdza co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do uzytku: ,,Regulaminu prowadzenia mediéw spotecznosciowych w Urzedzie
Gminy w Kwilczu”, stanowiacej zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ wszystkich uzytkownikow przetwarzajgcych dane osobowe w mediach
spotecznosciowych np. ,.Facebook™ do stosowania i przestrzegania ,,Regulaminu prowadzenia
mediow spolecznosciowych w Urzedzie Gminy w Kwilczu”, o ktorej mowaw § 1.

§3

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOJT GMINY KWILCZ LAtACZNIKNR 1 DO ZARZADZENIA
UL. KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO 23

64420 KWILCZ NR 57/2024 WOJTA GMINY KWILCZ
Z DNIA 23.04.2024 R.

REGULAMIN

PROWADZENIA MEDIOW
SPOLECZNOSCIOWYCH

W URZEDZIE GMINY KWILCZ




I.  ZAKRES PODMIOTOWY I PRZEDMIOTOWY REGULAMINU

Regulamin prowadzenia mediéw spotecznosciowych w Urzedzie Gminy w Kwilczu okre$la
zasady ochrony danych osobowych dotyczacych uzytkownikéw mediéw spotecznosciowych,
Administratora oraz obowiazki zwigzane z ochrong danych osobowych w tym zakresie.
Regulamin obejmuje swoim zakresem wszystkich pracownikéw Administratora,
udostepniajgcych informacje, wtym dane osobowe, w mediach spoleczno$ciowych
Administratora, dotyczace jego funkcjonowania. Zakresem podmiotowym regulaminu objete
sq takze osoby przygotowujace informacje.

Regulamin dotyczy przetwarzania danych osobowych we wszystkich mediach
spoteczno$ciowych prowadzonych przez Administratora (wtym Facebook, Instagram,
Twitter).

Korzystanie zfanpage’a/kanatu obejmuje takie dziatania uzytkownika, jak przegladanie
fanpage’a, wysylanie wiadomosci, kontaktowanie sie¢ z Administratorem, publikowanie
postow.

II. PODSTAWOWE POJECIA

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Administratorze - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny,
jednostke lub inny podmiot, ktéry samodzielnie lub wspélnie z innymi ustala cele i sposoby
przetwarzania danych osobowych; jezeli cele i sposoby takiego przetwarzania sa okreslone
w prawie Unii lub w prawie panstwa cztonkowskiego, to réwniez w prawie Unii lub w prawie
panstwa czonkowskiego moze zosta¢ wyznaczony administartor lub mogg zosta¢ okre$lone
konkretne kryteriajego wyznaczania.

Danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej ("osobie, ktérej dane dotycza"); mozliwa do
zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢, w szczeg6lnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badZ kilka
szczegblnych czynnikéw okreslajacych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng tozsamo$¢ osoby fizycznej; w szczegdlnosci za dane
osobowe przetwarzane w ramach prowadzenia mediéw spoteczno$ciowych nalezy uznaé:
imig, nazwisko, login lub nick uzytkownika, wizerunek, polubienia, adres e-mail, inne dane
osobowe zawarte w postach lub komentarzach;

I0D - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych, powolywanego przez
Administratora na podstawie art. 37 RODO;

Przetwarzaniu danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w spos6b
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takich jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzagdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub
innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie; przetwarzanie danych osobowych w mediach spotecznosciowych obejmuje
w szczeg6lnosci takie czynnosci, jak publikowanie danych osobowych (w tym wizerunku),
komunikowanie sie z uzytkownikami.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin prowadzenia mediéw spotecznosciowych
w jednostce sektora finanséw publicznych;

RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem



danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1
ze Zzm.);

7) Uzytkowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe, ktéra jest aktywna w mediach
spoteczno$ciowych Administratora, ktérej dane osobowe s3 przetwarzane przez
administratora;

8) Zasadzie minimalizacji - zasada okre$lona w art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO, zgodnie z ktéra dane
osobowe s3 adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celéw,
w ktoérych sg przetwarzane.

IIl. OBOWIAZKI ZWIAZANE Z PROWADZENIEM MEDIOW
SPOLECZNOSCIOWYCH

Osoba kierujaca komoérka organizacyjng, w ktérej zadaniach miesci sie przetwarzanie danych

osobowych w zwigzku zprowadzeniem mediéw spotecznoiciowych jest zobowigzana do

dopetnienia nastepujacych obowigzkéw: ‘

1) Przetwarzania danych osobowych uzytkownikéw zgodnie zzasadami okreslonymi
w niniejszym Regulaminie

2) Wykonania obowigzku informacyjnego,

3) Realizacji praw uzytkownikéw wynikajgcych z RODO,

4) Dokonywania cyklicznych przegladéw i usuwania danych osobowych

5) Prowadzenia komunikacji z uzytkownikami

IV. ZASADY PRZETWARZANIA INFORMAC]I ZAWIERAJACYCH
DANE OSOBOWE w RAMACH MEDIOW
SPOLECZNOSCIOWYCH

1. Dane osobowe uzytkownikéw moga by¢ przetwarzane w nastepujacych celach:
1) prowadzenie fanpage’a/profilu/kanatu,
2) kontaktowanie sie z uzytkownikami zainteresowanymi organizowanymi
wydarzeniami/akcjami,
3) przygotowywanie statystyk,
4) prowadzenie akcji marketingowych [jezeli dotyczy]
5) dochodzenie roszczen.

2. Kontaktowanie sie z uzytkownikami dozwolone jest wylgcznie przy uzyciu przeznaczonych
do tego komunikatoréw, w celach zwigzanych z realizacjg zadan komérki organizacyjnej.
Nie jest dozwolone przechowywanie danych osobowych uzytkownikéw w innych miejscach
niz przeznaczony do tego komunikator.

3. Udostepnienie danych osobowych przez osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi
poprzedza analiza zgodnosci celu przetwarzania z celami okreslonymi w ust. 1 powyzej,
a takze zakresu publikowanych danych osobowych z uwzglednieniem zasady minimalizacji
danych.

4. W przypadku pozytywnej oceny zgodnosci celéw osoba kierujaca komérka organizacyjng
moze opublikowa¢ informacje zawierajace dane osobowe, jezeli zakres tych informacji jest
zgodny z dziataniami realizowanymi przez te komoérke organizacyjna.



W przypadku watpliwosci co do zgodnosci celéw udostepnienia i ich zakresu, osoba
kierujgca komorka organizacyjna zasiega opinii 10D.

W przypadku publikowania wizerunkéw oséb fizycznych, osoba kierujagca komoérka
organizacyjng zasigga opinii IOD celem ustalenia podstawy przetwarzania danych
osobowych w tym przypadku (w tym zasadno$ci i sposobu pozyskania zgody na
przetwarzanie danych osobowych), a takze opinii radcéw prawnych w zakresie zgodnosci
takiego udostepniania z przepisami ustawy z dnia 4 lutego 1994r. o prawie autorskim

i prawach pokrewnych

V.  REALIZACJA OBOWIAZKU INFORMATYCZNEGO

Osoba kierujgca komoérka organizacyjng przetwarzajaca dane osobowe uzytkownikéw
w zwigzku z prowadzeniem profili Administratora w mediach spotecznos$ciowych jest
zobowigzana do udostepnienia tresci obowiazku informacyjnego, o ktérym mowa w art. 13
RODO, wprzypadku pozyskiwania danych‘ osobowych uzytkownikéw, zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

Dopuszczalne jest udostepnienie tresci obowigzku informacyjnego wramach polityki
prywatnosci dotyczacej mediéw spoteczno$ciowych prowadzonych przez administratora.

Jezeli spos6b pozyskiwania danych osobowych ma charakter indywidualny, zwigzany
z konkretnym wydarzeniem, np.organizacja konkursu, osoba kierujgca komoérka
organizacyjng przetwarzajaca dane osobowe uzytkownikéw w zwigzku z prowadzeniem
profili Administratora w mediach spotecznosciowych udostepnia, po konsultacji z 10D, tre$é
obowigzku informacyjnego w sposéb dostosowany do tego wydarzenia.

VI. REALIZACJA PRAW PODMIOTOW DANYCH

Osoba kierujgca komoérka organizacyjna przetwarzajacg dane osobowe uzytkownikéw
w zwigzku z prowadzeniem profili Administratora w mediach spoteczno$ciowych jest
zobowigzana do przekazania informacji o wnioskach uzytkownikéw zwigzanych z realizacja
ich praw wynikajacych z RODO, czyli:

1) prawie dostepu do danych i otrzymania kopii danych (art. 15 RODO);

2) prawie do sprostowania (art. 16 RODO);

3) prawie do usuniecia danych (art. 17 RODO);

4) prawie do ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO);

5) prawie do przenoszenia danych (art. 20 RODO);

6) prawie do sprzeciwu (art. 21 RODO).

W przypadku otrzymania wniosku uzytkownika, dotyczgcego praw wskazanych w ust. 1
powyzej, osoba Kkierujgca komoérka organizacyjng przetwarzajgca dane osobowe
uzytkownikéw  wzwigzku zprowadzeniem profili ~Administratora w mediach
spoteczno$ciowych przekazuje taki wniosek do realizacji. zgodnie zwewnetrznymi
regulacjami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

VII. PRZEGLADY I USUWANIE DANYCH OSOBOWYCH

Osoba kierujgca komoérky organizacyjna przetwarzajacg dane osobowe uzytkownikéw
w zwigzku z prowadzeniem profili Administratora w mediach spoteczno$ciowych jest
zobowigzana do przeprowadzana cyklicznych przegladéw danych osobowych
publikowanych w mediach spotecznos$ciowych Administratora, ktére powinny odbywa¢ sie



nie rzadziej niz raz wroku, i by¢ potwierdzone protokotem stwierdzajagcym zasadno$é
dalszego przechowywania danych osobowych i ewentualnego usuniecia danych osobowych,
ktorych dalsze przetwarzanie nie jest uzasadnione.

2. Czasy dopuszczalnego przechowywania danych osobowych w ramach profili w mediach
spotecznosciowych powinny by¢ zgodne zprzyjeta wtym zakresie politykg retencji
obowigzujgcg u Administratora.

VIII. KOMUNIKACJA Z UZYTKOWNIKAMI - PODMIOTAMI
DANYCH OSOBOWYCH

1. Administrator informuje uzytkownikéw, ze kazdy uzytkownik korzystajacy z mediéw
spoteczno$ciowych Administratora moze skontaktowaé¢ sie znim za posrednictwem
nastepujacych danych kontaktowych:

1) pocztatradycyjng na adres: Urzad Gminy w Kwilczu, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego
23, 64-420 Kwilcz;
2) poczty elektroniczng poprzez adres e-mail: office@kwilcz.pl

2. Administrator informuje uzytkownikéw o wyznaczeniu Inspektora Ochrony Danych,
z ktorym kazdy uzytkownik moze skontaktowac sie poprzez adres e-mail: ido@kwilcz.pl
w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

IX. OBOWIAZYWANIE REGULAMINU

Regulamin obowigzuje od dnia podpisania zarzadzenia wprowadzajgcego ,Regulamin
prowadzenia mediéw spotecznosciowych w Urzedzie Gminy w Kwilczu”.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu prowadzenia mediéw
spotecznosciowych w Urzedzie Gminy w Kwilczu

Klauzula informacyjna
dla odwiedzajacych fanpage na portalu spoteczno$ciowym Facebook

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Kwilczu jest:
W6jt Gminy Kwilcz, ul. Kardynata Stefana Wyszyriskiego 23, 64-420 Kwilcz, tel. 61 29 15 065, adres
e-mail: office @kwilcz.pl.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dziatania Urzedu Gminy w Kwilczu, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, moze
Pani/Pan skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomocg adresu e-mail:
ido@kwilcz.pl lub office@kwilcz.pl bgdZ pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Administrator przetwarza dane osobowe, ktére
e Dokonaty subskrypcji fanpage’a poprzez klikniecie ikony , Lubie to” lub ,,Obserwu;j”.
e Opublikowaty swoj komentarz, pod ktérymkolwiek z postéw zamieszczonych na naszym
fanpage’a.
4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO w nastepujacych
celach:

e w celu prowadzenia fanpage pod nazwg Gmina Kwilcz na portalu spotecznosciowym Facebook,
na warunkach oraz na zasadach okreslonych przez Facebook Inc. i informowania za jego
pomoca o naszej aktywnosci, promowaniu réznych wydarzen, ktére organizujemy i ktére
odbywaija sig na terenie miasta, budowaniu i utrzymaniu spotecznosci z nami zwigzanej,

e komunikacji za posrednictwem dostepnych funkcjonalnosci serwisu Facebook, takich jak
komentarze czy wiadomosci,

5. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane mogg by¢ réwniez na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO
odrebnie udzielonej zgody w zakresie i w celu okreslonym w tresci zgody i przez czas do jej wycofania.

6. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do obserwowania fanpage’a
Administratora.

7.Kategorie przetwarzanych danych osobowych Administrator danych osobowych bedzie przetwarzat
nastepujgce dane:

e podstawowe dane identyfikacyjne (imig, nazwisko lub/i nick internetowy) w zakresie
opublikowanym przez Paristwa na wiasnym profilu na portalu spotecznosciowym Facebook,

e dane opublikowane przez Panstwa na profilu Facebook,

e zdjecie profilowe,

e informacje, ktdre dostarcza Paristwo na swéj temat Administratorowi np. poprzez wysytanie
wiadomosci prywatnej, reakcje na posty, tres¢ dodanych komentarzy lub publikowanie na
naszym fanpage 'u zdjecia,

e anonimowe dane statystyczne dotyczgce oséb odwiedzajgcych fanpage dostepne za pomoca
funkcji , Facebook Insights” udostepnionej przez Facebooka stosownie do niepodlegajgcych
zmianie warunkéw korzystania z serwisu Facebook, gromadzone dzieki plikom szpiegujgcym
(zwanym ,plikami cookie”), zawierajgcym niepowtarzalny kod uzytkownika, ktéry mozna



powigzac¢ z danymi potaczenia uzytkownikow zarejestrowanych na Facebooku, a ktdry zostaje
pobrany i przetworzony w chwili otwarcia fanpage’a.

8. Administrator danych osobowych udostepnia dane osobowe:

organom wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujace zadania publiczne lub dziatajgcym
na zlecenie organdw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa;

innym podmiotom, ktdre na podstawie stosownych uméw o powierzeniu przetwarzania
danych podpisanych z Administratorem przetwarzajg dane osobowe w imieniu
Administratora np. firma $wiadczgca obstuge IT fanpaga.

wiascicielowi portalu spotecznosciowego Facebook na niepodlegajgcych zmianie zasadach
dotyczacych danych okreslonych przez Facebook dostepnych pod adresem
https://www.facebook.com/about/privacy

9. Okres przechowywania danych osobowych:

dane przetwarzane na podstawie zgody beda przetwarzane do czasu cofniecia zgody;

dane przetwarzane na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora bedg
przetwarzane do czasu wniesienia skutecznego ztozenia sprzeciwu lub ustania tego interesu
dane statystyczne dotyczace oséb odwiedzajgcych fanpage beda przetwarzane przez czas
dostepnosci tych danych w serwisie Facebook wynoszacy 2 lata.

8. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Panstwa dane pozyskiwane sg od firmy Facebook Inc., oraz z Paiistwa publicznego profilu oraz
wpiséw na fanpage 'u na platformie internetowej Facebook.

10. Dane osobowe nie bedg przedmiotem zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.



