Zarzadzenie Nr 71/25
Woéjta Gminy Kozy
z dnia 18 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu prowadzenia mediéw
spotecznosciowych Urzedu Gminy Kozy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin prowadzenia mediéw spotecznosciowych Urzedu
Gminy Kozy w brzmieniu jak w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kozy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 71/2025
Wojta Gminy Kozy z dnia 18 kwietnia 2025 r.

Regulamin prowadzenia mediéw spotecznosciowych Urzedu Gminy Kozy
|. Zakres podmiotowy i przedmiotowy regulaminu

Regulamin prowadzenia mediéw spotecznosciowych w Urzedzie Gminy Kozy
okresla zasady ochrony danych osobowych dotyczgcych uzytkownikow mediow
spotecznosciowych, Administratora oraz obowigzki zwigzane z ochrong danych
osobowych w tym zakresie.

. Regulamin obejmuje swoim zakresem wszystkich pracownikow Administratora,

udostepniajgcych informacje, w tym dane osobowe, w mediach
spotecznosciowych Administratora, dotyczgce jego funkcjonowania. Zakresem
podmiotowym regulaminu objete sg takze osoby przygotowujgce informacije.
Regulamin dotyczy przetwarzania danych osobowych we wszystkich mediach
spotecznosciowych prowadzonych przez Administratora (w tym Facebook,
Instagram, Twitter).

Korzystanie z fanpage’a/kanatu obejmuje takie dziatania uzytkownika, jak
przeglagdanie fanpage’a, wysytanie wiadomosci, kontaktowanie sie

z Administratorem, publikowanie postow.

Il. Podstawowe pojecia

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

Administratorze - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kozy;

Danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie informacje

o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej ("osobie,
ktérej dane dotyczg"); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba,
ktérg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na
podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane
o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych
czynnikdw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos$¢ osoby fizycznej;

w szczegolnosci za dane osobowe przetwarzane w ramach prowadzenia medidow
spotecznosciowych nalezy uznac: imie, nazwisko, login lub nick uzytkownika,
wizerunek, polubienia, adres e-mail, inne dane osobowe zawarte w postach lub
komentarzach;

IOD - nalezy przez to rozumieé Inspektora Ochrony Danych, powotywanego
przez Administratora na podstawie art. 37 RODO;

Przetwarzaniu danych osobowych - nalezy przez to rozumieé operacje lub
zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych
osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takich jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie,



5)

6)

7

8)

9)

adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub fgczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie; przetwarzanie danych osobowych w mediach spotecznosciowych
obejmuje w szczegolnosci takie czynnosci, jak publikowanie danych osobowych
(w tym wizerunku), komunikowanie sie z uzytkownikami.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin prowadzenia medioéw
spotecznosciowych w Urzedzie Gminy Kozy;

RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.);
Redaktorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong do prowadzenia

i obstugi fanpage’a/ kanatu w mediach spotecznosciowych Urzedu Gminy Kozy,
Uzytkowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe, ktéra jest aktywna

w mediach spotecznosciowych Administratora, ktérej dane osobowe sg
przetwarzane przez administratora;

Zasadzie minimalizacji - zasada okreslona w art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO, zgodnie
z ktérg dane osobowe sg adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co
niezbedne do celdw, w ktdrych sg przetwarzane.

Ill. Obowigzki zwigzane z prowadzeniem mediow spotecznosciowych

Redaktor w zwigzku z prowadzeniem mediow spotecznosciowych jest zobowigzany
do dopetnienia nastepujacych obowigzkow:

1)

2)
3)

4)

5)

1.

przetwarzania danych osobowych uzytkownikdw zgodnie z zasadami
okreslonymi w pkt IV regulaminu,

wykonania obowigzku informacyjnego, zgodnie z pkt V regulaminu,

realizacji praw uzytkownikow wynikajgcych z RODO, zgodnie z pkt VI
regulaminu,

dokonywania cyklicznych przegladdéw i usuwania danych osobowych, zgodnie
z pkt VIl regulaminu,

prowadzenia komunikacji z uzytkownikami, zgodnie z pkt VIII regulaminu.

IV. Zasady przetwarzania informacji zawierajgcych dane osobowe w ramach
mediéw spotecznosciowych

Dane osobowe uzytkownikdw mogg by¢ przetwarzane w nastepujgcych celach:

1) prowadzenie fanpage’a/profilu/kanatu,

2) kontaktowanie sie z uzytkownikami zainteresowanymi organizowanymi
wydarzeniami/akcjami,

3) przygotowywanie statystyk,

4) dochodzenie roszczen.



Kontaktowanie sie z uzytkownikami dozwolone jest wytgcznie przy uzyciu
przeznaczonych do tego komunikatoréw, w celach zwigzanych z realizacjg zadan
komorki organizacyjnej. Nie jest dozwolone przechowywanie danych osobowych
uzytkownikow w innych miejscach niz przeznaczony do tego komunikator.
Udostepnienie danych osobowych przez Redaktora poprzedza analiza zgodnosci
celu przetwarzania z celami okreslonymi w ust. 1 powyzej, a takze zakresu
publikowanych danych osobowych z uwzglednieniem zasady minimalizaciji
danych.

W przypadku pozytywnej oceny zgodnosci celow Redaktor moze opublikowaé
informacje zawierajgce dane osobowe, jezeli zakres tych informacji jest zgodny

z dziataniami realizowanymi przez te komorke organizacyjna.

W przypadku watpliwosci co do zgodnosci celow udostepnienia i ich zakresu,
Redaktor zasiega opinii 10D.

W przypadku publikowania wizerunkéw oséb fizycznych, Redaktor zasiega opinii
IOD celem ustalenia podstawy przetwarzania danych osobowych w tym
przypadku (w tym zasadnosci i sposobu pozyskania zgody na przetwarzanie
danych osobowych), a takze opinii radcy prawnego w zakresie zgodnosci takiego
udostepniania z przepisami ustawy z dnia 4 lutego 1994r. o prawie autorskim

i prawach pokrewnych.

V. Realizacja obowigzku informacyjnego

Redaktor przetwarzajgc dane osobowe uzytkownikow w zwigzku

z prowadzeniem profili Administratora w mediach spotecznosciowych jest
zobowigzany do udostepnienia tresci obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa
w art. 13 RODO, w przypadku pozyskiwania danych osobowych uzytkownikow,
zgodnie z wewnetrznymi regulacjami dotyczgcymi ochrony danych osobowych.
Dopuszczalne jest udostepnienie tresci obowigzku informacyjnego w ramach
polityki prywatnosci dotyczgcej mediow spotecznosciowych prowadzonych przez
administratora.

Jezeli sposob pozyskiwania danych osobowych ma charakter indywidualny,
zwigzany z konkretnym wydarzeniem, np. organizacjg konkursu, Redaktor
przetwarzajgcy dane osobowe uzytkownikow w zwigzku z prowadzeniem profili
Administratora w mediach spotecznosciowych udostepnia, po konsultacji z IOD,
tres¢ obowigzku informacyjnego w sposéb dostosowany do tego wydarzenia.

VI. Realizacja praw podmiotéw danych

Redaktor jest zobowigzany do przekazania informacji o wnioskach uzytkownikéw
zwigzanych z realizacjg ich praw wynikajgcych 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, Redaktor przekazuje taki wniosek do realizacji zgodnie

z wewnetrznymi regulacjami dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

VII. Przeglady i usuwanie danych osobowych

Redaktor jest zobowigzany do przeprowadzana cyklicznych przeglgdow danych
osobowych publikowanych w mediach spotecznosciowych Administratora, ktore
powinny odbywac sie nie rzadziej niz raz w roku, i by¢ potwierdzone protokotem
stwierdzajgcym zasadnos$¢ dalszego przechowywania danych osobowych

i ewentualnego usuniecia danych osobowych, ktérych dalsze przetwarzanie nie
jest uzasadnione.

Czasy dopuszczalnego przechowywania danych osobowych w ramach profili

w mediach spotecznosciowych powinny by¢ zgodne z przyjetg w tym zakresie
politykg retencji obowigzujgcg u Administratora.

VIIl. Komunikacja z uzytkownikami - podmiotami danych osobowych

Administrator informuje uzytkownikow, ze kazdy uzytkownik korzystajgcy

z mediéw spotecznosciowych Administratora moze skontaktowac sie z nim za

posrednictwem nastepujgcych danych kontaktowych:

1) pocztg tradycyjng na adres: Urzgd Gminy Kozy, ul. Krakowska 4, 43-340
Kozy;

2) pocztg elektroniczng poprzez adres e-mail: ug@kozy.pl

Administrator informuje uzytkownikow o wyznaczeniu Inspektora Ochrony

Danych, z ktérym kazdy uzytkownik moze skontaktowac sie poprzez adres e-

mail: iod@gzosip.kozy.pl w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych

osobowych.



