ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 1/2025
WOJTA GMINY ORLA

Z dnia 12 marca 2025 .

w sprawie Regulamin publikacji materialow w mediach spotecznosciowych Gminy Orla

Na podstawie art. 31ust. 1 i art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, poz. 1572, poz. 1904, poz.1940) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu okreslenia zasad i warunkdw korzystania z oficjalnych mediéw spotecznosciowych
Gminy Orla ustala si¢ Regulamin publikacji materialow w mediach spotecznosciowych Gminy Orla,
stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Okresla si¢ wzor o$wiadczenia o prawach autorskich do materialow publikowanych w mediach
spotecznosciowych Gminy Orla stanowiacy zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Do administrowania kontem na platformie https://www.facebook.com/gmina.orla upowaznia
Sig :

1) Panig Mariole Kubajewska — starszego inspektora Urzedu Gminy Orla,

2) Pana Lukasza Wawreniuka — koordynatora ds. dostgpnosci w Urzedzie Gminy Orla.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Orla.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


https://www.facebook.com/gmina.orla

Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia wewngtrznego Nr 1/2025
Wojta Gminy Orla

z dnia 12 marca 2025 r.

Regulamin publikacji materialow w mediach spolecznosciowych Gminy Orla

§ 1. 1. Media spotecznosciowe Gminy Orla sg srodkami komunikacji internetowej stuzacymi
szeroko rozumianej integracji mieszkancow, zgodnie z haslem przewodnim: Gmina pozytywnych
relacji.

2. Administratorzy obslugujacy platforme zamieszczaja informacje dotyczace wydarzen majacych
miejsce na terenie Gminy Orla, dziatalnos$ci Urzgdu Gminy oraz jednostek i instytucji samorzadowych
wspolpracujacych  lub  zaleznych, atakze lokalnych inicjatyw, dziatan prospotecznych,
prozdrowotnych, oswiatowych, dotyczacych tradycji, kultury i historii.

3. Platforma ma charakter informacyjny, spetnia tez funkcje wizerunkowe wykraczajace poza
granice Gminy. Nie sluzy autopromocji poszczegdlnych oso6b przekazujacych informacje,
mieszkajacych na terenie Gminy lub w zwigzanych w inny sposob z Gmina.

§ 2. 1. Wprowadzenie niniejszego Regulaminu jest podyktowane faktem wejscia w zycie 26 lipca
2022 r. aktualizacji regulaminu spotki Meta Platforms Ireland Limited. Regulamin ma na celu
dostosowanie dotychczasowej polityki publikacji materiatow na stronach Gminy Orla w mediach
spotecznosciowych do ww. regulaminu.

2. Gmina Orla obecna jest na nastgpujacych platformach: https://www.facebook.com/gmina.orla.

3. Informacje urzedowe nie s3 zamieszczane na zadnych innych grupach spotecznosciowych
tworzonych w przestrzeni internetowej.

4. Media spotecznosciowe Gminy prowadzone na platformie Facebook nie stanowa oficjalnej
drogi komunikacji z Gming Orla. Komunikowanie uzytkownikoéw za posrednictwem mediow
spolecznosciowych, wtym wysytanie wiadomos$ci przez komunikator internetowy Facebook
Messenger, nie uznaje si¢ za prawne ani oficjalne powiadomienie, zatem nie jest mozliwe sktadanie ta
droga indywidualnych wnioskow, interwencji, petycji, zapytan i zgloszen. W tych przypadkach
obowiazuje droga oficjalna: ztozenie podpisanego wniosku w sekretariacie Urzedu Gminy Orla, za
posrednictwem Poczty Polskiej lub platformy ePUAP albo za pomoca uslugi rejestrowanego
dorgczenia elektronicznego.

5. W mediach spotecznosciowych Gminy Orla nie ma przyzwolenia na nienawis$¢, matostkowosc,
gniew, zaciekto$¢, pogard¢ czy personalne uprzedzenia, zaré6wno w stosunku do oséb
reprezentujacych instytucje publiczne, jak réwniez w odniesieniu do 0s6b prywatnych. Nie beda
akceptowane zadne formy wzywania do przemocy, rasizmu, dyskryminacji, szyderstwa oraz nie beda
akceptowane akty naruszajgce godnos¢ osobistg.

§ 3. 1. Zasady dotycza osob przesylajacych (dalej jako: osoby udostepniajagce) materiaty (zdjecia,
teksty, filmy) przeznaczone do publikacji w mediach spotecznosciowych Gminy Orla.
2. W celu ich opublikowania w mediach spoteczno$ciowych nalezy przekazywaé je droga e-

mailowg na adres mailowy: obsluga.rady@orla.pl lub w wersji elektronicznej na stanowisko pracy
realizujace zdania z zakresu promocji Gminy Orla.

3. W mediach spotecznosciowych Gminy Orla moze opublikowaé tylko materiaty, ktore:

1) nie zawierajg tre$ci: bezprawnych, powszechnie uwazanych za wulgarne i obrazliwe,
zawierajagcych treSci pornograficzne, zawierajacych treSci erotyczne, sceny obsceniczne,
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obrazajacych uczucia innych oséb, wtym uczucia religijne, przedstawiajagcych przemoc,
0 tematyce rasistowskiej, ksenofobicznej, propagujacych ideologie zakazane przez powszechnie
obowigzujace przepisy, naruszajacych prawo do prywatnosci,

2) nie zawieraja tresci chronionych prawami innych podmiotéw z zastrzezeniem przypadkow
posiadania przez osob¢ wysytajaca zgody tych uprawnionych podmiotow;

3) nie naruszaja dobrego imienia i wizerunku Gminy Orla, Urzgdu Gminy Orla, 0séb pelnigcych
funkcje publiczne w organach Gminy Orla i jednostkach organizacyjnych Gminy.

4. Osoby udostepniajace materiaty do publikacji w mediach spoteczno$ciowych zobowigzane sa
przesta¢ oswiadczenie dotyczace praw autorskich (do pobrania na stronie internetowej Gminy) oraz
wskazuja:

1) swoje dane osobowe — imi¢ i nazwisko;
2) autora materiatlow, w przypadku gdy jest nim podmiot inny niz osoba wysyltajaca;
3) sposob podpisania autora materiatow przy publikacji materiatow.

5. Osoby udostepniajace, ktore wysytaja do Urzedu Gminy Orla materialy celem publikacji na
adres mailowy podany na wstgpie Regulaminu, o§wiadczajg jednoczesnie, ze:

1) posiadaja prawa autorskie majatkowe do materiatow isa uprawnione do decydowania
0 korzystaniu z nich badZ pozyskaly zgod¢ podmiotow, ktorym przystuguja prawa do materiatow
na ich wykorzystanie przez Urzad Gminy;

2) publikacja przez Urzad Gminy materiatlow na zasadach okreslonych niniejszym Regulaminem
nie bedzie narusza¢ autorskich praw osobistych autora materiatow;

3) materialy przestane do Urzedu Gminy iprzez Urzad Gminy wykorzystane na zasadach
okreslonych niniejszym Regulaminem, nie naruszajg praw osob trzecich;

4) materiaty nie naruszajg dobr osobistych podmiotow trzecich;

5) posiadajag wymagane prawem zezwolenia na wykorzystanie elementéw chronionych zawartych
W materiatach, w tym w szczeg6lnosci: zezwolenie na wykorzystanie wizerunku oséb utrwalonych
na fotografiach, zezwolenie na wykorzystanie znakéw towarowych wykorzystanych w materiatach
oraz stosowne zezwolenia na korzystanie z elementéw objetych ochrong prawnoautorska.

6. Osoba udostepniajgca materialty obowigzana jest zadba¢ o dopelnienie formalnosci okreslonych
w Regulaminie.

7. Osoby udostepniajgce materialy Urzedowi Gminy ponosza wylaczng odpowiedzialno$¢ za
roszczenia podmiotéw trzecich dotyczace naruszenia praw autorskich, dobr osobistych, praw do
wizerunku oraz innych praw dotyczacych wykorzystania prawnie chronionych elementow
W materiatach.

8. Osoba udostgpniajaca materiaty moze w kazdym czasie zada¢ ich usunigcia z mediow
spotecznos$ciowych oraz z oficjalnej strony internetowej Gminy Orla.

§ 4. 1. Przestane materiaty publikuja pracownicy Urzedu Gminy z nadanymi uprawnieniami do
administrowania kontami danego medium.

2. Materialy sg weryfikowane przez administratorow pod katem merytorycznym i mogg zostac
uwzglednione w harmonogramie planowanych postow.

3. O czasie i miejscu publikacji materiatow decyduje Urzagd Gminy. Przestane materialy moga
zosta¢ opublikowane w platformie Facebook. Przestane materialy moga réwniez zosta¢ opublikowane
na stronie https://www.orla.pl/, decyzj¢ w tej sprawie podejmujg administratorzy strony internetowe;j
Urzedu Gminy Orla.
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4.Urzad Gminy Orla nie ma obowigzku publikacji przestanych materiatdw, a osobom
wysylajacym nie przystuguja w stosunku do Urzedu Gminy zadne roszczenia z tego tytulu, zwlaszcza
osobom tym nie przystuguje roszczenie o publikacje materiatlow.

5. Urzad Gminy zastrzega sobie prawo do niewykorzystania materiatow, ktdre nie wpisujg si¢
w strategie komunikacyjng mediow spolecznosciowych oraz oficjalnej strony internetowej, sa niskiej
jako$ci lub nie spelniaja wymagan, w tym wymagan technicznych, okreslanych przez portale za
posrednictwem ktorych nast¢puje publikacja materiatow, w tym w szczegdlnosci materiatow:

1) niespetniajagcych wymagan okreslonych niniejszym Regulaminem;

2) niepodpisanych lub utrudniajgcym ustalenie nadawcys;

3) o niepelne;j tresci;

4) dostarczonych w formacie uniemozliwiajacym ich odczytanie lub publikacje.

§ 5. 1. Zamieszczenie materiatow w komentarzu do postu opublikowanego na profilu Gminy na
portalu spoteczno$ciowym jest roOwnoznaczne ze zgoda na jego ponowne udostepnienie przez
administratorow profilu Gminy w formie odrgbnego postu, zgodnie z zasadami korzystania z danego
portalu spoteczno$ciowego.

2. W zamieszczanych komentarzach postuluje si¢ stosowanie zasad powszechnie przyjetych norm
obyczajowych, unikanie agresywnej retoryki i werbalnych form konfrontacji wsrod uzytkownikow.

3. Administratorzy mediéw spotecznosciowych Gminy Orla zastrzegaja sobie prawo do usunigcia
lub ukrycia wpisow niezgodnych z niniejszym Regulaminu, jak réwniez wszystkich innych tresci,
w przypadku ktorych beda mieli zastrzezenia co do zgodnosci z ogdélnie przyjetymi normami
I zasadami.

4. Administratorzy mediéw spotecznosciowych Urzedu Gminy Orla zastrzegaja sobie prawo do
blokowania konta/profilu uzytkownika notorycznie tamigcego zasady niniejszego Regulaminu, po
jednokrotnym, bezskutecznym wyslaniu ostrzezenia w wiadomosci prywatnej. Takie przypadki beda
tez zglaszane serwisowi Facebook.

5. Gmina zastrzega sobie prawo do blokowania wszystkich komentarzy pod postami.

§ 6. Gmina zastrzega sobie prawo do zmiany opiséw towarzyszacych przesytanym materialom
w celu ich dostosowania do przyjetej strategii komunikacji. Przez zmiang¢ opisu, o ktorej mowa
w zdaniu poprzedzajacym rozumie si¢ przede wszystkim takie sformutowanie opisu towarzyszacego
materiatlom, aby odpowiadalo ono zwyczajom isposobom  komunikacji w mediach
spotecznos$ciowych oraz byto zgodne z Regulaminem.

§ 7. Ustala si¢ nastepujace zasady zamieszczania zdje¢, grafik, filmow w mediach
spoteczno$ciowych Gminy Orla:

1) w ramach jednego postu mozna opublikowa¢ do 6 zdje¢;
2) Gmina Orla zastrzega mozliwo$¢ wyboru zdje¢ i ich ilo$¢ w publikowanych postach;

3) zdjecia powinny zosta¢ dostarczone w sposob wskazany w § 3 ust. 2, z zachowaniem najwyzszej
rozdzielczosci;

4) zdjecia moga zosta¢ opublikowane na stronie https://www.orla.pl/, jako ilustracja do tekstu,
decyzje w tej sprawie podejmuja administratorzy strony;

5) w ramach postu mozna opublikowa¢ przestane grafiki;
6) filmy powinny by¢ krétkie (maksymalnie 2 minuty);

7) Urzad Gminy Orla zastrzega mozliwo$¢ odmoéwienia publikacji w przypadku zbyt dtugiego filmu,
stabej jakosci produktu lub braku zgody autora na publikacje.
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§ 8. Materiaty, a takze wszelkie oswiadczenia na wykorzystanie elementow prawnie chronionych
archiwizuje Urzad Gminy.

§ 9. 1. We wszystkich sprawach nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzujg przepisy
zawarte w Regulaminie serwisu Facebook.

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu beda mialy odpowiednie zastosowanie do innych
mediow spotecznosciowych nie wymienionych w niniejszym Regulaminie, z ktorych w przysztosci
zacznie korzysta¢ Gmina Orla lub Urzad Gminy Orla.

3. Zmiany Regulaminu beda dokonywane w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
4. Regulamin podlega udostepnieniu na platformie Facebook Gminy Orla oraz w BIP.
§ 10. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Ochrona danych osobowych

Zgodnie zart. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej ,,RODO”), Urzad Gminy Orla wskazuje, Ze dane
uzytkownikéw przetwarzane sg w celu promowania Gminy Orla, atakze w celu ewentualnego
kontaktu z uzytkownikami.

Urzad Gminy Orla przetwarza dane osobowe uzytkownikow na podstawie art. 6 ust. 1 pkt f
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych. Dane osobowe 0sob przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Orla, ul. Mickiewicza 5, 17-106 Orla,
dane kontaktowe: ugorla@orla.pl, 85 730 57 80.

Dane osobowe osoby udostgpniajacej materialy beda przetwarzane przez czas niezbedny do
respektowania autorskich praw osobistych lub do czasu zgloszenia Zadania zaprzestania ich
przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo do wuzyskania informacji o przetwarzaniu danych osobowych
i uprawnieniach przystugujacych zgodnie z RODO, dostgpu do tresci swoich danych oraz ich
sprostowania, a takze prawo do usuni¢cia danych osobowych ze zbioréw administratora (chyba ze
dalsze przetwarzanie jest konieczne dla wykonania obowigzku prawnego albo w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen), oraz prawo do ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — w przypadkach i na warunkach okreslonych w RODO.

Urzad Gminy Orla wskazuje, Ze administratorami danych przetwarzanych w zwigzku
z korzystaniem z portali spoteczno$ciowych sg takze podmioty administrujgce tymi serwisami. W celu
zapoznania si¢ zzasadami przetwarzania danych przez te podmioty zaleca si¢ zapoznanie
z Regulaminami i zasadami przetwarzania danych dostepnymi na stronach internetowych tych
podmiotow.
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