
Zarządzenie Nr 90/2018
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 8 lutego 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wewnętrznego oraz zasad zakładania i  prowadzenia
miejskich fanpage'y oraz podstron należących do Miasta Kalisza i Urzędu Miejskiego 
w Kaliszu na wirtualnych portalach społecznościowych i stronach internetowych.  

Na podstawie art.  33 ust.  1 i  3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym  
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) zarządza się, co następuje:

§ 1.

W celu określania zasad i warunków korzystania z oficjalnych miejskich fanpage’y i podstron
Miasta Kalisza i Urzędu Miejskiego w Kaliszu na wirtualnych portalach społecznościowych i
stronach internetowych  ustala  się „Regulamin wewnętrzny określający zasady zakładania  
i prowadzenia miejskich fanpage'y i podstron na wirtualnych portalach społecznościowych  
i stronach internetowych” stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2.

Zakazuje  się  zakładania  na  portalach  społecznościowych  i  stronach  internetowych
jakichkolwiek  fanpage’y  oraz  podstron  tematycznych  poszczególnych  komórek
organizacyjnych przez pracowników Biur i Wydziałów tut. Urzędu Miejskiego w Kaliszu.  
W  celu  utworzenia  na  potrzeby  Wydziału  fanpage’a  na  wirtualnych  portalach
społecznościowych i  podstron,  zobowiązuje się kierowników komórek organizacyjnych do
wypełnienia  i  złożenia  wniosku  zgłoszeniowego,  którego  wzór  stanowi  załącznik  nr  2  i
załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia. 

§ 3.

Zobowiązuje się kierowników komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego w Kaliszu do
stosowania założeń wynikających z Regulaminu stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego
zarządzenia.

§ 4.

1. Właścicielem  stron  na  portalach  społecznościowych  (fanpage’y) i  podstron
internetowych założonych na potrzeby Miasta Kalisza jest Urząd Miejski w Kaliszu.

2. Funkcje Administratora pełni Koordynator ds. obsługi informatycznej Urzędu Wydziału
Organizacyjnego lub wyznaczony przez niego pracownik.

3. Osobą odpowiedzialną za założenie i nadawanie uprawnień do fanpage’y oraz podstron
należących  do  Urzędu  Miejskiego  w  Kaliszu  jest  Administrator,  zaś  Redaktorem
odpowiedzialnym  za  redagowanie  i  publikowanie  wpisów  na  fanpage’ach  
i podstronach jest pracownik wskazany we wniosku.

4. Administrator ma obowiązek założyć fanpage’a lub podstronę po otrzymaniu pisemnego
wniosku wraz ze zgodą Kierownika Biura Komunikacji Społecznej.



§ 5.

Jednocześnie  informuje  się,  że  oficjalnym  fanpage’em  Miasta  Kalisza  na  portalu
społecznościowym Facebook jest strona: „Kalisz. Dopisz swoją historię.” znajdująca się pod
adresem  internetowym:  https://www.facebook.com/um.kalisz/ prowadzona  przez
pracowników Biura Komunikacji Społecznej.

§ 6.

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta Kalisza oraz Kierownikowi Biura
Komunikacji Społecznej – Rzecznikowi Prasowemu.

§ 7.

Zarządzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 8.

Traci moc Zarządzenie Nr 50a/2017 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 29 stycznia 2014 r.,  
w  sprawie  ustalenia  Regulaminu  wewnętrznego  oficjalnego  miejskiego  fanpage’a  Miasta
Kalisza na portalu społecznościowym Facebook.

§ 9.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/…/

Grzegorz Sapiński

https://www.facebook.com/um.kalisz/


                                                                                                        Załącznik Nr 1
                                                                                                        do Zarządzenia Nr90/2018
                                                                                                        Prezydenta Miasta Kalisza
                                                                                                        z dnia 8 lutego 2018 mr.

Regulamin wewnętrzny określający
 zasady zakładania i prowadzenia miejskich fanpage'y na wirtualnych

portalach społecznościowych 

1. Fanpage  należące  do  Miasta  Kalisza  są  narzędziami  o  charakterze  promocyjno-
informacyjnym.

2. Fanpage Miasta Kalisza są miejscem dającym internautom możliwość komentowania,
dyskusji i wymiany opinii na wszystkich pojawiających się wpisach.

3. Za  treści  umieszczone  na  fanpage  odpowiada  kierownik  komórki  organizacyjnej
prowadzącej fanpage oraz wyznaczony Redaktor.

4. Dbając  o  wysoki  poziom,  wizerunek  Urzędu  Miejskiego  w  Kaliszu  oraz  formę
komunikacji na fanpage Miasta Kalisza, Redaktor bezwzględnie będzie usuwał wpisy
i komentarze internautów naruszające wszelkie zasady etyczne w tym:

 treści  powszechnie  odbierane  jako  obraźliwe  czy  też  naruszające  normy
dobrego wychowania,

 wulgarne (w tym także te z „wykropkowanymi” częściowo wulgaryzmami),
 nawołujące do nienawiści,
 rasistowskie, antysemickie itp.,
 mające charakter reklamy, promocji lub kampanii,
 zawierające dane osobowe,
 naruszające godność osobistą osób trzecich.

5. Redaktorzy mogą usunąć wpisy lub komentarze internautów, które nie odnoszą się do
komentowanej publikacji (spam), a mają negatywny wpływ na estetykę fanpage.

6. Osoby,  które  trzykrotnie  dopuszczą  się  publikowania  wpisów  i  komentarzy
wymienionych w punktach 4. i 5. będą blokowane na stałe.

7. Fanpage’e  Miasta  Kalisza  nie  stanowią  oficjalnej  drogi  komunikacji  z  Urzędem
Miejskim w Kaliszu. 

8. Powyższe zasady są zgodne z regulaminem portali społecznościowych np. Facebook 
i powszechnie obowiązującymi zasadami etyki w sieci.

9. Niniejszy  regulamin  wewnętrzny  oraz  regulamin  portali  społecznościowych  są
podstawą do funkcjonowania oficjalnego miejskiego fanpage’a Miasta Kalisza.

10. Zakazuje  się  samoistnego  zakładania  fanpage’y  na  portalach  społecznościowych  
i podstron na stronach internetowych.

11. Zgodnie  z  prowadzoną  polityką  bezpieczeństwa  informacji  Urzędu  Miejskiego  w
Kaliszu Administrator na pisemny wniosek, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do
zarządzenia, nadaje odpowiednie upoważnienia wraz z hasłami pracownikowi, który
został wskazany we wniosku i będzie pełnił funkcję Redaktora strony na wskazanym
Portalu Społecznościowym.

12. Otrzymany  dostęp  do  strony  będzie  tylko  i  wyłącznie  upoważniał  pracownika  do
publikowania  i  redagowania  postów,  bez  możliwości  przejęcia  przez  pracownika
założonego przez Urząd strony na Portalu Społecznościowym. 



13. W przypadku,  w  którym  pracownik  przestaje  pełnić  funkcję  Redaktora  strony  na
profilu społecznościowym,  kierownik właściwej komórki organizacyjnej  zwraca się
do  Administratora  pisemnie  o  cofnięcie  uprawnień  Redaktora,  wskazując  nazwę
portalu społecznościowego oraz datę cofnięcia uprawnień.

                                   

Prezydent Miasta Kalisza
/…/

Grzegorz Sapiński



                                                                                                        Załącznik Nr 2
                                                                                                        do Zarządzenia Nr 90/2018
                                                                                                        Prezydenta Miasta Kalisza
                                                                                                        z dnia 8 lutego 2018 r.

Wniosek o założenie i prowadzenie miejskiego fanpage’a 
na wirtualnym portalu społecznościowym 

Kalisz, dnia …..……..……………..

 ……………….…………………………                                  Urząd Miejski w Kaliszu
(pieczątka Wydziału/Biura)

                                                                                          Biuro Komunikacji Społecznej
.............................................…………….

(imię i nazwisko kierownika Wydziału/Biura)

Nazwa portalu społecznościowego: ……………………………………….…………...……
Nazwa fanpage’a: ……………………………………………….………………………..……
Krótki opis fanpage’a (cel założenia) ……………………………………………………...
….…
……………………………………………………………………………………….……..……
Proszę  o  wskazanie  osoby  (pracownika  wnioskującego  Wydziału/Biura)  pełniącej
funkcję  Redaktora  odpowiedzialnego  za  redagowanie  i  publikowanie  wpisów  na
fanpage: ………....……………………………………………………………….…….……
…………………………………………………………………………………………………...

(imię i nazwisko pracownika Biura/Wydziału, numer telefonu, adres e-mailowy)

…………………………….………………..……………………………
(podpis i pieczątka osoby wyrażającej zgodę na pełnienie funkcji Redaktora fanpage’a)

………………………………………………….
(podpis i pieczątka kierownika komórki organizacyjnej)

Zgodnie z ustawą wyrażam zgodę na przetwarzaniu moich danych osobowych przez Prezydenta Miasta Kalisza zgodnie z ustawą z dnia  
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922) wyłącznie na potrzeby prowadzenia fanpage’a.

Wypełnia Biuro Komunikacji Społecznej

Decyzja o wydaniu zgody na założenie fanpage’a: ……..…....

         
………………………………………………….

                                                                                                         (podpis i pieczątka kierownika komórki organizacyjnej)

Prezydent Miasta Kalisza
/…/

Grzegorz Sapiński



                                                                                                       Załącznik Nr 3
                                                                                                       do Zarządzenia Nr 90/2018
                                                                                                       Prezydenta Miasta Kalisza
                                                                                                       z dnia 8 lutego 2018 r.

Wniosek o założenie i prowadzenie podstrony 
na stronie internetowej

Kalisz, dnia …..……..……………..

…………………………………                                             Urząd Miejski w Kaliszu
(pieczątka Wydziału/Biura)                                                Biuro Komunikacji Społecznej

.............................................…………….
      (imię i nazwisko kierownika Wydziału/Biura)

Adres proponowanej 
strony internetowej:…………………………………………….……………...………………
Krótki opis strony internetowej (cel założenia) ………………...……………………..….…
……………………………………………………………………………………….……….…
Proszę o wskazanie osoby (pracownika wnioskującego Wydziału/Biura) pełniącej 
funkcję Redaktora odpowiedzialnej za redagowanie i publikowanie wpisów na stronie 
internetowej: …….…………………………………………………….…………………..
……………….…
…………………………………………………………………………………………….……

(imię i nazwisko pracownika Biura/Wydziału, numer telefonu, adres e-mailowy)

…………………………….………………..……………………………
(podpis i pieczątka osoby wyrażającej zgodę na pełnienie funkcji Redaktora strony)

………………………………………………….
(podpis i pieczątka kierownika komórki organizacyjnej)

Zgodnie z ustawą wyrażam zgodę na przetwarzaniu moich danych osobowych przez Prezydenta Miasta Kalisza zgodnie  
z  ustawą z  dnia  29  sierpnia  1997r.  o  ochronie  danych  osobowych (Dz.U.  z  2016 r.  poz.  922)  wyłącznie  na  potrzeby
prowadzenia strony internetowej            

Prezydent Miasta Kalisza
/…/

Grzegorz Sapiński


