ZARZADZENIE NR A4
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
zdnia _24 04 3021

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu spotkan organizowanych przez Urzad Miasta
Torunia za posrednictwem systemow teleinformatycznych”

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r., poz. 713 1 1738) 1 §8 oraz §18 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Torunia, stanowiacego zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta
Torunia z dnia 30 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miasta Totunia' zarzadza si¢, co nastepuje:

§1 Wprowadza sie ,,Regulamin spotkan organizowanych przez Urzad Miasta Torunia za
posSrednictwem  systemow  teleinformatycznych” stanowiacy zatacznik do ninigjszego
zarzadzenia.

§2 Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Torunia.

§3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezjpdent Miasta Torunia

Michal Zaleski

' zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21 pazdziernika 2014 r., nr 380 z dnia
30 grudnia 2014 ., or 149 z dnia 19 czerwea 2015 r., nr 273 z dnia 21 sierpnia 20135 r,, nr 391 z dnia 4 grudnia 2015 1.,
or 379 z dnia 24 listopada 2016 r., nr 40 z 17 lutego 2017 r, or 130 z doja 23 maja 2017 r., nr 254 z dnia 18 wrzeénia
2017 r., z dnia 31 pazdziernika 2017 r., nr 353 z dnia 1 grudnia 2017 r., nr 293 z dnia 27 sierpnia 2018 r., nr 124 z dnia
2 maja 2019 r., nr 337 z dwia 23 pazdzisriitka 2019 r., nr 358 z dnia 15 listopada 2019 r., nr 202 z dnia 28 wrzesnia
2020 r. nr230 2 dnka P8)pazdziernika/2020 r. draz nr 253 z dnia 9 listopada 2020 1.
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Zalacznik do zarzgdzenia Prezydenta Miasta Torunia nr .. /‘1 L’ ceieies
: z dnia A4.04. 2221

Regulamin spotkan organizowanych przez Urzad Miasta Torunia
za poérednictwem systemow teleinfo_rma_tycznych

§1 Postanowienia ogolne

. Ninigjszy Regulamm okresla warunki uczestnictwa w spotkanlach organizowanych za
posredmctwem systemow teleinformatycznych przez Urzad Miasta Torunia, a takze zasady

' przetwarzania danych-osobowych obowigzujace w ich trakcie.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o: _

1) organizatorze — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Torunia (dyrektora Kancelarii Prezydenta
Miasta lub dyrektora innego dziatu), inicjujacego spotkanie, prowadzacego 1 nadzornyacego
jego przebieg oraz wskazujgcego operatora, ktory administruje spotkaniem;

2) uczestniku/uczestnikach — rozumie si¢ przez to osoby zaproszone na spotkame Iub

i wyst@'pujqce W jej 1mlen1u i wnim uczestniczace;

3) spotkaniu — rozumie si¢ przez to kazda rozmowe; stuzbowa prowadzonq 7a
posrednictwem systemow teleinformatycznych;: ‘

4) systemle telemformatycznym (dalej ,,platforma™ lub ,,ustuga™) — rozumie sie; przez to

" zespdt wspolpracujacych ze soba urzadzen informatycznych i oprogramdwania'
" zapewniajacy przetwarzanie, przechowywame, a takze wysylanie 1 odbieranie danych
przez sieci telekomunikacyjne za pomocy -whasciwego - dla - danego rodzaju sieci
- telekomunikacyjnego urzadzenia koicowego.
Organizator zobowigzany jest do udostepnienia uczestnikowi treci mme]szego Regulannnu
i poinformowania uczestnika o koniecznosci zapoznania sie z nim przed przystapieniem do spotkania.
" Udziat w spotkaniach Jest OWNOZNACZNY Z ZApOZnanierm si¢ i zaakceptowaman niniejszego Regulammu.

- §2 Orgamzacja spotkanla
Spotkania odbywaja“si¢ za posrednictwem wskazanej przez organizatora platformy Tub
- ustugi przeznaczonej do pracy zdalnej, dostepnej przy uzyciu programu komputerowego,
aplikacji mobilnej lub przegladarki internetowe;.
Urzad Miasta Torunia organizuje spotkania za pomocg aplikacji Microsoft Teams.
Organizator zastrzega sobie prawo do zorganizowania spotkania za pomocg innego systemu
teleinformatycznego, o czym informuje uczestnikoéw.
Przed spotkaniem organizator dostarcza uczestnikom wszelkie informacje umozliwiajace
dotaczenie do spofk@ja {np. link do potaczenia, dane logowania itp.).
Organizator zastrzega sobie prawo do dostarczenia uczestnikowi informaci, o ktorych
- mowa w ust. 2. i 3. dowolng droga komunikacji.
. Uczestnik odpowiada za dysponowanie niezbednym sprzetem oraz dostepem do platformy
lub ustugi wskazanej przez organizatora i umozliwiajgcej spotkanie.
Organizator zastrzega sobie prawo do rejestracji dzwieku i obrazu przebiegu spotkania
w celu sporzadzenia notatki shuzbowej, protokotu lub informacji prasowej. Nagranie jest
przechowywane na urzgdzeniach Urzedu Miasta Torunia i usuwane niezwlocznie po
sporzadzeniu dokumentu w wersji pisemnej.
Organizator zastrzega sobie prawo do wykonywania zrzutow ekranu (tzw. printscreen)
w trakcie trwania spotkania.



§3 Zasady uczestnictwa w.spotkaniach
1. Uczestmk obowigzany jest zalogowaé si¢’ do platformy lub ushugi oraz uczestmczyc‘ '
w spotkaniu zgodnie ze wskazaniami organizatora.
2." Uczesticy bedacy pracownikami Urzgdu Miasta Torunia oraz jednostek organizacyjnych
- Gminy winni odbywaé spotkama wquczme na urza,dzemach (komputerach) shuzbowych. z - ..
miejsca . wykonywama Zadan sluzbowych Przy br feiklej mozhwosc1 uczestmk Jest-,.-'-» PR
zobowigzany do pomformowama organizatora o korzystamu z innego urzagdzenia lub/i-miejsea. .
3. Uczestnik spotkania jest zobowigzany do:
1) postugiwania si¢ imicniem, nazwiskiem oraz. ‘nazwa reprezentowane] jednostki; -
2) niepodejmowania zadnych dziatan zaldécajqcych prace innych uczestmkow
a takze majacych na celu uzyskanie nieuprawnionego dostgpu do platformy,
przejgcie kontroli nad spotkaniem czy zniszczenia zasobow; _
3) meudostt;pmama danych dostepu do spotkama osobom trzecim bez zgody orgamzatora _
"~ 4)" ochrony tajemhicy stuzbowej, w tym do nleudostqpmema osobom mcuprawmonyiﬂ R
- informacji przekazywanych na spotkaniu;». L e T T L
~ 5). -poinformowania . .organizatora .o osobach (1. przedstawienic ich..z_ imienia . .
i nazwiska), ktore majq wraz z. mm dostc;p do spotkama i me byly na nie przez |
organizatora 7aproszone; o |
6) w-przypadku; gdy w .m1e}scu'gd2ié' przebywa-'uc'z'e‘smik'-‘znajduja si¢ inne osoby, -
.nieuczestniczqce w spotkaniu -i nieuprawnione do posiadania. pochodzacyeh
Z miego mformaql uczestnik ten jest zobowigzany do zabezpieczenia tresci
omawianych 1 w trakcie spotkama (np. poprzez odpowiedzenie ustawienie ekranu
umemozhmaj gce podglad prezentowanych, uzycie shuchawek);
7) zadbania o jakod¢ nadawanego diwicku -i obrazu, umozliwiajac pozostatym
| uczestnikom blorqcym udziat w spotkaniu zrozunncme wypow1ed21 o
4. Uczestnik zglasza chc;c zabrania glosu za pomocq narzqdzm do tego przeznaczonego
w konkretnej platfonmc Tub ushidze {np. w Microsoft Teams® jest to’ symbol podniésionej
reki). Jesli takie narzedzie -nie jest -dostgpne, -uczestnik ~wlacza mikrofon i prosi
prowadzgcego spotkanie o udzielenie  glosu. . : : PR
5. Uczestnik wlacza mikrofon oraz ewentua]me kamere; na czas SWQ]e_] wypowwdm a po 3eJ
zakoficzeniu wylgceza te urzadzenia.
6.+ W trakcie spotkania zakazane sq wszelkie inne aktywnosci‘a w szczeg6lnoscei:
1) publikowanie tresci, ktérych udostepnianie jest zakazane przez przepisy prawa;
2) naruszanie praw autorskich i praw pokrewnych oraz dobr osobistych; _
3) zaklécanie przebxegu spotkama, dziatania systeméw komputerowych, serwerdw i sieci;
4) podszywanie si¢ pod tozsamos¢ organizatora, operatora lub innych uczestnikow.
7. Organizator ma prawo do odebrania uczestnikowi dostgpu do spotkania w przypadku -
stwierdzenia naruszenia postanowiefi Regulaminu.

§4 Ochrona danych osobowych
Wszystkie osoby uczestniczace w spotkaniu zobowigzane sq do zapoznania si¢ z klauzula
informacyjng dot. ochrony danych osobowych, stanowigcg zataeznik do niniejszego Regulaminu.

DYREKTOR Prezydpnt Migsta Torunia

Kancelaril prezydenty Miggta
Z asiukLewando wak&




Zalacznik do ,,Regulaminu spotkan
organizowanych przez Urzad Miasta Torunia
za posrednictwem systemdw teleinformatycznych®

Klauzula informacyjna dot. ochrony danych osobowych

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych, tzw. ,,RODO”) informujemy, Ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta Torunia
jest Prezydent Miasta Toruf, z siedziba przy ul. Waly Generata Sikorskiego 8, 87-100
Toruf.

. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych i realizacji Pani/Pana praw moze

Pani/Pan kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mailowo:
iod@um.torun.pl, telefonicznie: 56 611 88 02 lub pisemnie na adres: ul. Waly Generala
Sikorskiego 8, 87-100 Torun.

. Podstawa prawna przetwarzania Pana/Pani danych jest Rozporzadzenie Parlamentu

Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylema dyrektywy 95/46/WE, art. 6 ust. 1 lit e)
przetwarzanie jest niezbgdne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi;

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

1) zorganizowania 1 przeprowadzenia spotkan odbywanych przez pracownikéw Urzedu
Miasta Torunia za posrednictwem systemow teleinformatycznych

2} udostgpniania Panstwu materialow ze spotkania;

3) przechowywania danych dla celow statystycznych i wewngtrznego raportowania.

. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom §wiadezacym administratorowi

ustugi niezbedne do realizowania wyzej wskazanego celu (w szczegélnosci firmy
informatyczne 1 hostingowe), w tym wspolorganizatorom poszczegdlnych wydarzen oraz
podmiotom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw

okreslonych w pkt 4.

. Administrator nie korzysta z systemoéw stuzacych automatycznemu podejmowaniu decyzji.
. Dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa f{rzeciego lub organizacji

mi¢dzynarodowe;.

. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguyja Pani/Panu

nastepujace uprawnienia;
1) prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
2) prawo do Zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;
3) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym);
4) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
5) prawo do przenoszenia i aktualizacji danych;



6) prawo-sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
7) prawo do cofhiecia zgody w dowolnym momencie. Cofhiecie to nie ma wptywu na
zgodno§¢ przetwarzania z obowigzujacym prawem.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale stanowi warunek
niezbedny do uczestniczenia w szkoleniu.

11. Szczegdtowych informacji dotyczacych ztoZenia zadania udziela Inspektor Qchrony
Danych. W celu zloZenia Zadania zwiazanego z wykonaniem praw nalezy skierowad
wniosek na adres mailowy: iod@um.torun.pl lub udac sie do naszej siedziby w Toruniu, ul.
Waty Generala Sikorskiego 8, 87-100 Torun. Przed realizacja Pani/Pana uprawnien

~ bedziemy musieli potwierdzié Pani/Pana tozsamos¢ (dokonaé Pani/Pana identyfikacji).



