Zasady udziatu w konsultacjach online - Gmina Pacyna

Zatacznik do zarzadzenia Wojta Gminy Pacyna

ZASADY UDZIALU
W KONSULTACJACH SPOLECZNYCH PROWADZONYCH ONLINE

z wykorzystaniem platformy Microsoft Teams

§1

Postanowienia ogolne

Niniejszy dokument okresla zasady udzialu w konsultacjach spotecznych prowadzonych przez Gming
Pacyna w formie zdalnej (online), z wykorzystaniem platformy Microsoft Teams (dalej: «Teams» lub
«platformay).

Zasady maja zastosowanie do kazdego spotkania konsultacyjnego organizowanego przez Urzad Gminy
w Pacynie w trybie zdalnym, niezaleznie od przedmiotu konsultacji.
Udziat w konsultacjach jest dobrowolny i nieodptatny.

Przystapienie do spotkania - poprzez klikniccie udostgpnionego linku lub wprowadzenie identyfikatora
spotkania - oznacza zapoznanie si¢ z niniejszymi zasadami i akceptacje¢ ich tresci.

§2

Wymagania techniczne

Do udziatu w konsultacjach niezbedne jest:

1) urzadzenie z dostepem do Internetu - komputer, laptop, tablet lub smartfon - wyposazone w gtosnik
(lub stuchawki) oraz, jezeli uczestnik zamierza zabra¢ glos, mikrofon; kamera nie jest wymagana,
lecz zalecana;

2) stabilne lacze internetowe o przepustowosci pozwalajacej na transmisje dzwigku i obrazu
(rekomendowane co najmniej 2 Mb/s pobierania i 1 Mb/s wysytania);

3) aktualna przegladarka internetowa (Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari)
albo zainstalowana aplikacja Microsoft Teams - aplikacja zapewnia petniejsza funkcjonalnosc i jest
rekomendowana.

Konto Microsoft / Microsoft 365 nie jest wymagane - uczestnik moze dotaczy¢ do spotkania jako gosé,

podajac wylacznie swoje imi¢ i nazwisko.

Urzad Gminy w Pacynie nie odpowiada za jako$¢ potaczenia po stronie uczestnika ani za ograniczenia

wynikajace z konfiguracji jego urzadzenia, sieci lub oprogramowania zabezpieczajacego.

§3
Zgloszenie udzialu i dolaczenie do spotkania
Informacja o terminie i przedmiocie konsultacji, wraz z linkiem do spotkania, jest publikowana na

stronie internetowej Gminy Pacyna oraz w Biuletynie Informacji Publicznej z wyprzedzeniem co
najmniej 7 dni przed datg spotkania, chyba Zze odrebne przepisy stanowig inaczej.

Jezeli organizator wymaga wczes$niejszej rejestracji, informacje o tym fakcie wraz z formularzem

zgloszeniowym zamieszcza si¢ w ogloszeniu o konsultacjach.

Dotaczenie do spotkania jest mozliwe od godziny rozpoczecia konsultacji wskazanej w ogloszeniu.
Uczestnicy sg wpuszczani z poczekalni (lobby) przez moderatora.
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Uczestnik dotaczajac do spotkania jest zobowigzany podac¢ swoje imi¢ i nazwisko - w polu «Wprowadz
nazwisko» (lub analogicznym) - w sposdb umozliwiajacy identyfikacj¢. Pseudonimy, inicjaty badz dane
oczywiscie falszywe stanowia podstawe do nieprzyjecia uczestnika do spotkania.

§4

Zasady prowadzenia konsultacji
Konsultacje prowadzi osoba wyznaczona przez Wojta Gminy Pacyna - dalej «moderator» - przy
ewentualnym wsparciu osoby techniczne;.
Moderator otwiera spotkanie, przedstawia jego cel, porzadek oraz zasady zabierania glosu, a nastgpnie
czuwa nad sprawnym przebiegiem dyskusji.
Po wejsciu na spotkanie mikrofony uczestnikow sg domyslnie wyciszone. Uczestnik wigcza mikrofon
dopiero po udzieleniu mu glosu przez moderatora.

Uczestnicy zobowigzani sa do zachowania kultury wypowiedzi, wzajemnego szacunku oraz
powstrzymania si¢ od dziatan zaktocajacych przebieg spotkania, w szczegolnosci: hatasu w tle,
odtwarzania dzwigkow lub muzyki, prezentowania tresci niezwigzanych z przedmiotem konsultacji, a
takze tresci wulgarnych, obrazliwych, nawotujacych do nienawisci lub naruszajacych prawo.

Wypowiedzi powinny by¢ rzeczowe i odnosi¢ si¢ do przedmiotu konsultacji. Moderator moze
wprowadzi¢ limit czasu pojedynczej wypowiedzi - o jego wprowadzeniu i dlugosci informuje na
poczatku spotkania.

§5

Wypowiedzi i pytania uczestnikow

Uczestnik chcacy zabra¢ glos zgtasza ten zamiar w jeden z nastgpujacych sposobow:

1) korzystajac z funkcji «Podnies reke» dostepnej w pasku narzedzi Microsoft Teams;
2) wpisujac zgloszenie w czacie spotkania (np. «Prosze o glos - Jan Kowalski»);

3) w sposob ogloszony przez moderatora na poczatku spotkania.

Moderator udziela glosu w kolejnosci zgloszen, zachowujac zasade rownego dostepu do dyskusji.
Kazdemu uczestnikowi przystuguje co najmniej jedna wypowiedz; moderator moze umozliwi¢ kolejne

wypowiedzi w miarg pozostaltego czasu.

Po zakonczeniu wypowiedzi uczestnik wycisza mikrofon. Funkcja «Podnie$ reke» jest automatycznie

odznaczana przez system po udzieleniu glosu.

Pytania pisemne kierowane przez czat moderator odczytuje na glos lub odpowiada na nie pisemnie -
zaleznie od liczby zgloszen i ustalen przyjetych na poczatku spotkania.

§6
Czat spotkania
Czat stuzy wylacznie do zglaszania zamiaru zabrania gtosu, zadawania pytan zwigzanych z przedmiotem
konsultacji oraz zglaszania problemow technicznych.

W czacie nie publikuje si¢ tresci reklamowych, prywatnych, zawierajacych dane osobowe 0sob trzecich,
tresci wulgarnych, obrazliwych ani niezwigzanych z przedmiotem konsultacji.

Wpisy naruszajace zasady, o ktorych mowa w ust. 2, moga zosta¢ usunigte przez moderatora, a uczestnik
dopuszczajacy si¢ powtarzajacych naruszen moze zosta¢ wykluczony ze spotkania zgodnie z § 9.
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§7

Utrwalanie przebiegu konsultacji

Spotkanie konsultacyjne moze by¢ utrwalane (nagrywane) wylacznie wtedy, gdy organizator wyraznie
zapowie takg potrzeb¢ w ogloszeniu o konsultacjach lub na poczatku spotkania, a nagranie jest
niezbedne do udokumentowania przebiegu konsultacji.

O rozpoczeciu nagrywania uczestnicy sa informowani glosowo przez moderatora oraz komunikatem
systemowym Microsoft Teams. Uczestnik, ktory nie wyraza zgody na utrwalenie swojego wizerunku lub
glosu, moze wylaczy¢ kamere i zrezygnowac z aktywnego udzialu w dyskusji - skladajac ewentualne
uwagi na pismie po zakonczeniu spotkania.

Niezaleznie od ewentualnego nagrania, z przebiegu konsultacji sporzadza si¢ protokot zawierajacy w
szczegolnosci: date, godzing i miejsce spotkania, liste uczestnikow, porzadek obrad, zgltoszone uwagi i
pytania oraz udzielone odpowiedzi.

§8

Problemy techniczne

W razie problemow technicznych po stronie uczestnika - utraty potaczenia, zaniku dzwieku lub obrazu -
zaleca sig:

1) ponowne dotaczenie do spotkania z wykorzystaniem tego samego linku;

2) skorzystanie z aplikacji Microsoft Teams zamiast przegladarki (lub odwrotnie);

3) skontaktowanie si¢ z osoba wskazang w ogloszeniu o konsultacjach jako kontakt techniczny.

W razie awarii uniemozliwiajacej dalsze prowadzenie spotkania po stronie organizatora, moderator

informuje uczestnikow o przerwie lub przeniesieniu spotkania na inny termin. Informacja o nowym

terminie jest publikowana w ten sam sposob co ogloszenie pierwotne.

Brak polaczenia ze strony uczestnika nie stanowi podstawy do uniewaznienia konsultacji ani
powtodrzenia spotkania, jezeli uczestnicy obecni mogli wziag¢ w nim udziat na zasadach okreslonych w

niniejszym dokumencie.

§9

Moderacja i wykluczenie z udziatu

Moderator czuwa nad przestrzeganiem niniejszych zasad. W przypadku ich naruszenia podejmuje, w
kolejnosci adekwatnej do skali naruszenia, nastepujace dziatania:

1) ustne pouczenie uczestnika i przypomnienie obowigzujacych zasad;
2) wyciszenie mikrofonu uczestnika;

3) usunigcie wpisu z czatu;

4) wykluczenie uczestnika ze spotkania (usuni¢cie z platformy).

Wykluczenie ze spotkania moze nastgpi¢ w szczegdlnosci w razie: wielokrotnego zaktdcania przebiegu
konsultacji, uzywania slownictwa wulgarnego lub obrazliwego, prezentowania tresci naruszajacych
prawo lub dobra osobiste innych 0sob, podejmowania prob destabilizacji spotkania (np. flooding czatu,
odtwarzanie dzwigkow zaklocajacych).

Wykluczenie odnotowuje si¢ w protokole spotkania.

§10
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia 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 (RODO) informuje sig¢, ze:

1.

Administrator danych osobowych. Administratorem danych osobowych jest Gmina Pacyna,
reprezentowana przez Wojta Gminy Pacyna, z siedzibg: Urzad Gminy w Pacynie, ul. Wyzwolenia 7, 09-
541 Pacyna, tel./fax: 24 285 80 54, 24 285 80 64, e-mail: gmina@pacyna.mazowsze.pl.

Inspektor Ochrony Danych. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowa¢ si¢ pod adresem e-
mail: iodo@pacyna.mazowsze.pl.

Cel i podstawa prawna przetwarzania. Dane osobowe uczestnikow konsultacji online przetwarzane sa
w celu zorganizowania, przeprowadzenia i udokumentowania konsultacji spotecznych prowadzonych
przez Gming Pacyna w formie zdalnej. Podstawa prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. e RODO -
przetwarzanie jest niezbgedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej powierzonej Administratorowi - w zwiazku z art. 5a ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz uchwala Rady Gminy Pacyna w sprawie zasad i trybu
przeprowadzania konsultacji spotecznych z mieszkancami Gminy Pacyna, a w zakresie ewentualnego
utrwalania wizerunku - art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda osoby, ktoérej dane dotyczg, wyrazona w sposob
wskazany w § 7 ust. 2 niniejszych Zasad).

Zakres przetwarzanych danych. Przetwarzaniu podlegaja: imi¢ i nazwisko podane przy dotaczeniu do
spotkania, tre§¢ wypowiedzi i wpisOw w czacie, a w razie utrwalania spotkania - rowniez wizerunek i
glos uczestnika.

Odbiorcy danych. Odbiorcami danych moga by¢: pracownicy Urzedu Gminy w Pacynie obslugujacy
konsultacje, podmiot $wiadczacy ushugi platformy Microsoft Teams (Microsoft Ireland Operations
Limited - na podstawie umowy powierzenia oraz mechanizmow okreslonych w art. 46 RODO), inne
podmioty uprawnione do uzyskania danych na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

Okres przechowywania. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania, a nastepnie - zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujacym w Urzedzie
Gminy w Pacynie. Nagranie spotkania - jezeli zostalo utrwalone - przechowuje si¢ przez okres
niezbedny do sporzadzenia protokotu i rozpatrzenia uwag, nie dtuzej niz przez okres wskazany w
ogloszeniu o konsultacjach.

Prawa osoby, ktorej dane dotycza. Uczestnikowi przystuguje prawo dostepu do swoich danych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze - w zakresie danych przetwarzanych na
podstawie zgody - prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania dokonanego przed jej cofnigciem.

Prawo wniesienia skargi. Uczestnik ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych jezeli uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy RODO.
Profilowanie i przekazywanie do panstw trzecich. Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. Korzystanie z platformy Microsoft Teams moze wigzac si¢
z przekazywaniem danych do panstw trzecich (poza EOG); odbywa si¢ to wylacznie z zachowaniem
mechanizmoéw okreslonych w rozdziale V RODO, w szczegdlnosci standardowych klauzul umownych.
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10. Dobrowolnos$¢ i obowigzek podania danych. Podanie imienia i nazwisku jest niezbedne do udziatu w
konsultacjach - brak ich podania uniemozliwia dotgczenie do spotkania. Wlaczenie kamery oraz
wyrazenie zgody na utrwalenie wizerunku sg dobrowolne.

§ 11
Postanowienia koncowe
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami stosuje si¢ przepisy uchwaly Rady Gminy Pacyna

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania konsultacji spotecznych, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym oraz inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa.
2. Zasady wchodza w zycie z dniem ich ogloszenia i obowiazuja do odwotania.

3. Aktualna tres¢ Zasad jest dostgpna w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Pacyna oraz kazdorazowo
w ogloszeniu o konsultacjach prowadzonych w trybie zdalnym.
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