ZARZADZENIE NR 0050.108.2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY BOGORIA
z dnia 17 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia uslugi ,,Zdalna wizyta u Burmistrza”

Na podstawie art.31 ustawy z dnia marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2025 r. poz. 1153) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ustuge pod nazwa ,.Zdalna wizyta u Burmistrza” polegajaca na obstudze

mieszkancéw Miasta i Gminy Bogoria z wykorzystaniem narzedzi do komunikacji na
odlegtosé.

§ 2.

Zasady i zakres ushugi ustala Regulamin ustugi stanowiacy zalgcznik do zarzadzenia.
§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2026 r.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr ... ...
Burmistrza Miasta i Gminy Bogoria
zdnia .

REGULAMIN USLUGI ,,ZDALNA WIZYTA U BURMISTRZA"
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W BOGORII

§ 1. Postanowienia ogélne

. Regulamin okresla zasady korzystania z ustugi ,,Zdalna wizyta u Burmistrza”
realizowanej przez Urzad Miasta i Gminy w Bogorii.

Celem ustugi jest umozliwienie mieszkancom odbycia spotkania z Burmistrzem
w formie wideokonferencji, z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektroniczne;.

. Usluga ma charakter bezptatny i dobrowolny.

. Zdalna wizyta stanowi forme kontaktu z Burmistrzem uzupelniajaca tradycyjne
spotkania osobiste.

§ 2. Warunki techniczne

. Zdalna wizyta odbywa si¢ z wykorzystaniem aplikacji umozliwiajacej polaczenie
audio-wideo (np. Microsoft Teams, Zoom, Google Meet lub innej wskazanej przez
Urzad).

. Uczestnik wizyty powinien posiadac¢:

1. komputer, tablet lub smartfon z dostepem do Internetu,

2. kamere, mikrofon i glosniki (lub stuchawki),

3. aktywny adres poczty elektroniczne;j.

. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za problemy techniczne po stronie uzytkownika,
uniemozliwiajace odbycie spotkania.

§ 3. Zasady umawiania wizyty

. Termin zdalnej wizyty ustala si¢ po wczesniejszym zgloszeniu przez formularz, ktéry
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Zgloszenie powinno zawierac:

1. imig¢ i nazwisko wnioskodawcy,

2. dane kontaktowe (adres e-mail, numer telefonu),

3. proponowany termin wykonania ushugi,

4. krotki opis sprawy, ktorej dotyczy zgloszenie.

. Po weryfikacji zgloszenia pracownik Urzedu uzgadnia z wnioskodawcg ostateczny
termin wizyty oraz przesyla link do spotkania.

. W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie mieszkanca, ustuga nie moze zostaé
zrealizowana we wczesniej ustalonym terminie, jest on zobowiazany do odwolania
zgloszenia najp6zniej w dniu poprzedzajacym dzien ustugi.

. Burmistrz zastrzega sobie prawo do odmowy lub zmiany terminu wizyty w przypadku
braku mozliwosci organizacyjnych lub niewlasciwego charakteru zgloszenia
(np. sprawa nie nalezaca do kompetencji Burmistrza).
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§ 4. Przebieg zdalnej wizyty

Wizyta odbywa si¢ w ustalonym terminie poprzez potaczenie wideo.

Uczestnik zobowiazany jest do potaczenia si¢ o wyznaczonej godzinie i zachowania
zasad kultury osobistej.

Jezeli podczas zdalnej wizyty beda poruszane sprawy uznane za poufne uczestnik
zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie po rozpoczeciu spotkania.
Zabronione jest samodzielne nagrywanie, utrwalanie lub udostepnianie przebiegu
spotkania bez zgody Burmistrza i Urzedu.

W przypadku zaklocen technicznych spotkanie moze zostaé przerwane i wyznaczone
ponownie.

§ 5. Ochrona danych osobowych

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku, 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), zwane RODO, informujemy iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Bogoria
z siedzibg pod adresem: ul. Opatowska 13, 28-210 Bogoria, e-mail: urzad@bogoria.pl,
tel. 15 867-40-86.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg si¢ Pafistwo skontaktowaé z

Inspektorem ochrony danych, pod adresem poczty elektroniczne;j:

kancelaria.adw.wojcik@gmail.com.

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych ciazacych

na Administratorze.

Pani/Pani dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celow z

uwzglgdnieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych, w tym

przepisow archiwalnych.

Podstawg prawnag przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. e. RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktoére na podstawie zawartych umoéw

przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora.

Prawa osob ktérych dane dotycza:

a. dostepu do tresci swoich danych (art. 15 RODO),

do sprostowania danych (art. 16. RODO),

do usunigcia danych (art. 17 RODO),

do ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO),

do przenoszenia danych (art. 20 RODO),

do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO),

prawo do niepodlegania decyzjom podjgtym w warunkach zautomatyzowanego

przetwarzania danych, w tym profilowania (art. 22 RODO).

h. wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa
si¢ z naruszeniem przepisow RODO tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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§6 Przechowywanie nagran

. Nagrania z przebiegu zdalnej wizyty sa utrwalane i przechowywane przez okres 30 dni
od dnia odbycia wizyty.

Pracownik merytoryczny prowadzi rejestr przechowywanych nagran.
Po uplywie okresu wskazanego w pkt. 1 nagrania sg kasowane, a date i godzing
wykonania czynnosci odnotowuje si¢ rejestrze przechowywanych nagran.

§ 7. Postanowienia koncowe
Burmistrz zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w regulaminie, ktore zostang
opublikowane na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz inne obowigzujgce przepisy prawa.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu

WZOR ZGLOSZENIA NA ZDALNA WIZYTE U BURMISTRZA

Burmistrz Miasta i Gminy Bogoria
ul. Opatowska 13
28-210 Bogoria

1. DANE WNIOSKODAWCY

Imig i nazwisko:

Adres zamieszkania:

Adres e-mail:

2. TEMAT I CEL SPOTKANIA

Prosz¢ o umozliwienie odbycia zdalnej wizyty u Burmistrza Miasta i Gminy Bogoria
W sprawie:

3. PROPONOWANY TERMIN SPOTKANIA
Preferowany dzien / godzina: (w godzinach pracy Urzedu)

(Urzad potwierdzi ostateczny termin drogg e-mailowg lub telefonicznie)



4. OSWIADCZENIA WNIOSKODAWCY

0 Oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z Regulaminem ustugi ,,Zdalna wizyta u Burmistrza”

obowigzujacym w Urzedzie Miasta i Gminy Bogorii i akceptuje jego postanowienia.

(data i podpis wnioskodawcy)

MIEJCE NA ADNOTACJE URZEDU:

Termin zdalnej wizyty:

Sposob potaczenia (np. Teams/Meet/Zoom):

Link do spotkania przestano dnia:

Uwagi stuzbowe:

(piecze¢ i podpis pracownika merytorycznego)

Akceptuje termin realizacji ustugi

(pieczgé 1 podpis Burmistrza)




Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celach zwiazanych z uczestnictwem w zdalnej
wizycie u Burmistrza organizowanej przez Urzad Miasta i Gminy Bogoria. Zgoda obejmuje przetwarzanie
imienia, nazwiska, adresu zamieszkania, adresu email, w celu realizacji ushugi ,Zdalna wizyta
u Burmistrza”, umozliwienia udziatu w spotkaniu w formie audiowizualnej, procedowanie zlozonych w

trakcie spotkania wnioskéw, petycji oraz pozostatych spraw skierowanych do Urzedu Miasta i Gminy
Bogoria.

(data i podpis)

Polityka prywatnosci

10.

Administrator: Burmistrz Miasta i Gminy Bogoria, ul. Opatowska 13, 28-210 Bogoria, tel. 15 867 40 86, e-mail: urzad@bogoria.pl
Inspektor ochrony danych | kancelaria.adw.wojcik@gmail.com

Nasze zadania: Przetwarzanie danych osobowych jest niezb¢dne do uczestnictwa w projekcie ..zdalna wizyta u Burmistrza”.
Podstawy prawne: Wykorzystujemy Pafistwa dane osobowe na podstawie Panstwa zgody, wyrazonej w o$wiadczeniu powyzej. Zgoda jest
jedng z przestanek umozliwiajacych wykorzystywanie danych osobowych — art. 6. ust. 1. lit. a) RODO.

Kto otrzyma dane osobowe (odbiorcy danych): Dane beda udostgpniane wylacznie nastepujacym odbiorcom: osobom upowaznionym
przez Administratora danych osobowych do przetwarzania danych osobowych oraz podmiotom przetwarzajacym dane osobowe w imieniu
Administratora danych na podstawie umow zawartych z Administratorem danych.

Okres przechowywania danych: Pafistwa dane przechowujemy od momentu wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych do
momentu jej wycofania.

Panstwa uprawnienia: Osobie, ktérej dane dotycza, przysluguje wobec Administratora danych osobowych, na zasadach okreslonych
w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, prawo dostgpu do danych osobowych, zadania ich sprostowania,
uzupelnienia, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do

przenoszenia danych, prawo do wniesienia skargi do organu nadzorujacego przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych

Prawo do wycofania zgody: Mozecie Panstwo wycofa¢ swoja zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych skladajac udokumentowane
oswiadczenie w tej sprawie w formie listu poleconego albo w formie elektronicznej. Wycofanie zgody skutkuje od momentu zlozenia

o$wiadczenia z perspektywg na przyszlos¢. Nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonamy w okresie obowigzywania
zgody.

Czy muszg poda¢é dane osobowe: Podajecie Panstwo swoje dane dobrowolnie.

Zautomatyzowane przetwarzanie danych osobowych: Nie dotyczy.

. Profilowanie: Nie dotyczy.



Zgoda na przetwarzanie wizerunku

Ja  nizej podpisany/a .....c.c.oiiiiiii e na
podstawie art. 81 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych
wyrazam/ nie wyrazam* zgod¢ na utrwalenie mojego wizerunku zgodnie z regulaminem
ustugi ,,Zdalna wizyta u Burmistrza” w Urzedzie Miasta i Gminy w Bogorii, w postaci
audiowizualnej w celu przeprowadzenia umowionego spotkania zdalnego z Burmistrzem
Miasta i Gminy Bogoria, w celu:

1. realizacji ustugi ,,Zdalna wizyta u Burmistrza”,

2. umozliwienia udzialu w spotkaniu w formie audiowizualnej,

3. procedowanie zlozonych w trakcie spotkania wnioskow, petycji oraz pozostatych spraw
skierowanych do Urzedu Miasta i Gminy w Bogorii.

Wyrazam/ nie wyrazam* dobrowolng zgodg¢ na przetwarzanie przez Burmistrza Miasta i Gminy
Bogoria moich danych osobowych w postaci wizerunku, oraz glosu w celach i zakresie
wskazanym w niniejszym oswiadczeniu powyzej. Oswiadczam, ze zostalem/am
poinformowany/a, iz wycofanie udzielonej przeze mnie zgody nie wplynie na zgodnosé
przetwarzania danych z prawem, jakie mialo miejsce przed wycofaniem zgody (wycofanie
zgody nie powoduje skutkoéw prawnych wstecz).

(data oraz podpis)

*niewlasciwe skresli¢
INFORMACJA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Kogo dotyczy informacja: uczestnik zdalnego spotkania z Burmistrzem.

Czego dotyczy informacja: utrwalanie i korzystanie z wizerunku.

Kto wykorzystuje dane: Burmistrz Miasta i Gminy Bogoria,

Kontakt: ul. Opatowska 13, 28-210 Bogoria, tel: 15 867 40 86, e-mail: urzad@bogoria.pl

Pytania, wnioski, kontakt z inspektorem ochrony danych: kancelaria.adw.wojcik@gmail.com

Cel wykorzystania: realizacja wideokonferencji w ramach projektu ,,zdalna wizyta u Burmistrza™

Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zw. z art. 81 ustawy z
dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

8. Kto moze otrzyma¢ dane: upowazniony pracownik Urz¢du Miasta i Gminy Bogoria odpowiedzialnym za organizacje,
obstuge i archiwizacje¢ spotkan, podmioty $wiadczace na rzecz Urzedu ushugi informatyczne lub techniczne, w tym
dostawcy platformy wideokonferencyjnej wykorzystywanej do przeprowadzenia spotkania, oraz — w razie potrzeby —
innym podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na podstawie przepisoéw prawa oraz kancelarie adwokackie
i radcowskie swiadczace ustugi prawne dla Urzgdu.

Okres przechowywania: do momentu wycofania zgody oraz zgodnie z regulaminem.
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10.  Przyslugujace prawa: wycofania zgody w dowolnym momencie, dostepu do tresci swoich danych, usunigcia,
przenoszenia, sprostowania, ograniczenia przetwarzania, wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

11.  Czy musze¢ podaé dane: podanie danych jest dobrowolne.

12. Konsekwencje odmowy: brak.
13.  Zautomatyzowane przetwarzanie, profilowanie: nie dotyczy.

UWAGA: Wycofanie udzielonej zgody nie wyplywa na zgodno$¢ przetwarzania z prawem, jakie mialo miejsce przed
wycofaniem zgody.
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