Wytyczne dot. organizacji seminariéw, dyskusji i innych spotkan online

(z wykorzystaniem oprogramowania Zoom)

1. Zaleca sie, aby publiczne ogtoszenie o spotkaniu nie zawierato linku do spotkania, ale aby
osoby zainteresowane wypekiaty formularz, podajac imie, nazwisko i adres mailowy. W
takie sytuacji konieczne jest zawarcie standardowej klauzuli dot. ochrony danych
osobowych i uzyskanie zgody na przetwarzanie danych. Przyktadowa klauzula stanowi
zatacznik nr 1.

Formularz mozna wykona¢ samodzielnie za posrednictwem aplikacji Google Forms w
ramach pakietu oferowanego przez UW lub poprosi¢ o pomoc Sekcje Komunikacji WNE.

2. Przy planowaniu spotkaniu na Zoom z wykorzystaniem licencji UW, zaleca sie podzieli¢
uczestnikow na dwie grupy: osoby o statusie wspoélprowadzacego (uwaga: jesli te
osoby maja konto pocztowe w domenie @uw.edu.pl, mozna je wskaza¢ podczas tworzenia
spotkania na stronie zoom - wtedy osoby te dostaja na ten adres email zaproszenie na
spotkanie jako wspéitprowadzacy z odpowiednim linkiem) oraz uczestnikéw. Status
wspotprowadzgcego mozna tez nada¢ uczestnikom juz w trakcie spotkania - jest to
konieczne w sytuacji, gdy wspotprowadzacym jest osoba spoza UW albo gdy osoba z UW
dotaczy do spotkania za pomocg standardowego linku. Nalezy zadba¢ o to, aby
standardowo jedynie wspéiprowadzacy mieli mozliwo$¢ udostepniania ekranu
(ustawienia spotkania mozna modyfikowac takze po jego rozpoczeciu). Mozna takze w
ustawieniach spotkania wybra¢ opcje, ktéra uniemozliwi uczestnikom samodzielnie (bez
zgody wspotprowadzacego) zabieranie glosu czy wilaczanie swojej kamery.

3. Chcac zwiekszy¢ bezpieczenistwo mozna takze ustawic¢ hasto spotkania (nalezy upewnic
sie, ze kazde spotkanie ma unikalne hasto dostepu, aby tylko zaproszone osoby mogty do
niego dotaczy¢) oraz wykorzysta¢ poczekalnie (ktéra pozwala prowadzacemu recznie
akceptowac osoby, ktore chcg dotaczy¢ do spotkania). Mozna tez blokowa¢é spotkania
po jego rozpoczeciu (gdy wszystkie zaproszone osoby dotaczg, mozesz zamkngé
spotkanie) oraz wytacza¢ mozliwos¢ dotaczania przed organizatorem. Zatgcznik nr 2
ilustruje przyktadowe ustawienia spotkania dostepne na platformie zoom.

4. Przy spotkaniach publicznych i/lub z wiekszg liczbg uczestnikéw zaleca sie, aby jedna z
0s6b organizujacych (nie prowadzacy spotkanie) petnita funkcje moderatora
reagujacego na wszelkie zachowania niepozadane, np., poprzez usuniecie uczestnika ze
spotkania. Moderator moze takze sprawdza¢ liste uczestnikdw podczas spotkania, aby
minimalizowaé ryzyko, Ze biorag w nim udzial osoby inne niZz zaproszone, a takze
wpuszczac na spotkanie z poczekalni osoby sp6Znione.

5. Wszelkie sytuacje niepozadane, przeszkadzanie w spotkaniu, udostepnienie tresci
niepozadanych czy zachowania agresywne itd. prosimy o zglaszanie do dziekana
Wydziatu pod adresem: dziekan.wne@uw.edu.pl.

Warszawa, 21 pazdziernika 2024 .
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Zatqcznik nr 1

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
spotkan/ konferencji/seminariéw prowadzonych w formie zdalnej.

W zwigzku z nagrywaniem i/lub transmisjg konferencji, seminariow oraz spotkan prowadzonych w
formie zdalnej, Paristwa wizerunek moze zosta¢ utrwalony w postaci nagrania (lub utrwalony przez
streaming live). Panstwa dziatanie w czasie spotkania polegajgce sie na przedstawieniu sie i zadaniu
pytan, zabraniu glosu oznacza zgode na nagranie tej wypowiedzi, utrwalenie jej oraz
rozpowszechnienie wizerunku. Wycofanie tak wyrazonej zgody nie bedzie miato jednak wptywu na
dane zebrane przed jej wycofaniem.

1. Administrator danych

Administratorem Panstwa danych jest Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28,
00-927 Warszawa.

Z administratorem mozna kontaktowac sie listownie: Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie
Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa lub telefonicznie: 22 55 20 000.

2. Inspektor Ochrony Danych (I0D)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowad
mailowo pod adresem: iod@adm.uw.edu.pl. Z I0OD mozna kontaktowac sie we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych przez Uniwersytet Warszawski oraz
korzystania przez Panstwa z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych. Do zadan 10D nie
nalezy natomiast realizacja innych spraw, jak np. udzielanie informacji na temat organizowanych
spotkan.

3. Celei podstawy prawne przetwarzania

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu nagrania i/lub transmisji, udostepnienia i
prowadzenia spotkan/seminariéw/konferencji w formule zdalne;.

Podstawe takiego dziatania stanowi zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), o ktérej mowa powyzej w zwigzku
z wypetnieniem obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze .

Zgode mogg Panstwo wycofa¢é w dowolnym momencie wysytajgc maila na adres:
........................................ @uw.edu.pl (mail prowadzgcego spotkanie/seminarium/ konferencje)

4. Odbiorcy danych

Dostep do danych bedg posiadali upowaznieni pracownicy administratora, ktérzy muszg przetwarzac
dane osobowe w ramach wykonywanych obowigzkéw i zadan stuzbowych. Paristwa dane utrwalone
podczas spotkan/ konferencji/seminariow mogga zostaé¢ udostepnione innym uczestnikom spotkarn/
konferencji/seminariow.

Odbiorcami danych mogg by¢ takze podmioty, ktérym administrator zleci wykonanie okreslonych
czynnosci z ktérymi wigze sie przetwarzanie danych osobowych.

5. Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)



Panstwa dane osobowe utrwalone za pomocg narzedzia Google Meet podczas
spotkan/seminariow/konferencji bedg przechowywane na dysku Google a tym samym beda
przetwarzane przez firme Google. Wiecej o przetwarzaniu danych przez Google mozna przeczytac
tutaj: https://www.youtube.com/intl/pl/about/policies/#community-guidelines.

Powyzsze oznacza ze Paristwa dane mogg by¢ przechowywane zaréwno na serwerach Unii Europejskiej
oraz na terytorium Stanéw Zjednoczonych Ameryki.

6. Okres przechowywania danych

Bedziemy przechowywac Panistwa dane osobowe do chwili realizacji zadania do ktérego dane osobowe
zostaty zebrane lub do czasu wycofania przez Panig/Pana zgody wobec tego przetwarzania, o ile nie
wystepujg prawnie uzasadnione podstawy dalszego przetwarzania Paristwa danych.

7. Prawa osdb, ktorych dane dotycza
Na zasadach okreslonych przez RODO przystuguje Panstwu:

= prawo dostepu do danych,

= prawo do usuniecia danych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu
wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach interesu
publicznego,

= prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

= prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

= prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznaja
Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa w zakresie ochrony
danych osobowych.

8. Obowigzek podania danych i konsekwencje niepodania danych

Podanie danych jest dobrowolne. Jezeli nie chcg Panstwo by Paristwa wizerunek zostat utrwalony
nalezy uprzednio poinformowac o tym prowadzgcego spotkanie/seminarium/konferencije.



Zatqcznik nr 2 Ustawienia i zarzqgdzanie spotkaniem zoom

W czasie planowania spotkania warto:

Wiaczy¢ poczekalnie:

Zabezpieczenia Kod dostepu 150817

Tylko uzytkownicy posiadajacy link lub kod dostepu mogg dofaczyé do spotkania

Poczekalnia
Tylko uzytkownicy dopuszczeni przez prowadzacego moga dolaczyé do spotkania

\:\ Wymagaj uwierzytelnienia, aby dotaczyé

Wytaczy¢ wideo uczestnikow:

Wideo Prowadzacy @w{. ) wyt.
Uczestnik O w. O wyt
Audio () Telefon () D#wigk komputera O oba

>

Wybierz numer Stany Zjednoczone

Opcje Show

Dostepne sg tez dodatkowe opcje...

Opcie Hide
\:\ Pozwdl uczestnikom dotaczyé w dowolnym momencie
(] Pytania | odpowiedzi
Wycisz uczestnikéw po wejsciu
(C) Automatycznie nagrywaj spotkanie
(] Wiacz dodatkewe regiony centrum danych dla 1ego spotkania

(] zatwierdz lub zablokuj wejscie dla uzytkownikéw z okreslonych krajow/regionow

zastepcy prowadzacego

Wprowadz nazwe uzytkownika lub adresy e-mail

Zezwdl zastepcom prowadzacego na dodawanie lub edytowanie ankiet

..ktore pozwalajg m.in. wytgczy¢ uczestnikom mozliwos¢ dotgczania do spotkania w dowolnym
momencie oraz zdefiniowaé osoby wspotprowadzgce (tu jako ,,zastepcy prowadzacego”).

Wiecej mozliwosci daje zarzagdzanie ustawieniami spotkania juz po jego rozpoczeciu.

Klikajgc w trzykropek obok nazwy uczestnika spotkania na liscie uczestnikéw:

Uczestnicy (2) @ x

@ Piotr Wéjcik (Prowadzacy, ja) 2 m

@ ¥ Poproé o wyl. Wyciszenia I:I



Mozna nada¢ uprawnienia Wspdtprowadzacego (A) lub wrecz przekazaé prowadzenie spotkania —
uczynic¢ prowadzgcym, usungc niepozgdanego uczestnika ze spotkania (B) lub cofng¢ do poczekalni

(©).

A
Uczestnicy (2) @

m Piotr Wajcik (Prowadzacy, ja) ;4

@ Piot., Czat

Popros o rozpoczecie wideo

Dodaj pinezke
Zastap pinezke

Uczyh prowadzacym

Madaj role wspotprowadzacego

Zmien nazwe

Przypisz wpisywanie napisow

Pozwdl na wiele pinezek

Umiese w poczekalni
Usun

Zghos..

B

Uczestnicy (2) (€]

@ Piotr Waijcik (Prowadzacy, ja) 4

@ Piot. Czat

Popros o rozpoczecie wideo

Dodaj pinezke
Zastap pinezke

Uczyr prowadzacym
Madaj role wspotprowadzacego

Zmien nazwe

Przypisz wpisywanie napisdw

Pozwdl na wiele pinezek

Urniesé w poczekalni

Usuh

Zgtos..

C

Uczestnicy (2) (4]

@ Piotr Wojcik (Prowadzacy, ja) 2

@ Piot. Czat

Popros o rozpoczecie wideo

Dodaj pinezke
Zastap pinezke

Uczyh prowadzacym
MNadaj role wspotprowadzgcego

Zmier nazwe

Przypisz wpisywanie napisow

Pozwol na wiele pinezek

Umiesé w poczekalni

Usun

Zgtos..

Z kolei klikajgc na dolnym pasku okna spotkania

przycisk ,Narzedzia prowadzgcego” (D) mozna ograniczy¢ aktywnosci uczestnikdw spotkania (nie
bedacych prowadzacymi czy wspétprowadzacymi) np. tylko do pisania na czacie (E) lub zablokowac
spotkanie (uniemozliwi¢ dotgczanie do niego kolejnym osobom).

D

Zablokuj spotkanie

jecia profilowe

Zezwol wszystkim uczestnikom na:

Udostepni ekran

spotpracy) za pomoca aplik

potkania

v Poprog o nagry

e na komputer

v Popros pre go O rozp

a profilowe

Zezwol wszystkim uczestnikom na:

jj za pomoca aplikacji Z
spotkania

raj na komputer

nagrywanie na komputer

Popros 0 0 roz|

Zablokuj spotkanie
< Wig

djecia profilowe

Zezwol wszystkim uczestnikom na:

Udostepnij ekran

graj na komputer

Popro$ o nagrywanie na komputer

POprog prow; go 0 rozp







