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Przepisy ogólne
§ 1. 1. Celem niniejszej Instrukcji jest ustanowienie zasad nadawania uprawnień (rejestracji) do portalu internetowego (Portal Narada Koordynacyjna), zapewniającego możliwość przeprowadzania narad koordynacyjnych za pomocą środków komunikacji elektronicznej.
2. Konto na Portalu Narada Koordynacyjna może być przyznawane członkom Miejskiego Zespołu ds. Koordynacji Usytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu oraz podmiotom, które władają sieciami uzbrojenia terenu, o których mowa w art. 28e ustawy z dnia 17 maja 1989 r. prawo geodezyjne i kartograficzne. 
3. Instrukcja określa zasady, warunki oraz czynności związanie z przyznaniem przez Prezydenta Miasta Częstochowy (lub upoważnionego pracownika Urzędu Miasta Częstochowy do załatwiania spraw w jego imieniu) uprawnienia do korzystania z Portalu Narada Koordynacyjna.
4. Instrukcja określa również odpowiedzialność Użytkownika wynikającą z przyznanych uprawnień do korzystania z Portalu Narada Koordynacyjna.
5. Przepisy zawarte w Instrukcji mogą być modyfikowane, o ile ww. modyfikacja znajduje swoje uzasadnienie w przepisach prawa, zmianach platformy Portalu Narada Koordynacyjna lub środków używanych do zarządzania procesem nadawania uprawnień do Portalu Narada Koordynacyjna.
§ 2. Definicje pojęć i terminy używane w niniejszej Instrukcji:
1) Administrator Danych Osobowych - Prezydent Miasta Częstochowy z siedzibą w Częstochowie (42-217) przy ul. Śląskiej 11/13,
2) Administrator Portalu, Administrator – osoba zarządzająca pracą Portalu Narada Koordynacyjna w imieniu Organu.
3) Konto Użytkownika, Konto – konto osoby fizycznej będącej upoważnionym reprezentantem Wnioskodawcy założone na Portalu Narada Koordynacyjna, umożliwiające dostęp do zasobów informacyjnych oraz zbiorów i usług, które Organ zapewnia uczestnikom narad koordynacyjnych. 
4) Organ – Prezydent Miasta Częstochowy z siedzibą w Częstochowie (42-217) przy ul. Śląskiej 11/13 wykonujący obowiązki starosty, o którym mowa w art. 6a ust. 2 pkt 2) lit. b) Ustawy.
5) Portal Narada Koordynacyjna – prowadzony przez Organ serwis usług internetowych (portal) zapewniający możliwość prowadzenia narady koordynacyjnej z wykorzystaniem środków komunikacji elektronicznej, w tym przesyłania zawiadomień o naradzie koordynacyjnej wraz z planem sytuacyjnym (zawierającym propozycję usytuowania projektowanej sieci uzbrojenia terenu) oraz umożliwiający uzgodnienie treści protokołu z osobami, które uczestniczyły w naradzie.
6) Wnioskodawca – wnioskodawcą jest podmiot władający siecią uzbrojenia terenu lub członek Miejskiego Zespołu ds. Koordynacji Usytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu.
7) Miejski Zespół ds. Koordynacji Usytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu – zespół powołany przez Prezydenta Miasta Częstochowy zarządzeniem nr 1325.2016 z dnia 28 października 2016 r.
8) Ustawa – Ustawa z dnia 17 maja 1998 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1752 z późn. zm.)
9) Użytkownik – reprezentant Wnioskodawcy, któremu przyznano uprawnienia do korzystania z Portalu Narada Koordynacyjna.
Ochrona danych osobowych
§ 3. 1. Administratorem Danych Osobowych Użytkowników, przetwarzanych w związku z korzystaniem z usług Portalu Narada Koordynacyjna jest Prezydent Miasta Częstochowy z siedzibą w Częstochowie (42-217) przy ul. Śląskiej 11/13. Z administratorem danych można skontaktować się pod adresem poczty elektronicznej: info@czestochowa.um.gov.pl, za pośrednictwem ePUAP (adres skrytki: /97j3t1ixjk/SkrytkaESP) lub pisemnie, pocztą tradycyjną na adres Administratora.
2. Administrator Danych Osobowych wyznaczył Inspektora Ochrony Danych (IOD), z którym Użytkownicy mogą skontaktować się pod adresem poczty elektronicznej: iod@czestochowa.um.gov.pl. Z inspektorem ochrony danych można się skontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych.
3. Dane osobowe Użytkowników przetwarzane są w związku z korzystaniem przez Użytkowników z Portalu Narada Koordynacyjna dostępnego pod adresem webewid.czestochowa.pl/e-uslugi/portal-koordynatorsut (https://webewid.czestochowa.pl/e-uslugi/portal-koordynatorsut) zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
4. Administrator danych osobowych przywiązuje szczególną wagę do poszanowania prywatności Użytkowników, zabezpiecza dane osobowe stosując odpowiednie środki techniczne i organizacyjne zapewniające ochronę przetwarzanych danych osobowych.
5. Szczegółowe informacje, które Administrator Portalu działający w imieniu Administratora Danych Osobowych zobowiązany jest przekazać Użytkownikom w związku z przetwarzaniem ich danych osobowych dostępne są w Polityce Prywatności (https://webewid.czestochowa.pl).
Zasady nadawania uprawnień
§ 4. 1. Uprawnionym do złożenia wniosku o rejestrację i przyznanie uprawnień (założenie Konta) do Portalu Narada Koordynacyjna jest Wnioskodawca, przy czym wniosek powinien podpisać również przedstawiciel Wnioskodawcy delegowany na narady koordynacyjne.
2. Wnioskodawca może złożyć kilka wniosków – odrębnie dla każdego przedstawiciela delegowanego do uczestnictwa w naradach koordynacyjnych (Użytkownika).
3. Czynności związane z przyznaniem uprawnień, założeniem Konta oraz zarządzeniem Użytkownikami realizuje Administrator Portalu.
Złożenie wniosku i rejestracja użytkownika
§ 5. 1. Rejestracja Użytkownika następuje na podstawie wniosku, którego wzór stanowi załącznik do niniejszej Instrukcji.
2. W celu rejestracji Wnioskodawca zobowiązany jest do wypełniania wniosku oraz złożenia go osobiście w siedzibie Administratora lub z wykorzystaniem środków komunikacji elektronicznej na adres e-mail: gk@czestochowa.um.gov.pl, opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem osobistym albo podpisem zaufanym – zarówno przez Wnioskodawcę jak i delegowanego przedstawiciela (przyszłego użytkownika konta).
3. Użytkownikowi zostaje przyznany identyfikator wraz z poufnym hasłem.
4. O przyznaniu unikalnego identyfikatora decyduje Administrator Portalu. Przyznanie unikalnego identyfikatora jest równoznaczne z zarejestrowaniem Użytkownika i przyznaniem mu uprawnień do Portalu Narada Koordynacyjna – przydzielaniem konta na Portalu Narada Koordynacyjna.
5. Użytkownik może posiadać tylko jedno konto do korzystania z Portalu Narada Koordynacyjna.
6. Każdemu Użytkownikowi przydzielane są równe, takie same uprawnienia do funkcji i zestawów informacyjnych udostępnianych poprzez Portal w odniesieniu do spraw będących przedmiotem koordynacji.
7. Administrator po zarejestrowaniu Użytkownika przekazuje mu jego unikatowy identyfikator oraz tymczasowe hasło dostępowe na podany we wniosku adres poczty elektronicznej.
8. Użytkownik po otrzymaniu identyfikatora i tymczasowego hasła dostępowego (jak wyżej) zobowiązany jest do zmiany tego hasła przy pierwszym logowaniu, przy czym hasło spełniać musi warunki bezpiecznego hasła wymagane dla Portalu Narada Koordynacyjna.
 Dostęp i odpowiedzialność użytkownika
§ 6. 1. Użytkownik ponosi pełną odpowiedzialność za prawidłowość i poprawność wprowadzanych danych, wykorzystanie Portalu Narada Koordynacyjna w ramach przyznanych uprawnień oraz przechowywanie jak i wykorzystanie otrzymanego unikalnego identyfikatora wraz z hasłem dostępowym.
2. Przyznane Użytkownikowi hasło dostępowe jest informacją o charakterze poufnym. Użytkownik zobowiązany jest do zachowania hasła dostępowego w tajemnicy i do nieujawniania hasła innym osobom w tym innym Użytkownikom.
3. Organ oraz Administrator Portalu nie ponosi odpowiedzialności za wszelkie szkody powstałe z tytułu udostępnienia przez Użytkownika osobom nieuprawnionym unikalnego identyfikatora lub hasła dostępowego.
Odebranie lub zablokowanie uprawnień
§ 7. 1. Przez odebranie uprawnień nadanych Użytkownikowi należy rozumieć zablokowanie przez Administratora Portalu dostępu do Portalu Narada Koordynacyjna.
2. Procedurę odebrania uprawnień stosuje w sytuacji, gdy Użytkownik przestaje być przedstawicielem Wnioskodawcy delegowanym do uczestnictwa w naradach koordynacyjnych.
3. Wnioskodawca zobowiązany jest do niezwłocznego poinformowania Administratora Portalu o zmianie przedstawiciela delegowanego do uczestnictwa w naradach koordynacyjnych.
4. Administrator Portalu niezwłocznie (po otrzymaniu informacji, o której mowa wyżej) blokuje Użytkownikowi dostęp do Portalu Narada Koordynacyjna.
5. Po zablokowaniu dostępu do Portalu Narada Koordynacyjna konto Użytkownika zostaje zdezaktywowane.
6. Konta, które zostało zdezaktywowane nie można ponownie przywrócić i aktywować.

§ 8. 1. Przez zablokowanie uprawnień należy rozumieć zablokowanie Użytkownikowi konta na Portalu Narada Koordynacyjna i/lub wykonanie innych czynności skutkujących zablokowaniem Użytkownikowi dostępu do Portalu.
2. Procedura zablokowania uprawnień stosowana jest w sytuacji stwierdzenia naruszenia zasad wynikających z niniejszej Instrukcji lub Regulaminu Portalu Narada Koordynacyjna, do czasu wyjaśnienia wszystkich okoliczności incydentu.
3. Administrator Portalu natychmiast po stwierdzeniu naruszenia, o którym mowa wyżej blokuje konto Użytkownika.
4. Zablokowane konto może zostać odblokowane, po pozytywnym wyjaśnieniu okoliczności wystąpienia incydentu związanego z naruszeniem zasad wynikających z niniejszej instrukcji lub Regulaminu Portalu Narada Koordynacyjna.
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