Zarzadzenie Nr 124/2024
Burmistrza L.obza
z dnia 29 sierpnia 2024

w sprawie wprowadzenia regulaminu nagrywania rozmow telefonicznych w Urzedzie
Miejskim w Lobzie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
2 2024 r. poz. oraz z 2024 r. poz. 721.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W Urzedzie Miejskim w Lobzie wprowadzono techniczne $rodki bezpieczenstwa w celu poprawy
jakos$ci §wiadczonych ustug w postaci rejestracji rozmow telefonicznych w systemie telefonii I[P

I przetwarzania przez ten system danych osobowych.

§2
Monitoringiem rozmoéw objete sg wszystkie rozmowy przychodzace oraz rozmowy wychodzace

z numerow stacjonarnych Urzedu.
§3

Wprowadza si¢ regulamin nagrywania rozmow telefonicznych w Urzedzie Miejskim w Lobzie,
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 4

Zobowiazuje si¢ kierownikow Wydziatow, pracownikoéw podlegtych, oraz samodzielne stanowiska
do zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego Zarzadzenia i przestrzegania ich realizacji.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signed by /
Podpisano przez:

Piotr Wiestaw
Cwikta

Date / Data:
2024-08-29 08:48




Zatacznik
do zarzadzenia Nr 124/2024
z dnia 29 sierpnia 2024

REGULAMIN NAGRYWANIA ROZMOW TELEFONICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W LOBZIE

§1

Regulamin okresla zasady nagrywania rozmow telefonicznych przychodzacych i wychodzacych
w Urzedzie Miejskim w Lobzie, oraz sposoéb ich zabezpieczenia oraz udostepniania
zgromadzonych tresci.

§2

Celem nagrywania rozmow telefonicznych jest podnoszenie standardow obstugi oraz
bezpieczenstwo osdb prowadzacych rozmowe telefoniczng. Nagrywanie rozmow telefonicznych
zabezpiecza interes Administratora na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow lub
dochodzenia roszczen oraz zabezpieczenia materialu dowodowego.

™=

§3

Rejestrowaniu podlegaja wszystkie potaczenia przychodzace do Urzgdu Miejskiego w Lobzie
oraz rozmowy wychodzace z numeréw stacjonarnych. Kazde potaczenie przychodzace do
Urzedu Miejskiego w Lobzie zostaje poprzedzone automatycznym komunikatem, ktorego
tre$¢ stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

W przypadku gdy osoba dzwonigca nie wyraza zgody na nagrywanie, proszona jest o
zakonczenie potaczenia telefonicznego.

Kontynuacja potaczenia telefonicznego po wystuchaniu komunikatu oznacza wyrazne
dziatanie potwierdzajace zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych.

Przed potaczeniem osoba dzwonigca zostaje poinformowana w komunikacie, 0 klauzuli
informacyjnej znajdujacej si¢ na stronie internetowej bip.lobez.pl, ktora stanowi zalgcznik nr
2 do regulaminu.

W przypadku rozmowy wychodzacej pracownik Urzedu jest zobowigzany poinformowacé
osobe¢/interesanta/kontrahenta o fakcie nagrywania rozmowy telefonicznej, poprzez podanie
krotkiego komunikatu: ,,Uprzejmie informujg, iz rozmowa jest nagrywana. Wigcej informacji
o przetwarzaniu danych znajduje si¢ na stronie internetowej BIP Urzgdu Miejskiego

w Lobzie”

Ustalenia zawarte w pkt 5 nie dotycza rozmoéw telefonicznych prowadzonych miedzy
pracownikami Urzedu. Pracownicy Urzedu otrzymuja niniejsze Zarzadzenie w sposob
przyjety w Urzedzie, w zwiazku z powyzszym otrzymuja informacj¢ o nagrywaniu rozmow
przychodzacych 1 wychodzacych z numeréw stacjonarnych.

§4

Nagrywanie rozméw odbywa si¢ calodobowo.

Rejestracji i zapisowi podlega fonia z rozméw przychodzacych i wychodzacych.

Panel sterowania do wirtualnej centrali telefonicznej dostepny jest na komputerze
Administratora Systeméw Informatycznych.

Czas przechowywania zarejestrowanych polaczen wynosi 1 miesigc od chwili ich powstania,
po tym okresie zostajg trwale usunigte z systemu informatycznego. W przypadku, w ktorym
nagranie stanowi dowdd w postgpowaniu, termin ten ulega przedluzeniu do czasu
prawomocnego zakonczeniu postepowania


http://www.bip.lobez.pl/

§5

1. Infrastruktura techniczna stuzgca rejestrowaniu oraz przechowywaniu rozméw zostata
skonstruowana w sposob uniemozliwiajacy dostep do zarejestrowanych materialéw przez
osoby do tego nieupowaznione.

2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Lobzie wyznaczeni do odstuchiwania nagranych rozmow
maja nadane upowazniania do przetwarzania danych osobowych.

3. Wykaz os6b upowaznionych do odstuchiwania rozmow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Burmistrz Lobza ,

Zastepca Burmistrza Lobza,

Sekretarz Gminy,

Radca Prawny,

Administrator Systemow Informatycznych,

Serwisant systemu w zakresie koniecznym do wykonania naprawy, konserwacji systemu
monitoringu - w obecnosci ASI oraz po podpisaniu stosownego o$wiadczenia

o zachowaniu poufno$ci danych.

§6

1. Udostegpnianie nagran jest mozliwe uprawnionym organom, instytucjom lub podmiotom np.
policja, sad, prokuratura, po wskazaniu przez nie podstawy prawnej zezwalajacej na
udostepnienie. Udostgpnienie nastgpuje po wyrazeniu zgody przez Burmistrza L.obza, jego
Zastepcy badz Sekretarza Gminy.

2. Udostepnienie nagrania osobom, ktore zostaly nagrane, odbywa si¢ poprzez realizacj¢ prawa
dostepu do danych (art. 15 Rodo), zgodnie z procedura obowiagzujaca w Urzedzie Miejskim
w Lobzie.

§7

Sekretarz Gminy sprawuje nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem systemu nagrywania rozmow
w centrali telefonicznej Urzedu Miejskiego w Lobzie.



zatgcznik nr 1 do regulaminu

TRESC KOMUNIKATU W OCZEKIWANIU NA ROZMOWE

Dzien dobry. Urzad Miejski w Lobzie. W trosce o najwyzsze standardy obstugi oraz bezpieczenstwo
0sOb prowadzacych rozmowe telefoniczng rozmowa jest rejestrowana. W przypadku braku zgody
na nagrywanie rozmowy prosimy o przerwanie polgczenia. Klauzula informacyjna dostepna jest na
stronie BIP Urz¢du Miejskiego w Lobzie. prosz¢ wprowadzi¢ numer wewnetrzny lub wybrac
tonowo numer wydzialu ewentualnie poczeka¢ na zgloszenie si¢ sekretariatu.



1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

zatgcznik nr 2 do regulaminu

Klauzula informacyjna - System nagrywania rozmoéw telefonicznych za posrednictwem
centrali telefonicznej w Urzedzie Miejskim w Lobzie

Administratorem systemu nagrywania rozmow jest Gmina tobez, reprezentowana przez
Burmistrza Lobza, siedziba Urzad Miejski w Lobzie, ul. Niepodlegtosci 13, 73-150 Lobez, tel.
91 3974001 e-mail: lobez@Ilobez.pl

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: e-mail: iod@Ilobez.pl.

System nagrywania rozméw telefonicznych za posrednictwem centrali telefonicznej stosowany
jest w celach bezpieczenstwa, dowodowych oraz podniesienia jakos$ci obstugi klienta.
Monitoringiem rozmoéw objete sg wszystkie rozmowy przychodzace i wychodzace.

Zapisy z rozmow telefonicznych przechowywane beda przez okres 1 miesigca, z wyjatkiem
sytuacji w ktérym nagrania stanowig dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub administrator powzigl wiadomo$¢ w zwigzku z zawiadomieniem wlasciwych
organow - iz moga one stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby dzwonigcej do urzedu
wyrazona poprzez kontynuacj¢ rozmowy (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) oraz realizacja zadan w
interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiladzy publicznej powierzonej
administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO).

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do Pani/Pana danych
osobowych, ograniczenia przetwarzania.

Osobie zarejestrowanej przez system monitoringu przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego — Prezesa Urz¢du Ochrony Danych w Warszawie - ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.
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