Zarzadzenie Nr 39.2021
Wojta Gminy Przytyk
z dnia 23 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu nagrywania rozméw telefonicznych w Ulze;dnc
Gminy w Przytyku oraz Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Pr: zytyku.

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 1372),

§1

Wprowadzam rcgulamin nagrywania rozméw telefonicznych w Urzedzie Gminy w Przytyku
i Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Przytyku stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Przytyk.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 39.2021
Wojta Gminy Przytyk

7 dnia 23 sierpnia 2021 r.

REGULAMIN
NAGRYWANIA ROZMOW TELEFONICZNYCH
W URZEDZIE GMINY W PRZYTYKU

I GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PRZYTYKU

§ 1.

Regulamin okresla zasady nagrywania rozméw telefonicznych w Urzgdzie Gminy w Przytyku,
Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej w  Przytyku, sposéb ich zabezpieczenia
oraz udost¢pnienia zgromadzone) tresci.

§ 2.

Wprowadzam do uzytku i stosowania w Urzedzie Gminy Przytyk oraz w Gminnym Osrodku
Pomocy Spoleczngj w Przytyku system nagrywania rozmow telefonicznych dia celow
bezpieczeiistwa 0sob prowadzacych rozmowe oraz podniesienia jakosci i standardow obslugi
petenta.

§3.

. Osoby wykonujgee polgczenia telefoniczne na numery telefonéw objetych systemem
nagrywania rozmoéw w Urzedzie Gminnym w Przytyku oraz Gminnym Oérodku Pomocy
Spoteczne] w Przytyku sq informowane o nagrywaniu rozméw poprzez komunikat odtwarzany
automatycznic w oczekiwaniu na polgczenie.

. Rejestracji i zapisowi podlegaja wszystkie polaczenia przychodzace.

. Kazde polgezenie przychodzace do Urzgdu Gminy poprzedzone jest automatycznym
komunikatem o nastepujacej tresei: ,, Witamy w Urzedzie Gminy w Przytyku. Informujemy, ze
w trosce o najwyzsze standardy obslugi oraz bezpieczenstwo wszystkie rozmowy sg
nagrywane. Jezeli nie wyrazacie Panstwo zgody na ich nagrywanie prosimy o przerwanie
polaczenia. 7 klauzulg informacyjng chronigeg Pafistwa prawa mozna zapozna¢ si¢ na stronie
BIP Przytyk w zakladce RODO. "

. Kazde polgczenie przychodzace do Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Przytyku
poprzedzone jest automatycznym komunikatem o nastgpujacej tredci: ,,Witamy w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Przytyku. Informujemy, ze w trosce o najwyzsze standardy
obslugi oraz bezpieczenstwo wszystkic rozmowy sa nagrywane. Jezeli nic wyrazacie Panstwo
zgody na ich nagrywanie prosimy o przerwanie polaczenia. Z klauzulg informacyjng chronigcg
Panstwa prawa mozna zapoznaé sie na stronie Gminnego Osrodka Pomwocy Spoleczne;
w Przytyku w zaktadce Klauzula Informacyjna RODO”.




5.

=

1.

Kontynuacja polgczenia po wysluchaniu komunikatu oznacza wyrazenie zgody
na przetwarzanie danych osobowych.

Awaria systemu rejestracji rozméw nie wplywa na mozliwo$é polgczenia si¢ i rozmowy
telefonicznej z pracownikami.

. Urzgdzenie do rejestrowania rozmdw zainstalowane jest w serwerowni Urzedu Gminy.

. Czas przechowywania zarejestrowanych polgczen wynosi trzy miesigce od dnia nagrania.

W przypadku, gdy nagranie stanowi dowdd w postepowaniu, termin ten ulega przedluzeniu do
czasu zakonczenia postepowania prawomocnym rozstrzygnigciem. Po uplywie tych okresdw
nagrania zawierajgce dane osobowe podlegaja usunigciu.

§ 4.

Odstuchiwanie zarejestrowanych rozmoéw mozliwe jest tylko do realizacji celu okreslonego
w § 2 w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach.

Dostep do nagran rejestrowanych polaczen telefonicznych posiada administrator systemu
nagrywania w centrali telefonicznej Urzgdu Gminy w Przytyku oraz pracownik wskazany przez
Wojta.

Ze wszystkich czynnosci podjetych w trakcie odstuchiwania tresci nagrania, sporzadza sie
protokdl, ktory zostaje dolgczony do akt sprawy.

Infrastruktura techniczna stuzaca rejestrowaniu oraz przechowywaniu rozmoéw zostala
skonstruowana w sposob uniemozliwiajgcy dostgp do zarejestrowanych materialow przez
osoby do tego nieupowaznione.

Za strone techniczng wlasciwego zabezpieczenia procesu nagrywania, przechowywania
odpowiada administrator systemu informatycznego.

Funkeje¢ administratora systemu nagrywania w centrali telefonicznej Urzedu Gminy w Przytyku
petni Informatyk w Urzgdzie Gminy Przytyk.

Inspektor ochrony danych zobowigzany jest nadzorowaé przestrzeganie przepisdéw w zakresie
ochrony danych osobowych.

§ 3.

Sekretarz koordynuje dzialania administratora systemu informatycznego oraz inspektora

ochrony danych w zakresie:

a)
b)

5
Q)

¢)

rozwigzywania probleméw technicznych dotyczacych nagrywania i przechowywania nagraf;

wykorzystywania tresei rejestrowanych rozméw zgodnie z przeznaczeniem z zachowaniem
przepisow o ochronie danych osobowych;

odstuchiwania rejestrowanych rozmow;
udostepniania tresci rejestrowanych rozmdw;

przechowywania tresei rejestrowanych rozméw z zachowaniem przepiséw o ochronie danych
osobowych;

aktualizacji niniejszego zarzgdzenia.




§ 6.

Obowigzek informacyjny (klanzula informacyjna), o ktéorym mowa w art. 13 ust. 1 i 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
wypelnia si¢ poprzez zamieszezenie klauzuli informacyjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do
regulaminu na stronie BIP Przytyk w zakladce RODO.

§7.

Kazdy pracownik w tym nowo zatrudniany powinien zostaé poinformowany o nagrywaniu
rozmow.

§ 8.

1. Zapisy rozméw telefonicznych mogg by¢ udostgpniane wylgeznie za zgodg Wojta Gminy
Przytyk upowaznionym podmiotom jezeli obowiazek ich udostgpnienia wynika z przepisow
prawa w zakresie ich dziatania.

2. Noénik z materiatem moze byé przekazany organom s$cigania na ich pisemny wniosek
w celu wyjasnienia prowadzonej sprawy.

§9.

. Nagrywanie rozmdéw odbywa si¢ na numerach telefonicznych wewnetrznych Urzedu Gminy
w Przytyku oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Przytyku.




Zalgeznik nr 1

do Regulaminu nagrywania rozméw telefonicznych
w Urzedzie Gminy w Przytyku

1 Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Przytyku

KLAUZULA INFORMACYINA

DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W SYSTEMIE
NAGRYWANIA ROZMOW TELEFONICZNYCH

Zgodnie z ait. 13 ogblnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Przyiyku, 26-650 Przytyk,
ul. Zacheta 57

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Bartlomiej Kida e-mail: bodo.radom@gniail.com

3) Pani/Pana dane oscbowe przetwarzane bedg w celu realizacji ustawowych zadan urzedu za posrednic-
twem polgczen telefonicznych- na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz na podstawie Art. 9 ust.1 lit. g ogblnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 ¢

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng

6) posiada Pani/Pan prawo do 7qdania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochirony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

8) Pani/Pana dane osobowe nie sq przetwarzane w sposob zautomatyzowany.,
9) Pani/Pana osobowe nie sg przekazywane do panstw trzecich

10)  podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych ozmnacza przerwanic
polaczenia.




