ZARZADZENIE NR 51/2021
BURMISTRZA BYTOWA

z dnia 02 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu nagrywania rozméw telefonicznych
w Urzedzie Miejskim w Bytowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r., poz. 713, z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

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

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 56/2018 Burmistrza Bytowa z dnia 19 marca 2018 .
w sprawie wprowadzenia do uzytku systemu nagrywania rozméw telefonicznych za
posrednictwem centrali telefonicznej w Urzedzie Miejskim w Bytowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Bytowa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do zarzadzenia Nr 51/2021
Burmistrza Bytowa

z dnia 2 marca 2021.

REGULAMIN NAGRYWANIA ROZMOW TELEFONICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W BYTOWIE

§ 1. Regulamin okre$la zasady nagrywania rozmoéw telefonicznych w Urzedzie
Miejskim w Bytowie, numery telefoniczne przychodzace na ktorych dochodzi do nagrywania
rozméw telefonicznych oraz sposob ich zabezpieczenia oraz udostgpniania zgromadzonych
tresci.

§ 2. Celem nagrywania rozméw telefonicznych jest podnoszenie standardow obstugi
oraz bezpieczenstwo oséb prowadzacych rozmowg telefoniczna.

§ 3. 1. Rejestrowaniu podlegaja polaczenia przychodzace do Urzedu Migjskiego
w Bytowie. Kazde polaczenie zostaje poprzedzone automatycznym komunikatem ktorego
tre$¢ stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
2. W przypadku gdy osoba dzwoniaca nie wyraza zgody na nagrywanie, proszona jest
o zakonczenie polaczenia telefonicznego.
3. Kontynuacja polaczenia telefonicznego po wystuchaniu komunikatu oznacza wyrazne
dziatanie potwierdzajace zgodg na przetwarzanie danych osobowych.
4. Przed polaczeniem osoba dzwoniaca ma mozliwo$é zapoznania sie ze skrocona klauzula
informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych, o czym zostaje poinformowana
w komunikacie, o ktorym mowa w ust. 3.
5. Obowiazek informacyjny o ktérym mowa w art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenia
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1), wypelnia si¢ poprzez
umozliwienie odstuchu skroconej klauzuli informacyjnej w formie komunikatu glosowego
podczas polaczenia oraz poprzez zamieszczenie — zgodnie z informacja zawartg
w komunikacie glosowym — tresci pelnej klauzuli informacyjnej na podanej stronie BIP
Urzedu Miejskiego w Bytowie, ktora stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

§4. 1. Urzadzenie do rejestrowania rozmow zainstalowane jest w centrali
telefonicznej w Urzedzie Miejskim w Bytowie.
2. Nagrywanie rozméw odbywa sig catodobowo.
3. Rejestracji i zapisowi podlega fonia z rozmow przychodzacych.
4. Aplikacja do obshugi rejestrowanych polaczen zainstalowana jest na komputerze
administratora systemu nagrywania.
5. Awaria systemu rejestracji rozmow nie wptywa na mozliwos¢ polaczenia si¢ i rozmowy
telefonicznej z pracownikiem Urzedu Miejskiego w Bytowie.
6. Czas przechowywania zarejestrowanych potaczen wynosi 1 miesiac od chwili
ich powstania, po tym okresie zostaja trwale usuniete z systemu informatycznego.
W przypadku, w ktorym nagranie stanowi dowod w postgpowaniu, termin ten ulega




przedhuzeniu do czasu prawomocnego zakonczeniu postgpowania.

§ 5. 1. Infrastruktura techniczna stuzaca rejestrowaniu oraz przechowywaniu rozméw
zostala skonstruowana w sposob uniemozliwiajacy dostep do zarejestrowanych materialow
przez osoby do tego nieupowaznione.

2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Bytowie wyznaczeni do odstuchiwania nagranych
rozmow majg nadane upowazniania do przetwarzania danych osobowych.
3. Wykaz 0sob upowaznionych do odstuchiwania rozméw:
1) Burmistrz Bytowa oraz z-cy Burmistrza Bytowa,
2) Sekretarz Bytowa,
3) Kierownicy wydzialow,
4) Informatyk,
5) Serwisant systemu w zakresie koniecznym do wykonania naprawy, konserwacji
systemu monitoringu — w obecnosci Informatyka oraz po podpisaniu stosownego
o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci danych.

§ 6. 1. Udostepnianie nagran jest mozliwe uprawnionym organom, instytucjom lub
podmiotom np. policja, sad, prokuratura, po wskazaniu przez nie podstawy prawnej
zezwalajacej na udostepnienie. Udostepnienie nastgpuje po wyrazeniu zgody przez
Burmistrza Bytowa, jego Zastgpcy Burmistrza Bytowa badz Sekretarza Bytowa.

2. Udostepnienie nagrania osobom, ktére zostaly nagrane, odbywa sig poprzez realizacje
prawa dostgpu do danych (art. 15 Rodo), zgodnie z procedurg obowigzujaca w Urzedzie
Miejskim w Bytowie.

§7. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego sprawuje nadzor nad wlgé_ci\yym
wykorzystaniem systemu nagrywania rozméw w centrali telefoniczne; Urzedu Miejskiego
w Bytowie.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu

TRESC KOMUNIKATU W OCZEKIWANIU NA ROZMOWE

Witamy w Urzedzie Miejskim w Bytowie.
Informujemy, zZe w trosce o wysokq jakosc obstugi klienta rozmowa jest nagrywana.
Jesli nie akceptujesz nagrywania zakoncz polqgczenie.

W celu odstuchania informacji dotyczqcej ochrony danych osobowych prosimy wybrac cyfre

W17
Po wciénigciu cyfry ,,1™:
1. Administratorem Panistwa danych osobowych utrwalonych w nagraniach z rozmowy
jest Gmina Bytow ktérq reprezentuje Burmistrz Bytowa z siedzibq w Bytowie przy
ul. 1-go Maja 15.
2. Dane osobowe nagrywane sq w celu bezpieczenstwa, dowodowych oraz podniesienia
Jjakosci obstugi klienta.
3. Nagrania przechowywane bedq przez okres 1 miesigca.
4. Pozostale informacje znajdujq sie w  Biuletynie Informacji ~ Publicznej

www. bip. bytow.com.pl w kategorii Obowiqzek informacyjny dotyczqcy RODO.




Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Klauzula informacyjna - System nagrywania rozméw telefonicznych za posrednictwem
centrali telefonicznej w Urze¢dzie Miejskim w Bytowie

1) Administratorem systemu nagrywania rozméw jest Gmina Bytow, reprezentowana przez
Burmistrza Bytowa, siedziba Urzad Miejski w Bytowie, ul. 1-go Maja 15, 77-100 Bytow,
tel. 59 822 20 11, e-mail: urzad@bytow.com.pl.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: e-mail: iod@bytow.com.pl.

3) System nagrywania rozméw telefonicznych za posrednictwem centrali telefoniczne;j
stosowany jest w celach bezpieczenstwa, dowodowych oraz podniesienia jako$ci obshugi
klienta.

4) Monitoringiem rozméw objete sa wszystkie rozmowy przychodzace.

5) Zapisy z rozméw telefonicznych przechowywane beda przez okres 1 miesigca, z wyjatkiem
sytuacji w ktérym nagrania stanowig dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub administrator powzial wiadomo$§¢ — w zwiazku z zawiadomieniem wilasciwych
organdéw - iz mogg one stanowi¢ dowod w postgpowaniu, termin ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakornczenia postgpowania.

6) Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby dzwoniacej do urzedu
wyrazona poprzez kontynuacjg rozmowy (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) oraz realizacja zadan
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej
administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO).

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

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




