BURMISTRZ MIASTA
ITCTUN Zarzadzenie Nr 120.12.2019
CIESZYNA Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 4 marca 2019 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z pdzn. zm.)

§1

Wprowadzam regulamin nagrywania rozmow telefonicznych Urzedu Miejskiego w Cieszynie,
stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

O §2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Cieszyna.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 marca 2019 roku.
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Rozdzielnik:
1 x OR-I - rejestr zarzadzen,

1 x BIP
1 x wydzialy i biura UM, samodzielne stanowiska.



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 120.12.2019
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 4 marca 2019 roku

REGULAMIN NAGRYWANIA ROZMOW TELEFONICZNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE

§1

Regulamin okresla zasady nagrywania rozméw telefonicznych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie,
numery telefoniczne wewnetrzne, na ktérych dochodzi do nagrywania rozméw telefonicznych oraz
sposob ich zabezpieczenia oraz udostgpniania zgromadzonych tresci.

§2

Celem nagrywania rozméw telefonicznych na wyznaczonych numerach telefonicznych
wewnetrznych jest podnoszenie standardow obstugi oraz bezpieczefistwo osob prowadzacych
rozmowe telefoniczna.
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§3

Osoby wykonujgce potaczenia telefoniczne na numery telefonéw objetych systemem
nagrywania rozméw w Urzedzie Miejskim w Cieszynie sg informowane o nagrywaniu
rozméw poprzez komunikat odtwarzany automatycznie w oczekiwaniu na polgczenie,
ktorego tres¢ stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, ktéra nie wyraza zgody na nagrywanie, proszona jest
o zakonczenie potgczenia telefonicznego.

Kontynuacja polgczenia telefonicznego po wystuchaniu komunikatu oznacza wyrazne
dzialanie potwierdzajace zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych

Przed polaczeniem osoba, o ktorej mowa w ust. 1 zapoznawana jest ze skrécong klauzula
informacyjna (klauzula warstwowa) dotyczaca przetwarzania danych osobowych, ktore;
tre$¢ stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.

Obowiazek informacyjny (klauzula informacyjna), o ktorym mowa w art. 13 ust. 1 i 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne  rozporzadzenia o  ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
7 4.05.2016, str. 1), wypelnia si¢ poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej, stanowigce;j
zalacznik nr 2 do regulaminu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w dziale ,,Ochrona
danych osobowych” oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

§4

Nagrywanie rozméw odbywa si¢ catodobowo.

. Rejestracji i zapisowi podlega fonia z rozméw przychodzacych.

Awaria systemu rejestracji rozméw nie wptywa na mozliwo$¢ polaczenia sig¢ i rozmowy
telefonicznej z pracownikiem Urz¢du Miejskiego w Cieszynie.




Czas przechowywania nagran z rozméw telefonicznych wynosi 3 miesigce od dnia
nagrania. W przypadku, w ktérym nagranie stanowi dowdd w postgpowaniu, termin ten
ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego zakonczeniu postgpowania. Po uptywie tych
okres6w nagrania zawierajgce dane osobowe, podlegaja zniszczeniu.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych podczas rejestracji rozméw
telefonicznych jest Burmistrz Miasta Cieszyna, Rynek 1, 43-400 Cieszyn,
urzad@um.cieszyn.pl.

§5

1. Nagrywanie rozméw odbywa si¢ na wyznaczonych numerach telefonicznych
wewngetrznych, ktdrych wykaz stanowi zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

2. Decyzje w sprawie objecia dodatkowego numeru systemem nagrywania rozmow
telefonicznych podejmuje Sekretarz Miasta Cieszyna na podstawie pisemnego wniosku
kierownika komorki organizacyjnej, po wyrazonej zgodzie bezposredniego uzytkownika
numeru.

3. Zmiana zalgcznika, o ktérym mowa w ust. 1 oraz zalgcznika nr 1 do Regulaminu nie
stanowi zmiany tre$ci Regulaminu.

§6

Infrastruktura techniczna shuzaca rejestrowaniu oraz przechowywaniu rozméw zostala

skonstruowana w sposéb uniemozliwiajacy dostep do zarejestrowanych materialéow przez

osoby do tego nieupowaznione.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Cieszynie wyznaczeni do odstuchiwania nagranych

rozmow maja nadane upowazniania do przetwarzania danych osobowych.

Do zapoznania si¢ z nagraniami rozméw telefonicznych upowaznieni sg na podstawie

art. 29 i 32 ust. 4 rozporzadzenia 2016/679":

1) Sekretarz Miasta,

2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

3) Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,

4) Kierownik Referatu Gospodraczo-Remontowego,

5) Kierownik oraz pracownicy Referatu Informatycznego,

6) Naczelnik Wydziatu Finansowego,

7) Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

8) Serwisant systemu w zakresie koniecznym do wykonania naprawy, konserwacji
systemu monitoringu,

9) inne osoby na podstawie dalszych upowaznien.

§7

Zapisy rozméw telefonicznych moga byé udostepniane wylgcznie za zgoda Burmistrza
Miasta Cieszyna lub Sekretarza Miasta uprawnionym instytucjom, jezeli obowiazek ich
udostepnienia wynika z przepisow prawa, w zakresie prowadzonych przez nie postepowan
czy czynnosci prawnych.

Nos$nik z materialem moze by¢ przekazany organom $cigania na ich pisemny wniosek
w celu wyjasnienia prowadzonej sprawy.

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
4.05.2016, str. 1)



§8

Nadzér nad funkcjonowaniem systemu nagrywania rozmow telefonicznych sprawuje Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego.
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