Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 120.67.2020
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 16 grudnia 2020 roku

REGULAMIN NAGRYWANIA ROZMOW TELEFONICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE

§1
Regulamin nagrywania rozméw telefonicznych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, zwany dalej
Regulaminem, okresla zasady nagrywania rozméw telefonicznych w Urzgdzie Miejskim w
Cieszynie, numery telefoniczne wewnetrzne, na ktérych dochodzi do nagrywania rozmow
telefonicznych oraz sposéb ich zabezpieczenia oraz udostgpniania zgromadzonych tresci.

§2
Celem nagrywania rozméw telefonicznych na wyznaczonych numerach telefonicznych
wewnetrznych jest podnoszenie standardow obstugi oraz bezpieczenstwo 0sob prowadzacych

rozmowe telefoniczna.

§3

1. Osoby wykonujace potaczenia telefoniczne na numery telefonéw objgtych systemem nagrywania
rozméw w Urzedzie Miejskim w Cieszynie sa informowane o nagrywaniu rozmow poprzez
komunikat odtwarzany automatycznie w oczekiwaniu na potaczenie, ktorego tresc stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, ktora nie wyraza zgody na nagrywanie, proszona jest o
zakonczenie potaczenia telefonicznego.

3. Kontynuacja polgczenia telefonicznego po wystuchaniu komunikatu oznacza wyrazne dziatanie
potwierdzajace zgode na przetwarzanie danych osobowych.

4. Przed polaczeniem osoba, o ktérej mowa w ust. 1 zapoznawana jest ze skrocong klauzula
informacyjna (klauzula warstwowa) dotyczaca przetwarzania danych osobowych, ktérej tres¢
zawarta jest w komunikacie, stanowiacym zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

5. Obowigzek informacyjny (klauzula informacyjna), o ktérym mowa w art. 13 ust. 1 1 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1w
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
zamieszczenie klauzuli informacyjnej, stanowigcej zalacznik nr 2 do Regulaminu na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej w dziale ,,Ochrona danych osobowych” oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

6. Dla rozméw, o ktérych mowa § 4 ust. 2 pkt 2 pracownik, ktéry przekierowuje rozmowe
zobowigzany jest poinformowaé¢ rozméwce, ze docelowy numer wewngtrzny jest objety
systemem nagrywania rozmow, a wigcej informacji o nagrywaniu rozmoéw mozna uzyskac¢ na
stronie, o ktore] mowa w ust. 5.

§4
. Nagrywanie rozmoéw odbywa si¢ calodobowo.
2. Rejestracji i zapisowi podlega fonia:

1) z rozméw przychodzacych z zewnatrz,

2) z rozméw przychodzacych z zewnatrz w wyniku przekierowania z numeru wewngtrznego, na
ktorym rozmowy nie sg nagrywane, na numer wewnetrzny, na ktorym dochodzi do
nagrywania rozméw telefonicznych.

3. Awaria systemu rejestracji rozméw nie wplywa na mozliwos¢ polaczenia si¢ 1 rozmowy
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telefonicznej z pracownikiem Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

. Czas przechowywania nagran z rozmow telefonicznych wynosi 3 miesigce od dnia nagrania.
W przypadku, w ktérym nagranie stanowi dowod w postgpowaniu, termin ten ulega
przediuzeniu do czasu prawomocnego zakonczeniu postgpowania. Po uplywie tych okresow
nagrania zawierajgce dane osobowe, podlegaja zniszczeniu.

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

§5

. Nagrywanie rozméw odbywa si¢ na wyznaczonych numerach telefonicznych wewnetrznych,
ktorych wykaz stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

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

. Zmiana zalacznika, o ktérym mowa w ust. 1 oraz zalacznika nr 1 do Regulaminu nie stanowi
zmiany tresci Regulaminu.

§6

. Infrastruktura techniczna sluzaca rejestrowaniu oraz przechowywaniu rozmow zostata

skonstruowana w sposob uniemozliwiajacy dostep do zarejestrowanych materialow 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 rozmow telefonicznych upowaznieni sg na podstawie art. 29132

ust. 4 rozporzadzenia 2016/679":

1) Sekretarz Miasta Cieszyna,

2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

3) Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego Wydzialu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Cieszynie,

4) Kierownik Referatu Gospodarczo-Remontowego Wydziatu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Cieszynie,

5) Kierownik oraz pracownicy Referatu Informatycznego Wydziatu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Cieszynie,

6) Kierownicy komorek organizacyjnych, w zakresie nagran rozmow  telefonicznych z
podleglych stanowisk,

7) Serwisant systemu w zakresie koniecznym do wykonania naprawy, konserwacji systemu
nagrywania rozmow, przy obecnosci pracownika, o ktérym mowa w pkt 4 lub 5,

8) inne osoby na podstawie dalszych upowaznien.

§7

. Zapisy rozméw telefonicznych mogg by¢ udostgpniane wylgcznie za zgodg Burmistrza Miasta
Cieszyna lub Sekretarza Miasta Cieszyna uprawnionym instytucjom, jezeli obowigzek ich
udostepnienia wynika z przepiséw prawa, w zakresie prowadzonych przez nie postgpowan czy
czynnosci prawnych.

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

§8

Nadzér nad funkcjonowaniem systemu nagrywania rozmow telefonicznych sprawuje Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

1Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1)
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu

CENTRALA

SKROCONA KLAUZULA INFORMACYJNA (WARSTWOWA) DOTYCZACA
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W CZASIE NAGRY WANIA ROZMOW
TELEFONICZNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE

Dzien dobry, Urzad Miejski w Cieszynie. W trosce o najwyzsze standardy obslugi oraz
bezpieczenstwo o0sob prowadzacych rozmowe telefoniczna rozmowy dotyczace odpadow,
podatkéw, windykacji i egzekucji, planowania przestrzennego, numer alarmowy Miejskiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz rozmowy z Kierownictwem UM s3 nagrywane.
W przypadku braku zgody na nagrywanie rozmowy prosimy o zakonczenie polaczenia
telefonicznego. Wigcej informacji dostgpnych na stronie BIP i po wybraniu numeru 6.

NUMERY WEWNETRZNE ZGODNIE Z ZALACZNIKIEM NR 3 DO REGULAMINU

SKROCONA KLAUZULA INFORMACYJNA (WARSTWOWA) NA NUMERACH
WEWNETRZNYCH (PRZY BEZPOSREDNIM LACZENIU Z NR 33-4794-XXX)
DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W CZASIE
NAGRYWANIA ROZMOW TELEFONICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE

Dzien dobry, Urzad Miejski w Cieszynie. W trosce o najwyzsze standardy obstugi oraz
bezpieczenstwo 0s6b prowadzacych rozmowe telefoniczng rozmowa jest nagrywana. W przypadku
braku zgody na nagrywanie rozmowy prosimy o zakonczenie polaczenia telefonicznego. Wigcej
informacji dostepnych na stronie BIP i po wybraniu numeru 6.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W CZASIE NAGRYWANIA ROZMOW TELEFONICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE

Zgodnie z 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 05/46/WE
(ogdlne rozporzadzenia 0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
24.05.2016, str. 1), zwanego dalej rozporzadzeniem 2016/679 informuje, 1z:

1. Administratorem Pafstwa danych osobowych jest Burmistrz Miasta Cieszyna, Rynek 1,

43-400 Cieszyn, e-mail: urzad@um.cieszyn.pl;

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Urzad Miejski w Cieszynie, Rynek 1, 43-400

Cieszyn, e-mail: iod@um.cieszyn.pl;

Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu podnoszenia standardow obstugi oraz

bezpieczenstwa osob prowadzacych rozmowe telefoniczng;

4. Podstawa prawng przetwarzania danych jest:
art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia 2016/679 osoba, ktorej dane dotycza wyrazila zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okreslonych
celow; ,,zgoda” osoby ktorej dane dotycza zgodnie z rozporzadzeniem 2016/679 oznacza
dobrowolne, konkretne, $wiadome i jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktorej
dane dotycza, w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego,
przyzwalana przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych; Kontynuacja
polgczenia telefonicznego po wyshuchaniu komunikatu oznacza wyrazne dzialanie
potwierdzajace zgode na przetwarzanie danych osobowych;

5. Odbiorca Panstwa danych osobowych moga by¢ inne podmioty upowaznione na podstawie

przepisdw prawa w tym firma obstugujaca system rejestracji rozmow telefonicznych;

6. Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nagrania;

7. Posiadajg Panstwo prawo do:

1) dostepu do tresci swoich danych,

2) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

3) usunigcia danych.

4) cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznaja Panstwo,
iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Panstwa danych narusza przepisy
rozporzadzenia 2016/679;

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne do
przeprowadzenia rozmowy telefonicznej;
9. Na podstawie zebranych danych nie bedg podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym

Pafistwa dane nie beda podlegaly profilowaniu.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu

WYKAZ NUMEROW TELEFONICZNYCH WEWNETRZNYCH,
NA KTORYCH ODBYWA SIE NAGRYWANIE ROZMOW TELEFONICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE

(aktualizacja 27.01.2021 r.)

L.p. DUmeE Referat Wydzial
wewnetrzny
Rozmowy przychodzace z zewngtrz bezposrednio na nr wewnetrzny
Rozmowy przychodzace z zewnatrz w wyniku przekierowania z nr wewnetrznego
1. 200 Organizacyjno-Administracyjny Organizacyjny
2. 273 - Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
3. 275 - Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
4. 276 - Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
5, 278 - Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
6 281 Referat Podatkow, Dochoddw, Finansow
' Windykacji i Egzekucji y
Referat Podatkow, Dochodow, .
& A82 Windykacii i Egzekucii Fenanscwy
Referat Podatkow, Dochodow, :
- 283 Windykacji i Egzekucji Rinansowy
Referat Podatkdw, Dochodow, .
% 24 Windykacji i Egzekucji Finansowy
Referat Podatkow, Dochodow, .
1. &R Windykacji | Egzekucii ATRESY
. 286 Referat Podatkéw, Dochodow, Finansow
' Windykacji i Egzekucji Y
Referat Podatkow, Dochodow, .
12, 287 Windykacji i Egzekucji Finansowy
Referat Podatkow, Dochodow .
2 B .
13 297 Windykacji i Egzekucji Fingosevy
Referat Organizacyjno- ; g
14. 300 Administreyiny Organizacyjny
Referat Organizacyjno- ; .
15. 301 Administracyiny Organizacyjny
Referat Organizacyjno- . .
16. 302 Administracyjny Organizacyjny
17 317 Referat Podatkow, Dochoddw, Finansow
: Windykacji i Egzekucji y
8 318 Referat Podatkdéw, Dochodow, Finan
' Windykacji i Egzekucji gl
19. 260 Referat Planowania Przestrzennego Strategii i Rozwoju Miasta
20. 263 Referat Planowania Przestrzennego Strategii i Rozwoju Miasta
21. 265 Referat Planowania Przestrzennego Strategii i Rozwoju Miasta




366

Miejskie Centrum Zarzadzania
Kryzysowego (numer alarmowy)
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