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At

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 rozmoéw telefonicznych w Urzedzie 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 o0sob prowadzacych

rozmowe telefoniczna.

§3

1. Osoby wykonujace potaczenia telefoniczne na numery telefondw objetych systemem nagrywania
rozméw w Urzedzie Miejskim w Cieszynie sa informowane o nagrywaniu roZmow poprzez
komunikat odtwarzany automatycznie w oczekiwaniu na polaczenie, ktérego tres¢ stanowi
zalagcznik 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 potaczenia 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, ktorej tresc
zawarta jest w komunikacie, stanowigcym zalacznik nr 1 do Regulaminu.

5. Obowiazek informacyjny (klauzula informacyjna), o ktorym mowa w art. 13 ust. 1 i2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 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
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 ktorych mowa § 4 ust. 2 pkt 2 pracownik, ktéry przekierowuje rozmowe
zobowiazany jest poinformowa¢ rozmoéwce, ze docelowy numer wewngtrzny jest objety
systemem nagrywania rozmow, a wigcej informacji o nagrywaniu rozméw mozna uzyska¢ na
stronie, o ktorej mowa w ust. 5.

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

1) z rozmoéw przychodzacych z zewnatrz;

2) z rozméw przychodzacych z zewnatrz w wyniku przekierowania z numeru wewngtrznego, na
ktorym rozmowy nie s3 nagrywane, na numer wewnetrzny, na ktérym dochodzi do
nagrywania rozméw telefonicznych.

3. Awaria systemu rejestracji rozméw nie wplywa na mozliwosé polgczenia si¢ 1 rozmowy
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telefonicznej z pracownikiem Urzgdu Miejskiego w Cieszynie.

. Czas przechowywania nagran z rozmoéw telefonicznych wynosi 3 miesigce od dnia nagrania.
W przypadku, w ktérym nagranie stanowi dowod w postgpowaniu, termin ten ulega
przedhuzeniu do czasu prawomocnego zakonczeniu postgpowania. Po uplywie tych okresow
nagrania zawierajace 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 wewngtrznych,
ktorych wykaz stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

. 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.

. Zmiana zalacznika, o ktorym mowa w ust. 1 oraz zalgcznika nr 1 do Regulaminu nie stanowl
zmiany tresci Regulaminu.

§6

. Infrastruktura techniczna stuzaca rejestrowaniu oraz przechowywaniu rozmoéw zostata

skonstruowana w spos6b uniemozliwiajacy dostep do zarejestrowanych materialéw 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. 29 i32

ust. 4 rozporzadzenia 2016/679':

1) Sekretarz Miasta Cieszyna,

2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

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

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

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

6) Kierownicy komorek organizacyjnych, w zakresie nagran rozmoéw  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 moga by¢ udostgpniane wylgcznie za zgoda Burmistrza Miasta
Cieszyna lub Sekretarza Miasta Cieszyna uprawnionym instytucjom, jezeli obowiazek ich
udostepnienia wynika z przepisow 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 Urzgdu Miejskiego w Cieszynie.

1Rozporzadzenia 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1)
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