Zarzadzenie Nr 32/23
Wojta Gminy Rakszawa
z dnia 07 lutego 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu nagrywania rozméw telefonicznych
w Urzedzie Gminy Rakszawa.

Na podstawie art. 33 ust. 1,3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. 22023 r. poz. 40)

zarzgdza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do uzytku i stosowania Regulamin nagrywania rozmow telefonicznych w
Urzedzie Gminy Rakszawa, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Informacje o wprowadzeniu systemu nagrywania rozmow podaje si¢ do wiadomosci
pracownikéw Urzedu Gminy Rakszawa.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 luty 2023 r.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia

Nr 32/23 Wéjta Gminy Rakszawa
z dnia 07 lutego 2023 roku

REGULAMIN

NAGRYWANIA ROZMOW TELEFONICZNYCH W URZEDZIE GMINY RAKSZAWA

§1

Regulamin nagrywania rozmoéw telefonicznych w Urzedzie Gminy Rakszawa, zwany
dalej Regulaminem okresla zasady nagrywania rozmow telefonicznych w Urzedzie
Gminy Rakszawa, sposob ich zabezpieczenia oraz udostepniania zgromadzonych
tresci.

§2

Celem nagrywania rozmoéw telefonicznych jest podnoszenie standardow obstugi oraz
bezpieczenstwa os6b prowadzacych rozmowe telefoniczna.

—3

§3
Rejestrowane sg wszystkie potaczenia przychodzace.
Kazde potaczenie przychodzace jest poprzedzone automatycznym komunikatem
o tresci:
Witamy w Urzedzie Gminy Rakszawa. Informujemy, Zze wszystkie rozmowy sg
rejestrowane zgodnie z Regulaminem nagrywania rozmoéw telefonicznych w
Urzedzie Gminy Rakszawa. W przypadku braku zgody na nagrywanie rozmowy
prosimy zakoriczy¢ potaczenie. Szczegdty dotyczgce danych osobowych znajdujg
Panstwo na stronie internetowej Urzedu Gminy. Prosze poczekac na pofgczenie z
biurem obstugi klienta. ,,
Osoba, ktora nie wyraza zgody na nagrywanie, proszona jest o zakonczenie
potaczenia telefonicznego.
Kontynuacja potgczenia telefonicznego po wystuchaniu komunikatu oznacza
wyrazne dziatanie potwierdzajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych.
Obowigzek informacyjny (klauzula informacyjna), o ktérym mowa w art. 13 ust. 11
2 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych osobowych
i w sprawie swobodnego [przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
4.05.2016, str. 1), wypetnia sie poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej,
stanowigcej zatgcznik Nr 1 do Regulaminu na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej w dziale Ochrona danych — klauzule informacyjne oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Rakszawa.
Czas przechowywania nagran z rozméw telefonicznych wynosi 30 dni od dnia
nagrania. W przypadku, gdy nagranie stanowi dowod w postepowaniu, termin ten
ulega przedtuzeniu do czasu zakonczenia postepowania prawomocnym
rozstrzygnieciem. Po uptywie tych okreséw nagrania zawierajgce dane osobowe
podlegajg usunieciu.



7. Aplikacja do obstugi zarejestrowanych potaczen jest zainstalowana na serwerze
zlokalizowanym w serwerowni Urzedu Gminy Rakszawa.

8. Awaria systemu nagrywania rozméw nie wptywa na mozliwos¢ potaczenia sie
i rozmowy telefonicznej z pracownikiem Urzedu Gminy Rakszawa.

§4

1. Odstuchiwanie zarejestrowanych rozmoéw jest mozliwe tylko do realizacji celow
okreslonych w § 2, a zatem w wyjatkowych i prawnie uzasadnionych przypadkach.

2. Odstuchiwania rozmoéw mogg dokonywac tylko i wytacznie Wojta Gminy
Rakszawa, Z-za Woéjta, administrator systemow teleinformatycznych oraz w
wyjatkowych przypadkach wytgcznie upowaznieni pracownicy UG.

2. Ze wszystkich czynnosci podjetych w trakcie odstuchiwania tresci nagrania,
sporzgdza sie protokdt, ktéry zostaje dotaczony do akt sprawy.

§5
1. Zapisy rozmow telefonicznych moga by¢ udostepniane wytacznie za zgodg Wojta
Gminy Rakszawa/ Z-cy Woéjta Gminy Rakszawa uprawnionym instytucjom
panstwowym, jezeli obowigzek ich udostepnienia wynika z przepiséw prawa i ma
zwigzek z prowadzonymi postepowaniami lub innymi czynno$ciami prawnymi.
2. Nosnik z materiatem moze by¢ przekazany organom $cigania na ich pisemny
wniosek w celu wyjadnienia prowadzonej sprawy.

§6

1. Infrastruktura techniczna stuzaca rejestracji i przechowywaniu rozmow jest
zabezpieczona przed dostepem o0s6b do tego nieupowaznionych.

2. Za strone techniczng wiasciwego zabezpieczenia procesu nagrywania
i przechowywania odpowiada administrator systemu informatycznego.

§7

Informacje o wprowadzeniu systemu nagrywania rozméw podaje sie¢ do wiadomosci
pracownikéw Urzedu Gminy Rakszawa.
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Zatacznik nr1
do Regulaminu
Nagrywania rozmow telefonicznych w Urzedzie Gminy Rakszawa

Klauzula informacyjna — System nagrywania rozmoéw telefonicznych

w Urzedzie Gminy Rakszawa

Zgodnie z art. 13 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1, z pdzn. zm.) dalej: ,RODOQO", informujemy o
zasadach oraz o przystugujacych Panstwu prawach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych:

s

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Woéjt Gminy Rakszawa
z siedzibg w Urzedzie Gminy Rakszawa, 37-111 Rakszawa 3506,
tel. 17 226 12 81.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig
skontaktowaé we wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych pod adresem e-mail iod.ug@rakszawa.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu podnoszenia standardow
obstugi oraz bezpieczenstwa osob prowadzgcych rozmowe telefoniczng.
Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest prawnie
uzasadniony interes Administratora oraz ochrona interesu osoby, ktérej dane
dotyczg — podstawa prawna zawarta jest w art. 6 ust. 1 lit. a, ¢, e oraz na
podstawie Art. 9 ust.2 litg ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Osoba, ktérej dane dotycza wyrazita
zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigksze;
liczbie okreslonych celdéw; ,zgoda” osoby ktérej dane dotyczg zgodnie z
rozporzadzeniem 2016/679 oznacza dobrowolne, konkretne, $wiadome i
jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktérej dane dotycza, w formie
o$wiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego, przyzwala na
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych; kontynuacja pofgczenia
telefonicznego po wystuchaniu komunikatu oznacza wyrazne dziatanie
potwierdzajace zgode na przetwarzanie danych osobowych.

Zapisy rozmoéw telefonicznych przechowywane bedag przez okres 30 dni,
z wyjatkiem sytuacji, w ktérym nagranie stanowi dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa termin ten ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postgpowania;

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg
Pani/Panu nastepujgce prawa:

prawo dostepu do danych osobowych,

prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,
prawo do przenoszenia danych.




7.W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do wiasciwego
organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z
siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8.Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne do
przeprowadzenia rozmowy telefoniczne;.

9.Pani/Pana dane nie beda przekazywane do parstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

10.Dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu nagrywania rozméw telefonicznych
w Urzedzie Gminy Rakszawa

Protokot przekazania na nos$niku elektronicznym danych z systemu nagrarn rozmow
sporzgdzony W dniu .........coooeveiiiiiiiiniinn

Osoba reprezentujgca Administratora Danych Osobowych zwany dalej przekazujgcym
dane, przekazuje

1. Przekazujacy przekazuje, a przyjmujacy przyjmuje nastepujgce dane (zapis z
numeru telefonu):

DIAEE + . iuminis v s s s unsmmevess e SERE AT RTR RV Foover s oosas

Numer telefonu/miejsce nagrania - .............ccooviiiiiiii

CZAS HAGPANIE = ... ...cvesessassnenss sy s v s svmman s monen cxnmars som sensn s 4355

2. Przyjmujgcy dane o$wiadcza, ze wykorzystane zostang one wytgcznie do celow
okreslonych w pisemnym wniosku, stanowiacym zatgcznik do niniejszego protokotu.

Protokét sporzgdzono w dwéch jednakowych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

(data, przekazujacy) (data, przyjmujacy)




