ZARZADZENIE NR 42/2024
PELNIACEGO FUNKCJE

PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 21 marca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu rejestrowania rozmow telefonicznych
za posrednictwem centrali telefonicznej w Urzedzie Miasta Inowroclawia

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40, ze zm.) w zwigzku z art. 24 ust. 1 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. U. UE L 119 z 4.05.2016, s. 1, ze zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku i stosowania regulamin rejestrowania rozmow
telefonicznych za posrednictwem centrali telefonicznej w Urzgdzie Miasta Inowroctawia,

zwany dalej regulaminem. Tre$¢ regulaminu okresla zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Regulamin, o ktéorym mowa w § 1, ma zastosowanie dla wybranego numeru
telefonu, stanowigcego centrale Urzedu.

§ 3. Z trescig regulaminu, o ktorym mowa w § 1, naczelnicy wydziatlow
(rownorzednych komorek organizacyjnych) zapoznaja wszystkich pracownikow Urzedu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 166/2021 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia
6 wrzesnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu rejestrowania rozmow
telefonicznych za posrednictwem centrali telefonicznej w Urzedzie Miasta Inowroctawia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Inowroctawia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

pelniacy funkcje
Prezydenta Miasta Inowroclawia

/- Wojciech Piniewski



Zatacznik do zarzadzenia
nr42/2024 .

petigcego funkcje

Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 21 marca 2024 r.

REGULAMIN REJESTROWANIA ROZMOW TELEFONICZNYCH
ZA POSREDNICTWEM CENTRALI TELEFONICZNEJ
W URZEDZIE MIASTA INOWROCLAWIA

§ 1. Regulamin okre$la zasady rejestrowania rozméw telefonicznych dla wybranego
numeru telefonu, stanowigcego centrale Urzedu. Okresla on rowniez sposob zabezpieczenia
rejestrowanych rozmow telefonicznych oraz zasady ich odstuchiwania i1 udost¢pniania
zgromadzonych tresci.

§ 2. Celem rejestracji rozmoéw telefonicznych jest podnoszenie jakosci obstugi
telefonicznej interesantow.

§ 3.1. Podstawa prawng rejestrowania rozmow telefonicznych jest prawnie
uzasadniony interes realizowany przez Administratora danych osobowych, zgodnie
z zapisami art. 6 ust. 1 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b 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. U. UE L 119
z4.05.2016, s. 1, ze zm.) — dalej ,,RODO”.

2. Sama okoliczno$¢ podawania ewentualnych danych przez osoby dzwonigce oparta
bedzie o przestanke z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, czyli dobrowolna zgoda wyrazona wyraznym
dzialaniem potwierdzajacym, jakim jest kontynuacja potaczenia telefonicznego po
wyshuchaniu automatycznego komunikatu wskazanego w § 5 pkt 2 regulaminu.

§ 4.1. Rozmowy telefoniczne prowadzone w Urzedzie Miasta Inowroctawia stanowia
jedynie jedng z form kontaktu w ramach szerszego procesu czynnos$ci, ktore stuzy¢ maja
realizacji prowadzonych spraw w catosci.

2. Ze wzgledu na brak mozliwosci jednoznacznej weryfikacji osoby dzwonigcej przez
pracownika Urzedu Miasta Inowroctawia, zatatwienie sprawy w calosci przez dzwonigcego
wymagac¢ bedzie albo osobistego stawienia si¢ w Urzedzie Miasta Inowroctawia, albo
skorzystania z innych form komunikacji, na jakie pozwalaja obowigzujace przepisy prawa,
takie jak np. Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej ,,ePUAP”.

3. Pracownicy Urzgedu Miasta Inowroctawia w ramach rozméw telefonicznych
powinni jedynie udziela¢ ogolnych informacji nie zawierajagcych szczegdtow spraw, w tym
prawnie chronionych danych osobowych.

§ 5. Zasady dzialania systemu rejestracji sg nastepujace:

1) rejestrowane sa polaczenia przychodzace i wychodzace jedynie z numeru telefonu
52 3555 300 oraz numeru telefonu pomocniczego 52 35 55 263, stanowigcych centralg
Urzedu;

2) kazde potaczenie przychodzace poprzedzone jest automatycznym komunikatem o tresci:
wWitamy w Urzedzie Miasta Inowroctawia.

Informujemy, zZe rozmowy sq rejestrowane.

Jezeli nie wyrazajg Panstwo zgody na ich nagrywanie prosimy o przerwanie polgczenia.
Informacje zwiqzane z przetwarzaniem danych osobowych, w tym o Administratorze
danych osobowych, mozna znalezé na stronie internetowej Biuletynu Informacji



Publicznej, w zakiadce ,, Rejestrowanie rozmow telefonicznych”;

3) w przypadku przekierowania potaczenia przychodzacego odbiorcy wewnetrznemu
wyswietli si¢ numer telefonu 52 35 55 263;

4) w przypadku wykonania polgczenia wychodzgcego odbiorca zewnetrzny uslyszy
komunikat informujacy o nagrywaniu rozmowy;

5) kontynuacja potaczenia telefonicznego oznacza wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych;

6) dane osobowe pracownikéw Urzedu Miasta Inowroctawia, przetwarzane sg tylko w celu
okreslonym w § 2 regulaminu;

7) rejestrowanie rozmow telefonicznych w Urzedzie Miasta Inowroctawia nie bedzie stuzyto
do monitorowania sposobu wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez pracownikow
Urzedu Miasta Inowroctawia;

8) pelng tre$¢ klauzuli informacyjnej, dotyczacej speinienia obowigzku, o ktorym mowa
wart. 13 ust. 1 i 2 RODO zamieszcza si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Inowroctawia, w =zaktadce pn. ,Rejestrowanie rozmow
telefonicznych”. Wzoér zamieszczonej klauzuli informacyjnej stanowi zalacznik do
regulaminu;

9) czas przechowywania zarejestrowanych potgczen wynosi do trzech miesigcy od dnia
nagrania. Nagranie ulega usuni¢ciu poprzez nadpisanie danych;

10) w uzasadnionych przypadkach, gdy zarejestrowana rozmowa telefoniczna stanowi dowod
W postepowaniu zwigzanym z naruszeniem bezpieczenstwa osob lub nosi znamiona
przestgpstwa, okres przechowywania danych ulega przedtuzeniu o czas niezbedny do
zakonczenia postepowania, Ktorego przedmiotem jest zdarzenie. Wydluzenie okresu
przechowywania odbywa si¢ na wniosek ztozony do Wydziatu Informatyki.

§ 6.1. Odstuchiwanie zarejestrowanych rozmow jest mozliwe tylko do realizacji celow
okreslonych w § 2 oraz w wyjatkowych i uzasadnionych prawem przypadkach.

2. Odstuchania rozmoéw zarejestrowanych w centrali telefonicznej Urzedu Miasta
Inowroctawia dokonuja jedynie osoby odpowiednio do tego upowaznione.

3. Ze wszystkich czynnosci podjetych w trakcie odstuchania tre$ci nagrania, sporzadza
si¢ protokol, ktéry zostaje dotaczony do akt sprawy.

§ 7. Zapisy rozmoOw telefonicznych moga by¢ udostgpniane jedynie za zgoda
Prezydenta Miasta Inowroctawia lub upowaznionej przez niego osoby uprawnionym
instytucjom panstwowym lub osobom fizycznym, jezeli obowigzek ich udostepnienia wynika
Z przepisOw prawa, a takze moze mie¢ zwigzek z prowadzonymi postgpowaniami lub innymi
czynno$ciami prawnymi.

§ 8.1. Infrastruktura techniczna sluzaca rejestracji i przechowywaniu rozmow
telefonicznych jest zabezpieczona przed dostepem 0sob do tego niecupowaznionych.

2. Za strong¢ techniczng wlasciwego zabezpieczenia procesOw rejestrowania
I przechowywania rozmoéow telefonicznych odpowiada wyznaczony pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

3. Funkcje administratora systemu nagrywania w centrali telefonicznej Urzedu Miasta
Inowroctawia petlnig wyznaczeni do tego pracownicy Wydzialu Informatyki i Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

4. Naczelnik Wydziatu Informatyki koordynuje dziatania zwigzane z rozwigzywaniem
probleméw  technicznych  dotyczacych rejestrowania 1  przechowywania nagran
telefonicznych. Odpowiada on réwniez za udoste¢pnianie tresci rejestrowanych rozméw oraz
przechowywanie no$nikow z zarejestrowanymi materiatami.



Zatacznik do regulaminu

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w ramach rejestrowania rozmow
telefonicznych za posrednictwem centrali telefonicznej
w Urzedzie Miasta Inowroclawia

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 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 oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L
119z 4.05.2016, s. 1, ze zm.) — zwanego dalej ,,RODO” — informujemy, Ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Inowroclawia
z siedzibg w Inowroctawiu przy al. Ratuszowej 36.

Wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé
pod numerem telefonu 52 35 55 347 lub adresem e-mail: iod@inowroclaw.pl.

Pani/Pana dane przetwarzane beda w celu podnoszenia jakosci obstugi telefonicznej
interesantow.

Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych bgdzie prawnie uzasadniony
interes realizowany przez Administratora, zgodnie z zapisami art. 6 ust. 1 lit. f RODO.
Sama okoliczno$¢ podania przez Panig/Pana danych osobowych oparta bedzie o przestanke

zart. 6 ust. 1 lit. a RODO, czyli dobrowolna zgoda wyrazona wyraznym dzialaniem
potwierdzajacym, jakim jest kontynuacja potaczenia telefonicznego.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda osoby i podmioty uprawnione do tego na
podstawie obowigzujacych przepisoOw prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nieprzekraczajacy trzech
miesigcy 0d dnia nagrania. Nagranie ulega usuni¢ciu poprzez nadpisanie danych.
W uzasadnionych przypadkach, gdy zarejestrowana rozmowa telefoniczna stanowi¢ bedzie
dowoéd w postgpowaniu zwigzanym z naruszeniem bezpieczenstwa osob lub noszace
znamiona przestgpstwa, okres przechowywania danych ulec moze przedtuzeniu o czas
niezbedny do zakonczenia postepowania, ktérego przedmiotem jest zdarzenie.

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo zadania
ich sprostowania, prawo zadania ograniczenia przetwarzania, prawo zadania do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, oraz prawo zadania do przenoszenia danych.
Prawo do usunigcia, swoich danych przystuguje Pani/Panu w sytuacji, gdy wczesniej
wyrazona zgoda na przetwarzanie danych zostanie przez Pania/Pana cofnigta, a przepisy
prawa zezwalaja na ich trwale usuniecie. Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywac
si¢ bedzie wylacznie na podstawie zgody — posiada Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w przypadku gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne. Brak zgody na kontynowanie
polaczenia skutkowac bedzie brakiem mozliwosci kontaktu telefonicznego.
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