Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 37/2022
Wéjta Gminy Komancza
z dnia 30.03.2022r.

REGULAMIN NAGRYWANIA ROZMOW TELEFONICZNYCH
W URZEDZIE GMINY KOMANCZA

Podstawa prawng niniejszego Regulaminu jest art. 6 ust 1 lit a, art. 9 ust. 2 lit. a oraz art. 6 ust.
1 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1, zwane dalej: ,,RODO”.

§1

Regulamin okresla zasady nagrywania rozmow telefonicznych w Urzedzie Gminy Komancza,
sposobow ich zabezpieczenia, a takze mozliwo$¢ udostepniania zgromadzonej tresci.

§2

System nagrywania rozmow telefonicznych w Urzgdzie Gminy Komancza wprowadza si¢ dla
celow:

a) bezpieczenstwa osob prowadzacych rozmowe oraz podniesienia jakosci i standardow
obstugi petenta.

b) zabezpieczenia interesu prawnego osoby, ktorej dane osobowe zarejestrowano
w systemie nagrywania rozméw telefonicznych oraz Administratora na wypadek prawnej
potrzeby wykazania faktéw lub dochodzenia roszczen oraz zabezpieczenia materialu
dowodowego.

§3

1. Osoby wykonujace potaczenie telefoniczne na numery telefonu objete systemem nagrywania
rozméw w Urzegdzie Gminy Komancza sg informowane o nagrywaniu rozmow poprzez
komunikat odtwarzany automatycznie w oczekiwaniu na potaczenie.

2. Kontynuacja potaczenia po wysluchaniu komunikatu oznacza wyrazenie zgody
na przetwarzanie danych osobowych.

3. Rejestracji 1 zapisowi podlegaja wszystkie potaczenia przychodzace.
4. Tre$¢ nagrania przedstawia zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§4
1. Nagrywanie rozméw funkcjonuje tylko w godzinach pracy Urzedu Gminy Komancza.

2. Rejestracji i zapisowi podlega tylko fonia.



3. Podczas rejestrowania rozmowy rejestrowane sg wszystkie dane osobowe przekazywane
przez rozmowce.

4. Awaria systemu rejestracji rozmoéw nie wplywa na mozliwo$¢ potaczenia si¢ i rozmowy
telefonicznej z pracownikami.

5. Oprogramowanie rejestrujgce rozmowy telefoniczne znajduje si¢ w Urzedzie Gminy
Komancza.

6. Odstuchiwanie zarejestrowanych rozméw mozliwe jest tylko do realizacji celu okreslonego
w §2 w wyjatkowych i uzasadnianych przypadkach.

7. Czas przechowywania zarejestrowanych polgczen wynosi 12 miesiecy od dnia nagrania.
W przypadku, gdy nagranie stanowi dowdd w postepowaniu, termin ten podlega przedtuzeniu
do czasu zakonczenia postgpowania prawomocnym rozstrzygni¢gciem. Po uptywie tych
okres6w nagrania zawierajace dane osobowe podlegaja usunieciu.

8. W oparciu o otrzymane dane osobowe, nie sa podejmowane zautomatyzowane decyzje
wzgledem rozméwcodw ani rozmoweca nie jest profilowany.

§5

1. Osoby upowaznione do odstuchiwania rozméw maja nadane upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych.

2. Urzad Gminy Komancza zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa przechowywania
danych osobowych zgromadzonych w czasie rejestracji rozmow.

3. Z kazdej czynnosci, ktora wiaze si¢ z dostepem i odstuchaniem tresci nagrania, sporzadza
si¢ protokol, ktory zostaje dotaczony do akt sprawy.

4. Rejestrowanie oraz przechowywanie danych w postaci rozmdéw prowadzone jest za pomoca
urzadzen zapewniajacych ochron¢ przed dostgpem do danych przez osoby do tego
nieupowaznione.

5. Za sprawno$¢ techniczng urzadzen o ktorych mowa w ust. 4, w szczegolno$ci wlasciwe
zabezpieczenie procesu nagrywania, przechowywania danych odpowiada administrator
systemu informatycznego.

6. Funkcje administratora systemu nagrywania w centrali telefonicznej Urzedu Gminy
Komancza petni Informatyk w Urzedzie Gminy Komancza.

7. Inspektor ochrony danych zobowigzany jest nadzorowal przestrzeganie przepisOw
w zakresie ochrony danych osobowych.

§6

Zastepca Wojta koordynuje dziatania administratora systemu informatycznego oraz inspektora
ochrony danych osobowych w zakresie:

a) rozwigzywania problemow technicznych dotyczacych rejestrowania i przechowywania
nagran;



b) wykorzystywania tresci rejestrowanych rozmow zgodnie z przeznaczeniem z zachowaniem
przepisow o ochronie danych osobowych;

¢) odstuchiwania rejestrowanych rozmow;
d) udostepniania tresci rejestrowanych rozmow;

e) przechowywania tresci rejestrowanych rozméw z zachowaniem przepisow o ochronie
danych osobowych;

f) aktualizacji niniejszego zarzadzenia.

§7

Obowigzek informacyjny (klauzula informacyjna) o ktorym mowa w art. 13 ust. 1 1 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
wypehnia si¢ poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej, stanowiagcej zalacznik nr 3 do
Regulaminu na stronie BIP Gminy Komancza.

§8

Kazdy pracownik w tym nowozatrudniony powinien by¢ poinformowany o nagrywaniu
rozmow.

§9

1. Zapisy rozmoéw telefonicznych moga by¢ udostepniane wytacznie za zgoda Wojta Gminy
Komancza upowaznionym podmiotom jezeli obowigzek ich udostepniania wynika z przepisow
prawa w zakresie ich wasciwosci.

2. Nos$nik z danymi obejmujacymi zapis rozméw moze by¢ przekazany organom $cigania na
ich wniosek w ramach prowadzonego postepowania na podstawie ustawy.

3. Kazdy przypadek zapisu rozmowy na przeno$ny nos$nik musi zosta¢ odnotowany stosownym
protokotem przekazania. (zalgcznik nr 2 do Regulaminu).

§10

1. Do rejestracji rozméw stuzy oprogramowanie firmy Slican Producenta Systemow
Telekomunikacyjnych. Urzadzenia do nagrywania rozméw telefonicznych sa nabiezaco
udoskonalane, wymieniane i rozszerzane.

2. Okresowo dokonuje si¢ przegladu urzadzen shuzacych do nagrywania rozméw, celem
weryfikacji sposobu zabezpieczenia gromadzenia danych osobowych.

§11

We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna si¢ kontaktowac
elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem: iod@komancza.pl lub pisemnie na
adres: 38-543 Komancza 166.
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