Zatgcznik

do Zarzgdzenia 23/2023
Wéjta Gminy Koscielisko
z dnia 28 kwietnia 2023 r.

Regulamin nagrywania i udostepniania rozmoéw telefonicznych
w Urzedzie Gminy Koscielisko

§ 1.
Regulamin  okreSla zasady nagrywania przychodzgcych rozméw  telefonicznych
zewnetrznych w Urzedzie Gminy Koscielisko, sposdb ich zabezpieczenia oraz udostepniania
zgromadzonych fresci.

§ 2.

Celem nagrywania przychodzgcych rozmdéw telefonicznych zewnetrznych jest podnoszenie
standarddéw obstugi oraz bezpieczenhstwo oséb prowadzgcych rozmowe telefoniczng.

§ 3.

1. Nagrywaniu podlegajg rozmowy telefoniczne inicjowane z zewnatrz na numery Urzedu
Gminy Koscielisko.

2. Osoby wykonujgce potqgczenia telefoniczne na numery telefonéw Urzedu Gminy
Koscielisko sq informowane o nagrywaniu rozmdw poprzez komunikat odtwarzany
automatycznie w oczekiwaniu na potgczenie.

3. Osoba, o ktérej mowa w ustepie 2, ktéra nie wyraza zgody na nagrywanie, proszona jest o
zakonhczenie potgczenia telefonicznego i wybranie innej formy kontaktu.

4. Kontynuacja potgczenia telefonicznego po wystuchaniu komunikatu jest rbwnoznaczne z
wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. Obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenia
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016) zwanego dalej rozporzgdzeniem,
wypetnia sie poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej, na stronie Biuletynu Informacii
Publicznej Urzedu Gminy Koscielisko w dziale ,,Obowigzek informacyjny (RODO)".

6. W szczegdinych przypadkach Wojt Gminy moze wydac dyspozycje wytgczenia
nagrywania rozmow dla wskazanego numeru telefonu

§ 4.

. Nagrywanie rozméw odbywa sie catodobowo.

2. W ramach nagrywania rozmowy telefonicznej zapisowi podlega numer telefonu osoby
dzwonigcej, data igodzina rozpoczecia rozmowy, tre$¢ (nagranie foniczne) rozmow
przychodzgcych zewnetrznych.

3. Awaria systemu nagrywania rozmdw nie wptywa na mozliwos¢ prowadzenia rozmowy
telefonicznej z pracownikiem Urzedu Gminy Koscielisko.

4. Czas przechowywania nagran z rozmdw telefonicznych wynosi 3 miesigce od dnia
nagrania. W przypadku, w ktérym nagranie stanowi dowdd w postepowaniu, termin ten
ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakohczeniu postepowania. Po uptywie
tego czasu nagrania sg usuwane.

5. Administratorem danych osobowych zgromadzonych podczas rejestracji rozmow
telefonicznych jest Wéjt Gminy Koscielisko, ul. Nedzy-Kubinca 101, 34-511 Koscielisko,
gmina@gminakoscielisko.pl.
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§ 5.

. Infrastruktura techniczna stuzgca nagrywaniu oraz przechowywaniu rozmoéw zostata

skonstruowana w sposdb uniemozliwiajgcy dostep do zarejestrowanych materiatéw przez
osoby do tego nieupowaznione.

Pracownicy Urzedu Gminy Koscielisko wyznaczeni do odstuchiwania nagranych rozmow
majg nadane upowazniania do przetwarzania danych osobowych.

Do zapoznania sie z nagraniami rozmoéw telefonicznych upowaznieni sq:

Sekretarz Gminy,

pracownicy Referatu Informatyki.

inne osoby na podstawie dalszych upowaznien.

§ 6.

. Lapisy rozmdéw telefonicznych mogg by¢ udostepniane wytgcznie za zgodqg Wéjta Gminy

Koscielisko lub Sekretarza Gminy uprawnionym instytucjom, jezeli obowigzek ich
udostepnienia wynika z przepisdéw prawa, w zakresie prowadzonych przez nie postepowan
czy czynnosci prawnych.

Nosnik z nagraniem wnioskowanych potgczeh moze by¢ przekazany uprawnionym
organom na ich pisemny wniosek.

Osoba, ktérej gtos zostat utrwalony na nagraniu, uprawniona jest do odstuchania
nagrania w obecnosci wyznaczonego urzednika.
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