Zarzadzenie Nr 156/2024
Wojta Gminy Brody
z dnia 9 wrzesnia 2024r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu nagrywania rozmow telefonicznych
w Urzedzie Gminy w Brodach.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 roku, poz. 609 ze zmianami), zarzagdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam regulamin nagrywania rozmow telefonicznych Urzedu Gminy w Brodach,
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Brody.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 156/2024
Woéjta Gminy Brody

z dnia 9 wrzesénia 2024r.

Regulamin nagrywania rozméw telefonicznych w Urzedzie Gminy w Brodach

§1

Regulamin okre§la zasady nagrywania (rejestrowania) rozmow telefonicznych o0séb,
dzwonigcych do Urzgdu Gminy w Brodach, zasady rejestracji dzwicku i zapisu rozmowy
sposob ich zabezpieczenia a takze mozliwo$¢ ich udostgpniania.

§2

Celem nagrywania rozmow telefonicznych jest podnoszenie standardéw obslugi oraz
bezpieczenstwo 0s6b prowadzacych rozmowe telefoniczna.

§3

1. Rejestrowaniu podlegaja potaczenia przychodzace do Urzgdu Gminy w Brodach. Kazde
potaczenie zostaje poprzedzone automatycznym komunikatem, ktorego tre$¢ stanowi
zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. W przypadku gdy osoba dzwonigca nie wyraza zgody na nagrywanie, proszona jest
o zakonczenie polaczenia telefonicznego.

3. Kontynuacja polacznie telefonicznego po wyshuchaniu komunikatu oznacza wyrazne
dziatanie potwierdzajace zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych.

4. Podstawg nagrywania rozmoéw telefonicznych jest art. 6 ust. 1 lit. a) 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 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1) — zgoda
osoby ktorej dane dotycza..

5. Obowigzek informacyjny o ktorym mowa w art. 13 ust. 1 1 2 Ww. rozporzadzenia
wypetnia si¢ poprzez umozliwienie odstuchu skroconej klauzuli informacyjnej w formie
komunikatu gltosowego podczas potaczenia oraz poprzez zamieszczenie - zgodnie
z informacjg zawartg w komunikacie glosowym - tresci petnej klauzuli informacyjne;j
na podanej stronie BIP Urzedu Gminy w Brodach, ktora stanowi zatacznik nr 2 do
regulaminu.



§4
Urzadzenie do rejestrowania rozmoéw zainstalowane jest w centrali telefonicznej
w Urzedzie Gminy w Brodach.
. Nagrywanie rozmow odbywa si¢ catodobowo.
Rejestracji i zapisowi podlega fonia z rozmow przychodzacych.

Awaria systemu rejestracji rozmow nie wptywa na mozliwos¢ potaczenia si¢ i rozmowy
telefonicznej z pracownikami Urzgedu Gminy w Brodach.

Czas przechowywania nagran rozmow telefonicznych wynosi maksymalnie 3 miesigce
a po tym czasie pliki rejestrowanych potaczen zostaja usunigte z systemu
informatycznego.

W przypadku, w ktéorym nagrania zarejestrowanych rozmow stanowig dowdd
w postgpowaniu sagdowym lub gdy administrator powzigt uzasadniong wiadomos¢,
Ze mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, powyzszy termin ulega przediuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

Administratorem danych osobowych, zgromadzonych podczas rejestracji rozmow jest
Wojt Gminy Brody, ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody.

§5
Infrastruktura techniczna stuzaca rejestrowaniu oraz przechowywaniu rozméw zostata

skonstruowana w sposob uniemozliwiajacy dostep do zarejestrowanych materiatéw
przez osoby do tego nieupowaznione.

Pracownicy Urzgdu Gminy w Brodach wyznaczeni do odstuchiwania nagranych
rozmOw maj3a nadane upowazniania do przetwarzania danych osobowych.

Wykaz 0s6b upowaznionych do odstluchiwania rozméw:
1) Sekretarz Gminy;
2) Administrator systemu informatycznego;

3) Inne osoby na podstawie dalszych upowaznien.

§6

Zapisy rozmow moga by¢ udostgpniane wytacznie za zgoda Wojta Gminy Brody,
Zastgpcy Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy upowaznionym instytucjom, jezeli
obowigzek ich udostgpnienia wynika z przepisow prawa, w zakresie prowadzonych
przez nie postepowan lub innych czynnosci prawnych.



Nosnik z materialem moze by¢ przekazany uprawnionym instytucjom, organom
$cigania na ich pisemny wniosek w celu wyjasnienia prowadzonej sprawy.

Kazde udostgpnienie odnotowywane jest w rejestrze udostgpnien prowadzonym przez
Administratora systemu informatycznego.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu

TRESC KOMUNIKATU W OCZEKIWANIU NA ROZMOWE

Witamy w Urzedzie Gminy Brody.
Informujemy, zZe w trosce o wysokq jakos¢ naszych ustug rozmowa jest nagrywana.
Jesli nie akceptujesz nagrywania zakoncz potqczenie.

Jesli chcesz odstuchac naszq polityke rodo - wybierz ,,0”.
Po wecisnigciu cyfry ,,0”:

Szanowni Panstwo.

Administratorem Panstwa danych osobowych utrwalonych na nagraniach z rozmowy jest
Urzqd Gminy Brody ktorego reprezentantem jest Wojt Gminy Brody z siedzibg w Brodach przy
ulicy Stanistawa Staszica 3.

Dane osobowe nagrywane sq w celu bezpieczenstwa, dowodowych oraz podniesienia jakosci
obstugi klienta.

Nagrania przechowywane bedg przez okres do trzech miesiecy.

Pozostale informacje o przetwarzaniu Panstwa danych osobowych znajdujg si¢ pod adresem
www bip kropka brody kropka info kropka pl w zaktadce ochrona danych osobowych.



Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Klauzula informacyjna RODO dot. nagrywania rozmoéw telefonicznych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem”, Urzad Gminy
w Brodach informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Brody, ul. Stanistawa
Staszica 3, 27-230 Brody, tel. 41 271 12 31, email: gmina@brody.info.pl.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres e-mail: iod@brody.info.pl
Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe gromadzone w ramach systemu
nagrywania przychodzacych potaczen telefonicznych zarejestrowanych przez Urzad
Gminy w Brodach zg. z art. 6 ust. 1 lit a) RODO i art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, tj. zgody
wyrazone] przed uzyskaniem potaczenia telefonicznego, wyrazonej poprzez

kontynuacj¢ rozmowy telefonicznej oraz art. 6 ust. 1 lit €) RODO, tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej Administratorowi.

Nagrywanie rozméw telefonicznych stosowane jest w celu podniesienia
bezpieczenstwa i poprawy jakosci obstugi klienta.

Rejestrowaniu podlegaja wszystkie polaczenia przychodzace na numery telefonow
stacjonarnych poprzez centrale telefoniczng Urzgdu Gminy w Brodach.

Pani/Pana dane osobowe z nagranych rozméw moga zosta¢ ujawnione organom
1 jednostkom, ktore wskaza odpowiednig podstawe prawna upowazniajaca do odbioru
tych danych lub dane moga zosta¢ udostepnione odpowiednim organom prowadzacym
postgpowanie przygotowawcze lub dla celow postepowania sadowego, w tym
wykazania faktéw albo zabezpieczenia lub dochodzenia roszczen w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa.

Zapisy z systemOw nagrywania rozmow telefonicznych przechowywane beda nie dtuzej
niz 3 miesigce od dnia nagrania. W przypadku, w ktorym nagranie stanowi dowod w
postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub Administrator powzigt
wiadomos$¢, iZ moga one stanowi¢ dowod w postgpowaniu, termin ten ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania. Po uptywie tych
okres6w nagrania zawierajace dane osobowe, podlegaja zniszczeniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych, sprostowania swoich danych,
usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych, cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w przypadkach
okreslonych w przepisach prawa.
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9. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej
wycofania. Cofnigcie zgody mozliwe jest w kazdym momencie poprzez roztaczenie si¢
1 niekontynuowanie nawigzanej przez siebie rozmowy telefoniczne;.

10. W razie stwierdzenia, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO),

11. Podanie danych osobowych jest dobrowolne i poprzedzone zgoda na kontynuowanie
rozmowy. Po nawigzaniu potaczenia telefonicznego, a przed rozpoczeciem rozmowy
jest Pani/Pan informowany poprzez komunikat glosowy o nagrywaniu rozmowy. Jezeli
nie wyrazaja Panstwo zgody na ich nagrywanie nalezy przerwac potaczenie.

12. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji
mie¢dzynarodowe;j.



