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DZIALL
POSTANOWIENIA OGOLNE

ROIDIZIAL I.
ZAKRES, PODSTAWY PRAWNE | DEFINICJE

Artykut 1.
Zakres Regulaminu

Niniejszy Regulamin reguluje prawne i organizacyjne aspekty nagrywania (rejestrowania tresci) potqczen
telefonicznych przychodzqcych i wychodzqcych z Urzedu Gminy Zurawica, dla ktérego Administratorem jest
Urzad Gminy Zurawica zsiedzibq pod adresem 37-710 Zurawica, ul. Ojca Swietego Jana Pawta Il 1
w szczegolnosci:

1) podstawy prawne nagrywania i przetwarzania nagranych tresci potgczen telefonicznych,
2) zasady weryfikacji, udzielania lub odmowy udzielenia dostepu do informacii,
3) celeizakres utrwalania nagranych tresci potgczen telefonicznych,

4) zasady zarzgdzania systemem urzgdzen stuzgcym do nagrywania tresci potqczen telefonicznych,
w tym zabezpieczenia dostepu do tych urzqgdzen, a w szczegdinosci nagran tresci potgczeh
telefonicznych,

5) procedure codziennej kontroli urzgdzen,
é) zasady dostepu do nagran tredci potgczen telefonicznych i urzqdzen rejestrujgcych diwiek (fonie),

7) zasady realizacji praw i ochrony wolnosci oséb fizycznych, wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw
o ochronie danych osobowych, ze szczegdlinym uwzglednieniem przepiséw Rozporzgdzenia
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 (ogdlne rozporzqadzenie o ochronie danych),

8) szczegdtowy tryb uruchomienia systemu nagrywania tresci potgczen telefonicznych.

Artykul 2.
Podstawy prawne Regulaminu

Podstawg prawng niniejszego Regulaminu jest:

1) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych),

2} Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
3) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
Artykut 3.
Definicje
liekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin nagrywania tresci potqczen telefonicznych
oraz okreslenia zasad ich utrwalania i przetwarzania.

2) Administratorze / Urzedzie - nalezy przez to rozumied, ze jest to Urzad Gminy Zurawica, z siedzibqg pod
adresem 37-710 Zurawica, ul. Ojca Swietego Jana Pawta ll 1,

3) Wéjt - nalezy rozumied, ze jest to Wojt Gminy Zurawica lub Sekretarz albo inny pracownik, umocowany
przez niego do zastepowania go w czdasie nieobecnosci,

4) Pracownik - kazda osoba zatrudniona przez Administratora w  jakiejkolwiek formie prawnej
i upowazniona przez niego do przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci pracownicy
samorzgqdowi w rozumieniu przepisdw Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych, a takze pracownicy w rozumieniu Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,

5) Inspektior ochrony danych osobowych - osoba, o ktérej mowa w art. 37-39 Ogdinego rozporzgdzenia
o ochronie danych, wyznaczona przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia i zgtoszona do wiadomosci
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w trybie przepiséw rozdziatu 2 Ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych,



6) Klient- osoba fizyczna, kidra uczestniczy w nawigzanym potgczeniu telefonicznym,

7) Pelnomocnik — osoba, umocowana przez Klienta albo Urzgd do dokonania poleconych czynnosci,
wtym sktadania oSwiadczeh woli w zakresie udzielonego petnomocnictwa ogdinego
lub szczegdblnego,

8) Dzwiek (fonia) — stanowi subiektywne wrazenie stuchowe odbierane za pomocqg zmystu stuchu,
prowadzgce swq istotq do jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej,

9) Nagrywanie tresci potqgczen telefonicznych — nalezy przez to rozumiec¢ catoksztatt infrastruktury stuzgce;j
do rejestrowania dzwieku (fonii), w tym aparat telefoniczny, centrale, komputery i inne urzgdzenia wraz
z oprogramowaniem stuzgcym do zarzgdzania urzgdzeniami rejestrujgcymi diwiek (fonie) w jakosci
umozliwigjqcej identyfikacje osdb fizycznych oraz danymi zgromadzonymi przez urzqdzenia
na nosnikach fizycznych i wirtualnych,

10) Aparattelefoniczny - telefon, urzgdzenie stanowigce zakonhczenie tgcza telefonicznego, umozliwigjgce
przetwarzanie diwiekdw mowy na sygnat elektryczny, natomiast w stuchawce — operaciji odwrotne;j,

11) Sprzeciw - dziatanie Klienta, w formie o$wiadczenia lub wyraiznego dziatania {hp. przerwania
potgczenia) potwierdzojgcego, brak przyzwolenia na nagrywanie tre$ci potgczenia teiefonicznego,

12) Dane osobowe — oznaczajq informacje o zidentyfikowanej iub moiliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (,,0s0bie, ktdrej dane dotyczq"). Mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg
mozna bezposrednio lub pofrednio zidentyfikowal, w szczegdlinosci na podstawie identyfikatora
takiego jak imie inazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy
lubjeden badz kilka szczegdlnych czynnikdw okrelajacych fizycznag, fizjologiczng, genetyczng,
psychiczng, ekonomiczng, kulturowq lub spoteczng tozsamose osoby fizyczne,

13) Rozporzgdzenie — Rozporzgdzenie 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 rozporzgdzenie o
ochronie danych),

14) Ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 25 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

DZIAL II. i
OBSLUGA POLACZEN

_ROIDTIALI. )
INFORMACJE OGOLNE, WERYFIKACJA ROZMOWCY

Artykut 4.
Informacje o nagrywaniu tresci potgczenia telefonicznego i ochronie danych osobowych

§1.1.Urzagd Gminy Zurawica stosujac rejestracje treéci potqgczen telefonicznych zobowigzany
jest do poinformowania Klientéw o nagrywaniu tresci potqczeh telefonicznych oraz do udzelenia informacii
0 sposobie przetwarzania jego danych osobowych (realizacja obowigzku informacyjnego na podstawie
art. 13 RODO) poprzez stosowny komunikat poprzedzajgcy rozmowe lub przy nawigzaniu potqgczenia.

2. Dla potgczeh telefonicznych przychodzgcych na numer gtéwny (166713378). udzielenie informacji, o
ktérych mowa w ust. 1 nastepuje poprzez stosowny komunikat, ktérego tresé stanowi zatgcznik numer 1.

3. Dla potgczeh telefonicznych przychodzgcych na numer bezposredni do wybranego pracownika
Z pominigciem numeru, o ktérym mowa w ust. 2, udzielenie informacii, o ktérej mowa w ust. 1 nastepuje
poprzez stosowny komunikat, ktdrego tre$¢ stanowi zatgcznik numer 2, odczytywany przez pracownika
na wstepie nawigzanego potgczenia telefonicznego.

4.Dla potgczen wychodzacych z Urzedu, udzielenie informacji, o ktérych mowa w ust 1 odbywa
sie na zasadach okreslonych w ust, 3.

§2. 1. Klient ma prawo do wyrazenia sprzeciwu na rejestracije tresci potqczen telefonicznych z jego udziatem.

2. Za brak sprzeciwu, a tym samym zgode na rejestrowanie tre$ci potgczenia telefonicznego poczytuje
sie¢ kontynuacje potgczenia telefonicznego po uprzednim zakomunikowaniu w sposdb okreslony w §1 ust.
1 - 3 o nagrywaniu tfredci potgczenia telefonicznego przez avtomat lub pracownika.

3. Za sprzeciw, a tym samym brak zgody na nagrywanie freSci potqczenia telefonicznego poczytuje sie
przerwanie potgczenia przez Klienta bezpodrednio przed rozpoczeciem potgczenia, a po odczytaniu
komunikatu, o ktérym mowa w §1 ust. 1 lub w trakcie jego odczytywania albo po przekazaniu informacii,
o ktérej mowa w §1 ust. 2 3 przez pracownika. W zwigzku z wyrazonym sprzeciwem, Klient sprawe moze
zatatwic listownie, elektronicznie lub osobiscie albo przez pethnomocnika w siedzibie Urzedu.



4. Nagrywanie tredci potgczen telefonicznych rozpoczyna sie po zakohczeniu komunikatu powitalnego, a
w przypadku odstuchania informacji o przetwarzaniu danych osobowych - jego odczytaniu z chwilg
nawigzania potgczenia z pracownikiem.

Artykut 5.
Werytikacja strony

§1. 1. Pracownik zobowiqgzany jest do upewnienia sie (zweryfikowania) osoby dzwonigcej, czy jest ona osobg
uprawniong do zapoznania sig z freéciq sprawy, a tym samych danych osobowych, w ktérej kontaktuje sie.

2. Upewnienie, o ktérym mowa w ust. 1 odbywa sie poprzez zadanie minimum trzech pytan
weryfikacyjnych, na kitérych odpowied: moze zna¢ tylkko osoba bedgca uczestnikiem postepowania
toczgcego sie lub zmierzajagcego do rozpoczecia.

3. Przyktadowym pytaniem weryfikacyjnym moze by¢ prosba o podanie np. czterech ostatnich cyfr
numeru PESEL, roku urodzenia, czy tez czesci numeru sprawy.

§2. W przypadku braku odpowiedzi (lub udzielenia btednej) na przynajmniej jedno z frzech pytan, pracownik
Urzedu zadaje czwarte pytanie, a w przypadku btednej odpowiedzi odmawia podania informacii, ktére sq
zgdaniem sfrony potgczenia.

§3. Weryfikacja, o ktdrej mowa w §1 nie jest wymagana, gdy rozméwca jest znany pracownikowi osobiscie
lub ma pewnosc¢, ze rozmdwceq jest osoba uprawniona (np. pamietajgc osobe z poprzednich kontaktéw
w tej lub innej sprawie).

DZIAL III.
ZARZADZANIE NAGRYWANIEM TRESCI POLACZEN TELEFONICZNYCH

ROZDIZIAL IIl.
CEL | ZAKRES

Artykut 6.
Cel

§1. 1 Celem nagrywania tre$ci potgczeh telefonicznych jest doskonalenie modelu obstugi klienta,
weryfikowania poprawnosci zatatwiania spraw urzedowych oraz dochodzenia roszczeh i obrony przed
roszczeniami :

2. Cele nagrywania tfresci potgczen telefonicznych osiggane sq poprzez nastepujgce dziatania:

a) dazenie do ograniczenia (w przypadku ich powstania - utrwalenia dowodéw) zachowan
niepozgdanych, destrukcyinych mogqgcych nies¢ za sobqg naruszenie intereséw faktycznych lub
prawnych klientéw, pracownikdw lub oséb trzecich,

b) zwiekszenie subiektywnego poczucia poufnoici, bezpieczehstwa rozméw i zabezpieczenie interesdéw
stron, poprzez:

- zabezpieczenie interesu prawnego stron, w szczegdino$ci w zakresie prawidtowego przeptywu
informacii tj. w zakresie realizacji spraw oraz skarg i wnioskéw, jak i praw przystugujgcych w zakresie
ochrony danych osobowych,

- wyjasnianie sytuacji konfliktowych,

- ograniczanie dostepu do informaciji osobom nieuprawnionym i niepozgdanym, a w przypadku ich
udostepnienia, mozliwosici wdrozenia postepowania naprawczego w celu  ograniczenia
negatywnych skutkbw majqcych istotny wptyw na prawa i wolnosci oséb fizycznych,

c) ustalanie sprawcdw zachowanh sprzecznych z obowigzujgcym prawem, Regulaminem pracy lub
zasadami wspotzycia spotecznego, celem podjecia dziatan interwencyjnych i dyscyplinarnych;

§2. Urzqd przetwarza dane osobowe wytgcznie w celach, o ktérych mowaw §1.

§3. Stosowanie systemu nagrywania tresci potgczen telefonicznych nie moze stanowié srodka nadzoru nad
jakoicig wykonywania pracy przez Pracownikéw.

§4. Rejestracii i zapisaniu na nosniku fizycznym podlega tylko dzwiek (fonia).

Arlykut 7.
Zakres

§1. Infrastruktura, o ktérej mowa w art. 6§4 sktada sie z:

1) laptop,



2) oprogramowanie stuzgce do rejestrowania potgczenh telefonicznych iich przetwarzania,
3) infrastruktura teleinformatyczna,
4) telefony stacjonarne pracownikdw,

§2. Elementy systemu nagrywania freSci potqczeh telefonicznych w miare koniecznosci i mozZliwosci
finansowych sq udoskonalane, wymieniane, rozszerzane, z zastrzezeniem §3.

§3. Nagrywanie tresci potgczen telefonicznych nie obejmuje potqczen przychodzgeych i wychodzgeych z
aparatdéw nie ujetych w wykazie stanowigcym zatgeznik numer 3. Urzgd Gminy Zurawica zastrzega, iz istnieje
mozliwos$¢ o objeciu nagrywaniem tresci potgczenh telefonicznych innych numerdw telefondw nienalezgcych
do Urzedu Gminy Zurawica na podstawie uméw powierzenia.

§4. Rejestracji | zapisaniu na nodniku fizycznym podlega tylko dzwiek (fonia) z urzadzeh kohcowych systemu
nagrywania fresci potqczen telefonicznych. Urzgdzenia nie posiadajg mozliwoici rejestrowania obrazu (wizji),
ani warunkow technicznych do przystosowania ich w tym celu.

Artykut 8.
Zasady rejestracji dzwieku i przechowywania nagrani

§1. 1. Nagrywanie tredci potgczehn telefonicznych odbywa sie w czasie rzeczywistym, gdzie poczgtek
nagrywania rozpoczyna sie po odpowiednim zasygnalizowaniu.

2. Nagrywanie treici potgczenh telefonicznych z poszczegdinych telefonéw odbywa sie automatycznie i
nie wymaga od operatora podejmowania jakichkolwiek czynnosci. Do dyspozyciji operatora pozostaje
laptop oraz stuchawki, na ktdérym jest mozliwe oditworzenie nagran tre$ci konkretnego potgczenia
telefonicznego. Operacje wykonywane przez operatora nie majg wptywu na rejestrowany zapis.

§2. 1. Wszelkie dane pochodzgce z nagrah tre$ci potqczeh telefonicznych przechowywane sqg przez 30 dni,
liczac od dnia ich utrwalenia na noéniku fizycznym lub wirtualnym Po uptywie tego okresu, dane pochodzgce
Z monitoringu potgczen telefonicznych, sg nieodwracalnie usuwane lub nadpisywane z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli dane pochodzgce z nagran fresci potgczen telefonicznych stanowig dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub Urzgd powzigt wiadomose, iz mogqg one stanowi¢ dowdd w
postepowaniu, 30 dni ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakohczenia postepowania.

3. Urzad nie wykonuje kopii bezpieczenstwa nagranh tresci potqczen telefonicznych.

Artykul 9.
Tryb oraz sposéb zarzgdzania monitoringiem

§1. 1. Wojt zarzqgdza catoksztattem infrastruktury telefonicznej w Urzedzie.

2. Do odtwarzania zarejestrowanego dzwieku oraz do koniroli urzadzen stuzqcych do nagrywania tresci
potgczeh telefonicznych Wéjt moze uprawnié wytgcznie pracownikdw, uprawnionych do zastepowania
go w czasie hieobecnosci.

3. Osoby zajmujace sie serwisowaniem systemu nagrywania tredci potqczen telefonicznych, uzyskujg
dostep do wchodzgcych w jego sktad urzgdzen i oprogramowania wytgcznie w celach zwigzanych zich
serwisowaniem, w zakresie niezbednym do wykonania czynnosci realizowanych w ramach serwisu, pod
warunkiem, ze podmiot serwisujgcy zobowiqzat je do zachowania fresci danych osobowych w tajemnicy
lub Urzad wigze z podmiotem serwisujgcym stosowna umowa, w szczegdlnosci umowe powierzenia
danych osobowych

§2. 1. Miejscem odtwarzania nagran freici potqczen telefonicznych jest serwerownia.

2. Wéjt odpowiedzialny jest za wdrozenie wszelkich srodkdw technicznych i organizacyjnych niezbednych do
zapewnienia bezpieczenstwa systemowi nagrywania fre$ci potqczen telefonicznych, w tym wcelu
zagwarantowania dostepnosci, autentycznoici, poufnosci oraz integralnosci nagran.

Artykut 10.
Dozér nad systemem nagrywania treéci polgczen telefonicznych

§1. Dozdr polega na doglgdaniu jego sprawnoici technicznej w kazdy dzief roboczy. Dozér sprawuje Waojt
lub wyznaczony przez niego pracownik.

§2. Dozdr obejmuije:
1) sprawdzenie, czy na urzgdzeniu dostepny jest dzwiek ze wszystkich telefonow;
2) subiektywnq ocenie jakosci diwieku;

3) ocene obszaru obejmowanego przez poszczegdine telefony;



4) ogledziny poszczegdinych urzgdzen, celem zlokalizowania ewentualnych uszkodzeh.

§3. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci w sposobie funkcjonowania lub
zaobserwowania jakichkolwiek uszkodzeh, nalezy niezwtocznie zawiadomic Waéjta.

§4. Osoba dozorujgca jest odpowiedzialna za zabezpieczenie dostepu do urzgdzen sterujgcych przed
zakohczeniem dnia pracy.

Artykut 11.
Zasady uwierzytelnienia

§1. Niezaleznie od stosowanych zabezpieczen o charakterze fizycznym, dostep do danych zabezpiecza
sie co najmniej za pomocq hasta lub innej metody uwierzytelnienia dostepu.

§2. Prawo do ustalania metody uwierzytelnienia oraz zmiany hasta dostepu posiada Wajt lub wyznaczony
przez niego pracownik.

§3. Imiana hasta dostepu jest dokonywana okresowo, zgodnie z obowigzujgcymi aktami kierownictwa
wewnetrznego w zakresie ochrony danych osobowych, z zastrzezeniem, ze musi by¢ dokonana kazdorazowo
po wykonaniu czynnosci serwisowych.

§4. Ryzyko nieuprawnionego dostepu fizycznego minimalizuje sie za pomocq fizycznego ograniczenia
dostepu do obszaru przetwarzania poprzez drzwi zamykane na klucz, objecie obszaru przetwarzania
systemem alarmowym, dopuszczenie do przetwarzania danych wytgcznie o0séb  posiadajgcych
udokumentowane upowaznienie Wojta.

§5. Prawo do ustalania metody uwierzytelnienia oraz zmiany hasta dostepu posiada Waéjt lub upowazniony
przez niego pracownik.

DZIAL IV.
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

ROZDZIAL IV. ) )
WARUNKI REALIZACJI PRAW | OCHRONY WOLNOSCI OSOB FIZYCINYCH

Artykut 12,
Techniczne i organizacyjne warunki realizacji praw i ochrony wolnosci oséb fizycznych

§1. Urzad jest Administratorem tresci nagrah potgczen telefonicznych, w tym danych osobowych w ich takcie
ujowniqnych. Prawa i obowiqzki wynikajqce z posiadania przez Urzad statusu Administratora wykonuje Wojt
Gminy Zurawica.

§2. 1. Uwzglednigjac wewnetrzne uregulowania w zakresie ochrony danych osobowych, Wéjt zapewnia
funkcjonowanie dedykowanego adresu email dla osoby petnigcej funkcje inspektora ochrony danych,
celem utatwienia osobom fizycznym skutecznego redlizowania swoich praw oraz ochrony wolnosci
wyhikajgcych z obowigzujgcych przepiséw o ochronie danych csobowych.

2. Uwzglednigjgc obowiqzujgce przepisy prawne oraz wewnetrzne uregulowania w zakresie ochrony
danych osobowych, adres email oraz toisamos¢ inspektora ochrony danych zostat rozpowszechniony
poprzez umieszczenie tych informacji w tredci stosowanych klauzul informacyjnych oraz na stronie
internetowej i Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu.

Artykut 13.
Prawa oséb fizycznych

§1. Osobom fizycznym, w szczegdlnodci klientom, pracownikom oraz ich petnomocnikom inicjujgcym
potaczenia do Urzedu lub odbierajacym potqczenia od pracownikéw Urzedu przystugujg nastepujgce
uprawnienia:
1) prawo dostepu do danych osobowych obejmujgce prawo do wglgdu do tresci nagran potgczeh
telefonicznych oraz prawo do uzyskania kopii tych nagrah - na zasadach okreslonych przepisami art. 14,
151 16 niniejszego regulaminu.
2) prawo do zqdania usunigcia danych osobowych (fzw. prawo do bycia zapomnianym) — w przypadku,
gdy:
a) dane nie sq juz niezbedne do celdw, dla ktdérych byty zebrane lub w inny sposéb przetwarzane,
b) osoba, ktérej dane dotyczq, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,
c) dane osobowe przetwarzane sq niezgodnie z prawem,
d) dane osobowe muszqg byC usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisdw
prawaq,



3) prawo do igdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w przypadku, gdy:

a) przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotyczq, sprzeciwia
sie usunieciu danych, zagdajgc w zamian ich ograniczenia,

b) Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celdw, ale osoba, ktérej dane dotyczq, potrzebuje
ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczenh,

¢) osobaq, ktdrej dane dotyczqg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia
czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sq nadrzedne wobec podstawy
sprzeciwu,

4) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku, gdy:

a) zaistniejq przyczyny zwiqgzane ze szczegdlng sytuacjq osoby, kidrej dane dotyczq, w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania witadzy publicznej przez Administratoraq,

b) przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez strone trzecia. z wyjgtkiem sytuacii, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych
intereséw majq interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, wymagajgce
ochrony danych osobowych, w szczegdlnoici gdy osoba, ktérej dane dotyczq jest dzieckiem,

5) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

Polskim organem nadzoru jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

§2. O moiliwodci realizacji praw, o ktérych mowa w §1, Wdjt rozstrzyga indywidualnie, po uprzedniej
konsultacji z inspektorem ochrony danych, na podstawie wniosku osoby, ktérej dane dotyczg
lub jej petnomocnika realizujgcego cele wynikajace z jej prawnie uzasadnionych interesow.

Artykul 14,
Prawo dostepu do danych. Sposéb rozstrzygania spraw. Charakter prawny rozstrzygnieé

§1. Wojt  zarzqdza odtworzenie freSci nagrah potgczeh telefonicznych z  urzedu lub na wniosek
zainteresowanej strony, majqc na uwadze postanowienia art. 6, 7, 151 16 niniejszego Regulaminu i odtwarza
je samodzielnie lub zleca e czynnoi¢ uprawnionemu pracownikowi w drodze polecenia stuzbowego. Jezeli
Wéjt uzna to za konieczne, z odtworzenia nagrah tresci potqczen telefonicznych moze sporzqdzié
vdokumentowany protokdt. Wzér protokotu tanowi zatgeznik numer 4 do Regulaminu.

§2. Udostepnienie kopii treSci nagrah potqczen telefonicznych nastepuje pod warunkiem sporzgdzenia
protokotu zdawczo-odbiorczego, podpisanego przez Wéojta oraz Wnioskodawce lub jego petnomocnika.
Wzdr protokotu zdawczo-odbiorczego stanowi zatgcznik numer 5 do Regulaminu.

§3. Wéjt odmawia prawa dostepu do treSci nagran potgczeh telefonicznych w drodze pisma
informacyjnego. Wzér pisma informacyjnego, w sprawie odmowy udzielenia dostepu, stanowi zatgcznik
numer é do niniejszego regulaminu.

§4. Rozstrzygniecia Wdjta, zwiqgzane z obstugq spraw z zakresu udzielenia prawa dostepu do nagran treici
potaczen telefonicznych, majg charakter czynnosci materialno-technicznych.

Artykut 15.
Prawo dostepu do danych. Udzial strony trzeciej w odtworzeniv nagran

§1. 1. Na zasadach okreslonych w niniejszym artykule, odtwarzanie tre$ci nagran potqczen telefonicznych
moze odbywad sie w obecnosci strony trzeciej, realizujgcej cele wynikajgce z jej prawnie uzasadnionych
interesdw.

2.Tre8¢ nagran potqgczen telefonicznych moze by¢ udostepniona do wytqcznie za zgodg Wéjta, w
nastepujgcych przypadkach:

1) pracownikowi, ktérego dziatanie lub zaniechanie jest sprzeczne z obowiqzujgcymi przepisami prawa,
Regulaminem pracy lub zasadami wspdtzycia spotecznego, celem podjecia dziatarh interwencyjnych
i dyscyplinarnych;

2) osobie poszkodowanej w celu identyfikacji sprawcy zdarzenia lub innej stronie trzeciej. realizujgce] cele
wynikajgce z jej prawnie uzasadnionych intereséw;

3} organom uprawnionym do tego na podstawie odrgbnych przepiséw, w przypadku, gdy nagrania
obrazu stanowiq dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub Urzgd powzigt
wiadomoi¢, iz mogqg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu lub w przypadku, gdy organ wiadzy
publicznej ma prawo dostepu do fresci nagran potgczen telefonicznych w oparciv o swe wtadcze
uprawnienia, wynikajgce z przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa.



§2. Odtwarzanie tresci nagran potgczeh telefonicznych powinno odbywac sie w godzinach normalnej pracy
Urzedu. W uzasadnionych przypadkach, Wéjt moze poleci¢ dokonanie przegigdu poza normalnymi
godzinami pracy, w tym w obecnoici oséb trzecich, zgodnie z zasadami §1.

Artykut 16.
Prawo dostepu do danych. Wydawanie kopii nagrai

§1. 1. Wéjt udostepnia stronie trzeciej kopie tre$ci nagran potgczen telefonicznych, jezeli jest to niezbedne do
realizacji przez niq celdw wynikajgcych z jej prawnie uzasadnionych interesdw. Udostepnienie odbywa sie na
podstawie udokumentowanego wniosku strony trzeciej lub dziatajgcego w jej imieniu, prawidtowo
umocowanego petnomocnika.

2. Udockumentowany wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
- date ztoZzenia wniosku;

- dane identyfikacyjne Wnioskodawcy w postaci jego imienia i nazwiska lub jego nazwy albo imienia
i nazwiska osoby dziatajgcej w imieniu Wnioskodawcy;

- adres do korespondencii;

- vzasadnienie wniosku, zawierajgce przynajmniej precyzyjne sformutowanie prawnie uzasadnionych
celéw, ktérych realizacji majq stuzy¢ uzyskane kopie nagran oraz mozliwie najdoktadniejsze oznaczenie
okresu podlegajgcego udostepnieniu oraz podpis osoby sktadajgcej wniosek.

Wzdr wniosku o udostepnienie fredci nagran potgczeh telefonicznych stanowi zatgcznik numer 7
do niniejszego regulaminu.

3. Jezeli wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, nie zawiera adresu Wnioskodawcy i nie ma moznosci ustalenia
tego adresu na podstawie posiadanych danych, wniosek pozostawia sie bez rozpoznania.

§2. Jezeli wniosek, o ktérym mowa w §1, zawiera braki formalne, Wéjt zwraca sie do Wnioskodawcy,
0 uzupetnienie brakdéw formalnych w terminie 14 dni od dnia otrzymania korespondencii w tej sprawie, pod
rygorem pozostawienia sprawy bez rozpoznania. Wéjt zwraca sie do Wnioskodawcy o uzupetnienie brakdw
formalnych za pomocq pisma przewodniego. Wzdr pisma przewodniego stanowi zatgcznik numer 8 do
Regulaminu.

Artykut 17,
Udostepnianie nagran organom wiadzy publicznej

§1. 1. Organy wtadzy publicznej uzyskujg dostep do tfreSci nagrah potgczen telefonicznych w zwiqzku z
redlizacjqg swoich zadah publicznych, jezeli nagrania stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub organ wtadzy publicznej domaga sie dostepu do treSci nagran potgczenh
telefonicznych w oparciu oswe witadcze uprawnienia, wynikajgce z przepisdw powszechnie
obowigzujgcego prawa.

§2. Na zasadach i w przypadkach okreslonych w ust. 1, organy wtadzy publicznej uzyskujg dostep do tresci
nagrah potgczen telefonicznych, na podstawie swego udokumentowanego wniosku. W przypadkach, gdy
udzielenie dostepu wigze sie z koniecznosciq wydania kopii fre$ci nagrah potgczen telefonicznych lub
udostepnienia nosnika zawierajgcego oryginalne nagrania, przekazanie freci nagran potgczen
telefonicznych odbywa sie pod warunkiem uprzedniego spisania protokotu zdawczo-odbiorczego,
stanowigcego zatgcznik numer 5 do Regulaminu.,

§3. W przypadkach, gdy organ wtadzy publicznej domaga sie dostepu do tresci nagran potaczen
telefonicznych, w zwigzku z redlizacjq celdw wynikajagcych z jego prawnie uzasadnionych interesdw, przepisy
art. 14, 151 16 stosuje sie odpowiednio.

Artykut 18,
Redlizacja obowigzkéw informacyjnych

§1. Uwzglednigjqc tre$¢ §2, Urzad rozpowszechnia informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych
w zakresie nagrywania treSci potqczen telefonicznych, wymagane na gruncie art. 13 Ogdlnego
rozporzqdzenia o ochronie danych, na swojej stronie internetowej, Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na wewnetrznej tablicy informacyjnej. Klauzula zawierajgca informacje wymagane na gruncie art, 13
RODO stanowi zatgcznik numer 9 do Regulaminu,

§2. 1. Kazdy nowy pracownik, przed dopuszczeniem do wykonywania obowiqzkéw stuzbowych, otrzymuje
pisemng informacje o nagrywaniu tre$ci potqgczeh telefonicznych stosowanym na terenie Urzedu.
Odpowiedzialny za przekazanie tych informaciji jest Wéjt lub pracownik odpowiedzialny za obstuge kadrowq
Urzedu.



2. Pracownicy potwierdzajg fokt zapoznania sie z tre$cig klauzuli informacyjnej poprzez ztozenie
o$wiadczenia stanowigcego zatgcznik numer 10 do Regulaminu. Podpisane oswiadczenie umieszcza
sie w czesci ,,B" akt osobowych.

3. W przypadku, gdy pracownik odmawia podpisania treSci odwiadczenia, o ktérym mowa w ust, 2, Wojt
lub pracownik odpowiedzialny za obstuge kadrowg Urzedu, w obecnosci tego pracownika
oraz dodatkowego $wiadka, czyni na odwiadczeniu adnotacje informujgcg o fakcie odmowy i opatruje
ja datg okazania pracownikowi fredci klauzuli informacyijnej, stanowigcej zatgcznik numer 9 do niniejszego
regulaminu oraz wiasnym podpisem, po czym umieszcza to owiadczenie w czesci ,,B” akt osobowych
pracownika, ktérego o$wiadczenie dotyczy.

§3. Tres¢ niniejszego regulaminu jest dostepna do wglgdu w sekretariacie Urzedu oraz Biuletynie Informacji
Publicznej.

ROZIDZIAL V
STANDARDY SPORZADZANIA | NISZCZENIA KOPII

Artykut 19.
Procedura sporzgdzania kopii

§1. Kopiowanie utrwalonej tre$ci nagrania potgczenia telefonicznego dokonuje Wéjt lubb upowazniony przez
niego pracownik. Kopie posrednie podlegajq zniszczeniu niezwtocznie po wykonaniu kopii docelowe.

§2. Wéjt lub osoba upowazniona sporzgdza kopie za okres, ktdrego dotyczy wniosek oraz oznacza jg w
sposdb trwaty numerem porzadkowymi, datqg jej wykonania oraz okresem za kitéry zostata sporzgdzona.

§3. Noénik danych, na ktéry zapisano kopie, powinien zosta¢ zapakowany do zalakowanej koperty z opisem
zawierajgcym:

1) oznaczenie wnioskodawcy;

2) numer porzgdkowy kopii;

3) okres, za ktdry zostata sporzgdzona kopia;

4) irédto danych (numer kamery lub lokalizacja z oznaczeniem obszaru rejestrowanego);
5) data wykonania kopii;

6) imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby, ktéra sporzgdzita kopie.

§4. Kopia podlega zaewidencjonowaniu w Rejestrze kopii nagran. Wzér rejestru stanowi zatgcznik numer 11
do Regulaminu. Rejestr zawiera nastepujace informacie:

1} numer porzadkowy kopii;

2) okres, ktérego dotyczy nagranie;

3) Zrédto danych (numer telefonu)

4) data wykonania kopi;

5) dane osoby, ktéra sporzgdzita kopie — imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe;

6) podpis osoby, kidra sporzqdzita kopie;

7) informacje o udostepnieniu kopii — oznaczenie wnioskodawcy oraz daty udostepnienia;

8) informacje o zniszczeniu lub utracie kopii- jedli dotyczy: date zniszczenia lub utraty, numer zarzgdzenia
w sprawie zniszczenia kopii lub wskazanie przyczyny utraty, date zniszczeniaq, utraty lub stwierdzenia
utraty kopii oraz podpis Wéjta lub przewodniczgcego komisji likwidacyijne;.
§5. Noénik danych zawierajgcy kopie nagrania tre$ci potgczenia telefonicznego przechowywany jest przez
Wéjta przy zastosowaniu odpowiednich $§rodkéw technicznych i organizacyjnych w celu ochrony
autentycznoici, poufnoici oraz integralnosci przechowywanych nagran.

Artykut 20.
Niszczenie kopii nagrani

§1. Kopie nagran tresci potgczenia telefonicznego podlegadjq zniszczeniu w nastepujacych przypadkach:

1) podmiot uprawniony do uzyskania kopii nie odebrat jej w terminie 90 dni od powiadomienia
go o mozliwosci odbioru,



2) podmiot uprawniony do uzyskania kopii zwrdcit ja, a kopia nie stanowi dowodu w postepowaniu
toczacym sie na podstawie prawa lub Urzad nie powzigt wiedzy o tym, by kopia mogta stanowié
dowdd takim postepowaniu.

§2. Wojt podejmuije decyzje o zniszczeniu kopii w drodze zarzgdzenia. Wzdr zarzgdzenia w sprawie zniszczenia
stanowi zatgcznik numer 12 do Regulaminu.

§3. Zniszczenie nosnika danych, zawierajqcego kopie tresci nagran potgczenia telefonicznego, odbywa sie
Zgodnie z procedurg niszczenia danego rodzaju nosnika danych obowigzujgcq w Urzedzie.

§4. Z czynnosci zniszczenia nosnika, o ktérym mowa w §3, sporzqdza sie protokdt, ktdry zawiera nastepujgce
informacje:

1) zarzadzenie w sprawie zniszczenia nosnika z danymi;

2) numer porzadkowy kopii;

3) okres, za ktéry zostata sporzgdzona kopia;

4) oznaczenie zrédta danych (numer telefonu);

5) dataimiejsce zniszczenia,

6) sposdb zniszczenia,

7) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby dokonujgce] zniszczenia,
8) podpisy osob dokonujgcych zniszczenia.

DIIALV.
POSTANOWIENIA KONCOWE

ROIZIDIZIAL VI.
WYLACZENIA | ZARZADZANIE

Artykut 21.
Wytgczenia

§1. Tres¢ nagran potgczen telefonicznych nie stanowi informacii publicznej w rozumieniu przepiséw Ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publiczne;.

§2. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do przetwarzania dzwieku (fonii) dokonywanego w celach
innych, niz wskazane w art. 6.

Artykut 22.
Uruchomienie i zarzqdzanie

§1. 1. Wéjt poinformuje pracownikéw Urzedu o celu i zakresie stosowania nagrywania fresci potqczen
telefonicznych poprzez przekazanie im do wiadomosci klauzuli informacyjnej, stanowiqcej zatgceznik numer 9
do Regulaminu.
2. Pracownicy zostajq zapoznani z tredciq klauzuli informacyjnej, o ktérej mowa w ust, 1, poprzez
doreczenie im jej freSci na zasadach art. 18 nie pdiniej niz na 14 dni przed wejsciem w zycie ninigjszego
regulaminu.



Zatgcznik numer 1
do Regulaminu nagrywania tresci potgczen telefonicznych oraz okreslenia zasad ich utrwalania
i przetwarzania

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH ODTWARZANA PRZED NAWIAZANIEM POLACZENIA

ZapowiedZ na numerze 166713378

Witamy w Urzedzie Gminy Zurawica. Informujemy, ze wszystkie rozmowy sq nagrywane. Jezeli nie chcecie
Panhstwo, aby rozmowa byta rejestrowana, prosimy o kontakt z wykorzystaniem innej drogi komunikacii.
Kontakt z urzedem jest mozliwy poprzez Elekironiczng Skrzynke Podawczq, poczie e-mail, poczte fradycyjng
albo osobiste stawiennictwo.

Prosze wybraé numer wewneftrzny:
¢ Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych — XY
e Podatki - trzydziesci trzy
e Budownictwo — dwadziescia sze$é
e Ochrona Srodowiska — dwadzieicia siedem
e USC- trzydziesci dwa
e ksiegowos$¢ - dwadziescia piec
o ofwiata - czterdziedci szesS¢
o FAX - piecdziesigt dwa
lub poczekad na zgtoszenie Biura Obstugi Mieszkanca
Po nacisnieciu XY;
Streszczenie Polityki prywatnosci.
Administrator: Urzgd Gminy Zurawica.

Zasady kontakiu: kontakt z urzedem jest mozliwy poprzez osobiste stawiennictwo, list polecony, Elektroniczng
Skrzynke Podawczq oraz poczte e-mail. Dane adresowe: 37-710 Zurawica, ul. Ojca Swietego Jana Pawta i 1.
Elektroniczna skrzynka podawcza: /ugzurawica/skrytka oraz /ugzurawica/SkrytkaESP. Poczta e-mail:
Zuragmina@wp.pl.

Cele przetwarzania danych osobowych. Nagrania wykorzystujemy do doskonalenia modelu obstugi klienta,
weryfikowania poprawnosci zatatwiania spraw urzedowych oraz dochodzenia roszczen i obrony przed
roszczeniami.

Panhstwa uprawnienia: prawo dostepu do danych, prawo do sprostowania danych, prawo do usuniecia
danych, prawo do ograniczenia przetwarzania, prawo do sprzeciwu, prawo skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Prawo do sprzeciwu. Z prawa do sprzeciwu mozna skorzystaé w dowolnym momencie. Uznanie sprzeciwu
skutkuje usunieciem danych osobowych, wykorzystywanych w danej sprawie. Sprzeciw uwzglednimy tylko w
wyjatkowych przypadkach, z uwagi na Panstwa szczegdlng sytuacje. Mozemy odrzuci¢ sprzeciw wykazujgc
istnienie waznych, prawnie uzasadnionych podstaw do korzystania z Panstwa danych osobowych. Prawnie
uvzasadnione podstawy muszg by¢ nadrzedne wobec Panstwa interesdw, praw i wolnosci. Prosze uzasadnic
sprzeciw, aby zwiekszy¢ szanse na jego uwzglednienie. Uzasadniajgc sprzeciw prosze doktadnie opisaé na
czym polega szczegdlny charakter sytuacii, w ktdrej sie Panstwo znajdujecie. Nalezy wyjasni¢ czym rézni sie
Panstwa sytuacja od sytuacji innych oséb, ktérych dane wykorzystujemy w tych samych celach.

Petnqg wersje Polityki prywatnosci udostepniamy na stronie internetowej www.zurawica.pl oraz na w siedzibie
urzedu.



Zatgcznik numer 2
do Regulaminu nagrywania tresci potgczen telefonicznych oraz okreslenia zasad ich ufrwalania
i przetwarzania

KOMUNIKAT PRACOWNIKA PRZY ODBIERANIU POLACZENIA BEZPOSREDNIEGO LUB WYKONYWANIU
POLACZENIA

Dzieh dobry, (Prosze podaé swoje imie i nazwisko oraz stanowisko) Urzad Gminy Zurawica, informuije, ze
rozmowa jest rejestrowana, polityka prywatnoici dostepna jest na stronie www.zurawica.pl.



Zatgcznik numer 3
do Regulaminu nagrywania fresci potqczen telefonicznych oraz okreslenia zasad ich utrwalania

i przetwarzania

WYKAZ NUMEROW TELEFONICINYCH WEWNETRZNYCH OBJETYCH NAGRYWANIEM TRESCI POLACZEN

TELEFONICZNYCH

NR NR
BIURA WYDZIAL/REFERAT /STANOWISKO WEW.
1 Wojt Gminy Zurawica 16 888 97 02 21
2 Sekretarz Gminy Zurawica 16 888 97 03 22
3 Sekretariat 16 888 97 01 55
4 Obstuga Prawna 16 888 97 04 34

Referat Oswiaty -
> Referat Oswiaty - 1686889705 35
Referat Oswiaty -
6 Referat Oswiaty - 1667231 56 46
7 Biuro Rady Gminy Zurawica 16 6713213 24
8a wydziat Infrastruktury 16 888 97 06 36
Wydziat Infrastruktury — Zagospodarowanie Przestrzenne
8 Wydziat Infrastruktury — Budynki i Budowle, Sieci 166713232 26
9 Wydziat Infrastruktury — Drogi, Oswietlenie 16 888 97 24 56
9 Zamédwienia Publiczne 16 888 97 07 43
10 Skarbnik Gminy Zurawica 16 888 97 08 28
11 Wydziat Organizacyjno-Administracyiny - Kadry 16 888 97 09 4]
12 Referat Finansowo-Ksiegowy - Ptace 16 888 97 10 47
Referat Finansowo-Ksiegowy — Faktury
13 Referat Finansowo-Ksiegowy — Srodki Trwate, Mienie 168889711 40
14 Referat Finonsowo-Ks!egowy— Rozl!czen!o Budzetowe 16 67132 15 o5
Referat Finansowo-Ksiegowy — Rozliczenia Bankowe —_——
16 Referat Spraw-Obywatelskich / Urzad Stanu Cywilnego 16 888 97 12 42
16 Referat Spraw-Obywatelskich 16 67132 35 32
Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami -
Geodezja
17 Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami — 1667132 36 27
Rolnictwo
17 \éVydzia’r Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami — Wycinka 16 888 97 13 30
Referat Podatkéw i Optat Lokalnych - $T, Pomoc Pub. -
Buszkowice, Bolestraszyce, Wyszatyce,
18 Referat Podatkéw i Optat Lokalnych - Batycze, Orzechowce, 166713237 33
Mackowice, Kosienice, Buszkowiczki, Odroczenia
Referat Podatkdw i Optat Lokalinych — JGU, Optaty,
18 Windykacja 16 888 97 14 23
Referat Podatkdw i Optat Lokalnych — Zurawica, Umorzenia
18 Referat Podatkdw i Optat Lokalnych — Odpady Komunalne 1688897 15 37
19 Referat Finansowo-Ksiegowy Kasa 16 88897 16 3]
20 Pozyskiwanie Zewnetrznych Zrédet Finansowania 16 888 97 17 48
21 Wydziat Ochrony Srodowiska | Gospodarki Gruntami 1688897 19 45
21 Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami 16 88897 18 39
24 Wydziat Organizacyjno-Administracyjny 16 888 97 20 44
o5 Wydz!ct’r Organgzocyjzno—Adm!nis’rroch:ny - Informofryk 16 888 9 21 29
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny - Promocija
26 Biuro Sottysa Zurawicy / Komisarz Wyborczy 16 888 97 23 49
27 Referat Spraw-Obywatelskich - Archiwum 16 888 97 22 38
Biuro Obstugi Mieszkahca 16 888 97 00 50
URZAD GMINY ZURAWICA 16 6713378
FAX2MAIL 16 672 39 40 55




Zatgcznik numer 4
do Regulaminu nagrywania fresci potqczen telefonicznych oraz okreslenia zasad ich uvtrwalania
i przetwarzania

PROTOKOL
Z ODSLUCHU NAGRAN POLACZENIA TELEFONICINEGO
W DNIU ROKU
Na podstawie udokumentowanego wniosku z dnia roku, Wéjt Gminy Zurawica, zwany dalej

Udostepniajgcym, zezwolit PROSZE PODAC NAZWE INSTYTUCJI LUB IMIE | NAIWISKO OSOBY FIZYCINEJ
BEDACEJ ODBIORCA, zwanym dale] Odbiorcg, na dostep do treSci nagran potgczen telefonicznych i
umozliwit ich przeglgd we wnioskowanym zakresie.

Zakres danych podlegajgcy odtworzeniu, wraz z wyszczegdlnieniem zrédta pochodzenia tych danych, zostat
szczegdtowo opisany w ponizszej tabeli:

Data nagranio Numer telefonu Czas nagrania

Na podstawie odtworzonych nagranh ustalono nastepujacy stan faktyczny:

Odbiorca nagran oswiadcza, ze informacje powziete w trakcie czynnoici zwigzanych z odiworzeniem treéci
nagrah potgczenia felefonicznego, wykorzystane zostang wytqcznie do celow  okreSlonych
w udokumentowanym wniosku, stanowigcym zatgcznik do niniejszego protokotu.

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

..........................................................................................................................................

Udostepniajacy Odbiorca



Zatgcznik numer 5
do Regulaminu nagrywania fresci pofqczen telefonicznych oraz okreslenia zasad ich utrwalania

i przetwarzania
) PROTOKOL ;
PRZEKAZANIA TRESCI| NAGRAN POLACZEN TELEFONICINYCH
W DNIU ROKU
Na podstawie pisemnego wniosku z dnia roku, Wojt Gminy Zurawica, zwany dalej

Przekazujgcym, dokonuje udostepnienia treSci nagran potqczen telefonicznych na elekironicznym nosniku
danych i przekazuje go PROSZE PODAC NAZWE INSTYTUCJI LUB IMIE | NAZWISKO OSOBY FIZYCZINEJ BEDACEJ

ODBIORCA, zwanym dalej Przyjmujgcym.

Przekazujacy przekazuje, a Przyimujgcy przyimuje zZgdang wnioskiem tre§¢ nagran potgczen
telefonicznych w nastepujgcym zakresie:

Data nagrania Numer telefonu Czas nagrania

Przyimujqcy dane o$wiadcza, Ze wykorzystane zostang one wytgcznie do celdw okreslonych w pisemnym
whniosku, stanowigcym zatgcznik do niniejszego protokotu.

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

Przekazujgcy Przyimujqcy



Zatgcznik numer 6
do Regulaminu nagrywania tresci potqczen telefonicznych oraz okreslenia zasad ich uvtrwalania

i przetwarzania

Zurawica, dnia

INAK/NUMER SPRAWY:
WOJIT GMINY ZURAWICA
Ojca $w. Jana Pawta Il 1,
37-710 Zurawica
JAN ANONIM,
00-000 Nowy $wiat,

ul. Alernatywy 4
tel. (+48) Q00000000
e-mail: wnioskodawca@wniosek.pl

PISMO INFORMACYJNE )
W SPRAWIE ODMOWY UDOSTEPNIENIA TRESCI NAGRAN POLACIEN TELEFONICZNYCH

Wéjt Gminy Zurawica, po rozpoznaniu wniosku z dnia _ roku w sprawie udostepnienia tresci
nagran potgczen telefonicznych w formie prosze wybraé w zaleinoséci od treéci wniosku: udzielenia prawa
do przeglqdu nagran lub udzielenia prawa do udostepnienia kopii nagran z dnia _ roku, odmawia
mozliwosci skorzystania z prawa dostepu do danych.

UZASADNIENIE

Uzasadnienie powinno mieé charakter prawny i faktyczny. Wéjt powinien zwrécié sie do inspektora
ochrony danych z prosbqg o zaopiniowanie wniosku o udostepnienie nagran oraz przygotowanie
odpowiedzi na wniosek.

Imie Nazwisko
Wéjt Gminy Zurawica

INFORMACJA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Kio wykorzystuje dane: Wojt Gminy Zurawica. Kontakt: Ojca sw. Jana Pawta |l 1, 37-710 Zurawica. Pytanla, wnioski, inspektor ochrony
danych: daneosobowe@zurawica.ol. Cel wykorzystania danych: udzielenie odpowiedzi na ziozony wniosek. Przyslugujace prawa:
dostepu do danych, sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu wobec przetwarzania, skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych. Polityka prywatnosci: hite://www.zurawica.pl zaktadka ,RODO”.

Prawo do sprzeciwu: z prawa do sprzeciwu moina skorzystaé w dowolnym momencie. Sprzeciw nalezy uzasadnié, aby mozna byto
dokonac jego oceny. Ztozenie sprzeciwu skutkuje czasowym zatrzymaniem dziatanh informacyjnych wobec zainteresowanego. Dziatania
informacyjne wstrzymuje sie do momentu dokonania oceny sprzeciwu. Sprzeciw zostanie uwzgledniony, jezeli przyczyny jego wniesienia
bedqg wainiejsze, niz powody dla kidrych gmina korzysta z danych. Uwzglednienie sprzeciwu wigie sie z obowigzkiem trwatego
odstgpienia od podejmowania dziatarh informacyjnych wobec wnoszgcego sprzeciw,




Zatgcznik numer 7

do Regulaminu nagrywania treici potqczen telefonicznych oraz okrelenia zasad ich vtrwalania
i przetwarzania

Zurawica, dnia

INAK/NUMER SPRAWY:

JAN ANONIM

00-000 Nowy Swiat,

ul. Alernatywy 4

tel. (+48) 000000000

e-mail: wnioskodawca@wniosek.pl

WOJIT GMINY ZURAWICA
Ojca $w. Jana Pawta Il 1,
37-710 Zurawica

_ WNIOSEK )
O UDOSTEPNIENIE TRESCI NAGRAN POLACZEN TELEFONICZINYCH

Whnosze o udostepnienie kopii treSci nagran potgczen telefonicznych alternatywnie - w zaleinosci od
pofrzeb Wnioskodawcy: umoiliwienia przegladu tresci nagran potqczen telefonicznych z dnia
roku, wzakresie obejmujgcym godziny PROSZE WSKAZAC MOZIWIE NAJDOKEADNIEJSIY PRIEDZIAL

GODIZINOWY.

UZASADNIENIE

Uzasadnienie powinno mieé charakter prawny i faktyczny. W braku moiliwosci wskazania konkretnych
podstaw prawnych, prosze mozliwie najdoktadniej opisac przyczyny ztozenia wniosku oraz precyzyjnie
wskazad cele udostepnienia (np. jako materiat dowodowy w sprawie popetnienia przestepstwa).

Podpis Wnioskodawcy

INFORMACJA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Kto wykorzysiuje dane: Wéjt Gminy Zurawica. Kontakt: Ojca $w. Jana Pawta Il 1, 37-710 Zurawica. Pytania, wnioski, inspektor ochrony
danych: daneosobowe@zurawica.pl. Cel wykorzystania danych: rozpatrzenie i zatatwienie wniosku, udzielenie odpowiedzi na ziozony
whniosek. Przystugujgce prawa: dostepu do danych, sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu wobec
przetwarzania, skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Polityka prywatnosei: hite://www .zurawica.pl zaktadka ,RODO”,

Prawo do sprzeciwu: z prawa do sprzeciwu mozna skorzystaé w dowolnym momencie. Sprzeciw nalezy uzasadnié, aby mozna byto
dokonac jego oceny. Ztozenie sprzeciwu skutkuje czasowym zatrzymaniem dziatanh informacyjnych wobec zainteresowanego. Dziatania
informacyjne wsirzymuje sie do momentu dokonania oceny sprzeciwu. Sprzeciw zostanie uwzgledniony, jezeli przyczyny jego wniesienia
bedqg wainigjsze, niz powody dia ktérych gmina korzysta z danych. Uwzglednienie sprzeciwu wiqie sie z obowigzkiem trwatego
odstgpienia od podejmowania dziatan informacyjnych wobec wnoszgcego sprzeciw.




Zatgcznik numer 8
do Regulaminu nagrywania fresci pofqczen telefonicznych oraz okreslenia zasad ich ufrwalania
i przefwarzania

Zurawica, dnia

ZNAK/NUMER SPRAWY:
WOJIT GMINY ZURAWICA
Ojca $w. Jana Pawta Il 1,
37-710 Zurawica

JAN ANONIM

00-000 Nowy Swiat,

ul. Alernatywy 4

tel. (+48) 000000000

e-mail: wnioskodawca@wniosek.pl

PISMO PRZEWODNIE INFORMAUJACE O BRAKACH FORMALNYCH
WE WNIOSKU O UDOSTEPNIENIE DANYCH Z MONITORINGU POLACZEN
TELEFONICZNYCH

Wéjt Gminy Zurawica wzywa do usuniecia brakéw formalnych we wniosku z dnia roku
w przedmiocie udzielenia prawa dostepu do tresci nagran potgczen telefonicznych w terminie 14 dni od
dnia otrzymania niniejszego pisma, pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpoznania.

Braki formalne wniosku nalezy uzupeini¢ poprzez w tym miejscu prosze okresli¢ jakie braki formalne
Whnioskodawca ma uzupeinié, aby wniosek o udzielenie prawa dostepu do nagrari mégt zostad
rozpatrzony.

Imie Nazwisko
Wéjt Gminy Zurawica

INFORMACIJA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Kto wykorzystuje dane: Wéjt Gminy Zurawica. Kontakt: Ojca sw. Jana Pawta Il 1, 37-710 Zurawica. Pytania, wnioski, inspekior ochrony
danych: daneosobowe@zurawica.pl. Cel wykorzystania danych: rozpatizenie i zatatwienie wniosku, udzielenie odpowiedz na ziozony
whniosek. Przystugujgce prawa: dostepu do danych, sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu wobec
przetwarzania, skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Polityka prywatnosci: hitp://www.zurawica.pl zaktadka ,,RODO™.

Prawo do sprzeciwu: z prawa do sprzeciwu mozna skorzysta¢ w dowolnym momencie. Sprzeciw nalezy uzasadnié, aby moina byto
dokonac jego oceny. Ztozenie sprzeciwu skutkuje czasowym zatrzymaniem dziatanh informacyjnych wobec zainteresowanego. Dziatania
informacyjne wsirzymuje sie do momentu dokonania oceny sprzeciwu. Sprzeciw zostanie uwzgledniony, jezeli przyczyny jego wniesienia
bedq wainiejsze, niz powody dia ktérych gmina korzysta z danych. Uwzglednienie sprzeciwu wigze sie z obowiagzkiem trwatego
odstgpienia od podejmowania dziatan informacyjnych wobec wnoszqcego sprzeciw.
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Zalgcznik numer 11

do Regulaminu nagrywania fresci potfqczen telefonicznych oraz okreslenia zasad ich utrwalania i przetwarzania
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Zatgcznik numer 12
do Regulaminu nagrywania tresci potqgczen telefonicznych oraz okrelenia zasad ich virwalanio
i przetwarzania

ZARZADZENIE NUMER 00/0000
WOUITA GMINY ZURAWICA
Z DNIA 00/00,/0000 r.

w sprawie zniszczenia kopii tresci nagran potgczen telefonicznych.

§1
Zarzgdzam zniszczenie kopii tre$ci nagran potqczen telefonicznych o numerach porzgdkowych ...
§2
Dla redlizaciji zadania okre§lonego w § 1 powotuje komisje likwidacyjng w sktadzie:
1) Imie Nazwisko,
2) Imie Nazwisko,
3) Imie Nazwisko.
§3

Zobowigzuje cztonkdw komisji likwidacyjnej do zniszczenia plikdw stanowigcych kopie nagran oraz wszelkich
noénikdw zawierajgcych te kopie w terminie prosze okreslic termin, np. 14 dni od dnia wydania zarzgdzenia z
zachowaniem wszelkich obowigzujgcych standarddéw bezpieczenstwa.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Imie quyvisko
Wojt Gminy Zurawica



Zalqcznik numer 2
do zarzqdzenia Wéjta Gminy Zurawica numer ............... zdnia .............. r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu nagrywania fresci pofqczen telefonicznych
oraz okreslenia zasad ich ufrwalania i przetwarzania.

ARKUSZ TESTU IS(’)WNOWAGI W ZAKRESIE OCHRONY PRAW
| WOLNOSCI OSOB FIZYCINYCH W ZWIAZKU Z NAGRYWANIEM
TRESCI POLACZEN TELEFONICINYCH

WYKONANO DLA SYSTEMU NAGRYWANIA TRESC! POtACZEN TELEFONICZNYCH

Przedstawiono do oceny inspektora ochrony danych 01.09.2021r.
dnia

Ocena inspektora ochrony danych TESTWYRONANG FRAWIDEOWO

Osoba odpowiedzialna za dokonanie oceny Tomasz Piszczek

Tomasz Piszczek
Inspektor ochrony danych osobowych

Prawnik, audytor wiodqcy ISO / IEC 27001
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1.
PRAWNIE UZASADNIONE INTERESY ADMINISTRATORA, REA’LIZOWANE W’ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH
OSOBOWYCH PRZEZ REJESTRACJE TRESCI POtACZEN TELEFONICZNYCH:
Zapewnienie zachowania w fajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad Gminy
Zurawica na szkode. Redlizacja tych intereséw polega na:

a) dazeniu do ograniczenia (w przypadku ich powstania - utrwalenia dowoddéw) zachowan
niepozadanych, destrukcyjnych mogagcych nie§¢ za sobq naruszenie interesdw faktycznych lub
prawnych,

b) zwiekszenie subiektywnego poczucia poufnosci, bezpieczehstwa rozmow i zabezpieczenie intereséw
stron, poprzez:

- zabezpieczenie interesu prawnego, w szczegdlnoici w zakresie prawidtowego przeptywu
informacji tj. w zakresie realizacji spraw oraz skarg iwnioskdw, jak i praw przystugujgcych
w zakresie ochrony danych osobowych,

- wyjasnianie sytuacii konfliktowych,

- ograniczanie dostepu do informacji osobom nieuprawnionym i niepozadanym, a w przypadku
ich udostepnienia, mozliwosci wdrozenia adekwatnego postepowania naprawczego w celu
ograniczenia negatywnych skutkdw majgcych istotny wplyw na prawa i wolnosci osdb
fizycznych,

c) ustalanie sprawcow zachowanh sprzecznych z obowigzujgcym prawem, Regulaminem pracy lub
zasadami wspotzycia spotecznego, celem podjecia dziatan interwencyjnych i dyscyplinarnych;

I
INTERESY LUB PODSTAWOWE PRAWA | WOLNOSCI PODMIOTU DANYCH (PRACOWNIKA | KLIENTA), KTORE
MOGA BYC NARUSZONE PRZEZ PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH:

1. Prawo do poufnosci danych osobowych: W zakresie, ktéry dotyczy informacji prawnie chronionych
i prywatnosci w oparciu o Karte Praw Podstawowych Unii Europejskiej (Dz. Urz. UE. z 30.03.2010r., C 83/389)
wydang przez Parloment Europejski, Rade i Komisje nie stwierdza sie naruszenia m.in.:

a) godnosci, poszanowania zycia prywatnego i rodzinnego, poniewaz przetwarzane dane obejmujg
wytgcznie gtos | podstawowe dane osobowe umozliwigjgce jednoznaczne okreSlenie prawa do
udzielenia informadiji,

b) w chwili odebrania potgczenia oroz w trakcie jego trwania, nie wykorzystuje sie przy tym zadnych
narzedzi umoziiwigjacych zautomatyzowany proces identyfikacii.

2. Prawa do ochrony danych osobowych: Stosowanie nagrywania tresci potqczeh telefonicznych ma
wyrazne podstawy prawne, obejmujgce akt prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym przede
wszystkim Kodeks pracy oraz akty kierownictwa wewnetrznego.

3. Prawa do wolnosci mysli, sumienia i religii: Przetwarzanie danych przez system nagrywania tresci potgczen
telefonicznych w przypadku Urzedu Gminy Zurawica, pozostaje bez zwigzku w tymi prawami.

4. Prawa do réwnosci wobec prawa, w tym réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz naruszenia zasad
dotyczqcych zakazu dyskryminacji: Zasady funkcjonowania systemu nagrywania tresci potgczen
telefonicznych, przede wszystkim jego cele oraz zasady korzystania z tre$ci nagran dotyczq wszystkich
pracownikéw w jednakowym stopniu.

5. Prawa do rownosci kobiet i mezczyzn. prawa do nalezytych i sprawiedliwych warunkéw pracy, prawa do
zycia rodzinnego izawodowego: Zasady funkcjonowania systemu nagrywania tresci potgczenh
telefonicznych dotyczg w réwnym stopniu kobiet oraz mezczyzn, a przetwarzanie ich danych osobowych,
w tym ich gromadzenie, wykorzystanie oraz udostepnianie, odbywa sie wytgcznie nazasadach
okre$lonych Regulaminem nagrywania tresci potqczen telefonicznych.

18
KONIECZINOSC PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH DO ZREALIZOWANIA PRAWNIE UZASADNIONEGO
INTERESU ADMINISTRATORA:

1. Zapewnienie poczucia bezpieczenistwa: system nagrywania tresci potgczen telefonicznych petni role
prewencyjnq i odstraszajgcq. Swiadomosé, ze tresé rozméw jest nagrywana zapobiega prébom np.
wytudzenia informacji lub podszywania sie pod osobe uprawnionqg, czy innym dziataniom sprzecznym z
prawem lub zasadami wspdtizycia spotecznego. System nagrywania tresci potgczen telefonicznych
umoiliwia identyfikacje sprawcdw omawianych czyndw, a ze wzgledu na swojg doniostos¢ dowodowq
umozliwia poszkodowanym dochodzenia swoich praw przed sgdem.

2. Ochrona informaciji, ktérych utrata moglaby narazié Administratora na szkode. System nagrywania tresci
potaczenh telefonicznych pozwala weryfikowad i ocenial przyczyny nieprawidtowosci, na podstawie
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ktérych Administrator moze wprowadzad dziatania prewencyjne lub naprawcze poprzez np. dodatkowe
szkolenia pracownika lub podjecie dziatan dyscyplinujgcych, a w przypadku prob wytudzenia danych —
informowanie osdéb poszkodowanych o koniecznoici wzmozonej czujnosci w tym obszarze.

Iv.
WAZENIE INTERESOW ADMINISTRATORA | OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCIA;:

1. Charakter danych osobowych: gtos pracownika lub klienta oraz otoczenia, w niektérych przypadkach
dane osobowe.

2. Kategorie podmiotéw danych: Pracownicy Administratora, klienci, petnomocnicy i kontrahenci. Dane
0séb postronnych przetwarzane sg w niewielkim stopniu.

3. Sposob przetwarzania danych w postaci elektronicznej: Dane dostepne dla ograniczonej grupy osdb -
wytgcznie pracownikéw Urzedu Gminy Zurawica, uprawnionych do dostepu do tresci nagran i urzgdzen
sterujgcych systemem nagrywania tredci potgczen telefonicznych. Niezaleznie od tego, w szczegdinych
przypadkach, dostep do danych mogqg uzyska¢ podmioty uprawnione do tego na podstawie przepisdw
prawa, takie jak: organy wiadzy publicznej na podstawie odrebnych przepisdw lub inne strony trzecie
potrafigce wskazaé, ze dane pochodzgce z systemu nagrywania treéci potgczen telefonicznych sq im
niezbedne do redlizacji celdw wynikajgcych z ich prawnie uzasadnionych interesdw.

4. Ewentualne szkody administratora zwiqzane z zaniechaniem przetwarzania: straty o charakterze
materialnym zwigzane wytudzeniami informacji, wynikajgce z niemoznosci dochodzenia roszczehh od
sprawcow tych czyndw.,

5. Uzasadnione oczekiwania podmiotdéw danych: udostepnianie danych wytgcznie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz wewnetrznych regulacji. Ograniczenie kregu
oséb uprawnionych do dostepu do tresci nagran potgczen telefonicznych do niezbednego minimum,
Przestrzeganie przyjetego okresu przechowywania danych osobowych.

6. Zastosowane srodki bezpieczenstwa: fizyczne zabezpieczenia obszaru przetwarzania — drzwi zamykane na
klucz. Wymuszenie uwierzytelniania dostepu uzytkownika do komputera oraz aplikacji sterujqcej systemem
nagrywania tresci potqczen telefonicznych poprzez koniecznosé logowania. Ograniczenie kregu oséb
uprawnionych do dostepu do danych w tym korzystania z urzgdzen i aplikacji sterujgcych.

V. WYNIKI TESTU ROWNOWAGI

Uwzglednigjgc powyisze okolicznosci stwierdza sie, ze interesy administratora majg charakier nadrzedny
wzgledem intereséw osdéb, ktérych dane dotyczg.
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