ZARZADZENIE NR. 0A.120.1.2024
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 31 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu nagrywania rozmoéw telefonicznych
w Urzedzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22023 r. poz. 40, 572, 1463, 1688) oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L Nr 119,str.1) dalej: ,,RODO” zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin nagrywania rozmow telefonicznych w Urzedzie Miejskim w Kole, ktéry
okreSla zasady nagrywania rozmoéw telefonicznych w Urzedzie Miejskim w Kole, sposob ich
zabezpieczenia oraz udost¢pniania zgromadzonych tresci.

§ 2. 1. Celem nagrywania rozméw telefonicznych jest:

1) podnoszenie standardow obshigi oraz bezpieczefistwo osdb prowadzacych rozmowe
telefoniczna;

2) zapewnienie bezpieczenstwa 0sob prowadzacych rozmowe telefoniczna;

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

2. Administratorem danych osobowych zgromadzonych podczas rejestracji rozmow telefonicznych jest
Urzad Miejski w Kole reprezentowany przez Burmistrza Miasta Kola.

§ 3. 1. Osoby wykonujace polaczenia telefoniczne na numery telefonéw objete systemem nagrywania
rozméw w Urzedzie Miejskim w Kole sg informowane o nagrywaniu rozméw poprzez komunikat
odtwarzany automatycznie w oczekiwaniu na polgczenie.

2.Tre$¢ komunikatu opisanego w ust. 1 brzmi: ,,Informujemy, ze w celu podniesienia jakosci naszych
ushug i zwiekszenia Panstwa bezpieczenstwa rozmowa bedzie nagrywana. Jezeli nie wyrazacie Panstwo
na to zgody prosimy o roziaczenie si¢. Informujemy, ze administratorem Pafistwa danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Kole jest Burmistrz Miasta Kola z siedziba ul. Stary Rynek 1, 62-600 Koto.
Aby zapozna¢ si¢ z pelng informacja na temat przetwarzania Pafistwa danych osobowych zapraszamy
na strone www.kolo.pl lub do odstuchania petnej klauzuli informacyjnej RODO pod numerem 07.

3. Osoba, ktora nie wyraza zgody na nagrywanie, proszona jest o zakonfczenie polaczenia
telefonicznego. Kontynuacja potaczenia telefonicznego po wystuchaniu komunikatu oznacza wyrazenie
zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4. Obowiazek informacyjny (klauzula informacyjna), o ktéorym mowa w art. 13 wust. 1 i 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ((Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016 r.), wypelnia si¢ poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej, stanowiace]j zalacznik
nr 1 do regulaminu na stronie www.kolo.pl

§ 4. 1. Nagrywanie rozméw odbywa si¢ calodobowo. Rejestracji i zapisowi podlega fonia z rozméw
przychodzacych z zewnatrz.

2. Awaria systemu rejestracji rozméw nie wplywa na mozliwos¢ polaczenia si¢ i rozmowy telefonicznej
z pracownikiem Urzgdu Miejskiego w Kole.



3. Kazdy pracownik w tym nowo zatrudniany jest informowany o nagrywaniu rozmoéw. Wzor
oswiadczenia okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 5. 1. Czas przechowywania nagran z rozmow telefonicznych wynosi 3 miesigce od dnia nagrania.

2. W przypadku, w ktérym nagranie stanowi dowodd w postepowaniu, termin ten ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania. Po uplywie tych okreséw nagrania zawierajace dane
osobowe, podlegaja zniszczeniu.

§ 6. 1. Infrastruktura techniczna sluzaca rejestrowaniu oraz przechowywaniu rozmdéw zostala
skonstruowana w sposéb uniemozliwiajacy dostep do zarejestrowanych materialoéw przez osoby do tego
nieupowaznione.
2. Dostep do nagranych rozmow maja jedynie osoby upowaznione przez Administratora.
3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Kole wyznaczeni do odstluchiwania nagranych rozméw maja
nadane upowazniania do przetwarzania danych osobowych zgodnie z zalgcznik nr 3. Rejestr
upowaznien prowadzony jest przez wydzial Organizacyjno — Administracyjny
4. Do zapoznania si¢ z nagraniami rozmow telefonicznych upowaznieni sa:

1) Zastepca Burmistrza;

2) Sekretarz;

3) Glowny Specjalista, Informatyk;

4) Serwisant systemu w zakresie koniecznym do wykonania naprawy, konserwacji systemu

nagrywania rozmow, przy obecnosci pracownika, o ktéorym mowa w pkt 3.
5) Inne osoby na podstawie dalszych upowaznien.

§ 7. 1. Zapisy rozméw telefonicznych moga by¢ udostgpniane wylacznie za zgoda Burmistrza Miasta
Kola uprawnionym instytucjom, jezeli obowigzek ich udostepnienia wynika z przepiséw prawa,
w zakresie prowadzonych przez nie postgpowan czy czynnosci prawnych.

2. Nosnik z materialem moze by¢ przekazany na pisemny wniosek w celu wyjasnienia prowadzonej
sprawy.

3. Decyzje w przedmiocie sporzadzenia, zabezpieczenia i udostgpnienia kopii nagrania podejmuje
Burmistrz Miasta Kola.

4. Osoba uprawniona do uzyskania zapisu rozmowy telefonicznej zobowigzana jest wystapié
z oficjalnym wnioskiem o udostgpnienie nagrania zgodnie ze wzorem stanowigcym zafgcznik nr 4
do niniejszego Regulaminu,

5. W przypadku spelnienia wymogow okreslonych w ust.1 przekazanie plyty lub innych nosnikdw
danych z nagraniem rozmowy telefonicznej nastgpuje na podstawie protokolu przekazania zgodnie
z zalacznikiem nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 8. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie ostateczng decyzj¢ podejmuje Burmistrz
Miasta Kota.

§9. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
Krzysitof Witkowski



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr OA.120.1.2024
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 31 stycznia 2024 .

Klauzula informacyjna dot. nagrywania rozméw telefonicznych

1. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Miejskim w Kole jest
Burmistrz Miasta Kota.

2. Dane kontaktowe: Urzad Miejski w Kole, ul. Stary Rynek 1, 62-600 Kolo, tel. (63) 272 08 10,
e-mail: um@kolo.pl

3. W sprawach dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna si¢ skontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych,
poprzez adres e-mail: inspektor@osdidk.pl lub pisemnie na adres Urzedu Miejskiego w Kole,
ul. Stary Rynek 1, 62-600 Kolo z dopiskiem ,, Inspektor Ochrony Danych”.

4. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe gromadzone w ramach systemu nagrywania
przychodzacych potgczen telefonicznych zarejestrowanych przez Urzad Miejski w Kole w oparciu
o art. 6 ust. 1 lit. a) RODO i art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, tj. zgody wyrazonej przed uzyskaniem
polaczenia telefonicznego, wyrazonej poprzez kontynuacje rozmowy telefonicznej oraz art. 6 ust. 1
lit €) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej Administratorowi.

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

6. Rejestrowaniu podlegaja wszystkie polaczenia przychodzace na numery telefonéw stacjonarnych
poprzez centrale telefoniczne Urzedu Miejskiego w Kole.

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

8. Zapisy z systemdw nagrywania rozméw telefonicznych przechowywane beda nie dluzej niz
3 miesiace od dnia nagrania. W przypadku, w ktorym nagranie stanowi dowod w postgpowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub Administrator powzigl wiadomosé, iz moga one stanowic
dowdd w postgpowaniu, termin ten ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania. Po uptywie tych okreséw nagrania zawierajace dane osobowe, podlegaja zniszczeniu.

9. Przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostgpu do swoich danych;

b) prawo do sprostowania swoich danych;

¢) prawo do usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych;

d) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

e) prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania. Cofnigcie zgody mozliwe jest
w kazdym momencie poprzez rozlaczenie si¢ i niekontynuowanie nawiagzanej 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), ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11. Podanie danych osobowych jest dobrowolne i poprzedzone zgoda na kontynuowanie rozmowy.

Po nawigzaniu potgczenia telefonicznego, a przed rozpoczgciem rozmowy jest Pani/Pan informowany

poprzez komunikat glosowy o nagrywaniu rozmowy. Jezeli nie wyrazaja Panstwo zgody na ich

nagrywanie nalezy przerwa¢ polaczenie.

12. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji

miedzynarodowe;j.




Zatgeznik nr 2 do zarzadzenia nr OA.120.1.2024
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 31 stycznia 2024 1.

OSWIADCZENIE O MONITOROWANIU ROZMOW PRZYCHODZACYCH

Informuje, ze na terenie Urzedu Miejskiego w Kole funkcjonuje monitoring rozméw
telefonicznych przychodzacych.
Celem monitoringu jest podnoszenie standardéw obstugi oraz bezpieczefistwo osoéb prowadzacych
rozmowe telefoniczng. Szczegdlowe zasady funkcjonowania monitorowania rozmow telefonicznych
przychodzacych okreéla regulamin nagrywania rozméw telefonicznych w Urzgdzie Miejskim w Kole
wprowadzony zarzadzeniem nr OA.120.1.2024 Burmistrza Miasta Kola z dnia 31 stycznia 2024 1.
Zgodnie z powyzszym ma Pani/Pan obowigzek zapoznac si¢ trescig regulaminu.

(podpis i pieczg¢ pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Oswiadczam, ze zapoznalam/-em si¢ z niniejsza informacja o funkcjonujgcym u pracodawcy
monitorowaniu rozméw telefonicznych przychodzacych.

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr OA.120.1.2024
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 31 stycznia 2024 r.

Upowaznienie nr: ......... do dostepu do odstuchania zarejestrowanych rozméw telefonicznych
w Urzedzie Miejskim w Kole

Burmistrz Miasta Kota upowaznia:

6111 [t U S R OeS S RPN

NAZWISKO: Lot e

Stanowisko: ................ eeeenve s SRR v easansneoliifonnonee FHEHEaees

do dostepu do odstuchania zarejestrowanych rozméw telefonicznych w Urzgdzie Miejski w Kole.

Upowaznienie traci wazno$é z chwilg jego cofnigcia lub ustania stosunku umownego wiazacego
upowaznionego z Urzedem Miejskim w Kole.

(data i podpis Burmistrza Miasta Kota)



Zalacznik nr 4 do zarzgdzenia nr OA.120.1.2024
Burmistrza Miasta Kota
Z dnia 31 stycznia 2024 r.

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DANYCH ZE ZBIORU DANYCH OSOBOWYCH -
ROZMOWY TELEFONICZNE

1. Wnioskodawca:

(imig i nazwisko, adres zamieszkania, nr telefonu dane firmy)

2. Podstawa prawna upowazniajaca do pozyskania danych osobowych:

(proszg podaé datg, przyblizona godzing oraz wskazaé miejsce/osobg z kim byt przeprowadzona rozmowa telefoniczna)

(data, podpis wnioskodawcy)

Realizacja wniosku:

(wypelnia pracownik uzasadniajqc czy osoba jest uprawniona do pozyskania wnioskowanych danych)

(data, podpis pracownika)



Zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr OA.120.1.2024
Burmistrza Miasta Kota
Z dnia 31 stycznia 2024 .

Protokol przekazania na no$niku elektronicznym danych z systemu nagrywania rozmow
telefonicznych w Urzedzie Miejskim w Kole.

Administrator Danych Osobowych, zwany dalej przekazujacym dane, przekazuje:

zwanemu dalej przyjmujacym dane, na podstawie pisemnego wniosku z dnia ...
dane z rejestratora nagran Urzedu Miejskiego w Kole, na nastgpujacym nosniku danych:

1. Przekazujacy przekazuje, a przyjmujacy przyjmuje nastgpujace dane (zapis z numeru telefonu)

Data Nr telefonu/miejsce nagrania Czas nagrania

2. Przyjmujgcy oswiadcza, ze przekazane dane wykorzystane zostana zgodnie z celem wskazanym we
wniosku, stanowigcym zalacznik do niniejszego protokotu.

3. Protokdt sporzgdzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

(data i czytelny podpis przekazujacego) (data i czytelny podpis przyjmujacego)



Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr OA.120.1.2024
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 31 stycznia 2024 1.

Protokél przekazania na no$niku elektronicznym danych z systemu nagrywania rozméw
telefonicznych w Urzedzie Miejskim w Kole.

Administrator Danych Osobowych, zwany dalej przekazujacym dane, przekazuje:

zwanemu dalej przyjmujacym dane, na podstawie pisemnego wniosku z dnia ..................ol
dane z rejestratora nagran Urzedu Miejskiego w Kole, na nastgpujacym nosniku danych:

1. Przekazujgcy przekazuje, a przyjmujacy przyjmuje nastepujace dane (zapis z numeru telefonu)

Data Nr telefonu/miejsce nagrania Czas nagrania

2. Przyjmujacy oswiadcza, ze przekazane dane wykorzystane zostang zgodnie z celem wskazanym we
whiosku, stanowigcym zatacznik do niniejszego protokotu.
3. Protokdét sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

(data i czytelny podpis przekazujgcego) (data i czytelny podpis przyjmujacego)



