ZARZADZENIE NR 0050.84.2021
BURMISTRZA TLUSZCZA
z dnia 08 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania systemu monitoringu rozmow
telefonicznych w Urzedzie Miejskim w Tluszczu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. e Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE z4.05.2016 1. L119. 8.1) zarzagdzam.
Co nastegpuje:

§1.
Wprowadzam do uzytku i stosowania ,.Regulamin funkcjonowania systemu monitoringu
rozmow telefonicznych w Urzedzie Miejskim w Thuszezu™ stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje pracownikéw do zapoznania si¢ z trescia Regulaminu oraz stosowania si¢ do
procedur w nim okreslonych.

§ 3.
Tre$¢ Regulaminu jest podana do wiadomosci publicznej poprzez udostepnienie Kopii
regulaminu osobom zainteresowanym w Biurze Obshlugi Interesanta Urzedu Miejskiego
w Thuszczu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Waldemar JarmyBghaszel
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr .................. z dnia LI.E)J{[,}’I"BU rmistrza Ttuszcza

Regulamin funkcjonowania systemu monitoringu rozmow telefonicznych

na terenie Urzedu Miejskiego w Ttuszczu

§1.
Podstawa prawna Regulaminu:
1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku 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 L119/1);

2. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 ze
zm.);

3. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2020 poz. 1320 ze zm.);

4. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2019 r. poz.

1429 ze zm.);

§2.
Zastosowane pojecia
1. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) RODO - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych);

2) Administratorze danych osobowych - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w
Ttuszczu;

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Ttuszcza, ktory w Swietle aktualnych
przepiséw prawa reprezentuje Administratora danych osobowych, jako kierownik
Urzedu;

4) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osoby zatrudnione w dowolnym wymiarze

etatu na podstawie umowy o prace w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu;
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5) Zbiorze danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ zbiér danych osobowych

6)

7)

1)
2)

w rozumieniu Artykutu 4 pkt. 6 RODO, przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w
Ttuszczu;
Przetwarzaniu danych osobowych - nalezy przez to rozumieé przetwarzanie danych
osobowych w rozumieniu Artykutu 4 pkt. 2 RODO, w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu;
Monitoringu, systemie monitoringu — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonujacy
na terenie Urzedu Miejskiego w Ttuszczu system monitoringu rozméw telefonicznych
sktadajgcy sie z: centrali telefonicznej wraz z rejestratorem, czyli urzadzeniem
zapewniajgcym elektroniczny zapis danych z potaczen telefonicznych wychodzgcych i
przychodzacych na dyskach twardych oraz oprogramowania umozliwiajgcego
odtwarzanie, edycje i sporzgdzanie kopii nagran.

§3.

Cele systemu monitoringu

Celem funkcjonowania systemu monitoringu rozméw  telefonicznych
w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu jest zapewnienie organizacji pracy umozliwiajacej
petne wykorzystanie czasu pracy oraz witasciwe uzytkowanie udostepnionych
pracownikowi narzedzi pracy, a co za tym idzie podniesienie jakosci obstugi
interesantow poprzez lepszg organizacje pracy Urzedu.
Zasady funkcjonowania systemu monitoringu rozmoéw telefonicznych na terenie
Urzedu Miejskiego sg zgodne z aktualnymi przepisami prawa, w tym art. 223 ust. 1
W powigzaniu z ust. 4 ustawy Kodeks pracy (Dz.U. 2020 poz. 1320 ze zm.), art. 24 ust.
1 RODO.
Funkcjonowanie monitoringu rozmow telefonicznych ma na celu podniesienie jakosci
obstugi interesantow poprzez:
organizacje pracy umozliwiajgcg petne wykorzystanie czasu pracy;
wiasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

§4.

Funkcjonowanie systemu monitoringu rozmow telefonicznych

System monitoringu rozmoéw telefonicznych w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu jest jednym

z wielu srodkéw organizacyjnych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu

i poprawe organizacji pracy jego pracownikdw i nie moze mie¢ na celu zastepowania

innych srodkow organizacyjnych w tym zakresie, podejmowanych przez Urzad.
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Monitoring rozmow telefonicznych nie stanowi $rodka nadzoru nad jakoscig
wykonywania pracy przez pracownikow Urzedu, ani nie moze narusza¢ débr osobistych
pracownika.
Centrala telefoniczna wraz z rejestratorem i dyskiem sieciowym, na ktérym zapisywane
sg dane z nagran rozmadw, znajduja sie w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu —w pomieszczeniu
odpowiednio zabezpieczonym przed dostepem 0séb nieupowaznionych.
Nagrania monitoringu rozmoéw telefonicznych moga zawiera¢ dane osobowe w
rozumieniu RODO. Zasady funkcjonowania monitoringu rozmoéw telefonicznych, w tym
jego zabezpieczenia i udostepniania danych sg prowadzone w zgodzie z wymogami
wynikajgcymi z tych aktow prawnych.
Zapisy z systemu monitoringu rozmow telefonicznych mogg stanowi¢ zbiér danych
osobowych w swietle przepisow RODO.
Prawo do odtwarzania zarejestrowanego diwieku i wykorzystywania go do dziatan
wewnetrznych posiada Burmistrz i osoby upowaznione na pismie przez Burmistrza.
Pracownicy Urzedu Miejskiego w Ttuszczu upowaznieni do obstugi systemu monitoringu
rozméw telefonicznych sg zobowigzani do statego nadzoru nad wszystkimi sktadnikami
systemu.
Pracownicy Urzedu, ktérzy zauwaig ewentualne problemy techniczne dotyczace
funkcjonowania systemu monitoringu rozmoéw telefonicznych, sg zobowigzani do
niezwtocznego powiadomienia Kierownika Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Ttuszczu.

§5.

Informowanie nt. funkcjonowania systemu monitoringu rozmoéw telefonicznych
Osoby wykonujace potaczenie telefoniczne do Urzedu lub otrzymujacy takie potaczenie
oraz pracownicy Urzedu sa informowani o funkcjonowaniu w Urzedzie Miejskim w
Ttuszczu systemu monitoringu rozméw telefonicznych w nastepujacy sposob:

1) w wersji skroconej przy kazdym potgczeniu przychodzgcym i wychodzgcym
poprzez komunikat odtwarzany automatycznie w oczekiwaniu na potaczenie,

2) w wersji petnej po wybraniu odpowiedniego przycisku na klawiaturze telefonu, —
poprzez komunikat odtwarzany automatycznie w oczekiwaniu na potgczenie (o
takiej mozliwosci informowana jest kazda osoba otrzymujgca potaczenie lub

inicjujgca potaczenie do Urzedu);
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3) nastronieinternetowej Urzedu (o takiej mozliwosci informowana jest kazda osoba
otrzymujaca potaczenie lub inicjujaca potaczenie do Urzedu).
Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Ttuszczu jest zobowigzany do przekazania pracownikom Urzedu Miejskiego
w Ttuszczu pisemnej informacji nt. przetwarzania danych osobowych przez system
monitoringu. Przyjecie do wiadomosci tej informacji pracownicy potwierdzajg przez
pisemne oswiadczenie. W przypadku nowozatrudnionych pracownikow oswiadczenie
powinno zostac ztozone przez pracownika przed dopuszczeniem osoby do wykonywania
obowigzkow stuzbowych.
§6.
Techniczne i organizacyjne aspekty dziatania systemu monitoringu

Nagrywanie rozmow za pomocg systemu monitoringu nagran telefonicznych odbywa sie
przy potaczeniach zaréwno przychodzacych do Urzedu Miejskiego w Ttuszczu jak i przy
potaczeniach wychodzgcych poza Urzad (potfaczenia wewnetrzne w Urzedzie nie s3
rejestrowane).
Okres przechowywania danych na dyskach twardych urzadzen rejestrujacych jest
uzalezniony od jego pojemnosci i wynosi maksymalnie 3 miesigce. Po tym czasie dane
najstarsze zostajg nadpisane przez dane najnowsze.
Urzad nie posiada technicznych ani prawnych mozliwosci odtworzenia nagran starszych
niz 3 miesigce.
Przechowywanie nagran starszych niz 3 miesigce moze mieé miejsce jedynie w sytuacjach,
w ktérych jest to uzasadnione szczegdétowymi przepisami prawa (np. zabezpieczenie
nagran w zwigzku z prowadzonym postpowaniem przez Policje). Wykonane w takich
sytuacjach kopie nagran dotyczace konkretnych zdarzen mogga by¢ przechowywane do
czasu zakonczenia prowadzonego postepowania.
Dostep do urzadzenia rejestrujgcego jest zabezpieczony hastem uniemozliwiajgcym
dostep do nagran osobom nieupowaznionym. Dostep posiadajg jedynie osoby
upowaznione przez Burmistrza.
Z zapisOw utrwalonych w rejestratorze monitoringu nie tworzy sie kopii zapasowych.
Istnieje techniczna mozliwos¢ wykonania kopii archiwalnych utrwalonych fragmentéw

nagran na nosniku zewnetrznym, w sytuacjach uzasadnionych przepisami prawa.
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8. Kopie sa wykonywane jedynie w uzasadnionych przypadkach, wytgcznie przez osoby
upowaznione przez Burmistrza.

9. Urzad nie ma mozliwosci technicznych ani informatycznych do usuwania lub
anonimizowania S$ciezek diwiekowych dotyczacych gtosow poszczegdlnych osoéb
zarejestrowanych przez system monitoringu rozmow telefonicznych.

8§7.
Zasady udostepniania zapisow z systemu monitoringu rozmow telefonicznych osobom
zainteresowanym

1. Decyzje o udostepnieniu/nieudostepnieniu zapisow nagran dzwiekowych z systemu

monitoringu kazdorazowo podejmuje Burmistrz, biorgc pod uwage takie czynniki jak:
1) fakt nagrania lub nienagrania zdarzenia dotyczacego osoby wnioskujacej;
2) prawa i wolnosci ewentualnych innych oséb zarejestrowanych na nagraniu.

2. Zapis z systemu monitoringu rozmow telefonicznych moze zosta¢ udostepniony do

odstuchania:

1) osobom niezwigzanym bezposrednio z funkcjonowaniem Urzedu, jezeli sg one
stronami nagranego zdarzenia. Dostep do zapiséw z monitoringu musi by¢ poparty
pisemnym wnioskiem zainteresowanych i wymaga zgody Burmistrza Ttuszcza;

2) przedstawicielom kierownictwa Urzedu, w celu analizy funkcjonowania Urzedu pod
katem poprawy organizacji pracy lub wiasciwego uzytkowanie udostgpnionych
pracownikom narzedzi pracy.

3. Whnioski o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1) mozna sktada¢ w Biurze Obstugi Interesanta.

4. Nie ma mozliwoséci udostepniania nagran do wgladu w przypadkach, gdy nie ma to
bezposrednio zwigzku z poprawg organizacji pracy lub nadzorem nad wifasciwym
uzytkowaniem udostepnionych pracownikom narzedzi pracy.

5. Do odstuchania mogag zostaé¢ udostepnione jedynie wybrane fragmenty nagran,
bezposrednio zwigzane z przedmiotem sprawy.

6. Nagraniazawierajgce dane osobowe nie mogg by¢ udostepnianie do odstuchania osobom
nieuprawnionym do przetwarzania danych osobowych zawartych w nagraniu.

7. Osoby, ktére majg dostep do Sciezek diwiekowych zarejestrowanych przez system
monitoringu rozméw telefonicznych, powinny mie¢ swiadomos¢ odpowiedzialnosci za

ochrone danych osobowych.
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Zabrania sie wydania zapisu z monitoringu na nosniku zewnetrznym osobom
zainteresowanym, wymienionym w ust. 2, ze wzgledu na obowigzek zabezpieczenia
danych osobowych.
W sytuacjach zwigzanych z naruszeniami prawa (np. zarejestrowane grozby karalne, itp.),
nagrania takich zdarzen moga by¢ udostepniane jedynie podmiotom uprawnionym
zgodnie z przepisami prawa, na zasadach opisanych w § 8.
§8.

Zasady obowigzujgce przy udostepnianiu danych z systemu monitoringu rozmoéw

telefonicznych Urzedu podmiotom uprawnionym z przepiséw prawa
Istnieje mozliwos$é udostepnienia nagran z systemu monitoringu rozmow telefonicznych,
na podstawie pisemnego wniosku podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow
prawa jedynie w zakresie prowadzonych przez nie czynnosci prawnych, np. Policji, Sqdom,
Prokuraturze - wyfacznie po okazaniu dokumentu uprawniajgcego.
Ostateczna decyzje o udostepnieniu/nieudostepnieniu zapisow z systemu monitoringu
kazdorazowo podejmuje Burmistrz, na podstawie przygotowanej przez Inspektora
ochrony danych osobowych opinii w tej sprawie.
No$nik z materiatem archiwalnym moze by¢ nagrany i przekazany odpowiednim organom
jedynie na ich pisemny wniosek w celu wyjasnienia prowadzonej sprawy.
Opis nosnika powinien zawierac dane Urzedu oraz date, z ktorej pochodzi nagranie.
Przekazywany nosnik zostaje zapieczetowany w kopercie przez pracownika Urzedu.
Przekazanie noénika, wraz z informacjami o dacie, celu przekazania i podmiocie
odbierajgcemu no$nik, jest kazdorazowo odnotowywane w dokumentacji wewnetrznej
Urzedu.
Przedstawiciel upowaznionego podmiotu pisemnie kwituje odbidér nosnika.

§9.

Zasady przetwarzania danych osobowych w systemie monitoringu rozmoéw telefonicznych

1.

Administratorem danych osobowych pozyskanych z systemu monitoringu jest Gmina
Ttuszcz — Urzad Miejski w Ttuszczu.

. Podstawg przetwarzania przez Urzad danych osobowych pozyskanych w ramach
monitoringu jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do celow

wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora —

Strona6z7



)]

~J

zapewnienia bezpieczeristwa, w powigzaniu art. 223 ustawy Kodeks pracy (Dz.U. 2020 poz.

1320 ze zm.).

Osoby, ktérych dane mogg by¢ nagrane przy uzyciu systemu monitoringu rozmow

telefonicznych, maja prawo dostepu do swoich danych, na zasadach wskazanych w art. 15

RODO. Dostep do danych nie moze by¢ realizowany kosztem niekorzystnego wptywu na

prawa i wolnosci innych oséb.

. Prawo dostepu do danych nie oznacza automatycznie prawa dostepu do nagran z systemu
monitoringu.

. Osoby, ktérych dane moga byé nagrane przy uzyciu systemu monitoringu rozmow
telefonicznych (lub ich rodzice/opiekunowie w przypadku oséb niepetnoletnich), maja
prawo w dowolnym momencie wnies¢ sprzeciw wobec okreslonych form przetwarzania
danych osobowych — z przyczyn zwigzanych z ich szczegdlng sytuacjy. Burmistrz,
podejmujac decyzje dotyczaca uznania lub nie uznania sprzeciwu, bierze pod uwage te
szczegblng sytuacje oraz istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do
przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osob, ktdérych dane
dotycza, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

. Osoby, ktérych dane moga by¢ nagrane przy uzyciu systemu monitoringu rozmow
telefonicznych, maja prawo zadania usuniecia danych tych oséb, nagranych w systemie
monitoringu rozméw telefonicznych jedynie w sytuacji uznania przez Burmistrza prawa do
sprzeciwu wobec przetwarzania, opisanego w ust. 5.

. W przypadku podejrzen, ze dane osobowe s3 przetwarzane niezgodnie z prawem, osobom

nagrywanym przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jakim jest Prezes

Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

§10.
Postanowienia koncowe

Niniejszy regulamin zostat uzgodniony z Inspektorem ochrony danych osobowych Urzgdu
Miejskiego w Ttuszczu.

Prawo do ustalenia bad? zmiany hasta dostepu do nagran utrwalonych na rejestratorach
systemu monitoringu rozméw telefonicznych ma Burmistrz lub administrator systemu
informatycznego.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem ostateczng decyzje podejmuje

Burmistrz, w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Wald:
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