ZARZADZENIE NR 16.2023
BURMISTRZA TYCZYNA
z dnia 21 lutego 2023 .

W sprawie wprowadzenia regulaminu nagrywania tresci polaczen telefonicznych
oraz okreslenia zasad ich utrwalania i przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

Na podstawie art. 223 §4 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. f) i art. 13
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 i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

zarzadzam:

§1.

Whprowadzenie regulaminu

Wprowadza si¢ Regulamin nagrywania tresci polaczen telefonicznych oraz okreslenia zasad ich
utrwalania i przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Tyczynie stanowigcy zalacznik numer 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Test rownowagi

Test rownowagi, wykonany na potrzeby systemu nagrywania tresci rozméw telefonicznych w Urzedzie
Miejskim w Tyczynie, stanowi zatacznik numer 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zobowigzanie do stosowania Regulaminu

Zobowiazuje pracownikow Urzedu Miejskiego w Tyczynie do przestrzegania postanowien dokumentu
stanowigcego zatacznik numer 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4.

Wejscie w zycie Regulaminu

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia poinformowania i zapoznania z trescig
zalacznika numer 1 pracownikow Urzgdu Miejskiego w Tyczynie.
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DZIAL 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDIZIAL I.
ZAKRES, PODSTAWY PRAWNE | DEFINICJE

Artykut 1.
Zakres regulaminu

Niniejszy regulamin nagrywania treSci potgczen telefonicznych oraz okredlenia zasad ich utrwalania
i przetwarzania w Urzedzie Migjskim w Tyczynie reguluje prawne iorganizacyjne aspekty nagrywania
potqczen telefonicznych przychodzgcych i wychodzgcych z Urzedu Miejskiego w Tyczynie, dla ktérego
Administratorem jest Urzgd Miejski w Tyczynie zsiedzibg pod adresem ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn,
w szczegoblnosci:

1) podstawy prawne nagrywania i przetwarzania nagranych tre$ci potgczen telefonicznych,

2) zasady weryfikacji, udzielania lub odmowy udzielenia dostepu do informacji udzielanych drogg
telefonicznq,

3) celeizakres utrwalania nagranych tresci potgczen telefonicznych,

4) zasady zarzgdzania systemem urzqgdzen stuzgcym do nagrywania tresSci potgczen telefonicznych,
w tym zabezpieczenia dostepu do tych urzgdzen, a w szczegdinodci nagran tresci potgczen
telefonicznych,

5) procedure codziennej kontroli urzgdzen,
6) zasady dostepu do nagran tresci potqczen telefonicznych i urzgdzen nagrywajgcych dzwiek (fonie),

7) zasady realizacji praw i ochrony wolnosci oséb fizycznych, wynikajgcych z obowigzujgcych przepisdw
o ochronie danych osobowych, ze szczegdlinym uwzglednieniem przepisdbw Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqadzenie o ochronie danych),

8) szczegodtowy tryb uruchomienia systemu nagrywania tresci potgczen telefonicznych.

Artykut 2.
Podstawy prawne regulaminu

Podstawy prawne regulaminu nagrywania tresci potgczeh telefonicznych oraz okredlenia zasad
ich utrwalania i przetwarzania stanowiq:

1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
2) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

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

Artykut 3.
Definicje
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin nagrywania fresci potqczen telefonicznych
oraz okredlenia zasad ich utrwalania i przetwarzania,

2) Administratorze lub Urzedzie — nalezy przez to rozumiec, ze jest to Urzgd Miejski w Tyczynie, z siedzibg
pod adresem ul. Rynek 18, 36 - 020 Tyczyn,

3) Burmistrz — nalezy rozumied, ze jest to Burmistrz Tyczyna lub inny pracownik, umocowany przez niego
do zastepowania go w czasie nieobecnosci,

4) Pracownik - kazda osoba zatrudniona w Urzedzie w jakiejkolwiek formie prawnej i upowazniona
przez niego do przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci pracownicy samorzgdowi
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)

6)

7)

8)

?)

10)

1)

12)

13)

14)

15)

§1.1.

Inspektor ochrony danych - osoba, o ktérej mowa w art. 37-39 Ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych, wyznaczona przez Burmistrza w drodze zarzgdzenia i zgtoszona do wiadomosci Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w trybie przepisdw rozdziatu 2 Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych,

Rozméwca - osoba fizyczna, ktdéra bezposrednio uczestniczy w nawigzanym potgczeniu telefonicznym
Z pracownikiem wykonujgcym czynnosci stuzbowe,

Petnomocnik — osoba, umocowana na podstawie przepisdw szczegdinych do dokonania poleconych
czynnosci, w tym sktadania oswiadczeh woli,

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

System nagrywania — nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt infrastruktury stuzgcej do nagrywania dzwieku
(fonii) przekazywanego w trakcie potgczenia telefonicznego (aparaty telefoniczne, centrale,
komputery i inne urzqdzenia wraz z oprogramowaniem stuzqcym do zarzqdzania urzqdzeniami
nagrywajqgcymi) w jokos$ci umozliwiajgcej identyfikacje osdéb fizycznych  wraz z utrwalonymi
informacjami dodatkowymi takimi jok data i godzina rozpoczecia rozmowy, czas jej frwania
oraz numery telefoniczne rozmdwcow,

Nagrywanie — utrwalenie freSci rozmowy telefonicznej w czasie rzeczywistym wraz z informacjami
dodatkowymi takimijak data i godzina rozpoczecia potgczenia, czas jej frwania oraz numery
telefoniczne rozmdwcodw, bez udziatu operatora systemu nagrywania i z mozliwoscig odstuchu w czasie
rzeczywistym,

Aparat telefoniczny - urzgdzenie stanowigce zakonhczenie tgcza telefonicznego, umozliwiajgce
przetwarzanie dzwiekdw mowy na sygnat elektryczny oraz operaciji odwrotnej,

Sprzeciw — wyrazne werbalne lub niewerbalne dziatanie rozmdwcy potwierdzajgce brak przyzwolenia
na nagrywanie tresci potgczenia telefonicznego,

Dane osobowe - oznaczajqg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (,osobie, ktdérej dane dotyczg"). Mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osobaq,
ktorg mozna bezposrednio lub podrednio zidentyfikowad, w szczegdinosci na podstawie identyfikatora
takiego jak imie inazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizaciji, identyfikator internetowy
lub jeden baqdz kilka szczegdlnych czynnikdw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng,
psychiczng, ekonomicznaq, kulturowq lub spoteczng tozsamose osoby fizycznej,

Rozporzgdzenie — Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych),

Ustawa - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 25 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

DZIAL II. ]
OBSLUGA POLACIZEN

ROZDZIALII.
INFORMACJE OGOLNE

Artykut 4.
Informacje o nagrywaniu tresci potgczen telefonicznych i ochronie danych osobowych

Urzgd stosujgc system nagrywania tresci potgczen telefonicznych ustanawia zasady informowania

rozmoéwcodw o swoim dziataniu oraz udziela informaciji o sposobie przetwarzania danych osobowych poprzez
stosowny komunikat automatyczny poprzedzajgcy rozmowe przychodzgcq albo wychodzgcg w pierwszej
czynnosci po nawigzaniu potgczenia.

2. Dla potgczen telefonicznych przychodzgcych udzielenie informacii, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje
automatycznie zgodnie ze schematem, ktérego tre$¢ stanowi zatgcznik numer 1.

3. Dla potgczen telefonicznych wychodzgcych udzielenie informaciji, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje
automatycznie zgodnie ze schematem, ktdérego tre$¢ stanowi zatgcznik numer 2.

§2.1.

Rozmdwca ma prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec nagrywania tresci potgczenia telefonicznego.

2. Za sprzeciw wobec nagrywania tresci potgczenia telefonicznego poczytuje sie przerwanie potgczenia
przez rozmoéwce po uprzednim poinformowaniu o takim zamiarze lub bez uprzedniego poinformowania,
a takze inne, wyrazne dziatania wyrazajgce sprzeciw.



3. W przypadku wyrazenia sprzeciwu wobec nagrywania treéci potgczenia telefonicznego, nalezy
zakonhczy¢ potgczenie.

4. W zwigzku z wyrazonym sprzeciwem, a tym samym brakiem mozliwosci kontynuowania rozmowy
telefonicznej, sprawe mozna zatatwi¢ w formie alternatywnej tj. listownie, elekironicznie (e-mail
lub ePUAP), osobiscie albo poprzez petnomocnika w siedzibie Urzedu.

5.71a brak sprzeciwu, a tym samym przyzwolenie na nagrywanie fre$ci potgczenia telefonicznego
poczytuje sie kontynuacje potgczenia telefonicznego po uprzednim zakomunikowaniu o nagrywaniu
tresci potgczenia telefonicznego.

6. Nagrywanie treéci potgczen telefonicznych przychodzgcych i wychodzgcych rozpoczyna sie z chwilg
zestawienia potgczenia tj. wraz z odtwarzanym przez automat komunikatem powitalnym

Artykut 5.
Udzielanie informacji w trakcie potgczenia telefonicznego

§1. 1. Udzielenie informacji o stanie sprawy jest mozliwe wytqcznie w zakresie ogdinym, bez udzielania
szczegdtdw. Udostepnianie informacii wykraczajgcych poza ten zakres jest zabronione i nalezy rozmdwce
poinformowac o alternatywnych sposobach zatatwienia sprawy.

2. Jesli rozmoéwcea jest znany pracownikowi osobiscie mozZliwe jest udzielenie petnego zakresu informacii
w warunkach uzasadnionego przeswiadczenia, ze jest to osoba uprawniona do pozyskania informaciji.

DZIAL III.
ZARZADZANIE NAGRYWANIEM TRESCI POLACZEN TELEFONICINYCH

ROZDZIAL IIl.
CEL | ZAKRES

Artykut 6.
Cel

§1. 1. Celem nagrywania tresci potgczen telefonicznych jest doskonalenie modelu obstugi klienta,
weryfikowania poprawnosci zatatwiania spraw urzedowych oraz dochodzenia roszczeh i obrony
przed roszczeniami.

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

a) dgzenie do ograniczenia (w przypadku ich powstania - utrwalenia dowoddw) zachowan
niepozgdanych, destrukcyjnych mogagcych nie$¢ za sobqg naruszenie intereséw faktycznych
lub prawnych rozmdwcdow, pracownikdw lub osdb trzecich,

b) zwiekszenie subiektywnego poczucia poufnosci, bezpieczenstwa rozmdw i zabezpieczenie interesdw
stron, poprzez:

- zabezpieczenie interesu prawnego stron, w szczegdlnosci 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 informacji osobom nieuprawnionym i niepozgdanym, a w przypadku
ich udostepnienia, mozliwosci wdrozenia postepowania naprawczego w celu ograniczenia
negatywnych skutkdw majgcych istotny wptyw na prawa i wolnoséci oséb fizycznych,

c) weryfikowania poprawnosci zatatwiania spraw urzedowych oraz dochodzenia roszczeh i obrony
przed roszczeniami

d) ustalanie sprawcdw zachowan sprzecznych z obowigzujgcym prawem, Regulaminem pracy
lub zasadami wspdtzycia spotecznego, celem podjecia dziatan interwencyjnych i dyscyplinarnych.

§2. Urzgd przetwarza dane osobowe utrwalone w wyniku nagrywania rozmdw telefonicznych wytgcznie
w celach, o ktérych mowa w §1.

Artykut 7.
Zakres

§1. Infrastruktura systemu nagrywania sktada sie z:
1) komputer stacjonarny

2) oprogramowanie stuzgce do nagrywania potgczen telefonicznych iich przetwarzania,



3) infrastruktura teleinformatyczna,
4) telefony stacjonarne pracownikdw,

§2. Elementy systemu nagrywania tre$ci potgczen telefonicznych w miare koniecznosci i mozliwosci
finansowych sg udoskonalane, wymieniane, rozszerzane, z zastrzezeniem §3.

§3. Nagrywanie tresci potgczen telefonicznych obejmuje wytqcznie potgczenia przychodzgce i wychodzgce
na numery telefoniczne ujete w wykazie stanowigcym zatgcznik numer 3.

§4. Nagraniu i zapisaniu na nosniku fizycznym podlega tylko dzwiek (fonia) z urzgdzen kohcowych systemu
nagrywania tre$ci potqczen telefonicznych. Urzgdzenia nie posiadajg mozliwosci rejestrowania obrazu (wizji),
ani warunkéw technicznych do przystosowania ich w tym celu.

Artykut 8.
Zasady rejestracji dzwieku i przechowywania nagran

§1. 1. Nagrywanie tresci potqczenh telefonicznych odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 4 ust. 6
i 7 niniejszego regulaminu.

2. Nagrywanie tresci potgczen telefonicznych z poszczegdinych telefondw odbywa sie automatycznie
i nie wymaga od operatora podejmowania jakichkolwiek czynnosci. Do dyspozyciji operatora pozostaje
komputer stacjonarny oraz stuchawki, na ktérym jest mozliwe odtworzenie nagran tresci konkretnego
potgczenia telefonicznego. Operacje wykonywane przez operatora nie majg wptywu na rejestrowany
zapis.

§2. 1. Wszelkie treci pochodzgce z nagran potgczen telefonicznych przechowywane sq przez 28 dni, liczgc
od dnia ich utrwalenia na noéniku fizycznym. Po uptywie tego okresu, dane pochodzgce zrejestracji
potgczen telefonicznych, sg nieodwracalnie usuwane lub nadpisywane z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli dane pochodzgce z nagran tresci potgczen telefonicznych stanowig dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub Urzgd powzigt wiadomosé, iz mogqg one stanowi¢ dowdd
w postepowaniu, termin 28 dni ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakohczenia postepowania.

3. Urzgd nie wykonuje kopii bezpieczehstwa nagran tresci potgczeh telefonicznych.

Artykut 9.
Tryb oraz sposéb zarzqgdzania systemem nagrywania tresci polgczen telefonicznych

§1. 1. Burmistrz zarzqgdza catoksztattem systemu nagrywania tre$ci potgczen telefonicznych w zakresie
infrastrukfury nalezgcej do Urzedu.

2. Do odtwarzania nagranych tresci oraz do kontroli systemu nagrywania tresci potgczen telefonicznych
Burmistrz moze uprawni¢ wytgcznie pracownikdw, uprawnionych do zastepowania go w czasie
nieobecnosci.

3. Osoby zajmujgce sie serwisowaniem systemu nagrywania tre$ci potgczen telefonicznych, uzyskujg
dostep do wchodzgcych w jego sktad urzgdzen i oprogramowania wytgcznie w celach zwigzanych
z ich serwisowaniem, w zakresie niezbednym do wykonania czynnosci realizowanych w ramach serwisu,
pod warunkiem, ze podmiot serwisujgcy zobowigzat je do zachowania tresci danych osobowych
w tagjemnicy lub Urzad wigze z podmiotem serwisujgcym stosowna umowa, w szczegdlno$ci umowe
powierzenia danych osobowych.

§2. 1. Miejscem odtwarzania nagran tresci potgczen telefonicznych jest dedykowane pomieszczenie
z infrastrukturg IT.

2. Burmistrz odpowiedzialny jest za wdrozenie wszelkich srodkdw technicznych i organizacyjnych niezbednych
do zapewnienia bezpieczenstwa systemowi nagrywania tresci potgczen telefonicznych, w tym w celu
zagwarantowania dostepnosci, autentycznosci, poufnosci oraz integralnosci nagran.

Artykut 10.
Dozér nad systemem nagrywania tresci potqgczen telefonicznych

§1. Dozdr polega na doglgdaniu jego sprawnosci technicznej w kazdy dzien roboczy. Dozér sprawuije
upowazniony przez Burmistrza Informatyk.

§2. Dozor obejmuije:
1) sprawdzenie, czy na urzgdzeniu dostepny jest dzwiek ze wszystkich telefondw;
2) subiektywng ocenie jakosci dzwieku;

3) ocene obszaru obejmowanego przez poszczegdine telefony;



4) ogledziny poszczegdlnych urzqgdzen, celem zlokalizowania ewentualnych uszkodzen.

§3. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci przez osobe sprawujgcg dozdr w sposobie
funkcjonowania lub zaobserwowania jakichkolwiek uszkodzen, nalezy niezwtocznie zawiadomi¢ Burmistrza.

8§4. Osoba dozorujgca jest odpowiedzialna za zabezpieczenie dostepu do urzgdzeh sterujgcych
przed zakohczeniem dnia pracy.

Artykut 11.
Zasady uwierzytelnienia

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

§2. Prawo do ustalania metody uwierzytelnienia oraz zmiany hasta dostepu posiada Burmistrz lub
upowazniony przez Burmistrza Informatyk.

§3. Zmiana 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, z kontrolg dostepu oraz dopuszczenie
do przetwarzania danych wytgcznie oséb posiadajgcych udokumentowane upowaznienie Burmistrza.

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. Urzgd jest Administratorem tre$ci nagran potgczen telefonicznych, w tym danych osobowych w ich takcie
ujawnionych. Prawa i obowigzki wynikajgce z posiadania przez Urzgd statusu Administratora wykonuje
Burmistrz Tyczyna.

§2. 1. Uwzgledniajgc wewnetrzne uregulowania w zakresie ochrony danych osobowych, Burmistrz zapewnia
funkcjonowanie dedykowanego adresu email dla osoby petnigcej funkcje inspektora ochrony danych,
celem utatwienia osobom fizycznym skutecznego realizowania swoich praw oraz ochrony wolnosci
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisdw o ochronie danych osobowych.

2. Uwzgledniagjgc obowigzujgce przepisy prawne oraz wewnetrzne uregulowania w zakresie ochrony
danych osobowych, adres email oraz tozsamos¢ inspektora ochrony danych zostat rozpowszechniony
poprzez umieszczenie tych informaciji w tresci stosowanych klauzul informacyjnych oraz na stronie
infernetowej i Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Artykut 13.
Prawa oséb fizycznych

§1. Osobom fizycznym, w szczegdlnosci rozmdwcom, pracownikom oraz ich petnomocnikom inicjujgcym
potgczenia do Urzedu lub odbierajgcym potgczenia od pracownikdw Urzedu przystugujg nastepujgce
uprawnienia:

1) prawo dostepu do danych osobowych obejmujgce prawo do wglgdu do tre$ci nagran potgczenh
telefonicznych oraz prawo do uzyskania kopii tych nagran - na zasadach okreslonych przepisami art. 14,
151 16 niniejszego regulaminu.

2) prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (fzw. prawo do bycia zapomnianym) — w przypadku,
gdy:
a) dane nie sq juz niezbedne do celdw, dla ktérych byty zebrane lub w inny sposdb przetwarzane,
b) osoba, ktérej dane dotyczq, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,
c) dane osobowe przetwarzane sq niezgodnie z prawem,

d) dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisdw
prawa,

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

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



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

c) osoba, ktdérej dane dotyczq, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia
czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec podstawy
sprzeciwu,

4) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku, gdy:
a) zaistniejg przyczyny zwigzane ze szczegdlng sytuacjg osoby, ktérej dane dotyczq, w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej przez Administratora,

b) przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez strone trzeciq, z wyjatkiem sytuacii, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych
interesdéw majq interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktdrej dane dotyczg, wymagajgce
ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci, gdy osoba, ktérej dane dotyczqg jest dzieckiem,

5) prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.
Polskim organem nadzoru jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

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

Artykut 14.
Prawo dostepu do danych. Sposdb rozstrzygania spraw. Charakter prawny rozstrzygnieé

§1. Burmistrz zarzgdza odtworzenie treSci nagran potqgczen telefonicznych z urzedu lub na wniosek
zainteresowanej strony, majgc na uwadze postanowienia art. 6, 7, 151 16 niniejszego regulaminu i odtwarza
je samodzielnie lub zleca te czynno$é¢ uprawnionemu pracownikowi w drodze polecenia stuzbowego.
Jezeli Burmistrz uzna to za konieczne, z odtworzenia nagrah tresci potgczen telefonicznych moze sporzqgdzic¢
udokumentowany protokdt. Wzdr protokotu tanowi zatgeznik numer 4 do niniejszego regulaminu.

§2. Udostepnienie kopii tresci nagran potgczen telefonicznych nastepuje pod warunkiem sporzgdzenia
protokotu zdawczo-odbiorczego, podpisanego przez Burmistrza oraz Wnioskodawce lub jego petnomocnika.
Wzér protokotu zdawczo-odbiorczego stanowi zatgcznik numer 5 do niniejszego regulaminu.

§3. Burmistrz odmawia prawa dostepu do tresci nagrah potgczen telefonicznych w drodze pisma
informacyjnego. Wzér pisma informacyjnego, w sprawie odmowy udzielenia dostepu, stanowi zatgcznik
numer 6 do niniejszego regulaminu.

§4. Rozstrzygniecia Burmistrza, zwigzane z obstugq spraw z zakresu udzielenia prawa dostepu do nagran tresci
potqczen telefonicznych, majg charakter czynnosci materialno-technicznych.

Artykut 15.
Prawo dostepu do danych. Udziat strony trzeciej w odtworzeniu nagran

§1. 1. Na zasadach okreslonych w niniejszym artykule, odtwarzanie tresci nagran potgczenh telefonicznych
moze odbywad sie w obecnosci strony trzeciej, realizujgcej cele wynikajgce z jej prawnie uzasadnionych
interesow.

2. Tre$¢ nagran potgczen telefonicznych moze by¢ udostepniona do wytgcznie za zgodg Burmistrza,
w nastepujgcych przypadkach:

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

2) osobie poszkodowanej w celu identyfikacji sprawcy zdarzenia lub innej stronie frzeciegj, realizujgcej cele
wynikajgce z jej prawnie uzasadnionych intereséw;

3) organom uprawnionym do tego na podstawie odrebnych przepisdw, w przypadku, gdy nagrania
obrazu stanowiq dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub Urzgd powzigt
wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu lub w przypadku, gdy organ wtadzy
publicznej ma prawo dostepu do tresci nagran potqczen telefonicznych w oparciu o swe wtadcze
uprawnienia, wynikajgce z przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa.

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



Artykut 16.
Prawo dostepu do danych. Wydawanie kopii nagran

§1. 1. Burmistrz  udostepnia  stronie  trzeciej kopie treSci  nagran  potgczen  telefonicznych,
jezeli jest to niezbedne do realizacji przez nig celdw wynikajgcych z jej prawnie uzasadnionych interesow.
Udostepnienie odbywa sie na podstawie udokumentowanego wniosku strony trzeciej lub dziatajgcego
W jej imieniu, prawidtowo umocowanego petnomocnhika.

2. Udokumentowany wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
- date ztozenia 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;

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

Wzdr wniosku o udostepnienie freSci nagran potgczehn telefonicznych stanowi zatqcznik numer 7
do niniejszego regulaminu.

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

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

Artykut 17.
Udostepnianie nagran organom wiadzy publicznej

§1. 1. Organy wtadzy publicznej uzyskujg dostep do treSci nagran potgczen telefonicznych w zwigzku
zredlizacjg swoich zadanh publicznych, jezeli nagrania stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub organ wtadzy publicznej domaga sie dostepu do treSci nagran potgczen
telefonicznych w oparciu oswe wtadcze uprawnienia, wynikajgce z przepisdbw powszechnie
obowiqgzujgcego prawa.

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

§3. W przypadkach, gdy organ wtadzy publicznej domaga sie dostepu do tfresci nagran potgczen
telefonicznych, w zwiqzku z realizacjg celdw wynikajgcych z jego prawnie uzasadnionych intereséw, przepisy
art. 14, 151 16 stosuje sie odpowiednio.

Artykut 18.
Realizacja obowigzkdéw informacyjnych

§1. Uwzgledniajgc tre$¢ §2, Urzad rozpowszechnia informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych
w zakresie nagrywania tresci potgczen telefonicznych, wymagane na gruncie art. 13 Ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych, na swojej stronie internetowej oraz Biuletynie Informaciji Publiczne;.
Klauzula zawierajgca informacje wymagane na gruncie art. 13 RODO stanowi zatgcznik numer 9
do niniejszego regulaminu.

§2. 1. Kazdy nowy pracownik, przed dopuszczeniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, otrzymuje
pisemng informacje o nagrywaniu fresci potgczen telefonicznych. Odpowiedzialny za przekazanie
tych informaciji jest Burmistrz lub pracownik odpowiedzialny za obstuge kadr.

2. Pracownicy potwierdzajg fakt zapoznania sie z treScig klauzuli informacyjnej poprzez ztozenie
o$wiadczenia stanowigcego zatgcznik numer 10 do niniejszego regulaminu. Podpisane o$wiadczenie
umieszcza sie w czesci ,,B" akt osobowych.



3. W przypadku, gdy pracownik odmawia podpisania tre$ci oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2,
Burmistrz  lub pracownik odpowiedzialny za obstuge kadr, w obecnosci tego pracownika
oraz dodatkowego $wiadka, czyni na o$wiadczeniu adnotacje informujgcq o fakcie odmowy i opatruje
ja datg okazania pracownikowi tre$ci klauzuli informacyjnej, stanowiqcej zatgcznik numer 9 do niniejszego
regulaminu oraz wtasnym podpisem, po czym umieszcza to oSwiadczenie w czesci ,B" akt osobowych
pracownika, ktérego o$wiadczenie dotyczy.

§3. 1. Tre$¢ niniejszego regulaminu jest jawna.
2. Dostep mozna uzyskac za posrednictwem Biuletynu Informacji Publiczne;j.

ROZDIZIAL V
STANDARDY SPORZADZANIA | NISZCZENIA KOPII

Artykut 19.
Procedura sporzgdzania kopii

§1. Kopiowanie utrwalonej treSci nagrania potgczenia telefonicznego dokonuje upowazniony przez
Burmistrza Informatyk. Kopie posrednie podlegajqg zniszczeniu niezwtocznie po wykonaniu kopii docelowe;.

§2. Informatyk sporzgdza wytgcznie kopie za okres, ktérego dotyczy wniosek oraz oznacza jg w sposdb trwaty
numerem porzgdkowymi, datqg jej wykonania oraz okresem, za ktéry zostata sporzgdzona.

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

1) oznaczenie wnioskodawcy;

2) numer porzgdkowy kopii;

3) okres, za ktéry zostata sporzgdzona kopia;

4) zrédto danych (numer telefonu lub lokalizacja z oznaczeniem obszaru);
5) data wykonania kopii;

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

§4. Kopia podlega zaewidencjonowaniu w rejestrze kopii nagran. Wzdr rejestru stanowi zatgcznik numer 11
do niniejszego regulaminu. Rejestr zawiera nastepujgce informacje:

1) numer porzgdkowy kopii;

2) okres, ktérego dotyczy nagranie;

3) zrédto danych (numer telefonu)

4) data wykonania kopii;

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

6) podpis osoby, ktdra sporzgdzita kopie;

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

8) informacje o zniszczeniu lub utracie kopii, jesli dotyczy: date zniszczenia lub utraty, numer zarzgdzenia
w sprawie zniszczenia kopii lub wskazanie przyczyny utraty, date zniszczenia, utraty lub stwierdzenia
utraty kopii oraz podpis Burmistrza lub przewodniczgcego komisji likwidacyjne;.

§5. Nosnik danych zawierajgcy kopie nagrania tre$ci potgczenia telefonicznego przechowywany

jest przy zastosowaniu odpowiednich $§rodkédw technicznych i organizacyjnych w  celu  ochrony
autentycznosci, poufnosci oraz integralnosci przechowywanych nagran.
Artykut 20.

Niszczenie kopii nagran
§1. Kopie nagran tresci potgczen telefonicznych podlegajqg zniszczeniu w nastepujacych przypadkach:

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

2) podmiot uprawniony do uzyskania kopii zwrdcit jg, a kopia nie stanowi dowodu w postepowaniu
toczgcym sie na podstawie prawa lub Urzgd nie powzigt wiedzy o tym, by kopia mogta stanowic
dowdd takim postepowaniu.



§2. Burmistrz podejmuje decyzje o zniszczeniu kopii w drodze zarzgdzenia. Wzdr zarzgdzenia w sprawie
zniszczenia stanowi zatgcznik numer 12 do niniejszego regulaminu.

§3. Zniszczenie nosnika danych, zawierajgcego kopie tresci nagrania potgczenia telefonicznego, odbywa
sie zgodnie z procedurq niszczenia danego rodzaju no$nika danych obowigzujgcg w Urzedzie.

84. Z czynnosci zniszczenia nosnika, o ktérym mowa w §3, sporzgdza sie protokdt, ktéry zawiera nastepujgce
informacije:

1) zarzgdzenie w sprawie zniszczenia nosnika z danymi;
2) numer porzgdkowy kopii;
3) okres, za ktéry zostata sporzgdzona kopia;
4) oznaczenie zrédta danych (numer telefonu);
5) data i miejsce zniszczenia,
6) sposdb zniszczenia,
7) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby dokonujgcej zniszczenia,
8) podpisy oséb dokonujgcych zniszczenia.
DZIAL V. i
POSTANOWIENIA KONCOWE

ROZDZIAL VI.
WYLACZENIA | ZARZADZANIE

Artykut 21.
Wylqgczenia

§1. Nagrania treéci potgczen telefonicznych oraz informacje dotyczgce rozméw i szczegdtowych aspektdw
technicznych systemu nagrywania treSci potgczen telefonicznych nie stanowig informacji publicznej
w rozumieniu przepisdw Ustawy z dnia é wrze$nia 2001 r. o dostepie do informaciji publiczne;j.

Artykut 22,
Uruchomienie i zarzadzanie

§1. 1. Burmistrz poinformuje pracownikdw Urzedu o celu i zakresie stosowania systemu nagrywania tresci
potqczen telefonicznych poprzez przekazanie pracownikom tresci klauzuli informacyjnej, stanowigcej
zatqgcznik numer 9 do niniejszego regulaminu.
2. Pracownicy zostajg zapoznani z treScig klauzuli informacyjnej, o ktérej mowa w ust. 1, poprzez
doreczenie im jej treSci na zasadach art. 18 nie pdzniej niz na 14 dni przed wejsciem w zycie niniejszego
regulaminu.



Zatqcznik numer 01
do regulaminu nagrywania tresci potqgczen telefonicznych oraz okreslenia
zasad ich utrwalania i przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH ODTWARZANA PRZED NAWIAZANIEM POLACIZENIA
Zapowiedz na numerze gtéwnym 17 221 93 10

Witamy w Urzedzie Miejskim w Tyczynie. Informujemy, ze wszystkie rozmowy sg nagrywane. Jezeli nie chcecie
Panstwo, aby rozmowa byta nagrywana, prosimy o kontakt z wykorzystaniem innej drogi komunikacii. Kontakt
z urzedem jest mozliwy poprzez poczte e-mail, poczte tradycyjng albo osobiste stawiennictwo.

<pauza>

Prosze wybra¢ zgdany numer wewnetrzny:
e Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych - zero
e  Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej — dziesie¢
e Gminny Zespot Obstugi Szkdt w Tyczynie — trzydziesci piec
e Urzqd Stanu Cywilnego - trzydziesci jeden
e Dowody osobiste, Ewidencja ludnosci — trzydziesci dziewiec
e Budownictwo — osiemnascie lub dziewietnascie
e Inwestycje drogowe - trzynascie
e Ochrona Srodowiska, gospodarka odpadami — dwadziescia cztery
e Podatki - jedenascie
e Podatki srodki transportowe, VAT — trzydziesci osiem
e Ksiegowos¢ - trzydziesci dwa
lub poczekac¢ na zgtoszenie sekretariatu.
<pauza>
Tres¢ polityki prywatnosci po wybraniv numeru 0
Administrator: Urzgd Miejski w Tyczynie w zakresie niniejszego komunikatu powitalnego oraz rozmow
prowadzonych na numerach okreslonych w zatqczniku do regulaminu nagrywania tresci potqczen

telefonicznych w Urzedzie Miejskim w Tyczynie dostepnym na Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Tyczynie https://bip.tyczyn.pl.

Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w zakresie rozmow prowadzonych na numerach okreslonych w
zatqczniku do regulaminu nagrywania tresci potqgczen telefonicznych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Tyczynie dostepnym na Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Migjskiego w Tyczynie
https://bip.tyczyn.pl zaktadka MGOPS.

Gminny Zespot Obstugi Szkdt w zakresie rozmdéw prowadzonych na numerach okreslonych w zatqczniku do
regulaminu nagrywania tresci potgczen telefonicznych w Gminnym Zespole Obstugi Szkdt w Tyczynie
dostepnym na Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Migjskiego w Tyczynie htips://bip.tyczyn.pl zaktadka
GZ0S.

Zasady kontaktu: Kontakt z Urzedem Miegjskim w Tyczynie jest mozliwy poprzez osobiste stawiennictwo, list
polecony oraz poczte e-mail. Dane adresowe: ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn. Poczta e-mail: tyczyn@tyczyn.pl

Kontakt z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Tyczynie jest mozliwy poprzez osobiste
stawiennictwo, list polecony oraz poczte e-mail. Dane adresowe: ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn. Poczta e-mail:
tyczyn@ops.net.pl

Kontakt z Gminnym Zespotem Obstugi Szkét w Tyczynie jest mozliwy poprzez osobiste stawiennictwo, list
polecony oraz poczte e-mail. Dane adresowe: ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn. Poczta e-mail: gzos@tyczyn.pl

Cele przetwarzania danych osobowych: Dgzenie do ograniczenia (w przypadku ich powstania — utrwalenia
dowoddw) zachowan niepozgdanych, destrukcyjnych, zwiekszenie subiektywnego poczucia poufnosci,
bezpieczenstwa rozmow i zabezpieczenie interesdw stron, ustalanie sprawcdow zachowan sprzecznych z
obowiqzujgcym prawem, regulaminem pracy lub zasadami wspdtzycia spotecznego, celem podjecia
dziatan interwencyjnych i dyscyplinarnych, weryfikowania poprawnosci zatatwiania spraw urzedowych oraz
dochodzenia roszczen i obrony przed roszczeniami.

Panstwa 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.


https://bip.tyczyn.pl/
https://bip.tyczyn.pl/
https://bip.tyczyn.pl/
mailto:tyczyn@tyczyn.pl
mailto:tyczyn@tyczyn.pl
mailto:gzos@tyczyn.pl

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

Petng wersje Polityki prywatnosci dla Urzedu Miegjskiego w Tycznie udostepniamy na stronie
internetowej https://bip.tyczyn.pl, natomiast dla Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tyczynie
oraz Gminnego Zespotu Obstugi Szkdt w Tyczynie odpowiednio w zaktadce MGOPS oraz GZOS.

Zapowiedz na numery bezposrednie UM

Witamy w Urzedzie Miejskim w Tyczynie. Informujemy, ze wszystkie rozmowy sq nagrywane. Jezeli nie chcecie
Panstwo, aby rozmowa byta nagrywana, prosimy o kontakt z wykorzystaniem innej drogi komunikacji. Kontakt
z urzedem jest mozliwy poprzez poczte e-mail, poczte tradycyjnq albo osobiste stawiennictwo. W przypadku
checi zapoznania sie z tresciq informacji o zasadach przetwarzania danych osobowych prosze wybrac zero.

Zapowiedz na numery bezposrednie MGOPS

Witamy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Tyczynie. Informujemy, ze wszystkie rozmowy sq
nagrywane. Jezeli nie chcecie Paristwo, aby rozmowa byta nagrywana, prosimy o kontakt z wykorzystaniem
innej drogi komunikacji. Kontakt z Osrodkiem jest mozliwy poprzez poczte e-mail, poczte tradycyjng albo
osobiste stawiennictwo. W przypadku checi zapoznania sie z tresciq informacji o zasadach przetwarzania
danych osobowych prosze wybrac zero.

Zapowiedz na numery bezposrednie GZOS

Witamy w Gminnym Zespole Obstugi Szkdl w Tyczynie. Informujemy, ze wszystkie rozmowy sq nagrywane.
Jezeli nie chcecie Panstwo, aby rozmowa byta nagrywana, prosimy o kontakt z wykorzystaniem innej drogi
komunikacji. Kontakt z GZOS jest mozliwy poprzez poczte e-mail, poczte tradycyjng albo osobiste
stawiennictwo. W przypadku checi zapoznania sie z trescig informacji o zasadach przetwarzania danych
osobowych prosze wybrac zero.


https://bip.tyczyn.pl/

Zatqgcznik numer 02
do regulaminu nagrywania tresci potqczen telefonicznych oraz okreslenia
zasad ich utrwalania i przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

KOMUNIKAT W PRZYPADKU WYKONYWANIU POLACZENIA WYCHODZIACEGO
Dzieh dobry.

Kontaktujemy sie z Urzedu Miejskiego w Tycznie informujemy, ze rozmowy sqg rejestrowane. Polityka
prywatnosci dostepna jest na stronie https://bip.tyczyn.pl.

<pavza 2 sekundy>

Nawigzywanie potgczenie.


https://bip.tyczyn.pl/

Zatqgcznik numer 03
do regulaminu nagrywania tresci potqgczen telefonicznych oraz okreslenia
zasad ich ufrwalania i przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

WYKAZ NUMEROW TELEFONICZNYCH WEWNETRZNYCH OBJETYCH NAGRYWANIEM TRESCI POLACZEN

TELEFONICZINYCH

Lp. WYDZIAL/REFERAT /STANOWISKO BEZ';’"CJ)%A::DNI NUMCEEéTSbEFYONU Whllicv
1 Burmistrz Gminy Tyczyn 172304920 172219310 20
2 | Skarbnik Gminy Tyczyn };gg?gzgg 172219310 33
3 | Sekretarz Gminy Tyczyn 172304922 17 221 93 10 22

172299330

172219310
4 | Sekretariat 1;221 :2 1? 172219310 21

17 230 49 41
5 | Biuro Rady Miejskiej 17 230 49 23 172219310 23
6 | Ksiegowosc 17 230 49 30 172219310 30
7 | Ksiegowos¢ Budzetowa 17 230 49 32 172219310 32
8 | Podatki 17 230 49 21 172219310 11
9 | Podatki srodki transportowe - VAT 17 230 49 38 172219310 38

10 | Ochrona $rodowiska, gospodarka odpadami 17 230 49 24 172219310 24
11 | Gospodarka wodna 17 230 49 43 172219310 43
12 | Budownictwo 17 230 49 18 172219310 18
13 | Budownictwo 17 230 49 19 172219310 19
14 | Geodezja 17 230 49 34 172219310 34
15 | Dziatalno$¢ gospodarcza 17 230 49 26 17221 9310 26
16 | Zamdwienia publiczne / programy pomocowe 17 230 49 28 172219310 28
17 | Inwestycje drogowe, liniowe 1723049 13 17221 9310 13
18 | Inwestycje kubaturowe 1723049 15 172219310 15
19 | Kadry i promocja gminy 17 230 49 37 172219310 37
20 | Urzad Stanu Cywilnego 17221 Zg ;? 17230 17221 9310 31
21 | Dowody osobiste, Ewidencja ludnosci 17 230 49 39 17221 9310 39
29 | Inspektor ochrony danych 17221 9310 50
23 éc;er)qdzonie kryzysowe, sprawy wojskowe, OC i 17 230 49 42 17221 93 10 42
24 | Informatyk / wycinka drzew 17 230 49 29 172219310 29
25 | Archiwum 17 230 49 25 172219310 25
26 | Sala narad 17 230 49 36 172219310 36
27 | FAX 172219217 - -




Zatgcznik numer 04
do regulaminu nagrywania tresci potqczen telefonicznych oraz okreslenia
zasad ich utrwalania i przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

PROTOKOL
Z ODSLUCHU NAGRAN POLACIZENIA TELEFONICINEGO
W DNIU ROKU
Na podstawie udokumentowanego wniosku z dnia roku, Burmistrz Tyczyna, zwany dalej

Udostepniajgcym, zezwolit PROSZE PODAC NAZWE INSTYTUCJI LUB IMIE | NAZWISKO OSOBY FIZYCINEJ
BEDACEJ ODBIORCA, zwanym dalej Odbiorcg, na dostep do freSci nagran potgczeh telefonicznych
i umozliwit ich przeglagd we wnioskowanym zakresie.

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

Data nagrania Numer telefonu Czas nagrania

Na podstawie odtworzonych nagran ustalono nastepujgcy stan faktyczny:

Odbiorca nagran oswiadcza, ze informacje powziete w trakcie czynnosci zwigzanych z odtworzeniem tresci
nagran potgczenia telefonicznego, wykorzystane  zostang wytqcznie do  celéw  okreslonych
w udokumentowanym wniosku, stanowigcym zatqcznik do niniejszego protokotu.

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

Udostepniajqgcy Odbiorca



Zatgcznik numer 05
do regulaminu nagrywania tresci potqgczen telefonicznych oraz okreslenia
zasad ich utrwalania i przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

) PROTpKéL ]
PRZEKAZANIA TRESCI NAGRAN POLACZEN TELEFONICZINYCH
W DNIU ROKU

Na podstawie pisesmnego wniosku z dnia roku, Burmistrz Tyczyna, zwany dalej Przekazujgcym,
dokonuje udostepnienia tre$ci nagran potqczen telefonicznych na elektronicznym noéniku danych
i przekazuje go PROSZE PODAC NAZWE INSTYTUCJI LUB IMIE | NAZWISKO OSOBY FIZYCINEJ BEDACEJ
ODBIORCA, zwanym dalej Przyjmujgcym.

Przekazujgcy przekazuje, a Przyjimujacy przyjmuje zgdang wnioskiem tre$¢ nagran potgczen
telefonicznych w nastepujgcym zakresie:

Data nagrania Numer telefonu Czas nagrania

Przyjmujgcy dane oswiadcza, ze wykorzystane zostang one wytgcznie do celdw okreslonych w pisemnym
whiosku, stanowigcym zatqcznik do niniejszego protokotu.

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

Przekazujqcy Przyjmujacy



Zatgcznik numer 06
do regulaminu nagrywania tresci potqgczen telefonicznych oraz okreslenia
zasad ich utrwalania i przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

Tyczyn, dnia

ZNAK/NUMER SPRAWY:

Burmistrz Tyczyna
Ul. Rynek 18
36-020 Tyczyn

JAN ANONIM

00-000 Nowy Swiat,

ul. Alernatywy 4

tel. (+48) 123456789

e-mail: wnioskodawca@whniosek.pl

PISMO INFORMACYJNE )
W SPRAWIE ODMOWY UDOSTEPNIENIA TRESCI NAGRAN POLACZEN TELEFONICZNYCH

Burmistrz Tyczyna, po rozpoznaniu wniosku z dnia roku w sprawie udostepnienia tresci nagran
potgczen telefonicznych w formie prosze wybraé w zaleznosci od tresci 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 miec¢ charakter prawny i faktyczny. Burmistrz powinien zwrécicé sie do inspektora
ochrony danych z prosbq o zaopiniowanie wniosku o udostepnienie nagran oraz przygotowanie
odpowiedzi na wniosek.

Imie Nazwisko
Burmistrz Tyczyna

INFORMACJA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Kto wykorzystuje dane: Urzad Miejski w Tyczynie. Kontakt: ul Rynek 18, 36-020 Tyczyn. Pytania, wnioski, inspektor ochrony danych:
daneosobowe@tyczyn.pl. Cel wykorzystania danych: rozpatrzenie i zatatwienie wniosku, udzielenie odpowiedzi na ztozony wniosek.
Przystugujgce prawa: dostepu do danych, sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu wobec przetwarzania, skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Polityka prywatnosci: https://bip.tyczyn.pl/ zaktadka ,ochrona danych osobowych”.

Prawo do sprzeciwu: z prawa do sprzeciwu mozna skorzysta¢ w dowolnym momencie. Sprzeciw nalezy uzasadni¢, aby mozna byto
dokonacd jego oceny. Ztozenie sprzeciwu skutkuje czasowym zatrzymaniem dziatar informacyjnych wobec zainteresowanego. Dziatania
informacyjne wstrzymuje sie do momentu dokonania oceny sprzeciwu. Sprzeciw zostanie uwzgledniony, jezeli przyczyny jego wniesienia
bedq wazniejsze niz powody dla ktérych gmina korzysta z danych. Uwzglednienie sprzeciwu wiqze sie z obowiqzkiem frwatego
odstgpienia od podejmowania dziatar informacyjnych wobec wnoszqcego sprzeciw.


mailto:wnioskodawca@wniosek.pl
mailto:daneosobowe@tyczyn.pl
https://bip.tyczyn.pl/

Zatgcznik numer 07
do regulaminu nagrywania tresci potqgczen telefonicznych oraz okreslenia
zasad ich utrwalania i przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

Tyczyn, dnia

ZNAK/NUMER SPRAWY:

JAN ANONIM

00-000 Nowy Swiat,

ul. Alernatywy 4

tel. (+48) 123456789

e-mail: wnioskodawca@wniosek.pl

Burmistrz Tyczyna
Ul. Rynek 18
36-020 Tyczyn

i WNIOSEK )
O UDOSTEPNIENIE TRESCI NAGRAN POLACZEN TELEFONICZNYCH

Wnosze o udostepnienie kopii treSci nagran potgczen telefonicznych alternatywnie — w zaleznosci od
potrzeb Wnioskodawcy: umozliwienia przeglgdu tresci nagran potqczen telefonicznych z dnia
roku, w zakresie obejmujgcym godziny PROSZE WSKAZAC MOZIWIE NAJDOKtADNIEJSZY PRZIEDZIAL
GODZINOWY.

UZASADNIENIE

Uzasadnienie powinno miec¢ charakter prawny i faktyczny. W braku mozliwosci wskazania konkretnych
podstaw prawnych, prosze mozliwie najdoktadniej opisac przyczyny ztozenia wniosku oraz precyzyjnie
wskazac cele udostepnienia (np. jako materiat dowodowy w sprawie popetnienia przestepstwal).

Podpis Wnioskodawcy

INFORMACJA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Kto wykorzystuje dane: Urzad Miejski w Tyczynie. Kontakt: ul Rynek 18, 36-020 Tyczyn. Pytania, wnioski, inspektor ochrony danych:
daneosobowe@tyczyn.pl. Cel wykorzystania danych: rozpatrzenie i zatatwienie wniosku, udzielenie odpowiedzi na ztozony wniosek.
Przystugujgce prawa: dostepu do danych, sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu wobec przetwarzania, skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Polityka prywatnosci: https://bip.tyczyn.pl/ zaktadka ,ochrona danych osobowych”.

Prawo do sprzeciwu: z prawa do sprzeciwu mozna skorzysta¢ w dowolnym momencie. Sprzeciw nalezy uzasadnié, aby mozina byto
dokonac¢ jego oceny. Ztozenie sprzeciwu skutkuje czasowym zatrzymaniem dziatar informacyjnych wobec zainteresowanego. Dziatania
informacyjne wstrzymuje sie do momentu dokonania oceny sprzeciwu. Sprzeciw zostanie uwzgledniony, jezeli przyczyny jego wniesienia
bedq wazniejsze, niz powody dla ktérych gmina korzysta z danych. Uwzglednienie sprzeciwu wiqze sie z obowiqzkiem frwatego
odstgpienia od podejmowania dziatar informacyjnych wobec wnoszqcego sprzeciw.


mailto:wnioskodawca@wniosek.pl
mailto:daneosobowe@tyczyn.pl
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Zatgcznik numer 08
do regulaminu nagrywania tresci potqgczen telefonicznych oraz okreslenia
zasad ich utrwalania i przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

Tyczyn, dnia

ZNAK/NUMER SPRAWY:

Burmistrz Tyczyna
Ul. Rynek 18
36-020 Tyczyn

JAN ANONIM

00-000 Nowy Swiat,

ul. Alernatywy 4

tel. (+48) 123456789

e-mail: wnioskodawca@whniosek.pl

PISMO PRZEWODNIE INFORMAUJACE O BRAKACH FORMALNYCH
WE WNIOSKU O UDOSTEPNIENIE DANYCH Z SYSTEMU NAGRYWANIA TRESCI
POLACZEN TELEFONICZNYCH

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

Braki formalne wniosku nalezy uzupetni¢ poprzez w tym miejscu prosze okresli¢ jakie braki formalne
Wnioskodawca ma uzupetnié, aby wniosek o udzielenie prawa dostepu do nagran modgt zostac
rozpatrzony.

Imie Nazwisko
Burmistrz Tyczyna

INFORMACJA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Kto wykorzystuje dane: Urzad Miejski w Tyczynie. Kontakt: ul Rynek 18, 36-020 Tyczyn. Pytania, wnioski, inspektor ochrony danych:
daneosobowe@tyczyn.pl. Cel wykorzystania danych: rozpatrzenie i zatatwienie wniosku, udzielenie odpowiedzi na ztozony wniosek.
Przystugujgce prawa: dostepu do danych, sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu wobec przetwarzania, skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Polityka prywatnosci: https://bip.tyczyn.pl/ zaktadka ,ochrona danych osobowych”.

Prawo do sprzeciwu: z prawa do sprzeciwu mozna skorzysta¢ w dowolnym momencie. Sprzeciw nalezy uzasadni¢, aby mozna byto
dokonacd jego oceny. Ztozenie sprzeciwu skutkuje czasowym zatrzymaniem dziatar informacyjnych wobec zainteresowanego. Dziatania
informacyjne wstrzymuje sie do momentu dokonania oceny sprzeciwu. Sprzeciw zostanie uwzgledniony, jezeli przyczyny jego wniesienia
bedq wazniejsze, niz powody dla ktérych gmina korzysta z danych. Uwzglednienie sprzeciwu wiqze sie z obowiqzkiem frwatego
odstgpienia od podejmowania dziatar informacyjnych wobec wnoszqcego sprzeciw.


mailto:wnioskodawca@wniosek.pl
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Zatgcznik numer 09
do regulaminu nagrywania tresci potqgczen telefonicznych oraz okreslenia
zasad ich utrwalania i przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

INFOMRMACJA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

TEMAT: NAGRYWANIE POtACZEN TELEFONICZINYCH - REJESTRACJA POtACZEN PRZYCHODZACYCH
| WYCHODZACYCH.

KOGO DOTYCZY INFORMACJA: ROZMOWCY, PRACOWNICY ORAZ ICH PEENOMOCNICY, OSOBY TRZECIE.
1. Kto wykorzystuje dane: Urzgd Miejski w Tyczynie

2. Kontakt: ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn
3. Ochrona danych osobowych: daneosobowe@tyczyn.pl
4

. Kim jest inspektor ochrony danych: Niezalezny specjalista doradzajgcy w sprawach prawidtowego
wykorzystywania danych osobowych. Przyjmuje pytania i wnioski dot. ochrony danych osobowych,

5. Cel wykorzystania danych i podstawy prawne:

CEL PODSTAWA NA JAKICH PRZEPISACH
PRAWNA SIE OPIERAMY

Dazenie do ograniczenia (w przypadku ich powstania — |  peqglizacja Art. 6. ust. 1. lit. f) RODO
utrwalenia  dowoddw)  zachowan  niepozqdanych, | tego celu jest Ustawa
destrukcyjnych  moggcych nies¢ za sobg naruszenie naszym 7 dnia 26 czerwea 1974 r.
interesow  faktycznych lub  prawnych  rozméwcéw, uzasadnionym Kodeks pracy
pracownikow lub osdb trzecich, interesem
zwiekszenie subiektywnego poczucia poufnosci, prawnym.
bezpieczenstwa rozmdw izabezpieczenie interesdw stron,

poprzez:

- zabezpieczenie interesu prawnego stron, w szczegdlnosci
w zakresie prawidtowego przeptywu informacii tj. w zakresie
redlizacji spraw oraz skarg iwnioskdw, jak i praw
przystugujgcych w zakresie ochrony danych osobowych,

- wyjasnianie sytuacji konfliktowych,

- ograniczanie dostepu do informacii osobom

nieuprawnionym i niepozgdanym, a w przypadku ich
udostepnienia, mozliwosci wdrozenia postepowania
naprawczego w celu ograniczenia negatywnych skutkéw
majgcych istotny wptyw na prawa i wolnosci oséb
fizycznych,

weryfikowania poprawnosci zatatwiania spraw urzedowych
oraz dochodzenia roszczeh i obrony przed roszczeniami.

ustalanie sprawcow zachowan sprzecznych z
obowigzujgcym prawem, regulaminem pracy lub zasadami
wspotzycia  spotecznego, celem  podjecia  dziatan
inferwencyjnych i dyscyplinarnych.

6. Lakres i czas nagrywania:

Nagrywaniu podlega wytgcznie dzwiek (fonia) zarejestrowany po nawigzaniu potgczenia telefonicznego
przychodzgcego Ilub wychodzgcego. Nagrywanie ftreSci potgczenia telefonicznego rozpoczyna
sie po nawigzaniu potgczenia z pracownikiem. W przypadku wykonywania potgczeh wychodzgcych
zUrzedu, rozmowy sg nagrywane od nawigzywania potgczenia do momentu jego zakohczenia,
przez co rozmdwca powinien zosta¢ o tym fakcie poinformowany przez pracownika.

Wykaz numerdw telefondw objetych rejestracja (nagrywaniem) potqczen telefonicznych okreslono
w zatgczniku numer 3 do regulaminu nagrywania tre$ci potqczen telefonicznych oraz okreslenia zasad
ich ufrwalania i przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

UWAGAI! Utrwaleniu mogqg podlegac dzwieki otoczenia (np. rozmowy domownikdw, wspdtpracownikdw),

ktére urzadzenie moze by¢ w stanie zarejestrowac z uwagi na matg odlegtos$¢ zrédta dzwieku od aparatu
telefonicznego lub nosnos¢ powstatego dzwieku w jego okolicy.


mailto:daneosobowe@tyczyn.pl

7. Kto otrzyma dane:

Kto otrzyma dane:

Dlaczego?

Dostawca urzqgdzen lub systemow
informatycznych  wykorzystanych
do nagrywania freSci potgczen
telefonicznych w celu ich obstugi
serwisowej lub obstugi zlecen
zmierzajgcych do realizacji praw
stron.

Dzieki temu mozemy, w zakresie niezbednym do zachowania
poufnosci, integralnosci oraz dostepnosci urzqdzen isystemu
informatycznego dokonywac testowania, mierzenia i oceniania
skutecznosci zastosowanych srodkdw technicznych
i organizacyjnych stuzgcych do zapewnienia bezpieczernstwa
zarejestrowanych informaciji, w tym poprawnie zabezpieczyc interes
prawny stron, w zakresie obstugi skarg i wnioskdw, jak ipraw
przystugujgcych  w zakresie  ochrony danych  osobowych
Z wykorzystaniem wsparcia dostawcow tych urzgdzen i systemdow
informatycznych, jako uprawnionych do wykonywania czynnosci
na tych urzqdzeniach i systemach, na podstawie umowy serwisowej
oraz umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
(np. pozyskiwanie | zabezpieczenie kopii nagrania potqczenia
telefonicznego),

Kancelarie adwokackie,
radcowskie i doradztwa prawnego,
ktére zapewnigjg nam pomoc
prawng.

Dzieki temu mozemy uzyska¢ pomoc prawng w sprawach
zwiqzanych z zabezpieczeniem interesu prawnego  stron,
w szczegolnosci w zakresie obstugi skarg i wnioskdw, w tym realizacji
praw przystugujqgcych w zakresie ochrony danych osobowych,

Podmioty wnioskujgce o dostep
do nagrah rozméw telefonicznych.

Nalezy przez to rozumieé strony uczestniczgce w rozmowie
telefonicznej (klient, pracownik) lub osoby dziatajgce w ich imieniu,
na podstawie petnomocnictwa oraz organy wtadzy publicznej
(np. Sqd, Prokuratura) oraz podmioty wykonujgce zadania
publiczne lub dziatajgce na zlecenie organdw wtadzy publicznej
(np. Policja), w zakresie iw celach, ktdére wynikajg z przepisdéw
powszechnie obowiqzujgcego prawa. Kazdy wniosek o dostep
do nagran jest analizowany z porozumieniu z Inspektorem ochrony
danych osobowych.

8. Okres przechowywania: 28 dni.

Po tym okresie tres¢ potgczen telefonicznych zostanie trwale usunieta poprzez nadpisanie lub polecenie
ich usuniecia przez administratora danych osobowych. W przypadku, w ktdérym nagranie stanowi dowdd
w postepowaniu prowadzonym na podstawie przepisu prawa lub Administrator powzigt wiadomos$é, iz mogqg
one stanowi¢ dowdd, termin ten ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakohczenia postepowania.

9. Przystugujgce prawa:

UPRAWNIENIA NA CZIYM POLEGAIJA? JAK SKORZYSTAC?
Prawo Dowiedz sie czy dysponujemy Twoimi danymi | 1. 76z podanie. Dane kontaktowe
dostepu do osobowymi, jakie sqQ fo dane | znajdujq sie w punkcie 1. 2.
danych oraz w jaki sposdb postugujemy sie nimi. 2. Wskaz swoje dane identyfikacyjne.
Dostepu do danych udzielamy poprzez | Moze to by¢ np. imie i nazwisko.
przekazanie specjalnego raportu. | 3. Wskaz swoje dane kontaktowe. Moze
Nie przekazujemy kopii zgromadzonej | to  by¢é np. adres poczty e -mail
dokumentaciji. albo adres do korespondencii.
4. Okresl swoje zqgdanie. W tresci podania
Uzyskaj kopie swoich danych osobowych. napisz, ze sktadasz wniosek o dostep
Prawo do uzyskania kopii danych osobowych | do swoich danych osobowych
nie moze negatywnie wptywacé na prawa | lub o wydanie kopii.
i wolnosci innych oséb. 5. Wzory wnioskéw  zostaty okreslone
w regulaminie.
Prawo do Popraw nieprawidtowe informacje na swdj | 1. 76z podanie. Dane kontaktowe
sprostowania | temat. znajdujqg sie w punkcie 1. 2.
danych. Zaktualizuj nieaktualne. 2. Wskaz swoje dane identyfikacyjne.
Uzupetnij brakujgce. Moze to by¢ np. imie i nazwisko.




Przed dokonaniem sprostowania bedziemy

sprawdzadé  prawdziwos¢ i poprawnosé
podawanych  przez  Panstwa  danych
osobowych. W tym celu poprosimy o

okazanie odpowiedniego dokumentu [ub

wykonanie wskazanej czynnosci.

3. Wskaz swoje dane kontaktowe. Moze
to by¢ np. adres poczty e-mail
albo adres do korespondencii.

4. Okresl swoje zqdanie. W tresci podania

napisz, ze sktadasz whniosek
o sprostowanie swoich danych
osobowych.

5. Wskaz doktadnie ktére informacje
naswdj temat uznagjesz za btedne

lub nieaktualne albo wskaz brakujgce
informacje.

6. Wzory wnioskéw  zostaty okreslone
wregulaminie nagrywania potqczen
telefonicznych.

Prawo do Popro§ nas o skasowanie Twoich danych | 1. 7t6z podanie. Dane kontaktowe
usuniecia osobowych. znajdujq sie w punkcie 1. i 2.
danych. 2. Wskaz swoje dane identyfikacyjne.
Prawo do usuniecia danych przystuguje | Moze to byC np. imig i nazwisko.
wytqcznie, gdy: 3. Wskaz swoje dane kontaktowe. Moze
1. Panstwa dane osobowe nie sq nam juz | fo by¢ np. adres poczty e-mail albo adres
pofrzebne do osiggniecia naszych celdéw | do korespondencii.
albo 4. Uzasadnij swoje stanowisko. Pomoze
2. Wniesliscie Panstwo sprzeciw, ktéry okazat | nam to prawidtowo oceni¢ Twoje
sie by¢ stuszny albo zqdanie.
3. Panstwa dane osobowe sq | 5. Wzory wnioskow  zostaty okreslone
wykorzystywane niezgodnie z prawem albo w regulaminie  nagrywania  potqczen
4. w konkretnym przypadku spoczywa na nas | felefonicznych.
prawny obowiqgzek usuniecia Panstwa
danych osobowych.
Odmdwimy Panhstwu prawa do usuniecia
danych, gdy:
1. dane osobowe bedg nam niezbedne do
wywigzania sie z obowigzku prawnego albo
2.dane osobowe bedqg niezbedne do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeh.
Prawo do Popro$ nas, aby$my nie wykorzystywali wiecej | 1. 76z podanie. Dane kontaktowe
ograniczenia | Twoich danych osobowych z uwagi na co | znajdujq sie w punkcie 1.i 2.
przetwarzania. | najmniej jedng z ponizszych okolicznosci: 2. Wskaz swoje dane identyfikacyjne.

1. kwestionujecie  Panstwo  prawidtowos$e
danych osobowych — ograniczymy
przetwarzanie na okres pozwalajgcy
sprawdzi¢ prawidtowos$c¢ tych danych albo
2. Pahstwa dane osobowe sq
wykorzystywane niezgodnie z prawem, lecz
sprzeciwiacie wiacie sie Panstwo ich
usunieciu, zgdajgc w zamian ograniczenia
przetwarzania albo

3.nie potrzebujemy juz Panstwa danych
osobowych do osiggniecia naszych celdéw,
ale sg one niezbedne Panstwu do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen;

4. wnieéliscie Panstwo sprzeciw — ograniczymy

Moze to by¢ np. imie i nazwisko.

3. Wskaz swoje dane kontaktowe. Moze
to by¢ np. adres poczty e-mail albo adres
do korespondencii.

4. Okresl swoje zqdanie. Napisz, ze zgdasz
ograniczenia  przetwarzania  swoich
danych osobowych.

5. Uzasadnij swoje stanowisko. Pomoze
nam to prawidtowo oceni¢ Twoje
zqdanie. Okolicznosci  uzasadniajgce
ograniczenia przetwarzania znajdziesz
obok, po lewe.

6. Wzory wnioskdw zostaty okreslone
wregulaminie  nagrywania potgczen

przetwarzanie do czasu ustalenia jego | telefonicznych.
zasadnosci.
Prawo do Zablokuj nam mozliwos¢ wykorzystywania | 1. Zt6z  podanie. Dane  kontaktowe
sprzeciwu. Twoich danych osobowych, | znajdujqg sie w punkcie 1.i 2.
wykorzystywanych do prowadzenia | 2. Wskaz swoje dane identyfikacyjne.

postepowania w celu nagrywania tresci

Moze to by¢ np. imie i nazwisko.




potgczen telefonicznych, zarzqdzania
roszczeniami lub do wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

Z prawa do sprzeciwu mozna skorzystac w
dowolnym momencie. Uznanie sprzeciwu
skutkuje usunieciem danych osobowych.
Sprzeciw uwzglednimy tylko w wyjgtkowych
przypadkach, zuwagi na Panstwa szczegdling
sytuacje. Prosze uzasadnié sprzeciw, aby
zwiekszy¢ szanse na jego uwzglednienie.
Uzasadniajgc sprzeciw prosze doktadnie
opisa¢ na czym polega szczegdlny charakter
sytuacii, w ktérej sie Panstwo znajdujecie. W
tym celu nalezy wyjasni¢ czym rézni sie
Panstwa sytuacja od sytuacji innych osdb,
ktérych dane osobowe wykorzystuiemy w
tych samych celach.

3. Wskaz swoje dane kontaktowe. Moze
to by¢ np. adres poczty e-mail albo adres
do korespondencii.

4. Wskaz  doktadnie  ktérym  celom
przetwarzania danych osobowych
sie sprzeciwiasz.

5. Uzasadnij swoje stanowisko,
aby zwiekszy¢é szanse na pozytywne
rozpatrzenie sprzeciwu. Opisz na czym
polega szczegdlny charakter sytuacii,
w ktorej sie znajdujesz.

6. Wzory wnioskéw  zostaty okreslone
wregulaminie nagrywania potqczen
telefonicznych.

Skargi do
Prezesa
Urzedu
Ochrony
Danych
Osobowych.

Powiadom organ nadzorujgcy przestrzeganie
przepisdbw o ochronie danych osobowych o
naruszeniu prawa.

Skontaktuj sie z Urzedem Ochrony Danych
Osobowych.

10.Czy podanie danych jest konieczne: Tak, w przypadku woli zatatwienia sprawy z uzyciem potgczenia
telefonicznego, natomiast w przypadku braku takiej woli — brak dalszych konsekwencji prawnych.

11.Konsekwencje niepodania danych: Przerwanie potgczenia lub brak mozliwosci zatatwienia sprawy

w przypadku
(lub za posrednictwem petnomocnika)

odmowy  podania danych

stawienia

lub uzyskania zgdanych informacii.

identyfikacyjnych -
sie w Urzedzie w celu zatatwienia tej

konieczno$¢  osobistego

sprawy

UWAGA! Niewyrazenie zgody nie wsirzymuje i nie wptywa na tok sprawy, dotyczy jedynie formy

komunikaciji.

12.Zautomatyzowane podejmowanie decyszji: nie dotyczy.

13.Profilowanie: nie dotyczy.




Zatgcznik numer 10
do regulaminu nagrywania tresci potqgczen telefonicznych oraz okreslenia
zasad ich utrwalania i przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

OSWIADCIZENIE
O ZAPOINANIU SIE Z ZASADAMI NAGRYWANIA TRESCI POXACZEN TELEFONICINYCH
ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Imie i nazwisko pracownika:

Oswiadczam, ze zapoznano mnie z zasadami nagrywania potgczen telefonicznych przez jego
administratora: Urzgd Miejski w Tyczynie z siedzibg pod adresem ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn

Oswiadczam, ze zasady nagrywania tresci potgczen telefonicznych sg dia mnie jasne i zrozumiate.
W przypadku jakichkolwiek pytan, watpliwosci lub wnioskéw dotyczgcych regut nagrywania treci potqczen
telefonicznych oraz pytan, wgtpliwosci lub wnioskdw w zakresie realizaciji moich praw i wolnosci wynikajgcych
Z przepisdw o ochronie danych osobowych, bede kontaktowat sie z Burmistrzem Tyczyna, bgdz bezposrednio
z inspektorem ochrony danych.

DATA

PODPIS




Zatgcznik numer 11
do regulaminu nagrywania tresci potqczen telefonicznych oraz okreslenia
zasad ich utrwalania i przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

REJESTR KOPIl NAGRAN Z POLACZEN TELEFONICZINYCH

REJESTR WYKONANYCH KOPIl NAGRAN Z POLACZEN TELEFONICZINYCH
WYKONANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W TYCZYNIE PRZEZNACZONYCH DO WYDANIA WNIOSKODAWCY LUB ORGANOWI PUBLICZNEMU

. B e Informacja o udostepnieniu o Informacja o zniszczeniv lub uvtracie kopii
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Zatgcznik numer 12
do regulaminu nagrywania tresci potqgczen telefonicznych oraz okreslenia
zasad ich utrwalania i przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

ZARZADZENIE NUMER 00/0000
BURMISTRZA TYCZYNA
Z DNIA 00 / 00 /0000 r.

w sprawie zniszczenia kopii treSci nagran potgczen telefonicznych.

§1
Zarzgdzam zniszczenie kopii treSci nagran potqgczen telefonicznych o numerach porzgdkowych:
- 00/0000
- 00/0000
- 00/0000
§2
Dla realizacji zadania okresSlonego w § 1 powotuje komisje likwidacyjng w sktadzie:
1) Imie Nazwisko,
2) Imie Nazwisko,
3) Imie Nazwisko.
§3

Zobowigzuje cztonkdéw komisji likwidacyjnej do zniszczenia plikdw stanowigcych kopie nagran oraz wszelkich
no$nikdw zawierajgcych te kopie w terminie 00 dni od dnia podpisania niniejszego zarzgdzenia
z zachowaniem wszelkich obowigzujgcych standarddw bezpieczenstwa.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Imie Nazwisko
Burmistrz Tyczyna



Zatgcznik numer 2

do Zarzgdzenia nr 16.2023 Burmistrza Tyczyna numerlz dnia 21 lutego 2023 r.[TP1]

w sprawie wprowadzenia regulaminu nagrywania tresci potgczen telefonicznych
oraz okreslenia zasad ich utrwalania i przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

ARKUSZ TESTU IIQC')WNOWAGI W ZAKRESIE OCHRONY PRAW
| WOLNOSCI OSOB FIZYCINYCH W ZWIAZKU Z NAGRYWANIEM
TRESCI POLACZEN TELEFONICZNYCH

WYKONANO DLA SYSTEMU NAGRYWANIA TRESCI POtACZEN TELEFONICZNYCH

Przedstawiono do oceny inspektora ochrony danych dnia 30.07.2022r.
. TEST WYKONANO
Ocena inspektora ochrony danych PRAWIDLOWO

Osoba odpowiedzialna za dokonanie oceny Tomasz Piszczek

Tomasz Piszczek
z-ca Inspektora ochrony danych osobowych

Prawnik, audytor wiodqcy ISO / IEC 27001



l.
PRAWNIE UZASADNIONE INTERESY ADMINISTRATORA, REALIZOWANE W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH
OSOBOWYCH PRZEZ REJESTRACJE TRESCI POtACZEN TELEFONICZNYCH:
Zapewnienie zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzgd Miegjski
w Tyczynie na szkode. Readlizacja tych intereséw polega na:
e) dgzeniu do ograniczenia (w przypadku ich powstania - utrwalenia dowoddw)
zachowan niepozgdanych, destrukcyjnych moggcych nieS¢ za sobg naruszenie interesow
faktycznych lub prawnych,

f) zwiekszenie subiektywnego poczucia poufnosci, bezpieczehstwa rozmdw i zabezpieczenie intereséw
stron, poprzez:

- zabezpieczenie interesu prawnego, w szczegdlnosci w zakresie prawidtowego przeptywu
informaciji tj. w zakresie realizacji spraw oraz skarg i wnioskdw, jak i praw przystugujgcych
w zakresie ochrony danych osobowych,

- wyjasnianie sytuacji konfliktowych,

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

g) weryfikowania poprawnosci zatatwiania spraw urzedowych oraz dochodzenia roszczeh i obrony
przed roszczeniami

h) ustalanie sprawcdw zachowan sprzecznych z obowigzujgcym prawem, Regulaminem pracy
lub zasadami wspdtzycia spotecznego, celem podjecia dziatan interwencyjnych i dyscyplinarnych;

.
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 Parlament Europejski, Rade i Komisje nie stwierdza sie naruszenia m.in.:

a) godnosci, poszanowania zycia prywatnego i rodzinnego, poniewaz przetwarzane dane obejmujg
wytgcznie gtos i podstawowe dane osobowe umozliwiajgce jednoznaczne okredlenie prawa
do udzielenia informaciji,

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

2. Prawa do ochrony danych osobowych: Stosowanie nagrywania treSci potgczen 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 Miejskiego w Tyczynie, pozostaje bez zwigzku w tymi prawami.

4. Prawa do réwnosci wobec prawa, w tym réwnego traktowania w zatrudnieniv oraz naruszenia zasad
dotyczgcych zakazu dyskryminacji: Zasady funkcjonowania systemu nagrywania tre$ci potqczen
telefonicznych, przede wszystkim jego cele oraz zasady korzystania z treSci nagran dotyczg wszystkich
pracownikéw w jednakowym stopniu.

5. Prawa do réwnosci kobiet i mezczyzn. prawa do nalezytych i sprawiedliwych warunkéw pracy, prawa do
Zycia rodzinnego izawodowego: Zasady funkcjonowania systemu nagrywania treSci potgczeh
telefonicznych dotyczg w réwnym stopniu kobiet oraz mezczyzn, a przetwarzanie ich danych osobowych,
w tym ich gromadzenie, wykorzystanie oraz udostepnianie, odbywa sie wytqgcznie na zasadach
okre$lonych regulaminem nagrywania tresci potqczen telefonicznych.

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

1. Zapewnienie poczucia bezpieczenstwa: system nagrywania tresci potgczen telefonicznych petni role
prewencyjng iodstraszajgcg. Swiadomosé, ze tre$¢ rozmédw jest nagrywana zapobiega probom
np. wytudzenia informaciji lub podszywania sie pod osobe uprawniong, czy innym dziataniom sprzecznym
z prawem lub zasadami wspobtzycia spotecznego. System nagrywania tresci potgczen telefonicznych



umozliwia identyfikacje sprawcédw omawianych czyndéw, a ze wzgledu na swojg doniosto§¢ dowodowqg
umozliwia poszkodowanym dochodzenia swoich praw przed sgdem.

2. Ochrona informaciji, ktérych vtrata mogtaby narazié Administratora na szkode. System nagrywania tresci
potgczen telefonicznych pozwala weryfikowaé i oceniaé przyczyny nieprawidtowosci, na podstawie
ktérych Administrator moze wprowadzac dziatania prewencyjne lub naprawcze poprzez np. dodatkowe
szkolenia pracownika lub podijecie dziatan dyscyplinujgcych, a w przypadku préb wytudzenia danych -
informowanie oséb poszkodowanych o konieczno$ci wzmozonej czujnosci w tym obszarze.

Iv.
WAZENIE INTERESOW ADMINISTRATORA | OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCIZA:

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
0sdéb postronnych przetwarzane sg w niewielkim stopniu.

3. Sposéb przetwarzania danych w postaci elekironicznej: Dane dostepne dla ograniczonej grupy osdb —
wytqgcznie pracownikdw Urzedu Miejskiego w Tyczynie, uprawnionych do dostepu do tresci nagran
i urzgdzen sterujgcych systemem nagrywania treéci potqgczen telefonicznych. Niezaleznie od tego,
w szczegdinych przypadkach, dostep do danych mogq uzyska¢ podmioty uprawnione do tego
na podstawie przepisdw prawa, takie jak: organy wtadzy publicznej na podstawie odrebnych przepisdéw
lub inne strony trzecie potrafigce wskazaé, ze dane pochodzgce z systemu nagrywania tresci potqczen
telefonicznych sg im niezbedne do realizacji celdw wynikajgcych z ich prawnie uzasadnionych intereséw.

4. Ewentualne szkody administratora zwigzane z zaniechaniem przetwarzania: straty o charakterze
materialnym zwigzane wytudzeniami informaciji, wynikajgce zniemoznosci dochodzenia roszczen
od sprawcdw tych czyndw.

5. Uzasadnione oczekiwania podmiotéw danych: udostepnianie danych wytgcznie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisdéw prawa oraz wewnetrznych regulacji. Ograniczenie kregu
0sob 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 z kontrolg dostepu. Wymuszenie uwierzytelniania dostepu uzytkownika do komputera oraz aplikacji
sterujgcej systemem nagrywania tresci potgczen telefonicznych poprzez konieczno$¢ logowania.
Ograniczenie kregu oséb uprawnionych do dostepu do danych w tym korzystania z urzgdzen i aplikaciji
sterujgcych. [Tp2]

V. WYNIKI TESTU ROWNOWAGI

Uwzgledniajgc powyzsze okolicznosci stwierdza sie, ze interesy administratora majg charakter nadrzedny
wzgledem intereséw oséb, ktérych dane dotyczg.



