Zarzadzenie Nr 173/2016
Burmistrza Gminy Zukowo
Z. dnia 28 pazdziernika 2016 roku

o zmianie zarzadzenia w sprawie zasad korzystania z telefonow stacjonarnych oraz
rozliczania rozmow telefonicznych w Urzedzie Gminy w Zukowie.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22016 1., poz. 446 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

W Zarzadzeniu Burmistrza Gminy Zukowo Nr 144/2014 z dnia 1 lipca 2014 r. w sprawie
zasad Kkorzystania z telefonow stacjonarnych oraz rozliczania rozméw telefonicznych
w Urzedzie Gminy w Zukowie wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) Po § 3 dodaje si¢ § 3’ w brzmieniu:

1.

»§ 3

Z dniem 2 listopada 2016 r. wprowadza si¢ do uzytku w Urzedzie Gminy w Zukowie
system rejestrowania rozmow telefonicznych.

2. Rejestrowaniu podlegaja wszystkie rozmowy telefoniczne zewngtrzne przychodzace i
wychodzace. Klient bedzie powiadamiany o nagrywaniu rozmow poprzez tresé
zapowiedzi powitalnej.

3. Komorka odpowiedzialng za administrowanie systemu rejestrowania rozmow

telefonicznych jest Referat Spraw Obywatelskich i Administracyjno-Gospodarczych.
4,

Odstuchiwanie nagran dokonywane jest wylacznie dla celow bezpieczenstwa oraz
podniesienia jakos$ci obstugi klientow.

. Odstuchiwanie zarejestrowanych rozmoéw telefonicznych mozliwe jest tylko i

wylacznie:

1)
2)
3)
4)
5)

na wniosek pracownika,

na wniosek klienta,

w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem,
w zwigzku ze ztozong skarga,

na zadanie uprawnionych organow.

. Odshuchiwania zarejestrowanych rozméw telefonicznych dokonuja tylko 1 wylacznie

upowaznieni przez administratora danych pracownicy.

. W przypadku gdy wptynie wniosek o udostepnienie nagrania rozmowy dokonuje si¢

nastepujacych czynnosci:

1)

2)

3)

wniosek zostaje skierowany do Kierownika Spraw Obywatelskich i
Administracyjno- Gospodarczych,

kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Administracyjno- Gospodarczych
zwraca si¢ do bezposredniego przelozonego pracownika, ktéry prowadzit
rozmowe¢, w celu wydania pisemnej opinii o udost¢pnieniu lub odmowie
udostepnienia nagrania,

Wniosek wraz z opinig zostaje przekazany do Burmistrza Gminy Zukowo badZ
osoby przez niego upowaznionej, w celu uzyskania zgody na udostepnienie
nagrania lub odmowy udostepnienia nagrania,



4) wydana zgoda jest przekazywana Kierownikowi Spraw Obywatelskich i
Administracyjno — Gospodarczych celem odstuchania nagrania rozmowy
telefonicznej,

5) odstuchanie rozmowy odbywa si¢ w obecnosci komisji ztozonej z:

a) Kierownika Spraw Obywatelskich i Administracyjno-Gospodarczych

b) bezposredniego przetozonego pracownika, ktory prowadzil rozmowe,

€) pracownika, ktory prowadzit rozmowe

d) innego pracownika w przypadku wydania indywidualnego polecenia
stuzbowego,

6) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Administracyjno-Gospodarczych
sporzadza notatke z czynnos$ci podjetych podczas przeprowadzenia przestuchan,
ktora jest dotaczona do calosci sprawy,

7) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Administracyjno-Gospodarczych
wprowadza dane do rejestru udostgpnien telefonicznych.

8. Maksymalny okres przechowywania plikow z nagran rozmow telefonicznych wynosi
90 dni, chyba, ze dluzszy okres jest uzasadniony np. dla celow dowodowych w
postgpowaniu prowadzonym przez odpowiednie organy, po tym czasie nagrania sg
kasowane.

9. Osoby, ktore maja upowaznienia do odstuchania zarejestrowanych rozméw
telefonicznych maja $wiadomos¢ odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych
oraz ochrone prywatnosci.

10. Szczegoélowe zasady przetwarzania w zakresie nagran zgromadzonych w systemie
informatycznym, odbywa si¢ zgodnie z Zarzadzeniem nr 94/2011 Burmistrza Gminy
Zukowo z dnia 12 sierpnia 2011 r. w sprawie ochrony danych osobowych w Urzedzie
Gminy Zukowo, wprowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiadacd
urzadzenia i systemy informatyczne shuzace do przetwarzania danych osobowych z
pozn. zm.).

11. Referat Spraw Obywatelskich i Administracyjno-Gospodarczych jest zobowigzany

do powiadamiania pracownikéw Urzedu Gminy w Zukowie o rejestrowaniu

rozmow telefonicznych.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

/- Wojciech Kankowski



