Zarzadzenie Nr 40.2025
Wajta Gminy Minsk Mazowiecki

z dnia 8 marca 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu nagrywania rozmow telefonicznych w Urzedzie
Gminy Minsk Mazowiecki

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2024 poz. 1465 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin nagrywania rozmoéw telefonicznych w Urzedzie Gminy w

Minsku Mazowieckim, stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy Minsk Mazowiecki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujaca od 31.03.2025 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 40.2025
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki

z dnia 8 marca 2025 roku

Regulamin nagrywania rozmoéw telefonicznych

w Urzedzie Gminy w Minsku Mazowieckim

Podstawa prawna Regulaminu

Podstawa prawng niniejszego Regulaminu jest art. 6 ust 1 lit a, art. 9 ust. 2 lit a
Rozporzadzenia 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
(ogdblnego rozporzadzenia o ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1, zwane dale;j:
,,RODO".

§1
Niniejszy Regulamin okresla zasady nagrywania (rejestrowania) rozmow przychodzacych
jak i wychodzacych w Urzgdzie Gminy w Minsku Mazowieckim, zasady rejestracji

dzwigku i zapisu rozmoéw, sposob ich zabezpieczenia, a takze mozliwos¢ ich udostepnienia.

§2
Celem rejestracji rozmow telefonicznych jest:
- podwyzszenie standardow obstugi telefonicznej realizowanej przez Urzad Gminy
w Minsku Mazowieckim;
- zapewnienie bezpieczenstwa 0séb prowadzacych rozmowe telefoniczng;
- zabezpieczenie interesu prawnego osoby, ktorej dane osobowe zarejestrowano
w systemie nagrywania rozméw telefonicznych oraz Administratora na wypadek prawne;j
potrzeby wykazania faktéw lub dochodzenia roszczen oraz zabezpieczenia materiatu

dowodowego




§3
1. Osoby, wykonujace potaczenia telefoniczne do Urz¢du Gminy w Minsku Mazowieckim,
w oczekiwaniu na polaczenie, sg informowane o nagrywaniu rozmowy poprzez komunikat
odtwarzany automatycznie, ktorego tres¢ stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Osoba, o ktdérej mowa w ust. 1, ktora nie wyraza zgody na nagrywanie, proszona
jest o zakonczenie potaczenia telefonicznego.
3. Kontynuacja potaczenia telefonicznego po wystuchaniu komunikatu oznacza zgode
na polaczenie oraz na przetwarzanie danych osobowych.
4. Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych) zwanego dalej RODO, wypetnia si¢ poprzez zamieszczenie
klauzuli informacyjnej, stanowiacej Zatacznik nr 2 do Regulaminu, na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej - www.bip.minskmazowiecki.pl. oraz tablicy ogloszen urzegdu.

5. Pracownik Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki wykonujacy potaczenie telefoniczne
wychodzace zobowigzany jest do wustnego poinformowania odbiorcy potaczenia
0 nagrywaniu rozmowy.

6. W przypadku braku zgody odbiorcy potaczenia telefonicznego na nagrywanie, rozmowa

jest przerywana.

§4
1. Nagrywanie rozméw odbywa si¢ catodobowo.
2. Nagrywanie rozméw odbywa si¢ na wszystkich numerach, zaréwno w zakresie rozméw
przychodzacych jak i wychodzgcych z Urzedu Gminy w Minsku Mazowieckim.
3. Rejestracji podlega: fonia, godzina i data potaczenia, numer telefonu, dane ujawnione
podczas rozmowy.
4. Awaria systemu rejestracji rozméw nie wplywa na mozliwos¢ potgczenia si¢ i rozmowy
telefonicznej z pracownikiem Urzedu Gminy w Minsku Mazowieckim.
5. Kazdy pracownik w tym nowo zatrudniany jest informowany o nagrywaniu rozmoéw.
Wzor oswiadczenia okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

6. Urzadzenie do rejestrowania rozmow zainstalowane jest w centrali telefonicznej.




7. Czas przechowywania nagran rozmow telefonicznych wynosi 30 dni od dnia nagrania,
a po tym czasie pliki rejestrowanych potaczen zostaja usunigte z systemu informatycznego.
8. Nagrania rozméw przechowywane sg na serwerze telekomunikacyjnym, ktory znajduje
si¢ w serwerowni Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki.

9. Administratorem danych osobowych, zgromadzonych podczas rejestracji rozmow jest
Wojt Gminy Minsk Mazowiecki, ul. Chetmonskiego 14, 05-300 Minsk Mazowiecki.

10. W przypadku, w ktorym nagrania zarejestrowanych rozmow stanowig dowdd
w postepowaniu sadowym lub gdy Administrator powzigl uzasadniong wiadomosé,
ze mogg one stanowi¢ dowdd w postgpowaniu, powyzszy termin ulega przediuzeniu

do czasu prawomocnie zakonczonego postepowania.

§5
1. Infrastruktura techniczna shuzaca rejestrowaniu oraz przechowywaniu rozméw jest
skonstruowana w sposob uniemozliwiajgcy dostep do nagran przez osoby nieupowaznione.
2. Pracownicy Urzgdu Gminy w Minsku Mazowiecki wyznaczeni do odstuchiwania
nagranych rozmoéw, majg nadane do tego upowaznienie.
3. Do zapoznania si¢ z nagraniami rozmow telefonicznych upowaznieni sa:
1) Sekretarz Gminy;
2) Informatyk;

3) Inne osoby na podstawie dalszych upowaznien.

§6

L Zapisy rozméw mogg by¢ udostepniane wylgcznie za zgodg Wojta Gminy Minsk
rﬁazowiccki, Zastepcy Wojta Gminy lub Sekietatza Guuiny upowazuionyin instylucjou,
jezeli obowigzek ich udostepnienia wynika z przepisow prawa, w zakresie prowadzonych
przez nie postepowan czy czynnosci prawnych.

2. Nosnik z materiatem moze by¢ przekazany uprawnionym instytucjom, organom scigania
na ich pisemny wniosek w celu wyjasnienia prowadzonej sprawy.

3. Decyzj¢ w przedmiocie sporzadzenia, zabezpieczenia i udostgpnienia kopii nagrania

podejmuje Wojt Gminy Minsk Mazowiecki.




4. Osoba uprawniona do uzyskania zapisu rozmowy telefoniczne; zobowigzana jest
wystgpi¢ z oficjalnym wnioskiem o udostgpnienie nagrania zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

5. W przypadku spetnienia wymogoéw okreslonych w ust.1 przekazanie nosnika danych
z nagraniem rozmowy telefonicznej nastepuje na podstawie protokotu przekazania zgodnie
z zalgcznikiem nr 5 do niniejszego Regulaminu.

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie ostateczng decyzje

podejmuje Wjt Gminy Minsk Mazowiecki.

§7
We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna si¢
kontaktowa¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem:

iod@minskmazowiecki.pl lub pisemnie na adres: Urzad Gminy Minsk Mazowiecki,

ul. Jézeta Chelmonskiego 14, 05-300 Minsk Mazowiecki.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
TRESC KOMUNIKATU W OCZEKIWANIU NA ROZMOWE

Dzien dobry, tu Urzqd Gminy Minisk Mazowiecki.

Rozmowy mogq nagrywane. Kontynuowanie potgczenia oznacza zgode na nagrywanie.
Drogi gminne — 521

Optaty za odpady — 544

Planowanie przestrzenne — 511

Zwierzeta i wycinka drzew — 540

Dowody osobiste — 537

Informacja dotyczqca ochrony danych osobowych dostgpna jest w siedzibie i na stronie

internetowej Urzedu Gminy.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych):

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych gromadzonych w ramach systemu
nagrywania przychodzacych i wychodzacych potgczen telefonicznych w Urzedzie Gminy
Minsk Mazowiecki jest Wojt Gminy Minsk Mazowiecki, ul. Jézefa Chetmonskiego 14,
05-300 Minsk Mazowiecki.

2. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ skontaktowac¢ w sprawach ochrony swoich
danych osobowych:

- e-mailowo — iod@minskmazowiecki.pl

- pisemnie: na adres siedziby Administratora wskazany powyzej.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie zgody wyrazonej
przed uzyskaniem potaczenia (art.6 ust I lit a oraz art. 9 ust. 2 lit a RODO).

4. Nagrywanie rozméw telefonicznych stosowane jest w celu bezpieczenstwa
1 podniesienia jako$ci obstugi klienta w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki.

5. Rejestrowaniu podlegaja wszystkie potgczenia przychodzace na numery telefonow
stacjonarnych jak i wychodzace poprzez centrale telefoniczng Urzedu Gmin.

6. Pani/Pana dane osobowe z nagranych rozmdéw mogg zostaé ujawnione organom
1 jednostkom, ktére wskazg odpowiednig podstawe prawng upowazniajacg do odbioru tych
danych lub dane mogg zosta¢ udostepnione odpowiednim organom prowadzgcym
postepowanie przygotowawcze lub dla celéw postepowania sgdowego, w tym wykazania
faktéow albo zabezpieczenia lub dochodzenia roszczen w przypadkach przewidzianych
przepisami prawa.

7. Zapisy z systemu nagrywania rozméw telefonicznych przechowywane beda nie dtuzej
niz 30 dni od dnia nagrania. W przypadku, w ktérym nagranie stanowi dowdd
w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub Administrator powzigl wiadomosc,

iz moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin ten ulega przedtuzeniu do czasu




prawomocnego zakonczenia postepowania. Po uptywie tych okreso6w nagrania zawierajace
dane osobowe, podlegaja zniszczeniu.

8. Przystuguje Pani/Panu:

- prawo dostepu do swoich danych;

- prawo do sprostowania swoich danych;

- prawo do usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych;

- prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

- prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.

9. Jesli uzna Pani/Pan, iz przepisy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. zostaly naruszone, przystuguje Pani/Panu prawo
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Przed uzyskaniem potaczenia jest
Pani/Pan informowany przez nagranie glosowe z systemu, ze wszystkie rozmowy
sg rejestrowane. Jezeli nie wyraza Pani/Pan zgody na ich nagrywanie nalezy przerwac

polaczenie.



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

WZOR OSWIADCZENIA PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM NAGRYWANIA ROZMOW TELEFONICZNYCH
W URZEDZIE GMINY MINSK MAZOWIECKI

Miejscowosc i data

Nazwa Referatu/Stanowiska

Ja nizej podpisana/podpisany, zapoznatam/zapoznatem si¢ z Regulaminem nagrywania
rozmow telefonicznych w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki i wyrazam zgod¢ na
nagrywanie przychodzacych, jak i wychodzgcych rozmoéw telefonicznych objetych

systemem nagrywania.

Podpis Pracownika



Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu

WZOR WNIOSKU O UDOSTEPNIENIE ZAREJESTROWANEJ ROZMOWY

Imig¢ i nazwisko (dane) Wnioskodawcy:

Dane kontaktowe Wnioskodawcy:

Data zarejestrowanej rozmowy telefonicznej

Nr telefonu, z ktérego wykonano potaczenie

Przedmiot wniosku O Udostepnienie O Zabezpieczenie

Zakres informacji

Uzasadnienie wniosku

Data i podpis Wnioskodawcy
Decyzja Wojta Gminy Minsk Mazowiecki O Tak O Nie

Data i podpis Wojta Gminy Minsk Mazowiecki




Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu

PROTOKOL PRZEKAZANIA NOSNIKA
7Z. NAGRANIEM ROZMOWY TELEFONICZNEJ

Wojt Gminy Minsk Mazowiecki, zwany dalej Przekazujacym dane, przekazuje

dane z rejestratora nagran rozmow telefonicznych przychodzacych, jak i wychodzacych

w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki, na nastepujgcym nosniku danych: ...

1. Przekazujacy przekazuje, a przyjmujacy przyjmuje nastepujace dane (zapis rozmowy

telefonicznej):

Data Numer telefonu/miejsce nagrania Czas nagrania

2. Przyjmujacy dane oswiadcza, ze przekazane dane wykorzystane zostang wylacznie
do celow okreslonych w pisemnym wniosku, stanowigcym zatgcznik do niniejszego

protokothu.

3. Protokdt sporzagdzono w dwoéch jednakowych egzemplarzach, po jednym dla kazdej

ze stron.

Data i czytelny podpis Przekazujacego Data i czytelny podpis Przyjmujacego




