ZARZADZENIE NR 34.2018
BURMISTRZA HALINOWA

z dnia 23 marca 2018 r.

w sprawie zasad uzytkowania systemu informatycznego stuzacego do zarzadzania i rejestrowania
rozmow telefonicznych za posrednictwem centrali telefonicznej w Urzedzie Miejskim w Halinowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 .
poz. 1875 z p6zn. zm.) oraz art. 23 ust. 1i 26 ust. 1 ustawy z dnia 26 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Miejskim w Halinowie wprowadza si¢ system informatyczny stuzacy do zarzadzania
i obstugi ruchu telefonicznego zwany dalej systemem informatycznym.

2. Celem wprowadzenia systemu informatycznego jest zapewnienie jako$ci obstugi interesantow i ochrony
danych osobowych 0s6b wystepujacych jako rozméwcey oraz w zwiazku z rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

3. System informatyczny, o ktorym mowa w§ 1 ust. 1 dziata wedtug nast¢pujacych zasad:

1) w systemie informatycznym rejestrowane sg zewngtrzne rozmowy telefoniczne przychodzace i wychodzace
z uwzglednieniem pkt. 6

2) kazde przychodzace potaczenie telefoniczne poprzedzone jest automatycznym komunikatem o tresci:

,, Uprzejmie informujemy, ze rozmowy sq rejestrowane.
Kontynuowanie pofgczenia oznacza zgode na nagrywanie”,
3) przed rozpoczeciem kazdej zewnetrznej rozmowy telefonicznej wychodzacej pracownik Urzedu jest
zobowigzany do przekazania rozméwcy komunikatu, o ktorym mowa w ust. 3 pkt. 2;

4) modut odpowiedzialny za rejestrowanie rozmow zainstalowany jest w centrali telefonicznej w Urzgdzie
Miejskim w Halinowie;

5) aplikacja do obstugi rejestrowanych polaczen zainstalowana jest na komputerze administratora systemu
informatycznego;

6) czas przechowywania plikow zarejestrowanych potgczen w systemie informatycznym moze by¢
ograniczony techniczng zdolnos$cig urzadzenia rejestrujacego;

7) pracownik Urzgdu jest zobowigzany przerwaé rozmowe, jezeli ma ona charakter prywatny.

§ 2. 1. Odstuchiwanie rejestrowanych potaczen telefonicznych jest mozliwe tylko do realizacji celu
okreslonego w § 1. ust. 2 w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach przez osoby, ktére przeprowadzily
rozmowg z pracownikiem Urzgdu Miejskiego w Halinowie.

2. Wniosek o0 udostgpnienie nagrania pofaczenia telefonicznego, ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia, kierowany jest do Biura Podawczego.

3. Sekretarz Halinowa podejmuje decyzj¢ o udostgpnieniu lub odmowie udostgpnienia nagrania po
uzyskaniu opinii Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) oraz kierownika komorki organizacyjnej
Urzedu, ktérego nagranie dotyczy.

4. W przypadku podjecia decyzji o udostgpnieniu nagrania Sekretarz Halinowa ustala termin odstuchu
i zawiadamia o tym osobe¢ wnioskujaca.

5. W przypadku odmowy udostepnienia nagrania Sekretarz Halinowa zawiadamia o tym pisemnie osobe
wnioskujaca.



6. Odstuchanie nagrania potaczenia telefonicznego odbywa si¢ w obecnosci 0s6b wyznaczonych przez
Sekretarza Halinowa.

7. Odstuchanie nagrania potaczenia telefonicznego jest mozliwe wytacznie w przypadku, gdy numer
telefonu osoby dzwoniacej jest mozliwy do zidentyfikowania.

§ 3. Dostep do nagran rejestrowanych potaczen telefonicznych posiadaja: administrator systemu
informatycznego, Sekretarz Halinowa oraz wyznaczeni pracownicy Wydziatlu  Administracyjno-
Gospodarczego.

§ 4. Systemem informatycznym administruje Wydzial Administracyjno-Gospodarczy.

§ 5. Funkcje¢ administratora systemu informatycznego stuzacego do zarzadzania i obslugi ruchu
telefonicznego za posrednictwem centrali telefonicznej w Urzedzie Miejskim w Halinowie petni Administrator
Systemow Informatycznych w rozumieniu zapisow Polityki Ochrony Danych Osobowych oraz Instrukcji
Zarzadzania Systemami Informatycznymi w Urzedzie Miejskim w Halinowie.

§ 6. Sekretarz Halinowa sprawuje nadzor nad wilasciwym wykorzystaniem rejestrowanych polaczen
telefonicznych w zakresie:

1) wykorzystywania tresci rejestrowanych rozméw zgodnie z przeznaczeniem; z zachowaniem przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych;

2) odstuchiwania nagranych rozméw wylaczenie przez osoby posiadajace upowaznienie Administratora
Danych Osobowych - Burmistrza Halinowa;

3) udostepniania tresci rejestrowanych rozmoéw upowaznionym osobom prowadzacym postepowania na mocy
przepisow prawa;

4) przechowywania tresci rejestrowanych rozméw z zachowaniem przepisdw ustawy o ochronie danych
osobowych.

§ 7. Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikow komoérek organizacyjnych Urzgdu do przestrzegania
niniejszego zarzgdzenia oraz powiadomienia podlegtych pracownikow o fakcie wprowadzenia rejestracji
rozméw telefonicznych

§ 8. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Halinowa.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Halinowa

/-/ Adam Ciszkowski



