ZARZADZENIE NR 232/2017
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 22 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku systemu rejestrowania rozméw telefonicznych za posrednictwem
centrali telefonicznej w Urzedzie Gminy w Stegnie.

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 ze
zm.) oraz art. 23 ust. 1 pkt 4 i art. 26 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016r. poz. 922 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ do uzytku w Urzedzie Gminy w Stegnie system rejestrowania rozmoéw telefonicznych
za posrednictwem centrali telefoniczne;.

2. Rejestrowaniu podlegaja wszystkie rozmowy przychodzace poprzez centrale telefoniczng Urzedu
Gminy w Stegnie.

3. Interesant bedzie powiadomiony o nagrywaniu rozmoéw poprzez tre$¢ zapowiedzi powitalne;j.

4. Celem rejestracji jest poprawa obstugi interesantdw i uproszczenie zalatwiania spraw telefonicznie.

§ 2.

1. Odstuchiwanie nagran rozmow moze by¢ przeprowadzone po zlozeniu pisemnego wniosku, w nizej
wymienionych przypadkach:

1) na wniosek pracownika;

2) na wniosek interesanta;

3) w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem;
4) w zwigzku ze ztozong skarga;

5) na zadanie uprawnionych organow.

2. Komorka odpowiedzialng za administrowanie systemem rejestrowania rozmow telefonicznych jest
Referat spoteczno-organizacyjny. Pracownicy tej komorki sa upowaznieni do dostgpu, do nagran rozmoéw
jedynie na wniosek i w celach okreslonych w Zarzadzeniu.

3. W przypadku gdy wplynie wniosek o udostgpnienie nagrania rozmowy, zostaje on skierowany do
osoby nadzorujacej pracg komorki organizacyjnej pracownika, ktéry prowadzit rozmowe, w celu wydania
pisemnej opinii o udostepnieniu lub odmowie udostgpnienia nagrania.

4. Zaopiniowany wniosek przekazywany jest do Wojta, w celu uzyskania zgody na udostgpnienie lub
odmowy udostgpnienia nagrania.

5. Wydana zgoda przekazywana jest do osoby upowaznionej do odsluchania nagranej rozmowy, ktéra
ustala z Sekretarzem Gminy termin odstuchania nagrania.

6. Odstuchanie nagrania odbywa si¢ w obecnosci komisji ztozonej z pracownika Referatu spoteczno-
organizacyjnego, osoby upowaznionej do odstuchania nagrania i ABI. Z czynnosci podjetych podczas
udostepniania nagran, osoba upowazniona do odstuchania nagran, sporzgdza pisemng notatke, ktora zostaje
dotaczona do catosci sprawy.

7. Pliki z nagranych rozmow sg przechowywane nie dtuzej niz 180 dni.

§3.

Sekretarz Gminy sprawuje nadzor nad wiasciwym wykorzystaniem systemu rejestrowania rozmow
telefonicznych w zakresie:
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1) wykorzystania tre§ci zapiséw z nagran rozmow zgodnie z przeznaczeniem, z zachowaniem przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych;

2) odstuchiwania nagranych rozméw wylgcznie przez osoby upowaznione;

3) udostepniania tresci zarejestrowanych rozmow;

4) przechowywanie treSci rozméw z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po zgloszeniu zbioru do GIODO przez Administratora Bezpieczenstwa

Informacji.

Zastgpca Wojta

mgr Tomasz Gajewski
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