ZARZADZENIE NR 204/2019
WOJTA GMINY SLUPNO
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udost¢pniania nagran z rozmoéw telefonicznych Urzgdu
Gminy Slupno

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 9a ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz.506 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin udostepniania nagran z rozméw telefonicznych Urzgdu Gminy
w Stupnie, stanowigcy zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy Stupno
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 204/2019 Wéjta Gminy Stupno
z dnia 31 grudnia 2019 r.

Regulamin udostepniania nagran z rozméw telefonicznych Urzedu Gminy
w Slupnie

§1.

Regulamin okre$la zasady udostgpniania nagraf z rozmoéw telefonicznych prowadzonych z Urzgdem
Gminy w Slupnie, miejsca instalacji centrali telefonicznej oraz systemu zapisu na terenie urzedu, reguty
rejestracji i zapisu informacji oraz sposob ich zabezpieczenia, a takze mozliwodci udostgpniania
zgromadzonych rozmow.

§2

I. Centrala Telefoniczna wraz z systemem nagran usytuowana jest na pierwszym pigtrze budynku
Urzedu Gminy w Shupnie.

§3

1. Celem monitoringu nagran rozmow telefonicznych jest:
1) Podnoszenie jako$ci obslugi telefonicznej mieszkancow;
2) Podniesienie bezpieczenstwa przetwarzanych danych;
3) ograniczenie zachowan nagannych, wystgpkéw o charakterze chuligafskim oraz innych
zachowan niepozgdanych zagrazajacych zyciu, zdrowiu, mieniu i bezpieczenstwu;
4) wyjasnianie sytuacji konfliktowych;
5) ustalanie sprawcow czyndw zabronionych, nagannych.

§4
1. Monitoring nagran rozmoéw telefonicznych funkcjonuje calodobowo.

2. Wszystkie polgczenia przychodzace oraz wychodzace z numerédw sluzbowych Urzedu Gminy
w Slupnie sg rejstrowane i przechowywane przez okres do 85 dni kalendarzowych, w formie zapisu
elektronicznego. Po tym okresie nagrania sg automatycznie usuwane i nadpisywane.

§5

Pracownicy oraz osoby dzwoniacy do Urzedu gminy w Stupnie sg poinformowani o rejestracji rozmow
telefonicznych.



§6

Centrala telefoniczna wraz z systemem rejestrujgcym znajduje si¢ w pomieszczeniu urzedu, do ktorego
dostep majg tylko upowaznione przez Wojta Gminy osoby.

§7

I. Zapis z monitoringu moze zostaé udostgpniony za zgoda Wojta Gminy Slupno na podstawie
pisemnego wniosku, wzér wniosku stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu jedynie
wlasciwym organom w zakresie realizowania przez nie ustawowych zadan.

2. Pracownik Urzedu Gminy w Slupnie prowadzacy rozmowe telefoniczng ma prawo do jej
odstuchania bez ograniczefi w celu stalenia jej tresci.

3. Na pisemny wniosek petenta, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu, istnieje
mozliwo$é odsluchania rozmowy, ktorej byl strong. Ostuch jest mozliwy jedynie za pisemng zgodg
Woéjta Gminy, na terenie Urzgdu Gminy w obecnosei uprawnionego pracownika.

§8
1. Do przygotowania materiatu archiwalnego upowaznione sq osoby wskazane przez Wojta Gminy
Stupno.
2. Przy przekazywaniu plyty z materialem archiwalnym organom $cigania obowigzujg nastgpujgce
zasady:
1) przedstawiciel organéw $cigania pisemnie kwituje odbior plyty —zalgcznik nr 2 do ninigjszego
regulaminu.

2) w pokwitowaniu odbioru zaznacza znaki szczegolne plyty: zawarto$¢ plyty (np. nagranie z dnia
— dzien, miesigc, rok).

3) plyta zostaje zapakowana do koperty, ktéra nalezy opieczgtowa i podpisaC przez osobg
uprawniong ze strony udostgpniajacego (Waojt Gminy).

4) jezeli material archiwalny jest kopiowany na inny no$nik, obowigzujg takie same zasady, jak
przy przekazywaniu plyty.

5) do przegrywania materialu archiwalnego z rejestratora upowaznione sg osoby wskazane przez
Waojta Gminy Stupno.

§9

Whioski o udostepnienie danych z monitoringu rozméw telefonicznych Urzedu Gminy podlegajg
zarejestrowaniu w rejestrze udostgpnionych nagran z monitoringu prowadzonym przez Administratora
Systemow Informatycznych, ktory stanowi zalgeznik nr 3 do ninigjszego regulaminu.



§10

Osoby, ktére majg wglad w tre$é zarejestrowy sa $wiadomi odpowiedzialnosci za ochrong danych
osobowych oraz posiadajg stosowne upowaznienie wydane przez Administratora Danych Osobowych.

§11

Prawo do ustalenia badZ zmiany hasla dostgpu ma tylko Wéjt Gminy Slupno. Hasto dostgpu do
systemu rejstrujgcego musi spelnia¢ wymagania polityki hasel stosowanej w Urzgdzie Gminy. Haslo
dostepowe ustalane jest wspolnie przez Administratora Systeméw Informatycznych i Wojta Gminy
Stupno.

§12

Dane zawarte na nosniku fizycznym nie stanowig informacji publicznej i nie podlegajg udostgpnianiu
w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej

§13

W sprawach nieuregulowanych ninicjszym regulaminem ostateczng decyzj¢ podejmuje Wojt Gminy
Stupno.

=



Zalgcznik nr 1 do
Regulaminu nagran z rozméw telefonicznych
Urzedu Gminy w Shupnie

Imie i nazwisko wnioskodawcy SANBINO, NG omrmontusnsiivas s swss

Whiosek o udostepnienie danych z monitoringu
Urzedu Gminy

Zwracam si¢ z prosbg o udostgpnienie materialu z monitoringu  wizyjnego urzedu

Podpis wnioskodawcy

Decyzja :
Wyrazam zgodg/ nie wyrazam zgody

Data i podpis Wajta Gminy



Zalgeznik nr 2 do
Regulaminu nagran z rozméw telefonicznych
Urzgdu Gminy w Stupnie

Protokol przekazania na no$niku elektronicznym danych z systemu nagraf rozmow

telefonicznych Urzedu Gminy w Slupnie sporzadzony w dniu........cooovve

Wojt Gminy Stupno, zwany dalej przekazujgeym dane, przekazuje

dane,
na podstawie pisemnego wniosku z dnia...........ocoiii, dane z systemu monitoringu
nagran rozmow urzedu.

1.Przekazujacy przekazuje, a przyjmujacy przyjmuje nastepujace dane:

Data Numer Czas nagrania

2.Przyjmujacy dane o$wiadcza, ze wykorzystane zostang one wylgcznie do celéw okreslonych w
pisemnym wniosku, stanowigcym zatgcznik do niniejszego protokotu.

Protokoét sporzadzono w dwoéch jednakowych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Przekazujacy Przyjmujacy
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