Zatgcznik

do zarzadzenia nr 0050.162.2025
Wojta Gminy Gieraltowice

Z dnia 05.08.2025

REGULAMIN NAGRYWANIA ROZMOW TELEFONICZNYCH
W URZEDZIE GMINY GIERALTOWICE

§1

Regulamin okre$la zasady nagrywania rozmoéw telefonicznych w Urzedzie Gminy
Gierattowice, w tym sposéb ich zabezpieczania oraz udostepniania

zgromadzonych tresci.

§2

Celem nagrywania rozméw jest podnoszenie standardow obstugi oraz

bezpieczenstwo osob prowadzgcych rozmowe telefoniczna.

§3

1. Nagrywanie rozméw odbywa si¢ na wszystkich numerach telefonicznych
w Urzedzie Gminy Gierattowice.

2. Nagrywanie rozméw odbywa sig catodobowo.

3. Rejestracji i zapisowi podlega fonia z rozméw przychodzacych.

4. Awaria systemu rejestracji rozméw nie wptywa na mozliwosé potaczenia sie
i rozmowy telefonicznej z pracownikami Urzedu Gminy.

5. Czas przechowywania nagran z rozméw telefonicznych wynosi 3 miesiagce
od dnia nagrania z zastrzezeniem pkt 6. Po uplywie tego okresu nagranie
podlega zniszczeniu.

6. W przypadku, w ktérym nagranie stanowi dowod w postepowaniu termin ten
ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.
Po uplywie tego okresu nagranie podlega zniszczeniu.

7. Administratorem danych osobowych zgromadzonych podczas rejestracji
rozmow telefonicznych jest Wajt Gminy Gierattowice z siedzibg ul. Ks.
Roboty 48 , 44- 186 Gierattowice (tel. 32 30-11-300,

urzadgminy@gieraitowice.pi ).

§4
1. Osoba wykonujaca potgczenia telefoniczne na numery telefonéw w Urzedzie

Gminy Gierattowice jest informowana o mozliwoéci nagrywania rozméw



poprzez komunikat odiwarzany kazdorazowo w oczekiwaniu na pofaczenie,
ktérego tre$é stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Jezeli osoba, ktdra wykonuje potaczenie nie wyraza zgody na nagrywanie,
proszona jest o zakonczenie polgczenia i podjecie innej formy kontaktu
z Urzedem.

3. Kontynuacja potaczenia telefonicznego po wystuchaniu komunikatu oznacza
wyrazne dziatanie potwierdzajgce zgode na przetwarzanie danych
osobowych.

4. Obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13 ust 1 i 2 w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz. Urz. UEL 119
7 04.05.2016 ) wypetniany jest przez zamieszczenie klauzuli informacyjnej
stanowiacej zalacznik nr 2 do regulaminu na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej w zaktadce ochrona danych osobowych, na stronie internetowe]
Urzedu Gminy Gierattowice oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy

Gierattowice.

§5

1 Infrastruktura techniczna stuzaca rejestrowaniu oraz przechowywaniu
rozmoéw uniemozliwia dostep do zarejestrowanych materiatow przez osoby
nieupowaznione.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Gierattowice wyznaczeni do odstuchiwania
nagranych rozméw majg nadane upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

3. Do zapoznania sie z nagraniami rozmow telefonicznych upowaznieni sg :
1) Sekretarz Gminy,

2) wskazani imiennie kierownicy komorek organizacyjnych,
3) serwisant systemu w zakresie koniecznym do wykonywania naprawy i

konserwacii systemu.

§6

1. Zapisy rozmdw telefonicznych moga by¢ udostepnianie wytacznie za zgoda
Woijta Gminy, Zastepcy Wéjta Gminy oraz Sekretarza Gminy uprawnionym




instytucjom, jezeli obowiazek ich udostepnienia wynika z przepiséw prawa,
w zakresie prowadzonych przez nie postepowan oraz czynnosci prawnych.
2. Noénik z materiatem moze byé przekazany organom $cigania na ich pisemny

wniosek w celu wyjasnienia prowadzonej sprawy.
§7

Nadzor nad funkcjonowaniem systemu nagrywania rozmoéw telefonicznych
sprawuje Sekretarz Gminy oraz kierownik Referatu Informatyki, ktéry pemi role

Administratora tego systemu.

Z up. Wéjta

Annabo s
ZASTEPCAWOITA

SEKRETA 7 MINY
Katarzyna Labarzewska






Zatacznik nr 1 do Regulaminu

TRESC KOMUNIKATU — CENTRALA UG

Witamy w Urzedzie Gminy Gierattowice. Informujemy, ze w trosce o najwyzsza
jakos¢ ustug rozmowy moga by¢ rejestrowane. Jezeli nie wyrazaja Parnistwo
zgody na nagrywanie, prosimy o przerwanie potaczenia i skorzystanie z innej
formy kontaktu z Urzedem. Prosimy o zapoznanie sie z trescig klauzuli
informacyjnej dotyczacej przetwarzania Panstwa danych osobowych, dostepnej
na naszej stronie internetowej w zaktadce ochrona danych osobowych.

Aby potaczy¢ sie z konkretnym oddziatem prosze wybraé tonowo numer lub

czekac na zgtoszenie centrali Urzedu:

Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i szkéd Goérniczych (wybierz 1)
¢ gospodarka odpadami (wybierz 1: wew. 391, 393)
* ekodoradca i ochrona powietrza (wybierz 2: 395)
¢ utrzymanie zieleni i wody opadowe (wybierz 3: 396)
» gospodarka wodno-$ciekowa i decyzje Srodowiskowe (wybierz 4; 392)
e szkody gofnicze i melioracje (wybierz 5: 362)
e ochrona zWierzat i rolnictwo (wybierz 6: 361)
i’Referat Podatkoéw i Oplat Lokalnych (wybierz 2 )
» wymiar podatkow ( wybierz 1: 308, 323 319)
» ksiegowo$sc podatkowa i optaty $mieciowej (wybierz 2: 355 i 324)
¢ windykacja (wybierz 3: 358) '
Ewidencja Ludné)éci i Dowody Osobiste (wybierz 3 )
s Sprawy meldunkowe (wybierz 1: 543)
¢ Dowody osobiste (wybierz 2)
e biuro dowoddw osobistych w Przyszowicach (wybierz 1: 545)
* punkt obstugi dowoddw osobistych w Gierattowicach ( wybierz 2:
349)
Urzad Stanu Cywilnego (wybierz 4: 544, 545)
Referat Gospodarowania Mieniem (wybierz 5)
. utrzymanie.drc')g i gospodarka komunalna {wybierz 1: 382 )
» energetyka, oSwietienie uficzne i transport publiczny (wybierz 2: 367)

» gospodarka zasobem mieszkaniowym (wybierz 3: 368 )



e zarzgdzanie nieruchomosciami (wybierz 4. 345)
Referat Planowania Przestrzennego (wybierz 6 )
» warunki zabudowy, numeracja budynkéw (wybierz 1: 372)
. dokumehty planistyczne (wybierz 2 : 371)
» podziaty nieruchomosci (wybierz 3: 354)
e gospodarka gruntami (wybierz 4: 364 i 356)
Referat Inwestycji i Remontow (wybierz 7 )
. drogi gminne (wybierz 1: 344 i 347)
» inwestycje i remonty (wybierz 2 : 343 | 346)
Referat Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej
(wybierz 8: 353, 385, 314) |
Referat Edukacji (wybierz 9: 363,365)

TRESE KOMUNIKATU — POLACZENIA WYKONYWANE NA NUMERY
BEZPOSREDNIO

Witamy w Urzedzie Gminy w Gieraftowicach. Informujemy, iz w trosce

o najwyzsza jakosc¢ ustug rozmowy moga by¢ rejestrowane. Jezeli nie wyrazaja

Panstwo zgody na nagrywanie prosimy o przerwanie potaczenia i skorzystanie

z innej formy Kontaktu z Urzedem

TRESC KOMUNIKATU — CENTRALA UG - ZAPOWIEDZ POPOLUDNIOWA

Witamy w Urzedzie Gminy Gierattowice. Informujemy ze od poniedziatku do
&rody Urzad jest czynny od godz. 7.00 do 15.00, w czwartek od 7.00 do 17.00
a w piatek od 7.00 do 13.00.

SEKRETAR;@MENY

Katarzy 'a tabarzewska




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
NAGRYWANIE ROZMOW TELEFONICZNYCH

W zwigzku z przetwarzaniem Pani /Pana danych osobowych informuje, iz-

zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 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 (ogéine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 1., Nr 119, s. 1),

zwanego daiej w skrécie ,RODO”, informuje Ze:

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwiazku
z nagrywaniem rozmoéw telefonicznych jest Wojt Gminy Gierattowice, z
siedzibg w Ufzedzie Gminy ul. Ks. Roboty 48, 44-186 Gierattowice tel. 32 30-

11-300, adres e-mail: urzadgminy@gieraliowice.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie
Panstwo skontaktowaé w sprawach zwigzanych z ochrong danych
osobowych, w nastepujgcy sposdb:

e pod adresem poczty elektronicznej. iod@gisraltowice pl

e |ub pisemnie na adres siedziby Administratora
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie zgody - art. 8 ust 1
lit a RODO oraz art.6 ust1. 1 lit. ¢ RODO, w celu podnoszenia standardéw
obstugi klienta oraz zapewnienia bezpieczerstwa 0s6b prowadzacych
rozmowe telefoniczna. Zgoda wyrazona jest poprzez kontynuacje potaczenia
po wystuchaniu komunikatu, Zze rozmowy moga by¢ nagrywane. Kontynuacja
roZmowy oznacza wyrazong przez Panstwa dobrowolnag i $wiadomg zgode
na nagrywanie rozmowy telefonicznej.
Dane osobowe moga by¢ udostepnione wytacznie organom lub podmiotom
upowaznionym na podstawie odrebnych przepiséw prawa lub podmiotom
przetwarzajacym dane w imieniu Administratora. '
Dane zawarte w nagraniach rozmoéw bedg przechowywane przez okres 3
miesigcy od momentu nagrania, po tym czasie zostang trwale usuniete
poprzez nadpisanie ich nowymi nagraniami. W przypadku gdy nagrania bedg

stanowity materiat dowody, okres przechowywanie ulegnie przedtuzeniu na



czas niezbedny do zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktéw albo zabezpieczenia lub dochodzenia roszczen lub

ochrony przed nimi.

. Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiadacie Paristwo prawo do

zadania od administratora: dostepu do tresci swoich danych oscbowych,
sprostowania ( poprawiania ) swoich danych osobowych, usuniecia swoich
danych osobowych, ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
przenoszenia swoich danych osobowych ( w sytuacii jesli przetwarzanie
odbywa sie na podstawie umowy ) a ponadto, posiadajg Panstwo prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

. Podanie przez Pania / Pana danych oscbowych jest dobrowolne ale

konieczne do przeprowadzenia rozmowy telefoniczne;.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb

zautomatyzowany i nie beda profilowane.

GMINY

SEKRETAR
Katarzﬁ’ E% g

abarzéwska



