ZARZADZENIE NR 308/18
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 13 lipca 2018 r.

w sprawie systemu informatycznego stuzacego do zarzadzania i rejestrowania rozmoéw
telefonicznych i zapiséw czatéw obslugiwanych w Biurze Obslugi Interesantéw

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2018r.  poz.994ipoz. 1000) oraz  art. 6 ust. 11art. 24 ust. 1 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz.U.UE L
119 z 04.05.2016, s.1, Dz.U.UE L 127 z 23.05.2018, s.2 zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Miasta Szczecin w Biurze Obshlugi Interesantow funkcjonuje system
informatyczny obstugiwany przez Centrum Informacji Mieszkancow stuzacy do zarzadzania i obstugi
ruchu telefonicznego i zapiséw czatow zwany dalej systemem informatycznym.

2. System informatyczny o ktorym mowa wust. 1 shuzy do zapewnienia jakoSci obstugi
interesantéw oraz ochrony danych osobowych osob wystepujacych jako rozmoéwcey i uczestniczacych
W czacie.

3. W systemie informatycznym rejestrowane sa:
1) rozmowy telefoniczne przychodzace i wychodzace;
2) zapisy czatow.

4. Kazde przychodzace polaczenie telefoniczne poprzedzone jest komunikatem o tresci:

"Witamy w Centrum Informacji Mieszkancow Urzedu Miasta Szczecin. Informujemy,

zZe Wwtrosce o zapewnienie najwyiszej jakoSci ustug, wszystkie rozmowy sq nagrywane. Jezeli

nie wyrazacie Panstwo zgody na ich nagrywanie prosimy o przerwanie polqczenia.

Administrator danych tj. Gmina Miasto Szczecin — Urzqd Miasta Szczecin pl. Armii Krajowej

1 Szczecin, zobowigzana jest wypelni¢ obowigzek informacyjny zart. 13, 14il5 ogolnego

rozporzgdzenia o ochronie danych (RODO). Peing informacje, w tym informacje o swoich prawach

znajdziecie Panstwo w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Szczecin na stronie

bip.um.szczecin.pl w zaktadce Ochrona Danych Osobowych/RODO. Jezeli chcq Panstwo wystuchac
petng informacje prosze wcisng¢ 1. Jezeli nie, to prosze poczekac na potgczenie z konsultantem."

5. Kazdy czat poprzedzony jest komunikatem o tresci:

"Kontakt z Urzedem Miasta Szczecin za poSrednictwem ustugi czat wigze sie z przetwarzaniem
przez Urzgd podanych danych osobowych. Jezeli nie wyrazacie Panstwo zgody na przetwarzanie
danych osobowych prosimy o przerwanie korzystania z ustugi czat. Administrator danych tj. Gmina
Miasto Szczecin Urzqd Miasta Szczecin pl. Armii Krajowej 1 Szczecin, zobowigzana jest wypetnic
obowigzek informacyjny z art. 13, 14 i 15 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych (RODO). Peing
informacje, w tym informacje o swoich prawach znajdziecie Panstwo na stronie bip.um.szczecin.pl
w zaktadce Ochrona Danych Osobowych/RODO."

§ 2. Systemem informatycznym administruje Wydziat Informatyki Urzedu Miasta Szczecin.

§ 3. Dyrektor Biura Obstugi Interesantéw sprawuje nadzoér nad wilasciwym wykorzystaniem
rejestrowanych potaczen telefonicznych i zapisow czatoéw w zakresie:

1) wykorzystywania tresci rejestrowanych rozmow i zapisOw czatow zgodnie z przeznaczeniem;
z zachowaniem przepisOw o ochronie danych osobowych;

2) odstuchiwania rejestrowanych rozmoéw i zapisow czatow;

3) udostepniania tresci rejestrowanych rozmow i zapisow czatow;
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4) przechowywania treSci rejestrowanych rozméw i zapisow czatdw z zachowaniem przepisow
o ochronie danych osobowych.

§ 4. 1. Odstuchiwanie rejestrowanych potaczen telefonicznych i odczytywanie zapiséw czatow jest
mozliwe tylko w wyjatkowych iuzasadnionych przypadkach przez osoby, ktore przeprowadzily
rozmowe lub czat z pracownikiem Urzgdu Miasta Szczecin.

2. Wniosek o udostepnienie nagrania potaczenia telefonicznego lub zapisu czatu, ktérego wzor
stanowi zatgcznik do zarzadzenia kierowany jest do Biura Obstugi Interesantow.

3. Dyrektor Biura Obstugi Interesantdow podejmuje decyzje o udostgpnieniu lub odmowie
udostepnienia nagrania lub odczytania zapisu czatu po uzyskaniu opinii Inspektora Ochrony Danych
oraz Dyrektora/Kierownika Wydziatu/Biura, ktorego nagranie lub zapis czatu dotyczy.

4. W przypadku podjecia decyzji o udostepnieniu nagrania lub odczytania zapisu czatu Dyrektor
Biura Obstugi Interesantow ustala termin odstuchu i zawiadamia o tym osobg wnioskujaca.

5. W przypadku odmowy udostepnienia nagrania lub odczytania zapisu czatu Dyrektor Biura
Obstugi Interesantow zawiadamia pisemnie osobe wnioskujaca.

6. Odstuchanie nagrania potaczenia telefonicznego lub odczyt czatu odbywa si¢ w obecnosci 0sob
wyznaczonych przez Dyrektora Biura Obstugi Interesantow.

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

§ 5. Dostep do nagran rejestrowanych potaczen telefonicznych oraz zapisow czatow posiadaja
administratorzy systemu informatycznego w Wydziale Informatyki oraz Kierownik Centrum
Informacji Mieszkancow w Biurze Obstugi Interesantdéw i wyznaczeni pracownicy Biura Obstugi
Interesantow.

§ 6. Pliki rejestrowanych polaczen i zapisy czatéw przechowywane sg w systemie informatycznym
przez okres 6 miesigecy online od chwili ich powstania, o ile przepisy odrebne nie stanowia inaczej. Po
tym okresie zostajg trwale usunigte z systemu informatycznego.

§ 7. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Szczecin.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr284/17 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 27 czerwca 2017 r.
w sprawie w sprawie zasad uzytkowania systemu informatycznego stuzacego do zarzadzania
i rejestrowania rozmow telefonicznych i zapisow czatow obstugiwanych przez Centrum Informacji
Mieszkancow

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 308/18
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 13 lipca 2018 r.

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko i IMie/Nazwa: ..ccoiviiiiiiiii i i e
0 |
NN T (=Y 1= 0 o
Adres €-Mail: oo e

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE:*

0 NAGRANIA POLACZENIA TELEFONICZNEGO OBSLUGIWANEGO PRZEZ
CENTRUM INFORMAJI MIESZKANCOW

O zZAPISU CZATU OBSLUGIWANEGO PRZEZ CENTRUM INFORMAIJI
MIESZKANCOW

Zwracam sie z prosbg o udostepnienie:

O nagrania potaczenia telefonicznego z dnia .....cccccceveueeeee. , przeprowadzonej
0 godzinie ............ z numeru telefonu .....ccccoceviiiiinecie, , dotyczace] ..o
O zapisu czatu z dnia .....cceeeeeneane. , przeprowadzonego o godzinie ........... ,
(o [o) 0 or.=Tol=Te Lo NEUU TR O TR U ST RRRPTRRRS .

UZASADNIENIE POTRZEBY UZYSKANIA NAGRANIA LUB ZAPISU CZATU

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Adnotacje urzedowe - wypetnia urzednik

1. Opinia Inspektora Ochrony Danych:

O wyrazam zgode na udostepnienie nagrania/zapisu czatu**

O nie wyrazam zgody na udostepnienie nagrania/zapisu czatu** - uzasadnienie:
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data i podpis
2. Opinia Dyrektora Wydziatu/Biura ktérego nagranie dotyczy:

O wyrazam zgode na udostepnienie nagrania/zapisu czatu**

O nie wyrazam zgody na udostepnienie nagrania/zapisu czatu** - uzasadnienie:

data i podpis
* prosze zaznaczy¢ wilasciwe pole krzyzykiem
** wlasciwe podkresli¢
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Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym

Podpis: Signature-341519686
Imi¢: PIOTR
Nazwisko: KRZYSTEK
Instytucja: URZAD MIASTA SZCZECIN
Wojewodztwo: zachodniopomorskie
Miejscowos$¢: Szczecin
Data podpisu: 13 lipca 2018 r.
Zakres podpisu: Caty dokument
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