ZARZADZENIE NR 284/17
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 27 czerwca 2017 r.

w sprawie zasad uzytkowania systemu informatycznego sluzgcego do zarzadzania
i rejestrowania rozmow telefonicznych i zapiséw czatéow obslugiwanych przez Centrum
Informacji Mieszkancéw

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72016 r. poz.446, 157911948, 22017 r., poz. 7301 935) oraz art. 23 ust. 1126 ust. 1 ustawy z dnia
26 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016r. poz.922) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Miasta Szczecin wprowadza si¢ system informatyczny shuzacy do zarzadzania
i obstugi ruchu telefonicznego i zapisow czatow zwany dalej systemem informatycznym.

2. Celem wprowadzenia systemu informatycznego jest zapewnienie jakosci obslugi interesantow
oraz ochrong danych osobowych 0s6b wystepujacych jako rozmoéwcey i uczestniczacych w czacie.

3. W systemie informatycznym rejestrowane sa:
1) rozmowy telefoniczne przychodzace i wychodzace;
2) czaty.
4. Kazde przychodzace potaczenie telefoniczne poprzedzone jest komunikatem o tresci:
,, Witamy w Centrum Informacji Mieszkancow Urzedu Miasta Szczecin. Informujemy, ze

w trosce o zapewnienie najwyzszej jakosci ustug wszystkie rozmowy sq nagrywane. Jezeli
nie wyrazacie Panstwo zgody na ich nagrywanie prosimy o przerwanie potgczenia.”.

5. Kazdy czat poprzedzony jest komunikatem o tresci:

, Kontakt z Urzedem Miasta Szczecin za poSrednictwem ustugi czat wigze sig
z przetwarzaniem przez Urzqd podanych danych osobowych zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. Jezeli nie wyrazacie Panstwo zgody
na przetwarzanie danych osobowych prosimy o przerwanie korzystania z ustugi czat.”.

§ 2. Systemem informatycznym administruje Wydzial Informatyki Urzgdu Miasta Szczecin.

§ 3. Dyrektor Biura Obshlugi Interesantéw sprawuje nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem
rejestrowanych potaczen telefonicznych i zapisow czatow w zakresie:

1) wykorzystywania tre§ci rejestrowanych rozmoéw izapisOw czatdw zgodnie z przeznaczeniem;
z zachowaniem przepis6w ustawy o ochronie danych osobowych;

2) odstuchiwania rejestrowanych rozmow i zapisoOw czatow;
3) udostgpniania tresci rejestrowanych rozmow i1 zapisow czatow;

4) przechowywania tre§ci rejestrowanych rozmoéw i zapisdéw czatdéw zzachowaniem przepiséw
ustawy o ochronie danych osobowych.

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

2. Wniosek o udostgpnienie nagrania polaczenia telefonicznego lub odczytania zapisu czatu,
ktorego wzor stanowi zatgcznik do zarzadzenia kierowany jest do Biura Obstugi Interesantow.
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3. Dyrektor Biura Obstugi Interesantéw podejmuje decyzje udostepnieniu lub odmowie
udostepnienia nagrania lub odczytania zapisu czatu po uzyskaniu opinii Administratora
Bezpieczenstwa Informacji oraz Dyrektora/Kierownika Wydzialu/Biura, ktdrego nagranie lub zapis
czatu dotyczy.

4. W przypadku podjecia decyzji o udostgpnieniu nagrania lub odczytania zapisu czatu Dyrektor
Biura Obstugi Interesantéw ustala termin odstuchu i zawiadamia o tym osob¢ wnioskujaca.

5. W przypadku odmowy udostegpnienia nagrania lub odczytania zapisu czatu Dyrektor Biura
Obstugi Interesantow zawiadamia o tym pisemnie osobg wnioskujaca.

6. Odstuchanie nagrania potaczenia telefonicznego lub odczyt czatu odbywa si¢ w obecno$ci 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 i1 wyznaczeni pracownicy Biura Obstugi
Interesantow.

§ 6. Pliki rejestrowanych potaczen i zapisy czatow przechowywane sg w systemie informatycznym
przez okres 6 miesigcy online od chwili ich powstania. Po tym okresie zostajg trwale usunicte
z systemu informatycznego.

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

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek

Id: F9B69476-B8B8-48BB-B026-20003D91A930. Podpisany Strona 2



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 284/17
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 27 czerwca 2017 1.
DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko i IMie/Nazwa: ..ccoiviiiiiiiii i i i e
0 |

N T =] 1<) 0] o 1V T
Adres E-Mail: v s

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE:*

0 NAGRANIA ROZMOWY TELEFONICZNE]J OBSLUGIWANE] PRZEZ CENTRUM
INFORMAJI MIESZKANCOW

0 ZAPISU CZATU OBSLUGIWANEGO PRZEZ CENTRUM INFORMAJI MIESZKANCOW

Zwracam sie z prosbg o udostepnienie:

] nagrania rozmowy telefonicznej z dnia ......ccccceveveunennee. , przeprowadzonej o godzinie ............ z
numeru telefonu ..o , dotyczace] ..o
(] zapisu czatu z dnia ..., , przeprowadzonego o godzinie ............ , dotyczacego

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Adnotacje urzedowe - wypetnia urzednik

1. Opinia Administratora Bezpieczenstwa Informacji:

[J wyrazam zgode na udostepnienie nagrania/odczyt czatu**

] nie wyrazam zgody na udostepnienie nagrania/odczyt czatu** - uzasadnienie:

data i podpis
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2. Opinia Dyrektora Wydziatu/Biura ktérego nagranie dotyczy:

[J wyrazam zgode na udostepnienie nagrania/odczyt czatu**

] nie wyrazam zgody na udostepnienie nagrania/odczyt czatu** - uzasadnienie:

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

Podpis: Signature-1236570013
Imi¢: PIOTR
Nazwisko: KRZYSTEK
Instytucja: URZAD MIASTA SZCZECIN
Wojewodztwo: zachodniopomorskie
Miejscowos$¢: Szczecin
Data podpisu: 27 czerwca 2017 r.
Zakres podpisu: Caty dokument
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