REGULAMIN NAGRYWANIA ROZMOW
TELEFONICZNYCH

Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,POLNOC” w Czestochowie



§ 1.
Podstawa prawna Regulaminu
1. Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.LNr 119,
str. 1), dalej: ,,RODO,"

2. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1000),
3. Ustawa z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. Prawo spotdzielcze (tj. Dz. U. z 2021 r.poz. 648)

4. Ustawa z dnia 15 grudnia 2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych (tj. Dz. U. 2021 poz.
1208)

§ 2.

Przedmiot Regulaminu
1. Regulamin okresla zasady nagrywania (rejestrowania) rozméw telefonicznych we
wszystkich jednostkach organizacyjnych S.M. ,POtNOC” w Czestochowie. Regulamin
wskazuje komoérki organizacyjne, w ktoérych prowadzone jest nagrywanie rozmow
telefonicznych, reguty rejestracji dzwieku i zapisu tresci rozméw oraz sposoéb ich

zabezpieczenia, a takze mozliwos¢ udostepniania zgromadzonych informaciji.
2. W S.M. ,POENOC” w Czestochowie nastepujgce rozmowy objete sg rejestrowaniem :
a) wszystkie rozmowy przychodzace z zewnatrz do S.M. "POLNOC”,
b) wszystkie rozmowy wychodzgce na zewnagtrz z numeréw bezposrednich

(miejskich) oraz numerow wewnetrznych,

c) wszystkie rozmowy wewnetrzne.

§ 3.

Cele i uzasadnienie nagrywania rozméw telefonicznych
1. Celem nagrywania rozmoéw telefonicznych jest zbieranie materiatéw potwierdzajgcych
proces:
a) umowienia sie interesanta na wizyte w celu wyjasnienia niezgodnosci

pomiedzy informacjami posiadanymi przez interesanta a dokumentacjg

Spaétdzielni,



b) udzielenie interesantowi informacji na tematy objete dziatalnoscig Spotdzielni.

2. Nagrywanie rozmoéw telefonicznych w celu udzielenia informacji na tematy objete
dziatalnoscig Spotdzielni, uzasadnione jest zgodnie z Ustawg z dnia 16 wrzesnia
1982 r. Prawo spotdzielcze (tj. Dz. U. z 2021 r.poz. 648), oraz Ustawg z dnia 15 grudnia
2000 r. o spotdzielniach mieszkaniowych (tj. Dz. U. 2021 poz. 1208).

3. . Nagrywania rozmow w celu wyjasnienia niezgodnosci pomiedzy informacjami
posiadanymi przez interesanta a dokumentacjg Spotdzielni jest realizowane ze
wzgledu na prawnie uzasadniony interes Spoétdzielni (art. 6 ust.1 lit f RODO), celem
umozliwienia jednoznacznej oceny rozmowy w zakresie jej przebiegu na wypadek

sytuacji spornych pomiedzy S.M. ,POLNOC” a interesantem.

§4.
Informacje przekazywane w trakcie rozmowy telefonicznej

1. Przed rozpoczeciem rejestrowania rozmowy telefonicznej rozmoéwca jest informowany
0 nagrywaniu rozmow i jezeli nie wyraza zgody na nagrywanie, proszony jest
0 wytaczenie sie. Przed potgczeniem sie rozmowca jest zapoznawany ze skrocong wersjg
klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych. Tres$¢ informacii
przekazywanej rozméwcy telefonicznie stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

2. Rozmodweca informowany jest rowniez o tym w jaki sposdéb moze zapoznac¢ sie z petng
trescig klauzuli informacyjnej. Tres¢ petnej klauzuli informacyjnej przedstawia

Zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 5.

Sposéb, miejsce i czas rejestrowania rozmow telefonicznych

1. Nagrywanie rozmow funkcjonuje w formule catodobowej.
2. Rejestracji podlega fonia z rozmow przychodzgcych i wychodzacych.

3. Elementy systemu rejestracji rozmow w miare koniecznos$ci i mozliwosci finansowych sg

udoskonalane, wymieniane i rozszerzane.
4. Jednostki organizacyjne S.M. ,POENOC”, w ktérych ma miejsce nagrywanie rozmow:
a) Zarzad Spoétdzielni ul Kazimierza Michatowskiego 17 ; 42-224 Czestochowa,
b) Dziat Konserwacji i Utrzymywania Zasobow ul Bronistawa Czecha 19; 42-224
Czestochowa
c) Administracja Osiedla AB ul Bronistawa Czecha 19; 42-224 Czestochowa,

d) Administracja Osiedla CD ul Wincentego Witosa 1b; 42-224 Czestochowa



5. Czas przechowywania nagran rozmoéw telefonicznych wynosi 3 miesigce.

6. W przypadku, w ktérym nagrania zarejestrowanych rozmow telefonicznych stanowig dowdd
w postepowaniu prowadzonym na podstawie przepiséw prawa lub pracodawca powzigt
wiadomos$¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, powyzszy termin ulega

przediuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

§ 6.

Zasady wykorzystania zapisow rozmow telefonicznych.
1. Rozmowy telefoniczne rejestrowane sg na wbudowanym w centrali telefonicznej
nosniku danych. Centrala telefoniczna Zarzgdu znajduje sie w pomieszczeniu
portierni przy ul Kazimierza Michatowskiego 17 w Czestochowie, a w pozostatych

jednostkach organizacyjnych - w pomieszczeniach sekretariatow.

2. Osoby upowaznione do odstuchiwania rozméw majg nadane stosowne upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych ze zbioru danych Rozmowy telefoniczne oraz sg

poinformowane o odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych.
3. Zapisy rozméw mogg byé udostepniane wylacznie za zgodg Zarzadu S.M. ,POLNOC’.

4. Zapisy rozmow udostepnia sie ponadto uprawnionym instytucjom w zakresie
prowadzonych przez nie czynnosci, w szczegolnosci sgdom i prokuraturze. Ptyta z
materiatem archiwalnym lub inny nosnik danych moze by¢ nagrana i przekazana

organom scigania na ich pisemny wniosek w celuwyjasnienia prowadzonej sprawy.

5. Zasady obowigzujgce przy przekazywaniu ptyty lub innych nosnikow danych z

materiatem archiwalnym - nagraniem rozmowy telefonicznej:

a) osoba uprawniona do uzyskania zapisu rozmowy telefonicznej zobowigzana jest
wystgpi¢ z oficjalnym wnioskiem o udostepnienie nagrania zgodnie ze wzorem

stanowigcym Zatgcznik nr 1 doRegulaminu,

b) osoba uprawniona do uzyskania zapisu rozmowy telefonicznej pisemnie kwituje
odbi6ér nosnika danych z nagraniem rozmowy telefonicznej; w pokwitowaniu
odbioru zaznacza znaki szczeg6lne nosnika: zawarto$¢ nosnika, date nagrania,

zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2 do Regulaminu,

c) egzemplarz protokotu przekazywany jest do archiwizacji do specjalisty ds.

bezpieczenstwa,

d) nosnik danych zostaje zapakowany do koperty, ktéra powinna zostac
opieczetowana i podpisana przez osobe uprawniong ze strony udostepniajgcego

(Prezesa, Z-ce Prezesa, Cztonka Zarzadu),



e) jezeli materiat archiwalny jest kopiowany na inny nosnik, obowigzujg takie same
zasady, jak przy przekazywaniu nosnika,

f) do przegrywania materiatu archiwalnego z rejestratora upowaznione sg osoby

wskazane przez Zarzad Spoétdzielni.

§7.

Pozostale postanowienia

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie ostateczng decyzje
podejmuje Zarzad Spotdzielni.

. Regulamin moze ulec zmianie w zwigzku ze zmiang stanu prawnego, zmian
w rejestratorze rozméw lub w innych uzasadnionych przypadkach.

. Traci moc Instrukcja nagrywania rozmow telefonicznych Spoétdzielni Mieszkaniowej
,POLNOC” w Czestochowie z dnia 01.09.2022r

. Niniejszy Regulamin powotany Uchwatg Nr 16/2023 z dnia 07.06.2023r Zarzgdu
Spotdzielni Mieszkaniowej ,POLNOC” w Czestochowie wchodzi w zycie
z dniem 07.06.2023r.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu nagrywania rozméw telefonicznych S.M. ,,POLNOC”

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DANYCH ZE ZBIORU DANYCH OSOBOWYCH

1.

Whiosek do:
Zarzadu Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,POLNOC”
ul. Kazimierza Michatowskiego 17;42-224 Czestochowa

Whioskodawca:

(nazwa firmy i jej siedziba, NIP, REGON albo imie, nazwisko i adres zamieszkania wnioskodawcy)
Podstawa  prawna upowazniajgca do pozyskania  danych osobowych

Wskazanie przeznaczenia dla udostepnionych danych:

Oznaczenie lub nazwa zbioru, z ktérego majg by¢ udostepnione dane:

Zakres zgdanych informacji ze zbioru:

Informacje umozliwiajgce wyszukanie w zbiorze zgdanych danych:

(data, podpis i piecze¢ wnioskodawcy)



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu nagrywania rozméw telefonicznych S.M. ,,POLNOC”

Protokot przekazania na nosniku elektronicznym danych z systemu nagrywania
rozmoéw telefonicznych w S.M. ,,POLNOC”, sporzadzony w dniu

Administrator Danych Osobowych, zwany dalej przekazujgcym dane, przekazuje

zwanemu dalej przyjmujgcym dane na podstawie pisemnego wniosku z dnia

dane z rejestratora nagran S.M. ,POENOC” na nastepujgcym nosniku danych

1. Przekazujgcy przekazuje, a przyjmujacy przyjmuje nastepujgce dane (zapis z numeru

telefonu):
Numer telefonu i miejsce .
Data nagrania Czas nagrania

2. Przyjmujgcy dane oswiadcza, ze przekazane dane wykorzystane zostang wytgcznie do
celéw okreslonych w pisemnym wniosku, stanowigcym zatgcznik do niniejszego protokotu.

3. Protokdt sporzgdzono w dwoch jednakowych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

(datai czytelny podpis Przekazujgcego) (data i czytelny podpis Przyjmujacego)



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu nagrywania rozméw telefonicznych S.M. ,,POLNOC”

Tekst nagrania dla interesantéw

Dzieh Dobry,

dodzwonili sie Panstwo do Spétdzielni Mieszkaniowej ,POLNOC” w Czestochowie.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby dzwonigcej do Spoétdzielni
wyrazona poprzez kontynuacje rozmowy.

Jezeli nie wyrazajg Panstwo zgody na nagrywanie prosimy o roztgczenie sie.

W trakcie rozmowy zostaniecie Panstwo poproszeni o podanie danych osobowych. Podanie
tych danych jest niezbedne w celu realizacji obowigzku informacyjnego Spétdzielni.
Obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw prawa.

Uprzejmie informujemy, iz administratorem Panstwa danych osobowych jest Spétdzielnia
Mieszkaniowa ,POLNOC” w Czestochowie przy ul Michatowskiego 17. Szczegétowe
informacje zwigzane z nagrywaniem rozmowy telefonicznej sg dostepne w zaktadce
https://www.tvksmp.pl/_w zaktadce ,O Spdtdzielni” - Regulamin nagrywania rozmoéw
telefonicznych.



https://www.tvksmp.pl/

Zalacznik Nr 4 do Regulaminu nagrywania rozméw telefonicznych S.M. ,,POLNOC”

Klauzula informacyjna dotyczaca nagrywania rozmoéw telefonicznych

Uprzejmie informujemy, iz administratorem Panstwa danych osobowych jest Spoétdzielnia
Mieszkaniowa ,POENOC” w Czestochowie ul Kazimierza Michatowskiego 17.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem mailowym
lod@tvksmp.pl.pl

Podane dane osobowe przetwarzane bedg w celu:
a) umowienia sie interesanta na wizyte w celu wyjasnienia niezgodnos$ci pomiedzy
informacjami posiadanymi przez interesanta a dokumentacjg Spétdzielni,
b) udzielenie interesantowi informacji na tematy objete dziatalno$cig Spoétdzielni.

bdbiorcami danych mogg by¢ wytgcznie podmioty uprawnione do ich uzyskania na podstawie
przepisoéw prawa.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢, d i e oraz art. 9
ust.2 lit. h Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.

Majg Panstwo prawo do zgdania od administratora danych osobowych dostepu do danych,
ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, usuniecia oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
co do ich przetwarzania. Zgdanie takie zostanie uwzglednione, o ile zachodzi¢ bedg przestanki
okreslone przepisami prawa. Majg Panstwo réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Nagrane rozmowy przechowywane bedg przez 3 miesiecy od dnia nagrania.

Dane osobowe przechowywane bedg zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa, a w szczegolnosci Ustawg z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. Prawo spotdzielcze (tj. Dz. U. z
2021 r.poz. 648) oraz Ustawg z dnia 15 grudnia 2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych (tj. Dz.
U. 2021 poz. 1208)


mailto:iod@womp.szczecin.pl

