Zarzadzenie nr 4/0/2025
Burmistrza Gluszycy

z dnia 7 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu uzytkowania monitoringu wizyjnego na terenie
Urze¢du Miejskiego w Gluszycy

Na podstawie art. 9a wust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z pézn. zm.), art. 22* ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pézn. zm.), oraz art. 6 ust. 1 lit. e
rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin uzytkowania monitoringu wizyjnego budynku Urzedu
Miejskiego w Gluszycy, stanowiacy Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gtuszycy do zapoznania sie
z niniejszym Zarzadzeniem.

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie

Niniejsze zarzadzenie reguluje zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego
funkcjonujacego na terenie Urzedu Miejskiego w Ghluszycy, stad podjgcie niniejszego
zarzadzenia jest zasadne.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/0/2025
Burmistrza Gtuszycy z dnia 7 stycznia 2025r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA MONITORINGU WIZYJNEGO W URZEDZIE MIEJSKIM W GLUSZYCY
81

Uregulowania regulaminu okreslajg zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego w budynku oraz w
jego najblizszym otoczeniu, reguty rejestracji oraz zapisu informacji oraz sposdb zabezpieczania i
udostepniania zgromadzonych danych.

§2

Administratorem Danych Osobowych zarejestrowanych przez monitoring jest Burmistrz Gtuszycy
z siedzibg w Urzedzie Miejskim w Gtuszycy, ul. Parkowa 9, 58-340 Gtuszyca.

§3

1. Administrator Danych QOsobowych informuje pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu
wizyjnego oraz zapoznaje ich z niniejszym regulaminem, co pracownicy potwierdzaja
wtasnorecznym podpisem na oswiadczeniu dla pracownika. Wzdér oswiadczenia dla
pracownika stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Pozostate osoby przebywajace na terenie jednostki sa informowane o funkcjonowaniu
systemu monitoringu wizyjnego przez umieszczenie przy wejsciach do obiektow oraz w
widocznych miejscach tabliczek informacyjnych.

§4

Podstawy prawne monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu Miejskiego w Gtuszycy :
e ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
e art. 6 ust. 1 lit. e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
e art. 22° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy

§5

Celem zastosowania systemu monitoringu wizyjnego jest:
a) zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom przebywajgcym w budynku Urzedu Miejskiego w
Gtuszycy oraz w jego najblizszym otoczeniu,
b) ochrona zasobdw nalezacych do administratora.

§6

1. Monitoring wizyjny obejmuje teren zewnetrzny wokdt urzedu oraz teren wewnetrzny
obejmujacy ciggi komunikacyjne wewnatrz budynku.

2. Monitoring wizyjny funkcjonuje catodobowo.

3. Monitoring nie obejmuje fonii. Rejestracji i zapisywaniu obrazu na no$niku fizycznym podlega
wytgcznie obraz z kamer systemu monitoringu.

4, Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarno-higienicznych pracownikdw oraz palarni.

§7



System monitoringu sktada sie z kamer rejestrujgcych zdarzenia oraz urzgdzen rejestrujgcych i
zapisujacych materiat wideo.

Urzadzenia rejestrujace znajduje sie w zamykanej szafie w serwerowni.

Dostep do urzadzenia rejestrujgcego majg wytacznie burmistrz oraz osoby przez niego
upowaznione. Wzdér upowaznienia do przetwarzania danych zarejestrowanych przez
monitoring stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Dostep do urzadzen rejestrujgcych majg takze pracownicy firmy EMNET Tomasz Szachta. Z
firmg zostata podpisana odrebna umowa.

Weglad do nagran z monitoringu maja wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
wydane przez administratora danych. Osoby te zobowigzujg sie do zachowania tych danych w
poufnosci. Wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Wykaz komputeréw z zainstalowanym oprogramowaniem umozliwiajgcym przegladanie
nagran systemu monitoringu stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

§8

Zapis z monitoringu wizyjnego przechowuje sie przez okres 21 dni, chyba, ze zostanie on
zabezpieczony jako dowdd w sprawie w przypadku toczacego sie postepowania. Po uptywie 21
dni dane zostajg usuniete w sposdb uniemozliwiajacy ich odzyskanie.
Usunigcie zapisu wpisuje sie w rejestrze dziatan w systemie monitoringu, stanowigcego
zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§9

Przenoszenie zarejestrowanego obrazu na noéniki zewnetrzne moze nastgpi¢ jedynie za zgoda
Administratora Danych w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach np. prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego.
Utrwalania danych na noénikach zewnetrznych dokonuje Administrator Danych Osobowych
lub osoby przez niego upowaznione.
Osoba dokonujaca utrwalania danych z systemu monitoringu na noénikach zewnetrznych
odnotowuje te czynno$¢ w rejestrze dziatarh w systemie monitoringu, ktdrego wzér stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
Nosnik zawierajgcy nagranie przekazywany jest Administratorowi Danych lub osobie przez
niego wskazanej.
Nosnik zawierajacy nagranie przechowywany jest przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od
dnia wystapienia zdarzenia, ktére zostato na nim udokumentowane.
Przekazanie nosnikéw zewnetrznych podmiotom uprawnionym odnotowuje sie w rejestrze
dziatart w systemie monitoringu.

§10

Po utrwaleniu obrazu noénik powinien zosta¢ zaszyfrowany, opisany i zabezpieczony przed
utratg, zniszczeniem, uszkodzeniem lub dostepem osdb nieupowaznionych.

Zapisane noéniki przechowywane s3 w zamykanej szafie w serwerowni.

Niszczenie no$nikow zawierajacych nagrania systemu monitoringu wykonywane jest
komisyjnie w obecnosci minimum dwaéch oséb wyznaczonych przez Administratora Danych.
Wykonanie niszczenia no$nikéw zawierajacych nagrania potwierdzane jest wpisem w rejestrze
dziatan w systemie monitoringu.

§11

Zapis monitoringu wizyjnego moze by¢ udostepniony Policji, Prokuratorze oraz wymiarowi
sprawiedliwosci jako materiat dowodowy w prowadzonym postepowaniu.



2. Udostepnienie zapisu z monitoringu wizyjnego odbywa sie na podstawie pisemnego wniosku
zatwierdzonego przez Administratora Danych tylko:

a) osobom dziatajacym z upowaznienia administratora celem zwigkszenia bezpieczenstwa
oraz podjecia wtasciwych oddziatywan w tym zakresie,

b) osobom trzecim, ktérych nagranie dotyczy i ktére udowodnig swoj interes prawny np.
poszkodowanie w sytuacjach zarejestrowanych przez monitoring,

c) organom publicznym lub stuzbom porzadkowym na ich pisemny wniosek.

w

Whnioski wniesione od innych 0séb niz te wymienione powyzej nie bedg rozpatrywane.

Wzér wniosku stanowi zatagcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

5. Osoba, ktdrej dane zostang zebrane przez system monitoringu ma prawo dostepu do swoich
nagran na podstawie pisemnego wniosku. Realizacja uprawniefi osoby obserwowanej wigze
sie z koniecznoscia przedstawienia przez nig informacji o sytuacjach, w ktérych mogta znalez¢
sie w obszarze monitoringu np. podajgc okres, sytuacje, szczegdty jej ubioru. Administrator ma
prawo zazada¢ sprecyzowania informacji lub czynnosdci przetwarzania, ktorych dotyczy jej
zadanie. Udostepniony materiat nie moze obejmowac wizerunku innych oséb.

6. W przypadku wnioskéw o dostep do zapisu monitoringu kierowanych przez organy publiczne i
stuzby porzadkowe powinny by¢ one zwigzane z realizacjg zadan tych podmiotéw i zgodne z
obowigzujgcymi je zasadami pozyskiwania danych.

7. W trakcie wgladu do nagran systemu monitoringu niedozwolone jest wykonywanie zdjec lub

filmowanie odtwarzanego materiatu. -

Ea

§12

1. Odpowiedzialnymi za prawidtowe funkcjonowanie systemu monitoringu wizyjnego sa
Burmistrz oraz pracownicy firmy zewnetrznej EMNET. Maja oni dostep do:

e bezposredniego podgladu kamer,
e urzadzenia rejestrujgcego i zarejestrowanych nagran.

2. Nadzdr nad prawidtowym zabezpieczeniem informacji zapisanych na nosnikach fizycznych

petni Administrator Danych lub osoba przez niego upowazniona.

Dostep do urzadzenia rejestrujgcego jest zabezpieczone hastem.

4. Prawo do zmiany hasta dostepu do urzadzenia rejestrujgcego majg pracownicy firmy EMNET w
uzgodnieniu z Administratorem Danych Osobowych.

5. Urzadzenie rejestrujgce zabezpieczone jest przez uszkodzeniem oséb trzecich.

Zabrania sie osobom nieupowaznionym jakiejkolwiek ingerencji w urzgdzenie rejestrujace.

7. Kazdy pracownik, ktdry stwierdzi uszkodzenie zainstalowanych w placéwce kamer lub zauwazy
prébe ich uszkodzenia zobowigzany jest powiadomi¢ o tym fakcie Administratora Danych
Osobowych.

w

o

§13

Przeglady, konserwacje i naprawy urzadzeri wchodzacych w sktad systemu monitoringu zlecane sg
wytgcznie osobom posiadajgcym niezbedna wiedze i doswiadczenie.

§14

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje Administrator Danych.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu uzytkowania
monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miejskim w Gtuszycy

Oswiadczenie pracownika o fakcie wprowadzenia monitoringu wizyjnego oraz zapoznaniu sie z
regulaminem uzytkowania monitoringu

Ja, nizej podpisany, o$wiadczam, ze:

1. Zostatem poinformowany o wprowadzeniu monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu Miejskiego
w Gtuszycy oraz zapoznatem sig z trescig regulaminu uzytkowania monitoringu w miejscu mojej
pracy.

2. Przyjatem do wiadomosdci, ze w jednostce zostat wprowadzony nadzér nad terenem zewnetrznym
jednostki oraz pomieszczeniami wewnatrz w postaci $rodkéw technicznych umozliwiajacych
rejestracje obrazu.

3. Celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczeristwa oraz ochrony zasobdw do niego nalezacych,

4. Nagrania obrazu monitoringu jednostka przetwarza wytacznie do celéw, dla ktérych zostaty
zebrane i przechowuje przez okres nie dtuzszy niz 21 dni od dnia nagrania. Po uptywanie
wskazanego okresu uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu podlegaja zniszczeniu, o ile
przepisy odrebne nie stanowia inaczej i o ile nagranie nie zostanie zabezpieczone jako dowéd w
sprawie w przypadku toczacego sie postepowania.

5. Tred¢ dokumentu jest dla mnie zrozumiata i nie budzi watpliwosci.

(data i czytelny podpis)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu uzytkowania
monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miejskim w Gtuszycy

Gtuszyca, data
Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zarejestrowanych przez monitoring

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) upowazniam Pana/Panig [IMIE |
NAZWISKO] do przetwarzania danych osobowych zarejestrowanych przez monitoring Urzedu
Miejskiego w Gtuszycy.

Upowaznienie nadaje sie na czas trwania stosunku pracy.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych zarejestrowanych przez monitoring, pracownik
bedzie prowadzit operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach
danych osobowych polegajgce w szczegdinosci na: zapisywaniu, przegladaniu, udostgpnianiu i
usuwaniu nagrar zarejestrowanych zdarzen i oséb niezaleznie od charakteru nosnika, w ktérym sa
przechowywane.

Ja, [IMIE | NAZWISKO] zobowiazuje sie do przestrzegania zasad okreslonych rozporzadzeniem
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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) oraz tych, ktére reguluje ,Regulamin Ochrony Danych Osobowych” i
,,Regulamin uzytkowania monitoringu wizyjnego” wprowadzone na terenie Urzedu Miejskiego w
Gluszycy.

Jako osoba upowazniona zobowigzuje sie do nalezytego przetwarzania danych, ich zabezpieczenia
oraz zachowania tajemnicy dotyczacej przetwarzanych danych zarejestrowanych przez monitoring,
takze po zakonczeniu stosunku pracy.

Oéwiadczam tez, ze zostatem/am zapoznany/a z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn. zm.) oraz 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1).

Osoba upowazniona Administrator Danych Osobowych



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu uzytkowania
monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miejskim w Gtuszycy

Gtuszyca, data
UPOWAZNIENIE DO WGLADU W MONITORING

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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.U.UE.L.2016.119.1) upowazniam Pana/Pania [IMIE |
NAZWISKO] do biezacego podgladu przekazywanego obrazu z poszczegdlnych kamer monitoringu
urzedu na monitorach nalezacych do Urzedu Miejskiego w Gtuszycy.

Upowaznienie nadaje sig na czas trwania stosunku pracy.

Ja, [IMIE | NAZWISKO] zobowigzuje sie do przestrzegania zasad okreélonych ,,Regulaminem
uzytkowania monitoringu wizyjnego” wprowadzonym na terenie Urzedu Miejskiego w Gtuszycy.

Jako osoba upowainiona zobowigzuje sie do nale?ytego zabezpieczenia danych oraz zachowania
tajemnicy dotyczacej danych zarejestrowanych przez monitoring, takze po zakorczeniu stosunku

pracy.

Osoba upowazniona Administrator Danych Osobowych



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu uzytkowania
monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miejskim w Gtuszycy

WYKAZ KOMPUTEROW
UMOZLIWIAJACYM PRZEGLADANIE NAGRAN SYSTEMU MONITORINGU

Lp.

Komputer / Umiejscowienie Uwagi

REJESTRATOR + MONITOR - SERWEROWNIA

10




Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu uzytkowania
monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miejskim w Gtuszycy

REJESTR DZIAtAN W SYSTEMIE MONITORINGU W URZEDZIE MIEJSKIM W GEUSZYCY

Osoby Podpisy 0scb

Lp. Data Opis wykonanego dziatania AT i

Opis wykonanej operacji powinien zawieraé:

e w przypadku wgladu do nagran — imig i nazwisko osoby wgladajacej, cel i zakres (okres zapisu,
numery kamer),

* w przypadku zapisu na noénik — cel i zakres zabezpieczonego materiatu (okres zapisu, numery
kamer) dane osoby, ktérej przekazano noénik,

¢ w przypadku przekazania no$nika — cel i zakres zabezpieczonego materiatu (okres zapisu, numery
kamer), dane osoby/instytucji, ktérej przekazano noénik,

e w przypadku niszczenia no$nikéw — opis (nazwe) niszczonego noénika, sposdb zniszczenia.




Informacje dotyczace przychylenia/odrzucenia wniosku
0O Administrator przychyla sie do wniosku

O Administrator odrzuca wniosek

Uzasadnienie decyzji administratora:

(data i podpis wnioskodawcy)




Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu uzytkowania
monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miejskim w Gtuszycy

Biate pola wypetnia wnioskodawca
DRUKOWANYMI literami.
Szare pola wypetnia Administrator danych.

Urzad Miejski w Gtuszycy

Oznaczenie Administratora Danych

numer kolejny wniosku

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE NAGRAN Z MONITORINGU WIZYJNEGO

DANE OSOBY WNIOSKUJACE!:

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Informacje o sytuacji/zdarzeniu np. miejsce zdarzenia, szczegdty ubioru, krétki opis zdarzenia, data

(data i podpis wnioskodawcy)




