ZARZADZENIE Nr 18/2020
Weéjta Gminy Szczytniki
z dnia 6 marca 2020 r.

w sprawie: Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego w budynku Urzedu
Gminy w Szczytnikach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019 poz. 506 z pézn. zm.) oraz art. 222 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. 22019 r. poz. 1049 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Szczytnikach Regulamin funkcjonowania
monitoringu wizyjnego, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Szczytniki.

§ 3. Pracownikow Urze¢du zobowigzuje si¢ do zapoznania z zapisami niniejszego regulaminu
wraz z zalacznikami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt
[-IMarek Albrecht



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 18/2020
Wojta Gminy Szczytniki

z dnia 6 marca 2020 r.

Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Urzedzie Gminy w Szczytnikach

§ 1. Regulamin okre$la zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego w Urzedzie Gminy
w Szczytnikach, miejsca instalacji kamer systemu na terenie urzgdu, reguty rejestracji i zapisu informacji

oraz sposOb ich =zabezpieczenia, a takze mozliwosci udostepniania zgromadzonych danych
0 zdarzeniach.

§ 2. 1. Monitoring w Urzgdzie Gminy w Szczytnikach obejmuje:

1) budynek gtéwny Urzedu (parter — hol - wewnatrz budynku, I pietro — korytarz i klatka
schodowa oraz wejscie na II pigtro),

2) wejscie do urzedu z parkingiem,
3) parkingi przed Urzedem.

§ 3. 1. Celem monitoringu jest:

1) zapewnienie oraz zwickszenie bezpieczenstwa uzytkownikéw obiektu (ze szczegdlnym

uwzglednieniem pracownikow i klientdow urzedu oraz osob przebywajacych na terenie
obiektu);

2) przestrzeganie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uzytkowania obiektu, a takze kontrola
w zakresie przepisow bhp;

3) ograniczenie zachowan nagannych, wybrykow chuligafnskich oraz innych zachowan
niepozadanych zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu uzytkownikow obiektu;

4) wyja$nianie sytuacji konfliktowych;

5) ustalanie sprawcOéw czynow nagannych (zniszczenia mienia, kradzieze itp.);

6) ograniczanie dostepu do obiektu 0sob uprawnionych i niepozadanych;

7) wyeliminowanie aktow wandalizmu;

8) sprawowanie nadzoru oraz kontroli przez wlasciciela oraz zarzadce obiektu.

§ 4. 1. Administratorem nagran pochodzacych z monitoringu jest Wojt Gminy Szczytniki.



2. Dane pochodzace z nagran umozliwiajgce identyfikacje osoby, zarejestrowane i przechowywane
uwazane s3 za dane osobowe, w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

3. Obserwacja i rejestracja w monitoringu obrazu zdarzen, prowadzona jest z poszanowaniem
godnosci cztowieka. Nie moze by¢ prowadzona w sposob, ktory dyskryminuje obserwowane osoby w
szczegolnosci ze wzgledu na pleé, rase, przynaleznosc¢ etnicznag, poglady czy wyznanie. Wybdr punktow
zainstalowania kamer na terenie miejscowosci zostal dokonany w oparciu o poszanowanie praw
1 wolnosci obywateli. Nie obejmuje takze swoim zasiegiem bezposrednich stanowisk pracy pracownikow
Urzedu z wylgczeniem sprzataczek i konserwatorow.

4. Rejestracji kamer nie podlegaja obszary, w ktdrych nie jest wykonywana praca tj. pomieszczenia
socjalne, toalety.

5. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

§ 5. Rejestracji 1 zapisaniu na nos$niku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu
monitoringu. Nie rejestruje si¢ dzwigku (fonii).

§ 6. 1. System monitoringu wizyjnego w Urzedzie Gminy W Szczytnikach sktada si¢ z:
1) kamer rejestrujagcych zdarzenia wewnatrz i na zewnatrz budynkow urzedu w kolorze
i rozdzielczosci umozliwiajacych identyfikacje osob,
2) urzadzenia rejestrujgcego i zapisujgcego obraz na no$niku fizycznym (dysk twardy HDD),
3) monitora pozwalajgcego na podglad rejestrowanych zdarzen.

§ 7. Elementy monitoringu wizyjnego w miar¢ koniecznosci i mozliwosci finansowych sa
udoskonalane, wymieniane, rozszerzane.

§ 8. Miejsca objete monitoringiem wizyjnym sa oznakowane stosownymi tabliczkami
informacyjnymi.

§ 9. Pracownicy oraz osoby przebywajace w obiekcie sg poinformowani o funkcjonowaniu w urzedzie
monitoringu wizyjnego.

§ 10. Rejestrator wraz z monitorem monitorujacym obiekt znajduje si¢ w pomieszczeniu urzedu, do
ktorego dostep maja tylko upowaznione osoby. Dostep do obrazu i zapisu monitoringu maja: Wojt Gminy
Szczytniki, informatyk Urzedu, pracownik sekretariatu w Urzedzie.

§ 11. 1. Okres przechowywania danych wynosi 30 dni.
2. Zapis na no$niku nie jest archiwizowany.

§ 12. 1. Zapis z monitoringu moze by¢ udostepniony za zgoda Wojta Gminy Szczytniki na podstawie
pisemnego wniosku, wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu, pracownikom
Urzedu Gminy Szczytniki w ramach czynnosci wykonywanych w trakcie prowadzenia postgpowania
wewngtrznego majacego na celu wyjasnienie okolicznosci:

a) zdarzen zwigzanych z zachowaniem negatywnym, wybrykami chuliganskimi oraz innymi
zachowaniami niepozadanymi zagrazajacymi zdrowiu i bezpieczenstwu uzytkownikow
obiektu,

b) sytuacji konfliktowych lub zwigzanych z ustaleniem sprawcoéw czyndéw nagannych
(zniszczenia mienia, kradzieze itp.) w budynku Urzedu.

2. Dane z systemu monitoringu ponadto udost¢pniane sg wiasciwym organom (Policji, Prokuraturze,

Sadom) w zakresie realizowania przez nie ustawowych zadan. Dane udostepnia si¢ wyzej wymienionym



podmiotom wraz z protokotem przekazania danych z systemu monitoringu budynku Urzedu Gminy Gizatki
na nosniku elektronicznym. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Przy przekazywaniu ptyty z materialem archiwalnym organom $cigania obowigzuja nastgpujace
zasady:
a) przedstawiciel organdw $cigania pisemnie kwituje odbior ptyty,
b) w pokwitowaniu odbioru zaznacza znaki szczegdlne plyty: zawarto$¢ ptyty (np. nagranie
z dnia — dzien, miesiac, rok),
C) plyta zostaje zapakowana do koperty, ktorg nalezy opieczetowaé i podpisaé przez osobe
uprawniong ze strony udostepniajacego,
d) jezeli materiat archiwalny jest kopiowany na inny no$nik, obowigzujg takie same zasady, jak
przy przekazywaniu ptyty,
e) do przegrywania materialu archiwalnego z rejestratora upowaznione sg osoby wskazane przez
Wojta.

§ 13. Wnioski o udost¢pnienie danych z monitoringu wizyjnego Urz¢du Gminy w Szczytnikach
podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze udostepnionych nagran z monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu
Gminy w Szczytnikach prowadzonym przez upowaznionego pracownika sekretariatu, ktory stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 14. 1. Osoby, ktore majg wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny maja swiadomos$¢
odpowiedzialno$ci za ochrone danych osobowych oraz posiadaja stosowne upowaznienie wydane przez
Administratora Danych Osobowych

2. Wejscie do pomieszczenia gdzie przechowywane sa nagrania z monitoringu jest mozliwe
W obecnosci Wojta, a takze po wyrazeniu pisemnej zgody przez niego, lub w obecnosci informatyka, ktory
sprawuje obstuge informatyczng nad systemem.

§ 15. Prawo do ustalenia bagdz zmiany hasta dostepu do monitoringu ma informatyk Urzedu.

§ 16. Dane zawarte na nosniku fizycznym nie stanowia informacji publicznej i nie podlegaja
udostepnianiu w oparciu o przepisy ustawy o dostgpie do informacji publicznej

§ 17. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem ostateczng decyzj¢ podejmuje Wojt
Gminy Szczytniki.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Urzedzie Gminy w Szczytnikach

Szczytniki,dnia ...
Imie i nazwisko wnioskodawcy:

Whiosek o udostepnienie danych z monitoringu
w Urzedzie Gminy w Szczytnikach

Zwracam si¢ z prosbg o udost¢pnienie materiatu z monitoringu wizyjnego Urzgdu Gminy
W Szczytnikach z dnia: ......... c..oooviiiiiiiiii e

Uzasadnienie:

/podpis wnioskodawcy/

Decyzja Wjta:
Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody

/Data i podpis Wojta/



Zalacznik nr 2
do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Urzedzie Gminy w Szczytnikach

Protokol przekazania na nosniku elektronicznym danych z systemu
monitoringu znajdujacego si¢ w Urzedzie Gminy w Szczytnikach
sporzadzony w dniu.................

Wojt Gminy Szczytniki, zwany dalej przekazujgcym dane, przekazuje dane z systemu
monitoringu Urzedu Gminy w Szczytnikach

1. Przekazujacy przekazuje, a przyjmujacy przyjmuje nastepujace dane (zapis z kamer):

Data Numer kamery Czas nagrania

2. Przyjmujacy dane oswiadcza, Ze wykorzystane zostang one wylgcznie do celéw okreslonych
w pisemnym wniosku, stanowigcym zatgcznik do niniejszego protokotu.

Protokoét sporzadzono w dwdch jednakowych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Przekazujacy Przyjmujacy






udostepnionych nagran z monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu Gminy w Szczytnikach

REJESTR

Zalacznik nr 3
do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Urzedzie Gminy w Szczytnikach

Lp.

Dane uprawnionego
whnioskodawcy

Nr
sprawy

Data
whniosku

Przedmiot wniosku

Zalatwiajacy
wniosek
(imie
i nazwisko)

Data
przekazania
nosnika

odbiorcy

Sposéb
zalatwienia

Potwierdzenie
odbioru
(imie
i nazwisko)

Uwaygi




Informacja o wprowadzeniu monitoringu wizyjnego

Informuj¢, ze z dniem 6 marca 2020 r. w Urzedzie Gminy w Szczytnikach w celu zwigkszenia
bezpieczenstwa zostal wprowadzony monitoring wizyjny, ktory obejmuje:

1) budynek gtoéwny Urzedu (parter — hol - wewnatrz budynku, I pigtro — Korytarz i klatka schodowa
oraz wejscie na Il pietro),

2) wejscie do urzgdu z parkingiem,

3) parkingi przed Urzgdem.

Szczytniki, dnia 06.03.2020 r.

(data i podpis Administratora Danych)

Oswiadczenie pracownika o tym, ze zostal wprowadzony monitoring wizyjny

(stanowisko)

Oswiadczam, ze zostatem poinformowany o wprowadzeniu monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu
Gminy w Szczytnikach.

(data i czytelny podpis pracownika)



