
Zarządzenie Nr 0050.78.2021

Wójta Gminy Łęczyce

z dnia 29 października 2021 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania, obsługi i eksploatacji monitoringu 
wizyjnego na terenie Urzędu Gminy Łęczyce oraz Ośrodka Pomocy Społecznej.

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 14 i art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o 
samorządzie gminnym( j.t. w Dz.U. z 2021 r. poz.1372) w związku z art. 6 ust.l lit. e 
Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 
w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w 
sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Wójt Gminy Łęczyce zarządza, co następuje :

§1-

Wprowadza się Regulamin funkcjonowania, obsługi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na 
terenie Urzędu Gminy Łęczyce oraz Ośrodka Pomocy Społecznej, stanowiącego załącznik do 
niniejszego zarządzenia.

§2.

Nadzór nad realizacja zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Łęczyce.

§3.

Zarządzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i wchodzi w życie z 
dniem podjęcia.



Załącznik
do zarządzenia nr 0050.78.2021 
Wójta Gminy Łęczyce 
z dnia 29 października 2021 r.

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA, OBSŁUGI I EKSPLOATACJI 
MONITORINGU WIZYJNEGO W URZĘDZIE GMINY ŁĘCZYCE

§1.
1. Regulamin określa zasady funkcjonowania, obsługi i eksploatacji monitoringu 

wizyjnego wewnątrz oraz na zewnątrz budynku Urzędu Gminy Łęczyce przy ul. 
Długiej 53 w Łęczycach zwanego dalej „monitoringiem”, reguły rejestracji i zapisu 
informacji z monitoringu oraz sposób zabezpieczenia zapisu z kamer monitoringu, a 
także możliwość udostępniania zgromadzonych w ten sposób danych.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczeń sanitarnych, socjalnych oraz pomieszczeń 
biurowych.

3. Administratorem systemu monitoringu jest Wójt Gminy Łęczyce z siedzibą w 
Łęczycach, ul. Długa 53 84-218 Łęczyce.

§2-
Celem instalacji monitoringu w Urzędzie Gminy Łęczyce jest:

1. Zapewnienie porządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli oraz ochrony 
przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej.

2. Zapewnienie bezpieczeństwa pracowników.
3. Ochrona mienia Urzędu Gminy oraz Ośrodka Pomocy Społecznej.
4. Zachowanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić 

Administratora na szkodę.
5. Wypełnienie obowiązku prawnego ciążącego na Administratorze w związku z art. 9a 

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym oraz art. 222 ustawy z dnia 
26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

§3-
1. System monitoringu wizyjnego obejmuje w szczególności: kamery, rejestrator, 

okablowanie i oprogramowanie monitoringu, a ponadto stanowiska umożliwiające 
podgląd obrazu z kamer.

2. Miejsca objęte monitoringiem to:
1) części zewnętrzne infrastruktury Urzędu monitorowane prze 10 kamer zewnętrznych:

- front budynku,
- bok budynku od strony posesji przy ul. Długiej 51,
- bok budynku od ul. Topolowej,
- wejście główne do budynku,
- parking znajdujący się przed budynkiem od ul. Długiej,
- parking i wejście do budynku od ul. Topolowej ( od strony boiska Orlik) - 

wejście do Ośrodka Pomocy Społecznej,
- dach budynku;

2) części wewnętrzne infrastruktury Urzędu Gminy i Ośrodka Pomocy Społecznej:
a) parter budynku: Urząd Gminy - przedsionek wraz z holem, Biurem Obsługi 

Interesanta, pomieszczeniem kasy, korytarz z wejściem do sali konferencyjnej, 
Sali Ślubów, do pokoi USC oraz obsługi Rady Gminy, korytarz przy windzie 
wraz z wejściem do sali narad, sekretariatu i kadr, wejście do windy, WC,

b) parter budynku: Ośrodek Pomocy Społecznej : korytarz wraz z wejściem do 
wszystkich pomieszczeń i pokoi, wejście do WC,



c) I piętro: klatka schodowa, korytarze z wejściami do wszystkich pomieszczeń i 
pokoi, wejście do WC, wejście do windy,

d) II piętro - poddasze: korytarz, wejście do windy, klatka schodowa.
3. Do obsługi systemu monitoringu oraz do przeglądania nagrań utrwalonych za 
pomocą systemu monitoringu upoważnieni są: Wójt Gminy, Z-ca Wójta, Sekretarz 
Gminy, pracownik ds. informatyzacji i e-urzędu.

§4-
1. Monitoring funkcjonuje całodobowo.
2. Rejestracji i zapisowi na nośniku danych (dyski twarde rejestratora), podlega tylko 

obraz z kamer systemu monitoringu wizyjnego, bez rejestracji dźwięku.
3. Dane pochodzące z monitoringu uważane są za dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 

1 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 
2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie ochronie danych), zwanego dalej 
RODO.

4. Nagrania obrazu zawierające dane osobowe pracowników i innych osób, których w 
wyniku tych nagrań można zidentyfikować, Administrator przetwarza wyłącznie do 
celów, dla których zastały zebrane i przechowuje przez okres 21 dni od dnia 
dokonania nagrania, po czym ulegają one zniszczeniu lub nadpisaniu, jeśli tylko 
przepisy odrębne nie stanowią inaczej.

5. W przypadku, w którym nagrania obrazu stanowią dowód w postępowaniu 
prowadzonym na podstawie prawa lub Administrator powziął wiadomość, że mogą 
one stanowić dowód w postępowaniu, termin określony w ust. 4 ulega przedłużeniu do 
czasu prawomocnego zakończenia postępowania.

6. Po upływie okresów wskazanych w ust. 4 i 5 uzyskane w wyniku monitoringu 
nagrania obrazu zawierające dane osobowe podlegają zniszczeniu, o ile przepisy 
odrębne nie stanowią inaczej.

§5.
1. Informacj a o funkcj onowaniu monitoringu wizyj nego podawana j est poprzez 

rozmieszczenie tablic z piktogramem kamery na terenie i przy wejściach na teren 
objęty monitoringiem.

2. Na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy oraz Ośrodka Pomocy Społecznej oraz w 
Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Łęczyce oraz Ośrodka Pomocy Społecznej 
zamieszcza się klauzulę informacyjną w rozumieniu art. 13 RODO, której treść 
stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Każdy nowo zatrudniony pracownik ma obowiązek zapoznania się z informacją 
dotyczącą funkcjonowania w Urzędzie Gminy Łęczyce monitoringu wizyjnego 
poprzez podpisanie stosownego oświadczenia (załącznik nr 2 do Regulaminu), a także 
do złożenia oświadczenia o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną sporządzoną na 
bazie art. 13 RODO.

4. Każdy nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy, informowany jest 
o celach, zakresie i sposobie prowadzenia monitoringu wizyjnego. Do udzielania tego 
typu informacji obowiązany jest pracownik zajmujący się sprawami kadr.

5. Pracownicy Urzędu Gminy Łęczyce mają obowiązek niezwłocznego zgłoszenia 
Inspektorowi Ochrony Danych wszelkich zauważonych nieprawidłowości związanych 
z funkcjonowaniem systemu monitoringu.



6. Dostęp pracowników Urzędu Gminy Łęczyce do nagrań utrwalonych za pomocą 
systemu monitoringu wizyjnego przysługuje na zasadach określonych w przepisach 
prawa, w tym na zasadach określonych w klauzuli informacyjnej, o której mowa w §5 
pkt 2 oraz §6 niniejszego Regulaminu.

§6.
1. Dane zapisane na nośnikach nie stanowią informacji publicznej i nie podlegają 

udostępnianiu w oparciu o przepisy ustawy o dostępie do informacji publicznej.
2. Nagrania utrwalone za pomocą monitoringu mogą być udostępnione innym 

podmiotom, jeżeli taki obowiązek lub uprawnienie wynika z przepisów prawa. W 
szczególności administrator może przekazać takie nagrania organom ścigania lub 
sądom. Udostępnianie następuje po wyrażeniu zgody przez Wójta Gminy Łęczyce lub 
w przypadku jego nieobecności przez zastępcę Wójta.

3. Osoba zainteresowana zabezpieczeniem zapisu z monitoringu wizyjnego na potrzeby 
przyszłego postępowania może zwrócić się do Wójta Gminy Łęczyce z pisemnym 
wnioskiem o sporządzenie jego kopii, wskazując dokładną datę, a także czas i miejsce 
zdarzenia.

4. Kopia sporządzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana jest w 
zamkniętym pomieszczeniu i udostępniana wyłącznie uprawnionym organom.
W przypadku bezczynności uprawnionych organów kopia jest niszczona po upływie 
trzech miesięcy od dnia jej sporządzenia, a z czynności tej sporządza się protokół.

5. Zapis monitoringu wizyjnego wydawany jest osobie uprawnionej za pokwitowaniem.

§7.
Regulamin monitoringu dostępny jest w Biuletynie Informacji Publicznej.

§8.
Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania przez Wójta Gminy Łęczyce.



Załącznik nr 1
do Regulaminu funkcjonowania, obsługi
i eksploatacji monitoringu wizyjnego

KLAUZULA INFORMACYJNA - przetwarzanie danych w systemie monitoringu 
wizyjnego w Urzędzie Gminy Łęczyce oraz Ośrodku Pomocy Społecznej w Łęczycach 

przy ul. Długiej 53

W związku z działaniem na terenie naszej placówki systemu monitoringu wizyjnego 
informuję oraz zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i 
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w 
związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) 
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) - dalej RODO informuję, że:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wójt Gminy Łęczyce z siedziba w 
Łęczycach przy ul. Długiej 53;

2. Inspektorem ochrony danych (IOD) w Urzędzie Gminy Łęczyce jest Pan Krzysztof 
Pukaczewski, kontakt do IOD w pod adresem siedziby administratora lub pod adresem 
poczty elektronicznej: iodo@leczyce.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu ochrony obiektu i mienia oraz 
zapewnienia bezpieczeństwa osób przebywających na terenie placówki na podstawie 
art. 9a ustawy o samorządzie gminnym, art. 222 ustawy Kodeks pracy, co wyczerpuje 
wymagania art. 6 ust lc RODO;

4. Odbiorcą Pani/Pana danych osobowych będą instytucje uprawnione do udostępnienia 
im zapisu z monitoringu, takie jak policja, prokuratura, sąd;

5. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji 
międzynarodowej;

6. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres 21 dni od dnia nagrania W 
przypadku, w którym nagrania obrazu stanowią dowód w postępowaniu, termin ulega 
przedłużeniu do czasu prawomocnego zakończenia postępowania;

7. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych w postaci utrwalonego wizerunku jest 
dobrowolne, lecz niezbędne, aby przebywać na terenie Urzędu Gminy i/lub Ośrodka 
Pomocy Społecznej;

8. Posiada Pani/Pan na zasadach art. 15-21 RODO prawo dostępu do treści swoich 
danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do 
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu;

9. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Urzędu Ochrony Danych Osobowych gdy 
uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza 
przepisy RODO;

10. dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany w tym również w formie 
profilowania;

11.0 stosowaniu monitoringu wizyjnego informują widoczne tabliczki lub plakietki 
umieszczonej bezpośrednio w miejscu zbierania danych (wizerunku) np. na drzwiach 
wejściowych do budynku, ścianach korytarzy w bliskości usytuowanych kamer.

mailto:iodo@leczyce.pl


Załącznik nr 2
do Regulaminu funkcjonowania, obsługi
i eksploatacji monitoringu wizyjnego

INFORMACJA DLA PRACOWNIKA
O ZASADACH FUNKCJONOWANIA MONITORINGU WIZYJNEGO

W URZĘDZIE GMINY ŁĘCZYCE

Wójt Gminy Łęczyce działający w imieniu Pani/Pana pracodawcy informuje, że na 
terenie Urzędu Gminy Łęczyce funkcjonuje monitoring wizyjny wprowadzony na podstawie 
art. 9a ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorządzie gminnym oraz art. 222 § 1 ustawy z dnia 
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

Szczegóły zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego określone są w 
Regulaminie funkcjonowania, obsługi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na terenie Urzędu 
Gminy Łęczyce, wprowadzonym zarządzeniem Wójta Gminy Łęczyce nr 0050.78.2021 z 
dnia 29 października 2021 r.
Zgodnie z Regulaminem ma Pani/Pan obowiązek podpisać oświadczenie o zapoznaniu się z 
obejmującą m.in. informacje o monitoringu wizyjnym klauzulą informacyjną, sporządzoną na 
bazie art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) - RODO, która stanowi załącznik do 
niniejszej informacji.

OŚWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oświadczam , że zapoznałam/zapoznałem się z niniejszą informacją o funkcjonowaniu w 
Urzędzie Gminy Łęczyce monitoringu wizyjnego oraz związaną z tym klauzulą informacyjną 
dotyczącą przetwarzania moich danych osobowych.

(data i podpis pracownika)



Załącznik nr 3
do Regulaminu funkcjonowania, obsługi
i eksploatacj i monitoringu wizyjnego

Łęczyce, dnia.............................................

Dane wnioskodawcy:

WNIOSEK

o udostępnienie/wykonanie kopiiz zapisu wizyjnego w Urzędzie Gminy Łęczyce

Zwracam się z prośbą o udostępnienie/wykonanie kopiiz zapisu wizyjnego w dniu

..........................................................w godzinach.................................................................

Uzasadnienie :

(podpis wnioskodawcy)

Decyzja Wójta Gminy Łęczyce: 

Wyrażam zgodę/nie wyrażam zgody *>

(podpis Wójta Gminy)

*) niepotrzebne skreślić



Załącznik nr 4
do Regulaminu funkcjonowania, obsługi
i eksploatacji monitoringu wizyjnego

PROTOKÓŁ PRZEKAZANIA 
danych z systemu monitoringu wizyjnego na nośniku elektronicznym 

z Urzędu Gminy Łęczyce 
sporządzony w dniu................................... ..

Wójt Gminy Łęczyce, zwany dalej „przekazującym dane”, przekazuje 

zwanej/zwanemu dalej „przyjmującym dane”, na podstawie pisemnego wniosku z dnia

...............................................dane z systemu monitoringu w Urzędzie Gminy Łęczyce.

Przekazującym przekazuje, a przyjmujący przyjmuje następujące dane ( zapis z kamer):

Przyjmujący dane oświadcza, że wykorzystane zostaną one wyłącznie do celów określonych w 
pisemnym wniosku, stanowiącym załącznik do niniejszego protokołu.

Data Numer kamery Czas nagrania

Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.

(przekazujący dane) (przyjmujący dane)

Łęczyce, dnia...............................................



Załącznik nr 5
do Regulaminu funkcjonowania, obsługi
i eksploatacji monitoringu wizyjnego

PROTOKÓŁ 
sporządzony na okoliczność zniszczenia kopii zapisu 
z monitoringu wizyjnego w Urzędzie Gminy Łęczyce

Na podstawie §6 pkt 4 Regulaminu funkcjonowania, obsługi i eksploatacji 
monitoringu wizyjnego na terenie Urzędu Gminy Łęczyce i Ośrodka Pomocy 
Społecznej, komisja w składzie:

1.
2.
3.

dokonała w dniu ................................. zniszczenia kopii zapisu
z monitoringu wizyjnego z dnia .................................... sporządzonej
na podstawie wniosku ..................................................................................
z dnia ......................................

Uzasadnienie

Z dniem ............................................Upłynęły trzy miesiące od dnia
sporządzenia przedmiotowej kopii zapisu z monitoringu wizyjnego 
w Urzędzie Gminy Łęczyce.
W tym czasie żaden uprawniony organ nie zwrócił się z wnioskiem 
o udostępnienie przedmiotowego nagrania.

Na tym protokół zakończono.

Podpisy członków komisji:

1.
2.
3.


