Zarzadzenie Nr 0050.78.2021
Wojta Gminy teczyce
z dnia 29 pazdziernika 2021 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu
wizyjnego na terenie Urzedu Gminy teczyce oraz O$rodka Pomocy Spotecznej.

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 14 i art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym(j.t. w Dz.U. z 2021 r. poz.1372) w zwigzku z art. 6 ust.l lit. e
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Wajt Gminy keczyce zarzadza, co nastepuje :

§1-

Woprowadza sie¢ Regulamin funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na
terenie Urzedu Gminy teczyce oraz Osrodka Pomocy Spotecznej, stanowigcego zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

82.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy teczyce.

§3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i wchodzi w zycie z
dniem podjecia.



Celem

Zakgcznik

do zarzagdzenia nr 0050.78.2021
Woéjta Gminy Leczyce

z dnia 29 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA, OBSELUGI | EKSPLOATACIJI
MONITORINGU WIZYJINEGO W URZEDZIE GMINY tECZYCE

81.
Regulamin okre$la zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu
wizyjnego wewnatrz oraz na zewnatrz budynku Urzedu Gminy teczyce przy ul.
Diugiej 53 w teczycach zwanego dalej ,,monitoringiem”, reguty rejestracji i zapisu
informacji z monitoringu oraz sposéb zabezpieczenia zapisu z kamer monitoringu, a
takze mozliwos$¢ udostepniania zgromadzonych w ten sposéb danych.
Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, socjalnych oraz pomieszczen
biurowych.
Administratorem systemu monitoringu jest Wojt Gminy teczyce z siedzibg w
teczycach, ul. Dtuga 53 84-218 teczyce.

§2-
instalacji monitoringu w Urzedzie Gminy teczyce jest:
Zapewnienie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe;j.
Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow.
Ochrona mienia Urzedu Gminy oraz Osrodka Pomocy Spotecznej.
Zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢
Administratora na szkode.
Wypetnienie obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze w zwigzku z art. 9a
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym oraz art. 222 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.
§3-
System monitoringu wizyjnego obejmuje w szczegdlnosci: kamery, rejestrator,
okablowanie i oprogramowanie monitoringu, a ponadto stanowiska umozliwiajgce
podglad obrazu z kamer.
Miejsca objete monitoringiem to:
1) czesci zewnetrzne infrastruktury Urzedu monitorowane prze 10 kamer zewnetrznych:
- front budynku,
- bok budynku od strony posesji przy ul. Dtugiej 51,
- bok budynku od ul. Topolowej,
- wejscie gtowne do budynku,
- parking znajdujacy sie przed budynkiem od ul. Dtugiej,
- parking i wejscie do budynku od ul. Topolowej ( od strony boiska Orlik) -
wejscie do Osrodka Pomocy Spotecznej,
- dach budynku;
2) czesci wewnetrzne infrastruktury Urzedu Gminy i Osrodka Pomocy Spotecznej.
a) parter budynku: Urzad Gminy - przedsionek wraz z holem, Biurem Obstugi
Interesanta, pomieszczeniem kasy, korytarz z wejsciem do sali konferencyjnej,
Sali Slubow, do pokoi USC oraz obstugi Rady Gminy, korytarz przy windzie
wraz z wejsciem do sali narad, sekretariatu i kadr, wejscie do windy, WC,
b) parter budynku: OSrodek Pomocy Spotecznej : korytarz wraz z wejsciem do
wszystkich pomieszczen i pokoi, wejscie do WC,



c) | pietro: klatka schodowa, korytarze z wejsciami do wszystkich pomieszczen i
pokoi, wejscie do WC, wejscie do windy,

d) Il pietro - poddasze: korytarz, wejscie do windy, klatka schodowa.

3. Do obstugi systemu monitoringu oraz do przegladania nagran utrwalonych za

pomoca systemu monitoringu upowaznieni sa: Wojt Gminy, Z-ca Wojta, Sekretarz

Gminy, pracownik ds. informatyzacji i e-urzedu.

§4-
Monitoring funkcjonuje catodobowo.
Rejestracji i zapisowi na nos$niku danych (dyski twarde rejestratora), podlega tylko
obraz z kamer systemu monitoringu wizyjnego, bez rejestracji dzwieku.
Dane pochodzace z monitoringu uwazane sg za dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt
1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie ochronie danych), zwanego dalej
RODO.
Nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe pracownikow i innych oséb, ktérych w
wyniku tych nagran mozna zidentyfikowac, Administrator przetwarza wytacznie do
celéw, dla ktorych zastaty zebrane i przechowuje przez okres 21 dni od dnia
dokonania nagrania, po czym ulegajg one zniszczeniu lub nadpisaniu, jesli tylko
przepisy odrebne nie stanowig inaczej.
. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub Administrator powzigt wiadomos$¢, ze moga
one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okre$lony w ust. 4 ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.
Po uptywie okresow wskazanych w ust. 4 i 5 uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy
odrebne nie stanowig inaczej.

§5.
Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest poprzez
rozmieszczenie tablic z piktogramem kamery na terenie i przy wejsciach nateren
objety monitoringiem.
Na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy oraz OSrodka Pomocy Spotecznej oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Gminy teczyce oraz Osrodka Pomocy Spotecznej
zamieszcza sie klauzule informacyjng w rozumieniu art. 13 RODO, ktorej tres¢
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Kazdy nowo zatrudniony pracownik ma obowiazek zapoznania sie z informacijg
dotyczacg funkcjonowania w Urzedzie Gminy teczyce monitoringu wizyjnego
poprzez podpisanie stosownego o$wiadczenia (zatagcznik nr 2 do Regulaminu), a takze
do ztozenia o$wiadczenia 0 zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng sporzadzong na
bazie art. 13 RODO.
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy, informowany jest
o celach, zakresie i sposobie prowadzenia monitoringu wizyjnego. Do udzielania tego
typu informacji obowigzany jest pracownik zajmujacy sie sprawami kadr.
Pracownicy Urzedu Gminy teczyce majg obowigzek niezwtocznego zgtoszenia
Inspektorowi Ochrony Danych wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu monitoringu.



6. Dostep pracownikow Urzedu Gminy teczyce do nagran utrwalonych za pomoca
systemu monitoringu wizyjnego przystuguje na zasadach okreslonych w przepisach
prawa, w tym na zasadach okre$lonych w klauzuli informacyjnej, o ktérej mowa w 85
pkt 2 oraz 86 niniejszego Regulaminu.

§6.

1. Dane zapisane na nosnikach nie stanowig informacji publicznej i nie podlegaja
udostepnianiu w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej.

2. Nagrania utrwalone za pomocg monitoringu moga by¢ udostepnione innym
podmiotom, jezeli taki obowigzek lub uprawnienie wynika z przepiséw prawa. W
szczegolnosci administrator moze przekazac takie nagrania organom $cigania lub
sgdom. Udostepnianie nastepuje po wyrazeniu zgody przez Wajta Gminy teczyce lub
w przypadku jego nieobecnosci przez zastepce Woijta.

3. Osoba zainteresowana zabezpieczeniem zapisu z monitoringu wizyjnego na potrzeby
przysztego postepowania moze zwrdcic sie do Wojta Gminy teczyce z pisemnym
whnioskiem o sporzgdzenie jego kopii, wskazujac doktadng date, a takze czas i miejsce
zdarzenia.

4. Kopia sporzgdzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana jest w
zamknietym pomieszczeniu i udostepniana wytgcznie uprawnionym organom.

W przypadku bezczynno$ci uprawnionych organéw kopia jest niszczona po uptywie
trzech miesiecy od dniajej sporzadzenia, a z czynnosci tej sporzadza sie protokét.

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

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

§8.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Wojta Gminy t.eczyce.



Zakgcznik nr 1
do Regulaminu funkcjonowania, obstugi
i eksploatacji monitoringu wizyjnego

KLAUZULA INFORMACYJNA - przetwarzanie danych w systemie monitoringu
wizyjnego w Urzedzie Gminy teczyce oraz Osrodku Pomocy Spotecznej w teczycach

przy ul. Diugiej 53

W zwigzku z dziataniem na terenie naszej placowki systemu monitoringu wizyjnego
informuje oraz zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 (og0lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) - dalej RODO informuje, ze:

1

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy teczyce z siedziba w
teczycach przy ul. Diugiej 53;

Inspektorem ochrony danych (I0D) w Urzedzie Gminy teczyce jest Pan Krzysztof
Pukaczewski, kontakt do 10D w pod adresem siedziby administratora lub pod adresem
poczty elektronicznej: iodo@leczyce.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu ochrony obiektu i mienia oraz
zapewnienia bezpieczenstwa os6b przebywajacych na terenie placéwki na podstawie
art. 9a ustawy o samorzadzie gminnym, art. 222 ustawy Kodeks pracy, co wyczerpuje
wymagania art. 6 ust Ic RODO;

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedg instytucje uprawnione do udostepnienia
im zapisu z monitoringu, takie jak policja, prokuratura, sad;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodoweyj;

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 21 dni od dnia nagrania W
przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowod w postepowaniu, termin ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania;

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w postaci utrwalonego wizerunku jest
dobrowolne, lecz niezbedne, aby przebywac¢ na terenie Urzedu Gminy i/lub O$rodka
Pomocy Spotecznej;

Posiada Pani/Pan na zasadach art. 15-21 RODO prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu;

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO;

10. dane nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany w tym roéwniez w formie

profilowania;

11.0 stosowaniu monitoringu wizyjnego informujg widoczne tabliczki lub plakietki

umieszczonej bezposrednio w miejscu zbierania danych (wizerunku) np. na drzwiach
wejsciowych do budynku, $cianach korytarzy w blisko$ci usytuowanych kamer.


mailto:iodo@leczyce.pl

Zakacznik nr 2
do Regulaminu funkcjonowania, obstugi
i eksploatacji monitoringu wizyjnego

INFORMACJA DLA PRACOWNIKA
O ZASADACH FUNKCJONOWANIA MONITORINGU WIZYJNEGO
W URZEDZIE GMINY tECZYCE

Wojt Gminy teczyce dziatajagcy w imieniu Pani/Pana pracodawcy informuje, ze na
terenie Urzedu Gminy teczyce funkcjonuje monitoring wizyjny wprowadzony na podstawie
art. 9a ustawy z dnia 8 marca 1990 r, 0 samorzadzie gminnym oraz art. 222 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

SzczegOty zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego okreslone sg w
Regulaminie funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu
Gminy teczyce, wprowadzonym zarzadzeniem Wojta Gminy teczyce nr 0050.78.2021 z
dnia 29 pazdziernika 2021 r.

Zgodnie z Regulaminem ma Pani/Pan obowigzek podpisa¢ oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z
obejmujacg m.in. informacje o monitoringu wizyjnym klauzulg informacyjng, sporzadzong na
bazie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (0g0lne rozporzadzenie o ochronie danych) - RODO, ktdra stanowi zatacznik do
niniejszej informacji.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam , ze zapoznatam/zapoznatem sie z niniejszg informacjg o funkcjonowaniu w
Urzedzie Gminy t.eczyce monitoringu wizyjnego oraz zwigzang z tym klauzulg informacyjng
dotyczacg przetwarzania moich danych osobowych.

(data i podpis pracownika)



Zakgcznik nr 3
do Regulaminu funkcjonowania, obstugi
i eksploatacj i monitoringu wizyjnego

Leczyce, dnia.......c.cooeveieeiiciicicieee,

Dane wnioskodawcy:

WNIOSEK

0 udostepnienie/wykonanie kopiiz zapisu wizyjnego w Urzedzie Gminy teczyce

Zwracam sie z prosbg o udostepnienie/wykonanie kopiiz zapisu wizyjnego w dniu

Uzasadnienie :

(podpis wnioskodawcy)

Decyzja Wojta Gminy teczyce:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody *

(podpis Wojta Gminy)

*) niepotrzebne skresli¢



Zakgcznik nr 4
do Regulaminu funkcjonowania, obstugi
i eksploatacji monitoringu wizyjnego

PROTOKOL PRZEKAZANIA
danych z systemu monitoringu wizyjnego na nosniku elektronicznym
z Urzedu Gminy teczyce
Sporzadzony W dNiU........cccceovviiinincnicinnn

Wojt Gminy Leczyce, zwany dalej ,,przekazujgcym dane”, przekazuje

zwanej/zwanemu dalej ,,przyjmujagcym dane”, na podstawie pisemnego wniosku z dnia
............................................... dane z systemu monitoringu w Urzedzie Gminy teczyce.
Przekazujgcym przekazuje, a przyjmujacy przyjmuje nastepujace dane ( zapis z kamer):

Data Numer kamery Czas nagrania

Przyjmujacy dane o$wiadcza, ze wykorzystane zostang one wytacznie do celdw okreslonych w
pisemnym whniosku, stanowigcym zatgcznik do niniejszego protokotu.

Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

(przekazujacy dane) (przyjmujacy dane)

Leczyce, dNia.....ocooeeeiiiiiceceee



Zakgcznik nr 5
do Regulaminu funkcjonowania, obstugi
i eksploatacji monitoringu wizyjnego

PROTOKOL
sporzadzony na okolicznos¢ zniszczenia kopii zapisu
z monitoringu wizyjnego w Urzedzie Gminy teczyce

Na podstawie 86 pkt 4 Regulaminu funkcjonowania, obstugi i eksploatacji
monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu Gminy teczyce i Osrodka Pomocy
Spotecznej, komisja w sktadzie:

1.
2.
3.

dokonata w dniu ... zniszczenia kopii zapisu

Z monitoringu wizyjnego z dnia ......cccccccevvvvieeninnninenn sporzadzonej
Na POASTAWIE WNITOSKU ....oocvviiiiiiiiiiiie e
Zdnia .o

Uzasadnienie

Z dNIEM .o Uptynety trzy miesigce od dnia
sporzadzenia przedmiotowej kopii zapisu z monitoringu wizyjnego
w Urzedzie Gminy teczyce.

W tym czasie zaden uprawniony organ nie zwrdcit sie z wnioskiem
0 udostepnienie przedmiotowego nagrania.

Na tym protokot zakonczono.

Podpisy cztonkéw komisji:

1.
2.
3.



