Zarzadzenie Nr 58/2019
Wojta Gminy Pigtek
z dnia 19 grudnia 2019r.
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Pigtek.

Na podstawie art. 104 i 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (Dz. U.z 2019r., poz. 1040 t. j. ze zmianami) zarzgdza sig, co
nastepuje:

§ 1. Do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Pigtek wprowadza sie zatgcznik
Nr 1: Procedury funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzedzie Gminy
Pigtek.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Pigtek.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu pracy

PROCEDURA
funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Urzedzie Gminy Pigtek

§1
Postanowienia ogé6lne

1. ,Procedura” okresla zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzedzie
Gminy Pigtek, w tym miejsca instalacji kamer, reguly rejestracji i zapisu informacji
oraz sposob ich zabezpieczenia, a takze mozliwosci udostgpniania zgromadzonych
danych.

2. Dane osobowe w postaci zapisu z monitoringu wizyjnego przetwarzane sg na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢, e ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w zwiazku z art. 9a ust. 1 ustawy z dnia & marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym oraz art. 22> § 1 Kodeksu pracy.

3. Uzyte w ,,Procedurze” okreslenia oznaczaja:

1) Urzad — Urzad Gminy Piatek;

2) ADO — Administrator Danych Osobowych — W§jt Gminy Pigtek;

3) 10D — Inspektor Ochrony Danych;

4) monitoring - monitoring wizyjny wraz z infrastruktura kablowa oraz kamerami;

5) rejestrator — urzadzenie stanowigce element monitoringu wizyjnego, na ktorym
zapisywane sg dane (obraz video) przekazywane przez kamery.

4. Administratorem danych osobowych pozyskanych z monitoringu jest Gmina Pigtek
z siedzibg przy ul. Rynek 16, 99-120 Pigtek, reprezentowana przez Wojta Gminy
Piatek.

§2
Cel zakres oraz sposéb zastosowania monitoringu wizyjnego

1. Celem monitoringu wizyjnego jest zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow
Urzedu, porzadku publicznego i bezpieczenstwa osob przebywajgcych na terenie
monitorowanym oraz ochrony mienia.

2. Pomieszczenia i tereny objete monitoringiem wizyjnym sg oznakowane tabliczkami
informacyjnymi z rysunkiem kamery 1 napisem ,,UJWAGA! OBIEKT MONITOROWANY
CALODOBOWO” lub ,,UWAGA! TEREN MONITOROWANY CALODOBOWO”.

3. Monitoring wizyjny oparty jest na rejestratorze zapisujacym obraz z kamer na dysk
twardy. Rejestracji i zapisywaniu podlega tylko obraz (wizja).




4. Rejestrator wraz z monitorem umozliwiajacym podglad obrazu z poszczegdlnych
kamer znajduje si¢ wewnagtrz budynku Urzedu w pomieszczeniu Nr 1 C. W skiad
rejestratora wchodzi 13 kamer umieszczonych na zewnatrz budynku (10 szt.)
i wewnatrz (3 szt.). Monitoring funkcjonuje catodobowo. Rejestrowanie nastgpuje
w petli 30 dniowe;j.

5. Monitoringiem wizyjnym objety jest obszar Urzedu — wejscia i wyjscia z budynku,
hole i korytarze na parterze i I pigtrze budynku, klatka schodowa, podworko Urzedu
oraz ciggi komunikacyjne bezposrednio przylegajgce do budynku Urzedu (chodniki
i ulice: Strazacka i Rynek wraz z miejscami parkingowymi).

§3
Dostep do danych

1. Nadzér nad monitoringiem i przeglagdanie zarejestrowanych obrazéw nastgpuje
wylacznie w godzinach pracy Urzgdu, na pisemne polecenie administratora.

2. Dostep do zgromadzonego materiatu z monitoringu wizyjnego majg administrator,
formalnie upowaznieni przez niego pracownicy, osoby obstugujgce system, Inspektor
Ochrony Danych w Urzedzie.

3. Dostep pozostatych pracownikéw oraz os6b postronnych do urzadzen rejestrujacych
obraz jest zabroniony.

§4
Udostepnianie danych

1. Dane osobowe pozyskane z monitoringu wizyjnego mogg zosta¢ udostgpnione
wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na podstawie przepisow
obowigzujgcego prawa.

2. W przypadku wnioskow o dostgp do nagran kierowanych do administratora przez
organy publiczne i stuzby porzadkowe, powinny by¢ one zwiazane z realizacjg zadan
tych podmiotow i zgodne z zasadami pozyskiwania danych osobowych.

3. Wzor ,, Wniosku o udostepnienie nagran z monitoringu wizyjnego” stanowi
Zalacznik Nr 1 do niniejszej ,,Procedury”.

4. Zgrywanie kopii zapisow z systemu monitoringu dla celow dowodowych w zakresie
postgpowania przygotowawczego prowadzonego przez stosowne organy wykonywane
jest przez osoby posiadajgce upowaznienie, wydane przez administratora.

5. Dane udostepnia si¢ na noé$niku elektronicznym wraz z protokolem przekazania
danych pozyskanych z systemu monitoringu wizyjnego.

6. Wszystkie przypadki udostgpnienia danych osobowych pozyskanych z monitoringu
powinny by¢ udokumentowane.




§5
Okres przechowywania danych i ich niszczenie

1. Dane osobowe w postaci zapisu z monitoringu wizyjnego przechowywane sg przez
okres 30 dni od dnia nagrania.

2. Termin ten moze ulec przedtuzeniu w sytuacji, gdy nagrania z monitoringu stanowig
dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie przepisoéw prawa. Przedluzenie
terminu moze nastgpi¢ do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

3. Po tym terminie dane osobowe pozyskane z monitoringu s3 automatycznie usuwane
(nadpisywane).

§6
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg ,Procedurg” ostateczng decyzje
dotyczgca przetwarzania danych osobowych pozyskanych z monitoringu podejmuje
Administrator.

2 Zobowiazuje si¢ bezposrednich przelozonych do zapoznania z ,,Procedura”
wszystkich pracownikéw upowaznionych przez administratora do przetwarzania
danych osobowych pozyskanych z monitoringu oraz osoby obslugujace monitoring.

3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje
o istniejgcym w Urzedzie monitoringu wizyjnym ze wskazaniem pomieszczen
i terendow objetych monitoringiem, celu oraz sposobu zastosowania monitoringu.
Osobg odpowiedzialna za przekazanie tych informacji jest Pracownik ds.
Organizacyjno-Administracyjnych Urzedu. Wzor ,, Informacji o wprowadzeniu
monitoringu wizyjnego w Urzedzie Gminy Pigtek” stanowi Zalgeznik Nr 2 do
niniejszej ,Procedury”.

4. Obowigzujace zasady wykorzystania systemu monitoringu wizyjnego wchodza
w zycie z dniem 2 stycznia 2020 r.




Zalgcznik Nr 1
do ,,Procedury”

WNIOSEK
o udostepnienie nagran z monitoringu wizyjnego

Ja nizej podpisany
(imig, nazwisko, adres, PESEL)
(nazwa uprawnionego podmiotu)

zgtaszam wniosek o udostepnienie nagran z monitoringu wizyjnego Urzedu Gminy Piatek:

.................................................................................................................

(wskaza¢ dokladnie miejsce zdarzenia)

Z,darzenie POlEEAJGCE NA: ....cvvieeeeeererreerirrrnieesrersesaeserssssessessessessesersasesssssesssssasessssssensensesansessessens

.......................................................................................................................................................

mialo miejsce W dniul .....ooeeeveeerniinnnae w godzinach od ......c..coceeeeee. dO e .

UZASADNIENIE:

.......................................................................................................................................................

Oswiadczam, ze otrzymanego nagrania z monitoringu nie wykorzystam do celéw innych, niz
wskazane w uzasadnieniu.

....................................................... (data i czytelny podpis)

Wyrazam zgode na udostepnienie podgladu zapisu okreslonego we wniosku:

(data i podpis Administratora)




Zalgcznik Nr 2
do ,,Procedury”

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Urzad Gminy Pigtek

{Nazwa podmiotu)

INFORMACJA

o wprowadzeniu monitoringu wizyjnego w Urzedzie Gminy Pigtek

Dane osobowe w postaci zapisu z monitoringu wizyjnego przetwarzane sg na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢, € ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w zwigzku z art. 9a ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym oraz art. 222 § 1 Kodeksu pracy.

Celem monitoringu wizyjnego jest zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow
Urzedu, porzadku publicznego i bezpieczenstwa osob przebywajgcych na terenie
monitorowanym oraz ochrony mienia. Monitoringiem wizyjnym objety jest obszar
Urzedu — wejscia i wyjscia z budynku, hole i korytarze na parterze i I pietrze budynku,
klatka schodowa, podworko Urzedu oraz ciggi komunikacyjne bezposrednio
przylegajagce do budynku Urzedu (chodniki i ulice: Strazacka i1 Rynek wraz
z miejscami parkingowymi).

Monitoring wizyjny funkcjonuje catlodobowo. Dane osobowe w postaci zapisu
Z monitoringu wizyjnego przechowywane sg przez okres 30 dni od dnia nagrania.
Termin ten moze ulec przedluzeniu w sytuacji, gdy nagrania z monitoringu stanowig
dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie przepisow prawa. Przedhuzenie
terminu moze nastgpi¢ do czasu prawomocnego zakonczenia post¢powania. Po tym
terminie dane osobowe pozyskane z monitoringu sg automatycznie usuwane
(nadpisywane).

Niniejszym oSwiadczam, Zze zostalem (zostalam) poinformowany(a) o istniejacym
w Urzedzie monitoringu wizyjnym.

(data i podpis pracownika)




