Zarzadzenie Nr 115/2022
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 28 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania, obstugi i eksploatacji
monitoringu wizyjnego
na terenie Urzedu Gminy Kluczewsko, wokél budynku Urzedu i obszaru przyleglego
oraz na terenie gminy Kluczewsko.

Na podstawie art. 9a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na

terenie Urzedu Gminu Kluczewsko, wokot budynku Urzedu 1 obszaru przyleglego do budynku
Urzedu oraz na terenie gminy Kluczewsko, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzo6r nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kluczewsko.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY
/-/ Patka Rafat



Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 115/2022
z dnia 28 listopada 2022 r.

REGULAMIN
funkcjonowania, obslugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego
na terenie Urzedu Gminy Kluczewsko, wokét budynku Urzedu i obszaru przyleglego
oraz na terenie gminy Kluczewsko.

§1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego
na terenie Urzgdu Gminu Kluczewsko, wokot budynku Urzedu 1 obszaru przylegtego do
budynku Urzedu oraz na terenie gminy Kluczewsko (zwanego dalej ,,monitoringiem”),
reguly rejestracji i zapisu informacji z monitoringu oraz sposob zabezpieczenia zapisu z
kamer monitoringu, a takze mozliwos$¢ udost¢pniania zgromadzonych w ten sposob danych.

2. Zgodnie z art. 9a ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym, monitoring nie obejmuje
pomieszczen sanitarnych, szatni, stotdéwek, palarni oraz obiektow socjalnych.

3. Zgodnie z art. 222 § 2 Kodeksu pracy, monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych,
szatni, stolowek oraz palarni, chyba ze stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach
jest niezbgdne do realizacji celu, o ktérym mowa w §1 1 nie naruszy to godnos$ci oraz innych
dobr osobistych pracownika, w szczegOlno$ci poprzez zastosowanie technik
uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach o0séb.
Monitoring pomieszczen sanitarnych wymaga uzyskania uprzedniej zgody zaktadowej
organizacji zwiazkowej. Ponadto, zgodnie z art. 222§1 Kodeksu pracy monitoring nie
obejmuje pomieszczen udostgpnianych zaktadowej organizacji zwigzkowe;.

4. Administratorem systemu monitoringu jest Gmina Kluczewsko, zwana dalej Gmina.

§2
Celem instalacji monitoringu wizyjnego jest:

1) zapewnienie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony
przeciwpozarowej 1 przeciwpowodziowej,

2) zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow Urzedu,

3) ochrona mienia.

§3
1. System monitoringu wizyjnego obejmuje w szczegllnosci: kamery, rejestratory,
okablowanie i oprogramowanie monitoringu, a ponadto stanowisko umozliwiajace podglad
obrazu z kamer i rejestratory (rejestrator).
2. Wykaz miejsc, w ktorych znajduja si¢ kamery monitoringu zawiera Zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
3. Rozmieszczenie kamer monitoringu zostato przeprowadzone w taki sposob, aby zapewnic



poszanowanie godno$ci osobistej 0sob przebywajacych w ich obszarze oraz prawa do
prywatnosci.

4. Wykaz miejsc, w ktérych znajduja si¢ urzadzenia systemu monitoringu zawiera Zalacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Monitoring podlega nadzorowi przez Wojciecha Prokop Kierownika Referatu.

6. Obsluge informatyczng systemu sprawuje Informatyk Urzedu Gminy Marcin Nowak ktory,
na podstawie upowaznienia Wojta Gminy, ma dostep do:

a) bezposredniego podgladu obrazéw z kamer i rejestratorow;
b) urzadzenia rejestrujacego;
C) materiatu zarejestrowanego przez system monitoringu wizyjnego (zapisow z kamer).

7. Do zapoznania si¢ z zapisami z kamer 1 rejestratord6w z monitoringu na terenie Urzedu
Gminy, wokot budynku Urzedu i obszaru przyleglego do tego Urzedu oraz na terenie Gminy
upowaznieni sg:

a) Wojt Gminy - Patka Rafat

b) Kierownik Referatu - Prokop Wojciech

c) Informatyk — Nowak Marcin

d) Sekretarz Gminy — Bozena Nowak

e) inne osoby i podmioty na zasadach okre$lonych w niniejszym Regulaminie.

8. Osoby, ktore majg wglad w materiat zarejestrowany przez system monitoringu wizyjnego,
majg $wiadomos$¢ odpowiedzialnosci za ochron¢ danych osobowych oraz posiadaja
stosowne upowaznienia nadane przez Wojta Gminy.

9. Osoba, posiadajaca uprawnienia przegladania zapiséw monitoringu wizyjnego dokonuje tej
czynno$ci za pomocg oprogramowania zainstalowanego na wyznaczonym do tego
komputerze.

10. Osoba upowazniona przez Wojta Gminy prowadzi ewidencje o0sob i1 podmiotow
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w zakresie monitoringu wizyjnego
oraz nadanych uprawnien, stanowigca Zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§4

1. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

2. Rejestracji i zapisowi na no$niku danych, podlega tylko obraz z kamer systemu monitoringu
wizyjnego, bez rejestracji dzwigku.

3. Monitoring gromadzi dane pozwalaja okresli¢ czas i miejsce nagrania, w tym dane osobowe
w zakresie wizerunkow, cech szczegdlnych, numerdéw rejestracyjnych pojazdow.

4. Dane pochodzace z nagran monitoringu umozliwiajace identyfikacje osoby, zarejestrowane
1 przechowywane uwazane sg za dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej Rozporzadzeniem.

5. Nagrania obrazu zawierajace dane osobowe 0sob fizycznych, w tym pracownikoéw i innych
0sob, ktére w wyniku nagran mozna zidentyfikowaé, Administrator przetwarza wytacznie
do celow, dla ktérych zostaty zebrane 1 przechowuje przez okres nie dluzszy niz 30 dni od
dnia nagrania.



6. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub Administrator powzigt wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowod w
postgpowaniu, termin okres§lony w ust. 5 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania lub przekazania materialu odpowiedniemu organowi
kompetentnemu w prowadzonym postgpowaniu.

7. Po uptywie okreséw wskazanych w ust. 5 1 6 uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrgbne nie
stanowig inacze;.

8. Wejscie do pomieszczenia gdzie przechowywane sg nagrania z monitoringu jest mozliwe
w obecnosci Wojta Gminy lub upowaznionego przez niego osoba Sekretarz Gminy a takze
po wyrazeniu pisemnej zgody przez Wojta lub w obecnosci upowaznionego pracownika,
ktory sprawuje obstuge informatyczng nad systemem.

§5

1. Wobec zapisow z monitoringu, w tym danych osobowych przetwarzanych w systemie
monitoringu stosuje si¢ odpowiednie srodki zabezpieczajace przetwarzanie tych danych, w
szczegoOlnosci uniemozliwiajace ich utrate lub bezprawne rozpowszechnienie, a takze
uniemozliwiajace dostgp do danych osobom nieuprawnionym.

2. Dostep do systemu monitoringu nie jest dostepem publicznym, nagran z tego systemu
nie udostepnia si¢ osobom i podmiotom trzecim za wyjatkiem przypadkow okreslonych
w § 6.

3. Dane zapisane na nosnikach nie stanowia informacji publicznej i nie podlegaja
udostepnieniu w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publiczne;j.

4. Zalaczniki wskazane w niniejszym Regulaminie, po uzupehieniu, staja si¢ dokumentami
wewnetrznymi. Dokumentéw tych nie udostgpnia si¢ osobom nieuprawnionym i nie
udostepnia si¢ ich w oparciu o przepisy ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.

§6

1. W przypadku wystapienia zdarzen zagrazajacych bezpieczenstwu osob lub mienia, dane
systemu monitoringu mogg zosta¢ zabezpieczone, pod warunkiem zlozenia pisemnego
whniosku, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Dane z systemu monitoringu zabezpiecza si¢ dla celow dowodowych uprawnionym
organom $cigania 1 wymiaru sprawiedliwosci lub instytucjom w zakresie prowadzonych
przez nie postgpowan.

3. Osoba fizyczna lub inny podmiot prawa prywatnego zainteresowany zabezpieczeniem
zapisu nagran monitoringu, w zwigzku ze zdarzeniami zagrazajacymi bezpieczenstwu,
zycia i zdrowia, dewastacji 1 kradziezy mienia, w celu dochodzenia swoich praw lub na
potrzeby przysziego postepowania sagdowego lub z innych istotnych dla niej powodow,
moze zwrocié¢ si¢ do Wojta Gminy z pisemnym wnioskiem 0 sporzadzenie kopii nagrania,
lub innego sposobu zabezpieczenia nagrania, wskazujac date, a takze czas i miejsce
zdarzenia.

4. Kazdorazowe zabezpieczenie danych z monitoringu wymaga zgody Administratora.



10.

Nosnik z kopig nagrania zostaje zapakowany do koperty, ktorg nalezy opieczetowac.
Nosénik z kopig nagrania sporzadzong na pisemny wniosek osoby zainteresowanej
przechowywany jest w zamknigtym pomieszczeniu 1 udostgpniany wylacznie
uprawnionym organom. W przypadku bezczynnosci uprawnionych organdow no$nik z
kopig nagrania jest niszczony po uplywie kolejnych 3 miesigcy od dnia ztozenia wniosku
0 zabezpieczenie nagrania przez osob¢ zainteresowang, a z czynnosci tej sporzadza si¢
protokot.

Wydanie kopii zapisu z monitoringu, moze by¢ dokonane wylgcznie na zgdanie organéw
$cigania i wymiaru sprawiedliwosci lub innych instytucji uprawnionych na mocy przepisow
prawa, za pokwitowaniem i nastgpuje po wyrazeniu zgody przez Wojta Gminy lub w
przypadku jego nieobecnosci przez Sekretarz Gminy. Wzor protokotu przekazania danych
z systemu monitoringu wizyjnego stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Administrator prowadzi pelng dokumentacje zwigzang z zabezpieczeniem lub
udostepnieniem nagran, kopii i zapisOw monitoringu.

Udostepnianie nagran z monitoringu odnotowuje si¢ w rejestrze udostepnionych nagran z
systemu monitoringu wizyjnego, prowadzonym przez osobe upowazniong przez Wojta
Gminy, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Wszystkie przypadki wgladu do nagran, zapisania materialu nagrania na zewngtrzny
no$nik, przekazania no$nika, zniszczenia nosnika odnotowuje si¢ rejestrze dzialan w
systemie monitoringu wizyjnego prowadzonym przez osob¢ upowazniong przez Wojta
Gminy, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

§7
Osoby przebywajace na terenie objetym monitoringiem sg informowane o funkcjonowaniu
systemu monitoringu wizyjnego poprzez umieszczenie w obszarze monitorowanym w
widocznych miejscach tablic z piktogramem kamery (na terenie i przy wejsciach na obszar
objety monitoringiem) o takze tabliczek informacyjnych, ktore zawieraja podstawowe
informacje dotyczace funkcjonowania monitoringu (obowigzek informacyjny wynikajacy z
art. 13 RODO realizowany jest warstwowo. Wzor tabliczki z piktogramem stanowi
Zalacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.
Z pelna trescia klauzuli informacyjnej w rozumieniu art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia RODO
mozna zapoznac si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kluczewsko ( link:
https://bip.kluczewsko.pl/), na stronie internetowej Gminy Kluczewsko (link:
www.kluczewsko.pl) oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy. zamieszcza si¢
Klauzulg Informacyjng w rozumieniu art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia, Wzor klauzuli
informacyjnej stanowi Zalacznik Nr 9 do niniejszego Regulaminu.

§8

Regulamin monitoringu (bez zalacznikoéw nie podlegajacych publikacji) dostepny jest na
stronie internetowej Gminy Kluczewsko oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

1.
2.

§9
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania przez Wéjta Gminy Kluczewsko.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, ostateczng decyzj¢ podejmuje



Woéjt Gminy.

Zalaczniki do Regulaminu:
Zalacznik nr 1 — Lokalizacja kamer i obszar objety monitoringiem wizyjnym
Zalacznik nr 2 — Lokalizacja urzadzen systemu monitoringu

Zatgcznik nr 3 - Ewidencja osob i podmiotdéw upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w zakresie monitoringu wizyjnego oraz nadanych uprawnien

Zatacznik nr 4 - Wniosek o zabezpieczenie danych z monitoringu wizyjnego
Zalacznik nr 5 - Protokot przekazania danych z systemu monitoringu wizyjnego
Zatgcznik nr 6 — Rejestr udostepnionych nagran z systemu monitoringu wizyjnego
Zatacznik nr 7 — Rejestr dziatan w systemie monitoringu wizyjnego

Zalacznik nr 8 — wzor tabliczki informacyjnej z piktogramem

Zalacznik nr 9 — wzor klauzuli informacyjnej z art. 13 ust. 112 RODO

WOJT GMINY
/-/ Patka Rafat



