Zarzadzenie Nr 234/2022

Wéjta Gminy

Tarnowo Podgoérne

z dnia 17 pazdziernika 2022 roku

w sprawie: procedury funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzedzie Gminy
w Tarnowie Podgérnym

Na podstawie ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym — art. 9a ust. 1, ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy — art. 222 § 1 oraz 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1

1. Wprowadza do uzytku w Urzedzie Gminy Tarnowo Podgdérne: Procedure funkcjonowania
monitoringu wizyjnego w Urzedzie Gminy w Tarnowie Podgdérnym — zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signature Not Verified




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 234/2022 Wojta Gminy
Tarnowo Podgorne z dnia 17 pazdziernika 2022 r.

PROCEDURA FUNKCJONOWANIA MONITORINGU WIZYJNEGO W URZEDZIE
GMINY W TARNOWIE PODGORNYN

§1

Procedura monitoringu wizyjnego okresla cel i zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego,
reguly rejestracji i przechowywania zapisu z kamer oraz tryb udostgpniania danych z zapisu kamer.

§2

Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest Wojt Gminy Tarnowo Podgorne.

§3
Celem monitoringu wizyjnego jest:

1. zapewnienie bezpieczenstwa pracownikdw oraz osdb przebywajacych na monitorowanym
terenie,

2. ochrona mienia,

3. ochrona informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.

§4

1. Monitoringiem wizyjnym objete sg nastepujace obiekty Urzedu Gminy w Tarnowie Podgérnym:
a) budynek A (62-080 Tarnowo Podgoérne, ul. Poznanska 115),
b) budynek B (62-080 Tarnowo Podgorne, ul. Poznanska 96),
c) budynek C (62-080 Tarnowo Podgoérne, ul. Poznanska 94),
2. Monitoring wizyjny obejmuje teren wokdt w/w budynkow oraz korytarze i klatki schodowe
wewnatrz budynkow.
Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i socjalnych oraz pokoi.
4. Szczegdtowy plan rozmieszczenia kamer na monitorowanym terenie zawiera zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury.

w

§5

Monitoring wizyjny nie stanowi $rodka nadzoru nad jakosciag wykonywania pracy przez pracownikow
Urzedu Gminy.

§6

1. System monitoringu wizyjnego sktada si¢ z:
a) kamer rejestrujgcych obraz,
b) urzadzenia rejestrujgcego i zapisujgcego obraz na nos$niku fizycznym,
C) stacji monitorowania umozliwiajgcej podglad rejestrowanego obrazu.
2. Urzadzenie rejestrujace oraz stacje monitorowania znajdujg si¢ w pomieszczeniach budynku A
Urzedu Gminy Tarnowo Podgérne przy ulicy Poznanskiej 115, do ktérych dostep maja tylko
upowaznione osoby.
Rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu bez rejestracji dzwigku.
Monitoring funkcjonuje catodobowo.
5. Zapisy z kamer przechowywane sg przez okres ok. 14 dni (w zalezno$ci od ilosci ruchu
zarejestrowanego przez kamery), a nastgpnie nagrania sg automatycznie kasowane poprzez
nadpisywanie najstarszych nagran.

s w



6.

Nagrania obrazu zawierajagce dane osobowe pracownikow, klientow i innych osoéb, ktérych
W wyniku nagrah mozna zidentyfikowac, Urzad przetwarza wytacznie do celow, dla ktorych zostaty
zebrane.

Odpowiedzialnym za obstugg techniczng oraz prawidtowe funkcjonowanie systemu monitoringu
jest Wydzial Informatyki i Obstugi Administracji Urzgdu Gminy w Tarnowie Podgérnym.

§7

Dostep do obrazu i zapisu monitoringu maja:

ok

1. Wojt Gminy Tarnowo Podgorne,

2. Zastepcy Wojta Gminy Tarnowo Podgoérne.

3. Sekretarz Gminy Tarnowo Podgorne,

4. pracownicy administracyjni Wydziatu Informatyki i Obstugi Administracji Urzedu Gminy w
Tarnowie Podgoérnym,

pracownicy podmiotow §wiadczacych ustugi konserwacji urzadzen monitorujacych,

6. inne osoby, podmioty i instytucje na podstawie zgody Wojta Gminy Tarnowo Podgorne.

§8

Dane zarejestrowane w ramach monitoringu wizyjnego nie stanowig informacji publicznej i nie
podlegaja udostepnieniu na podstawie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
Zapis z systemu monitoringu wizyjnego moze by¢ udostepniony wylacznie uprawnionym
osobom, podmiotom oraz instytucjom w zakresie prowadzonych przez nie spraw czy
postgpowan (np. Policji, Sgdom, Prokuraturom oraz innym podmiotom prowadzacym czynnos$ci
dochodzeniowo-sledcze), na podstawie pisemnego wniosku o zabezpieczenie i udost¢pnienie
nagrania z monitoringu wizyjnego zasobéw Urzgdu Gminy w Tarnowie Podgérnym, ktoérego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Na podstawie wniosku, o ktorym mowa w §9 punkt 2 nagranie z monitoringu zapisywane
jest na nosniku, po weczesniejszym uzyskaniu zgody Wojta Gminy Tarnowo Podgorne.
Zabezpieczone nagranie na no$niku jest przechowywane przez okres 6 miesigcy. Jezeli po tym
okresie wnioskodawca nie zgtosi si¢ po jego odbidr, nagranie jest kasowane.

Nosnik z nagraniem przekazuje si¢ za pokwitowaniem wnioskodawcy.

Urzad Gminy prowadzi rejestr udostgpnionych nagran z monitoringu.

o

§9

Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu Gminy w Tarnowie Podgornym
i jego otoczeniu podawana jest do wiadomosci poprzez:

1. rozmieszczeniu tabliczek informacyjnych,
2. zamieszczeniu informacji na stronie BIP Urzedu Gminy.

§ 10

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg ostateczng decyzje podejmuje Wojt Gminy
Tarnowo Podgorne.



Zatacznik nr 1 do Procedury funkcjonowania monitoringu
wizyjnego w Urzedzie Gminy w Tarnowie Podgérnym
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Zatacznik nr 2 do Procedury funkcjonowania monitoringu
wizyjnego w Urzedzie Gminy w Tarnowie Podgérnym

WNIOSEK

o0 zabezpieczenie i udostgpnienie danych z monitoringu wizyjnego zasobéw Urzgdu Gminy w Tarnowie
Podgérnym

telefon kontaktowy

Zwracam si¢ z prosba o zabezpieczenie danych z monitoringu wizyjnego:

1. Zakres czasowy (data, miejsce, godzina):

Podpis i pieczg¢ wnioskodawcy

Oswiadczenie:

Ja, nizej podpisana/y o§wiadczam, ze celem udostepnienia danych z monitoringu wizyjnego z zasobow
Urzedu Gminy w Tarnowie Podgérnym jest dochodzenie przyshugujacych mi praw w zwigzku z
zaistnieniem wskazanym powyzej zdarzen/prowadzenie sprawy lub postgpowania (niepotrzebne
skreslic).

Podpis i pieczg¢ wnioskodawcy
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