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Zarządzenie Nr 234/2022 

Wójta Gminy 

Tarnowo Podgórne 

z dnia 17 października 2022 roku 

w sprawie: procedury funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzędzie Gminy 

w Tarnowie Podgórnym 

Na podstawie ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, ustawy z dnia 

8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym – art. 9a ust. 1, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 

r. Kodeks pracy – art. 222 § 1 oraz 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) zarządza się, co 

następuje: 

§ 1 

1. Wprowadza do użytku w Urzędzie Gminy Tarnowo Podgórne: Procedurę funkcjonowania 

monitoringu wizyjnego w Urzędzie Gminy w Tarnowie Podgórnym – załącznik nr 1 do 

niniejszego Zarządzenia. 

§ 2 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 234/2022 Wójta Gminy 

Tarnowo Podgórne z dnia 17 października 2022 r. 

PROCEDURA FUNKCJONOWANIA MONITORINGU WIZYJNEGO W URZĘDZIE 

GMINY W TARNOWIE PODGÓRNYN 

 

§ 1 

Procedura monitoringu wizyjnego określa cel i zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego, 

reguły rejestracji i przechowywania zapisu z kamer oraz tryb udostępniania danych z zapisu kamer. 

§ 2 

Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest Wójt Gminy Tarnowo Podgórne. 

§ 3 

Celem monitoringu wizyjnego jest: 

1. zapewnienie bezpieczeństwa pracowników oraz osób przebywających na monitorowanym 

terenie, 

2. ochrona mienia, 

3. ochrona informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę. 

§ 4 

1. Monitoringiem wizyjnym objęte są następujące obiekty Urzędu Gminy w Tarnowie Podgórnym: 

a) budynek A (62-080 Tarnowo Podgórne, ul. Poznańska 115), 

b) budynek B (62-080 Tarnowo Podgórne, ul. Poznańska 96), 

c) budynek C (62-080 Tarnowo Podgórne, ul. Poznańska 94), 

2. Monitoring wizyjny obejmuje teren wokół w/w budynków oraz korytarze i klatki schodowe 

wewnątrz budynków. 

3. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczeń sanitarnych i socjalnych oraz pokoi. 

4. Szczegółowy plan rozmieszczenia kamer na monitorowanym terenie zawiera załącznik nr 1 do 

niniejszej procedury. 

§ 5 

Monitoring wizyjny nie stanowi środka nadzoru nad jakością wykonywania pracy przez pracowników 

Urzędu Gminy. 

§ 6 

1. System monitoringu wizyjnego składa się z: 

a) kamer rejestrujących obraz, 

b) urządzenia rejestrującego i zapisującego obraz na nośniku fizycznym, 

c) stacji monitorowania umożliwiającej podgląd rejestrowanego obrazu. 

2. Urządzenie rejestrujące oraz stacje monitorowania znajdują się w pomieszczeniach budynku A 

Urzędu Gminy Tarnowo Podgórne przy ulicy Poznańskiej 115, do których dostęp mają tylko 

upoważnione osoby. 

3. Rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu bez rejestracji dźwięku. 

4. Monitoring funkcjonuje całodobowo. 

5. Zapisy z kamer przechowywane są przez okres ok. 14 dni (w zależności od ilości ruchu 

zarejestrowanego przez kamery), a następnie nagrania są automatycznie kasowane poprzez 

nadpisywanie najstarszych nagrań. 
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6. Nagrania obrazu zawierające dane osobowe pracowników, klientów i innych osób, których 

w wyniku nagrań można zidentyfikować, Urząd przetwarza wyłącznie do celów, dla których zostały 

zebrane. 

7. Odpowiedzialnym za obsługę techniczną oraz prawidłowe funkcjonowanie systemu monitoringu 

jest Wydział Informatyki i Obsługi Administracji Urzędu Gminy w Tarnowie Podgórnym. 

§ 7 

Dostęp do obrazu i zapisu monitoringu mają:  

1. Wójt Gminy Tarnowo Podgórne,  

2. Zastępcy Wójta Gminy Tarnowo Podgórne. 

3. Sekretarz Gminy Tarnowo Podgórne, 

4. pracownicy administracyjni Wydziału Informatyki i Obsługi Administracji Urzędu Gminy w 

Tarnowie Podgórnym, 

5. pracownicy podmiotów świadczących usługi konserwacji urządzeń monitorujących, 

6. inne osoby, podmioty i instytucje na podstawie zgody Wójta Gminy Tarnowo Podgórne. 

§ 8 

1. Dane zarejestrowane w ramach monitoringu wizyjnego nie stanowią informacji publicznej i nie 

podlegają udostępnieniu na podstawie przepisów ustawy o dostępie do informacji publicznej. 

2. Zapis z systemu monitoringu wizyjnego może być udostępniony wyłącznie uprawnionym 

osobom, podmiotom oraz instytucjom w zakresie prowadzonych przez nie spraw czy 

postępowań (np. Policji, Sądom, Prokuraturom oraz innym podmiotom prowadzącym czynności 

dochodzeniowo-śledcze), na podstawie pisemnego wniosku o zabezpieczenie i udostępnienie 

nagrania z monitoringu wizyjnego zasobów Urzędu Gminy w Tarnowie Podgórnym, którego wzór 

stanowi załącznik nr 2 do niniejszej procedury. 

3. Na podstawie wniosku, o którym mowa w §9 punkt 2 nagranie  z  monitoringu  zapisywane  

jest na nośniku, po wcześniejszym uzyskaniu zgody Wójta Gminy Tarnowo Podgórne. 

Zabezpieczone nagranie na nośniku jest przechowywane przez okres 6 miesięcy. Jeżeli po tym 

okresie wnioskodawca nie zgłosi się po jego odbiór, nagranie jest kasowane.  

4. Nośnik z nagraniem przekazuje się za pokwitowaniem wnioskodawcy. 

5. Urząd Gminy prowadzi rejestr udostępnionych nagrań z monitoringu. 

 

§ 9 

Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego na terenie Urzędu Gminy w Tarnowie Podgórnym 

i jego otoczeniu podawana jest do wiadomości poprzez: 

1. rozmieszczeniu tabliczek informacyjnych, 

2. zamieszczeniu informacji na stronie BIP Urzędu Gminy. 

§ 10 

W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą ostateczną decyzję podejmuje Wójt Gminy 

Tarnowo Podgórne. 
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Załącznik nr 1 do Procedury funkcjonowania monitoringu 

wizyjnego w Urzędzie Gminy w Tarnowie Podgórnym 
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Załącznik nr 2 do Procedury funkcjonowania monitoringu 

wizyjnego w Urzędzie Gminy w Tarnowie Podgórnym 

 

 

WNIOSEK 

o zabezpieczenie i udostępnienie danych z monitoringu wizyjnego zasobów Urzędu Gminy w Tarnowie 

Podgórnym 

 

……………………….., dnia ………………………. 

………………………………… 

………………………………… 

wnioskodawca 

………………………………… 

telefon kontaktowy 

 

Zwracam się z prośbą o zabezpieczenie danych z monitoringu wizyjnego: 

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

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

2. Opis zdarzenia i cel uzyskania nagrań: 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

 

 

…………………………………………… 

Podpis i pieczęć wnioskodawcy 

 

 

 

Oświadczenie: 

Ja, niżej podpisana/y oświadczam, że celem udostępnienia danych z monitoringu wizyjnego z zasobów 

Urzędu Gminy w Tarnowie Podgórnym jest dochodzenie przysługujących mi praw w związku z 

zaistnieniem wskazanym powyżej zdarzeń/prowadzenie sprawy lub postępowania (niepotrzebne 

skreślić). 

 

……………………….., dnia ………………….……              .………………………………….……… 

Podpis i pieczęć wnioskodawcy 
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