
ZARZt\DZENIE Nr 4-'/2019 

\VOJTA GMINY SOCHOCIN 

z dnia 31 maja 2019 r. 

zmieniaj~ce zarz~dzenie nr 28/2014 \Vojta Gminy Sochocin z dnia 7 k')vietnia 2014 r. 

w sprawie ustalenia regulaminu pracy UrzI(du Gminy Sochocin 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustav.ry z dnia 8 marc a 1990 r. 0 samorz'l:dzie gminnym (Dz. U. 

z 2019 r. poz. 506), art. 104 § 2 ustaVvy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy 

(Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pOin. zm.) oraz art. 42 usta\\y z dnia 21 listopada 2008 roku 

o pracownikach samorz'l:dowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pOin. zm.), zarz'l:dza si~, co 
nast((puje: 

§ 1. W za1'l:czniku do zarz'l:dzenia nr 28/2014 W6jta Gminy Sochocin z dnia 7 kwietnia 2014 

r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urz~du Gminy Sochocin zmienionego zarz'l:dzeniem 
Nr 4/2019 z dnia 17 stycznia 2019 r. oraz zarzq.dzeniem nr 26/2019 z dnia 2 kwietnia 2019 r 
.wprowadza si~ nast((puj'l:ce zmiany: 

1) w § 21a dodaje si~ ust~p 3 w brzmieniu: 


.,3. Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urz((dzie stanowi zalqcznik nr 4 do 


regulaminu. " 


§ 2. Wykonanie zarz,!dzenia powierza si(( Kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego. 

§ 3. Zarz'l:dzenie wchodzi w zycie po uplywie dw6ch tygodni od podania jego tresci 

do wiadomosci pracownik6w spos6b zVvyczajowo przyj((ty w Urz((dzie. 

mgr Jer 

Sprawdzil l 

pod wzgl~dem 

formalno-prawym 
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Zalifcznik nr 4 

do regulaminu pracy 

Urz\?du Gminy Sochocin 

REGULAMIN FUNKCJONOW ANIA 


MONITORINGU WIZYJNEGO 


W URZE;DZIE GMINY SOCHOCIN 
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ReguJamin okresla zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego umieszczonego: 
1. 	 \~ie\vnqtrz budynku UG w Sochocinie; 

2. 	 na terenie wok61 UG w Sochocinie. 

Uzyte w niniejszej instrukcji okrdlenia oznaczajq: 

1. 	 UG- budynek Urzydu Gminy w Sochocinie, ul. Guzikarzy 9, 09-1] 0 Sochocin; 

2. 	 W6jt W6jt Gminy Sochocin; 

3. 	 Inspektor Ochron:y Danych Osobo'vych - osoba spra\\rtl],!ca 11adz6r nad 

przestrzeganiem ochrony danych osobo\\rych; 

4. 	 Upowazniony - osoba zajmuj,!:c,!: si~ administracjq monitoringu wizyjnego dzialajqca 

z upowaznienia W 6jta; 

S. 	 PracownikJPracownicy - osoby zatrudnione w UG bez wzgl~du na stosunek 

zatrudnienia, tj. umowa 0 prac~, umowa cywilnoprawna; 

6. 	 Podmioty uprawnione - organy wladzy publicznej oraz podmioty -wykonuhce 

zadania publiczne lub dzialajCj.ce na zlecenie organ6w wladzy publicznej, w zakresie i 

w celach, ktore wynikajCj. z przepisow powszechnie obowiCj.zujCj.cego prawa, tj. policja, 

s,!:dy, prokuratura; 

7. 	 Monitoring - system opisanych w regulamillie kamer przezllaczollych do llagrywania 

oraz przetwarzania wizerunku. 
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Monitoring 

§1 

Na podsta\vie art. 22.2 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, wprowadza Slit w budynku 

UG oraz na terenie wok61 budynku techniczne srodki bezpieczenstwa umozliwiajqce 

rejestracj~ obrazu nad terenem zakladu pracy i terenem wok61 zakl:adu pracy (monitoring 

wizyjny) w postaci kamer rejestrujqcych, kt6re monitorujq: 

'Vn~trze budynku Urz~du Gminy w Sochocinie - kamery umieszczone: 

a. przy wejsciu do sekretariatu Urzitdu - kamera 1; 

b. przy zejsciu do piwnicy Urzydu - kamera 2; 

c. przy Kasie Urzydu- kamera 3. 

Kamera 1 - stacjonarna - umieszczona na korytarzu, obejmujqca swoim 


zasi~giem g16wne wejscie do budynku. 


Kamera 2 - stacjonarna - umieszczona na korytarzu, obejmujqca swolm 


zasiygiem korytarz, schody oraz zejscie do piwnicy budynku. 


Kamera 3 - stacjonama - umieszczona na korytarzu, obejmujfl-ca swolm 


zasi~giem korytarz obok Kasy Urzitdu, Kasy Urzydu. 


Rys. 1 Zakres monitoringu ,vewnqtrz Va, 
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n. Teren wokol Urz~du Gminy - kamera umieszczona zgodnie z rysunkiem 1. 

Rys. 2 Zakres monitoringu wok61 UG. 

a. Wejscia do budynku (kamery nr 1 i 2) 

b. Parking przy ul. Sienkiewicza (kamery nr 3 i 4) 

c. Teren przed budynkiem Urz((du przy ul. Guzikarzy (kamery nr 5 i 6) 

d. Teren przed budynkiem Urz((du przy ul. Nadrzecznej (kamera nr 7) 

Kamera 1 - stacjonama - umieszczona na scianie budynku, monitorujqca g16\\-TIe 


wejscie do budynku UG. 


Kamera 2 - stacjonama - umieszczona na scianie budynku, monitorujqca tylne 


wejscie do budynku UG. 


Kamera 3 - stacjonama - umieszczona na scianie budynku, monitorujqca teren 


przed budynkiem UO, w tym parking przy uL Sienkiewicza. 


Kamera 4 - stacjonama - umieszczona na scianie budynku, monitorujqca teren 


przed budynkiem UG, \V tym parking przy ul. Sienkiewicza. 


Kamera 5 - stacjonama - umieszczona na scianie budynku, monitorujqca teren 


przed budynkiem UO, w tym parking przy ul. Guzikarzy. 


Kamera 6 - stacjonarna - umieszczona na scianie budynku, monitorujfJ:ca teren 


przed budynkiem UG, w tym parking przy ul. Guzikarzy. 


Kamera 7 - stacjonarna - umieszczona na scianie budynku, monitorujqca teren 


przed budynkiem UG, w tym parking przy ul. Nadrzecznej. 


§2 
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Na podstawie art. 20 ust. 1 b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzetdzie gminnym 

wprmvadza si~ transmitowanie i utrwalanie za pomoq urzEtdzen rejestrujqcych obraz i dzwit(k 

obrady Rady Gminy. W budynku UG funkcjonuje jedna kamera w sali konferencyjnej, gdzie 

nagrywane Set sesje Rady Gminy. Kamera ta wykorzystywana jest tylko do nagrywania 

przebiegu sesji Rady i wl~czana jest tylko podczas obrad Rady, Kamera nagrywa obraz i 

dzwiyk. Nagrania udost~pnianie Set na stronie UG w Sochocinie: http://bip.sochocin.INrada-

Nagrania Sesji Rady przechmvywane Set przez okres nieokreslony od dnia nagrania. 

§3 

1. 	 Zastosowane formy monitoringu wskazane w § 1 Sq niezb~dne do: 

a. 	 zapewllienia bezpieczenstwa Pracownikow; 

b. 	 ochrony mienia Pracodawcy; 

c. 	 zachowania w tajemnicy informacji, kt6rych ujawnienie mogloby narazie 

Pracodawc~ na szkod~. 

2. 	 Monitoring funkcjonuje caret doby. Rejestracji i zaplSOWl systemu monitoringu 

podlega tylko obraz (bez dzwi~ku) z kamer systemu monitoringu. 

3. 	 Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitamych, szatni, stol6wek oraz palami, 

obiekt6w socjalnych lub pomieszczen udost~pnianych zakladowej organizacji 

zwietzkowej. 

4. 	 Nagrania obrazu przetwarzane Set wYf<tcznie do ceI6w, dia ktorych zostaly zebrane i 

przechowywane przez okres maksymalnie 3 miesiycy od dnia nagrania. Rejestracja 

obrazow dokonywana jest "w pytli" - po uplywie 2,5 tygodnia Set one automatycznie i 

bezpmvrotnie kasowane; w ich miejsce nagrywane Set kolejne biezqce obrazy. 

5. 	 W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowiq dowod w post<tpowaniu 

prowadzonym na podstawie prawa lub powziyto wiadomosc, i2 mogEt one stanowic 

dowod w postypowaniu, termin przechoWJwania ulega przedluzeniu do czasu 

prawomocnego zakonczenia postypowania. 

6. 	 Udost~pnienie danych ujytych w nagraniach z monitoringu nast<tpuje na pisemny 

wniosek podmiot6vv upravmionych. 

7. 	 Wnioski 0 udostepnienie nagran wplywajq do Sekretariatu UO, po czym 

przekazywane Sq do Upowaznionego. Decyzje 0 udostypnieniu nagrania podejrnowane 

Sq przez W6jta po przeprowadzeniu uzgodnien z Inspektorem Ochrony Danych 

Osobowych. 
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8. 	 Obraz, ktory rna zostac przekazany podmiotom uprawmonym w prowadzonym 

postltPowaniu, nagrywany jest przez Upowaznionego, nagrania te umieszczone zostajq 

na plycie CD zabezpieczonej hasrem. Hasto przekazywane jest bezposrednio 

podmiotowi uprawnionemu w spos6b uniemozliwiaj'lcy zapoznanie si~ z nim przez 

osoby trzecie. Plyta CD odbierana jest przez podmiot uprawniony osobiscie, w 

przypadku uzycia innej formy kontaktu hasfo przekazY\,lane jest winny spos6b niz 

przekazywana plyta CD. 

9. 	 Fakt udostttpnienia danych z monitoringu odnotowywany jest w rejestrze udostttpnien 

przez osobtt upowaznion1t. Rejestr udostttpnien stanowi zalqcznik nr 1. 

10. Po uplywie okresu przechoVv)'wania. uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu 

zawieraj1tce dane osobowe podlegaj1t zniszczeniu, Z \\yjqtkiem sytuacji, w kt6rych 

nagrania zostaly zabezpieczone, zgodnie z odn;bnymi przepisami. 

11. Urzqdzenia rejestrujqce obraz (rejestrator) znajdujq sitt w \\tylqcznej dyspozycji 

Upowaznionego. Informacje 0 ich umiejscowieniu w okreslonych pomieszczeniach 

stanovviq tajemnicy. 

12. Tylko W6jt i Upowazniony 	Sq uprawnieni do przeglqdania zarejestrowanego obrazu 

oraz kontrolowania urzqdzenia rejestruj4cego. 

Dostyp do rejestratora nagran zostal zabezpieczony wymogiem logowania; haslo do 

logowania zmieniane jest zgodnie z Politykq Hasel obowiqzuj'lcq w UG. Rejestrator 

znajduje siy w nalezycie zabezpieczonym miejscu uniemoz]iwiajqcym dost~p osobom 

nieupowaznionym. 

13. Dla zapis6w i danych przetwarzanych w systemie monitoringu stosuje Sl~ 

odpowiednie srodki zabezpieczaj4ce przetwarzanie tych danych, w szczeg61nosci 

uniemozliwiajqce ich utratt; lub bezprawne rozpowszechnienie, a takZe 

uniemozliwiaj1tce dostyp do danych osobom nieuprawnionym. 

14. Kazdy nowy Pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemm! informacj~ 

o monitoringu na terenie UG oraz wok6l tego terenu ze wskazaniem, kt6re 

pomieszczenia SCi objyte monitoringiem i w jakim czasie. 

15. WejScia 	 do budynk6w oraz pomieszczenia objt;te monitoringiem s4 oznakowane 

tablicarni z rysunkiem kamery i napisem "Teren monitorowany" lub "Pomieszczenie 

monitorowane" oraz opisane skr6conym obowiqzkiem infOlmacyjnym. Tablica moZe 

znajdowac siy nad drz\viami wejsciowymi do okreSlonych pomieszczen. 
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16. Dane z monitoringu zarejestrowane na nosniku podlegajq ochronie, me stanowiit 

infomlacji publicznej, informacjami poufnymi w rozumieniu ochrony danych 

osobo\vych i nie podlegajq udost~pnieniu nieuprawnionym podmiotom. 

17. Dane zarejestro\vane na nosniku, przetwarzane Sit w celu prowadzenia wewni;ftrznych 

postypowan wyjasniaj'J.cych oraz mogq. bye udostttpniane wyhlCZnie podmiotom 

uprawllionym w zakresie prowadzonych przez nie spraw czy post~powan. Osoby 

bioritce udzial w zdarzeniach zarejestrowanych w systemie monitoringu mog,!

wnioskowac do Pracodawcy 0 zabezpieczenie nagrania w celu przekazania 

uprawnionym organom zalqcznik nr 2. 

18. Kazdorazowe 	 zabezpieczenie danych z monitoringu wymaga zgody W6jta w 

porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych. 

19. Pra\va osob obj~tych monitoringiem obejmuj,!- m.in.: 

a. 	 prawo do informacji; 

b. 	 prawo dostypu do nagran w uzasadnionych przypadkach; 

c. 	 prawo do z,!-dania usuniycia danych jej dotycz,!:cych; 

d. 	 prawo do anonimizacji wizerunku na zarejestrowanych obrazach i/lub 

usuni<tcia dotycz'!:cych jcj danych osobowych; 

e. 	 prawo do przetwarzania danych przez ograniczony czas. 

Niniejszy Regulamin wraz z zalqcznikami nr 1 i 2 wchodzi w sklad regulaminu pracy Urz~du 

Gminy Sochocin i po uplywie dw6ch tygodni od podania jego trdei do wiadomosci 

pracownik6w spos6b zwyczajowo przyj~ty w Urz~dzie. 
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Zalqcznik nr I do Reglllnminufunkcjonowania monitoringu wizyjnego 

Rcjestr udostftpnicii danych z systemu monitoringu wizyjnego 
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I p~~~d-;iot wniosku -1-s-p-;;~6b~alatwien~-' Data zalatwicnia r lmi~ i nazwisko rDaia~lozenia wnioskuLp. 
wniosku I wskazanie z wnioskuwnioskodawcy 

jakiej kamery I 

5,2.1. 

f----r-----------t-------- ----+-------------+ ------ --+---------

- - ~ 

e---~----------------r--------------il--------------+ 

~--_l-----------1------ --------------+----------------1 
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Zalqc:nik nr 2 do Regulaminufimkcjonowania monilOringli wi:::yjnego 

WNIOSEK 

o zabezpieczenie danych z monitoringu wizyjnego obiekt " " 
--------~-------

w _______przy u1. ___~~~~~~~ _____ 

dnia
--.~------' ----

Imi~ i Nazwisko 

Adres zamieszkania 

Seria i m dowodu osobistego 

Telefon kontaktowy 

bvracam si~ z prosbq 0 zabezpieczenie danych z monitoringu wizyjnego: 

zakres czasovvy: 

dokladna lokalizacja ze wskazaniem kamer: 

opis zdarzenia i cel uzyskania nagrall: 

Oswiadczenie 

Ja, nizej podpisana/y oswiadczam, ze celem niniejszego wniosku jest dochodzenie 

przystuguj').cych mi praw w zwiqzku z zaistnieniem wskazanych wyzej zdarzeii. 

Data 
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