ZARZADZENIE Nr 44/2019
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 31 maja 2019 r.

Zmieniajace zarzadzenie nr 28/2014 Wéjta Gminy Sochocin z dnia 7 kwietnia 2014 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy Sochocin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 1. poz. 506), art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U.z 2018 r. poz. 917 z pozn. zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6ézn. zm.), zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia nr 28/2014 Wéjta Gminy Sochocin z dnia 7 kwietnia 2014
r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy Sochocin zmienionego zarzgdzeniem
Nr 4/2019 z dnmia 17 stycznia 2019 r. oraz zarzadzeniem nr 26/2019 z dnia 2 kwietnia 2019 r
.wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1y w§ 21a dodaje si¢ ustep 3 w brzmieniu:
3. Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzedzie stanowi zalacznik nr 4 do
regulaminu.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania jego tresci
do wiadomosci pracownikdw sposob zwyczajowo przyjety w Urzedzie.
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Zalacznik nr 4
do regulaminu pracy

Urzedu Gminy Sochocin

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA
MONITORINGU WIZYJNEGO

W URZEDZIE GMINY SOCHOCIN
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Regulamin okresla zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego umieszczonego:
1. wewnatrz budynku UG w Sochocinie;

2. naterente wokdl UG w Sochocinie.

Uzyte w niniejsze] instrukeji okreslenia oznaczaja:

1. UG- budynek Urzedu Gminy w Sochocinie, ul. Guzikarzy 9, 09-110 Sochocin;

)

Wajt —~ Wojt Gminy Sochocin;

Inspektor Ochrony Danych Osobowych - osoba sprawujgca nadzor nad

s

przestrzeganiem ochrony danych osobowych;

4, Upowazniony — osoba zajmujaca sie administracjg monitoringu wizyjnego dziatajaca
z upowaznienia Wojta;

5. Pracownik/Pracownicy — osoby zatrudnione w UG bez wzgledu na stosunek
zatrudnienia, tj. umowa o prace, umowa cywilnoprawna;

6. Podmioty uprawnione — organy wiladzy publicznej oraz podmioty wykonujace
zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organow witadzy publicznej, w zakresie i
w celach, ktdre wynikajg z przepisow powszechnie obowiazujgcego prawa, tj. policja,
sady, prokuratura;

7. Monitoring — system opisanych w regulaminie kamer przeznaczonych do nagrywania

oraz przetwarzania wizerunku.
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Monitoring
§1
Na podstawie art. 22.7 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, wprowadza si¢ w budynku
JG oraz na terenie wokol budynku techniczne srodki bezpieczefistwa umozliwiajace
rejestracje obrazu nad terenem zakladu pracy i terenem wokél zakltadu pracy (monitoring
wizyjny) w postaci kamer rejestrujgcych, ktore monitorujg:
L Wnetrze budynku Urzedu Gminy w Sochocinie — kamery umieszczone:
a. przy wejsciu do sekretariatu Urzedu — kamera 1;
b. przy zejsciu do piwnicy Urzedu — kamera 2;

¢. przy Kasie Urzgdu- kamera 3.

Kamera 1 — stacjonarna — umieszczona na korytarzu, obejmujaca sweoim
zasiegiem glowne wejscie do budynku.

Kamera 2 - stacjonarna - umieszczona na Kkorytarzu, obejmujgca swoim
zasiegiem korytarz, schody oraz zejscie do piwnicy budynku.

Kamera 3 - stacjonarmna — umieszczona na korytarzu, obejmujaca swoim

zasiegiem korytarz obok Kasy Urzedu, Kase Urzedu.

Rys. 1 Zakres monitoringu wewngtrz UG.
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Teren wokél Urzedu Gminy — kamera umieszczona zgodnie z rysunkiem 1.

Rys. 2 Zakres monitoringu wokdt UG,

a. Wejscia do budynku (kamery nr 11 2)
b. Parking przy ul. Sienkiewicza (kamery nr 3 i 4)
¢. Teren przed budynkiem Urze¢du przy ul. Guzikarzy (kamery nr 5i6)

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

Kamera 1 — stacjonarna — umieszczona na scianie budynku, monitorujaca gtéwne
wejscie do budynku UG.
Kamera 2 — stacjonarna — umieszczona na $cianie budynku, monitorujgca tylne
wejscie do budynku UG.
Kamera 3 — stacjonarna — umieszczona na $cianie budynku, monitorujaca teren
przed budynkiem UG, w tym parking przy ul. Sienkiewicza.
Kamera 4 — stacjonarna — umieszczona na $cianie budynku, monitorujgca teren
przed budynkiem UG, w tym parking przy ul. Sienkiewicza.
Kamera 5 — stacjonarna — umieszczona na scianie budynku, monitorujaca teren
przed budynkiem UG, w tym parking przy ul. Guzikarzy.
Kamera 6 — stacjonarna — umieszczona na scianie budynku, monitorujaca teren
przed budynkiem UG, w tym parking przy ul. Guzikarzy.
Kamera 7 — stacjonarna — umieszczona na $cianie budynku, monitorujaca teren
przed budynkiem UG, w tym parking przy ul. Nadrzeczne).

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

wprowadza si¢ transmitowanie 1 utrwalanie za pomoca urzadzen rejestrujacych obraz i dzwiek

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

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

przebiegu sesji Rady i wiaczana jest tylko podczas obrad Rady, Kamera nagrywa obraz i

dzwigk. Nagrania udostepnianie s3 na stronie UG w Sochocinie: hitp://bip.sochocin.pl/rada-

ominy/.

Nagrania Sesji Rady przechowywane sa przez okres nieokreslony od dnia nagrania.

[o—y

§3

Zastosowane formy monitoringu wskazane w § 1 sg niezbedne do:

a. zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikow;

b. ochrony mienia Pracodawcy;

c. zachowania w tajemnicy informacji, ktdrych ujawnienie mogloby narazié

Pracodawce na szkode.

Monitoring funkcjonuje cala dobe. Rejestracji i zapisowi systemu monitoringu
podlega tylko obraz (bez dZzwigku) z kamer systemu monitoringu.
Monitoring nie obejmuje pomieszczeni sanitarnych, szatni, stoléwek oraz palarni,
obiektow socjalnych lub pomieszczen udostepnianych zaktadowej organizacji
zwigzkowej.
Nagrania obrazu przetwarzane sa wylacznie do celdw, dla ktorych zostaly zebrane i
przechowywane przez okres maksymalnie 3 miesigcy od dnia nagrania. Rejestracja
obrazéw dokonywana jest ,,w petli” - po uptywie 2,5 tygodnia sg one automatycznie i
bezpowrotnie kasowane; w ich miejsce nagrywane sg kolejne biezace obrazy.
W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowdéd w postgpowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub powzigto wiadomos¢, iz moga one stanowic
dowdd w postepowaniu, termin przechowywania ulega przedluzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postgpowania.
Udostepnienie danych ujetych w nagraniach z monitoringu nastgpuje na pisemny
wniosek podmiotéw uprawnionych.
Wnioski o udostepnienie nagran wplywajg do Sekretariatu UG, po czym
przekazywane sa do Upowaznionego. Decyzje o udostepnieniu nagrania podejmowane

sa przez Wojta po przeprowadzeniu uzgodnien z Inspektorem Ochrony Danych

Osobowych.
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8. Obraz, ktéry ma zosta¢ przekazany podmiotom uprawnionym w prowadzonym

10.

11

postgpowaniu, nagrywany jest przez Upowaznionego, nagrania te umieszczone zostaja
na plycie CD zabezpieczonej hastem. Haslo przekazywane jest bezposrednio
podmiotowi uprawnionemu w sposob uniemozliwiajgcy zapoznanie sie z nim przez
osoby trzecie. Plyta CD odbierana jest przez podmiot uprawniony osobiscie, w
przypadku uzycia innej formy kontaktu hasto przekazywane jest w inny sposéb niz
przekazywana plyta CD.

Fakt udostepnienia danych z monitoringu odnotowywany jest w rejestrze udostepnien
przez osobe upowazniona. Rejestr udostgpnien stanowi zalgcznik nr 1.

Po uplywie okresu przechowywania, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawlerajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, z wyjgtkiem sytuacji, w ktérych
nagrania zostaly zabezpieczone, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Urzadzenia rejestrujgce obraz (rejestrator) znajdujg sie w wylacznej dyspozycji
Upowaznionego. Informacje o ich umiejscowieniu w okreslonych pomieszczeniach

stanowig tajemnice.

. Tylko Wéjt i Upowazniony sa uprawnieni do przegladania zarejestrowanego obrazu

13.

oraz kontrolowania urzadzenia rejestrujacego.

Dostep do rejestratora nagran zostal zabezpieczony wymogiem logowania; hasto do
logowania zmieniane jest zgodnie z Polityka Hasel obowiazujacg w UG. Rejestrator
znajduje sie w nalezycie zabezpieczonym miejscu uniemozliwiajacym dostep osobom
nieupowaznionym.

Dla zapisow i danych przetwarzanych w systemie monitoringu stosuje sie
odpowiednic srodki zabezpieczajace przetwarzanie tych danych, w szczegodlnosci
uniemozliwiajace ich utratg lub bezprawne rozpowszechnienie, a takze
uniemozliwiajace dostep do danych osobom nicuprawnionym.

Kazdy nowy Pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemna informacje
o monitoringu na terenic UG oraz wokol tego terenu ze wskazaniem, ktore

pomieszczenia sa objgte monitoringiem i w jakim czasie.

. Wejécia do budynkéw oraz pomieszezenia obj¢te monitoringiem sa oznakowane

tablicami z rysunkiem kamery i napisem ,,Teren monitorowany” lub LJPomileszczenie
monitorowane” oraz opisane skroconym obowigzkiem informacyjnym. Tablica moze

znajdowa¢ sie nad drzwiami wejsciowymi do okreslonych pomieszezen.
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16. Dane z monitoringu zarejestrowane na nosniku podlegajg ochronie, nie stanowia
informacjt publicznej, s3 informacjami poufnymi w rozumieniu ochrony danych
osobowych i nie podlegaja udostepnieniu nieuprawnionym podmiotom.

17. Dane zarejestrowane na no$niku, przetwarzane sa w celu prowadzenia wewnetrznych
postepowan wyjasniajacych oraz moga byé udostgpniane wylacznie podmiotom
uprawnionym w zakresie prowadzonych przez nie spraw czy postepowart. Osoby
biorace udzial w zdarzeniach zarejestrowanych w systemie monitoringu moga
wnioskowaé do Pracodawcy o zabezpieczenie nagrania w celu przekazania
uprawnionym organom — zalgcznik nr 2.

18. Kazdorazowe zabezpieczenie danych z monitoringu wymaga zgody Wojta w
porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

19. Prawa 0sdb objg¢tych monitoringiem obejmuta m.in.:

prawo do informacji;

a
b. prawo dostgpu do nagran w uzasadnionych przypadkach;

o]

prawo do zadania usuniecia danych jej dotyczacych;
d. prawo do anonimizacji wizerunku na zarejestrowanych obrazach i/lub
usuniecia dotyczgcych jej danych osobowych:

e. prawo do przetwarzania danych przez ograniczony czas.

Niniejszy Regulamin wraz z zatacznikami nr 1 i 2 wchodzi w skiad regulaminu pracy Urzedu
Gminy Sochocin i po uplywie dwoch tygodni od podania jego tre$ci do wiadomosei

pracownikdéw sposéb zwyczajowo przyjety w Urzgdzie.
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Zalgeznik e I do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego

Rejestr udostepnien danych z systemu monitoringu wizyjnego
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Imig i nazwisko

Data zloZzenia wniosku

Przedmiot wniosku Sposob zalatwienia Data zalatwicnia
wnioskodawey wniosku / wskazanie z | wniosku
jakiej kamery
| udost¢pnione nagranie

1. 2. 3. 4. 5.
I.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego

WNIOSEK
o zabezpieczenie danych z monitoringu wizyjnego obiekt ,, ”
w przy ul.

, dnia

Imie i Nazwisko

Adres zamieszkania

Seria 1 nr dowodu osobistego

Telefon kontaktowy

Zwracam sie z pros$ba o zabezpieczenie danych z monitoringu wizyjnego:

zakres czasowy:

doktladna lokalizacja ze wskazaniem kamer:

Oswiadcezenie

Ja, nizej podpisanaly oéwiadczam, ze celem niniejszego wniosku jest dochodzenie

przystugujacych mi praw w zwigzku z zaistnieniem wskazanych wyzej zdarzen.

Data
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