Zarzadzenie Nr 44./2018
Wojta Gminy [fowo-Osada
Z dnia 3 sierpnia 2018 1.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Ilowo-Osada

Na podstawie art. 9a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2018 r., poz. 994 z p6Zn.zm.) oraz art. 1042 § 2, art. 22° § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 917 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy [fowo-Osada stanowigcym zalgcznik do Zarzgdzenia
nr 5/2013 Wéjta Gminy Howo-Osada z dnia 1 marca 2013 r. z péZniejszymi zmianami dodaje

si¢ § 38 w brzmieniu:
»9 38

1. W celu zapewnienia porzgdku publicznego, bezpieczenstwa osob przebywajacych na
monitorowanym terenie, ochrony przeciwpozarowej, ochrony mienia i zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodeg,
wprowadza si¢ szczegOlny nadzor nad terenem Urzedu Gminy i terenem wokoét Urzedu
Gminy w postaci $rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu
(monitoring).

2. Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest Urzad Gminy Ifowo-Osada.

3. System monitoringu wizyjnego obejmuje obiekty Urzedu Gminy polozone w Iowie-
Osadzie przy ul. Wyzwolenia 5 oraz teren wokot nich.

4, Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i pomieszczen socjalnych.
System monitoringu wizyjnego sklada si¢ z:
a) kamer rejestrujacych obraz,
b) urzadzenia rejestrujacego i zapisujacego obraz na nosniku fizycznym,
¢) stacji monitorowania umozliwiajacej podglad rejestrowanego obrazu.

6. Monitoring funkcjonuje calodobowo.

7. Rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu bez rejestracji dzwigku.

8. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celdw, dla ktérych zostaly
zebrane i przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia nagrania,

aw przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu



prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigl wiadomos¢, iz mogg one
stanowi¢ dowodd w postepowaniu, termin 3 miesigcy ulega przedluzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania. Po uptywie powyzej okreslonych okresow,
uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegajg
zniszezeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowia inaczej.

. Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest poprzez
rozmieszczenie tablic z piktogramem kamery przy wejsciach do budynku i na tablicy
ogloszen na zewnatrz budynku. Dodatkowo na tablicy ogloszen oraz na stronach
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ifowo-Osada oraz na stronie
internetowej Urzedu Gminy Howo-Osada w zakladce ,,Monitoring” zamieszcza sig
nastepujaca klauzule:

,,Urzad Gminy ltowo-Osada prowadzi monitoring wizyjny budynku oraz terenu wokot
niego w celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczefistwa 0s6b
przebywajgcych na monitorowanym terenie, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkode. Podstawe prawna wprowadzenia monitoringu stanowig art. 9a
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 994
z pézn.zm.) oraz art. 22° §6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2018 1., poz. 917 z pézn. zm.).

Administratorem  systemu monitoringu jest Urzad Gminy INowo-Osada.
Administratorem Danych Osobowych jest Wojt Gminy lfowo-Osada.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@ugilowo-osada.pl

Nagrania obrazu przetwarzane beda wylacznie do celow, dla ktérych zostaly zebrane
i przechowywane przez okres nieprzekraczajagcy 3 miesigcy od dnia nagrania,
awprzypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowdéd w postgpowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powziglt wiadomos¢, iz moga one
stanowi¢ dowod w postgpowaniu, termin 3 miesiecy ulega przedluzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postgpowania. Po uptywie powyzej okreslonych okresow,
uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegajg
zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ wyltgcznie organy uprawnione na podstawie
przepiséw prawa.

Kazda osoba ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.”



10.

11.

12.

13.

14.

13,

Dostep do obrazu i zapisu monitoringu maja: informatyk urzgdu — administrator
systeméw informatycznych, wdjt gminy, sekretarz gminy, stanowisko
ds. administracyjno-kancelaryjnych, a ponadto pracownicy firm $wiadczacych ustugi
ochrony oséb lub mienia oraz firm $wiadczacych ustugi serwisu, naprawy lub
konserwacji urzagdzeh monitorujacych na podstawie umowy/uméw powierzenia
zawartej/zawartych z Gming lfowo-Osada/Urzgdem Gminy llowo-Osada. Osoby te sa
zobowigzane do przestrzegania przepiséw prawa w zakresie danych osobowych.

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 organom w zakresie prowadzonych przez nie postgpowan na podstawie
ich pisemnego wniosku oraz za zgodg wojta. Zapis z monitoringu wizyjnego wydawany
jest za pokwitowaniem.

Kazda osoba zainteresowana zabezpieczeniem zapisu z monitoringu wizyjnego na
potrzeby przyszlego postepowania moze wystapi¢ do wojta z pisemnym wnioskiem
o sporzadzenie kopii z nagrania z monitoringu, wskazujac dokladng date, a takze czas
miejsce i krotki opis zdarzenia.

Kopia sporzadzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana jest w
zamknictym pomieszczeniu i udostgpniana na pisemny wniosek uprawnionym
organom, np. policji, sgdom itp. W przypadku bezczynnosci uprawnionych organow
kopia jest niszczona po uplywie szesciu miesigcy od dnia jej sporzadzenia, a z czynnosci
tej sporzgdzany jest protokét.

Kopie zapisu monitoringu podlegajg zaewidencjonowaniu w rejestrze, prowadzonym
przez informatyka urzedu, ktory zawiera nastgpujace informacje:

- numer porzgdkowy kopii,

- data wystgpienia o zabezpieczenie zapisu z monitoringu,

- data wykonania kopii,

- okres, ktorego dotyczy nagranie,

- zrodto nagrania np. kameranr ...,

- dane i podpis osoby, ktéra sporzadzita kopig,

- w przypadku wydania kopii — dane organu, ktéremu udostgpniono zapis, date

wystgpienia z wnioskiem o udostepnienie kopii zapisu i date udostepnienia kopii,



- w przypadku zniszczenia kopii — datg zniszczenia i podpis osoby, ki6ra kopi¢
zniszczyla.

16. Pracodawca wprowadza kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika
(monitoring poczty elektronicznej) w celu zapewnienia organizacji pracy
umozliwiajgce] pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwego uzytkowania
udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

17. Monitoring poczty elektronicznej nie bedzie naruszac tajemnicy korespondencji oraz

innych dobr osobistych pracownika.”

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam informatykowi Urzedu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikoéw
poprzez przekazanie jednego egzemplarza do kazdej komorki organizacyjnej i samodzielnego

stanowiska pracy.




