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ZARZADZENIE NR G/ A
BURMISTRZA WOLOMINA

w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 713 z pozn. zm.) Burmistrz Wolomina zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miejskim
w Wolominie, zwanego dalej monitoringiem. Niniejsze zarzadzenie okresla cel i zasady
funkcjonowania systemu monitoringu, a takze mozliwosci udostepniania zgromadzonych danych
o zdarzeniach.

§ 2. Administratorem systemu monitoringu jest Urzad Miejski w Wolominie z siedzibg przy
ul. Ogrodowej 4. Monitoring wizyjny jest zainstalowany w Urzedzie Miejskim na podstawie
art. 22° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. Z 2019 . poz. 1040) oraz
art. 9a ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.U. z 2020r. poz. 713).

§ 3. Celem monitoringu wizyjnego jest:
1) zapewnienie porzadku publicznego i bezpieczenstwa o0sob przebywajacych na
monitorowanym terenie,
2) ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa monitorowanego terenu,
3) ochrona mienia na monitorowanym terenie.

§ 4. System monitoringu obejmuje:
1) wnetrze budynku Urzedu Miejskiego w Wotominie przy ul. Ogrodowej 4,
a w szczegolnosci korytarze (parter, I, II oraz III pietro), klatki schodowe (parter,
L, 1T oraz III pietro),
2) przyleglty do obiektu teren oraz parking i garaze Urzedu.

§ 5. 1. Informacja o funkcjonowaniu monitoringu podawana jest do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie odpowiednich zapisow w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu oraz przez
umieszezenie przy wejsciach do budynku piktogramow kamer wraz z klauzulg informacyjng
(zatacznik nr 1). Tablice informujace o funkcjonujgcym monitoringu powinny by¢é widoczne,
syntetyczne, umieszczone w sposéb trwaly w niezbyt duzej odleglosci od nadzorowanych miejsc,
za$ wymiary tablic muszg by¢ proporcjonalne do miejsca, gdzie zostaly umieszczone. Stosowane
sa dodatkowo piktogramy informujace o objeciu dozorem kamer.

2. System monitoringu sktada si¢ z:
1) kamer rejestrujgcych obraz,
2) urzadzenia rejestrujgcego i zapisujgcego obraz na nosniku fizycznym,
3) stacji monitorowania umozliwiajacej podglad rejestrowanego obrazu.

3. Rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu bez rejestracji dzwieku

4. Monitoring funkcjonuje catodobowo.



5. Zapis z kamer przechowywany jest przez okres 1 miesigca, a nastepnie dane ulegaja usunieciu
poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujacym. Dopuszczalne jest przedluzenie okresu
przechowywania danych do 3 miesigecy w przypadku modernizacji systemu monitoringu wizyjnego.

6. W uzasadnionych przypadkach na podstawie wnioskow o0sob fizycznych lub organow,
w szczegolnosci, gdy urzadzenia monitoringu wizyjnego zarejestrowaly zdarzenia zwigzane
z naruszeniem przepisdéw prawa lub bezpieczenstwa osdb 1 mienia, okres przechowywania danych
moze ulec wydtuzeniu o czas niezbedny do zakonczenia postepowania, ktérego przedmiotem jest
zdarzenie zarejestrowane przez monitoring wizyjny.

7. Dostep do obrazu i zapisu monitoringu majg:
a) Burmistrz (Administrator Danych), Zastepcy Burmistrza, Sekretarz,
b) upowaznieni przez Burmistrza pracownicy,
¢) pracownicy przedsiebiorstw swiadczacych ushugi serwisu urzgdzen monitorujacych,
d) dostep do obrazu na zywo majg, rowniez pracownicy przedsiebiorstw swiadczacych
ustugi ochrony os6b i mienia Urzedu Miejskiego w Wotominie.

8. Podmioty okreslone w pkt. 7a oraz 7b, posiadajg dostep do obrazu i zapisu monitoringu po
otrzymaniu pisemnych upowaznien od Administratora Danych na zasadach okreslonych w Ksiedze
ZS7ZBI (Zintegrowany System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miejskim
w Wolominie).

9. Podmioty okreslone w pkt. 7c oraz 7d, posiadajg dostep do obrazu i zapisu monitoringu poprzez
powierzenie danych, na podstawie zawartej z Administratorem Danych umowy powierzenia
przetwarzania danych.

10. Administrator prowadzi rejestr osob upowaznionych do systemu monitoringu, wymienionych
w pkt 7.

§ 6. Dane zarejestrowane w ramach monitoringu nie stanowig informacji publicznej i nie podlegaja
udostepnianiu na podstawie przepisoéw ustawy o informacji publiczne;.

1. Zapisy z systemu monitoringu wizyjnego lub sporzadzona jego kopia, mogg by¢ zabezpieczone
przed usuni¢ciem po uplywie standardowego okresu ich przechowywania lub udostepnione na
pisemny wniosek, ktory powinien zawiera¢ doktadng date, czas i miejsce zdarzenia oraz
uzasadnienie (wzor wniosku w zatgczniku nr 2):

a) uprawnionym organom w zakresie prowadzonych postepowan,

b) osobom fizycznym, ktorych dane dotycza w uzasadnionych przypadkach np. gdy
wykaza, ze sg poszkodowane w sytuacjach zarejestrowanych przez kamery oraz chcg
dochodzi¢ swoich roszczen.

2. Zabezpieczenie oraz udostepnienie nagran zarejestrowanych przez monitoring wizyjny w celach
dowodowych odbywa si¢ kazdorazowo na pisemny wniosek ztozony do Burmistrza Wotomina
przez organy publiczne oraz stuzby porzadkowe prowadzace postgpowania na podstawie
obowiagzujacych przepisow prawa (np. policja, straz miejska, prokuratora, sady).

3. W przypadkach okreslonych w pkt 1b zapis zostanie kazdorazowo zabezpieczony jedynie na
okres 3 miesiecy. Wnioskodawca otrzyma pisemne potwierdzenie o zabezpieczonym materiale,
ktéry nastepnie moze zosta¢ udostgpniony organom w drodze prowadzonych postgpowan.

4. Administrator danych moze podja¢ decyzje o udostgpnieniu nagrania w przypadkach okreslonych
w pkt 1b tylko i wylacznie pod warunkiem poszanowania praw i wolnosci 0s6b postronnych,
niezaangazowanych w zdarzenie, Jesli anonimizacja 0so6b postronnych bedzie niemozliwa lub zapis



nie bedzie jednoznacznie wskazywal na poniesiong szkode osoby, ktorej dane dotycza — zapis nie
zostanie udostepniony.

5. Dopuszcza si¢ przyjecie wniosku, ktory nie zostat ztozony na druku okreslonym w zataczniku
nr 3 pod warunkiem, ze zawiera on wszystkie okreslone w tym zalgczniku elementy.

6. Procedura zabezpieczenia lub udostepnienia kopii zapisu monitoringu Urzedu Miejskiego
w Wotominie odbywa si¢ wedlug procedury okreslonej w zatgczniku nr 3.

7. Kopia zapisu z systemu monitoringu wizyjnego wydawana jest za pokwitowaniem.

8. Kopia zapisu z systemu monitoringu sporzgdzona na pisemny wniosek, jesli nie zostanie
odebrana w wyznaczonym przez Administratora terminie, przechowywana jest w sejfie przez trzy
miesigce od dnia jej sporzadzenia. Po tym czasie kopia jest niszczona, a z czynnosci tej sporzadza
si¢ protokot (wzor protokotu w zatgczniku nr 4).

9. W wypadkach niecierpigcych zwloki organ, o ktorym mowa ust. 1 lit. a, zglasza wniosek ustnie
Burmistrzowi Wotomina lub jednej z ponizszych o0so6b: Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi,
Naczelnikowi Wydzialu Administracji Urzedu Miejskiego lub pracownikowi Wydziatu
Administracji pod nr tel. 22 763-30-02 lub 22 763-30-09, a nastepnie w terminie nie dtuzszym niz
7 dni dostarcza go na pismie.

10. Zastrzega sig, ze moga wystgpowac nieznaczne rdznice migdzy czasem rzeczywistym a czasem
uwidocznionym na materiale z monitoringu, poniewaz system nie jest synchronizowany
z zewnetrznym zrédlem czasu.

11. Pracownik Wydzialu Administracji lub inny upowazniony pracownik prowadzi rejestr
udostepniania zapisOw z systemu monitoringu, ktéry zawiera:

a) numer porzadkowy,

b) date¢ zabezpieczenia nagrania,

c) okres, ktorego nagranie dotyczy,

d) dane wnioskodawcy (osoby fizycznej lub uprawnionego organu),

e) dane osoby, ktore sporzadzity kopie.

12. Rejestr prowadzony jest w wersji elektronicznej wedtug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 6.
Wydruk rejestru sporzadzany jest na koniec roku kalendarzowego.

§ 7. Prawa o0s6b objetych monitoringiem obejmuja:

- Prawo do informacji o istnieniu monitoringu w okreslonym miejscu, jego zasiegu, celu, nazwie
podmiotu odpowiedzialnego za instalacje, jego adresie i danych do kontaktu.

- Prawo dostepu do nagran w uzasadnionych przypadkach tylko i wylgcznie pod warunkiem
poszanowania praw i wolnosci 0sob postronnych.

- Prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych z przyczyn zwigzanych z jej
szczegblng sytuacja. Administrator danych, pomimo zlozenia sprzeciwu, bedzie mogl przetwarzaé
dane osobowe, jezeli wykaze istnienie prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, ktore
beda nadrzedne wobec interesdéw, praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza.

- Prawo zadania usuniecia danych jej dotyczacych w przypadku skutecznego wniesienia sprzeciwu.
- Prawo do anonimizacji wizerunku na zarejestrowanych obrazach i/lub usuniecia dotyczacych jej
danych osobowych w przypadku podjecia decyzji o udostepnieniu nagrania osobom fizycznym

- Prawo do przetwarzania danych przez ograniczony czas.




§ 8 Realizacja praw osoby utrwalonej na nagraniu wynikajacych z ogblnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Ksigdze
7S7BI (Zintegrowany System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miejskim
w Wolominie).

§ 9. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr

Burmistrza Wotomina
. > p L~
zdnia .. G.08.20720.......

Zgodnie z art. 13 Ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) informuje, ze:

Administratorem danych osobowych pozyskanych
z systemu monitoringu jest Burmistrz Wotomina
z siedziba w Urzedzie Miejskim w Wolominie
przy ul. Ogrodowej 4, 05-200 Wotomin

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit ¢, e RODO

Monitoring obejmuje korytarze, klatki schodowe, wejscia do budynku, teren parkingu
wewnetrznego oraz terenu bezposrednio zlokalizowanego przy scianach budynku

Z peing trescig Klauzuli Informacyjnej moga Panstwo
zapoznac si¢ na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Wotomin w zaktadce
,RODO — Informacja o przetwarzaniu danych
osobowych” oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej
sie¢ w budynku Urzgdu Miejskiego w Wotominie.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr

S RRR......

Burmistrza Woftominﬂa )
zdnia .. . 8. 2Q050.............
Wotomin, dn. .....................

Dane Wnioskodawcy
Wypetnia osoba fizyczna:

numer kontaktowy
lub

Wypetnia podmiot prawny:

numer kontaktowy
Burmistrz Wotomina
ul. Ogrodowa 4
05-200 Wotomin

Whniosek o zabezpieczenie oraz/lub udostepnienie zapisu® monitoringu
Urzedu Miejskiego w Wotominie

Zwracam si¢ z prosbg o:

~zabezpieczenie

~ludostepnienie® zapisu poprzez wykonanie kopii lub poprzez umozliwienie wgladu do
zapisuz dnia ... w godzinach ........................... .
ODSZAT. ..o

podpis Wnioskodawcy

[nformacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119
7 04.05.2016) informuje sie, ze:



1)  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wotomina z siedzibg w Urzedzie Miejskim w Wolominie
przy ul. Ogrodowej 4, 05-200 Wotomin.

2)  Pani/Pana dane osobowe, przetwarzane beda w celu rozpatrzenia i korespondowania w wyniku rozpatrzenia niniejszego
wniosku) - realizacji zadan natozonych na urzad, wynikajacych z prawa, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

3) przystuguje Pani/Panu prawo zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w ogdlnym rozporzadzeniu o ochronie danych. do wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Petna tres¢ informacji o przetwarzaniu danych osobowych jest dostepna: na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
urzgdu oraz na tablicach ogloszen.

WYPELNIA URZAD

A. Wypelnia pracownik Wydzialu Administracji:
1. Czy wniosek zostal sprawdzony pod wzgledem formalnym (dane Wnioskujacego, podpis,
wskazana data i godzina nagrania, wskazany cel udostgpnienia lub zabezpieczenia nagrania)?

4. Czy na nagraniu widoczne s3 inne osoby oprocz Wnioskujacego lub nr rejestracyjne innych
pojazdéw niz Wnioskujacego?

5. Czy mozna zmodyfikowaé nagrania poprzez zamazanie innych oso6b niz Wnioskujacy albo
nr rejestracyjnych pojazdow?

(podpis pracownika Wydzialu Administracji)

B. Opinia Inspektora Ochrony Danych:
pozytywna/ negatywna*
Uzasadnienie:

(podpis IOD)

Decyzja Burmistrza Gminy Wolomin:
wyrazam zgodg¢ / nie wyrazam zgody*

(podpis Burmistrza)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr

Burmistrza Wotomina

zdnia ... 0.08.2002. ...

Procedura zabezpieczenia lub udostepnienia zapisu monitoringu
Urzedu Miejskiego w Wolominie

Zabezpieczenie oraz/lub udostepnienie nagrania z zapisu monitoringu jest mozliwe
na pisemny wniosek osoby, ktorej dane dotycza, osoby ja reprezentujacej za
okazanym  upowaznieniem/petnomocnictwem  lub  uprawnionym  organom.
(zatgcznik nr 2)

Uprawniony pracownik Wydziatu Administracji dokonuje oceny wniosku pod
wzgledem formalnym, tzn czy zawiera dane kontaktowe Wnioskujacego, podpis,
dat¢ i godzine nagrania, ktére ma by¢ zabezpieczone oraz w jakim celu ma byé
zabezpieczone lub udostgpnione. W przypadku brakéw formalnych nalezy wezwaé
Whioskujacego do ich usuniecia, jezeli jest to mozliwe. Wniosek moze zostaé
zweryfikowany negatywnie, jezeli nie jest mozliwe zidentyfikowanie osoby, ktorej
dane dotyczg.

Zweryfikowany wniosek zostaje przekazany do inspektora ochrony danych celem
wydania opinii.

Nastepnie wniosek zostaje przekazany do Administratora danych (Burmistrza),

- celem podjecia decyzji.

Rozpatrzony wniosek zostaje przekazany do uprawnionego pracownika -Wydziatu
Administracji celem jego realizacji. Pracownik Wydziatu Administracji informuje
wnioskujacego o sposobie rozpatrzenia wniosku wraz z uzasadnieniem.
Udostgpnienie nagrania odbywa si¢ za pokwitowaniem, po wezesniejszej weryfikacji
osoby.

Dopuszcza si¢ przekazanie informacji o rozpatrzeniu wniosku lub przekazanie kopii
nagrania w inny sposob niz na pismie, np. elektronicznie, ustnie, jezeli Wnioskujacy,
tego zazada, o ile innymi sposobami potwierdzi sie jej tozsamosé.

Jezeli zabezpieczone nagranie bedzie udostepniane elektronicznie musi by¢
zabezpieczone przed dostgpem 0sob nieuprawnionych i zgodnie z obowigzujacymi
przypisami o ochronie danych osobowych np. szyfrowaniem i odpowiednim hastem.
Whniosek nalezy odnotowa¢ w rejestrze okreslonym w § 6 ust. 11 Zarzadzenia.



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr

e L JRELO. ...

Burmistfza Wotomina

zdnia ...0.08.208....

Wotomin, dnia ......ooovveveeeeeeee

PROTOKOL
sporzadzony na okolicznos¢ zniszezenia kopii zapisu z monitoringu wizyjnego

Na podstawie § 6 ust. 8 Zarzadzenia nr .........c.ccc.......... Burmistrza Gminy Wotomin w sprawie
wprowadzenia zasad funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miejskim w Wotominie,
komisja w sktadzie:

- pracownik Wydziatu Administracji lub inny upowazniony pracownik

— naczelnik Wydziatu Administracji

— Inspektor ochrony danych

dokonata w dniu ... zniszczenia kopii zapisu monitoringu z dnia
e , ir porzadkowy Z rejestru .....ooveveveviiiieiceee. .
UZASADNIENIE
Z dniem .......ccocoeiiiieiiieenn, uptynety trzy miesigce od dnia sporzadzenia przedmiotowej kopii
zapisu monitoringu. W tym czasie zaden uprawniony organ nie zwrécit si¢ z wnioskiem
o udostepnienie ww. nagrania.
Podpis czltonkéw komisji:



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr

. S0 JRO2KD........

Burmistrza Wotomina

zdnia .......0.08.2080..........

Procedura realizacji praw os6b utrwalonych na nagraniu

Realizacja praw 0s6b utrwalonych na nagraniu odbywa sie¢ na pisemny wniosek osoby,
ktdrej dane dotycza.

Whniosek poddawany jest ocenie formalnej, tzn. czy zawiera on dane kontaktowe
Whioskujacego oraz podpis. W przypadku uchybien formalnych nalezy Wnioskujacego
wezwac do jego uzupetnienia jezeli jest to mozliwie. Wniosek moze zosta¢ zweryfikowany
negatywnie, jezeli nie jest mozliwe zidentyfikowanie osoby, ktérej dane dotycza.
(art. 12 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych - RODO).

Zweryfikowany wniosek zostaje przekazany do inspektora ochrony danych celem wydania
opinii.

Nastgpnie wniosek zostaje przekazany do Administratora danych (Burmistrza), celem
podjecia decyzji.

Dopuszcza si¢ przekazanie informacji o rozpatrzeniu wniosku w inny sposéb niz na pismie,
np. elektronicznie, ustnie, jezeli osoba, ktorej dane dotycza, tego zazada, o ile innymi
sposobami potwierdzi si¢ jej tozsamos¢.



Zalapz? nr 6 do Zarzadzenia nr

Burmistrza Wotomina

zdnia ... 6 08.2000...............

REJESTR UDOSTEPNIANIA ZAPISOW Z SYSTEMU MONITORINGU

. | Data zabezpieczenia

nagrania

[ Okfes, thérego | Daté;\/ydania

nagranie
dotyczy

kopii

r

' Dane osoby

fizycznej lub
podmiotu
publicznego

Dane osoby,

ktora
sporzadzita
kopig
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