Zatacznik

do zarzadzenia Nr 108/2026
Burmistrza Gtowna

z dnia 26 maja 2026 r.

Regulamin monitoringu wizyjnego
w Urzedzie Miejskim w Glownie

§ 1. Regulamin okresla cel, zakres oraz sposob zastosowania monitoringu w Urzedzie
Miejskim w Glownie.

§ 2. Celem zastosowania monitoringu wizyjnego jest zapewnienie bezpieczenstwa
pracownikow 1 ochrona mienia w budynkach Urzedu Miejskiego w Glownie i na terenie wokot
nich.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miejskim w Glownie jest
mowa o:

1) Administratorze Danych Osobowych — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski
w Glownie reprezentowany przez Burmistrza Glowna;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Glownie;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniona w Urzedzie Miejskim
w Glownie oraz osobg¢ odbywajaca praktyki lub staz w Urzedzie Miejskim w Glownie;

4) monitoringu lub systemie monitoringu — nalezy przez to rozumie¢ nadzor wizyjny
nad budynkami Urzgdu Miejskiego w Glownie oraz terenem wokot nich w postaci
srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu w wyznaczonym obszarze;

5) budynku — nalezy przez to rozumie¢ budynek Urzedu Miejskiego w Glownie objety
monitoringiem;

6) rejestracji — nalezy przez to rozumie¢ proces nagrywania obrazu z kamer
na dedykowanym no$niku danych;

7) obrazie —nalezy przez to rozumie¢ wizjg;

8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin monitoringu wizyjnego w Urzedzie
Miejskim w Glownie.

§ 4. 1. Osobami uprawnionymi do podgladu obrazu oraz udostgpniania i usuwania nagran
z monitoringu s3 wylacznie osoby wyznaczone przez Administratora Danych Osobowych,
posiadajace odpowiednie upowaznienie, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Rejestr 0s6b upowaznionych do podgladu obrazu oraz udostepniania i usuwania nagran
z monitoringu prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny Urzedu, wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 5. 1. Kamery monitoringu rejestrujg obraz w trybie ciggtym 24/7.
2. Rejestracji podlega wytacznie obraz, system nie rejestruje dzwieku.
3. System monitoringu nie stosuje dodatkowej zaawansowanej analizy danych.



4. Monitoringiem nie sg objete:

a) pomieszczenia socjalne;
b) pomieszczenia sanitarne.

§ 6. System monitoringu sktada si¢ z nastepujacych elementow:
a) kamer;
b) urzadzenia rejestrujgcego obraz (rejestrator);
¢) monitora przeznaczonego do wyswietlania obrazu z kamer.

§ 7. Monitoringiem objete sg nastepujace obszary:
Numer

Miejsce zamontowania Widok
kamery

Budynek Urzedu przy ul. Mlynarskiej 15

Drzwi ewakuacyjne — elewacja budynku teren przed wejsciem do budynku,
parking wewnetrzny

Drzwi wejsciowe od wewnatrz — sufit korytarza |drzwi wejSciowe oraz korytarz
naprzeciwko drzwi wejsciowych

Drzwi wejsciowe od zewnatrz teren wejsciowy od ul. Mlynarskiej
Drzwi wejsciowe od zewnatrz — elewacja teren wejsciowy od ul. Mlynarskiej
budynku oraz teren zielony i chodnik przed

drzwiami wej$ciowymi

Budynek Urze¢du przy ul. Ludwika Norblina 1

5. Pigtro — podsufitka na wysokosci pok. nr 17 korytarz

6. Pigtro — podsufitka na wysokosci pok. nr 11 korytarz, schody

§ 8. 1. Administrator Danych Osobowych przetwarza nagrania obrazu wylacznie
do celow, dla ktorych zostaly zebrane 1 przechowuje je przez okres nie dluzszy niz 3 miesiagce
od dnia nagrania, za wyjatkiem nagran ktére stanowig dowdd w postgpowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub Administrator Danych Osobowych powzigl wiadomos$¢, iz moga
one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, ktore to przechowuje si¢ do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

2. Po uptywie okresow, o ktérych mowa w ust. 1, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig
inaczej.

§9. 1. W przypadku powierzenia obstugi systemu monitoringu podmiotowi zewngtrznemu
lub przekazania rejestratora z danymi w celu naprawy lub konserwacji do podmiotu
zewngtrznego, Administrator Danych Osobowych zawiera umowe¢ powierzenia przetwarzania
danych osobowych.



2. Konserwacja i naprawy systemu monitoringu wykonywane przez podmioty zewngtrzne
odbywaja si¢ w obecno$ci osoby upowaznionej przez Administratora Danych Osobowych,
o ktérej mowa w § 4 ust. 1.

§ 10. 1. Administrator Danych Osobowych, w widocznym miejscu, wypelnia obowigzek
informacyjny zgodny z RODO, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do Regulaminu.
2. Monitorowane pomieszczenia i teren oznacza si¢ w sposob widoczny i czytelny, za pomocg
odpowiednich znakéw graficznych badz informacji pisanych, zgodnie z zatacznikiem nr 4
do Regulaminu.
3. Administrator Danych Osobowych przed dopuszczeniem pracownika do pracy, przekazuje
mu w postaci papierowej lub elektronicznej informacj¢ dotyczaca celu, zakresu oraz sposobu
zastosowania wprowadzonego w Urzg¢dzie monitoringu, ktdrej wzor stanowi zalacznik nr 5
do Regulaminu.

§ 11. 1. Nagrania obrazu udostgpniane s3 na pisemny wniosek skierowany
do Administratora Danych Osobowych, na zasadach okreslonych przepisami prawa:
1) wiasciwym organom (Policja, Prokuratura, Sady) w zakresie prowadzonych przez
nie postgpowan,
2) w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, osobom fizycznym na podstawie przepiséw
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.
2. Wz6r wniosku o udostgpnienie nagrania z monitoringu stanowi zalacznik nr 6
do Regulaminu.
3. Rejestr udostepnien nagran z monitoringu, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 7
do Regulaminu, prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny Urzedu.
4. Tworzenie kopii oraz przegrywanie nagran z systemu monitoringu w celu ich udostepnienia
wykonywane jest wylacznie na pisemne polecenie Administratora Danych Osobowych przez
osoby posiadajace pisemne upowaznienie do tej czynnosci.
5. Nagrania z monitoringu przekazywane sa na podstawie protokotu przekazania, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

§ 12. 1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem, decyzje podejmuje Administrator
Danych Osobowych.
2. Zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;j.
3. Zalaczniki stanowig integralng czg$¢ Regulaminu.



Zakacznik Nr 1
do Regulaminu

(nazwa i siedziba Administratora Danych Osobowych) (miejscowosc i data)

UPOWAZNIENIE nr ........
do przetwarzania danych osobowych w systemach monitoringu

Dziatajac na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 119, s. 1)
z dniem ................ upowazniam

(imig i nazwisko osoby upowaznionej)
do dostegpu 1 przetwarzania danych osobowych w systemach monitoringu.
1.1 Upowaznienie obejmuje nastepujace rodzaje przetwarzania:
Tak/Nie Wglad do danych
Tak/Nie Usuwanie danych
Tak/Nie Udostepnianie danych.

1.2 Zobowigzuje Pana/Panig do przetwarzania danych osobowych zgodnie z niniejszym
upowaznieniem, powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
w Urzedzie Miejskim w Glownie wewnetrznymi procedurami.

1.3 Upowaznienie wygasa z chwilg ustania Pana/Pani zatrudnienia lub rozwigzania umowy
cywilnoprawnej.

1.4 Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych, zobowigzana jest do zachowania
ich w tajemnicy rowniez po ustaniu zatrudnienia lub rozwigzaniu umowy cywilnoprawnej,
jak 1 do zachowania w tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu. Osoba upowazniona
zobowiazuje si¢ do zachowania tajemnicy zawodowej i nierozpowszechniania bez zgody
Administratora Danych Osobowych, w jakiejkolwiek formie, wszystkich dostepnych
mu informacji dotyczacych monitoringu, do ktoérych bedzie miala dostgp z tytutu
wykonywania swoich obowigzkoéw, a nieprzeznaczonych przez Administratora Danych



Osobowych do publicznego rozpowszechniania zar6wno w czasie trwania umowy,
jak 1 po jej wygasnieciu.

1.5 Upowaznienie sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden
dla upowaznionego, dwa dla Administratora Danych Osobowych.

(data, pieczeé i podpis Upowaznionego) (data i podpis Administratora Danych Osobowych)



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu

REJESTR OSOB UPOWAZNIONYCH DO PODGLADU ORAZ UDOSTEPNIANIA I USUWANIA NAGRAN Z MONITORINGU

Stanowisko/Numer L . oL
Lp. | Imi¢ i nazwisko osoby upowaznione;j Data nadania upowaznienia Data ustania upowaznienia
upowaznienia
1.
2.
3.




Zakacznik Nr 3
do Regulaminu

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO — MONITORING (PRACOWNICY URZEDU)

Administrator Danych

Administratorem danych osobowych (dalej: Administrator) jest Urzad Miejski
w Glownie reprezentowany przez Burmistrza Glowna z siedzibg przy
ul. Mtynarskiej 15, 95-015 Glowno, tel. (42)719-11-51, adres e-mail:
sekretariat@glowno.pl, adres do e-dorgczen: AE:PL-75655-82576-ATBJF-30.

Inspektor Ochrony
Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Panig Magdaleng
Kuszmider, z ktéra mozna si¢ skontaktowal poprzez: adres e-mail:
inspektor@glowno.pl, pod numerem tel. 607770718 lub pisemnie na adres
Administratora.

Cele przetwarzania
i podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe w postaci wizerunku sa przetwarzane w celu
zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i ochrony mienia na terenie Urzgdu
Miejskiego w Glownie, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, kiedy
przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej
administratorowi w zwigzku z ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Odbiorcy danych
osobowych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych s3:

e podmioty, z ktérymi Administrator zawarl stosowne umowy powierzenia;

e organy publiczne z wyjatkiem organéw publicznych, ktéore moga
otrzymywac¢ dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie
z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego.

Przystugujace prawa

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Pani/Panu

uprawnienia:

e dostepu do tresci danych (zgodnie z art. 15 RODO));

e sprostowania danych (zgodnie z art. 16 RODO);

e usunigcia danych (zgodnie z art. 17 RODO);

e ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z art. 18 RODO).

W przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1

lit. ¢, art. 6 ust. 1 lit. e, art. 9 ust. 2 lit. h, art. 9 ust. 2 lit. i RODO oraz art. 9

ust. 3 RODO w wigkszosci przypadkéw nie jest mozliwa realizacja prawa

do usunigcia danych czy prawa do ograniczenia przetwarzania, chyba ze dane

przetwarzane sa bez prawnie uzasadnionych podstaw przetwarzania.

Kiedy podstawe przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowig art. 6

ust. 1 lit. a, art. 9 ust. 2 lit. a czy art. 6 ust. 1 lit. b RODO Iub przetwarzanie

odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany bez uszczerbku dla art. 17 RODO

przystuguje Pani/Panu prawo do:

e przenoszenia danych (zgodnie z art. 20 RODO).

Dla art. 6 ust. 1 lit. e czy art. 6 ust. 1 lit. f RODO w tym profilowaniu

ma Pani/Panu prawo do:

e wniesienia sprzeciwu z przyczyn zwigzanych z sytuacja szczegdlna
(zgodnie z art. 21 RODO).

Prawo wniesienia skargi

Zgodnie z art. 77 RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego (PUODO) jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych narusza obowigzujace przepisy.

Zautomatyzowane
podejmowanie decyzji

W trakcie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie dochodzi
do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania.

Okres archiwizacji

Dane osobowe bgda przetwarzane do zakonczenia realizacji celu w zwigzku
z ktérym zostaly pozyskane, a po tym czasie bedg przechowywane przez okres
oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego
prawa w zgodzie ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

W przypadku wymienionego celu przetwarzania okres przechowywania
danych wynosi nie dtuzej niz 3 miesiace, a po tym czasie dane podlegaja
zniszczeniu, o ile przepisy odrgbne nie stanowig inacze;j.




Obowigzek podania
danych

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przebywania
na terenie objetym monitoringiem.

Przekazanie danych

Pani/Pana dane osobowe nie s3 przekazywane do panstw trzecich czy
organizacji migdzynarodowych.




Zakacznik Nr 4
do Regulaminu

TEREN MONITOROWANY

Podstawa prawna: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych).

Cel: zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow i1 ochrona mienia w budynkach Urzedu
Miejskiego w Glownie i na terenie wokot nich.



Zakacznik Nr 5
do Regulaminu

(nazwa i siedziba Administratora Danych Osobowych) (miejscowosc¢ i data)

INFORMACJA DOTYCZACA CELU, ZAKRESU ORAZ SPOSOBU
ZASTOSOWANIA MONITORINGU

Na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych), informuj¢ Panig/Pana

(imig i nazwisko pracownika)

w zwigzku z zatrudnieniem na stanowisku

(nazwa stanowiska) (nazwa komorki organizacyjnej)

ze w Urzedzie Miejskim w Glownie wprowadzony zostal monitoring, ktérego celem jest
zapewnienie bezpieczenstwa pracownikéw oraz ochrona mienia w budynkach Urzedu
1 na terenie wokol nich, a zakres oraz sposob jego zastosowania okresla Regulamin monitoringu
wizyjnego w Urzedzie Miejskim w Glownie.

(data i podpis Pracownika) (data, pieczeé i podpis Pracodawcy)



Zakacznik Nr 6
do Regulaminu

(nazwa i siedziba Administratora Danych Osobowych) (miejscowosc i data)

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE NAGRANIA Z MONITORINGU

Zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie nagrania z monitoringu z dnia ......................

(przedziat godzinowy: ...........coooeiiiiiiiiin. ).

Podstawa prawna:

(data i podpis Wnioskodawcy)

Opinia osoby upowaznionej przez Administratora Danych Osobowych do podgladu

obrazu oraz udostepniania i usuwania nagran z monitoringu:

(data i podpis)



Decyzja Administratora Danych Osobowych:

O wyrazam zgode¢
O nie wyrazam zgody
na udostgpnienie nagrania.

(data i podpis Administratora Danych Osobowych)



REJESTR UDOSTEPNIEN NAGRAN Z MONITORINGU

Zatacznik Nr 7
do Regulaminu

Data wyrazenia zgody przez Imie¢ i nazwisko Udostepniajacego Czytelny podpis
Lp Imi¢ i nazwisko Data wniosku Administratora Danych Osobowych nagranie Uwagi Udostepniajacego
Whioskodawcy o udostepnienie nagrania na udostepnienie nagrania (osoba upowazniona przez Administratora nagranie
Danych Osobowych)
1.
2.
3.




W zwigzku z pisemnym wnioskiem z dnia

Zatacznik Nr 8
do Regulaminu

PROTOKOL PRZEKAZANIA NAGRANIA Z MONITORINGU
NA NOSNIKU ELEKTRONICZNYM

.................. , Administrator Danych

Osobowych przekazuje, a Wnioskodawca przyjmuje nastgpujace nagranie:

Lp.

Numer kamery

Data nagrania

Przedzial godzinowy
nagrania

Whioskodawca przyjmujacy nagranie oswiadcza, ze dane w nim zawarte wykorzystane zostang
wyltacznie do celow okreslonych w pisemnym wniosku zdnia ...................... oraz zgodnie
z podang w nim podstawg prawna i przepisami o ochronie danych osobowych.

Protokoét sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla Wnioskodawcy
1jeden dla Administratora Danych Osobowych.

(data i podpis Administratora Danych Osobowych
lub osoby przez niego upowaznionej
do udostepnienia nagrania)

(data i podpis Wnioskodawcy
lub osoby przez niego upowaznionej
do odbioru nagrania)



