Zatacznik do zarzadzenia Nr 43/2024
Woéjta Gminy Lubawa z dnia 30 wrzesnia 2024 r.

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA MONITORINGU WIZYJNEGO
W URZEDZIE GMINY LUBAWA

. Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okres$la zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego w Urzedzie Gminy
Lubawa z siedzibg w Fijewie 73, 14-260 Lubawa, miejsca instalacji kamer systemu na terenie
Urzgdu Gminy Lubawa, reguly rejestracji i zapisu informacji oraz sposob ich zabezpieczenia,
a takze mozliwo$¢ udostgpniania zgromadzonych danych o zdarzeniach.

2. Podstawa prawna zamontowania monitoringu wizyjnego jest:

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

3. Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest Urzad Gminy Lubawa reprezentowany
przez Wojta Gminy Lubawa z siedziba w Fijewie 73, 14-260 Lubawa, tel. 896455410
e-mail: urzad@gminalubawa.pl

1. Cele monitoringu
1. Monitoring zamontowany jest w nastepujacych celach:

a) zapewnienie oraz zwickszenie bezpieczenstwa uzytkownikow obiektu (ze szczegdlnym
uwzglednieniem pracownikow 1 klientow Urzedu Gminy Lubawa oraz o0s6b
przebywajacych na terenie obiektu) poprzez ograniczenie zachowan niepozadanych,
zagrazajacych zdrowiu lub bezpieczenstwu osob przebywajacych w obiekcie i jego
bezposrednim jego sasiedztwie,

b) zapewnienie oraz zwigkszenie ochrony mienia Urzgdu Gminy Lubawa oraz ustalanie
ewentualnych sprawcow czynow nagannych (zniszczenia mienia, kradzieze itp.),

C) ograniczanie dostepu do obiektu os6b uprawnionych i niepozadanych,
d) zwickszenie bezpieczenstwa informacji prawnie chronionych,
€) ochrona przeciwpozarowa obiektu.

1. System monitoringu

1. System monitoringu w Urzedzie Gminy Lubawa sktada si¢ z:
a) kamer rejestrujgcych obraz wewnatrz i na zewnatrz budynkow,



b) urzadzenia rejestrujacego i zapisujacego obraz,
¢) monitory do podgladu obrazu z kamer i zarejestrowanych nagran.

Elementy monitoringu wizyjnego w miar¢ konieczno$ci i mozliwosci finansowych sg
udoskonalane, wymieniane i rozszerzane.

Wszystkie strefy monitorowane sa wyraznie oznaczone poprzez umieszczenie piktogramu
kamery, ktory jest graficznym znakiem informujagcym o stosowaniu monitoringu w danej
przestrzeni.

Nagrania obrazu zawierajace dane osobowe o0sob, ktorych w wyniku tych nagran mozna
zidentyfikowa¢, Administrator przetwarza wytacznie do celow, dla ktorych zostaty zebrane
i przechowuje przez okres 14 dni od dnia nagrania. Wyjatki od tej zasady zostaly opisane
w dziale VI pkt. 5 niniejszego regulaminu.

Po uptywie okresu, o ktérym mowa w pkt. 4, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajace dane osobowe pracownikow i innych osob, ktorych w wyniku tych nagran mozna
zidentyfikowa¢, podlegaja zniszczeniu (usunig¢ciu poprzez nadpisanie), chyba ze zostaty
zabezpieczone.

W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowi¢ beda dowod w prowadzonym postgpowaniu
na podstawie prawa lub Urzad Gminy Lubawa powziat wiadomos¢, iz moga one stanowic

dowod w postepowaniu termin okreslony w pkt. 4 ulegnie wydtuzeniu do czasu zakonczenia
postgpowania.

Wojt Gminy Lubawa przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania obowigzkow
stuzbowych informuje go na pisSmie o stosowaniu monitoringu zgodnie z zalacznikiem nr 2
do niniejszego regulaminu.

V. Teren objety monitoringiem

System monitoringu wizyjnego obejmuje budynki Urzedu Gminy Lubawa oraz teren wokoét
nich.
Szczegotowa lokalizacje miejsc instalacji kamer i stacji monitorowania zawiera zatgcznik nr 1
do regulaminu.

V. Zasady funkcjonowania monitoringu

Monitoring funkcjonuje cata dobe.

Rejestracji 1 zapisie na no$niku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu
monitoringu. Nie rejestruje si¢ dzwigku (fonii).

W Urzedzie Gminy Lubawa nie stosuj¢ si¢ atrap kamer monitoringu wizyjnego.

Dane z systemu monitoringu obejmuja:

a) czas i miejsce zdarzen objetych monitoringiem,

b) wizerunki os6b oraz sposoby zachowania si¢ tych osob.

VI. Zasady wykorzystywania i udostepniania nagran z monitoringu

Zapis monitoringu moze by¢ udostepniony w formie ogladu za zgoda Wéjta Gminy Lubawa,
osobom znajdujacym si¢ na nagraniu w celu oceny zaistniatej sytuacji zwigzanej ze niszczeniem
mienia, naruszenia nietykalnosci cielesnej i innych incydentdow zwigzanych z naruszeniem
prawa.



Osoba zainteresowana zabezpieczeniem danych z monitoringu na potrzeby przysztego
postepowania moze zwrocic si¢ z pisemnym wnioskiem do Wéjta Gminy Lubawa z prosba
o ich zabezpieczenie przed usunieciem po uptywie standardowego okresu ich przechowywania.

Whiosek, o ktorym mowa w pkt. 2 nalezy ztozy¢ w terminie do 14 dni liczac od dnia, w ktérym
zdarzenie moglo mie¢ miejsce i musi on zawiera¢ doktadng datg, przyblizony czas oraz miejsce
zdarzenia. W przypadku ztozenia wniosku po wskazanym terminie oraz wniosku bez podanych
danych nie bedzie mozliwo$ci odnalezienia wlasciwego nagrania.

Osoba odpowiedzialna za techniczng obsluge systemu monitoringu na podstawie wniosku
sporzadza kopie nagrania za okres, ktérego dotyczy wniosek osoby zainteresowane;.

Kopia nagrania wykonana na podstawie wniosku, o ktorym mowa w pkt. 2 zostaje
zabezpieczona na okres nie dtuzszy niz 6 miesi¢cy od chwili nagrania i moze by¢ udostgpniona
jedynie uprawnionym instytucjom na podstawie przepisOw prawa.

Zapis z monitoringu moze zosta¢ nagrany na dysk zewnetrzny i udostepniony jedynie
uprawnionym instytucjom w zakresie prowadzonych przez nie czynno$ci prawnych, np. Policji,
Sadom, Prokuraturze.

Plyta z materialem archiwalnym moze by¢ nagrana i przekazana organom S$cigania na ich
pisemny wniosek w celu wyjasnienia prowadzonej sprawy, zgodnie z zatgcznikiem nr 3
do niniejszego regulaminu badz na podstawie wniosku zlozonego przez uprawnione organy.

Wszystkie wnioski oraz przekazanie kopii nagrania z systemu monitoringu podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze udostgpnionych nagran z monitoringu wizyjnego, prowadzonego
przez osobe odpowiedzialng za techniczng obshuge systemu monitoring, zgodnie z zatacznikiem
nr 4 do niniejszego regulaminu.

Informatyk Gminy odpowiada za wykonanie i bezpieczne przechowywanie kopii oraz
prowadzenie rejestrow.

VIl.  Realizacja obowigzku informacyjnego wobec 0sob, ktérych dane sa przetwarzane
w ramach funkcjonowania monitoringu wizyjnego

Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest poprzez rozmieszczenie
tablic z piktogramem kamery na terenie i przy wejsciach do budynku Urzedu Gminy Lubawa.

Na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowej Administratora umieszcza si¢ klauzule
informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych, zgodnie z zalacznikiem nr 5
do niniejszego regulaminu.

Regulamin dotyczacy funkcjonowania monitoringu umieszcza si¢ na stronie internetowej
Urzedu Gminy Lubawa.

Dane zapisane na nosniki nie stanowig informacji publicznej i nie podlegaja udost¢pnieniu
W oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej

VIIl. Postanowienia koncowe

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2024 r.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura ostateczng decyzj¢ podejmuje Wojt Gminy
Lubawa.

Procedura moze ulec zmianie w zaleznosci od zaistniatej sytuacji.



Zakacznik nr 1 Regulaminu funkcjonowania monitoringu
wizyjnego w Urzedzie Gminy Lubawa

WYKAZ KAMER MONITORINGU WRAZ Z ICH LOKALIZACJA

1) Wejscie do budynku A od parkingu - 1 kamera.

2) Przejscie za garazami od tylu budynku (z parkingu za budynkiem B) - 1 kamera.

3) Przejscie przy budynku A od drogi (przy agregacie pradowym) - 1 kamera.

4) Przejscie pomigdzy garazami a budynkiem A (przy agregacie prgdowym) - 1 kamera.
5) Parking za budynkiem B - 2 kamery.

6) Sala Sesyjna w budynku B - 2 kamery.

7) Serwerownia w budynku B - 1 kamera.



Zakacznik nr 2 Regulaminu funkcjonowania monitoringu
wizyjnego w Urzedzie Gminy Lubawa

INFORMACJA DLA PRACOWNIKA W ZWIAZKU ZE STOSOWANIEM MONITORINGU
WIZYJNEGO

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w systemie monitoringu jest:
Woéjt Gminy Lubawa z siedzibg w Urzgdzie Gminy Lubawa w Fijewie 73, 14-260 Lubawa.
Z Administratorem mozna skontaktowac si¢ piszac na adres e-miat urzad@gminalubawa.pl,
telefonujac po numer tel. 896455410 lub w siedzibie Administratora.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych z ktorym mozna si¢
skontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem e-mail.
iod@gminalubawa.pl lub pisemnie na adres Urzedu Gminy Lubawa.

3. Celem funkcjonowania monitoringu wizyjnego jest zapewnienie oraz zwickszenie
bezpieczenstwa uzytkownikow obiektu (ze szczegdlnym uwzglednieniem pracownikow
i klientow Urzedu Gminy Lubawa oraz osob przebywajacych na terenie obiektu) poprzez
ograniczenie zachowan niepozadanych, zagrazajacych zdrowiu lub bezpieczenstwu osob
przebywajacych w obiekcie i jego bezposrednim jego sasiedztwie, zapewnienie oraz
zwickszenie ochrony mienia Urzedu Gminy Lubawa oraz ustalanie ewentualnych sprawcow
czynow nagannych (zniszczenia mienia, kradzieze itp.), ograniczanie dost¢gpu do obiektu oséb
uprawnionych i niepozadanych, zwigkszenie bezpieczenstwa informacji prawnie chronionych,
ochrona przeciwpozarowa obiektu.

4. Monitoring stosowany jest na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, Ustawy z dnia 8 marca 1990
1. 0 samorzadzie gminnym oraz Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

5. Na system monitoringu sktadaja si¢: np. kamery, urzadzenie rejestrujgce, monitor
umozliwiajagcy wglad na biezaco do utrwalanego zapisu oraz okablowanie. Szczegdlowe
usytuowanie kamer znajduje si¢ w regulaminie funkcjonowania monitoringu wizyjnego.

6. Zebrany obraz utrwalony na rejestratorze przechowywany jest przez okres 14 dni,
a w przypadku pomieszczen przeznaczonych do izolacji co najmniej 12 miesigcy (nie diuzej
jednak niz przez 13 miesiccy), od dnia jego zarejestrowania, po tym czasie zostaje usunigty
albo zabezpieczony na wniosek.

7. Kazda osoba, ktorej wizerunek jest utrwalany ma prawo dostepu do swoich danych, prawo
do ograniczenia przetwarzania a takze do usunigcia danych o ile zostang spetione przestanki

okreslone w art. 171 18 RODO.


mailto:iod@gminalubawa.pl

8. Kazda osoba, ktorej wizerunek jest utrwalany ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy

ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. RODO;

Zapoznalem si¢ z informacjg o stosowaniu monitoringu oraz z regulaminem stosowania monitoringu.

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 3 Regulaminu funkcjonowania monitoringu
wizyjnego w Urzedzie Gminy Lubawa

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE NAGRAN Z MONITORINGU

Whnioskodawca

Wojt Gminy Lubawa
Fijewo 73
14-260 Lubawa

Zwracam si¢ z prosba o udostepnienie materiatu z monitoringu wizyjnego Urzedu Gminy Lubawa.
Data nagrania: .............cocooeiiiiiiiiiiiii
Przyblizony czas: .........c.covviiiiiiiiiii

1Y e R

(data podpis wnioskodawcy)

Decyzja Wojta: Wyrazam zgodg/ Nie wyrazam zgody

(data i podpis Wojta)



Zatacznik nr 4 Regulaminu funkcjonowania monitoringu
wizyjnego w Urzedzie Gminy Lubawa

REJESTR UDOSTEPNIONYCH NAGRAN Z MONITORINGU

Podpis osoby
odbierajacej
nagranie

Data ztozenia | Data nagrania oraz
wniosku przyblizony czas

Data udostepnienia

Whnioskodawca .
nagrania

Decyzja




Zatacznik nr 5 Regulaminu funkcjonowania monitoringu
wizyjnego w Urzedzie Gminy Lubawa

~ KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA OSOB OBJETYCH MONITORINGIEM WIZYJNYM

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, zZe:

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w systemie monitoringu jest: Wojt Gminy Lubawa z siedzibg w Urzedzie Gminy Lubawa w
Fijewie 73, 14-260 Lubawa. Z Administratorem mozna skontaktowac si¢ piszac na adres e-miat urzad@gminalubawa.pl, telefonujgc po numer tel. 896455410
lub w siedzibie Administratora.
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych z ktérym mozna si¢ skontaktowaé w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za
posrednictwem e-mail. iod@gminalubawa.pl lub pisemnie na adres Urzgdu Gminy Lubawa.
Celem funkcjonowania monitoringu wizyjnego jest zapewnienie oraz zwigkszenie bezpieczenstwa uzytkownikow obiektu (ze szczegdlnym uwzglednieniem
pracownikéw i klientow Urzedu Gminy Lubawa oraz 0sob przebywajacych na terenie obiektu) poprzez ograniczenie zachowan niepozadanych, zagrazajacych
zdrowiu lub bezpieczenstwu o0sob przebywajacych w obiekcie 1 jego bezposrednim jego sasiedztwie, zapewnienie oraz zwickszenie ochrony mienia Urzedu
Gminy Lubawa oraz ustalanie ewentualnych sprawcéw czyndéw nagannych (zniszczenia mienia, kradzieze itp.), ograniczanie dostepu do obiektu osob
uprawnionych i niepozadanych, zwigckszenie bezpieczenstwa informacji prawnie chronionych, ochrona przeciwpozarowa obiektu.
Monitoring stosowany jest na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz Ustawy z dnia 26 czerwca 1974
1. Kodeks pracy.
Wszystkie dane rejestrowane poprzez kamery monitoringu wizyjnego sa zapisywane i dostgpne maksymalnie przez okres 14 dni od dnia ich
zarejestrowania, a po tym czasie zostajq one usunicte albo zabezpieczone na wniosek. Rejestracji i zapisowi danych na nos$niku podlega tylko
obraz (bez dzwigku).
Przez obszar obje¢ty monitoringiem wizyjnym rozumie si¢: (WSZYSTKIE MIEJSCA GDZIE SA USYTUOWANE KAMERY)
Administrator dla celow dowodowych zabezpiecza zdarzenia zarejestrowane przez system monitoringu wizyjnego, ktére miedzy innymi zagrazaja
bezpieczenstwu i porzadkowi publicznemu, niszczeniu i kradziezy mienia:

a) na wniosek 0sob trzecich,

b) na wniosek organéw prowadzgcych postgpowanie,

c) na wniosek Kierownika jednostki.
Kazdorazowe zabezpieczenie zdarzen zarejestrowanych przez monitoring wizyjny odbywa si¢ na pisemny wniosek zlozony do Kierownika jednostki.
Zabezpieczone dane z monitoringu wizyjnego sa udostepniane tylko organom prowadzacym postgpowanie w sprawie zarejestrowanego zdarzenia np. policji,



prokuraturze, sagdom, ktore dziataja na podstawie odrgbnych przepisow.

9. Przyshiguje Pani/ Panu prawo do: dostepu do swoich danych, ograniczenia przetwarzania danych, usunigcia danych (o ile zostang spelnione przestanki
okres$lone w art. 17 RODO).

10. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

11. Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.



