Zarzadzenie Nr RO. 120.8.2022
Wdjta Gminy Siennica — Kierownika Urzedu
z dnia 28 lutego 2022 roku

W sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzg¢du Gminy w Siennicy

Na podstawie art. 104 - 104° §2 Kodeksu Pracy oraz art. 222 § 6, art. 237712378 (tj. Dz U. 2
2020 roku poz. 1320 ze zm.), oraz z art. 33 ust, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o

samorzgdzie gminnym (t.j .Dz.U. z 2021roku poz. 1370 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Siennicy, ktorego tres¢ okresla zalacznik do
Zarzadzenia Nr OK.120.17.2019 Wojta Gminy Siennica z dnia 16 grudnia 2019 roku,
zmienionym Zarzadzeniem Nr RO.120.23.2020 Wojta Gminy Siennica z dnia 21 grudnia

2020 r. dodaje sie zatacznik nr 10 w nastgpujacym brzmieniu:



Zatacznik nr 10 do
Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy w Siennicy
Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w budynku Urzedu Gminy
w Siennicy ul. Minska 33

§ 1. Wstep

Regulamin okresla cel i zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego, miejsca
instalacji kamer systemu, reguly rejestracji i przechowywania zapisu z kamer, sposéb ich
zabezpieczenia oraz tryb udostepniania danych z zapisu z kamer.

§ 2. Cel

Celem monitoringu wizyjnego jest:

1) zapewnienie porzadku publicznego i bezpieczenstwa os6b przebywajacych na
monitorowanym terenie,

2) ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa,

3) ochrona mienia.
§ 3. Zakres i sposéb funkcjonowania monitoringu

1. System monitoringu wizyjnego obejmuje obiekty Urzgdu Gminy w Siennicy. polozone przy
ul. Minskiej 33 w zakresie: wejscia, przejs¢, korytarzy, windy, kasy oraz teren bezposrednio
przy obiekcie!'.

2. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, pomieszczen socjalnych
oraz pomieszczen biurowych.

3. System monitoringu wizyjnego sklada sie z:
1) kamer rejestrujacych obraz,
2) urzadzenia rejestrujacego i zapisujacego obraz na nosniku fizycznym,
3) stacji monitorowania umozliwiajacej podglad rejestrowanego obrazu.

4. Urzadzenie rejestrujace znajduje si¢ w serwerowni budynku Urzedu Gminy w Siennicy przy
ul. Minskiej 33.

5. Stacja monitorowania znajduje si¢ w pokoju nr 3 Urzedu Gminy.
6. Monitoring funkcjonuje catodobowo.
7. Rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu, bez rejestracji dzwieku.

8. Zapisy z kamer przechowywane sa przez okres do trzech miesigcy, a nastgpnie dane ulegaja
usunigeiu  poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujacym. Czas moze ulec




przediuzeniu, jezeli nagranie stanowi dowod w postepowaniu do czasu zakonczenia tego
postepowania, a takze w przypadku zabezpieczenia kopii na wniosek, o ktérym mowa w § 7.

§ 4. Oznaczenie miejsc monitorowanych

1. Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest poprzez rozmieszczenie
tablic z piktogramem kamery oraz informacja o monitorowaniu na terenie i przy wejsciach do

budynkow.

2. Na tablicy ogloszen, na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Siennicy
oraz na stronie internetowej Urzedu Gminy w Siennicy zamieszcza si¢ klauzulg informacyjng
o przetwarzaniu danych osob objetych monitoringiem.

§ 5. Osoby uprawnione do dostepu do nagran

1. Osobami uprawnionymi do dost¢pu do nagran z monitoringu sg:

* administrator systeméw informatycznych Urzedu Gminy w Siennicy,

Wit

* Sekretarz Gminy,

*  pracownicy przedsigbiorstw $wiadczacych ustugi ochrony 0séb i mienia oraz $wiadczacych
ustugi konserwacji urzadzen monitorujgeych na podstawie umowy powierzenia zawartej z

Urzgdem Gminy.
2. Dostgp do nagran nastgpuje tylko i wylgcznie w przypadku koniecznosci zweryfikowania

zdarzenia, ktore moglo zosta¢ zarejestrowane przez monitoring.

3. Dopuszczalne jest takze ze wzgledow bezpieczenstwa, udostepnienie pracownikom agencji
ochrony mienia i osob dostepu do nagran w czasie rzeczywistym w celu realizacji ustug
ochrony obiektéw i 0sdb przebywajacych w tych obiektach.

§ 6. Udostepnianie nagran

I. Dane zarejestrowane w ramach monitoringu wizyjnego nie stanowia informacji publicznej i
nie podlegaja udostepnieniu na podstawie przepisow ustawy z dn. 6.09.2001 r. o informacji
publiczne;j.

2. Zapis z systemu monitoringu wizyjnego moze by¢ udostepniony wylacznie uprawnionym
organom w zakresie prowadzonych przez nie postgpowan, na podstawie pisemnego wniosku,
za uprzednig zgoda Wojta Gminy.

3. Osoba zainteresowana zabezpieczeniem zapisu z monitoringu wizyjnego na potrzeby
przyszlego postepowania moze zwréci¢ sie do Woéjta Gminy z pisemnym wnioskiem
0 sporzadzenie jego kopii, wskazujac dokladng date, a takze czas i miejsce zdarzenia.

4. Kopia sporzadzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana jest
w zamknigtym pomieszczeniu i udostgpniania uprawnionym organom, np. Policji,
prokuraturze, sadom, . W przypadku bezczynnosci uprawnionych organéw kopia jest niszczona
po uptywie szesciu miesigcy od dnia jej sporzadzenia, a z czynnosci tej sporzadza sie protokot.

5. Zapis z monitoringu wizyjnego wydawany jest za pokwitowaniem.
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6. Kopie zapisu z monitoringu podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze obejmujacym
nastepujace informacje:

1) numer porzadkowy kopii,

2) okres, ktorego dotyczy nagranie,

3) zrodlo nagrania, np. kamera nr ....... 5

4) date wykonania kopii,

5) dane i podpis osoby, ktéra sporzadzita kopie,

6) w przypadku wydania kopii - dane organu, ktoremu udostepniono zapis,

7) w przypadku zniszczenia kopii - date zniszczenia 1 podpis osoby, ktdra kopie zniszczyta.

§2

Pozostale zapisy Zarzadzenia pozostajg bez zmian.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywnie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom
Urzedu, poprzez wylozenie niniejszego Zarzadzenia na stanowisku ds. organizacyjno —
kadrowych.




