ZARZADZENIE NR 40/VI111/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 3 marca 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie

Na podstawie art. 1042 § 2 Kodeksu pracy zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie ustalonym zarzadzeniem nr 154/V1/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 30 grudnia 2011 r. zatgcznik nr 5 otrzymuje brzmienie:

Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew

§ 1. 1. Regulamin funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego, dalej zwany monitoringiem,
w budynkach Urzgdu Miasta i Gminy Pleszew okresla:

a) cele zastosowania monitoringu,
b) zakres stosowania systemu monitoringu,
¢) sposoOb stosowania monitoringu.

2. Administratorem systemu  monitoringu  jest  Burmistrz = Miasta  iGminy  Pleszew
z siedzibg w Pleszewie, 63-300 Pleszew, ul. Rynek 1.

3. Obstuge informatyczng monitoringu sprawuje Referat Informatyki Urzedu Miasta i Gminy Pleszew.
4. Nadzor prowadzi Inspektor Ochrony Danych Osobowych Urzgdu Miasta i Gminy Pleszew .
§ 2. Celem monitoringu jest:

a) zapewnienie oraz zwigkszenie bezpieczenstwa uzytkownikow obiektu (ze szczegdlnym uwzglednieniem
pracownikow i klientow urzedu oraz osob przebywajacych na terenie obiektu),

b) przestrzeganie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uzytkowania obiektu, a takze kontrola w zakresie
przepisow BHP,

¢) ograniczenie zachowan nagannych, wybrykéw chuliganskich, oraz innych zachowan niepozadanych
zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu uzytkownikow obiektu,

d) wyjasnianie sytuacji konfliktowych,

e) ustalanie sprawcow czynow nagannych (zniszczenia mienia, kradzieze itp.) w budynku urzedu,

f) ograniczanie dostepu do obiektu os6b nieuprawnionych i niepozadanych,

g) wyeliminowanie aktow wandalizmu,

h) sprawowanie nadzoru oraz kontroli przez wlasciciela oraz zarzadceg obiektu.
§ 3. 1. Migjsca objete monitoringiem wizyjnym okreslone sg w zalaczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Monitoring wizyjny funkcjonuje catlodobowo.
3. Rejestracji monitoringu na nosniku fizycznym podlega jedynie obraz (wizja).

4. Okres przechowywania danych wynosi do 30 dni, po tym czasie dane ulegajg automatycznemu usunigciu
poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujacym obraz.

5. System monitoringu wizyjnego w Urzgdzie Miasta i Gminy Pleszew sktada sie z:
a) kamer rejestrujacych zdarzenia wewnatrz budynku w rozdzielczosci umozliwiajacych identyfikacje osob,
b) urzadzenia rejestrujacego i zapisujacego obraz na nosniku fizycznym,
¢) monitora pozwalajacego na podglad rejestrowanych zdarzen.

§ 4. 1. Urzadzenia rejestrujgce przechowywane sa w pomieszczeniu do ktérego majg dostep jedynie
upowaznieni pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Pleszew.
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2. Dostep do odtwarzania nagran maja tylko osoby posiadajace upowaznienie Burmistrza.

3. Osoba posiadajaca uprawnienia przegladania zapisOw monitoringu wizyjnego dokonuje tej czynnosci za
pomoca oprogramowania zainstalowanego na komputerze.

4. Elementy monitoringu wizyjnego w miar¢ koniecznosci imozliwosci finansowych mogg by¢
udoskonalane, wymieniane, rozszerzane.

§ 5. 1. Migjsca objete monitoringiem wizyjnym sg oznakowane stosownymi tabliczkami informacyjnymi
zawierajgcymi piktogram kamery.

2. Obowigzek informacyjny wzgledem oso6b, ktorych wizerunek moze zosta¢ utrwalony na monitoringu jest
realizowany za posrednictwem tabliczek informacyjnych umieszczonych przy wejsciu do budynku Urzedu.

3. Wzdr tabliczki informacyjnej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Osoby, ktore maja wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny zobowigzane sg do
przestrzegania przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych, a ich uprawnienie dostepu do tych
danych wymaga nadania wyraznego upowaznienia przez Administratora.

§ 6. 1. Zapis z systemu monitoringu moze by¢ udostgpniony jedynie uprawnionym organom na podstawie
przepisow prawa w zakresie prowadzonych przez nie czynnosci prawnych, np. Policji, Sadom, Prokuraturze na
ich pisemny wniosek na ptycie CD lub DVD.

2. W uzasadnionych przypadkach na podstawie wnioskow w/w organow, w szczego6lnosci, gdy urzadzenia
monitoringu wizyjnego zarejestrowaty zdarzenie zwigzane z naruszeniem bezpieczenstwa osob i1 mienia, okres
przechowywania danych moze ulec wydluzeniu
0 czas niezbedny do zakonczenia postgpowania, ktdrego przedmiotem jest zdarzenie zarejestrowane przez
monitoring wizyjny.

3. Podmiot inny niz wskazany w ust. 1 zainteresowany zabezpieczeniem danych z monitoringu na potrzeby
przysztego postepowania moze zwrdcié si¢ pisemnie do Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z wnioskiem o ich
zabezpieczenie przed usuni¢ciem po uplywie standardowego okresu ich przechowywania.

4. Wniosek nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu, wterminie do 14dni liczac od dnia,
w ktorym zdarzenie mogto zosta¢ zarejestrowane przez monitoring wizyjny. Po terminie wskazanym powyzej
wnioski nie bedg rozpatrywane.

5. Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

6. Wniosek winien zawiera¢ dane wnioskodawcy dokladna date i miejsce zdarzenia, przyblizony czas
zdarzenia, opis zdarzenia cel uzyskania nagrania.

7. Dopuszczalne sg roznice migdzy czasem rzeczywistym, a czasem uwidocznionym na materiale z nagran
monitoringu, poniewaz system nie jest synchronizowany z zewnetrznym zrodlem czasu.

§ 7. 1. Administrator Systemow Informatycznych Urz¢gdu Miasta i Gminy Pleszew lub inna osoba
upowazniona sporzadza kopi¢ nagrania z monitoringu wizyjnego za okres, ktorego dotyczy wniosek osoby
zainteresowanej oraz oznacza ja w sposob trwaty nastgpujacymi danymi:

a) numer porzadkowy kopii;

b) okres, ktorego dotyczy nagranie;

¢) zrédto danych, np.: kamery na holu;
d) data wykonania kopii;

2. Kopia przechowuje Referat Informatyki Urzedu Miasta 1 Gminy Pleszew
w zamknigtym i specjalnie do tego przystosowanym miejscu.

3. Udostepnienie nagran z monitoringu jest ewidencjonowane w,Rejestrze udostgpnionych nagran
z monitoringu Urzedu Miasta i Gminy Pleszew, ktorego wzdér stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.
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4. Kopia stworzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej zostaje zabezpieczona na okres nie dtuzszy
niz 3 miesiagce od dnia nagrania iudostgpniana jest jedynie uprawnionym instytucjom, np.: Policji.
W przypadku bezczynno$ci uprawnionych instytucji przez okres 3 miesiecy kopia podlega fizycznemu
zniszczeniu.

5. Kopia nagrania podlega zaewidencjonowaniu w rejestrze kopii z monitoringu wizyjnego sporzadzonym
na wniosek osoby zainteresowanej. Rejestr zawiera nast¢pujgce informacje:

a) numer porzadkowy kopii;

b) okres, ktorego dotyczy nagranie;

¢) zrodto danych, np.: kamera nr...... ;

d) data wykonania kopii;

e) dane osoby, ktora sporzadzita kopig;

f) podpis osoby, ktdra sporzadzita kopie;

g) informacje o udostepnieniu lub zniszczeniu kopii.

6. Wglad do zapisow systemu monitoringu wizyjnego odbywa si¢ wylgcznie w obecnosci osoby
upowaznione;j.

7. W trakcie wgladu do nagran systemu monitoringu niedozwolone jest wykonywanie zdje¢ lub filmowanie
odtwarzanego materiatu.

8. Dostep do urzadzenia rejestrujacego jest zabezpieczony hastem.

9. Osoby, ktore maja wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny zobowigzane sg do
przestrzegania przepisdw prawa w zakresie ochrony danych osobowych oraz posiadajg stosowne upowaznienie
wydane przez Administratora Danych Osobowych

§ 8. 1. Po utrwaleniu obrazu no$nik powinien zosta¢ opisany i zabezpieczony przed utrata, zniszczeniem,
uszkodzeniem lub dostepem o0s6b nieupowaznionych.

2. Niszczenie nos$nikow zawierajacych nagrania systemu monitoringu wykonywane jest komisyjnie
w obecnosci min. dwoch 0s6b wyznaczonych przez Burmistrza.

3. Wykonanie niszczenia no$nikow zawierajacych nagrania potwierdzane jest wpisem w Rejestrze dziatan
W systemie monitoringu.

4. Dane zawarte na nosniku fizycznym nie stanowig informacji publicznej i nie podlegaja udostgpnianiu
W oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej".

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.
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Zakacznik nr 1 do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego w
Urzgdzie Miasta i Gminy Pleszew
Miejsca objete monitoringiem wizyjnym Urzedu Miasta i Gminy Pleszew

1. Budynek Urzedu Miasta i Gminy Pleszew PI. Koscielny 1, 63-300 Pleszew

a) korytarz ~w Wydziale Ochrony  Srodowiska  mieszczacy sie na  parterze
|w pokoju nr 2,

b) korytarz obejmujacy wejscie gtdéwne do budynku,
¢) korytarz prowadzacy do cze¢$ci socjalnej,
d) korytarz obejmujacy wejscie do pomieszczen archiwum,
e) korytarz obejmujacy wejscie do budynku od ul. Kraszewskiego.
2. Budynek Urzgdu Miasta i Gminy Pleszew ul. Rynek 1, 63-300 Pleszew
a) hol na parterze przy wejsciu gtdéwnym od strony poinocne;j,

b) korytarz na parterze oraz wejscie do budynku od strony potudniowe;j,

budynku |

¢) migjsca obstugi petentow Urzgdu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich mieszczace si¢ na parterze

w pokojach 002, 008, 010.
Zatacznik nr 2
do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego

W Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew
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OBIEKT MONITOROWANY

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych,
dalej: RODO) informujemy, Ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Straz Miejska w Pleszewie oraz Miasto i Gmina
Pleszew z siedzibg przy ul. Rynek 1, 63-300 Pleszew, tel.: 62 742 83 00.

W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod
adresem mail: iod@pleszew.pl

Pani/Pana dane osobowe utrwalone na nagraniach obrazu przetwarzane beda w celu wypetnienia obowigzku
prawnego ciazacego na administratorze ijest niezbg¢dne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub wramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi jakim jest
zapewnienie porzadku publicznego oraz bezpieczenstwa uzytkownikéw obiektu (ze szczegdlnym
uwzglednieniem pracownikow i klientow urzedu), ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkody na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o strazach gminnych oraz art. 222 ustawy Kodeks pracy .

Monitoring wizyjny funkcjonuje catodobowo i1 obejmuje: wejscia do budynku od wewnatrz i hol na parterze,
pomieszczenia na parterze nr 002, 008, 010, salg posiedzen nr 206 na drugim pigtrze Urzedu Miasta i Gminy
Pleszew, ul. Rynek 1 oraz wejscie do budynku od wewnatrz ikorytarze na parterze oraz pomieszczenia
Wydzialu Ochrony Srodowiska w budynku przy Placu Koscielnym 1.

Nagrania obrazu z monitoringu wizyjnego bgda przetwarzane do realizacji celoéw wskazanych wyzej przez
okres nieprzekraczajacy 30 dni od dnia nagrania, po tym czasie dane ulegaja automatycznemu usunigciu
poprzez nadpisanie danych. Nagranie obrazu stanowigce dowodd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie
przepisow prawa moze by¢ przechowywane do czasu wyjasnienia sprawy a nastepnie podlega zniszczeniu.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmiotom realizujgcym ushugi w imieniu ina rzecz
administratora.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania a w okreslonych
prawnie przypadkach réwniez prawo do ograniczenia przetwarzania. Realizacja powyzszych uprawnien musi
by¢ zgodna z przepisami prawa na podstawie ktorych odbywa si¢ przetwarzanie danych.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, Ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO).

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej,
nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda podlegaly profilowaniu.
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Zatacznik nr 3
do regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew

MiejscowoSE, dnia .......oieiuiiiiiii

Telefon kontaktowy
Whiosek o zabezpieczenie i udostepnienie danych z monitoringu wizyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Pleszew

Zwracam si¢ z prosbg o zabezpieczenie iudostgpnienie danych z monitoringu wizyjnego Urzgdu Miasta
i Gminy Pleszew zdnia zakres CZasowy obejmujacego

Zakacznik nr 4 do regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzgdzie Miasta i Gminy Pleszew

Rejestr udostepnionych nagran z monitoringu wizyjnego Urzedu Miasta i Gminy Pleszew

Lp. | Wnioskodawca | Data Cel Sposéb Podpis Podpis Uwag
zlozenia udostepnieni | zalatwienia odbieraja | wydajgcego i
wniosku a wniosku cego nosnik

nos$nik
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