ZARZADZENIE NR 273/2020
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 13 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia '""Regulaminu funkcjonowania, obslugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego
w budynkach oraz terenie wokét budynkéw Urzedu Miasta Kielce".

Na podstawie art. 9a oraz 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 713), art.22? ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z2019r. poz. 1040 t,].
z pozniejszymi zmianami), art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE z4.05.2016 . L119. S.1), § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Kielce, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
15 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego
Zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce: Nr 282/2019 z dnia 17 czerwca 2019 r., Nr 329/2019 z dnia 22 lipca
2019 r., Nr 426/2019 z dnia 23 wrzesnia 2019 r., Nr 495/2019 z dnia 15 listopada 2019 r. i Nr 561/2019 z dnia
31 grudnia 2019 r., zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,,Regulamin funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego w budynkach
oraz terenie wokot budynkow Urzedu Miasta Kielce”, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

1. Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta Kielce do zapoznania 1 przestrzegania
postanowien zawartych w Regulaminie.

2. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Administracyjnego.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Bogdan Wenta
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 273/2020

Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 13 lipca 2020 r.
REGULAMIN

Funkcjonowania, obshugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego
w budynkach oraz terenie wokél budynkéw Urzedu Miasta Kielce

1.Niniejszy regulamin okresla zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego w budynkach Urzedu Miasta
Kielce, wraz z ich otoczeniem, reguly rejestracji i zapisu informacji oraz sposob ich zabezpieczenia, a takze
mozliwosci udostepniania zgromadzonych danych
o zdarzeniach.

2.Budynki, w ktérych obowigzuje niniejszy regulamin sg umiejscowione w lokalizacjach:
a) ul. Rynek 1,
b) ul. Strycharska 6,
¢) ul. Mtoda 28.
3.Zapisy z kamer stanowia zbior danych osobowych, ktérego Administratorem jest Prezydent Miasta Kielce.
§2
PODSTAWA PRAWNA

1.Podstawa prawng umozliwiajaca funkcjonowanie monitoringu wizyjnego w budynkach Urzedu Miasta
Kielce jest:

a) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy,
b) Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym.

2.Dane pochodzace z nagran, zarejestrowane i przechowywane uwazane sg za dane osobowe, w rozumieniu
przepisbw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
»RODQO”) oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.

§3
CEL MONITORINGU
Celem monitoringu wizyjnego Urzgdu Miasta Kielce jest:
a) zapewnienie bezpieczenstwa uzytkownikom budynkow Urzedu,
b) ograniczenie dostepu do pomieszczen 0s6b nieupowaznionych,

¢) wyeliminowanie oraz ustalenie sprawcoOw aktow wandalizmu, a takze rejestracja zdarzen sprzyjajaca
ustaleniu sprawcy wykroczenia lub przestepstwa,

d) wyjasnianie ewentualnych sytuacji konfliktowych oraz ustalanie sprawcéw czyndw nagannych
zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu uzytkownikow obiektow urzedu,

e) zwigkszenie bezpieczenstwa mienia obiektow Urzgdu

Monitoring nie stanowi §rodka nadzoru nad jakosciag wykonywania pracy przez pracownikéw Urzedu oraz
nie zwalnia pracownikéw odpowiedzialnych za dozér obiektéw Urzedu z wypetniania swoich obowigzkow.

§4
ZAKRES I MIEJSCE STOSOWANIA MONITORINGU
1.System monitoringu wizyjnego w budynkach Urzedu Miasta Kielce sktada si¢ z nastepujacych elementow:
a) systemu kamer rejestrujacych wraz z infrastrukturg sieci teletechnicznej zwigzanej z monitoringiem

b) urzadzen rejestrujacych zawierajacych dyski, na ktorych zapisywany jest materiat wideo,
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¢) monitoréw stuzacych do obserwacji obrazu w czasie rzeczywistym, znajdujacych si¢ w budynkach
wymienionych w § 1 ust.2.

2.Monitoring funkcjonuje catodobowo. Rejestracji i zapisowi na nos$niku danych, podlega wylacznie obraz
(wizja) , bez dzwigku.

3.Zapisowi moga podlega¢ nastgpujace informacje:
a) wizerunek osoby,

b) nr rejestracyjny pojazdu,

¢) czas i miejsce zdarzenia,

d) sposdb zachowania osoby.

4.Zapis z monitoringu zawierajacy dane osobowe stuzy wylacznie do celéw opisanych w § 3, przez okres
nieprzekraczajacy 10 dni od dnia nagrania — z zastrzezeniem ust. 5.

5.Po uplywie okresu przetwarzania uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu podlegaja nadpisaniu.
Wyjatkiem sg nagrania, ktore stanowia dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub
Administrator powzigt wiadomos$¢, iz moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu — wowczas jest on
zobowigzany zabezpieczy¢ nagrania i przechowywac je przez okres 3 miesiecy.

6.Zapis na no$niku nie jest archiwizowany.

7.Dostgp do danych z monitoringu w systemie informatycznym jest mozliwy wylacznie po wprowadzeniu
identyfikatora oraz udanym uwierzytelnieniu uzytkownika.

8.Miejscami objetymi monitoringiem s3:

a) wejscia gtéwne oraz boczne do budynkéw,

b) tereny zielone wewnetrzne,

¢) elewacje budynku,

d) bramy wjazdowe na teren Urzgdu,

e) przestrzen publiczna wokot budynkow (ciagi piesze, ulica)
f) korytarze wewnatrz budynkow.

Wybor punktéw zainstalowania kamer w lokalizacjach wymienionych w § 1 ust.2 zostat dokonany w oparciu
0 poszanowanie praw i wolnosci obywateli i pracownikow.

9.Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, socjalnych, stotowki oraz sal konferencyjnych.
§5
WGLAD ORAZ NADZOR NAD MONITORINGIEM OBIEKTU

1.Za informatyczng oraz techniczng obsluge monitoringu odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu
Administracyjnego Urzedu Miasta Kielce, ktory posiada upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
wystawione przez Administratora Danych Osobowych.

2.Dostep do nagran monitoringu wizyjnego, majg nastepujace osoby:

a) Prezydent Miasta Kielce — Administrator Danych Osobowych,

b) Sekretarz Miasta,

¢) Dyrektor Wydziatu Administracyjnego -Lokalny Administrator Danych Osobowych

d) Inspektor Ochrony Danych,

¢) Osoby upowaznione przez Prezydenta Miasta Kielce lub Dyrektora Wydziatu Administracyjnego

f) Inne osoby lub podmioty z ktéorymi Administrator zawarl stosowna umow¢ powierzenia przetwarzania
danych osobowych i zobowigzat do wdrozenia odpowiednich srodkoéw technicznych i organizacyjnych.

3.0soby obserwujace biezace zapisy lub przegladajace zapisy przed przystapieniem do tych czynnosci
muszg zosta¢ pouczone o obowigzku zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz
sposobach ich zabezpieczenia.
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4.0soby, ktoére majg by¢ upowaznione do przetwarzania danych z monitoringu muszg uprzednio zostaé
zapoznane z przepisami o ochronie danych osobowych poprzez szkolenie przeprowadzone przez Inspektora
Ochrony Danych.

§6
UDOSTEPNIANIE ZAPISU Z MONITORINGU

1.Dane zarejestrowane przez monitoring nie stanowiag informacji publicznej i nie podlegaja udostepnieniu
w trybie dostepu do informacji publiczne;.

2.Dane zarejestrowane moga zosta¢ udostgpnione osobie zainteresowanej w sytuacji, gdy nie narusza to
praw innych osob.

3.0soba zainteresowana zabezpieczeniem danych z monitoringu na potrzeby przyszilego postepowania moze
si¢ zwroci¢ z pisemnym wnioskiem do Administratora z pro$bg o ich zabezpieczenie przed usunigciem po
uplywie okresu ich przechowywania, o ktérym mowa w § 4 ust.4. Wniosek o zabezpieczenie lub udostepnienie
danych z monitoringu wizyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowi Zatacznik nr 1 niniejszego regulaminu.

4.Whniosek, o ktérym mowa w ust. 3, nalezy ztozy¢ w terminie do 10 dni, liczac od dnia, w ktéorym zdarzenie
moglo mie¢ miejsce. Wniosek musi zawierac:

a)doktadng datg zdarzenia,

b)przyblizona godzine zdarzenia,

c)miejsce zdarzenia,

d)podstawe prawng lub okreslony interes prawny i jego uzasadnienie.

W przypadku ztozenia wniosku po wskazanym terminie lub wniosku, ktory nie bedzie zawierat wszystkich
informacji wymienionych w ust.4, wniosek moze zosta¢ rozpatrzony odmownie.

5.Zapis z systemu monitoringu wizyjnego moze by¢ udostepniony:

a) pracownikom Urzedu Miasta Kielce, posiadajagcym stosowne upowaznienia do dostgpu do danych
osobowych z systemu monitoringu w ramach przydzielonego do realizacji zakresu czynno$ci

b) w uzasadnionych przypadkach na podstawie wniosku organdéw uprawnionych do otrzymania kopii zapisu
z nagrania, w szczegolnosci, gdy nagranie zwigzane jest z naruszeniem bezpieczenstwa osob i mienia.

¢) podmiotom lub organom publicznym (Prokuratura, Sad, Policja) uprawnionym na podstawie przepisow
prawa w zakresie realizowanych przez te stuzby zadan ustawowych.

6.Majac na uwadze konieczno$¢ zapewnienia ochrony praw i wolnosci oso6b fizycznych i interesu osoby
zainteresowanej, jak rowniez tres¢ obowigzujacych przepisow, Administrator ustala wilasciwy sposob
udostepnienia nagran z monitoringu:

a) Udostepnienie dostgpu do tre$ci nagrania w miejscu i czasie wyznaczonym przez Administratora — przy
obecnosci lub bez obecnosci innych osob, ktorych dane sg ujawniane na nagraniu;

b) Sporzadzeniu i wydaniu kopii nagrania,

¢) Sporzadzeniu iwydaniu kopii nagrania ale wylacznie uprawnionemu organowi publicznemu,
w szczegdlnosci organowi $cigania lub wymiaru sprawiedliwosci

d) Odmowie udzielenia dostepu do nagrania

e) Podjeciu innych dziatan

7.Decydujac o sporzadzeniu kopii nagrania, Administrator wybiera odpowiedni no$nik do jej sporzadzenia
i zapewnia jego wiasciwe zabezpieczenie uniemozliwiajgce dostgp osobom do tego nieuprawnionym

8.Kopia nagrania podlega ewidencji w rejestrze kopii z monitoringu wizyjnego sporzagdzonym na wniosek
osoby zainteresowanej. Wzdr rejestru wykonanych kopii nagran z monitoringu wizyjnego Urzgdu Miasta
Kielce, stanowi Zalacznik nr 3 niniejszego regulaminu.

9.W przypadku, gdy wydanie sporzadzonej juz kopii jest mozliwe wytacznie na rzecz organéw publicznych,
w szczegolnosci organdéw Scigania lub wymiaru sprawiedliwoséci, a podmioty takie nie zwrdcg si¢ do
Administratora o jej wydanie, kopia nagran po okresie 3 miesieccy od dnia jej sporzadzenia podlega
zniszczeniu, a z czynnosci tej sporzadzony zostaje protokot. Fakt zniszczenia odnotowuje si¢ w rejestrze kopii
Z monitoringu wizyjnego.
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10.Administrator jest zobowigzany do weryfikacji tozsamosci osoby wnioskujacej 1 ustalenia, czy
przystuguje jej prawo do uzyskania dostgpu do nagrania lub jego zabezpieczenia, za§ w przypadku podmiotu
lub organu Administrator ustala, czy istnieje podstawa prawna udostepnienia nagrania, i w razie brakow zwraca
si¢ o podanie danych niezbednych do dokonania weryfikacji tozsamosci lub ustalenia podstawy prawne;j

11.Zapis z monitoringu wizyjnego wydawany jest na podstawie protokotu przekazania kopii nagrania
z systemu monitoringu wizyjnego Urzedu Miasta Kielce, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 2 niniejszego
regulaminu.

12.Udostepnienie danych z monitoringu podlega rejestracji w rejestrze zabezpieczonych lub udostgpnionych
nagran z monitoringu wizyjnego Urzedu Miasta Kielce, prowadzonego przez Dyrektora Wydziatu
Administracyjnego, ktoérego wzor stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§7
INFORMACJE O MONITORINGU

1.0soby przebywajace na terenie, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 sg poinformowane o funkcjonowaniu systemu
monitoringu wizyjnego oraz o zasadach przetwarzania danych poprzez oznakowanie stosownymi tabliczkami
informacyjnymi, zawierajacymi piktogram kamery oraz klauzule informacyjng warstwowa.

2.Pelna tres¢ klauzuli informacyjnej dotyczacej monitoringu, ktdrej wzor stanowi Zatacznik nr 5 niniejszego
regulaminu, zostala umieszczona na Biurze Obstugi Interesanta, w pomieszczeniach portierni oraz
opublikowana na stronach internetowych Administratora pod adresem www.um.kielce.pl.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, ostateczng decyzje podejmuje Administrator
Danych Osobowych.
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http://www.um.kielce.pl/

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
funkcjonowania, obstugi i eksploatacji
monitoringu wizyjnego w budynkach
oraz terenie wokot budynkow
Urzedu Miasta Kielce
Whiosek
o zabezpieczenie lub udostepnienie danych z monitoringu wizyjnego
Urzedu Miasta Kielce

Miegjscowos$E, dnia ......cceeeveeveeiveeieennenns

Imig i nazwisko lub

nazwa podmiotu wnioskujacego

Dane kontaktowe e-mail lub telefon

Zwracam si¢ z prosba o zabezpieczenie i udostepnienie danych z monitoringu wizyjnego:

Opis zdarzenia icel udostepnienia nagran wraz z podstawg prawna lub okreSleniem interesu
Prawnego i jego UZasadnICNIe: ............ccccoiiiiiiiiiiiiiiiieeeee ettt et ettt

Podpis i piecze¢ wnioskodawcy
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
funkcjonowania, obstugi i eksploatacji
monitoringu wizyjnego w budynkach

oraz terenie wokot budynkow

Urzedu Miasta Kielce
Protokoél przekazania kopii nagrania z systemu monitoringu wizyjnego
Urzedu Miasta Kielce
Sporzadzony w dniul .....cceevuviiniiiniiiniininnn

Administrator Danych Osobowych, zwany dalej Przekazujgcym dane,

g 07/(e) 2V L |
..................................... zwanym dalej przyjmujgcym dane,

Na podstawie pisemnego wniosku zdnia ........................... dane z systemu monitoringu wizyjnego
Urzedu Miasta Kielce.

1.Przekazujacy przekazuje, a przyjmujacy przyjmuje nastepujace dane (zapis z kamer) na nosniku
elektroniCznym ..........cooiiiiiiiiiii
Data Lokalizacja kamery Czas nagrania

2.Przyjmujacy dane o$wiadcza, ze wykorzystane zostang one wylacznie do celow okreslonych w pisemnym
whniosku, stanowigcym zatgcznik do niniejszego protokotu.

Protokot sporzadzono w dwoch jednakowych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Przekazujacy Przyjmujqcy
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
Sfunkcjonowania, obstugi i eksploatacji
monitoringu wizyjnego w budynkach
orazg terenie wokol budynkow

Urzedu Miasta Kielce
Rejestr wykonanych kopii nagran z monitoringu wizyjnego Urzedu Miasta Kielce

L.p. | Okres nagrania | Miejsce nagrania Data wykonania | Dane osoby Podpis osoby Informacje o udostepnieniu
(lokalizacja kamery) kopii sporzgdzajgcej kopie | sporzgdzajgcej kopie lub zniszczeniu kopii
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Rejestr zabezpieczonych lub udostepnionych nagran z monitoringu wizyjnego Urzedu Miasta Kielce

Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

Sfunkcjonowania, obstugi i eksploatacji

monitoringu wizyjnego w budynkach

orazg terenie wokol budynkow

Urzedu Miasta Kielce

L.p.

Nr
sprawy

Dane
wnioskodawcy

Data
wniosku

Okres
nagrania

Miejsce nagrania
(lokalizacja kamery)

Dane osoby
sporzqdzajqcej
kopie

Sposob
zalatwienia

Data udostepnienia
nagran odbiorcy

Uwagi
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Zalqgcznik nr 5 do Regulaminu
funkcjonowania, obstugi i eksploatacji
monitoringu wizyjnego w budynkach
oraz terenie wokot budynkow

Urzedu Miasta Kielce

Klauzula informacyjna dotyczaca monitoringu wizyjnego
w Urzedzie Miasta Kielce

Zgodnie zart. 13 ust. 1 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE z 4.05.2016 .
L 119.s. 1), dalej jako: ,,RODO” informuje, iz:

1.Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w ramach monitoringu wizyjnego jest
Prezydent Miasta Kielce, ul. Rynek 1, 25-303 Kielce;

2.Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym w przypadku pytan o swoje
dane osobowe moga si¢ Panstwo skontaktowac, piszac na adres e-mail: iod@um.kielce.pl .

3.Panstwa dane osobowe sg przetwarzane w celu zapewnienia Panstwu bezpieczenstwa i ochrony mienia.
4.Podstaweg prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowi:

-ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

-ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

5.Przetwarzanie obejmuje nastepujace kategorie danych osobowych:

-wizerunek osoby

-Sposob zachowania

‘nr rejestracyjny

6.Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres 10 dni od dnia nagrania. Okres przechowywania
nagran z monitoringu moze ulec przedluzeniu w sytuacji, gdy nagrania stanowig dowod w postgpowaniu
prowadzonym na podstawie obowigzujacych przepisow prawa lub Administrator powzigt wiadomo$¢, iz moga
one stanowi¢ dowod w postepowaniu, w takim przypadku jest on zobowigzany zabezpieczy¢ nagrania
i przechowywac je przez okres 3 miesigcy.

7.0dbiorcami Panstwa danych osobowych bgda podmioty lub instytucje, uprawnione na podstawie
przepisOw prawa.

8.Przystuguje Panstwu prawo dostgpu do nagran w uzasadnionych przypadkach, ograniczenia przetwarzania
lub usuni¢cia danych osobowych.

9.W przypadku powzigcia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu Panstwa danych osobowych przez
Administratora, przystuguje Pafnstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.
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