WIELKOPOLSKIE SAMORZABOWE

CENTRUM EO7 Wil Wil
' WSIELIMKI .
Sielinko, ui Parkowa 2 Zarzadzenie nr 11/2025

NIP 7882?;; uDyr@(\tpm}A{’Mejlimpolsklego Samorzadowego Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku
z dnia 6 maja 2025r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury obslugi i korzystania z monitoringu wizyjnego
w Wielkopolskim Samorzadowym Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e), f) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
z 2016 r. Nr 119, str. 1 wraz ze sprostowaniami) w zwigzku z art. 222 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r.— Kodeks pracy (Dz. U z 2020 r. poz. 1320, z pézn. zm.) zarzadzam,

co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ Procedure obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego w Wielkopolskim

Samorzadowym Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku.

§2.
Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku

ds. finansowo-administracyjnych.

§3. ;

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. P

~/ ()¢
Ob.05 L3¢




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 11/2025
Dyrektora Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Rozwoju
Wsi w Sielinku z dnia 6 maja 2025 r.

Procedura obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego
w Wielkopolskim Samorzadowym Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku

I podstawa prawna:

Przestanka RODO: art. 6 ust. 1 lit. e

Podstawa prawna: art. 222 ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 60a ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa

Przestanka RODO: art. 6 ust. 1 lit. f

Uzasadniony interes: zapewnienie bezpieczenstwa i ochrona mienia

IT Celem monitoringu jest:

L.

W

O th

Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow oraz 0sob przebywajacych na terenie jednostki,

Ochrona mienia na terenie jednostki,

Ograniczenie zachowan i sytuacji konfliktowych zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu

pracownikow,

Ustalanie sprawcow przestepstw, wykroczen oraz czyndéw karalnych (zniszczenia mienia,

kradzieze, naruszenie nietykalnosci itp.) w jednostce i jej otoczeniu,

Ograniczanie dostepu do budynku i terenu jednostki oséb nieuprawnionych i niepozadanych,

Zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy

Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow oraz innych osoéb przebywajacych na terenie
jednostki.

III Zasady wykorzystania zapisow monitoringu wizyjnego:

1.

2.

Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku posiada monitoring wizyjny
wewnetrzny 1 zewnetrzny.

Monitor i rejestrator monitoringu przechowywane s3 w pomieszczeniu zabezpieczonym przed
nieuprawnionym dostepem, w sposob zapobiegajacy ich uszkodzeniu badz kradziezy.

Zapisy z monitoringu beda wykorzystywane migdzy innymi w sytuacjach:

zagrazajacych bezpieczenstwu pracownikow jednostki,

niszczenia mienia jednostki,

przywlaszczania,

konfliktowych, z tym zastrzezeniem ze monitoring nie moze by¢ stosowany wylacznie
w celu rozstrzygania sporéw personalnych (nagrania moga by¢ jednak dowodem
w sprawie zwigzanej z ochrong porzadku, jako dowdd w postepowaniu wyjasniajacym).
Obrazy z monitoringu zapisywane s3a na nosniku informacji za pomoca rejestratora
monitoringu i przechowywane przez okres 30 dni od daty nagrania, a nastgpnie ulegaja
usunieciu poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujacym obraz. W praktyce okres ten
moze by¢ krétszy niz 30 dni. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dowod

o o

‘W postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub administrator powzigt wiadomos¢,

iz moga one stanowi¢ dowod w postgpowaniu, termin ten ulega przedluzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postgpowania. Po uptywie tych okreséw uzyskane w wyniku
monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane osobowe, podlegaja zniszczeniu.

Zapis z monitoringu moze zosta¢ odtworzony pracownikom lub osobom z zewnatrz za zgoda
i w terminie ustalonym przez dyrektora jednostki.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci jesli nagrania stanowia dowodd



10.
L1.

12.

13.

14.

W postepowaniu toczacym si¢ na podstawie ustawy (np. karnym lub o wykroczenie lub
naruszenie dobr osobistych) lub dyrektor jednostki powziat informacje ze moga stanowi¢ taki
dowod lub na podstawie wnioskow organdw wiladz administracyjnych (m.in. policja),
w szczegblnosci, gdy urzadzenia monitoringu wizyjnego zarejestrowaly zdarzenie zwigzane
z naruszeniem bezpieczefnstwa oséb i mienia, okres przechowywania danych moze ulec
wydluzeniu o czas niezbedny do prawomocnego zakonczenia postepowania, ktérego
przedmiotem jest zdarzenie zarejestrowane przez monitoring wizyjny.

Osoba zainteresowana zabezpieczeniem danych z monitoringu na potrzeby przysziego
postepowania moze zwroci¢ si¢ pisemnie do administratora danych z prosba o ich
zabezpieczenie przed usunieciem po uplywie standardowego okresu ich przechowywania.
Whiosek nalezy ztozy¢ w siedzibie Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Rozwoju Wsi
w Sielinku, w terminie do 30 dni liczac od dnia, w ktorym zdarzenie moglo zostaé
zarejestrowane przez monitoring wizyjny. Wnioski zlozone po tym terminie mogg nie
gwarantowac zabezpieczenia obrazu ze wzgledu na jego mozliwe usuniecie z rejestratora.
Prawidlowo ztozony wniosek musi zawiera¢ doktadng date¢ i miejsce, np.: wjazd na parking
itp. oraz przyblizony czas zdarzenia. W przeciwnym razie nie bedzie mozliwosci odnalezienia
wlasciwego obrazu.

Na wniosek osoby zainteresowanej, osoba upowazniona do dostgpu do zapisu monitoringu
sporzadza kopi¢ nagrania z monitoringu wizyjnego za okres, ktérego dotyczy wniosek osoby
zainteresowanej oraz oznacza ja W sposob  trwaly nastepujacymi  danymi:
a) numer porzadkowy kopii;

b) okres, ktérego dotyczy nagranie;

¢) zrédlo danych, np.: kamery na parkingu;

d) data wykonania kopii;

e) dane osoby, ktdra sporzadzita kopie.

Kopia przechowywana jest w zamknigtym i specjalnie do tego przystosowanym miejscu.
Kopia nagrania podlega zaewidencjonowaniu w rejestrze kopii z monitoringu wizyjnego
sporzadzonym na wniosek osoby zainteresowanej. Rejestr zawiera nastepujace informacje:

a) numer porzadkowy kopii;

b) okres, ktorego dotyczy nagranie;

¢) zrédto danych, np.: kameranr...... ¢

d) data wykonania kopii;

e) dane osoby, ktora sporzadzita kopie;

f) podpis osoby, ktora sporzadzita kopie;

g) informacje o udost¢pnieniu lub zniszczeniu kopii.

Kopia stworzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej zostaje zabezpieczone na okres
nie dhuzszy niz 3 miesigce i udostepniana jest jedynie uprawnionym instytucjom, np.: Policji.
W przypadku bezczynnosci uprawnionych instytucji przez okres 3 miesiecy kopia podlega
Zniszczeniu.

Osoby obserwujace biezace zapisy i1 osoby przegladajace zapisy zobowigzane sa do
nieyjawniania danych zarejestrowanych przez monitoring. Dziennik systemu jest materiatem
poufnym i wglad do niego maja osoby upowaznione przez dyrektora, zgodnie z ewidencja
0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w jednostce.

Nagrania mogg by¢ udostgpniane policji i innym uprawnionym organom na  wniosek
w celu wyjasnienia prowadzonej sprawy, o ile jesli zwigzane jest to realizacja zadan tych
podmiotéw i zgodne z obowiazujacymi je zasadami pozyskiwania danych osobowych.

IIA. Zasady obowiazujace przy priekazywaniu pliku z materialem archiwalnym
upowaznionym organom:

1. Przedstawiciel organéw pisemnie kwituje odbior materiatu — protok6t przekazania.
2. W pokwitowaniu odbioru upowazniony pracownik centrum dopilnowuje aby przypadki
udostepnienia powinny by¢ prawidlowo udokumentowane, w szczegdlnosci aby



zaznaczone zostaly znaki szczegdlne materialu: nr kamery, okreslenie miejsca zdarzenia,
a takze czas zdarzenia: godzina, dzien, miesiac, rok.

Protokdt przekazania przechowywany jest w Wielkopolskim Samorzagdowym Centrum
Rozwoju Wsi w Sielinku.

Do przegrywania materiatu archiwalnego z rejestratora upowazniona jest osoba wskazana
przez dyrektora.

W przypadku zaistnienia niebezpiecznych sytuacji w godzinach nieobecnosci
pracownikow (np. godzinach wieczornych czy nocnych) dzialania wyjasniajace
podejmowane sa w miar¢ posiadanej wiedzy o zajsciu.

Zabrania si¢ przebywania nieupowaznionych pracownikow w pomieszczeniu, w ktorym
znajdujg si¢ monitory i rejestratory.

IV Dodatkowe warunki stosowania monitoringu wizyjnego:

1.

Monitoring, z zastrzezeniem ust. 2, nie moze by¢ stosowany w jednostce w miejscach

takich jak:

a. stotowki pracownicze,

b. pomieszczenia przeznaczone do odpoczynku i rekreacji pracownikow,

c. palamie,

d. pomieszczenia higieniczno-sanitarne, w  szczegélnosci tj. toalety, szatnie

i przebieralnie.

Monitoring moze by¢ stosowany w pomieszczeniach, o ktorych mowa w pkt 1, jedynie

w przypadkach, gdy stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbgdne ze

wzgledu na istniejace zagrozenie dla realizacji celu w postaci zapewnienia bezpieczenstwa

pracownikow lub ochrony mienia i nie naruszy godno$ci oraz innych doébr osobistych,
pracownikow i innych osob, pod warunkiem poinformowanie o tym pracownikow przed
rozpoczeciem pracy, a takze z tym zastrzezeniem ze:

a. monitoring nie moze narusza¢ godnosci i dobr osobistych pracownikow oraz osob
znajdujacych sie na terenie jednostki,

b. w zwigzku z faktem, ze przetwarzanie takich danych moze wigza¢ si¢ z wysokim
ryzykiem naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych, przed wprowadzeniem takiego
monitoringu zostanie przeprowadzona Ocena Skutkéw dla Ochrony Danych (DPIA).

W przypadkach okreslonych w ust. 2 zostang zastosowane techniki uniemozliwiajace

rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach 0soéb oraz zapewniajace ochrong ich

godnosci i ochrong dobr.

Przed dopuszczeniem osoby do wykonywania obowiazkow stuzbowych, osoba ta jest

informowana na pismie o stosowaniu monitoringu wizyjnego.

Dyrektor jednostki oznacza pomieszczenia i1 teren monitorowany w sposob widoczny

i czytelny, za pomocg odpowiednich znakéw graficznych i stownych.

V Przepisy koncowe:

L

2.

Prawo do ustalenia badz zmiany hasta dostepu do zapisdéw systemu monitoringu ma
dyrektor jednostki.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg ostateczng decyzj¢ podejmuje dyrektor
jednostki.

Procedura moze ulec zmianie w zaleznosci od nadzwyczajnych okolicznosci
rozpatrywanego przypadku.

Pracodawca informuje pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu nie po6zniej niz 2
tygodnie przed jego uruchomieniem.

Wobec nowych pracownikow pracodawca ma obowigzek indywidualnego pisemnego
poinformowania o stosowaniu monitoringu  przed dopuszczeniem pracownika do
wykonywania pracy.



Zatacznik nr 1 do Procedury obstugi i korzystania
z monitoringu wizyjnego w Wielkopolskim Samorzadowym
Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku

Informacja o wprowadzeniu monitoringu wizyjnego
w Wielkopolskim Samorzadowym Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku

Wielkopolskie Samorzagdowe Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku w zwigzku z zatrudnieniem na

podstawie art. 22(2) § 8 Kodeksu pracy, informuje Panig/Pana

ze na terenie siedziby Centrum i wokot niego jest zastosowany szczegdlny nadzor w postaci
srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring). Monitoring jest
stosowany w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz ochrony mienia jednostki.

Monitoring uruchomiony bedzie z dniem

(data, imig i nazwisko pracownika) (podpis Dyrektora jednostki)



Zatacznik nr 2 do Procedury obstugi i korzystania
z monitoringu wizyjnego w Wielkopolskim Samorzadowym
Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku

Whiosek o zabezpieczenie/udostepnienie*) nagran z monitoringu wizyjnego

Wielkopolskie Samorzgdowe Centrum Rozwoju Wsi
w Sielinku ul. Parkowa 2, 64-330 Opalenica

(miejscowosc) (data)

Whioskujacy:
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Dane kontaktowe:
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Zwracam si¢ z wnioskiem o zabezpieczenie/udost¢pnienie*) zapisu z monitoringu wizyjnego

Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku we wskazanym ponizej zakresie.

Zakres czasowy (proszg wskaza¢ date oraz godzing zdarzenia, ktdrego zapisu w monitoringu dotyczy wniosek)

Opis zdarzenia o cel zabezpieczenia/udostepnienia*) nagran (prosze o opisanie co si¢ zdarzylo i do jakich
celow jest potrzebne nagranie z monitoringu)

(czytelny podpis osoby sktadajgcej wniosek)

*) — niepotrzebne skresli¢



PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH - INFORMACJA

1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Nazwa: Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku
Adres: Sielinko, ul. Parkowa 2, 64-330 Opalenica

Kontakt: kontakt@wscrw.pl

2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Imie i nazwisko: Sebastian F.abowski
Kontakt: inspektor@bezpieczne-dane.eu

3. CEL PRZETWARZANIA
Zapewnienie bezpieczenstwa osobom przebywajacym na terenie objetym kamerami i ochrona mienia

4. PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA

Przestanka RODO: art. 6 ust. 1 lit. e

Podstawa prawna: art. 22 ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
Przestanka RODO: art. 6 ust. 1 lit. f

Uzasadniony interes: zapewnienie bezpieczenstwa i ochrona mienia

5. ODBIORCY DANYCH (lub kategorie odbiorcow)

Podmioty realizujace na rzecz Administratora ustugi, w ramach ktérych dochodzi do przetwarzania danych
osobowych i z ktérymi zawarto umowy powierzenia lub uprawnione do pozyskiwania danych na mocy
obowiazujacych przepisow.

6. OKRES PRZECHOWYWANIA (KRYTERIUM USTALENIA OKRESU)
Nagrania bedg przechowywane nie dtuzej niz 30 dni od daty ich powstania.

7. PRZYSLUGUJACE PRAWA
e dostgpu do danych
do zadania sprostowania danych — w ograniczonym zakresie
do zadania usunigcia danych osobowych oraz bycia zapomnianym
do zadania ograniczenia przetwarzania
do sprzeciwu wobec przetwarzania
niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu
do ztozenia skargi od organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych)

8. TRANSFER DO PANSTW SPOZA EOG I ORGANIZACJI MIEDZYNARODOWYCH
Dane nie beda przekazywane do panstw spoza EOG ani organizacji miedzynarodowych.

9. INFORMACJA, CZY PODANIE DANYCH OSOBOWYCH JEST WYMOGIEM
USTAWOWYM LUB UMOWNYM LUB WARUNKIEM ZAWARCIA UMOWY ORAZ CZY
OSOBA, KTOREJ DANE DOTYCZA, JEST ZOBOWIAZANA DO ICH PODANIA I JAKIE SA
EWENTUALNE KONSEKWENCJE NIEPODANIA DANYCH

Przebywanie na terenie objetym monitoringiem jest rownoznaczne z akceptacja zasad jego
funkcjonowania.

10. ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, W TYM PROFILOWANIE
Dane w postaci wizerunku nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym
profilowaniu.
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