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Zarzadzenie nr 70/2018
Woéjta Gminy Swidnica
z dnia 4 lipca 2018 r.

zmieniajjce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Swidnica.

Na podstawie art. 104 § 1. art. 104", art. 104> § 2, art. 104’ Kodeksu pracy (Dz.U.

z 2016 1. poz. 1666 z pdzn.zm.) i przepiséw wykonawczych wydanych na jego podstawie
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zarzgdzeniu nr 156/2009 Wéjta Gminy Swidnica z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swidnica (z poézn.zm.), wprowadza sie
nastgpujace zmiany:

D

a)
b)

po rozdziale III dodaje si¢ rozdziaty Il a i III b, ktére otrzymujg brzmienie:
»Rozdzial III a. ORGANIZACJA SYSTEMU MONITORINGU WIZYJNEGO

§ 17'. Celem systemu monitoringu wizyjnego w obiekcie Urzedu jest zwiekszenie
bezpieczenstwa pracownikow, interesantéw oraz ochrona mienia, ograniczenie
zachowan zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu oraz ustalenie sprawcOw czyndw
nagannych (bojki, zniszczenia mienia, kradzieze itp.).

§ 17°. W skiad systemu wchodza urzadzenia wyszczegolnione w Wykazie Elementow
Systemu Monitoringu Wizyjnego Urzedu, stanowiacy zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 17°. Praca systemu opiera si¢ 0 wymienione ponizej zatozenia:

urzadzenia systemu nie rejestrujg i nie zapisuja dzwieku;

obraz kamer stanowigcych element systemu podlega rejestracji i zapisaniu na dysk
1 zapisaniu na dysku twardym przez 24 godziny na dobe;

maksymalny czas przechowywania danych wynosi 30 dni. Po uplywie czasu
przechowywania dane sg kasowane poprzez nadpisanie.

§ 17% 1. Osoba odpowiedzialng za bezpieczenstwo zapisOw danych systemu jest
Informatyk.

2. Nadzor nad przestrzeganiem zasad i procedur bezpieczenstwa danych sprawuje
Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie (I0DO).

3. Do korzystania z systemu monitoringu w Urzedzie (bezposredni podglad z kamer)
oraz zapoznania si¢ z nagraniami systemu maja dostep: Woit, Zastgpca Wojta,
Sekretarz, Informatycy. IODO.



b)

a)

b)

a)
b)

c)

d)

e)
D)

g)

§ 17°. 1. Dane zarejestrowane przez monitoring wizyjny nie stanowig informacji
publicznej i nie podlegaja udostepnianiu w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j.

2. Zapis nagran z monitoringu moze zosta¢ odtworzony oraz udostepniony w celu:
odtworzenia zajScia bezposrednio zagrazajacego bezpieczenstwu i zdrowiu lub
szkodzie w mieniu podmiotom uprawnionym na podstawie odrebnych przepisow
ustawowych i wylgcznie w takim zakresie, jaki jest niezbedny dla zrealizowanych
przez nie zadan;
na uzasadniony wniosek, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Informatyk Urzedu prowadzi rejestr nagran udostepnianych z monitoringu

wizyjnego, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 17% 1. Osoby przebywajace na terenie monitorowanym, w tym pracownicy
1 interesanci Urzedu, w ktorym dzialaja kamery zostaja poinformowani
o funkcjonowaniu systemu monitoringu wizyjnego za posrednictwem stosownych
tabliczek.

2. Lokalizacja oraz praca kamer systemu monitoringu wizyjnego nie narusza zasad
godnosci osobistej oraz prawa do prywatnosci pracownikow, interesantéw oraz osob
trzecich.

3. Identyfikacja 0sob znajdujgcych sie w obszarze objetym monitoringiem wizyjnym,
bedzie prowadzona wylacznie w przypadku zaistnienia potrzeby, przy uwzglednieniu
celow, o ktorych mowa w § 17' i podlegaé bedzie rygorom wynikajacym z ustawy
o ochronie danych osobowych.

Rozdzial III b. MONITORING SYSTEMOW TELEINFORMATYCZNYCH

§ 17°. Ustala si¢ zasady:
monitorowania  ruchu  wychodzacego i  przychodzacego w  sieciach
teleinformatycznych Urzedu;
nadzoru nad bezpieczenstwem sieci teleinformatycznych w Urzedzie.

§ 178. Zabrania sie pracownikom:
wykorzystywania komputerow stuzbowych do celéw prywatnych;
instalowania i wykorzystywania jakiegokolwiek oprogramowania bez wiedzy 1 udziatu
Informatyka; wszelkie dziatania pracownika w tym zakresie sa monitorowanie:
zapisywania, przechowywania na dyskach lokalnych lub zasobach sieciowych
wszelkich plikow multimedialnych niezwiazanych z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych;
uzywania sprzetu komputerowego poza siedzibg Urzedu bez uzyskania wcezesniejsze)
zgody od Wéjta, Zastepcy Wojta lub Sekretarz;
wykorzystywania polaczenia z siecig Internet do celow innych niz shuzbowych;
samodzielnej zmiany konfiguracji sprzetowej zestawu komputerowego i jego ustawieri
systemowych bez zgody Informatyka;
udostgpniania innym uzytkownikom hasel dostgpowych i przechowywania ich
w tatwo dostepnych lub widocznych miejscach:;



h)

2)

3)
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S)

uzywania nos$nikow danych nieznanego pochodzenia oraz nosnikéw wymiany pamieci
wczesniej nie zgloszonych do Informatyka;

samodzielnego wykonywania napraw sprzetu komputerowego; o kazdej usterce
sprzgtu nalezy powiadomi¢ Informatyka.

§ 17°. 1. Pracodawca dysponuje centrala telefoniczng oparta o system
teleinformatyczny, ktéry umozliwia rejestracj¢ wszystkich rozméw przychodzacych
i wychodzgcych pracownikéw w ruchu telefonicznym zaréwno lokalnym, jak
i miedzynarodowym.

2. Pracodawca zastrzega sobie prawo do blokowania niektérych rodzajéw polaczen
wychodzacych pracownikéw (miedzystrefowe, migdzynarodowe, infolinie itp.).

3. Blokada potaczen jest realizowana przez Informatyka.

4. Odblokowywanie potaczen wychodzacych jest mozliwe tylko za zgoda Sekretarza na
pisemny wniosek bezposredniego przelozonego pracownika.™;

zalacznik do Regulaminu otrzymuje brzmienie ,,Zatgcznik nr 1 do Regulaminu™;

dodaje si¢ zalgcznik nr 2, ktéry otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;

dodaje si¢ zalgcznik nr 3, ktéry otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia;

dodaje si¢ zalgcznik nr 4, ktory otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Regulamin wchodzi w Zzycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie tekstu regulaminu na tablicy informacyjnej na I pictrze
w siedzibie Urzedu, to jest od dnia 18 lipca 2018 .

Otrzymuja:

e S e e

DSOA
DIIT
DBF
DROS
SRP
SDG
RP
AW
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Uzasadnienie

do Zarzadzenia nr 70/2018
Wéjta Gminy Swidnica

z dnia 4 lipca 2018 r.

Zmiana zarzadzenia nastgpuje w zwigzku ze zmiang ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz.U. z 2016 r. poz. 1666 z pézn.zm.), dotyczacej regulacji w zakresie
monitoringu.

Kierownik Dziatu:

/
Sporzadila:
Bernagéta Wojcik

Radca Prawny:




Zatacznik do zarzadzenia nr 70/2018
Wojta Gminy Swidnica
zdnia 4 lipca 2018 r.

Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swidnica

Swidnica, dnia ..........ooveiviiiii .

(instytucja, jednostka, organ)

Urzad Gminy Swidnica
ul. B. Glowackiego 4
58-100 Swidnica

Whiosek o udostepnienie kopii nagrania monitoringu
Zwracam si¢ z wnioskiem o udostgpnienie na elektronicznym nosniku danych — plycie
CD/DVD zapisu archiwalnego zarejestrowanego na stanowisku monitoringu Urzedu Gminy
Swidnica w dniu .................... w godz: o s ' [ RN z kamery zlokalizowanej

w budynku przy ul. B. Glowackiego 4 w Swidnicy.

Materiaty zostang WyKorzystane do ..o

(podpis, pieczatka)

Adnotacja DSOA — Informatvk

Materiaty udostgpniono w dniu ................. ERR PRI 550050 ismmsn s nwismiprmn mmsmmomnepsnimmilbonss
I zatgezono pod pozycje nr ... w rejestrze udostgpnionych nagran monitoringu wizyjnego

Urzedu Gminy Swidnica.

(data, podpis Informatyka)



Zatacznik do zarzadzenia nr 70/2018
Wéjta Gminy Swidnica
z dnia 4 lipca 2018 r.

Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swidnica

Rejestr nagran udost¢pnionych z monitoringu wizyjnego Urzedu Gminy Swidnica

L.p.

Dane wnioskodawcy

Nr
sprawy

Data
zlozenia
wniosku

Data
przekazania
nosnika

Podpis
przekazujgcego
nagrang Kopie

Imie i Nazwisko
odbiorcy kopii
nagrania

Podpis odbiorcy
kopii nagrania




Zalacznik do zarzadzenia nr 70/2018
Wojta Gminy Swidnica
z dnia 4 lipca 2018 r.

Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swidnica

Wykaz elementéw systemu monitoringu wizyjnego w Urzedzie Gminy Swidnica

| B

RODZAJ

LOKALIZACJA

Kamera zewngtrzna - analogowa

Obiekt Urzedu Gminy Swidnica,
ul. B. Glowackiego 4,
po prawej stronie budynku na $cianie
frontowej — monitoring wejscia gtéwnego,
podjazd dla niepelnosprawnych

Kamera zewnetrzna - analogowa

Obiekt Urzedu Gminy Swidnica,
ul. B. Glowackiego 4,
na Scianie tylnej budynku, od strony
parkingu — monitoring parkingu

Kamera wewnetrzna - analogowa

Obiekt Urzedu Gminy Swidnica,
ul. B. Glowackiego 4,
po lewej stronie wewnatrz budynku,
na parterze, od wejscia bocznego —
monitoring kasy Urzedu

Kamera zewngtrzna - analogowa

Obiekt Urzedu Gminy Swidnica,
ul. B. Glowackiego 4,
po lewej stronie $ciany budynku przy
wejsciu bocznym — monitoring wejscia
bocznego, parking stuzbowy przy wejsciu
bocznym

Rejestrator analogowy

Obiekt Urzedu Gminy Swidnica,
ul. B. Glowackiego 4 — sekretariat




