ZARZADZENIE NR OR.S.120.23.2021
STAROSTY KAZIMIERSKIEGO
z dnia 16 sierpnia 2021
w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego
w Kazimierzy Wielkiej

Na podstawie art. 104-104%, art. 22% i art. 22°ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj.
22020 r. poz. 917 z pézn. zm.), art. 4b ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 920 ze zm.),w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. €) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
wzwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L
Nr 119, s. 1, zarzagdzam co nast¢puje:

§1
W Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej, stanowigcym zalacznik
do Zarzadzenia Nr OR.S.120.37.2012 Starosty Kazimierskiego z dnia 28 grudnia 2012 roku wraz

z pdZniejszymi zmianami, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Rozdziat XIII' przyjmuje tytut:
Zasady funkcjonowania monitoringu Wwizyjnego, stanowisk komputerowych 1 poczty
elektronicznej”.

2) W Rozdziale XIII' po § 86' wprowadza si¢ § 867 o nastgpujacej tresci:
P

,,§ 867 W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
whasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, Pracodawca wprowadza
kontrole stuzbowych komputeréw oraz stuzbowej poczty elektronicznej pracownika. Szczegolowe
zasady funkcjonowania monitoringu komputeréw oraz poczty elektronicznej okredlajace miedzy
innymi cele, zakres oraz sposob zastosowania monitoringu, stanowia zafgcznik nr 7 do Regulaminu

Pracy.

§2
Zmienia sie zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy, ktoremu nadaje si¢ tre$¢ zgodng z zafgcznikiem
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Kazimierskiego.

§4
Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej zobowiazuje si¢ do zapoznania z trescig
zasad funkcjonowania monitoringu wraz ze wszystkimi zalacznikami, stanowiacymi czg$¢

Regulaminu Pracy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 sierpnia 2021 roku. ye
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr OR.S.23.2021
z dnia 16 sierpnia 2021 roku

ZASADY
Funkcjonowania monitoringu
w Starostwie Powiatowym w Kazimierzy Wielkiej

§1

Niniejszy dokument okresla zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji, cele instalacji,
reguly rejestracji i zapisu informacji, sposdb zabezpieczenia i zasady udostepniania
zgromadzonych danych, a takze zakres monitoringu poczty elektronicznej, monitoringu
komputeréw i monitoringu wizyjnego wewnatrz budynkéw oraz w otoczeniu budynkéw
znajdujacych si¢ w zasobach Starostwa Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej.

Urzadzenia shuzace do monitoringu stanowig wlasnosé Powiatu Kazimierskiego.

Ilekro¢ niniejsze Zasady postugujg si¢ pojeciem "monitoring” bez precyzowania rodzaju tego
monitoringu, odnosi sig to wowczas od wszystkich rodzajéw monitoringu (wizyjnego, poczty
elektronicznej oraz komputerow).

§2

Celem instalacji monitoringu wizyjnego w Starostwie Powiatowym w Kazimierzy Wielkiej

jest:

1) zwigkszenie bezpieczenstwa pracownikow oraz 0sob przebywajgcych na terenie starostwa;

2) ograniczenie zachowan niepozadanych, destrukcyjnych zagrazajgcych zdrowiu,
bezpieczefistwu pracownikdéw starostwa oraz innych osob przebywajacych na terenie
starostwa;

3) wyjasnianie sytuacji konfliktowych;

4) wustalanie sprawcéw czyndéw nagannych (zniszczenia mienia, kradzieze itp.);

5) ograniczanie dostgpu do budynkéw starostwa powiatowego oraz jego terenu osobom
nieuprawnionym i niepozadanym;

6) wyeliminowanie potencjalnych zniszczen w starostwie oraz wokot starostwa;

7) zapewnienie bezpiecznych warunkdw pracy oraz zalatwiania spraw przez interesantow.

Celem instalacji monitoringu poczty elektronicznej pracownikéw i komputeréw stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Kazimierzy Wielkiej jest zapewnienie organizacji pracy
umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wilasciwe uzytkowanie udostgpnionych
pracownikowi narzadzi pracy, a takze zwigkszenie bezpieczenstwa informatycznego
pracownikdéw, sprzetu i gromadzonych danych.

§3

Monitoring komputeréw oraz poczty elektronicznej prowadzony jest w szczegdlnosei
z wykorzystaniem programu monitorujacego, zainstalowanego na komputerach shuzbowych
oraz polega na monitorowaniu aktywnosci uzytkownikow, monitorowaniu logéw poczty
dostarczanej oraz na filtrowaniu zalacznikéw o okreslonym rozszerzeniu bez przegladania ich
zawartosci.

System monitoringu wizyjnego obejmuje w szczegdlnosci kamery (rejestrujace zdarzenia
wewnatrz 1 na zewnatrz budynkéw starostwa w kolorach czarno — biatym w porze nocne;j,



pelnym kolorze i rozdzielczosci — w porze dziennej, umozliwiajacych identyfikacje oséb),
rejestrator, okablowanie i oprogramowanie, a ponadto stanowisko odbierajace obraz z kamer.
Miejscem, w ktoérym znajduje sig stanowisko jest okreslone w Zalgczniku nr 1 do niniejszego
dokumentu.

3. Starostwo Powiatowe w Kazimierzy Wielkiej posiada monitoring wizyjny wewnetrzny
(wewngtrz budynku Starostwa Powiatowego) oraz zewngtrzny (w miejscach newralgicznych,
obejmujacych obszar wokot budynku Starostwa Powiatowego).

4. Monitoring podlega nadzorowi przez Staroste Powiatu Kazimierskiego.

5. Obsluge informatyczng systemu sprawujg informatycy ktérzy, na podstawie upowaznienia
Starosty Powiatu Kazimierskiego majg dostep do:

a) bezposredniego podgladu obrazéw z kamer i rejestratordw;
b) urzadzenia rejestrujacego;
c) zapisow z kamer,
d) poczty elektronicznej pracownikdw,
€) programu monitorujgcego komputery oraz poczte elektroniczng.
6. Do wgladu w zapisy z kamer i rejestratoréw z monitoringu oraz z programu monitorujacego
upowaznieni sa:
a) Starosta Powiatu Kazimierskiego, a w wypadku, okreslonym w § 5 ust. 2 réwniez osoby
(organy) tam wymienione,
b) Wicestarosta Powiatu Kazimierskiego,
c) Sekretarz Powiatu Kazimierskiego,
d) informatycy Starostwa Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej,
€) inne osoby i podmioty, po uzyskaniu pisemnej zgody Starosty Powiatu Kazimierskiego.

§4

Monitoring wizyjny funkcjonuje catodobowo. W godzinach pracy Starostwa dostgp
do podgladu na zywo z kamer majg informatycy Starostwa Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej.
Rejestracji i zapisowi na nosniku danych, podlega obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu
wizyjnego oraz zapis aktywnosci pracownikéw w zakresie pracy na powierzonych im
komputerach oraz stuzbowej poczty elektroniczne;.

Administratorem nagran lub zapiséw pochodzacych z monitoringu jest Powiat Kazimierski,
ktérego organem jest Starosta Powiatu Kazimierskiego.

Dane pochodzace z nagran lub zapiséw umozliwiajace identyfikacje osoby, zarejestrowane
i przechowywane uwazane sa za dane osobowe w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Obserwacja i rejestracja w monitoringu obrazu zdarzein prowadzona jest z poszanowaniem
godnosci cziowieka. Nie moze by¢ prowadzona w sposob, ktéry dyskryminuje obserwowane
osoby w szczegblnosci ze wzgledu na plec, rase, przynalezno$é etniczng, poglady czy wyznanie.
Monitoring wizyjny nie obejmuje swoim zasiggiem bezposrednich stanowisk pracy
pracownikow.

Rejestracji kamer nie podlegajg obszary, w ktérych nie jest wykonywana praca tj. pomieszczenie
socjalne, palarnia, toalety, pomieszczenia sanitarne, szatnie.

Monitoring komputeréw i poczty elektronicznej nie moze naruszaé tajemnicy korespondencji
oraz innych débr osobistych pracownikow.

Okres przechowywania danych okreslony jest pojemnoscig dysku rejestratora. Najnowsze dane
sukcesywnie zapisujg si¢ w miejscu najstarszych. Dane nie sa zgrywane i przechowywane.



Okres przechowywania danych bez wzgledu na pojemnoéé dysku rejestratora nie przekracza
3 miesigcy od dnia nagrania.

9. W szezegélnych przypadkach majacych oparcie w przepisach prawa, dane mogg by zgrywane
i przechowywane zgodnie z odrebnymi przepisami, ktére reguluja koniecznosé przechowywania
danych.

10. Spis miejsc, w ktérych zainstalowane s3 elementy systemu monitoringu wizyjnego oraz miejsce
ich zapisu, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu.

11. Wejscie do pomieszczenia gdzie przechowywane sj nagrania lub zapis z monitoringu jest
mozliwe w obecnoscei Starosty, a takze po wyrazeniu pisemnej zgody przez niego lub w obecnogci
upowaznionego pracownika, ktéry sprawuje obstuge informatyczng nad systemem.

12. Systemy informatyczne stuzace do obshugi systemu monitoringu zaréwno wizyjnego, jak
i monitoringu poczty elektronicznej oraz shuzbowych komputeréw podlegaja zabezpieczeniom
opisanym w Polityce Ochrony Danych Starostwa Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej.

§5

1. Monitoring ma stuzy¢ przede wszystkim dzialalnosci prewencyjnej.

2. Udostepnianie nagran lub zapisu z monitoringu jest mozliwe uprawnionym organom lub
instytucjom, np. Policji, sadom i prokuratorom itd., po wskazaniu przez nie podstawy faktycznej
oraz prawnej, a pozostalym podmiotom — w przypadku wykazania przez nie istnienia interesu
prawnego w udostepnieniu. Udostepnienie nastgpuje po wyrazeniu zgody przez Staroste Powiatu
Kazimierskiego lub w przypadku jego nieobecnosci — Wicestaroste Powiatu Kazimierskiego, albo
Sekretarza Powiatu Kazimierskiego.

3. Informacja o prowadzeniu monitoringu wizyjnego wewngtrz i na zewngtrz budynku, jest
przekazana za pomoca tabliczek informacyjnych na budynku Starostwa, szczegélnie przy
wszystkich wejéciach do Starostwa.

4. Dane zapisane na nosniki nie stanowig informacji publicznej i nie podlegajg udostgpnieniu
w oparciu o przepisy ustawy o dostgpie do informacji publicznej.

5. Wzér wniosku o zabezpieczenie i udostgpnienie danych stanowi zatgcznik nr 2 i 3 do niniejszego
dokumentu.

6. W wypadkach niecierpigcych zwloki organ, o ktérym mowa w ust. 2, zglasza wniosek
o zabezpieczenie i udostepnienie danych ustnie Staroscie Powiatu Kazimierskiego lub jednej
z 0sOb wymienionych w §3 ust. 6 pkt b i ¢, a nastepnie w terminie nie dhizszym niz 3 dni
dostarcza go na pismie.

7. Udostgpnianie nagran lub zapisu z monitoringu jest ewidencjonowane w ,Rejestrze
udostgpnionych nagran lub zapiséw z monitoringu Starostwa Powiatowego w Kazimierzy
Wielkiej” prowadzonym przez osoby wskazane w § 3 ust. 5 niniejszego dokumentu, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego dokumentu.

§6

W miarg potrzeb, a takze mozliwosci elementy systemu monitoringu beda udoskonalane, wymieniane
1 rozszerzane. Wszelka modyfikacja systemu monitoringu wplywajaca na zakres praw i obowigzkéw
pracowniczych bedzie skutkowata zmiang tresci niniejszego dokumentu.



Zalgcznik nr 1 do
Zasad funkcjonowania monitoringu na terenie
Starostwa Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej

1. Wykaz miejsc w ktérych znajdujg si¢ kamery monitoringu wizyjnego:

a) Na zewnatrzbudynku:

Jedna kamera rejestrujgca wizje, umieszczona przy wejsciu do Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej — obejmujaca swoim zasiegiem parking przed
budynkiem starostwa oraz gtéwne wejscie do Starostwa,

Jedna kamera rejestrujgca wizje, umieszczona nad wejsciem gtéwnym do Starostwa
Powiatowego obejmujaca swoim zasiggiem schody wejsciowe do budynku oraz
miejsca postojowe dla kierownictwa Starostwa,

Jedna kamera rejestrujagca wizje, umieszczona na rogu budynku od strony garazy
obejmujagca swoim zasiggiem garaze oraz pozostale miejsca postojowe dla

pracownikow,

b) Wewnatrz budynku:

dwie kamery rejestrujace wizje, umieszczonew srodkowej czg¢éci korytarza na parterze
budynku Starostwa powiatowego, skierowane w strong lewa i prawa, obejmujgce
swoim zasiggiem caly korytarz,

dwie kamery rejestrujgce wizje, umieszczone w srodkowej czesci korytarza na
I pigtrze budynku Starostwa powiatowego, skierowane w strong lewa i praws,
obejmujace swoim zasiegiem caly korytarz,

jedna kamera rejestrujgca wizj¢ umieszczona przy wejsciu na II pigtro budynku
Starostwa powiatowego, obejmujaca swoim zasiggiem korytarz oraz czesciowo klatke
schodowg,

jedna kamera rejestrujgca wizje umieszczona nad wejsciem do Sali konferencyjnej,
obejmujgca swoim zasiggiem wnetrze sali konferencyjnej,

Miejsce rejestracji obrazu z monitoringu wizyjnego — pomieszczenie serwerowni na parterze

budynku Starostwa Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej

Miejsce przechowywania danych — pomieszczenie serwerowni na parterze budynku Starostwa

Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej



Zatgcznik nr 2 do
Zasad funkcjonowania monitoringu na terenie
Starostwa Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej

Whiosek
o zabezpieczenie i udostepnienie danych z monitoringu w zasobach
Starostwa Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej

Miejscowose, dnia .......cceeeueeevieneiinnennne

Telefon kontaktowy

Zwracam si¢ z prosbg o zabezpieczenie danych z monitoringu:

Zakres czasowy:

Podpis i piecze¢ wnioskodawcy



Zatacznik nr 3 do
Zasad funkcjonowania monitoringu na terenie
Starostwa Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisana/y oswiadczam, ze celem zabezpieczenia wskazanych danych przez
Starostwo Powiatowe w Kazimierzy Wielkiej z monitoringu jest dochodzenie przyshigujacych mi

praw w zwigzku z zaistnieniem wskazanych wyzej zdarzen.

Oswiadczam, réwniez ze zapoznalem/am si¢ z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 t. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Data Podpis
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