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Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legnicy

§1
Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania systemu monitoringu Wizyjnego w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Legnicy przy ul. Gen. Wiadystawa Andersa 2 w Legnicy, w tym miejsca instalacji
kamer systemu na terenie obiektu, reguly rejestracji i zapisu informacji oraz sposéb ich
zabezpieczenia, a takze mozliwo$ci udostepniania zgromadzonych danych.

2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
- PUP — Powiatowy Urzad Pracy w Legnicy,
- ADO — Administrator Danych Osobowych — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy,
- 10D — Inspektor Ochrony Danych,
- ASI — Administrator Systemu Informatycznego,
- monitoring - monitoring wizyjny wraz z infrastrukturg kablowa oraz kamerami ,
- rejestrator — urzadzenie stanowigce element monitoringu wizyjnego, na ktérym zapisywane sg dane

(obraz video) przekazywane przez kamery.

§2
Cel montazu monitoringu

1. Celem monitoringu jest:

a) Zapewnienie oraz zwigkszenie bezpieczenstwa uzytkownikow obiektu (ze szczegdlnym
uwzglednieniem pracownikow i klientow urzedu oraz oséb przebywajacych na terenie obiektu).

b) Zapewnienie oraz zwickszenie bezpieczenstwa mienia oraz danych administrowanych przez
PUP.

c) Przestrzeganie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uzytkowania obiektu, a takze kontrola
w zakresie przepiséw bhp.

d) Ograniczenie zachowan niepozadanych, destrukcyjnych, zagrazajacych zdrowiu,
bezpieczenstwu uzytkownikow obiektu

e) Ustalanie sprawcoéw czynéw nagannych (zniszczenia mienia, kradzieze itp.) , ktore miaty
miejsce w obszarze terenu objgtego monitoringiem.

f)  Wyjaénianie sytuacji konfliktowych.

g) Ograniczanie dostgpu do obiektu osob nieuprawnionych i niepozadanych.
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§3
Zakres stosowania monitoringu

1. Miejsca objete monitoringiem wizyjnym sg oznakowane tabliczkami informacyjnymi.

2. System monitoringu wizyjnego budynku sktada si¢ z nastepujacych elementow:

a) 4 kamer monitorujacych bezposrednie otoczenie budynku, w tym wejscia do budynku, oraz
parking znajdujacy si¢ w obrebie posesji Urzedu

b) 1 kamery monitorujgcej pomieszczenie serwerowni

C) rejestratora zapisujacego obraz z kamer na dyskach twardych

d) monitora kolorowego umozliwiajacego podglad obrazu z poszczegdlnych kamer

e) oprogramowania oraz okablowania

f)  UPSu podtrzymujacego dziatanie monitoringu w czasie zaniku zasilania elektrycznego

3. Elementy monitoringu wizyjnego w miare koniecznosci i mozliwosci finansowych sa
udoskonalane, wymieniane i rozszerzane.

4. Monitoring funkcjonuje calodobowo.

5. Rejestracji i zapisywaniu na nos$niku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamery systemu
monitoringu.

§4
Obsluga monitoringu

1. Dostep do monitoringu i zgromadzonych w ramach monitoringu danych majg osoby
posiadajace stosowne upowaznienie ADO i ktore podpisaty o§wiadczenia o zachowaniu danych
W poufnosci.

2. Rejestrator monitoringu znajduje si¢ w metalowej zamykanej szafie, w pomieszczeniu
zabezpieczonym drzwiami antywlamaniowymi i czujka pozarowa.

3. Dostep do danych zgromadzonych na rejestratorze mozliwy jest poprzez oprogramowanie
zainstalowane na rejestratorze.

4. Dostep do danych wymaga uwierzytelnienia — unikalny login i hasto nadawany przez ASI.

5. Dostep do ustawien administracyjnych rejestratora posiada tylko ASI.

6. Wszystkie dane rejestrowane poprzez monitoring sg zapisywane na rejestratorze danych i sa
dostepne przez 37 dni. Ilo§¢ dni przechowywania danych na rejestratorze ograniczona jest
pojemnoscia dyskoéw twardych zainstalowanych w urzadzeniu. Po tym terminie dane sa
automatycznie usuwane (nadpisywane). W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowod
w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powziagl wiadomos$¢, iz mogg one
stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin okreSlony 37 dni ulega przedluzeniu do czasu

prawomocnego zakonczenia postepowania.



Powiatowy . . . L Zatgcznik nr 19 do Dokumentu nr 3:
SZBI_3_19 Regulamin funkcjonowania monitoringu . . 3
Urzad Pracy L . . . Polityka Bezpieczenistwa Ochrony

. wizyjnego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legnicy
w Legnicy Danych

7. Zgromadzone dane nie podlegajg archiwizacji.

§5
Udostepnianie danych

1. Zapis obrazu moze by¢ udostgpniony za zgoda ADO na podstawie pisemnego wniosku:

a) Pracownikom Powiatowego Urze¢du Pracy w ramach czynnosci wykonywanych
w trakcie prowadzenia postgpowanie wewnetrznego majacego na celu wyjasnienie okolicznosci:

e zdarzen zwigzanych z zachowaniem nagannym, wybrykami chuliganskimi oraz innymi
zachowaniami niepozadanymi zagrazajacymi zdrowiu i bezpieczenstwu uzytkownikow obiektu.

¢ sytuacji konfliktowych Iub zwigzanych z ustalaniem sprawcoéw czynow nagannych (zniszczenia
mienia, kradzieze itp.) w budynku urzedu.

e zdarzen losowych zagrazajacych zdrowiu lub bezpieczenstwu pracownikow, takich jak wypadki
w pracy lub wypadki w drodze do lub z pracy.

b) Wiasciwym organom (Policji, Prokuraturze, Sgdom) w zakresie realizowania przez nie
ustawowych zadan;

2.  Wzdbr wniosku o zabezpieczenie nagran z monitoringu stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Dane udostepnia si¢ w/w podmiotom na nosniku elektronicznym wraz z protokotem
przekazania danych z systemu monitoringu.

4. Zgrywanie kopii zapisOw z systemu monitoringu dla celdéw dowodowych w zakresie
postgpowania przygotowawczego prowadzonego przez stosowne organy wykonywane jest przez
osoby posiadajace stosowne upowaznienie, w szczegolnosci przez pracownikéw odpowiedzialnych za
administracje strukturg IT.

5. Noéniki danych zawierajace zarejestrowane dane powinny by¢ zabezpieczone
i przechowywane w specjalnie wyznaczonym do tego miejscu, tj. w metalowej szafie znajdujace;j sie
w pomieszczeniu pracownikow odpowiedzialnych za administracj¢ strukturg IT lub w metalowe;j
szafie znajdujacej si¢ pokoju Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

6. Dane gromadzone w ramach monitoringu wizyjnego nie stanowig informacji publicznej i nie

podlegaja udostgpnianiu w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

§6

Postanowienia koncowe
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1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem ostateczna decyzje podejmuje
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy.

2. Regulamin moze ulec zmianie w zaleznosci od zaistnialej sytuacji.

3. Obowiazujace zasady wykorzystania systemu monitoringu wizyjnego wchodza w zycie

z dniem podpisania zarzadzenia nr 15/2018 z 25.05.2018r.

Zalacznik nr 1

WNIOSEK

0 zabezpieczenie nagran 7 monitoringu
Ja nizej podpisany

....................... (imie, nazwisko, adres, PESEL)

(stanowisko, komorka organizacyjna)*

zglaszam wniosek o zabezpieczenie nagran z monitoringu z kamery zlokalizowanej na terenie

Powiatowego Urzedu Pracy W Le@niCy: ........ovviiiiiiiiiiiie ettt

miato miejsce w dniu ..........ccoeeueeee. w godzinach od ................. do e
UZASADNIENIE:
........................... Oswiadczam, Ze otrzymanego nagrania z monitoringu nie wykorzystam do

celow innych, niz wskazane w uzasadnieniu.
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(data i czytelny podpis)

Wyrazam zgodg¢ na udostepnienie podgladu zapisu okreslonego we wniosku:

(datalpOdederektora)

*dotyczy Pracownikéw Powiatowego Urzgdu Pracy w Legnicy




