Elektronicznie podpisany przez:
Hanna Pruchniewska
dnia 6 listopada 2024 r.

ZARZADZENIE NR 154/2024
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 6 listopada 2024 r.

zmieniajqce Zarzadzenie nr 49/2023 w sprawie wprowadzenia Polityki
Bezpieczenstwa w Urzedzie Miasta Puck

Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. 2024 r. poz. 1465) Burmistrz Miasta Puck zarzadza, co
nastepuje:

8§ 1. Zmienia sie zarzadzenie nr 49/2023 Burmistrza Miasta Puck z dnia
7 kwietnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Ochrony
Danych Osobowych w Urzedzie Miasta Puck w ten sposob, ze w rozdziale 4 § 1
dodaje sie punkt 6) o tresci:"6) Wprowadzono monitoring wizyjny obejmujacy
swym zakresem ciggi komunikacyjne na poszczegdlnych poziomach budynku,
wejscia do budynku oraz parking. W sumie zainstalowano 20 kamer, ktore
obstuguje osoba zatrudniona na stanowisku informatyka w Urzedzie Miasta Puck
oraz Straz Miejska. Regulamin stosowania Monitoringu Wizyjnego w Urzedzie
Miasta Puck stanowi Zatgcznik nr 18 do niniejszej Polityki Bezpieczenstwa. " oraz
dodaje sie zatacznik Nr 18 o tresci zataqczonej do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Puck

Hanna Pruchniewska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 154/2024
Burmistrza Miasta Puck
z dnia 6 listopada 2024 r.

REGULAMIN

FUNKCIJONOWANIA MONITORINGU WIZYINEGO
W URZEDZIE MIASTA PUCK
I. PODSTAWA PRAWNA

1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

2. Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2019 poz. 1781
z p6zn.zm.)

3. Art. 22.2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U.
2024 poz. 878, 1222)

II. ZAPISY OGOLNE

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji systemu
monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miasta Puck. Wskazuje reguty rejestracji
i zapisu informacji oraz sposéb zabezpieczenia, a takze mozliwos¢ udostepniania
zgromadzonych danych.

2. Administratorem danych osobowych jest Gmina Miasta Puck
reprezentowana przez Burmistrza Miasta Puck, ktéry swoje zadania wykonuje
przy pomocy Urzedu Miasta Puck z siedzibg w Pucku przy ul. 1 - go Maja 13.
Dane kontaktowe administratora: nr telefonu: 58 673 05 00, adres e-mail:
sekretariat@miastopuck.pl, natomiast wspotadministratorem jest Komendant
Strazy Miejskiej w Pucku z siedzibg w Pucku przy ul. 1 Maja 13.

Z Administratorem mozna kontaktowac sie korespondencyjnie na adres siedziby
administratora;

3. Zasadnos$c¢ funkcjonowania oraz przeglad stanu bezpieczenstwa
monitoringu
w Urzedzie Miasta Puck jest systematycznie konsultowana pomiedzy
wspotadministratorami.
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4. Srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych
danych osobowych ustalane sg w oparciu o przeprowadzong analize ryzyka. Jesli
operacja przetwarzania ze wzgledu na swoj charakter, zakres, kontekst i cele
z duzym prawdopodobienstwem moze powodowac wysokie ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci 0séb fizycznych dodatkowo administrator danych
przeprowadza ocene skutkéw dla ochrony danych.

I1I. CEL STOSOWANIA MONITORINGU

1. Celem stosowania monitoringu jest koniecznos¢ zapewnienia
bezpieczenstwa klientdw i pracownikéw Urzedu Miasta i Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pucku, Urzedu Stanu Cywilnego oraz ochrona mienia.

2. Monitoring nie stanowi Srodka nadzoru nad jakoscig wykonywania pracy
przez pracownikow Urzedu.

IV. INFRASTRUKTURA OBJETA MONITORINGIEM WIZYIJNYM

1. Infrastruktura objeta monitoringiem wizyjnym w Urzedzie Miasta Puck
obejmuje ciggi komunikacyjne na poszczegdlnych poziomach, parking oraz front
budynku:

- I pietro - 5 kamer
- II pietro - 5 kamer
- parter - 7 kamer
- parking - 2 kamery
- front budynku - 1 kamera

2. Stosowanie monitoringu jest niezbedne ze wzgledu na istniejgce zagrozenie
dla realizacji celéw okreslonego w punkcie III niniejszego regulaminu.

V. ZASADY REJESTRACII I ZAPISU INFORMACII Z MONITORINGU
1. System monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miasta Puck sktada sie z:

a) kamer rejestrujacych, ktore umieszczone sg wewnatrz budynku Urzedu;

b) urzadzenia rejestrujgcego i zapisujacego obraz na nosniku fizycznym;

c) kolorowego monitora pozwalajacego na bezposredni podglad zdarzen.

2. Monitoring wizyjny rejestruje obraz w systemie ciggtym 24 godziny na
dobe, 7 dni
w tygodniu.

3. Rejestracji i zapisowi na nosniku fizycznym podlega tylko obraz (bez
dzwieku).

4. Do rejestracji obrazu stuzg urzadzenia wchodzace w sktad systemu
rejestracji spetniajgcego wymogi okreslone odpowiednimi normami.
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5. Dostep do danych rejestratora zabezpieczony jest hastem znanym tylko
osobom upowaznionym.

6. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych pochodzacych
Z monitoringu jest nadawane przez administratora danych, zgodnie
z Zatacznikiem nr 4 do niniejszego regulaminu.

7. Monitor umozliwiajacy bezposredni podglad ze wszystkich kamer
zainstalowanych
na terenie Urzedu Miasta znajduje sie w siedzibie Strazy Miejskiej w Pucku.

8. Nagrania z monitoringu sq przechowywane na dysku twardym rejestratora
przez okres 30 dni. Po uptywie tego okresu nagrania podlegajq zniszczeniu, o ile
przepisy odrebne nie stanowig inaczej. Awarie monitoringu usuwane sg przez
autoryzowany serwis.

VI. ZASADY WYKORZYSTANIA ZAPISOW MONITORINGU
WIZYINEGO

1. Nagrania mogg by¢ wykorzystane do wstecznej analizy rejestrowanych
zdarzen.

2. Zapisy monitoringu sg kontrolowane doraznie oraz w sytuacjach
zwigzanych
Z pojawiajacymi sie zagrozeniami w rejonach zainstalowanych kamer lub
tamaniem przepiséw prawa obowigzujacych w Urzedzie.

3. Pracownik Urzedu, ktory powzigt informacje o zdarzeniu lub sytuacji
wynikajacej z celu funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzedzie, mogacego
mie¢ miejsce w obszarze objetym kontrolg kamer ma obowigzek niezwtocznie
zgtosi¢ ten fakt administratorowi danych.

4. W przypadku, w ktédrym nagrania obrazu stanowig dowdéd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogq
one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, administrator danych zabezpiecza
nagranie
i przekazuje jego kopie na pisemny whniosek.

5. W razie potrzeby, wszystkie indywidualne zapisy wideo przenoszone sg
z rejestratora na pamiec przenosna.

6. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogq
one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony powyzej ulega
przedtuzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.
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VII. REALIZACJA PRAW O0SOB OBSEROWOWANYCH
1. Osoba zarejestrowana przez system monitoringu ma prawo do:
-informacji,
dostepu do tresci swoich nagran w uzasadnionych przypadkach,
-anonimizacji wizerunku na zarejestrowanych obrazach,
-usuniecia danych jej dotyczacych,

-wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

2. Administrator danych informuje petentéw i pracownikéw Urzedu Miasta
w Pucku o zmianach w monitoringu nie p6zniej niz 14 dni przed wprowadzeniem
zmian w tym zakresie.

3. Administrator danych spetnia obowigzek informacyjny wobec oséb
obserwowanych poprzez:

-wywieszenie klauzuli informacyjnej, zgodnie z zatgcznikiem nr 1, przy wejsciu
do budynku Urzedu, dokfadnie na tablicy ogtoszen. Podaje w niej nastepujace
dane: nazwa iadres Administratora, cel oraz obszar monitorowany iinne
informacje ujete
w art. 13 RODO.

-oznaczenie budynku i terenu wokot szkoty znakami graficznymi takimi jak:
~OBIEKT MONITOROWANY"”.

4. W przypadku instalacji nowych kamer Administrator danych oznacza
pomieszczenia
i teren monitorowany za pomoca znakow graficznych, nie pdzniej niz dzien przed
ich uruchomieniem.

5. Administrator danych przed dopuszczeniem osoby do wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych informuje jg na piSmie o stosowaniu monitoringu,
zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

VIII. ZASADY UDOSTEPNIANIA ZAPISOW MONITORINGU
WIZYINEGO

1. Dane z zapisu monitoringu wizyjnego mogq zosta¢ udostepnione
instytucjom panstwowym w zakresie prowadzonych przez nie czynnosci
prawnych takim jak Policja, Sad, Prokuratura na pisemny wniosek.
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2. Osoba fizyczna bedaca obiektem zdarzenia zarejestrowanego przez
monitoring wizyjny ma prawo w uzasadnionym przypadku dostepu do tresci
swojego nagrania wytacznie na pisemny wniosek ztozony do Administratora
danych zgodnie
z zataqcznikiem nr 3. Aby odtworzy¢ obraz z nagrania Burmistrz Miasta Puck
zgtasza wniosek do Strazy Miejskiej w Pucku aby dokonata anonimizacji
wizerunku na zarejestrowanych obrazach oséb znajdujacych sie na nagraniu
zgodnie z RODO.

3. Prawo do uzyskania kopii, o ktérych mowa w punkcie 1 i 2, nie moze
niekorzystnie wptywac na prawa i wolnosci innych.

4. Jezeli zadania osoby fizycznej, o ktérej mowa w punkcie 2 sg ewidentne
nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegolnosci ze wzgledu na swdj ustawiczny
charakter Administrator danych moze:

-pobra¢ optate, ktéra uwzglednia administracyjne koszty udzielania informacji,
prowadzenia komunikacji lub podjecia zadanych dziatan; albo

-odmoéwic¢ podjecia dziatan w zwigzku z zgdaniem.

5. Pamiec przenosna, na ktorg skopiowano pliki z monitoringu wizyjnego
urzedu powinna zosta¢ zapakowana do koperty, opisana (krétki opis zdarzenia,
jego data) oraz opieczetowana.

6. Przedstawiciel instytucji wymienionych w punkcie 1 i osoby fizyczne
zobowigzane sg pisemnie pokwitowaé nagrania.

IX. ZAPISY KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy prawa.

2. Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w urzedzie wchodzi
W zycie
z dniem 6 listopada 2024 roku Zarzadzeniem 154/2024 Burmistrza Miasta Puck.

Zatacznik nr 1

Informacja dotyczacq wdrozenia monitoringu wizyjnego na terenie
zaktadu pracy

Burmistrz Miasta Puck informuje, ze od dnia 1 grudnia 2024 roku na terenie
Urzedu Miasta zostanie wdrozony monitoring wizyjny majacy na celu
zapewnienia bezpieczenstwa klientdw, pracownikdw oraz ochrony mienia.
Monitoring swoim zakresem bedzie obejmowat:

1. Cigg komunikacyjny na parterze

2. Cigg komunikacyjny na I pietrze
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3. Cigg komunikacyjny na II pietrze
4. Wejscia
5. Parking

Nagrania z monitoringu wizyjnego przechowywane bedq przez okres
nie dtuzszy niz 30 dni od momentu powstania nagrania. W przypadku, w ktérym
nagrania z monitoring wizyjnego stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomosé, iz mogq one stanowié
dowdd w postepowaniu, beda przechowywane do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania. Po uptywie powyzszych okreséw, o ile przepisy
odrebne nie stanowig inaczej, nagrania obrazéw uzyskane w wyniku
zastosowania monitoringu wizyjnego podlegajq zniszczeniu.
Dostep do nagran monitoringu wizyjnego maja wytacznie pracownicy Strazy
Miejskiej w Pucku, osoba zatrudniona na stanowisku informatyka w Urzedzie
Miasta Puck oraz osoby, ktore uczestniczg w postepowaniu zwigzanym
z bezpieczenstwem pracownikédw oraz mienia. Osoby inne niz uprawnione przed
otrzymaniem dostepu do nagran uzyskajg pisemne petnomocnictwo od
administratora.

Administratorem danych osobowych jest Gmina Miasta Puck reprezentowana
przez Burmistrza Miasta Puck, ktéry swoje zadania wykonuje przy pomocy
Urzedu Miasta Puck z siedzibg w Pucku przy ul. 1 - go Maja 13. Dane
kontaktowe administratora: nr telefonu: 58 673 0500, adres e-mail:
sekretariat@miastopuck.pl, natomiast wspotadministratorem jest Komendant
Strazy Miejskiej w Pucku zsiedzibqg w Pucku przy ul. 1 Maja 13.
Z Administratorem mozna kontaktowac sie korespondencyjnie na adres siedziby
administratora;

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych z monitoringu jest
art. 13 oraz art. 6 ust. 1 pkt c) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
~RODO"), w zwigzku art. 22.2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy

Dane nie sq przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit e) lub lit f) RODO,
zatem prawo do wniesienia sprzeciwu na podstawie art. 21 RODO
nie przystuguje. Podobnie, ze wzgledu na fakt, iz jedyna podstawg prawng
przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 pkt c¢) ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych ,RODQO", nie przystuguje prawo do przenoszenia danych, na
podstawie art. 20 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych ,RODQO".

Dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego (poza Unie
Europejska) lub organizacji miedzynarodowej.
W przypadku stwierdzenia, ze przetwarzanie danych narusza obowigzujgce
przepisy prawa, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.
Przetwarzanie danych osobowych w systemie monitoringu jest niezbedne do
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zapewnienia bezpieczenstwa klientdw, pracownikdw oraz ochrony mienia.
Oznacza to, ze rejestracja wizerunku w systemie monitoringu jest konieczna
w przypadku wejscia na teren Urzedu.
Dane osobowe nie bedga przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym
rowniez w formie profilowania, a o ktéorych mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.
Oznacza to, ze zadne decyzje nie zapadajq automatycznie oraz, ze nie buduje sie
zadnych profili.

Zatacznik nr 2

Informacja dotyczaca wdrozenia monitoringu wizyjnego na terenie
zakiadu pracy
Burmistrz Miasta Puck informuje, ze od dnia 1 grudnia 2024 roku na terenie
Urzedu Miasta zostanie wdrozony monitoring wizyjny majacy na celu
zapewnienia bezpieczenstwa klientdw, pracownikdw oraz ochrony mienia.
Monitoring swoim zakresem bedzie obejmowat:

1. Cigg komunikacyjny na parterze
2. Ciaqg komunikacyjny na I pietrze
3. Ciaqg komunikacyjny na II pietrze
4. Wejscia
5. Parking

Nagrania z monitoringu wizyjnego przechowywane bedq przez okres
nie dtuzszy niz 30 dni od momentu powstania nagrania. W przypadku, w ktérym
nagrania z monitoring wizyjnego stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomosé, iz mogg one stanowié
dowdéd w postepowaniu, beda przechowywane do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania. Po uptywie powyzszych okresdw, o ile przepisy
odrebne nie stanowig inaczej, nagrania obrazéw uzyskane w wyniku
zastosowania monitoringu wizyjnego podlegajg zniszczeniu.

Dostep do nagran monitoringu wizyjnego majq wytacznie pracownicy Strazy
Miejskiej w Pucku, osoba zatrudniona na stanowisku informatyka w Urzedzie
Miasta Puck oraz osoby, ktore uczestnicza w postepowaniu zwigzanym
z bezpieczenstwem pracownikOdw oraz mienia. Osoby inne niz uprawnione przed
otrzymaniem dostepu do nagran uzyskajg pisemne petnomocnictwo od
administratora.

Administratorem danych osobowych jest Gmina Miasta Puck reprezentowana
przez Burmistrza Miasta Puck, ktéry swoje zadania wykonuje przy pomocy
Urzedu Miasta Puck z siedzibg w Pucku przy ul. 1 - go Maja 13. Dane
kontaktowe administratora: nr telefonu: 58 673 0500, adres e-mail:
sekretariat@miastopuck.pl, natomiast wspoétadministratorem jest Komendant
Strazy Miejskiej w Pucku 2z siedzibg w Pucku przy ul. 1 Maja 13.
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Z Administratorem mozna kontaktowac sie korespondencyjnie na adres siedziby
administratora;

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych z monitoringu jest
art. 13 oraz art. 6 ust. 1 pkt c) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
~RODO"), w zwigzku art. 22.2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy

Dane nie sq przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit e) lub lit f) RODO,
zatem prawo do wniesienia sprzeciwu na podstawie art. 21 RODO
nie przystuguje. Podobnie, ze wzgledu na fakt, iz jedyng podstawg prawng
przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 pkt c) ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych ,RODO"”, nie przystuguje prawo do przenoszenia danych, na
podstawie art. 20 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych ,,RODQO”".

Dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego (poza Unie
Europejskq) lub organizacji miedzynarodowej.
W przypadku stwierdzenia, ze przetwarzanie danych narusza obowigzujgce
przepisy prawa, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.
Przetwarzanie danych osobowych w systemie monitoringu jest niezbedne do
zapewnienia bezpieczenstwa klientdw, pracownikdw oraz ochrony mienia.
Oznacza to, ze rejestracja wizerunku w systemie monitoringu jest konieczna
w przypadku wejscia na teren Urzedu Miasta Puck.
Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym
rowniez w formie profilowania, a o ktéorych mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.
Oznacza to, ze zadne decyzje nie zapadajgq automatycznie oraz, ze nie buduje sie
zadnych profili.

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie zinformacjg dotyczacq wdrozenia
monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu Miasta Puck.

(podpis pracownika)

Zatacznik nr 3 Wzor tabliczki , Teren monitorowany”
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OBIEKT MONITOROWANY

Monitoring w Urzedzie Miasta Puck
prowadzony jest w celu zapewnienia bezpieczenstwa
0sOb przebywajgcych na terenie Urzedu oraz mienia.

Administratorami sg Burmistrz Miasta Puck
oraz Komendant Strazy Miejskiej w Pucku
z siedzibg w Pucku przy ul. 1-go Maja 13.
Petna informacje dotyczacg monitoringu
mozna uzyskac na stronie
www.bip.miastopuck.pl

Zatacznik nr 4

Upowaznienie do dostepu do systemu monitoringu wizyjnego

Upowazniam Pana/Panig ......cccccocvoeeiiiiei i do dostepu do systemu
monitoringu wizyjnego zainstalowanego w Urzedzie Miasta Puck. Upowaznienie
obejmuje swoim zakresem obserwacje ciggtq obrazu z kamer/przeglad zapiséw
na nos$nikach (niewtasciwe skresli¢) od dnia ............... do dnia ....cceuee..

Osoba upowazniona ma obowigzek zapoznania sie z procedurami
funkcjonowania monitoringu wizyjnego oraz zachowania w tajemnicy informacji
uzyskanych w trakcie prowadzenia monitoringu oraz tych dotyczacych
bezpieczenstwa funkcjonowania systemu.

data i podpis osoby upowaznionej
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