Zarzadzenie nr 2/2025
Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych w Lomzy
w sprawie: wprowadzenia Instruke)i zarzadzania Systemem Monitoringu Wizyjnego w
Centrum Uslug Spolecznych w Lomzy
7z dnia 1 kwietnia 2025 r..

Na podstawie: art. 77 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 roku — Kodeks Pracy (tekst jednolity
Dz U, 2018t pes 0w po s, s ) Lotk 59 use 1 1.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.) oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawic ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenic o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 4.05.2016) zarzadzam co nastepuije:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje zarzadzania Systemem Monitoringu Wizyjnego w Centrum

Uslug Spolecznych w Lomzy, stanowiacg Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanic zarzadzenia powierzam Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

Y

§ 3 Zarzadzenic wchodz w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora CUS

Ng 2 20255 dnig 0L HL2075 ¢

INSTRUKCJA ZARZADZANIA SYSTEMU MONITORINGU
WIZYJNEGO W CENTRUM USLUG SPOLECZNYCHW LOMZY

§ 1 Postanowienia ogolne

1. Instrukcja zarzadzania systemem monitoringu, zwana dalej ,,Instrukcjq”’, opracowana
zostala jako dokument, ktory reguluje zasady bezpicczenstwa wizerunku osob
rarejestrowanych w obszarze Centrum Uslug Spolecznych w Lomzy.

2. Administratotem systemu monitoringu wizyjnego 1 Administratorem Danych
Osobowych w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych, od 25 maja 2018r.,
Rozporzadzenia Patlamentu Furopejskiego 1 Rady (ULY) 2016/679 z dnia 27 kwictnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane RODO) (Dz. Urz. UL
dnia 4 maja 2016 r. 1. 119/1), jest Dyrektor Centrum Uslug Spolecznych w Lomzy, 18-
400 F.omza, ul. Dworna 23B.

3. Instrukcja zostala opracowana zgodnie z wymogami § 5 Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracii z dnia 29 kwietnia 2004 1., w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych 1 organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne sluzace do przetwarzania
danych osobowych (Dz. U. z 2004 r, Nr 100, poz. 1024) oraz art. 32 ust. 1
Rozporzadzenia Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane RODO) (Dz. Urz. UL z
dnia 4 maja 2016z, L. 119/1).

4. Dostep do systemu i infrastruktury monitoringu wizyjnego, za wyjatkiem osob
posiadajacych stale upowaznienia, wymaga kazdorazowej pisemne] zgody Dyrektora
Centrum Uslug Spolecznych w Lomzy.

§ 2 Dokumenty powigzane.
Dokumentami powigzanymi z niniejszq instrukcja sa:
1 Ustawa o ochronie danych osobowych;
2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 dnia 27 kwietnia

20161, w sprawic ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE



(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane RODQO) (Dz.Urz. UE z dnia 4 maja
llGe T 0

§ 3 Definicje

1. Administrator Danych —, w imiceniu ktérego dziala Dyrektor Centrum Uslug
Spolecznych w L.omzy 18-400 F.omza, ul. Dworna 23B.

2. Operator Systemu Monitoringu osoba posiadajaca uprawnienia do wgladu,
bezposrednicgo dostepu, przegladania w czasie Obrd/u z kamer Monitoringu, wykonanych
kopii oraz Przetwarzania danych.

L Monitoring — odbidr obrazu w przestrzeni znajdujacej si¢ w polu widzenia kamer
monitorowanego obszaru.

4, Dane — dane osobowe w postaci obrazu (wizerunek osoby) utrwalone przez System
Monitoringu.

5 System Monitoringu — zespol kamer, urzadzen przesylowych, urzadzen rejestrujaco

odiwarzajacych,  elektronicznych  nosnikéw  danych  oraz  oprogramowania
wykorzystywanego w celu osiggnigcia okreslone) funkcjonalnosel w zakresie monitoringu.
6. Rejestracja obrazu — proces zapisu na okreslony elektroniczny nosnik danych
optycznych obrazow pochodzacych z kamery.
7 Obszar monitorowania — teren wewnetrzny  budynku CUS w Lomzy przy ul
Dworna 23B.
8. Przetwarzanie danych — dzialanie polegajace na rejestracji, przegladaniu
zarcjestrowanego obrazu w celu identyfikacyi tozsamosci osoby objete] monitoringiem
wizyjnym oraz kopiowaniu.
3 [ncydent — zdarzenic wymagajace przetwarzania zarejestrowanych obrazéw w celu
udokumentowania okolicznosci jego wystapienia.
10.  Rejestr Incydentow — rejestr zawierajgcy datg, czas 1 dane przetwarzania (dane
Operatora 1jego czynnosci) oraz zwigzly opis samego Incydentu. Wzor rejestru incydentow
stanowi /dl‘[(./ﬂll\ nr 1 do Instrukai.
1418 l’()dmlm uprawniony — podmioty, ktore mogg uczestniczy¢ w trakcie przetwarzania
obrazu oraz uzyskac kopig zarejestrowanego obrazu , sq to muin. Prol{uratura, Policja, Straz
Miejska. Wzor ewidencji udostgpniania danych z monitoringu stanowt Zalacznik nr 2 do
niniejsze) instrukeji.
12 Ustawsz
i34 Rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z

stawa o ochronie danych osobowych.

dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia 1 wstcmv
informatyczne sluzgee do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004r. Nr 100, poz.
1024).

14, RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Huropejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawic swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/ WL (ogolne rozporzagdzenie o ochronie danych, zwane RODO) (Dz. Urz. UL z dnia
4 maja 2016r. L119/1)



§ 4. Zakres 1 cel Instrukejs
i Celem Instrukcji jest oktreslenie podstawowych zasad wlasciwego zarzadzania
systemem monitoringu w zakresie technicznym 1 organizacyjnym.
2. Instrukcja zawiera list¢ obowigzkow Operatora systemu monitoringu sluzacych
ochronie danych osobowych oraz elementéw zarzadzania Systemem Monitoringu.
3. Przy przetwarzaniu danych osobowych w systemach monitoringu wizyjnego nalezy
stosowaé podwyzszony poziom bezpieczeistwa, w rozumieniu § 6 ust. 3
Rozporzadzenia oraz art.32 ust. 2 RODO

§ 5 Zabezpieczenie danych osobowych w systemic monitoringu

ks Zabezpicczenia Systemu Monitoringu maja sluzy¢ zapewnieniu bezpieczenstws
przetwarzanych danych.
2 Zabezpicczenia powinny:

- uniemozliwi¢ dostep do systemu osobom postronnym,
- zapewni¢ przetwarzanie Danych wylgcznie osobom postronnym

3 Zabezpieczenia przetwarzania Danych w systemie monitoringu realizowane sa w
trzech obszarach: zabezpieczenia systemu, ochrona sprzetu oraz ochrona pomieszezen.

4. System monitoringu wizyjnego jest stosowany, poniewaz inne srodki prewencyjne,
ochrony 1 bezpieczenstwa o charakterze fizycznym 1 logicznym, niewymagajace pozyskania
obrazu, sq niewystarczajace dla realizacji prawnie uzasadnionych celow.

bi; Administrator Danych przed obszarem monitorowanym zamiesci znak graficzny
informujacy o monitoringu.
6. Przetwarzanie danych osobowych w zakresic wizerunku osob odbywa si¢ na

podstawie ustawy o ochronie danych osobowych oraz art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, a zatem jest
to niezbedne dla wypelnienia prawnie usprawiedliwionych celow realizowanych przez
Administratora Danych, a przetwarzanie nie narusza praw 1 wolnosci osob, ktorych dane
dotycza.

7 Osoba, ktora znalazla sic w obszarze monitoringu wizyjnego 1 chcialaby uzyskac
dostep do nagran, szczegdlnie w przypadku napadu lub innego zdarzenia naruszajacego jego
dobra osobiste, albo dzialan w wyniku ktorych uleglo uszkodzeniu jego mienie, powinna
zglosi¢ zdarzenie do podmiotu uprawnionego. Z wnioskiem o dostep i zabezpieczenie
nagrania z monitoringu wizyjnego wystepuje do Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych w
Lomzy podmiot uptrawniony na podstawie zgloszenia poszkodowanego.

§ 6 Rejestracja systemu monitoringu wizyjnego

B8 Dane osobowe przetwarzane w systemic monitoringu wizyjnego zapisywane sa na
rejestratorze, do ktérego majq dostep osoby uprawnione.

§ 7 Funkcjonalnos¢ systemu monitoringu wizyjnego



1 Monitoring zainstalowany jest wewnatrz budynku CUS (tj. Kasa, wejscie do budynku,
pictro I hol 1 korytarz, pietro I1 korytarz oraz wejscie do serwerowni) lgcznie
zainstalowanych jest 6 kamer.

2. Na kazdym pietrze na Scianie budynku zamieszczono tabliczke graficzng informujaca,
ze teren jest monitorowany.

3. System nagrywa obraz bez dZzwigku w czasic rzeczywistym 24 godziny na dobg.
Przegladanic zapisanego materialu jest mozliwe przez podanie okreslonej daty i godziny.

4. /. zapisywanych danych nie jest tworzona kopia zapasowa.

Sk Nagrania obrazu przechowywane sa w systemie przez 7 dni, po czym nastepuje ich

n ﬂdpiS}-’\\-’& nic.

§ 8 Obowiazki Operatora Systemu Monitotingu

i & Operator zobowiazany jest do ochrony Danych przed ich przetwarzaniem przez
osoby nieuprawnione.

2} Opcerator moze przetwarzaé Dane wylgeznie w celu ustalenia szezegdldw Incydentu.
a4 Operator moze wykona¢ kopi¢ Danych wylacznie na polecenie Administratora

Danych 1 zgodg Inspektora Danych oraz dokonaé wpisu w dokumentach stanowiacych
zalaczniki nr 11 2 do niniejsze) instrukeii.

4. Operator zobowigzany jest do:

. sprawdzania poprawnosci dzialania Systemu Monitoringu,

° reagowania na proby naruszenia badz zagrozenia Danych,

o informowanie Administratora Danych oraz Inspektora Ochrony Danych o kazdej

sytuacjl zagrozenia bezpieczenstwa Danych w systemie monitoringu wizyjnego.

§ 9 Postanowienia konicowe

1. Instrukcja 1 dokumenty 2z nia zwigzane powinny by¢ aktualizowane wraz ze
zmieniajacymi si¢ przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz monitoringu
WIZVINEgo.

2 Podmioty okreslone w Instrukeji zobowiazane sa do przestrzegania postanowien
Instrukeii.

% W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja ma zastosowanie ustawa o
ochronie danych osobowych 1 akty wykonawcze do niej oraz wewngtrzna dokumentacja
Administratora Danych, tj. Polityka Ochrony Danych Osobowych, w ktérym przetwarzane
sq danc osobowe oraz Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 =
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/ WL (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane RODO) (Dz. Urz.
UK z dnia 4 maja 2016¢. 1. 119/1).

4. Naruszenic zasad okreslonych w niniejszej Instrukeji jak tez dokumentach z nig
zwigzanych, moze by¢ podstawg nalozenia kar, zgodnie z przepisami Kodcksu pracy oraz
Kodeksu karnego.
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Klauzula informacyjna dla monitoringu

W zwigzku z rozpoczeciem stosowania z dniem 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UL) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE 1. 119 7 4.05.2016) (dalej: Rozporzadzenie) Centrum Uslug
Spolecznych informuje, ze od tego dnia bedg przyslugiwaly nastgpujgce ponize) prawa w

zwigzku z przetwarzaniem Pana/i danych osobowych w ramach monitoringu wizyjnego
przez CUS w Lomzy:

2

n

G:

administratorem Pani/Pana danych osobowych nagrywanych za pomoca kamer
wizyjnych wewnatrz budynku (). Kasa, wejscie do budynku, pietro I hol 1
korytarz, pictro II korytarz oraz wejscie do serwerowni) jest Centrum Uslug
Spolecznych z siedzibg przy ul. Dworna 23B, 18-400 L.omza

inspektorem ochrony danych w Centrum Uslug Spolecznych w Lomzy jest Pan
Wieslaw Wieczorek, e-mail: wwicczorek@cuslomza.pl, tel. 86 2164260 wew. 25;
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zapewnienia bezpieczenstwa
pracownikom 1 ochrony mienia CUS na podstawie art. 222 {1 ustawy z dnia 26
czerweca 1974 r. Kodeks Pracy;

odbiorca Pani/Pana danych osobowych moga byé: Policja, prokuratura, sady i innc
uprawnione organy;

" Pani/Pana dane osobowe nie bedg przesylane do panstwa trzeciego;

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 7 dni lub dluzszy jezels
toczone bedzie postgpowanie, na wniosek pisemny organu;

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, Prawo wniesienia sprzeciwu,
ma Pan/Pani prawo wnicsienia skargi do PUODO gdy uzna Pani/Pan, iz
‘przetwarzanic danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania.



