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1. Postanowienia ogdlne.

1.1. Niniejsza ,Instrukcja nadzoru nad monitoringiem” okreéla zasady nadzoru nad systemem monitoringu
wizyjnego; wskazuje reguly gromadzenia, przechowywania, udostepniania i zabezpieczania danych
rejestrowanych przez kamery monitoringu wizyjnego na terenie Administratora Danych. Dokument ten jest
elementem dokumentacji bezpieczeristwa danych osobowych. Uzyte w niej terminy zostaly zdefiniowane
punkcie 1.3 oraz w ,Polityce bezpieczeristwa danych osobowych” oraz w ,Instrukgji zarzadzania systemem
informatycznym”.

1.2. Zakres stosowania.

Niniejsza instrukcja ma zastosowanie przy przetwarzaniu danych opisujacych wizerunek 0s0b, ktdére przebywaty
w siedzibie lub terenie nadzorowanym Administratora Danych.

1.3. Definicje:

1.3.1. Monitoring wizyjny — system pozwalajacy na $ledzenie z odlegtoéci zdarzen rejestrowanych przez
kamery. W skiad systemu wchodzg kamery przemystowe i rejestratory wideo, ktére umozliwiajg zarzadzanie
zgromadzonymi danymi, w tym podglad oraz udostepnianie zarejestrowanych danych;

1.3.2. Rejestrator wideo — urzadzenie nagrywajgce obraz wideo w cyfrowym formacie na dysku twardym lub
na innym nosniku cyfrowym;

1.3.3. Kamera przemystowa - kamera stosowana w systemach monitoringu (np. CCTV), w celu zapewnienia
bezpieczeristwa w obiektach wymagajacych ochrony.

1.3.4. Rejestrowanie w trybie ciggtym — jest to sposob zapisu, ktdry polega na rejestrowaniu biezgcego obrazu
i zapisywania go w miejscu zapisu o najstarszej dacie utworzenia;

1.3.5. Zabezpieczenie danych monitoringu — 1. operacja na zapisanych danych, polegajgca na skopiowanie
pliku zapisu wideo w odpowiednie miejsce, gdzie dane nie sa usuwane automatycznie; 2. zmiana atrybutu pliku
wideo, ktéra informuje rejestrator, ze danego zapisu nie wolno usunac;

1.3.6. Udostepnienie zapisu wideo — czynno$¢ polegajaca na udostepnieniu zarejestrowanego zapisu wideo
na potrzeby zwigzane z postgpowaniem, ktére ma na celu wyjasnienie sytuacji zaistniatych na terenie
nadzorowanym przez Administratora Danych.

2. Zarzadzanie systemem monitoringu wizyjnego

2.1. Obszar monitorowania kamerami przemystowymi zostat zdefiniowany w zatgczniku nr 1 do niniejszej
instrukcii.

2.2. Nadzorowanie systemem.

System monitoringu nadzorowany jest przez Administratora Systemu Informatycznego bad: bezposérednio przez
Administratora Danych Osobowych. System monitoringu jest systemem przetwarzajacym dane osobowe,
dlatego do jego nadzorowania ma zastosowanie ,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym”.

2.3. Nadawanie uprawniert do monitoringu wizyjnego

Nadawanie uprawnieni do systemu monitoringu wizyjnego opisany jest w JInstrukeji zarzadzania systemem
informatycznym”.

3. Rejestracja danych
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3.1. Rejestracja danych ma charakter ciggly. Dane zapisane w rejestratorze przechowywane sg w nim przez
okres od 21 do 45 dni. Wynika to z faktu, ze system usuwa stare zapisy w miarg potrzeby zwolnienia miejsca dla
nowych. Rejestrator nie ma mozliwosci zdefiniowania, jak dtugo zapis ma by¢ przechowywany.

4, Zabezpieczanie danych z monitoringu wizyjnego

4.1. Dane z monitoringu wizyjnego zapisane w rejestratorze nie podlegaja biezagcemu kopiowaniu. Kopiowanie
zapisu rejestratora (zabezpieczenie danych monitoringu wizyjnego) odbywa sie na zgdanie.

4.2. Zabezpieczenie danych monitoringu w rozumieniu niniejszej instrukcji ma na celu zapewnienie, ze
nagranie z kamery przemystowej nie zostanie skasowane przez system rejestratora i bedzie mogto postuzy¢ jako
dowdd w wyjasnieniu zdarzenia, ktére miato miejsce na terenie Administratora Danych.

4.3. Zadanie zabezpieczenia danych moze wnies¢ kazdy, wskazujac jednoczesnie date zapisu oraz jego
lokalizacje. Zadanie takie musi zosta¢ odebrane przez pracownika, a nastepnie przekazane (najlepiej w formie
pisemnej —email) do Administratora Danych lub Administratora Systemu Informatycznego.

4.4. Za zabezpieczenie odpowiada Administrator Systemu Informatycznego lub inna osoba upowazniona przez
Administratora Danych.

4.5, Zabezpieczenie moze odbyé sie przez skopiowanie zapisu z monitoringu na nosnik niezalezny od
rejestratora wideo lub zmiane statusu zapisu na taki, ktdry nie jest przez rejestrator usuwany. Jezeli analiza
ryzyka utraty wskaze na koniecznos¢ tworzenia dodatkowej kopii zabezpieczonego zapisu monitoringu
Administrator Systemu Informatycznego wskazuje lokalizacje, gdzie kopia taka miata byc zapisana.

4.6. Whniesienie zgdania zabezpieczenia danych monitoringu nie oznacza, ze zapis moze zostaC udostgpniony
osobie, ktora takie zgdanie wnosi.

5. Udostepnianie danych

5.1. Udostepnianie danych pochodzacych z monitoringu odbywa sie na zasadach przyjetych w ,Polityce
bezpieczenstwa danych osobowych”.

5.2. Udostepnienie danych moze odby¢ sie jedynie na podstawie pisemnego wniosku.

5.3. Zapisy z monitoringu wizyjnego mozna udostepnic¢ osobie bedacej funkcjonariuszem stuzb publicznych na
podstawie wniosku od prokuratora lub sadu —w zgdanym zakresie, bez wzgledu na to jaki zakres danych bytby
ujawniony.

5.4, Zapisy z monitoringu wizyjnego mozna udostepni¢ osobie niebedacej funkcjonariuszem — w zakresie
niezbednym do dochodzenia jej praw, pod warunkiem, ze nie zostang naruszone prawa i wolnosci 0soh
trzecich. Jezeli zapis monitoringu ujawnia inne osoby niz wnioskujacy, np. poprzez ich wizerunek, cechy
charakterystyczne, dane identyfikacyjne — zapis taki nalezy zabezpieczy¢, a wnioskujgcego skierowac do
odpowiednich stuzb, wiasciwych w zakresie dochodzenia praw. Decyzj¢ o udostgpnieniu podejmuje
Administrator Danych.

5.5. Administrator zachowuje kopie udostepnionego zapisu tak dtugo, jak jest to niezbgdne do zabezpieczenia
jego interesu prawnego, a fakt udostepnienia zapisywany jest w rejestrze udostgpnien.

6. Informacja o przetwarzaniu danych z monitoringu
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6.1. Administrator Danych ma dochowa¢ spetnienia obowigzku informacyjnego, wynikajgcego z art. 24 ustawy
o ochronie danych osobowych.

6.2. Informacja musi zosta¢ wyeksponowana w miejscach widocznych dla oséb wchodzgcych do obszaru
nadzorowanego przez Administratora Danych, objetego monitoringiem wizyjnym.

6.3. Wzdr tablicy informacyjnej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
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