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Zarzadzenie Nr 1/2025
Dyrektora Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej
z dnia 08.01.2025

w sprawie zmiany Zarzqdzenia nr 4/2004 z dnia 24.01.2005 w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy w Zaktadzie Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej

Na podstawie: § 28 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatacznik do Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r, oraz art. 222 § 1 ustawy Kodeks Pracy z dnia
26.06.1977 r (t.j. Dz.U.2023 poz. 1465 ze zm.)%, po uzgodnieniu z Zaktadowymi Organizacjami
Zwigzkowymi zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 4/2004 z dnia 24.01.2005 w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Pracy w Zaktadzie Ustug Les$nych w Bystrzycy Ktodzkiej zmiane
polegajgcg na dodaniu po rozdziale X rozdziatu nr Xa MONITORING WIZYJNY” w ponizszym
brzmieniu:

,Rozdziat Xa MONITORING WIZYINY
§ 64a W Zaktadzie Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej funkcjonuje monitoring wizyjny, ktérego
Instrukcja requlujgca zasady funkcjonowania okresla zatgcznik nr 14.”

2. Zatacznik nr 14, o ktérym mowa w pkt. 1 stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia

§2
1. Pracownikow Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej zobowigzuje do zapoznania sie w
Instrukcjg regulujacg zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego, ktdéra dostepna jest w
Sekretariacie Zaktadu lub u pracownika ds. Kadr.

2. Pracownicy zobowigzani sg ztozy¢ oswiadczenia dotyczgce zapoznania sie z Instrukcjg regulujaca
zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego. Oswiadczenie pracownicy sktadajg u pracownika
ds. Kadr.

3. Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Administracji.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 09.01.2025 roku.

sporzadzit

Piotr Elektronicznie

podpisany przez

KenSICk| Piotr Kensicki

1 Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia bezpieczeristwa pracownikéw lub ochrony mienia lub kontroli produkcji lub zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, pracodawca moze wprowadzi¢ szczegdlny nadzér nad
terenem zaktadu pracy lub terenem wokdt zaktadu pracy w postaci srodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).
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Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 1/2025 z dnia 08.012025 Dyrektora Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej w sprawie
zmiany Zarzgdzenia nr 4/2004 z dnia 24.01.2005 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Zaktadzie Ustug Lesnych w
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Bystrzycy Ktodzkiej
Instrukcja regulujaca zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego
Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej

Dokumenty powigzane.

Rozporzadzenie 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwanego dalej ,RODQ”).

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. 2018.1000 z dnia
2018.05.24, z zm.).

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy ( t.j. Dz.U. z 2023 poz. 1465 ze zm. ).
Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie oséb i mienia (t.j. Dz.U. 2021 poz. 1995 ze
zm.).

Definicje.

Zaktad — nalezy przez to rozumiec¢ Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej
Administrator — Dyrektor Zaktadu Ustug Le$nych w Bystrzycy Ktodzkiej, ul. Nadbrzezna
11, 57-500 Bystrzyca Ktodzka, ktéry samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i
sposoby przetwarzania danych osobowych;

Organy s$cigania — organy, do ktdorych wtasciwosci nalezy wykrywanie przestepstw i
Sciganie ich sprawcow poprzez prowadzenie dochodzen i $ledztw. Organami Scigania w
Rzeczypospolitej Polskiej s3: prokuratura, policja.

odczytanie.

Monitoring wizyjny - system stuzacy do rejestracji obrazu wchodzacy w sktad systemu
rejestracji spetniajgcego wymogi okreslone Polskg Normg PN-EN 50132-7 dla systemoéw
dozorowanych CCTV.

Cel i zakres stosowania instrukcji.

Celem niniejszej instrukcji jest okreslenie zasady funkcjonowania systemu monitoringu
wizyjnego w Zaktadzie, miejsca instalacji kamer systemu na terenie Zaktadu, reguty
rejestracji i zapisu informacji oraz sposdb ich zabezpieczenia, a takze mozliwosé
udostepniania zgromadzonych danych o zdarzeniach.

Przetwarzanie danych osobowych oséb fizycznych w systemie monitoringu wizyjnego
jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséow
realizowanych przez administratora, tj. zapewnienie bezpieczeistwa pracownikéw i
klientow Zaktadu oraz w celu ochrony oséb i mienia Zakfadu.

Przetwarzanie danych osobowych oséb fizycznych w systemie monitoringu wizyjnego
jest niezbedne do celéw wynikajagcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora, tj. zapewnienie bezpieczeristwa pracownikéw i
klientéw Zaktadu oraz w celu ochrony oséb i mienia Zakfadu.

Lokalizacja elementéw monitoringu wizyjnego w Zaktadzie Ustug Lesnych w Bystrzycy
Ktodzkiej ul. Nadbrzezna 11: teren i pomieszczenia budynkéw Zaktadu.
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a) Rozmieszczenie kamer na terenie Zaktadu zostato przeprowadzone w taki sposdb,

aby zapewnié poszanowanie godnosci i débr osobistych pracownikéw i innych oséb
przebywajgcych w obszarze monitorowania.

b) Elementy monitoringu, miejsce zainstalowania urzadzenia rejestrujgcego i

zapisujgcego obraz umieszczono w serwerowni, a miejsca rozmieszczenia kamer
okresla zatacznik nr 6.

c) W sytuacji zaistnienia wyjatkowych okolicznosci zagrazajacych bezpieczerstwu

pracownikéw lub mieniu Zaktadu Dyrektor moze podjgé w przysztosci decyzje o
zZmianie miejsc usytuowania kamer.

Uzasadnienie wprowadzania monitoringu wizyjnego na terenie Zaktadu, jako metody

zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony:

a) duza powierzchnia lokalizacji Zaktadu,

b) duzailo$¢ cennego sprzetu znajdujgcego sie na terenie Zakfadu,

c) zapewnienie bezpieczenstwa klientow Zaktadu,

d) zbyt wysokie koszty utrzymania ochrony.

Celem monitoringu nie jest nadzér nad efektywnoscia czy wydajnoscia pracy

pracownikéw.

Celem monitoringu jest:

a) zwiekszenie bezpieczenstwa i ochrony Zaktadu oraz oséb przebywajacych na jego
terenie,

b) ograniczenie zachowan niepozadanych, destrukcyjnych, zagrazajgcych zdrowiu i
bezpieczenstwu pracownikow i klientéw Zaktadu,

c) ustalanie sprawcow czyndw nagannych (zniszczenie mienia, kradzieze itp.)

d) ograniczenie dostepu do pomieszczen Zaktadu i jego terenu osobom nieuprawnionym
i niepozgdanym.

e) zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy.

Instrukcja obowigzuje kazdego pracownika Zaktadu, a zapoznanie sie z Instrukcjg

poswiadcza wtasciwym Oswiadczeniem.

Zasady ogolne

Monitoring wizyjny Zaktadu funkcjonuje catg dobe.

Rejestracji i zapisowi na nosniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu
monitoringu.

Monitoring wizyjny nie jest potaczony z mozliwoscig biezgcego przekazywania lub
rejestracji dzwieku pozwalajgcego na stuchaniu lub zapisu prowadzonych rozméw.
System monitoringu wizyjnego w Zaktadzie Ustug Le$nych w Bystrzyc Ktodzkiej sktada sie
z

a) kamer rejestrujgcych zdarzenia na zewnatrz jak i wewnatrz obiektdw Zaktadu;

b) urzadzenia rejestrujgcego i zapisujgcego obraz na nosniku fizycznym znajdujgcego sie
W serwerowni; monitora, pozwalajgcego na bezposredni podglad zdarzen znajdujgcego
sie w serwerowni
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Do rejestracji obrazu stuzg urzadzenia wchodzace w sktad systemu rejestracji
spetniajgcego wymogi okreslone Polskg Normg PN-EN 50132-7 dla systemdw
dozorowanych CCTV.
Elementy monitoringu wizyjnego w miare koniecznosci i mozliwosci finansowych sg
udoskonalane, wymieniane i rozszerzane.
Pracownicy Zaktadu informowani s3 o funkcjonowaniu na terenie Zaktadu systemu
monitoringu wizyjnego (formularz nr 1).
Za obstuge systemu monitoringu wizyjnego odpowiada Administrator sieci, ktory na
podstawie upowaznienia Dyrektora Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej ma
dostep do:

a. bezposredniego podgladu obrazu z kamer,

b. urzadzenia rejestrujgcego,

c. zapiséw z kamer,

d. mozliwosci sporzadzania kopii zapisanych danych na nosniki zewnetrzne, e. aplikacji

zdalnej zarzadzania systemem monitoringu,
Klienci O monitoringu wizyjnym na terenie Zaktadu informowani sg na dedykowanych
tablicach umieszczony na obiektach Zaktadu.
Czas przechowywania danych na no$niku wynosi trzy miesigce.
W przypadku, w ktdorym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one
stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony w pkt. 4.8 ulega przedtuzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.
Po uptywie okreséw, o ktérych mowa pkt. 4.10. lub 4.911., uzyskane w wyniku
monitoringu nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile
przepisy odrebne nie stanowig inaczej.
Zapis na nosniku nie jest archiwizowany.
Miejsca objete monitoringiem wizyjnym sg oznakowane tabliczkami informacyjnymi.
Wraz z tabliczkg informacyjng umieszczona jest tabliczka realizujgca obowigzek
informacyjny w brzmieniu RODO.

Zasady wykorzystania zapisow monitoringu wizyjnego.

5.1

5.2

53

5.4

5.5

Do bezposredniego podgladu obrazu z kamer ma wyznaczony i upowazniony przez
Dyrektora pracownik. Posiadanie upowaznienia nie dotyczy Administratora sieci oraz
Zastepcy Dyrektora.

Osoby upowaznione do podglagdu obrazy z kamer otrzymujg upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych.

W przypadku umozliwienia podgladu z kamer firmie zewnetrznej nalezy zawrze¢ umowe
powierzenia danych osobowych.

Zapis ten moze by¢ udostepniony w formie oglgdu w sytuacjach tego wymagajgcych za
zgodg Administratora.

Dane te udostepnia sie ponadto uprawnionym instytucjom w zakresie prowadzonych
przez nie czynnosci prawnych, np. Policji, Sgdom, Prokuraturze. Nosnik z materiatem
wizyjnym moze by¢ przekazany organom S$cigania na ich pisemny wniosek o
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udostepnienie danych osobowych — zat. nr 2 (formularz nr 2), w celu wyjasniania
prowadzonej sprawy.

Zapisy z monitoringu wizualnego moga by¢ udostepniane na uzasadniony wniosek przez
uprawnione do dostepu danych osobowych w ramach RODO podmioty. Whniosek
sporzadzany jest na wzorze okres$lonym w zat. nr 2

Osoby, ktére majg wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny majg
Swiadomos¢ odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych. Sposéb dostepu okresla
Dokumentacja Ochrony Danych Osobowych funkcjonujgca w Zaktadzie.

W przypadku publikacji, bagdZ udostepnienia z wytgczeniem organdw $cigania o ktérych
mowa w pkt. 5.5 zapisu wizyjnego bedzie on poddany zabiegom technicznym,
anonimizacji.

Fakt udostepnienia danych z monitoringu wizualnego odnotowywany jest w Rejestrze
udostepniania danych z monitoringu, ktérego wzér okreslono w zatgczniku nr 5 oraz
nalezy o tym poinformowac Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Zaktadzie.

Rejestr udostepniania danych z monitoringu wizualnego prowadzi, przechowuje i jest za
niego odpowiedzialny Administrator sieci Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej.

Zasady obowigzujace przy przekazywaniu nosnika z materiatem archiwalnym organom

scigania

6.1

6.2

6.3

6.4

Przedstawiciel organdéw s$cigania pisemnie kwituje odbiér nosnika na protokole
przekazania ( formularz nr 3).

W pokwitowaniu odbioru zaznacza sie znaki szczegdlnie nosnika: zawartos¢ nosnika (np.
nagranie z dnia — dzien, miesiac, rok).

Nosnik zostaje zapakowany do koperty, ktdrg nalezy opieczetowac i podpisa¢ przez
osobe uprawniong ze strony udostepniajgcego (Administrator lub Administrator
Systemu Informatycznego).

Do przegrywania materiatu wizyjnego z rejestratora upowaznione sg osoby wskazane
przez Administratora — (formularz nr 4).

Zapisy koricowe

7.1.

7.2.

7.3.
7.4.

Prawo do ustalenia badZ zmiany hasta dostepu ma administrator systemu
informatycznego.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg ostateczng decyzje podejmuje
Administrator.

Procedura moze ulec zmianie w zaleznosci od zaistniatej sytuacji.

Dokumentacje zwigzang z realizacjg dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
monitoringu wizualnego prowadzi oraz przechowuje oraz jest odpowiedzialny za jej
kompletnos¢ Administrator sieci.

Czynnosci kontrolne.

8.1.

8.2.

Przegladu procedury raz na pot roku pod katem skutecznosci stosowanych rozwigzan w
stosunku do powstatych zagrozen. Odpowiada za to Administrator Systemu
Informatycznego oraz Administrator.

Po kazdym przegladzie dokumentuje sie rozbieznosci ze stanem pozadanym i podejmuje
dziatania korygujace.
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9. Zataczniki:

Zatgcznik nr 1: Informacja przekazywana pracownikom o funkcjonowaniu na terenie zakfadu
monitoringu wizyjnego

Zatgcznik nr 2: Wniosek o udostepnienie danych z monitoringu

Zatacznik nr 3: Protokét przekazania na nosniku elektronicznym danych z systemu monitoringu
Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej

Zatacznik nr. 4: Rejestr oséb upowaznionych do wydawania kopii obrazu wizyjnego

Zatacznik nr 5: Rejestr udostepniania danych z monitoringu wizualnego Zaktadu Ustug Lesnych
w Bystrzycy Ktodzkiej

Zatacznik nr 6: Usytuowanie miejsc rozmieszczenia kamer monitoringu wizyjnego
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Zatgcznik nr 1 do Instrukcja regulujgca zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy
Ktodzkiej - Formularz nr 1

MiejscowosC..........uu...... ,data....,

(Dane instytucji)
Pani/Pan

(imie i nazwisko pracownika)

Pracodawca niniejszym wskazuje, iz na terenie Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy
Ktodzkiej zlokalizowanym przy ul. Nadbrzeznej 11, 57-500 Bystrzyca Ktodzka stosowany jest
monitoring wizyjny.

Cele oraz zakres zastosowania monitoringu na terenie zaktadu pracy zostaty wskazane w
Instrukcji regulujgcej zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego Zaktadu Ustug Lesnych
w Bystrzycy Ktodzkiej wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora Zaktadu Ustug Le$nych w
Bystrzycy Ktodzkiej nr ....cccevvenenne. Z dNia e, r. w sprawie zmiany
Zarzqdzenia nr 4/2004 z dnia 24.01.2005 w spawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w
Zaktadzie Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej.

Pod pojeciem ,monitoring wizyjny” nalezy rozumiec¢ system stuzgcy do rejestracji
obrazu wchodzacy w sktad systemu rejestracji spetniajgcego wymogi okreslone Polskg
Normg PN-EN 50132-7 dla systemdéw dozorowanych CCTV.

Monitoring wizyjny obejmuje: teren Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej, ul.
Nadbrzezna 11, 57-500 Bystrzyca Ktodzka oraz pomieszczenia Zaktadu.

Nagrania utrwalone za pomocg monitoringu bedg przechowywane na nos$niku przez trzy
miesigce.

Do nagran dostep majg podmioty upowaznione przez Administratora.

Niniejszym os$wiadczam, iz zapoznatem sie z powyzszg informacjg dotyczacg sposobu i
zakresu wykorzystania monitoringu w Zaktadzie Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej

(imie i nazwisko pracownika oraz wtasnoreczny podpis pracownika)
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Zatqgcznik nr 2 do Instrukcja regulujgca zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy
Ktodzkiej - Formularz nr 2

MiejscOWOSC.......ccuuueee. ,data..n,

(imie i nazwisko
dane wnioskodawcy)

Whiosek o udostepnienie danych z monitoringu
Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej, 57-500 Bystrzyca Ktodzka

Zwracam sie z prosbg o udostepnienie materiatu z monitoringu wizyjnego Zaktadu
Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej, ul. Nadbrzezna 11, 57-500 Bystrzyca Ktodzka z

(Podpis wnioskodawcy)

Decyzja Administratora:

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody

(podpis i pieczed)
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Zatgcznik nr 3 do Instrukcja regulujgca zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy
Ktodzkiej - Formularz nr 3

Protokét przekazania na nosniku elektronicznym danych z systemu monitoringu
Zaktadu Ustug Le$nych w Bystrzycy Kitodzkiej

Protokot przekazania na nosniku elektronicznym danych z systemu monitoringu Zaktadu
Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej, ul. Nadbrzezna 11, 57-500 Bystrzyca Ktodzka
sporzadzony w dniu .......cccceeeeennens

Administrator zwany dalej Przekazujgcym dane, przekazuje dane z systemu
monitoringu Zakfadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Kfodzkiej, ul. Nadbrzezna 11, 57-500
BYStrzyCa KIOGZKA: ..oooiceeeeece ettt st s te st et et e e e saesae et et e s e e e stesresnneneenes

1.Przekazujgcy przekazuje, a przyjmujacy przyjmuje nastepujgce dane (zapis z kamer):

Data Numer kamery Czas nagrania

2. Przyjmujgcy dane oswiadcza, ze wykorzystane zostang one wytgcznie do celdw
okres$lonych w pisemnym wniosku, stanowigcym zatgcznik do niniejszego protokotu.

Protokoét sporzadzono w dwéch jednakowych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Przekazujacy Przyjmujacy
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Zatqgcznik nr 4 do Instrukcja regulujgca zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy

Ktodzkiej - Formularz nr 4

Rejestr os6b upowaznionych do wydawania kopii obrazu wizyjnego:

Lp.

Imie i nazwisko pracownika

stanowisko

Okres obowigzywania upowaznienia

od

do
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Zatqgcznik nr 5 do Instrukcja regulujgca zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy
Ktodzkiej - Formularz nr 5

Rejestr udostepniania danych z monitoringu wizualnego
Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej

Ip Data udostepnienia Whnioskodawca — nazwa, adres Zakres udostepnionych danych Podpis osoby uwagi
udostepniajacej
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Zatqcznik nr 6 do Instrukcja regulujgca zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej - Formularz nr 6
Umiejscowienie elementow systemu monitoringu wizualnego

oznaczenie

Granice terenu objetego monitoringiem wizyjnym
‘ Kamera — 11 szt. (4 szt. wewnetrzne, 7 szt. zewnetrzne)
O Urzadzenie rejestrujgce — 1 szt.
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