
 
 

Zarządzenie Nr 1/2025 
Dyrektora Zakładu Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej 

z dnia 08.01.2025 
 

w sprawie zmiany Zarządzenia nr 4/2004 z dnia 24.01.2005 w sprawie wprowadzenia 
Regulaminu Pracy w Zakładzie Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej 

Na podstawie: § 28 Statutu Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe 
stanowiącego załącznik do Zarządzeniem nr 50 Ministra Ochrony Środowiska Zasobów 
Naturalnych i Leśnictwa 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.)1, po uzgodnieniu z Zakładowymi Organizacjami 
Związkowymi  zarządzam co następuje:  

 

§ 1 
1. Wprowadzam w załączniku nr 2 do Zarządzenia nr 4/2004 z dnia 24.01.2005 w sprawie 

wprowadzenia Regulaminu Pracy w Zakładzie Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej zmianę 

polegającą na dodaniu po rozdziale X rozdziału nr Xa MONITORING WIZYJNY” w poniższym 

brzmieniu: 

„Rozdział Xa MONITORING WIZYJNY 

§ 64a W Zakładzie Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej funkcjonuje monitoring wizyjny, którego 

Instrukcja regulująca zasady funkcjonowania określa załącznik nr 14.” 

2. Załącznik nr 14, o którym mowa w pkt. 1 stanowi załącznik do niniejszego Zarządzenia 

                   § 2 
1. Pracowników Zakładu Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej zobowiązuję do zapoznania się w 

Instrukcją regulującą zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego, która dostępna jest w 
Sekretariacie Zakładu lub u pracownika ds. Kadr. 

2. Pracownicy zobowiązani są złożyć oświadczenia dotyczące zapoznania się z Instrukcją regulującą 
zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego. Oświadczenie pracownicy składają u pracownika 
ds. Kadr. 

3. Nadzór nad realizacją Zarządzenia powierza się Kierownikowi Działu Administracji. 

      § 3  
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 09.01.2025  roku. 

 

 

 

 
1 Jeżeli jest to niezbędne do zapewnienia bezpieczeństwa pracowników lub ochrony mienia lub kontroli produkcji lub zachowania 
w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę, pracodawca może wprowadzić szczególny nadzór nad 
terenem zakładu pracy lub terenem wokół zakładu pracy w postaci środków technicznych umożliwiających rejestrację obrazu (monitoring). 

sporządził



 
 

Załącznik do Zarządzenia nr 1/2025 z dnia 08.012025 Dyrektora Zakładu Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej w sprawie 
zmiany Zarządzenia nr 4/2004 z dnia 24.01.2005 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Zakładzie Usług Leśnych w 

Bystrzycy Kłodzkiej 

Instrukcja regulująca zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego 
Zakład Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej 

1. Dokumenty powiązane.  

1.1 Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 

r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i 

w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 

(zwanego dalej „RODO”).  

1.2 Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. 2018.1000 z dnia 

2018.05.24, z zm.). 

1.3 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (  t.j. Dz.U. z 2023 poz. 1465 ze zm. ). 

1.4 Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie osób i mienia (t.j. Dz.U. 2021 poz. 1995 ze 

zm.). 

2. Definicje.  

2.1 Zakład – należy przez to rozumieć Zakład Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej  

2.2 Administrator – Dyrektor Zakładu Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej,   ul. Nadbrzeżna 

11, 57-500 Bystrzyca Kłodzka, który samodzielnie lub wspólnie z innymi ustala cele  i 

sposoby przetwarzania danych osobowych;  

2.3 Organy ścigania – organy, do których właściwości należy wykrywanie przestępstw i 

ściganie ich sprawców poprzez prowadzenie dochodzeń i śledztw. Organami ścigania w 

Rzeczypospolitej Polskiej są: prokuratura, policja.  

2.4 Nośnik – przedmiot, na którym możliwe jest zapisanie informacji, a później jej 

odczytanie.  

2.5 Monitoring wizyjny - system służący do rejestracji obrazu wchodzący w skład systemu 

rejestracji spełniającego wymogi określone Polską Normą PN-EN 50132-7 dla systemów 

dozorowanych CCTV. 

3. Cel i zakres stosowania instrukcji.  

3.1 Celem niniejszej instrukcji jest określenie zasady funkcjonowania systemu monitoringu 

wizyjnego w Zakładzie, miejsca instalacji kamer systemu na terenie Zakładu, reguły 

rejestracji i zapisu informacji oraz sposób ich zabezpieczenia, a także możliwość 

udostępniania zgromadzonych danych o zdarzeniach.  

3.2 Przetwarzanie danych osobowych osób fizycznych w systemie monitoringu wizyjnego 

jest niezbędne do celów wynikających z prawnie uzasadnionych interesów 

realizowanych przez administratora, tj. zapewnienie bezpieczeństwa pracowników i 

klientów Zakładu oraz w celu ochrony osób i mienia Zakładu. 

3.3 Przetwarzanie danych osobowych osób fizycznych w systemie monitoringu wizyjnego 

jest niezbędne do celów wynikających z prawnie uzasadnionych interesów 

realizowanych przez administratora, tj. zapewnienie bezpieczeństwa pracowników i 

klientów Zakładu oraz w celu ochrony osób i mienia Zakładu. 

3.4 Lokalizacja elementów monitoringu wizyjnego w Zakładzie Usług Leśnych w Bystrzycy 

Kłodzkiej ul. Nadbrzeżna 11: teren i pomieszczenia budynków Zakładu. 



 
 

a) Rozmieszczenie kamer na terenie Zakładu zostało przeprowadzone w taki sposób, 

aby zapewnić poszanowanie godności i dóbr osobistych pracowników i innych osób 

przebywających w obszarze monitorowania. 

b) Elementy monitoringu, miejsce zainstalowania urządzenia rejestrującego i 

zapisującego obraz umieszczono w serwerowni, a miejsca rozmieszczenia kamer 

określa załącznik nr 6. 

c) W sytuacji zaistnienia wyjątkowych okoliczności zagrażających bezpieczeństwu 

pracowników lub mieniu Zakładu Dyrektor może podjąć w przyszłości decyzję o 

zmianie miejsc usytuowania kamer. 

3.5 Uzasadnienie wprowadzania monitoringu wizyjnego na terenie Zakładu, jako metody 

zapewnienia bezpieczeństwa i ochrony: 

a) duża powierzchnia lokalizacji Zakładu, 

b) duża ilość cennego sprzętu znajdującego się na terenie Zakładu,  

c) zapewnienie bezpieczeństwa klientów Zakładu,  

d) zbyt wysokie koszty utrzymania ochrony.  

3.6 Celem monitoringu nie jest nadzór nad efektywnością czy wydajnością pracy 

pracowników. 

3.7 Celem monitoringu jest: 

a) zwiększenie bezpieczeństwa i ochrony Zakładu oraz osób przebywających na jego 

terenie,  

b) ograniczenie zachowań niepożądanych, destrukcyjnych, zagrażających zdrowiu i 

bezpieczeństwu pracowników i klientów Zakładu,  

c) ustalanie sprawców czynów nagannych (zniszczenie mienia, kradzieże itp.)  

d) ograniczenie dostępu do pomieszczeń Zakładu i jego terenu osobom nieuprawnionym 

i niepożądanym.  

e) zapewnienie bezpiecznych warunków pracy. 

3.8  Instrukcja obowiązuje każdego pracownika Zakładu, a zapoznanie się z Instrukcją 

poświadcza właściwym Oświadczeniem. 

4. Zasady ogólne 

4.1. Monitoring wizyjny Zakładu funkcjonuje całą dobę. 

4.2. Rejestracji i zapisowi na nośniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu 

monitoringu. 

4.3. Monitoring wizyjny nie jest połączony z możliwością bieżącego przekazywania lub 

rejestracji dźwięku pozwalającego na słuchaniu lub zapisu prowadzonych rozmów. 

4.4. System monitoringu wizyjnego w Zakładzie Usług Leśnych w Bystrzyc Kłodzkiej składa się 

z: 

a) kamer rejestrujących zdarzenia na zewnątrz jak i wewnątrz obiektów Zakładu; 

b) urządzenia rejestrującego i zapisującego obraz na nośniku fizycznym znajdującego się 

w serwerowni; monitora, pozwalającego na bezpośredni podgląd zdarzeń znajdującego 

się w serwerowni 



 
 

4.5. Do rejestracji obrazu służą urządzenia wchodzące w skład systemu rejestracji 

spełniającego wymogi określone Polską Normą PN-EN 50132-7 dla systemów 

dozorowanych CCTV. 

4.6. Elementy monitoringu wizyjnego w miarę konieczności i możliwości finansowych są 

udoskonalane, wymieniane i rozszerzane. 

4.7. Pracownicy Zakładu  informowani są o funkcjonowaniu na terenie Zakładu systemu 

monitoringu wizyjnego (formularz nr 1). 

4.8. Za obsługę systemu monitoringu wizyjnego odpowiada Administrator sieci, który na 

podstawie upoważnienia Dyrektora Zakładu Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej ma 

dostęp do: 

a. bezpośredniego podglądu obrazu z kamer, 

b. urządzenia rejestrującego, 

c. zapisów z kamer, 

d. możliwości sporządzania kopii zapisanych danych na nośniki zewnętrzne, e. aplikacji 

zdalnej zarządzania systemem monitoringu, 

4.9. Klienci O monitoringu wizyjnym na terenie Zakładu informowani są na dedykowanych 

tablicach umieszczony na obiektach Zakładu. 

4.10. Czas przechowywania danych na nośniku wynosi trzy miesiące. 

4.11. W przypadku, w którym nagrania obrazu stanowią dowód w postępowaniu 

prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powziął wiadomość, iż mogą one 

stanowić dowód w postępowaniu, termin określony w pkt. 4.8 ulega przedłużeniu 

do czasu prawomocnego zakończenia postępowania. 

4.12. Po upływie okresów, o których mowa pkt. 4.10. lub 4.911., uzyskane w wyniku 

monitoringu nagrania obrazu zawierające dane osobowe podlegają zniszczeniu, o ile 

przepisy odrębne nie stanowią inaczej. 

4.13. Zapis na nośniku nie jest archiwizowany. 

4.14. Miejsca objęte monitoringiem wizyjnym są oznakowane tabliczkami informacyjnymi. 

4.15. Wraz z tabliczką informacyjną umieszczona jest tabliczka realizująca obowiązek 

informacyjny w brzmieniu RODO.  

5. Zasady wykorzystania zapisów monitoringu wizyjnego.  

5.1 Do bezpośredniego podglądu obrazu z kamer ma wyznaczony i upoważniony przez 

Dyrektora pracownik. Posiadanie upoważnienia nie dotyczy Administratora sieci oraz 

Zastępcy Dyrektora. 

5.2 Osoby  upoważnione do podglądu obrazy z kamer otrzymują upoważnienie do 

przetwarzania danych osobowych. 

5.3 W przypadku umożliwienia podglądu z kamer firmie zewnętrznej należy zawrzeć umowę 

powierzenia danych osobowych. 

5.4 Zapis ten może być udostępniony w formie oglądu w sytuacjach tego wymagających za 

zgodą Administratora.    

5.5 Dane te udostępnia się ponadto uprawnionym instytucjom w zakresie prowadzonych 

przez nie czynności prawnych, np. Policji, Sądom, Prokuraturze. Nośnik z materiałem 

wizyjnym może być przekazany organom ścigania na ich pisemny wniosek o 



 
 

udostępnienie danych osobowych – zał. nr 2 (formularz nr 2), w celu wyjaśniania 

prowadzonej sprawy. 

5.6 Zapisy z monitoringu wizualnego mogą być udostępniane na uzasadniony wniosek przez 

uprawnione do dostępu danych osobowych w ramach RODO podmioty. Wniosek 

sporządzany jest na wzorze określonym w zał. nr 2 

5.7 Osoby, które mają wgląd w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny mają 

świadomość odpowiedzialności za ochronę danych osobowych. Sposób dostępu określa 

Dokumentacja Ochrony Danych Osobowych funkcjonująca w Zakładzie.  

5.8 W przypadku publikacji, bądź udostępnienia z wyłączeniem organów ścigania o których 

mowa w pkt. 5.5 zapisu wizyjnego będzie on poddany zabiegom technicznym, 

anonimizacji.  

5.9 Fakt udostępnienia danych z monitoringu wizualnego odnotowywany jest w Rejestrze 

udostępniania danych z monitoringu, którego wzór określono w załączniku nr 5 oraz 

należy o tym poinformować Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Zakładzie. 

5.10 Rejestr udostępniania danych z monitoringu wizualnego prowadzi, przechowuje i jest za 

niego odpowiedzialny Administrator sieci Zakładu Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej. 

6. Zasady obowiązujące przy przekazywaniu nośnika z materiałem archiwalnym organom 

ścigania 

6.1 Przedstawiciel organów ścigania pisemnie kwituje odbiór nośnika na protokole 

przekazania ( formularz nr 3).  

6.2 W pokwitowaniu odbioru zaznacza się znaki szczególnie nośnika: zawartość nośnika (np. 

nagranie z dnia – dzień, miesiąc, rok).  

6.3 Nośnik zostaje zapakowany do koperty, którą należy opieczętować i podpisać przez 

osobę uprawnioną ze strony udostępniającego (Administrator lub Administrator 

Systemu Informatycznego). 

6.4 Do przegrywania materiału wizyjnego z rejestratora upoważnione są osoby wskazane 

przez Administratora – (formularz nr 4).  

7. Zapisy końcowe 

7.1. Prawo do ustalenia bądź zmiany hasła dostępu ma administrator systemu 

informatycznego. 

7.2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą ostateczną decyzję podejmuje 

Administrator. 

7.3. Procedura może ulec zmianie w zależności od zaistniałej sytuacji. 

7.4. Dokumentację związaną z realizacją działań związanych z funkcjonowaniem systemu 

monitoringu wizualnego prowadzi oraz przechowuje oraz jest odpowiedzialny za jej 

kompletność Administrator sieci. 

8. Czynności kontrolne. 

8.1. Przeglądu procedury raz na pół roku pod kątem skuteczności stosowanych rozwiązań w 

stosunku do powstałych zagrożeń. Odpowiada za to Administrator Systemu 

Informatycznego oraz Administrator. 

8.2. Po każdym przeglądzie dokumentuje się rozbieżności ze stanem pożądanym i podejmuje 

działania korygujące. 



 
 
9. Załączniki: 

Załącznik nr 1: Informacja przekazywana pracownikom o funkcjonowaniu na terenie zakładu 
monitoringu wizyjnego 
Załącznik nr 2: Wniosek o udostępnienie danych z monitoringu 
Załącznik nr 3: Protokół przekazania na nośniku elektronicznym  danych z systemu monitoringu 
Zakładu Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej 
Załącznik nr. 4: Rejestr osób upoważnionych do wydawania kopii obrazu wizyjnego 
Załącznik nr 5: Rejestr udostępniania danych z monitoringu wizualnego Zakładu Usług Leśnych 
w Bystrzycy Kłodzkiej 
Załącznik nr 6: Usytuowanie miejsc rozmieszczenia kamer monitoringu wizyjnego 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Załącznik nr 1 do Instrukcja regulująca zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego Zakład Usług Leśnych w Bystrzycy 
Kłodzkiej  - Formularz nr 1 

 

 

Miejscowość.................., data................ 

................................ 

................................ 

................................ 

(Dane instytucji) 

Pani/Pan 

........................................... 

........................................... 

(imię i nazwisko pracownika) 

 

Pracodawca niniejszym wskazuje, iż na terenie Zakładu Usług Leśnych w Bystrzycy 

Kłodzkiej zlokalizowanym przy ul. Nadbrzeżnej 11, 57-500 Bystrzyca Kłodzka  stosowany jest 

monitoring wizyjny. 

Cele oraz zakres zastosowania monitoringu na terenie zakładu pracy zostały wskazane w 

Instrukcji regulującej zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego Zakładu Usług Leśnych 

w Bystrzycy Kłodzkiej wprowadzonego Zarządzeniem Dyrektora Zakładu Usług Leśnych w 

Bystrzycy Kłodzkiej nr  ……………………. z dnia ………………………………r. w sprawie zmiany 

Zarządzenia nr 4/2004 z dnia 24.01.2005 w spawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w 

Zakładzie Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej. 

Pod pojęciem „monitoring wizyjny” należy rozumieć system służący do rejestracji 

obrazu wchodzący w skład systemu rejestracji spełniającego wymogi określone Polską 

Normą PN-EN 50132-7 dla systemów dozorowanych CCTV. 

Monitoring wizyjny obejmuje: teren Zakładu Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej, ul. 

Nadbrzeżna 11, 57-500 Bystrzyca Kłodzka oraz pomieszczenia Zakładu.  

Nagrania utrwalone za pomocą monitoringu będą przechowywane na nośniku przez trzy 

miesiące.  

Do nagrań dostęp mają podmioty upoważnione przez Administratora.  

Niniejszym oświadczam, iż zapoznałem się z powyższą informacją dotyczącą sposobu i 

zakresu wykorzystania monitoringu w Zakładzie Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej 

(imię i nazwisko pracownika oraz własnoręczny podpis pracownika) 



 
 

Załącznik nr 2 do Instrukcja regulująca zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego Zakład Usług Leśnych w Bystrzycy 
Kłodzkiej  - Formularz nr 2 

Miejscowość.................., data................ 

................................ 

................................ 

................................ 

        (imię i nazwisko  

      dane wnioskodawcy) 

……………………….. 

……………………….. 

 

Wniosek o udostępnienie danych z monitoringu 

Zakład Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej, 57-500 Bystrzyca Kłodzka 

 Zwracam się z prośbą o udostępnienie materiału z monitoringu wizyjnego Zakładu 

Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej, ul. Nadbrzeżna 11, 57-500 Bystrzyca Kłodzka z 

dnia………………………. 

Uzasadnienie: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

            

        

…………………………………… 

(Podpis wnioskodawcy) 

 

Decyzja Administratora: 

Wyrażam zgodę/ nie wyrażam zgody 

 

………………………………………. 

(podpis i pieczęć) 

 

 



 
 

Załącznik nr 3 do Instrukcja regulująca zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego Zakład Usług Leśnych w Bystrzycy 
Kłodzkiej  - Formularz nr 3 

 
 
 
 

Protokół przekazania na nośniku elektronicznym  danych z systemu monitoringu 

Zakładu Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej  

 

Protokół przekazania na nośniku elektronicznym  danych z systemu monitoringu Zakładu 

Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej, ul. Nadbrzeżna 11, 57-500 Bystrzyca Kłodzka 

sporządzony w dniu ………………….. 

 Administrator zwany dalej  Przekazującym dane, przekazuje dane z systemu 

monitoringu Zakładu Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej, ul. Nadbrzeżna 11, 57-500 

Bystrzyca Kłodzka: ……………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………..………

………………………………………………………………………………………………………………………………..………………

……………………………………………………………………………………………………………………………..................... 

na podstawie pisemnego wniosku z dnia………………………………...…………………………………………….. 

1.Przekazujący przekazuje, a przyjmujący przyjmuje następujące dane (zapis z kamer): 

                  Data           Numer kamery             Czas nagrania 

 

 

  

   

2. Przyjmujący dane oświadcza, że wykorzystane zostaną one wyłącznie do celów 

określonych w  pisemnym wniosku, stanowiącym załącznik do niniejszego protokołu. 

Protokół sporządzono w dwóch jednakowych egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron. 

 

 

………………………………                                     ……………………………………. 

       Przekazujący                                                                                      Przyjmujący 

 

 



 
 

Załącznik nr 4 do Instrukcja regulująca zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego Zakład Usług Leśnych w Bystrzycy 
Kłodzkiej  - Formularz nr 4 

 
 
 

Rejestr osób upoważnionych do wydawania kopii obrazu wizyjnego: 

Lp. Imię i nazwisko pracownika stanowisko Okres obowiązywania upoważnienia 

od do 

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 



 
 

Załącznik nr 5 do Instrukcja regulująca zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego Zakład Usług Leśnych w Bystrzycy 
Kłodzkiej  - Formularz nr 5 

Rejestr udostępniania danych z monitoringu wizualnego 
Zakładu Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej 

lp Data udostępnienia Wnioskodawca – nazwa, adres Zakres udostępnionych danych Podpis osoby 
udostępniającej 

uwagi 

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 



 
 

Załącznik nr 6 do Instrukcja regulująca zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego Zakład Usług Leśnych w Bystrzycy Kłodzkiej  - Formularz nr 6 

Umiejscowienie elementów systemu monitoringu wizualnego 
 
 
 

 

oznaczenie 

                          Granice terenu objętego monitoringiem wizyjnym 

                          Kamera – 11 szt. (4 szt. wewnętrzne, 7 szt. zewnętrzne) 

                          Urządzenie rejestrujące – 1 szt. 
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