
Załącznik do zarządzenia 10/2019 

Dyrektora OSiR z dnia 19 marca 2019 roku
Instrukcja funkcjonowania monitoringu wizyjnego

w Ośrodku Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim
I. Postanowienia ogólne

1. Niniejsza Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego 
w obiektach Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim reguły rejestracji i zapisu informacji oraz sposób ich zabezpieczenia, a także możliwości udostępniania zgromadzonych danych o zdarzeniach.
2. Administratorem Systemu monitoringu i Administratorem danych w rozumieniu ogólnego Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej jest Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim z siedzibą przy Alei 3-go Maja 6B, 97-300  Piotrków Trybunalski.
3. Dostęp do systemu i infrastruktury monitoringu wizyjnego, za wyjątkiem osób upoważnionych, wymaga każdorazowej pisemnej zgody Dyrektora OSiR wg. wzoru – załącznik nr 1.
II. Cel i zakres Instrukcji

1. Celem instrukcji jest określenie podstawowych zasad właściwego zarządzania systemem monitoringu wizyjnego, służącego do przetwarzania danych osobowych.

2. Instrukcję stosuje się do danych osobowych przetwarzanych w systemach monitoringu wizyjnego.
3. Instrukcja zawiera specyfikację podstawowych środków technicznych ochrony danych osobowych oraz elementów zarządzania systemem monitoringu wizyjnego. 
III. Sposób postępowania

1. Instalowanie systemu monitoringu polega przede wszystkim na:

a) zwiększeniu bezpieczeństwa osób przebywających na terenie objętym monitoringiem,

b) ograniczeniu zachowań niepożądanych, destrukcyjnych, zagrażających zdrowiu i bezpieczeństwu pracowników Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim,
c) wyjaśnieniu sytuacji konfliktowych,

d) kontroli produkcji,
e) ustaleniu sprawców czynów nagannych np. zniszczenie mienia, kradzieże,
f) ograniczeniu dostępu na teren objęty monitoringiem osób nieuprawnionych i niepożądanych,
g) zapewnieniu bezpiecznych warunków pracy,
h) sprawowaniu nadzoru i kontroli osób, zdarzeń na terenie objętym monitoringiem.
2. System monitoringu służy dbaniu o porządek prawny oraz bezpieczeństwo mienia i osób przebywających na terenie objętym monitoringiem, w szczególności poprzez poszerzenie pola widzenia osoby sprawującej nadzór nad powierzonym terenem oraz zapewnienie możliwości ponownej obserwacji obrazu w celu przyjrzenia się jego szczegółom, w celu wczesnego wykrycia niepożądanych zdarzeń i możliwości podjęcia odpowiednich działań prewencyjnych lub interwencyjnych.
3. W Ośrodku Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim stosuje się monitoring wizyjny zarówno wewnętrzny jak i zewnętrzny.
4. Dostęp do systemu monitoringu oraz do zgromadzonych danych osobowych posiadają wyłącznie osoby upoważnione – Kierownik Zespołu Obiektów Sportowo-Rekreacyjnych oraz Kierownik Zespołu Krytych Pływalni.
5. Prawidłowy poziom zabezpieczenia Systemu monitoringu zostaje zapewniony poprzez:

a) uniemożliwienie osobom nieupoważnionym uzyskania dostępu do systemu monitoringu oraz dostępu do infrastruktury technicznej związanej z siecią teleinformatyczną, m.in. poprzez stosowane środki uwierzytelniania osób upoważnionych. W przypadku pracowników firm zewnętrznych podpisania klauzuli poufności stanowiącej załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji oraz prowadzenia prac w obecności osób upoważnionych.
b) instalowanie nowego oprogramowania lub aktualizacja już zainstalowanego oprogramowania wyłącznie przez osoby upoważnione.
c) przeprowadzanie regularnych przeglądów zainstalowanych urządzeń i systemu przez osoby posiadające odpowiednie kwalifikacje.
6. Miejsca objęte monitoringiem wizyjnym są oznakowane tabliczkami informacyjnymi (wg. załączonego wzoru – złącznik nr 3) posiadającymi następujące informacje:

a) w jakim celu stosowany jest system monitoringu i jaki teren obejmuje,
b) określenia administratora pozyskanych na podstawie nagrań wizji danych osobowych,
c) dane teleadresowe dotyczące możliwości uzyskania dodatkowych informacji.
7. Lokalizacja tabliczek informacyjnych powinna być widoczna dla wszystkich osób przebywających na terenie objętym monitoringiem, np. wejścia do obiektów, bramy wjazdowe.
8. Kierowników obiektów w których zainstalowany jest system monitoringu zobowiązuje się do poinformowania pracowników o miejscu zainstalowanych kamer oraz o warunkach przechowywania nagrań jak również w przekazaniu informacji w jakim celu stosuje się system monitoringu wizyjnego. 
IV. Rejestracja nagrań zapisów monitoringu wizyjnego

1. Dane osobowe przetwarzane w systemie monitoringu wizyjnego zapisywane są na rejestratorach cyfrowych, do których dostęp posiadają upoważnione osoby.

2. W systemie monitoringu wizyjnego do celów archiwizacyjnych, rejestracyjnych i podglądowych zbiorów stosuje się systemy dysków stałych.

3. System nagrywa obraz bez dźwięku w czasie rzeczywistym. Przeglądanie materiału możliwe jest przez określenie daty i godziny.

4. Dane zapisywane są na dyskach rejestratorów.

5. Lokalizacja rejestratorów cyfrowych w obiektach zapewnia ich ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych.

6. Nie stosuje się tworzenia dodatkowych kopii danych z rejestratorów cyfrowych.
7. Dostęp do zbioru danych osobowych – monitoring wizyjny, w celach serwisowych, posiadają pracownicy firmy serwisowej na podstawie aktualnie obowiązującej umowy serwisowej 
i każdorazowo serwis odbywa się w obecności upoważnionego pracownika Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim.
8. Osoby obserwujące bieżące zapisy i osoby przeglądające zapisy zobowiązane są do nieujawniania danych zarejestrowanych przez monitoring.

9. Osoby uprawnione do przeglądania danych i przegrywania materiałów archiwalnych 
z monitoringu posiadają stosowne upoważnienie od Dyrektora OSiR.
10. Nagrania z monitoringu przechowywane są przez okres maksymalnie 90 dni, a następnie kolejne nagrania nadpisywane są na poprzednie.
V. Udostępnianie danych
1. Każda osoba nie będąca pracownikiem Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim, która znalazła się w obszarze monitoringu i chciałaby uzyskać dostęp do nagrań, szczególnie w przypadku utraty mienia lub innych działań powinna zgłosić zdarzenie do organu uprawnionego np. na Policję. Z wnioskiem o dostęp do monitoringu występuje do Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim organ uprawniony na podstawie zgłoszenia poszkodowanego, określając miejsce, datę i godzinę zdarzenia. Zgodę na udostępnienie danych udziela upoważniony Kierownik Zespołu Obiektu.
2. Dane z monitoringu udostępnia się ponadto uprawnionym instytucjom w zakresie prowadzonych przez nie czynności prawnych, np. Policji, Sądom, Prokuraturze. Dane 
z materiałem archiwalnym udostępnia się na powszechnie stosowanych nośnikach danych i przekazuje organom ścigania na ich pisemny wniosek w celu wyjaśnienia prowadzonej sprawy. 
3. Zasady obowiązujące przy przekazywaniu danych z materiałem archiwalnym organom ścigania: 
a) przedstawiciel organów ścigania pisemnie kwituje odbiór nośnika,
b) w pokwitowaniu odbioru zaznacza znaki szczególne: zawartość nośnika (np. nagranie z dnia – dzień, miesiąc, rok). 
c) nośnik danych zostaje zapakowany do koperty, którą należy opieczętować i podpisać przez osobę uprawnioną ze strony udostępniającego, 

VI. Postanowienia końcowe
Nadzór nad prawidłową realizacją postanowień niniejszej instrukcji sprawuje Dyrektor OSiR.
VII. Załączniki
Załącznik nr 1 – wzór upoważnienia dla osób posiadających dostęp do danych z monitoringu 

Załącznik nr 2 – wzór klauzuli poufności dla pracowników firm zewnętrznych i pracowników  

                           serwisu

Załącznik nr 3 – wzór tabliczki informacyjnej

Załącznik nr 4 – wzór protokołu przekazania danych na nośniku z systemu monitoringu 

Załącznik nr 1

do Instrukcji funkcjonowania monitoringu wizyjnego w OSiR
UPOWAŻNIENIE nr ……..z dnia………

dostępu do systemu monitoringu wizyjnego zainstalowanego 
w……………

Upoważniam Pana/Panią………………………………………………………………………………………

Zatrudnioną/ego na stanowisku ………………………………………………………………………………

Legitymującą/ego się dowodem osobistym seria/nr ………………………………………………………..

Wydanym przez ………………………………………………………………………………………………..

Do:

1. Zapoznawania/zapoznania się z nagraniami systemu monitoringu wizyjnego w zakresie:

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

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

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

2. Bieżącego korzystania z następujących elementów systemu monitoringu wizyjnego:

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

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

Upoważnienie wystawione jest:

1. Na czas nieoznaczony

2. Na okres do dnia…………………

…………………………………………….

Dyrektor OSiR 
Załącznik nr 2

do Instrukcji funkcjonowania monitoringu wizyjnego w OSiR
Wzór klauzuli poufności dla pracowników firm zewnętrznych i pracowników serwisu 

Ja, niżej podpisany …………………………………………….. reprezentujący (nazwa firmy) ……………………………………………. oświadczam, że:
1. Obowiązkiem (nazwa firmy) …………………………….. jest zachowanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić Zamawiającego na szkodę. 
(Nazwa firmy) ……………….………… zobowiązuje się zatem do zachowania poufności przekazywanych mu informacji na wszelkich nośnikach, bez względu na sposób ich przekazania.

2. Sformułowanie „informacje poufne” oznacza wszelkie informacje związane 
w jakikolwiek sposób z działalnością Zamawiającego, znane lub ujawnione na rzecz (nazwa firmy) ………………………….. w konsekwencji, w wyniku lub poprzez nawiązanie przez Zamawiającego umowy z (nazwa firmy) …………………………, które zawierają informacje techniczne lub inne informacje o usługach, procesach, programach, wiedzy, koncepcjach i innowacjach, formularzach, metodach handlowych, danych, wszelkich danych finansowych i księgowych, danych marketingowych, danych o klientach, wykazy klientów, a także i inne informacje Zamawiającego nabyte przez (nazwa firmy) …………………………. 
Informacje poufne nie zawierają takich elementów, które są publikowane lub w inny sposób stanowią wiedzę publiczną, lub do których istnieje wolny dostęp ze źródeł handlowych lub innych.

3. (Nazwa firmy) …………………………… w szczególności zobowiązuje się do podejmowania odpowiednich środków mających na celu ochronę wszelkich informacji 
i dokumentów zawierających lub związanych z informacjami poufnymi przed ich utratą lub ujawnieniem. W przypadku rezygnacji z wykonania zamówienia przez (nazwa firmy) ……………………………………, niezwłocznie zwróci ono Zamawiającemu wszelkie dokumenty lub inną własność materialną zawierającą, związaną lub odnoszącą się do informacji poufnych, niezależnie od tego czy zostały one przygotowane przez (nazwa firmy) ……………………………… czy przez inne osoby, lub owe informacje trwale skasuje ze swoich dysków twardych, dysków przenośnych, kart pamięci, nośników CD oraz innych.

4. (Nazwa firmy) ………………………………. nie może publikować żadnych materiałów zawierających tekst lub grafikę wykonanych w ramach złożonego zamówienia.

                                                                                                ………………………………
                                                                                                    (Nazwa firmy, podpis)

Załącznik nr 31
do Instrukcji funkcjonowania monitoringu wizyjnego w OSiR

         Monitoring jest prowadzony w celu zapewnienia bezpieczeństwa osób przebywających na terenie obiektu i ochrony mienia.
Administratorem danych jest Ośrodek Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim     z siedzibą przy Al. 3-go Maja 6B 97-300 Piotrków Trybunalski, 
kontakt tel. +48 44 732 65 69, 
kontakt do Inspektora ochrony danych: iod@osirpiotrkow.pl
 Więcej informacji na temat przetwarzania danych osobowych na podstawie monitoringu można znaleźć ma stronie www.osirpiotrkow.pl w zakładce „RODO” – klauzule informacyjne.
Załącznik nr 32 

do Instrukcji funkcjonowania monitoringu wizyjnego w OSiR
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Monitoring jest prowadzony w celu zapewnienia bezpieczeństwa osób przebywających na terenie i ochrony mienia.
Administratorem danych jest Ośrodek Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim     z siedzibą przy Al. 3-go Maja 6B, 97-300 Piotrków Trybunalski, kontakt tel. +48 44 732 65 69, kontakt do Inspektora ochrony danych: iod@osirpiotrkow.pl
 Więcej informacji na temat przetwarzania danych osobowych na podstawie monitoringu można znaleźć ma stronie www.osirpiotrkow.pl w zakładce „RODO” – klauzule informacyjne.
Załącznik nr 4

do Instrukcji funkcjonowania monitoringu wizyjnego w OSiR
PROTOKÓŁ PRZEKAZANIA DANYCH NA NOŚNIKU Z SYSTEMU MONITORINGU

sporządzony w dniu ……………………..

Na podstawie pisemnego wniosku z dnia ……………….. w sprawie udostępniania danych 
z monitoringu z obiektu …………………………………………. przekazuje się dane w następującej formie ……………………………….. z zapisu kamer stosownie do złożonego wniosku.

…………………………………………. 



………………………………………….
Data i podpis odbierającego



 Data i podpis przekazującego
ZARZĄDZENIE NR 10/2019

DYREKTORA OŚRODKA SPORTU I REKREACJI 

W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

z dnia 19 marca 2019 roku

W sprawie: wprowadzenia dokumentacji – Instrukcja funkcjonowania monitoringu
                    wizyjnego w Ośrodku Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim.

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c, e, f Rozporządzenia 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1. oraz §5 Statutu Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim, stanowiącego załącznik do Uchwały Nr XVIII/262/04 Rady Miasta w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 24 marca 2004 roku w sprawie uchwalenia Statutu Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim oraz § 5 ust. 1, ust. 5 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim, stanowiącego załącznik do zarządzenia nr 19/2017 Dyrektora Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 1 czerwca 2017 roku, w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim zarządza się, co następuje:

§ 1. Wprowadza się w Ośrodku Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim Instrukcja funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Ośrodku Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim, stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2. Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych jest prowadzony w formie pisemnej, w tym również w formie elektronicznej.
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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