INSTUKCJA ZARZADZANIA MONITORINGIEM
W
ZESPOLE SZKOt PONADPODSTAWOWYCH
W ORNONTOWICACH

Ornontowice, dnia 26 maja 2022 r.




Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

1.1.

W celu zapewnienia bezpieczeristwa ucznidw i pracownikéw oraz ochrony mienia na terenie
Zespotu Szkdét Ponadpodstawowych w Ornontowicach [dalej jako: Szkota] prowadzony jest
monitoring przy uzyciu urzadzen rejestrujacych, ktérego zasady zostaty okreslone
w niniejszej Instrukcji.

1.2,

Monitoring w Szkole nie stanowi srodka nadzoru nad jakoscig wykonywania pracy przez
pracownikéw.
Monitoring nie obejmuje:
1. pomieszczen w ktérych odbywajg sie zajecia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuncze, pomieszczen, w ktérych uczniom jest udzielana pomoc
psychologiczno-pedagogiczna, pomieszczen przeznaczonych do odpoczynku
i rekreacji pracownikéw,
2. pomieszczen sanitarnych,
3. gabinetu profilaktyki zdrowotnej,
4. szatnii przebieralni,
chyba ze stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne ze wzgledu na
istniejgce zagrozenie dla realizacji celu okreslonego w punkcie 1.1. Nie naruszy to godnosci
oraz innych débr osobistych ucznidw, pracownikdw i innych oséb, w szczegdlnosci zostang
zastosowane techniki uniemozliwiajgce rozpoznanie przebywajgcych w  tych
pomieszczeniach osdb.

1.3.

Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest Zespdt Szkét Ponadpodstawowych
z siedzibg w Ornontowicach (43-178), przy ulicy Dworcowe;j 1.

1.4.

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

Monitoring wizyjny/Monitoring — zespdt Srodkéw technicznych i programowych
przeznaczonych do obserwacji, wykrywania, rejestrowania oraz sygnalizowania warunkow
wskazujgcych na istnienie niebezpieczenstwa powstania szkdd lub zagrozen oséb i mienia.
Instrukcja — instrukcja zarzadzania monitoringiem w Zespole Szkét Ponadpodstawowych
w Ornontowiacach

Administrator — podmiot, ktory ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych,
w tym w zakresie monitoringu. Administratora reprezentuje Dyrektor.

Rozdziat 2
Charakterystyka i obszar i monitoringu wizyjnego

2.1.

System monitoringu wizyjnego tworzg urzgdzenia rejestrujgce obraz bez zapisu dzwieku.

2.2,

Monitoring wizyjny w Szkole funkcjonuje catodobowo.

2.3.

Szkota okreslita obszary podlegajgce monitoringowi, ktérych wykaz stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszej instrukcji.

2.4.

Klauzula informacyjna dla oséb, ktérych dane dotyczg dostepna jest w Sekretariacie. Wzér
klauzuli informacyjnej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukgcji.

2.5.

Miejsca monitorowane oznacza sie tabliczkami informacyjnymi, ktérych wzér stanowi
zatgcznik nr 2a do niniejszej Instrukcji.
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W Szkole przyjmuje sie, ze czas przechowywania danych na nosniku uzalezniony jest od
wielkosci dysku, jednak nie mniej niz 14 dni i nie wiecej niz 30 dni.

2.6. Po uptywie okreséw wskazanego powyzej zarejestrowane nagrania podlegaja
automatycznemu kasowaniu poprzez nadpisanie kolejnych zapiséw monitoringu.
W przypadku podejrzenia naruszenia przepisow prawa lub naruszenia bezpieczenstwa,
2.7. Administrator moze wydac dyspozycje o zabezpieczeniu nagrania na czas dtuzszy, niz wynika
to z pkt 2.6.
Rozdziat 3
Przeglad zapisow monitoringu wizyjnego

3.1. Do  przegladania  zapisobw  monitoringu upowazniony  jest  Administrator
lub w uzasadnionych przypadkach inne osoby wskazane przez Administratora.

3.2. Administrator pisemnie wskazuje osoby upowazinione do przegladania zapiséw
monitoringu, z uzyciem formularza upowaznienia, ktérego wzoér okreslono w zatgczniku
nr 3 do niniejszej instrukcji.

3.3. Administrator odwofuje upowaznienia do przegladania zapisdw monitoringu,
z zastrzezeniem w punkcie 3.4. Odwotania dokonuje sie na formularzu upowaznienia,
ktorego wzér okreslono w zataczniku nr 3 do niniejszej instrukcji.

3.4. W przypadku pracownikdw, z ktérymi ustaje stosunek pracy upowaznienie do przegladania
zapisOw monitoringu wygasa automatycznie, z dniem ustania stosunku pracy.

3.5. Osobom upowaznionym do przegladania zapiséw monitoringu nadaje sie identyfikator
i hasto dostepu do systemu monitoringu.

3.6. Nadawaniem i odbieraniem (blokowaniem) identyfikatorow i haset zajmuje sie Dyrektor.

3.7. W Szkole prowadzony jest wykaz oséb upowazinionych do przegladania zapisow
monitoringu. Wzoér wykazu oséb upowaznionych stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej
instrukcji.

3.8. Wykaz osdéb upowaznionych do przeglagdania zapiséw monitoringu oraz wypetnione
formularze upowaznienia i prowadzi gromadzi Wicedyrektor.

3.9. Osoby upowaznione do przegladania zapiséw monitoringu zobowigzane sg do zachowania
w tajemnicy informacji dotyczacych funkcjonowania systemu monitoringu oraz wszelkich
informacji zarejestrowanych przez ten system zapiséw monitoringu.

3.10. W przypadku kwestii spornych, materiat jest zapisywany w postaci kopii zapasowej na

odrebnym nosniku w postaci ptyty lub innym nosniku zewnetrznym.

Materiat nagrany na nosniku musi zosta¢ zabezpieczony poprzez zaszyfrowanie lub w inny
sposéb wymagajacy podanie hasta.
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Rozdziat 4
Udostepnienie zapisGw monitoringu

4.1. Udostepnianie zapisdw monitoringu moze odbywac sie tylko w granicach prawa, jedynie na
podstawie polecenia Administratora, po uprzedniej konsultacji z Inspektorem Ochrony
Danych, z zastrzezeniem pkt 4.6.

4.2. W uzasadnionych przypadkach, nagrania z monitoringu mogg zosta¢ udostepnione:
pracownikom/rodzicom uczniéw niepetnoletnich/uczniom petnoletnim, w stosunku do
ktdrych wystgpita sytuacja zwigzana z przestrzeganiem przepisOw prawa, naruszenia
bezpieczenstwa badz inna sytuacja wymagajgca wyjasnienia.

4.3. Administrator, w przypadkach, o ktérych mowa w punkcie 4.2, moze udostepni¢ wybrany
okres zapisu, osobie wobec ktérej mogto dojs¢ do powyzszych zdarzen.

44. W przypadku udostepnienia zapiséw monitoringu, osobie wskazanej w pkt. 4.2 zapisy
sg okazywane w obecnosci Administratora lub osoby przez niego wskazanej.

4.5. Okazywany jest jedynie ten fragment nagrania, w ktérym osoba, o ktérej mowa w punkcie
4.2 przebywata na terenie monitorowanym.

4.6. W uzasadnionych przypadkach, nagrania z monitoringu mogg zosta¢ udostepnione
podmiotom oraz organom, ktérym Szkota zobowigzana jest udostepni¢ nagrania
monitoringu, na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

4.7. W razie nieobecnosci Inspektora Ochrony Danych, decyzje o udostepnieniu zapiséw
Monitoringu, Administrator podejmuje samodzielnie.

4.8. O ile sytuacja tego wymaga, nagranie moze by¢ udostepnione na odrebnym nosniku — ptyta
DVD.

4.9. Materiat nagrany na nosniku musi zostac zabezpieczony poprzez zaszyfrowanie lub w inny
sposéb wymagajacy podanie hasta.

4.10. Udostepnienie zapisdw monitoringu wymaga odnotowania w rejestrze udostepnien
zapisdw monitoringu, ktérej wzdr okreslono w zatgczniku nr 5 do niniejszej Polityki.

4.11. Formularz udostepniania nagran prowadzi Administrator.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

5.1. Nadzér nad funkcjonowaniem systemu monitoringu wizyjnego prowadzi Administrator
badZ osoba przez niego uprawniona.

5.2, Do zapoznania sie z niniejszg instrukcjg zobowigzani sg wszyscy pracownicy Szkoty,
co zostaje potwierdzone za pomocg osSwiadczenia o zapoznaniu sie z Instrukcjg oraz
obszarami monitorowania. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6.

5.3. Instrukcja Monitoringu jest przechowywana przez Administratora, celem okazania

na zyczenie osdb zainteresowanych zasadami monitoringu.
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Integralna czes$¢ niniejszej Instrukcji stanowig nastepujace zataczniki:

Zatacznik nr 1:

Wykaz miejsc i stref objetych monitoringiem.

Zatacznik nr 2:

Wz6r klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych za pomoca
monitoringu wizyjnego.

Zatacznik nr 2a:

W?zdr oznaczenia obszaru objetego monitoringiem.

Zatacznik nr 3:

Wzdr upowaznienia do przeglgdania zapiséw monitoringu.

Zatacznik nr 4:

Wz6r wykaz oséb upowaznionych do przeglagdania zapiséw monitoringu.

Zatacznik nr 5:

Rejestr udostepnien nagran z monitoring.

Zatacznik nr 6:

W?z6r o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Instrukcjg oraz obszarami monitorowania.
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