
ZARZĄDZENIE NR 21 
WÓJTA GMINY SOSNOWICA 

z dnia 30 czerwca 2026 r. 

w sprawie wprowadzenie Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzędzie Gminy 
Sosnowica 

Na podstawie art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 277 z późn. zm.) 
oraz art. 9a ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U z 2026 r. poz. 662)  zarządzam, co 
następuje: 

§ 1. Wprowadza się Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzędzie Gminy w Sosnowica, 
stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 14 dni od podania go do wiadomości pracownikom Urzędu 
Gminy Sosnowica. 

 

   

Zastępca Wójta Gminy 
Sosnowica 

 
 

Adam Stępień 
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Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 21 

Wójta Gminy Sosnowica 

z dnia 30 czerwca 2026 r. 

Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzędzie Gminy Sosnowica 

§ 1. Regulamin określa cel i zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego, miejsca instalacji 
kamer systemu, reguły rejestracji i przechowywania zapisu z kamer, sposób ich zabezpieczenia oraz tryb 
udostępniania danych z zapisu z kamer. 

§ 2. Celem monitoringu wizyjnego jest: 

1) zapewnienie bezpieczeństwa pracowników oraz osób przebywających na monitorowanym terenie, 

2) ochrona mienia, 

3) zachowania w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę. 

§ 3. Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest Gmina Sosnowica. 

§ 4. 1. System monitoringu wizyjnego obejmuje obiekt Urzędu Gminy w Sosnowicy położony przy ul. 
Spokojna 10, 21-230 Sosnowica. Szczegółowe rozmieszczenie poszczególnych kamer stanowi Załącznik nr 
1 do niniejszego Regulaminu – Lokalizacja kamer i obszar objęty monitoringiem wizyjnym. 

2. System monitoringu wizyjnego składa się z: 

1) kamer rejestrujących obraz, 

2) urządzenia rejestrującego i zapisującego obraz na nośniku fizycznym, 

3) stacji monitorowania umożliwiającej podgląd rejestrowanego obrazu. 

3. Urządzenie rejestrujące oraz stacje monitorowania znajdują się w pomieszczeniach budynku Urzędu 
Gminy w Sosnowicy, zgodnie z Załącznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu. 

4. Monitoring funkcjonuje całodobowo. 

5. Rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu, bez rejestracji dźwięku. 

6. Zapisy z kamer przechowywane są przez okres do trzech miesięcy od dnia nagrania, a następnie dane 
ulegają usunięciu poprzez nadpisanie danych na urządzeniu rejestrującym, o ile przepisy odrębne nie stanowią 
inaczej. 

§ 5. 1. Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest poprzez rozmieszczenie tablic 
z piktogramem kamery na terenie i przy wejściu do budynku. 

2. Na tablicy ogłoszeń, na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Sosnowicy oraz na 
stronie internetowej Urzędu Gminy w Sosnowicy w zakładce "Monitoring" zamieszcza się następującą 
klauzulę: 

"Gmina Sosnowica prowadzi monitoring wizyjny budynku oraz terenu wokół niego w celu zapewnienia 
porządku publicznego i bezpieczeństwa osób przebywających na monitorowanym terenie, ochrony 
przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej oraz ochrony mienia. Podstawę prawną wprowadzenia monitoringu 
stanowią art. 9a ustawy z dnia 08.03.1980 r. o samorządzie gminnym oraz art. 222 § 1 Kodeksu pracy. 

Administratorem systemu monitoringu jest Gmina Sosnowica. Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych 
jest możliwy pod adresem email:   oraz numerem tel. 697 484 211. 

Każda osoba ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

Zapisy z monitoringu przechowywane będą przez okres 3 miesięcy. Odbiorcami danych osobowych mogą 
być wyłącznie ograny uprawnione na podstawie przepisów prawa. 

Regulamin monitoringu dostępny jest na stronie internetowej Urzędu Gminy w Sosnowicy oraz w Biuletynie 
Informacji Publicznej." 
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§ 6. Dostęp do obrazu i zapisu monitoringu mają: Wójt Gminy oraz upoważnione przez niego osoby 
zgodnie z załącznikiem nr 3 do niniejszego zarządzenia. 

§ 7. 1. Dane zarejestrowane w ramach monitoringu wizyjnego nie stanowią informacji publicznej i nie 
podlegają udostępnieniu na podstawie przepisów ustawy o informacji publicznej. 

2. Zapis z systemu monitoringu wizyjnego może być udostępniony wyłącznie uprawnionym organom 
w zakresie prowadzonych przez nie postępowań na podstawie pisemnego wniosku do Administratora. 

3. Kopie zapisu z monitoringu podlegają zaewidencjonowaniu w rejestrze obejmującym następujące 
informacje: 

1) numer porządkowy kopii, 

2) okres, którego dotyczy nagranie, 

3) źródło nagrania, np. kamera nr ......., 

4) datę wykonania kopii, 

5) dane i podpis osoby, która sporządziła kopię, 

6) w przypadku wydania kopii - dane organu, któremu udostępniono zapis, 

7) w przypadku zniszczenia kopii - datę zniszczenia i podpis osoby, która kopię zniszczyła. 

§ 8. Regulamin zamieszcza się na stronie internetowej Urzędu Gminy w Sosnowicy w zakładce 
"Monitoring". 

Załączniki: 

Zał. nr 1. Lokalizacja kamer i obszar objęty monitoringiem. 

Zał. nr 2. Klauzula informacyjna dot. monitoringu. 

Zał. nr 3. Upoważnienie do dostępu do monitoringu wizyjnego. 

Zał. nr 4. Informacja o stosowaniu monitoringu wizyjnego dla pracowników. 

Zał. nr 5. Piktogram z klauzulą częściową. 
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Załącznik Nr 1 do Regulaminu 

funkcjonowania monitoringu 

wizyjnego w Urzędzie Gminy 

Sosnowica 

 

 

 

Lokalizacja kamer i obszar objęty monitoringiem wizyjnym. 

Lp. Lokalizacja kamer Obszar objęty 

monitoringiem 

Urządzenia – elementy 

systemu monitoringu 

1.    Budynek Urzędu Gminy 

Sosnowica -  I piętro 

budynku – 1 kamera 

Korytarz główny  

Kamery 2 szt., rejestrator, 

dyski, urządzenia 

sieciowe/zasilające 
2. Teren przy budynku 

Urzędu Gminy – 1 kamera 

Teren przed wejściem do 

budynku. 
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Załącznik Nr 2 do Regulaminu 

funkcjonowania monitoringu 

wizyjnego w Urzędzie Gminy 

Sosnowica 

 

 

Klauzula informacyjna  - monitoring wizyjny 

 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 

z 27.04.2016 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, zwane dalej RODO) (Dz.U. UE. L. Nr 

119, s.1) informujemy, że: 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie Gminy 

Sosnowica jest: Gmina Sosnowica reprezentowana przez Wójta, z siedzibą, ul. Spokojna 10, 

21-230 Sosnowica. Dane kontaktowe: tel. 82 591 21 45, email: sosnowica@sosnowica.pl 

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych: Piotr Załuski. Kontakt z Inspektorem we 

wszystkich sprawach związanych z ochroną danych osobowych może odbywać się poprzez 

email: odobhp.piotrzaluski@gmail.com lub telefonicznie: 697 484 211. 

3. Pani/Pana dane osobowe są gromadzone i przetwarzane w celu zapewnienia porządku 

publicznego i bezpieczeństwa osób objętym obszarem monitoringu w Urzędzie oraz na terenie 

wokół Urzędu Gminy – również w celu zapewnienia bezpieczeństwa pracowników Urzędu 

Gminy Sosnowica i ochrona mienia. 

4. Pani/Pana dane osobowe są przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c, e RODO, w 

związku z realizacją obowiązków wynikających z przepisów art. 9a ustawy z dnia 8 marca 

1990r. o samorządzie gminnym oraz art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. – Kodeks pracy. 

5. Wchodząc na obszar objęty monitoringiem wizyjnym podejmuje Pani/Pan świadomą i 

dobrowolną decyzję, że Pani/Pana wizerunek będzie rejestrowany oraz przechowywany przez 

okres nieprzekraczający 30 dni od momentu nagrania. O stosowanym monitoringu wizyjnym 

informują umieszczone na terenie gminy objętym monitoringiem znaki graficzne (piktogramy). 

6. Nagrania z monitoringu wizyjnego mogą zostać udostępnione organom ścigania, w 

przypadku uprawnionego żądania wynikającego z zakresu działania takiego organu oraz 

uprawnionym podmiotom, którym administrator na podstawie stosownych umów zleca 

wykonanie czynności, z którymi wiąże się konieczność przetwarzania danych, np. podmioty 

świadczące obsługę techniczną systemu monitoringu, przetwarzający dane osobowe na 

podstawie umowy powierzenia. 

7.  Państwa dane nie będą przekazywane do państw trzecich oraz organizacji 

międzynarodowych. 

8. Na podstawie ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dani 27 

kwietnia 2016 (RODO) przysługują Pani/Panu określone prawa: prawo dostępu do treści 

swoich danych; prawo żądania sprostowania, poprawienia swoich danych; prawo żądania 

ograniczenia przetwarzania swoich danych. Aby skorzystać ze swoich praw prosimy 

skontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych. Pozytywne rozpatrzenie 

sprzeciwu wobec przetwarzania danych w ramach monitoringu wizyjnego musi być zgodne z 

przepisami prawa, na podstawie którego odbywa się przetwarzanie. 

9. Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest 

Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

10. Dane nie będą wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani 

profilowania. 
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Załącznik Nr 3 do Regulaminu 

funkcjonowania monitoringu 

wizyjnego w Urzędzie Gminy 

Sosnowica 

 

 

 

 

Upoważnienie do dostępu 

do systemu monitoringu wizyjnego 

 

 

Upoważniam Pana/Panią …………………………………………………………, do dostępu, 

do systemu monitoringu wizyjnego zainstalowanego w Urzędzie Gminy w Sosnowicy. 

Upoważnienie obejmuje swoim zakresem obserwację ciągłą obrazu z kamer / przegląd zapisów 

na nośnikach, od dnia ……………………………, do dnia odwołania niniejszego 

upoważnienia. 

Osoba upoważniona ma obowiązek zapoznania się z procedurami funkcjonowania monitoringu 

wizyjnego oraz zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie prowadzenia 

monitoringu oraz tych, dotyczących bezpieczeństwa funkcjonowania systemu. 

 

 

                        
 
       …………………………………………………… 
              podpis Administratora Danych Osobowych 
 

 

 

Przyjmuję do wiadomości: 
 
 

 

 
 

…………………………………………………… 

data i podpis upoważnionego pracownika 
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Załącznik Nr 4 do Regulaminu 

funkcjonowania monitoringu 

wizyjnego w Urzędzie Gminy 

Sosnowica 
 

…………………………          Sosnowica, dnia …………….. 
(pieczęć Urzędu Gminy) 

 

 

            

        …..…………………………… 
                   (Imię i nazwisko pracownika) 
                                                                                                   

            

        ………………………………… 
                               (stanowisko) 
 

INFORMACJA O STOSOWANIU MONITORINGU WIZYJNEGO 
 

 

Na podstawie art. 222 § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. – Kodeks Pracy (Dz.U.2025.277 

t. j.) informuję Panią/Pana*, że w Urzędzie Gminy w Sosnowicy oraz na terenie wokół Urzędu 

Gminy stosowany jest monitoring wizyjny. 

 

 

 

 

        …………………………………. 
             (podpis i pieczątka Wójta Gminy) 
 

 

 

Potwierdzam zaznajomienie się z informacją o stosowaniu w Urzędzie Gminy Sosnowica oraz na 

terenie wokół Urzędu Gminy monitoringu wizyjnego oraz Regulaminem funkcjonowania monitoringu 

wizyjnego. 
 

 

         

 

        …………………………………. 
                        (podpis Pracownika) 
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Załącznik Nr 5 do Regulaminu 

funkcjonowania monitoringu 

wizyjnego w Urzędzie Gminy 

Sosnowica 

 

Klauzula informacyjna – Monitoring wizyjny 

 

 
 

UWAGA! TEREN MONITOROWANY 

 

Administratorem danych z monitoringu wizyjnego jest Gmina Sosnowica 

 

Celem monitoringu wizyjnego jest: zapewnienie porządku publicznego, ochronę 

przeciwpożarową i przeciwpowodziową, bezpieczeństwa  pracowników Urzędu Gminy oraz 

osobom przebywającym na terenie obiektu a także w celu ochrony mienia Urzędu Gminy. 

 

Monitoring obejmuje wejścia do budynku, teren przy budynku, ciąg komunikacyjny 

wewnętrzny korytarz na piętrze budynku Urzędu Gminy. 

 

Więcej informacji na temat obowiązku informacyjnego dot. monitoringu wizyjnego można 

uzyskać w Sekretariacie Urzędu Gminy lub pod numerem telefonu 82 59 12 145. 
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