IEISKA BiBLIOTE A PUBLICZINA W KOBYECE
im. Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego
ul. Lesna 8 lokal 0.3

eyl Kobylka, dnia: 27.05.2024 roku

XEGON 000939289, NIP 1250559111

Zarzadzenie Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce
nr 12/2024
z 27 maja 2024 roku

w sprawie wprowadzenia aktualizacji Procedury obstugi i korzystania z
monitoringu wizyjnego w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kobylce im.
Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego.

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym w zwigzku z: art. 22> Kodeksu Pracy art.. 4 ust. 1 pkt.
I iart. 6 ust. 2 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam aktualizacj¢ Procedury monitoringu w Miejskiej Bibliotece Publicznej
w Kobylce im. Stanistawa Ryszarda Szpotafiskiego, ktorej tresé stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazujg pracownikow jednostki do zapoznania sie z trescia zalacznika nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§3

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw do przestrzegania Procedury monitoringu w Miejskie;j
Bibliotece Publicznej w Kobylce pod grozba sankcji przewidzianych przepisami prawa.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Procedura obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego
z dnia 27.05.2024 roku

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce
im. Stanislawa Ryszarda Szpotanskiego

PROCEDURA
OBSLUGI I KORZYSTANIA
Z MONITORINGU WIZYJNEGO
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Procedura obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego
z dnia 27.05.2024 roku

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce
im. Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego
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Procedura obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego

z dnia 27.05.2024 roku
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobytce
im. Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego

1 Wprowadzenie

Procedura obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego zawiera szczegélowe informacje
dotyczgce zasad funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego zamontowanego w Miej skiej
Bibliotece Publicznej w Kobylce im. Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego (dalej MBP).

Celem monitoringu wizyjnego jest zapewnienie bezpieczefistwa 0séb przebywajacych na
terenie MBP oraz ochrony mienia, jak rowniez:

a) zwigkszenie wykrywalnosci sprawcow czynow zagrazajacych bezpieczenstwu np.
wchodzacych na teren MBP;

b) zmniejszenie liczby zniszczen na terenie MBP:

¢) wyeliminowanie, badZ ograniczenie niepozadanych i destrukcyjnych zachowan
0sob wchodzacych na teren MBP.

Dane zapisane przez system monitoringu wizyjnego w MBP stanowia zbior danych
osobowych, ktorego Administratorem jest Miejska Biblioteka Publiczna w Kobylce im.
Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego. Zasady ogolne przetwarzania danych osobowych w
jednostce opisane zostaly w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

Niniejsza procedura jest dokumentem wewngetrznym, dostepnym dla kazdego pracownika,
a znajomosc¢ i stosowanie opisanych w niej zasad jest obowigzkowa dla catego personelu MBP.

2  Definicje i skroty

Administrator danych ( osobowych) — Administratorem danych osobowych jest Miejska
Biblioteka Publiczna w Kobylce (dalej: MBP), reprezentowana przez Dyrektor MBP (dalej:
Dyrektor).

Administrator systemu ( informatycznego) — osoba lub zespot 0séb zajmujacy sie obstuga
informatyczng. Administratorem systemu moze by¢ pracownik MBP, badz reprezentant firmy
zewngtrznej, z ktora MBP podpisata stosowng umowe.

Dane osobowe — dane osobowe w rozumieniu art. 4. RODO przetwarzane przez MBP, to
wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej
(,,osobie, ktorej dane dotycza™).

Dyrektor — Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce im. Stanistawa Ryszarda
Szpotanskiego.

Inspektor Ochrony Danych — Osoba wyznaczona przez Administratora danych zgodnie z art.
37 RODO, petnigca nadzor nad systemem ochrony danych osobowych w MBP.
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Procedura obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego
z dnia 27.05.2024 roku

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce
im. Stanistawa Ryszarda Szpotaniskiego

Organ nadzorczy - Urzad Ochrony Danych Osobowych (UODO), niezalezny organ
publiczny ustanowiony w celu kontroli realizacji przepiséw o ochronie danych osobowych, na
czele ktérego stoi Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO).

Podmiot przetwarzajacy — Podmiot, ktéremu MBP powierzyla dane osobowe, ktérych jest
administratorem. Dzialanie te musi by¢ realizowane na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych.

Poufno$¢ informacji — whasciwosé danej, gwarantujgca, iz informacja jest chroniona przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych.

Procedura — ustalony sposob przeprowadzania procesu, badz dzialania.

Przetwarzanie danych osobowych — oznacza operacje lub zestaw operaciji wykonywanych na
danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie,  adaptowanie  lub  modyfikowanie,  pobieranie,  przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszezenie.

ADO — Administrator danych osobowych
ASI — Administrator systemu informatycznego

I0D - Inspektor ochrony danych

3 Otoczenie prawne
W celu zapewnienia zgodnosci tresci procedury z powszechnie obowiazujacymi

przepisami. w niniejszym dokumencie wzieto pod uwage:

a) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

b) Ustawe o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.
¢) Art. 9a. ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzgdzie gminnym.
d) Art.22%§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.
e) Art.4ust. I pkt. 11iart. 6 ust.2 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach.
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Procedura obstugi 1 korzystania z monitoringu wizyjnego
z dnia 27.05.2024 roku

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobyltce
im. Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego

4 Zasady korzystania z systemu monitoringu wizyjnego

4.1 Informacje techniczne o systemie monitoringu wizyjnego

1.

System monitoringu wizyjnego obejmuje:

a) 1 monitor

b) 6 kamer wewnetrznych
Szczegdtowy wykaz kamer oraz ich rozmieszczenie zawiera Zalgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.
Podglad kamer jest dostepny tylko na jednym monitorze, znajdujagcym sie w gabinecie
Dyrektora MBP.

4.2 Obowigzek informacyjny

1.

MBP spehia obowiazek informacyjny o funkcjonowaniu monitoringu wobec
pracownikow, wspolpracownikow i 0séb korzystajacych z MBP.

Osoby przebywajace w obszarze objetym monitoringiem informowane s3
o funkcjonowaniu systemu poprzez oznakowanie terenu tabliczkami informacyjnymi o
tresci okreslonej w Zalaczniku nr 5 do niniejszej procedury.

Personel MBP przebywajacy w obszarze objetym monitoringiem powiadamiany jest
o funkcjonowaniu systemu monitoringu wizyjnego wykorzystujac klauzule
informacyjne o tresci okreslonej w Zalaczniku nr 6 do tejze procedury.

4.3 Uzytkowanie systemu monitoringu wizyjnego

System monitoringu rejestruje i zapisuje obraz calodobowo przez caty rok.

Okres przechowywania danych (pelnego obrazu) wynosi 14 dni kalendarzowych.

Po uplywie dwoch tygodni, obraz zostaje automatycznie skasowany poprzez
nadpisanie.

Dostgp do nagraf monitoringu oraz biezacy podglad z kamer ma tylko i wytacznie
Dyrektor jednostki.

Wykaz srodkow technicznych i organizacyjnych stosowanych w celu ochrony
przechowywanych nagran obrazu oraz danych osobowych personelu i innych o0séb,
ktorych w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowaé zawarty zostat w Zataczniku nr 4
do niniejszej procedury.
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Procedura obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego
z dnia 27.05.2024 roku

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce
im. Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego

4.4 Udostepnianie danych z monitoringu wizyjnego

1.

Nagrania z monitoringu wizyjnego sg stale chronione, a staty dostep do nich posiada
wylacznie Dyrektor MBP. Jezeli jednak wymaga tego sytuacja, moga one zostaé
udostepnione osobom i podmiotom do tego uprawnionym.
Do wnioskowania uprawnione sa:
a) policja, sady, prokuratura;
b) inne osoby / podmioty, ktore wykaza podstawe prawna do udostepnienia
danych.

. Nosnik ze skopiowanym materialem archiwalnym przekazywany jest wylacznie na

pisemny wniosek uprawnionego organu.
Whniosek powinien zawieraé:
a) miejscowosé i date;
b) nazwe organu ubiegajgcego sie;
¢) podstawe prawng udostepnienia danych;
d) podpis przedstawiciela organu wnioskujacego.
ZYozony wniosek rozpatrywany jest przez Dyrektora MBP.
Po pozytywnym rozpatrzeniu pisma:
a) material archiwalny kopiowany jest z rejestratora cyfrowego na nosnik;
b) nosnik z zapisanymi danymi przekazywany jest wnioskujacej jednostce za
pisemnym pokwitaniem, ktérego wzor przedstawiony zostat w Zataczniku nr 3.
¢) w pokwitowaniu odbioru okresla si¢ szczegélowe informacje dotyczace
przekazanego materialu, w tym:
1. miejsce zdarzenia;
ii. numer kamery;
ii. datg;
1v. godzing.
Jezeli na terenie MBP dojdzie do sytuacji niebezpiecznej, takiej jak: uszkodzenie
mienia, kradziez, pobicie, napad itd. zapis z monitoringu wizyjnego zostanie
niczwlocznie wykorzystany do podjgcia odpowiednich dziatan (zgodnych ze statutem)
przez Dyrektora jednostki i funkcjonariuszy policii.

4.5 Wpglad i zabezpieczenie nagran

18

Kazda osoba fizyczna moze stara¢ si¢ o wglad i zabezpieczenie nagrania z systemu
monitoringu wizyjnego w MBP, jezeli doszto do czynu zagrazajacego jej zdrowiu,
zniszczenia lub kradziezy mienia.
W ww. celu osoba powinna przedlozy¢ pisemny wniosek, w ktorym zawrze takie
informacje jak:

a) powdd;

b) data zdarzenia i jego przedziat czasowy

¢) dokladne miejsce zdarzenia;

d) cechy charakterystyczne 0sob bioracych udziat w zdarzeniu.
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Procedura obshugi i korzystania z monitoringu wizyjnego
z dnia 27.05.2024 roku

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce
im. Stanistawa Ryszarda Szpotafiskiego

Wzér wniosku stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Dyrektor MBP ma prawo rozpatrzy¢ wniosek pozytywnie jak réwniez negatywnie.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, Dyrektor MBP zabezpiecza nagranie
w taki sposob, aby chroni¢ je przed nieuprawnionym dostepem, modyfikacja.
udostgpnieniem.

Zabezpieczone nagranie przechowywane jest przez 90 dni od dnia ztozenia wniosku.
Po tym czasie, material zostaje zniszczony.

Istnieje mozliwos¢ przechowywania danych dluzej, o ile zostaty one zabezpieczone
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Nosnik z nagraniem trzymany powinien by¢ w zamknietej kopercie opatrzonej data
nagrania i tematem sprawy.

Zabezpieczony nosnik przechowywany jest w gabinecie Dyrektora MBP.

10. Decyzj¢ o archiwizowaniu nosnikoéw kazdorazowo podejmuje Dyrektor jednostki.
11. Po ustaniu okresu przechowywania, dane z no$nikow archiwalnym sg trwale usuwane.

Zalgczniki

N oW

Zatacznik nr 1 — Wykaz kamer

Zakacznik nr 2 — Wniosek o zabezpieczenie nagrania z systemu monitoringu wizyjnego
Zalacznik nr 3 — Protokél przekazania danych z systemu monitoringu na nosniku
elektronicznym

Zatgeznik nr 4 — Wykaz §rodkéw technicznych i organizacyjnych stosowanych w celu
ochrony przechowywanych nagran obrazu oraz danych osobowych pracownikéw i
innych osob, ktérych w wyniku tych naran mozna zidentyfikowa¢

Zalacznik nr 5 - Wzor tabliczki informacyjnej

Zakacznik nr 6 — Wzor ogélnej klauzuli informacyjnej

Zatgceznik nr 7 — Wzoér klauzuli informacyjnej dla pracownikow

Zalgcznik nr 8 — Wzér klauzuli informacyjnej dotyczacej monitoringu
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Zatacznik nr 1 do
Procedury obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego

Wykaz kamer w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kobytce im. Stanistawa
Ryszarda Szpotanskiego

Zestawienie kamer wewnetrznych:

Numer kamery Lokalizacja
KAM.1 Czytelnia
KAM.2 Kacik prasowy
KAM.3 Drzwi prowadzace do sal zajgciowych
KAM.4 Kacik dziecigcy z widokiem na sale wypozyczen
— Kacik dziecigcy z widokiem na wejscie do

’ Biblioteki 1 ladg biblioteczng

KAM.6 Kacik dzieciecy z widokiem na sale wypozyczen




Zatgcznik nr 2 do
Procedury obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego

Kabytka, dnid ..o

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

{ telefon kontaktowy)

Whiosek o zabezpieczenie nagrania z systemu monitoringu wizyjnego

Zwracam si¢ z prosbg o zabezpieczenie nagrania z monitoringu wizyjnego w MBP z kamery

o1 JRRRO zlokalizowanej (miejsce umieszezenia KAmery)...........oeeeeeeeieeeeieieieiennennns,
DRI - v s mesniamssnsnssesomtbot i las s mupsnss posdinio s aeb s s g o s e S AR
Zdarzenie mialo miejsce w dniu.................. w godzinach od............ 0 e ssaninis :

Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym wniosku sg zgodne ze stanem faktycznym oraz przyjmuje do
wiadomosci, iz:

I. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna w Kobylce im. Stanislawa
Ryszarda Szpotariskiego przy ul. Lesnej 8/0.3, 05-230 Kobylka.

2.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie zgody w celu obstugi zlozonego przez Panstwa
wniosku o zabezpieczanie nagrania z systemu monitoringu wizyjnego MBP, w zwiazku z ktérym przekazuja
Panstwo swoje dane.

3.W przypadku pytan dotyczacych sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych przez MBP oraz
przystugujacych Panstwu uprawnien, mozecie sie Panstwo skontaktowaé z naszym Inspektorem Ochrony Danych
pod adresem iod @biblioteka.kobylka.pl

4.Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 90 dni, a po tym czasie przechowywaé je bedziemy w zakresie i
przez czas wymagany przez przepisy prawa (np. dla celow archiwalnych).

5.Podanie danych jest dobrowolne, jednak bez ich podania ztozenie wniosku o zabezpieczenie nagrania z systemu
monitoringu wizyjnego bedzie niemozliwe.

6.Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych), prawo dostepu do danych osobowych, prawo do uzyskania kopii tych danych, prawo do zadania ich
sprostowania (poprawiania), prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do zadania
usunigcia danych osobowych. Prawa te mozecie panstwo realizowa¢ na zasadach okreslonych w art. 15-21 RODO.
UWAGA! Wigcej informacji na naszej stronie internetowej w zakladce RODO.




Zatacznik nr 2 do
Procedury obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego

(Data i podpis wnioskodawcy)



Zatacznik nr 3 do
Procedury obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego

Kobytka, dnia .....cccevveeeuveernnnnn.

Protokét przekazania danych z systemu monitoringu na nosniku elektronicznym

Miejska Biblioteka Publiczna w Kobytce im. Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego, zwana dalej
przekazujgcym dane, przekazuje

zwanym dalej przyjmujacym dane, na podstawie pisemnego wniosku nr... i

zdnia... ...dane z systemu monltormgu MIE}SkIeJ Biblioteki
PUthZﬂEj w Kobyrce im. Stams’fawa Ryszarcla Szpotansklego

Przekazujqcy przekazuje, a przyjmujqcy przyjmuje nastepujqce dane (zapis z kamer):

Data Numer kamery Czas nagrania

Przyjmujqcy dane oswiadcza, Ze wykorzystane zostanq one wytqcznie do celéw okreslonych w
pisemnym wniosku, stanowiqcym zatgcznik do niniejszego protokotu.

Protokot sporzagdzono w dwdch jednakowych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Przekazujacy Przyjmujacy



Zatgcznik nr4 do
Procedury obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego

Wykaz srodkéw technicznych i organizacyjnych stosowanych w celu ochrony przechowywanych
nagran obrazu oraz danych osobowych pracownikow i innych oséb, ktorych w wyniku tych nagran

S}

wn

mozna zidentyfikowac

Dostep do systemu monitoringu wizyjnego posiada wylacznie Dyrektor MBP.
Osoba, ktéra upowazniona jest do dostepu do systemu monitoringu wizyjnego ma
obowigzek zachowania w poufnosci informacji uzyskanych w trakcie prowadzenia
monitoringu oraz tych, ktore dotycza bezpieczenstwa funkcjonowania tych systemow.
Okres przechowywania danych (pelnego obrazu) wynosi 14 dni. Po tym czasie dane w
sposob automatyczny ulegaja skasowaniu (przez nadpisywanie).
Nagrania z monitoringu wizyjnego moga by¢ udostepniane wylacznie osobom
uprawnionym na ich wniosek. Osoby / podmioty uprawnione do wnioskowania to:

a) policja, sady, prokuratura;

b) inne osoby / podmioty, ktére wykaza podstawe prawna do udostepnienia

danych.

Urzadzenie ( tablet) wys$wietlajace obraz monitoringu przechowywany jest w sposéb
uniemozliwiajacy wglad osobom postronnym. Znajduje si¢ on w gabinecie Dyrektora
w szafie zamykanej na klucz, do ktorej ma wytgcznie Dyrektor.
Dostep do stacji roboczej, na ktorej zarejestrowany jest zapis z monitoringu wizyjnego
mozliwy jest po uprzednim uwierzytelnieniu.
System informatyczny do obstugi monitoringu wizyjnego zabezpieczony jest silnym
hastem, ktore musi zawierac:

a) co najmniej 8 (osiem) znakéw, ktérych kolejnosé wskazania stanowi hasto

dostepu.

Wejscia w obszar monitorowany sg wyraznie oznakowane (piktogramem oraz

obowigzkiem informacyjnym).

Niniejszy dokument stanowi zalacznik nr 4 do sporzadzonej Procedury monitoringu
wizyjnego, ktora okresla zasady korzystania z monitoringu wizyjnego w Miejskiej

Bibliotece Publicznej w Kobylce im. Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego.



OBIEKT

MONITOROWANY

1. Administratorem monitoringu jest Miejska Biblioteka Publiczna w Kobytce im. Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego.

2. Celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczeristwa oséb zatrudnionych, osob przebywajacych na terenie jednostki
oraz ochrony mienia (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

3. Petna treé¢ obowiazku informacyjnego dostepna jest na tablicy ogtoszen w holu biblioteki, przy ladzie bibliotekarskiej
oraz na stronie https://biblioteka.kobylka.pl .




Szanowni Panstwo,

Ponizej prezentujemy przygotowana przez nas informacje o sposobach
przetwarzania Panstwa danych osobowych. Jest to spetnienie tzw. obowiazku
informacyjnego, do czego zobowigzujg nas przepisy o ochronie danych
osobowych tj. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), ktére dalej nazywaé bedziemy ,RODO”.

KTO JEST ADMINISTRATOREM DANYCH OSOBOWYCH?

1. Administratorem danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna w Kobytce im.
Stanistawa Ryszarda Szpotariskiego przy ul. Le$na 8 lokal 0.3, 05-230 Kobytka, zwany dalej
»Biblioteka”. W sprawach zwigzanych
z administrowaniem danymi osobowymi prosimy kontaktowac sie poprzez adres e-mail:
iod@biblioteka.kobylka.pl lub pisemnie, wysytajac korespondencje na adres Biblioteki.

KTO JEST INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH W MBP

1. W Bibliotece zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych. Jest to osoba wyznaczona przez

Dyrektora, ktora dba o to zeby dane osobowe przetwarzane byty w zgodzie z przepisami
prawa.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Pani Honorata Przybyta.

3. ZlInspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowac sie poprzez adres e-mail:
iod@biblioteka.kobylka.pl lub pisemnie, wysytajac korespondencije na adres Biblioteki.
W JAKICH CELACH PRZETWARZAMY DANE OSOBOWE, NA, JAKIE) PODSTAWIE
PRAWNEJ?

1. Biblioteka, jako administrator danych przetwarza dane osobowe w wielu obszarach swojej
dziatalnosci.
2 Paristwa dane (dane rodzicow/opiekunéw prawnych) oraz dane Parstwa podopiecznych

(dane osob uczgszczajgcych na zajecia), moga by¢ przetwarzane przez Biblioteke w nastepujgcych
celach:

a. W celach kulturalnych, prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej oraz zapewnienia mozliwoéci
korzystania z zasobow Biblioteki tj. wypetnienia obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa.
(Podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. c RODO) — , przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowiazku prawnego cigzgcego na administratorze”. Biblioteka moze przetwarza¢ dane osobowe
rodzicdw i podopiecznych na podstawie nastepujacych przepiséw prawa:

1) Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. 2018 poz. 574)
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=wdu19970850539

2) Rozporzadzenie ministra kultury i dziedzictwa narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w
sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. 2008 nr 205 poz. 1283)
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=wdu20082051283




3)

4)

5)

6)
7)

8)

Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej
(Dz. U. 22012 r. poz. 406)
https://isap.seim.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19911140493

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.,

Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zm.)
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19900160095

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z dnia

24 wrzednia 2009 r. z pdzniejszymi zm.)
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=wdu20091571240

Ustawa z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz.U. 1995 Nr 88 poz. 439)
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=wdu19950880439

Statut Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobytce nadanego Uchwata Nr XXIV/182/2000 Rady
Miasta Kobytka z dnia 7 listopada 2000 r.

Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobytce wprowadzony Zarzadzenia
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobytce

Nr 1/17 z dnia 10 maja 2017r.

W celach wykorzystywania wizerunku podopiecznych, w przypadku wyrazenia przez Panstwa
zgody na wykorzystanie danych osobowych w tych celach (podstawa prawna — art. 6 ust. 1
lit a RODO) - ,,zgoda”.

W celach zwigzanych z promocja dziatan Biblioteki poprzez udostepnianie, np. na oficjalnej
stronie internetowe;j - informacji o sukcesach naszych podopiecznych, informacji o
wydarzeniach, przedsiewzigciach, w ktérych podopieczni brali udziat (np. konkursy,
uroczystosci) (podstawa prawna - art. 6 ust. 1 lit e RODO) — ,wykonywanie zadan
realizowanych w interesie publicznym”,

W celach zwigzanych z wykonaniem umowy lub dziatari zmierzajacych do jej zawarcia, ktorej
strong sg uczestnicy zajec lub ich podopieczni (podstawa prawna — art. 6 ust. 1 lit b RODO) -
L,umowa”,

W celu zapewnienie bezpieczeristwa 0s6b wchodzacych na teren jednostki oraz ochrony
mienia tj. monitoring wizyjny (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) — ,przetwarzanie
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze”.

JAK DLUGO BEDZIEMY PRZECHOWYWAC DANE OSOBOWE?
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Dane osobowe bedziemy przetwarza¢ przez okres niezbedny do realizacji opisanych powyzej

celow. W zaleznosci od podstawy prawnej bedzie to odpowiednio:

a.

W przypadku danych przetwarzanych na podstawie przepisdbw prawa oraz w interesie
publicznym w celach kulturalnych i dydaktycznych oraz zapewnieniu mozliwosci korzystania z
zasobow Biblioteki dane beda przetwarzane przez okres wykonywania dziatalnosci kulturalnej,
dydaktycznej, korzystania z zasobéw oraz okres, w ktérym przepisy ustawy Prawo o
bibliotekach lub innych aktéw prawnych nakazujg nam przechowywaé dokumentacje. Takie
dane mogg by¢ réwniez archiwizowane zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach paristwowych przez okres w niej wskazany.

W przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie wczeéniej zawartej umowy
dane bedg przetwarzane przez okres obowigzywania umowy tj. do czasu jej wygasniecia, a
nastgpnie przez okres niezbedny do ich przetwarzania w celach podatkowych.

W przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie wczesniej wyrazonej zgody,
dane beda przetwarzane przez okres obowigzywania zgody tj. do czasu jej wycofania lub
uptynigcia okresu wymienionego w tresci klauzuli zgody.



d.

W przypadku danych dotyczacych monitoringu wizyjnego, nie dtuzej niz przez okres 14 dni od
daty utrwalenia nagrania, chyba, ze toczy sie postepowanie sgdowe lub inne a nagranie jest
dowodem w sprawie — w takim przypadku dane przetwarzamy do momentu zakonczenia
postepowania i wydania prawomocnego wyroku w sprawie lub przekazania nagrania organowi
wiasciwemu w sprawie toczgcego sie postepowania.

PODMIOTY, KTORYM DANE OSOBOWE MOGA BYC PRZEKAZYWANE

d.

Dane osobowe mogg by¢ przekazane tzw. stronom trzecim w przypadku, gdy beda tego
wymagaty przepisy prawa (np. na zadanie organdw publicznych lub w razie dochodzenia praw
przed sadem) oraz na podstawie tzw. umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
(np. prawnej, realizacji ustug prowadzenia zaje¢ dodatkowych dla dzieci, obstugi
informatycznej, realizacji ustug serwisowych (systemow informatycznych) itp.).

JAKIE SA PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE SA PRZETWARZANE?

1. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do danych oraz prawo zgdania ich sprostowania, prawo do

sprzeciwu, usuniecia danych osobowych oraz prawo do przeniesienia tych danych (w przypadkach
przewidzianych prawem tj. art. 15 — 22 RODO) np.:

d.

W przypadku, gdy dane sg niezgodne ze stanem rzeczywistym macie Panstwo prawo do ich
sprostowania.

W przypadku, gdy administrator nie posiada podstawy prawnej przetwarzania lub ustat cel
przetwarzania okreslony przy ich zbieraniu przystuguje Panstwu prawo do ograniczenia
przetwarzania tych danych, a w dalszej kolejnosci ich usuniecia.

W przypadku, gdy podstawg przetwarzania danych osobowych jest przestanka prawnie
uzasadnionego interesu administratora, przystuguje Panstwu prawo wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania Panstwa danych osobowych.

W przypadku, gdy podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda, majg Paristwo
prawo wycofania zgody w dowolnym momencie. Nie ma ono wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

W zakresie, w jakim dane osobowe s3 przetwarzane w celu zawarcia i wykonywania umowy
lub przetwarzane na podstawie zgody w sposdb zautomatyzowany, przystuguje Parnstwu
prawo do przenoszenia danych osobowych.

Przystuguje Panstwu rowniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie
ochrong danych osobowych tj.:

Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO)
ul. Stawki 2

00-193 Warszawa

tel. 22 860 70 86

SKUTKI NIEPODANIA DANYCH OSOBOWYCH

1

2.

Podanie danych w przypadku, gdy podstawg prawng ich przetwarzania jest przepis prawa,
interes publiczny lub umowa jest obowigzkowe. Skutkiem niepodania danych bedzie brak
mozliwosci zrealizowania dziatan okreslonych w przepisach prawa, umowie (np. wypozyczanie
zbioréw bibliotecznych, zapisania dziecka na zajecia, przyjecia wniosku, itp.) .

W przypadku gdy podstawg prawng przetwarzania jest zgoda, podanie danych jest
dobrowolne. Zgoda moze by¢ rowniez wycofana w dowolnym czasie (np. poprzez ztozenie
pisma w Bibliotece lub wystanie e-maila z takg informacjg do Inspektora Ochrony Danych).



Zatacznik nr 7 do
Procedury obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego

SZANOWNI PANSTWO, KOLEZANKI | KOLEDZY

W ZWIAZKU ZTZW. OBOWIAZKIEM INFORMACYIJNYM WYNIKAJACYM Z ART. 13 RODO CHCIELISMY PRZEKAZAC
WAM INFORMACIE O TYM W JAKI SPOSOB MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W KOBYLCE IM. STANISEAWA
RYSZARDA SZPOTANSKIEGO PRZETWARZA WASZE DANE OSOBOWE:

ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna w Kobytce im. Stanistawa
Ryszarda Szpotariskiego przy ul. Leéna 8/0.3, 05-230 Kobytka, (dalej: ,MBP”).

W  MBP zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych. Mozna sie z nim kontaktowaé

w sprawach zwigzanych 2z administrowaniem Panstwa danymi osobowymi pod adresem e-mail:
iod@biblioteka.kobylka.pl

CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH. PODSTAWA PRAWNA | OKRESY ICH PRZECHOWYWANIA

Paristwa dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez MBP w nastepujgcych celach gtéwnych:

a) Podjgcie i realizacja stosunku pracy na podstawie art. 6 pkt. 1 lit. c RODO* (przepis prawa) art. 22* Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy - — takie dane przechowujemy przez okres trwania stosunku pracy,
a nastgpnie moga by¢ one dalej przechowywane w celu dopetnienia obowigzkéw wynikajgcych
z przepiséw prawa do 10 lub 50 lat po zakoriczeniu umowy. Podanie tych danych jest obowigzkowe
(skutkiem niepodania danych bedzie brak mozliwosci zatrudnienia).

b) Zawarcie umowy lub dziatania zmierzajace do zawarcia umowy o prace, obstugi kadrowej wynikajacej
z stosunku pracy lub realizacji zlecenia/dzieto na podstawie umowy cywilnej na rzecz MBP na podstawie art.
6 pkt. 1 lit. b RODO? (umowa) - takie dane przechowujemy przez okres trwania umowy, a nastgpnie moga
by¢ one dalej przechowywane w celu dopetnienia obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa do 10 lub
50 lat po zakoriczeniu umowy. Podanie tych danych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji umowy
(skutkiem niepodania takich danych jest brak mozliwoéci realizacji dziatari okreslonych w umowie lub brak
mozliwosci zawarcia samej umowy).

c) Zapewnienie bezpieczeristwa oséb wchodzacych na teren jednostki oraz ochrony mienia tj. monitoring
wizyjny na podstawie art. 6 ust. 1 lit.e RODO - (przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi).

Panstwa dane mogg by¢ przetwarzane réwniez w tzw. celach pobocznych, tj.: prowadzenia audytéw
wewnetrznych w MBP, kontroli wewnetrznej, komunikacji wewnetrznej, doradztwa biznesowego, doradztwa
prawnego.
KATEGORIE PRZETWARZANYCH DANYCH
W ramach powyzej okreslonych celdw i podstaw prawnych przetwarzamy nastepujace kategorie Panstwa danych
osobowych:
® Dane identyfikacyjne, w szczegdlnosci: imiona, nazwiska, PESLE, NIP, nr dowodu
® Dane adresowe i teleadresowe, w szczegdInosci: adres e-mail i numer telefonu, adres zameldowania
e Inne dane: Nazwa i adres urzedu skarbowego, nazwa banku i numer osobistego konta bankowego, zakres
prac prowadzonych dla MBP
Kategorie i zakres zbieranych danych s3 podawane do Pahstwa wiadomoéci w formularzu osobowym,
na podstawie ktérego sa one gromadzone.

PODMIOTY, KTORYM DANE OSOBOWE MOGA BYC PRZEKAZYWANE

2 RODO - 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
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

£



Zafacznik nr 7 do
Procedury obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego

Paristwa dane osobowe moga by¢ przekazane stronom trzecim w przypadku, gdy beda tego wymagaty przepisy
prawa (np. na zgdanie organéw publicznych lub w razie dochodzenia praw przed sadem). Paristwa dane osobowe
moga by¢ réwniez przekazywane na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych firmom
zewnegtrznym w  zakresie utrzymania ustug MBP (np. obstuga ksiegowa, finansowa, obstuga IT ).

PRAWA OSOB, KTORYCH DANE SA PRZETWARZANE

1. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Paristwa macie Parnstwo prawo dostepu do danych
osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, prawo do zgdania ich sprostowania (poprawiania),
prawo do Zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych; prawo do zadania usuniecia danych
osobowych a takze prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych. Prawa te mozecie paristwo realizowac na
zasadach okreslonych w Art. 15-21 RODO.

2. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie zgody przystuguje Padstwu
prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnosc
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym prawem.

3. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w MBP Paristwa danych
osobowych przystuguje Pafistwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych (do Urzedu Ochrony Danych Osobowych).
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MONITORING - OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Szanowni Panstwo, zgodnie z Art. 13. RODO informujemy, iz:

. Administratorem Parnstwa danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna w
Kobytce im. Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego, ul. Lesna 8 lokal 0.3, 05-230
Kobytka, zwany dalej ,Biblioteka”, ktory jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo

przekazanych danych osobowych oraz przetwarzanie ich zgodnie z przepisami
prawa.

. W przypadku, pytan dotyczacych sposobu i zakresu przetwarzania danych
osobowych przez Biblioteke oraz przystugujacych Panstwu uprawnien, mozecie sie
Panstwo skontaktowaé z naszym Inspektorem Ochrony Danych mailowo:
iod@pbiblioteka.kobylka.pl lub listownie na adres Biblioteki .

. Panstwa dane osobowe utrwalone w postaci wizerunku utrwalonego w systemie
monitoringu bedziemy wykorzystywaé w celu zapewnia bezpieczenstwa oséb
zatrudnionych u Administratora, czytelnikdbw i os6b przebywajgcych na terenie
Administratora oraz ochrony mienia. W zwigzku z tym podstawg dla wykorzystania
danych jest prawnie uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

. Przekazanie danych nastepuje w momencie wej$cia na obszar monitorowany.

5. Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢ organy wiadzy publicznej oraz

podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organow wiadzy
publicznej (w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow powszechnie
obowigzujgcego prawa, np. ministerstwa, urzad miasta, itp.) oraz inne podmioty,
ktére przetwarzajg dane osobowe na podstawie stosownych uméw podpisanych z
Bibliotekg (np. na obstuge informatyczna, prawna, itp.).

. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w pkt 5, a po tym czasie przechowywac je bedziemy w zakresie i przez
czas wymagany przez przepisy prawa (np. dla celéw archiwalnych, podatkowych).

. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, macie Panstwo prawo
dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, prawo
do zadania ich sprostowania (poprawiania), prawo do zgdania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych; prawo do zadania usuniecia danych osobowych
a takze prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych. Prawa te mozecie panstwo
realizowac¢ na zasadach okreslonych w Art. 15-21 RODO.

. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie
zgody przystuguje Panstwu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie.
Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym prawem.

Majg Panstwo takze prawo wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uwazajag Panstwo, ze przetwarzanie Panstwa danych osobowych
narusza przepisy prawa.

10. Panstwa dane osobowe nie podlegaja profilowaniu.



