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§ 1 Postanowienia ogólne
Regulamin określa zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie Starostwa Powiatowego w Trzebnicy (dalej Starostwa), miejsca instalacji kamer systemu, reguły rejestracji i przechowywania zapisu z kamer, sposób ich zabezpieczenia oraz tryb udostępniania danych z zapisu z kamer.
§ 2 Cele monitoringu wizyjnego
Rejestracja za pomocą monitoringu wizyjnego odbywa się w celu:
1. zapewnienia bezpieczeństwa osób przebywających na terenie Starostwa i obszarze przyległym,
1. zapewnienia ochrony mienia znajdującego się na terenie Starostwa i obszarze przyległym, 
1. zachowania w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę.
§ 3 Zasady montażu monitoringu
1. Na system monitoringu wizyjnego składają się kamery, rejestratory, monitory, okablowanie. 
1. Wybór miejsc objętych monitoringiem, decyzja o liczbie kamer, parametrach technicznych monitoringu wizyjnego należy do wyłącznej kompetencji Starosty.
1. Starostwo decyduje o zakresie monitoringu wizyjnego oraz jego umiejscowieniu biorąc pod uwagę między innymi przepisy prawa, ocenę bezpieczeństwa, jak również wnioski pracowników, mieszkańców, petentów oraz osób trzecich.
1. Montaż elementów składających się na system monitoringu przeprowadzany jest po przeanalizowaniu jego umiejscowienia z poszanowaniem prywatności osób przebywających na terenie Starostwa.
1. Wszystkie miejsca objęte monitoringiem zostają oznakowane poprzez umieszczenie znaku graficznego informującego, że dane miejsce objęte jest monitoringiem.
§ 4 Informacje dotyczące monitoringu
1. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych pozyskanych z monitoringu, w tym o Administratorze danych osobowych dostępna jest:
1. na stronie internetowej Starostwa
1. na tablicy informacyjnej w przestrzeni ogólnodostępnej w Starostwie
1. Niniejszy regulamin dostępny jest:
1. na tablicy informacyjnej w przestrzeni ogólnodostępnej w Sekretariacie Starostwa
1. wraz z Regulaminem Pracy
§ 5 Funkcjonowanie i obsługa monitoringu
1. Monitoring funkcjonuje całodobowo.
1. Rejestracji i zapisowi danych na nośniku podlega tylko obraz z kamer monitoringu. System monitoringu nie rejestruje dźwięku.
1. Rejestracja obrazu poprzez monitoring wizyjny obejmuje obszary:
1. teren wokół budynków (podwórko) pod adresami: Starostwo Powiatowe w Trzebnicy ul. Leśna 1, Wydział Komunikacji i Terenowy Punkt Paszportowy ul. Leśna 1
1. parkingi
1. sala konferencyjna budynek Starostwa Powiatowego w Trzebnicy 
ul. Leśna 1
1. ciągi komunikacyjne wewnętrzne budynek Starostwa Powiatowego w Trzebnicy ul. Leśna 1, budynek Wydział Komunikacji i Terenowy Punkt Paszportowy ul. Leśna 1
1. Nagrania obrazu przetwarza się wyłącznie do celów, dla których zostały zebrane.
1. Wszystkie dane zarejestrowane poprzez monitoring są zapisywane na rejestratorze danych i przechowywane przez okres nieprzekraczający 7 dni od dnia nagrania. Po tym czasie będą automatycznie usuwane.
1. W przypadku, w którym nagrania obrazu stanowią dowód w postępowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub Administrator danych powziął wiadomość, iż mogą one stanowić dowód w postępowaniu, termin określony w ust. 5 ulega przedłużeniu do czasu prawomocnego zakończenia postępowania. Po otrzymaniu przez Starostwo informacji o prawomocnym zakończeniu postępowania nagrania obrazu zawierające dane osobowe podlegają zniszczeniu, o ile przepisy odrębne nie stanowią inaczej.
1. Dostęp do zgromadzonych danych posiada wyłącznie Administrator danych osobowych, osoby przez niego upoważnione oraz obsługa serwisu technicznego na podstawie umowy powierzenia.
1. Osoby, które mają wgląd w obraz zarejestrowany przez monitoring zobowiązane są do przestrzegania obowiązujących procedur oraz przepisów prawa w zakresie ochrony danych osobowych.
1. Nadzór nad systemem monitoringu od strony technicznej sprawuje  Główny informatyk.
1. Starostwo może zlecić podmiotom zewnętrznym obsługę monitoringu, badanie poprawności jego działanie, dokonywanie napraw, rozbudowanie sieci monitoringu.
1. Osoba, której wizerunek został zarejestrowany w systemie monitoringu ma prawo do uzyskania informacji dotyczących operacji przetwarzania danych jej dotyczących w zakresie: zasad rejestracji i zapisu informacji, sposobów zabezpieczenia informacji, a także możliwości udostępnienia zgromadzonych danych, praw i obowiązków podmiotu prowadzącego monitoring, praw osób objętych monitoringiem.
§ 6 Udostępnienie danych objętych monitoringiem
1. Zapis z systemu monitoringu wizyjnego może być udostępniony wyłącznie uprawnionym organom (np. Policja, prokuratura, sądy) w zakresie prowadzonych przez nie postępowań na podstawie pisemnego wniosku za zgodą Starosty. 
1.  Osoba zainteresowana zabezpieczeniem zapisu z monitoringu wizyjnego na potrzeby przyszłego postępowania może zwrócić się do Starosty  z pisemnym wnioskiem o sporządzenie jego kopii, wskazując dokładną datę, czas i miejsce zdarzenia a także podając uzasadnienie. 
1. Kopia sporządzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana jest w zamkniętym pomieszczeniu i udostępniania uprawnionym organom j/w. W przypadku bezczynności uprawnionych organów, z zastrzeżeniem § 5 ust. 6, kopia jest niszczona po upływie trzech miesięcy od dnia jej sporządzenia, a z czynności tej sporządza się protokół. 
1. Zapis z monitoringu wizyjnego wydawany jest za pokwitowaniem. 
1. Kopie zapisu z monitoringu podlegają zewidencjonowaniu 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 – datę wydania i dane organu, któremu udostępniono zapis, 
7) w przypadku zniszczenia kopii - datę zniszczenia i podpis osoby, która kopię zniszczyła. 
7. Za wykonanie i bezpieczne przechowywanie kopii, bezpowrotne usuwanie danych oraz prowadzenie rejestru, o którym mowa wyżej odpowiada Główny Informatyk.
§ 7 Postanowienia końcowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyzję podejmuje Starosta.
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