ZARZADZENIE NR 63/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie
z dnia 5 grudnia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia zmian
do Regulaminu pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie

Dziatajgc na podstawie art. 104 § 1, art. 1042 § 1 i art. 1043 § 1 ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pdzn.
zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), w uzgodnieniu ze zwigzkami
zawodowymi,

§1.

§2.

§3.

zarzadzam, co nastepuje:

W Regulaminie pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie
wprowadzonym zarzadzeniem nr 11/2022 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kutnie z dnia 16 marca 2022 r., zmienionym
zarzadzeniami Dyrektora MOPS w Kutnie: nr 25/2022 z dnia 8 lipca 2022 r.,
nr 27/2023 z dnia 1 czerwca 2023 r., nr 30/2023 z dnia 10 lipca 2023 r.,
nr 26/2024 z dnia 13 czerwca 2024 r., nr 3/2025 z dnia 17 stycznia 2025 r.,
nr 14/2025 z dnia 19 marca 2025 r. oraz nr 40/2025 z dnia 21 sierpnia 2025
r., wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w Rozdziale VIII § 35 ust. 3 pkt 2 lit. ¢ otrzymujg brzmienie:
,C) W siedzibie gtéwnej OsSrodka zainstalowano kamery
w nastepujacych lokalizacjach:
— nad drzwiami wejsciowymi do budynku w czterech
lokalizacjach (4 kamery zewnetrzne);
- w holu gtéwnym, na klatkach schodowych i korytarzach,
na sali konferencyjnej (16 kamer wewnetrznych)”;
2) zatgcznik 3 - Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kutnie - otrzymuje brzmienie
okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania
do wiadomosci pracownikéw Miejskiego OsSrodka Pomocy Spotecznej
w Kutnie poprzez opublikowanie za posrednictwem wewnetrznej sieci
intranetowej oraz poprzez udostepnienie tresci zarzadzenia pracownikom
nieposiadajgcym dostepu do wewnetrznej sieci intranetowej przez
kierownikdw komodrek organizacyjnych, w ktérych ci pracownicy
s zatrudnieni.

Zobowigzuje sie kierownikdéw komoérek organizacyjnych do udostepnienia
tresci Zarzadzenia pracownikom nieposiadajgcym dostepu do wewnetrznej
sieci intranetowe] poprzez wytozenie do wgladu w tym samym dniu,
w ktorym zostato opublikowane w wewnetrznej sieci intranetowe;.



§1.

§2.

§ 3.

Zatgcznik

do zarzadzenia nr 63/2025

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie
z dnia 5 grudnia 2025 .

Zatacznik 3

do Regulaminu pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie
wprowadzonego zarzadzeniem nr 11/2022
Dyrektora MOPS w Kutnie z dnia 16 marca 2022 r.

Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kutnie

Regulamin okresla cel, zakres i sposéb funkcjonowania systemu
monitoringu wizyjnego, miejsca instalacji kamer systemu, reguty
rejestracji i przechowywania zapisu z kamer, sposéb ich zabezpieczania
oraz tryb udostepniania danych z zapisu kamer.

Administratorem uzyskanych w wyniku monitoringu nagran obrazu
zawierajgcego dane osobowe jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Kutnie, zwany dalej Osrodkiem.

W celu zapewnienie bezpieczenstwa pracownikéw, pensjonariuszy,
mieszkanhcéw oraz ochrony mienia w budynkach Noclegowni, Zespotu
Mieszkalno-Integracyjnego z Mieszkaniami Wspomaganymi i Kompleksu
Terapeutyczno-Integracyjnego  stanowigcych komérki organizacyjne
Osrodka, atakze w siedzibie gtéwnej Osrodka, odpowiednio przy
ul. Wyszynskiego 11A w Kutnie, przy ul. Majdany 1 w Kutnie, przy
ul. Wyszynskiego 11B, C oraz przy ul. Warszawskie Przedmiescie 10A
w Kutnie - wprowadza sie szczegélny rodzaj nadzoru nad miejscem pracy
oraz terenem przed budynkami w postaci Srodkéw technicznych
umozliwiajgcych  rejestracje  obrazu (tzw. monitoring  wizyjny)
na nastepujacych zasadach:

1) w budynku Noclegowni zainstalowano kamery z czujnikami ruchu

w nastepujacych lokalizacjach: nad drzwiami wejSciowymi

do Noclegowni oraz na klatce schodowej prowadzacej na pietro

budynku;
2) w budynkach:

a) Zespotu Mieszkalno-Integracyjnego z Mieszkaniami
Wspomaganymi zainstalowano kamery w nastepujgcych
lokalizacjach: na korytarzach w budynku oraz kamery
zewnetrzne na budynku;

b) Kompleksu  Terapeutyczno-Integracyjnego  zainstalowano
kamery w nastepujacych lokalizacjach: na korytarzach
w budynkach oraz kamery zewnetrzne na budynkach;

c) w siedzibie gtéwnej Osrodka zainstalowano kamery
w nastepujgcych lokalizacjach:

— nad drzwiami wejsciowymi do budynku w czterech
lokalizacjach (4 kamery zewnetrzne);



— w holu gtéwnym, na klatkach schodowych i korytarzach,
na sali konferencyjnej (16 kamer wewnetrznych).

§4. System monitoringu wizyjnego dla obiektu Noclegowni:

1) obejmuje zasiegiem:

a) monitoring zewnetrzny - wejscie do budynku Noclegowni,
przdd i tyt budynku Centrum Seniora wraz z wejsciami, czesc
terenu miedzy obiektami;

b) monitoring wewnetrzny - drzwi wejsciowe do budynku, wejscie
do fazni, drzwi do magazynu, klatke schodowg, drzwi
korytarza wraz z drzwiami do tazienek, drzwi wejsSciowe
do biura wraz z holem;

2) sktada sie z:

a) 7 kamer rejestrujgcych obraz;

b) urzadzenia rejestrujgcego z dyskiem zapisujgcego obraz
na nosniku fizycznym;

c) stacji monitorowania umozliwiajgcej podglad
rejestrowanego obrazu;

d) szafki typu sejf do przechowywania rejestratora z dyskiem;

3) urzadzenie rejestrujgce oraz stacje monitorowania znajduja
sie w pomieszczeniu biurowym na pietrze budynku;

4) monitoring funkcjonuje catodobowo;

5) rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu, bez rejestracji
dzwieku;

6) zapisy z kamer przechowywane sg przez okres 12 dni; po uptywie
tego okresu przechowywania, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu
poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujgcym,
za wyjatkiem sytuacji, w ktérych nagrania zostaty zabezpieczone,
zgodnie z odrebnymi przepisami;

7) jesli zgromadzone nagrania stanowia dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa Ilub pracodawca powziagt
wiadomos¢, ze mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin
przechowywania ulega wydtuzeniu do dnia prawomocnego
zakonczenia tego postepowania.

§5. System monitoringu wizyjnego dla obiektu Zespotu Mieszkalno-
Integracyjnego z mieszkaniami wspomaganymi:
1) obejmuje zasiegiem:

a) monitoring zewnetrzny - wejscia do budynku, brame
wjazdowg, pomieszczenia gospodarcze, parking oraz
przestrzen przy budynku (tereny zielone);

b) monitoring wewnetrzny - drzwi wejsciowe do budynku,
klatke schodowg oraz korytarze, drzwi wejsciowe
do mieszkan;

2) sktada sie z:

a) 13 kamer rejestrujgcych obraz (7 zewnetrznych,
6 wewnetrznych);

b) urzadzenia rejestrujgcego z dyskiem zapisujgcego obraz
na nosniku fizycznym;
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§ 5a.

5b.

7)

c) stacji monitorowania umozliwiajgcej podglad
rejestrowanego obrazu;
d) szafy RACK, zamykanej na klucz, do przechowywania
rejestratora z dyskiem;

urzadzenie rejestrujgce oraz stacje monitorowania znajduja
sie w pomieszczeniu biurowym nr 23;
monitoring funkcjonuje catodobowo;
rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu, bez rejestracji
dzwieku;
zapisy z kamer przechowywane sg przez okres 21 dni; po uptywie
tego okresu przechowywania, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu
poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujgcym,
za wyjatkiem sytuacji, w ktorych nagrania zostaty zabezpieczone,
zgodnie z odrebnymi przepisami;
jesli zgromadzone nagrania stanowig dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt
wiadomos¢, ze moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin
przechowywania ulega wydtuzeniu do dnia prawomocnego
zakonczenia tego postepowania.

System monitoringu wizyjnego dla budynku siedziby gtéwnej Osrodka:

1)

obejmuje zasiegiem:

a) monitoring zewnetrzny - teren przed wejSciem gtéwnym
do budynku, teren przed wejsciem zewnetrznym na sale
obstugi, teren z tytu budynku, teren z bramg wjazdowa
na parking wewnetrzny;

b) monitoring wewnetrzny - obszar holu gtdwnego, klatek
schodowych i korytarzy, sale konferencyjng;

sktada sie z:

a) 4 kamer zewnetrznych i 16 kamer wewnetrznych
rejestrujgcych obraz;

b) urzadzenia rejestrujgcego z nosnikiem danych;

c) szafy RACK do przechowywania rejestratora z dyskiem;

urzgdzenie rejestrujgce znajduje sie w pomieszczeniu serwerowni;

monitoring funkcjonuje catodobowo;

rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu, bez rejestracji

dzwieku;

zapisy z kamer przechowywane sg przez okres 14 dni od dnia

nagrania; po uptywie tego okresu przechowywania, uzyskane

w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe

podlegaja zniszczeniu poprzez nadpisanie danych na urzgdzeniu

rejestrujgcym, za wyjatkiem sytuacji, w ktérych nagrania zostaty
zabezpieczone, zgodnie z odrebnymi przepisami;

7) jesli zgromadzone nagrania stanowig dowdd w postepowaniu

prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt
wiadomos¢, ze moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin
przechowywania ulega wydtuzeniu do dnia prawomocnhego
zakonczenia tego postepowania.

System monitoringu wizyjnego dla budynkéw Kompleksu Terapeutyczno-
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§ 6.

§7.

Integracyjnego:
1) obejmuje zasiegiem:

a) monitoring zewnetrzny - wejscie do budynkéow Kompleksu
Terapeutyczno-Integracyjnego oraz czes¢ terenu miedzy
obiektami;

b) monitoring wewnetrzny - drzwi wejSciowe do budynku, wejscie
do pomieszczeh biurowych oraz korytarz wraz z drzwiami
do mieszkah  mieszkancéw  Kompleksu  Terapeutyczno-
Integracyjnego;

2) sktada sie z:

a) 8 kamer rejestrujgcych obraz, w tym 6 kamer wewnetrznych
oraz 2 kamer zewnetrznych;

b) urzadzenia rejestrujgcego z nosnikiem danych;

c) stacji monitorowania umozliwiajgcej podglad rejestrowanego
obrazu;

d) szafy RACK zamykanej na klucz do przechowywania
rejestratora z dyskiem;

3) urzadzenie rejestrujgce oraz stacja monitorowania znajdujg

sie w pomieszczeniu biurowym nr 1;

4) monitoring funkcjonuje catodobowo;
5) rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu, bez rejestracji

dzwieku;

6) zapisy z kamer przechowywane sg przez okres 10 dni od dnia

nagrania; po uptywie tego okresu przechowywania, uzyskane
w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe
podlegajg zniszczeniu poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu
rejestrujgcym, za wyjatkiem sytuacji, w ktérych nagrania zostaty
zabezpieczone, zgodnie z odrebnymi przepisami;

7) jesli zgromadzone nagrania stanowig dowdd w postepowaniu

prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt
wiadomos¢, ze moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin
przechowywania ulega wydtuzeniu do dnia prawomocnego
zakonczenia tego postepowania.

. Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest

poprzez rozmieszczenie tablic informacyjnych na terenie placéwki
i przy wejsciach do budynkéw.

. Kazda kamera oznaczona jest tablicg informacyjna.

. Materiaty pozyskane z monitoringu beda wykorzystane

wytgcznie w celu okreslonym w § 3 niniejszego Regulaminu.

. Dostep do materiatdw pozyskanych z monitoringu maja jedynie

osoby, ktére sg upowaznione do przetwarzania zawartych
tam danych lub organy wtadzy publicznej dziatajgce na podstawie
przepiséw prawa.

. Osoby upowaznione do dostepu do materiatdw pozyskanych

z monitoringu zobowigzane sg do przestrzegania przepiséw prawa
w zakresie ochrony danych osobowych.

. Zasady dostepu do danych osobowych uzyskanych w wyniku

monitoringu wizyjnego:



1) w przypadku obiektu Noclegowni:

a) dostep do nagrahn posiadajg jedynie: pracownicy Zespotu
Informatykdw, pracownicy Noclegowni, tj. kierownik oraz
pracownik socjalny”;

b) dostep do nagran nastepuje tylko i wytgcznie w przypadku
koniecznosci zweryfikowania okre$lonego zdarzenia, ktére
mogto zostac zarejestrowane przez monitoring;

c) dopuszczalne jest takze, ze wzgledéw bezpieczehstwa 0séb
przebywajacych w obiekcie, udostepnienie nagrah w czasie
rzeczywistym (podglad nagrywanego obrazu z monitora)
pracownikom firmy zewnetrznej Swiadczacej ustugi
opiekunéw w Noclegowni;

2) w przypadku obiektu Zespotu Mieszkalno-Integracyjnego:

a) dostep do nagrah posiadajg: pracownicy Zespotu
Informatykdw, pracownicy Zespotu Mieszkalno-
Integracyjnego, a takze pracownicy firmy zewnetrznej
Swiadczacej ustugi ochroniarskie;

b) dostep do nagran nastepuje tylko i wytgcznie w przypadku
koniecznosci zweryfikowania okreslonego zdarzenia, ktére
mogto zostac zarejestrowane przez monitoring;

c) dopuszczalne jest takze, ze wzgledéw bezpieczenstwa o0séb
przebywajacych w obiekcie, udostepnienie nagrah w czasie
rzeczywistym (zdalny podglad nagrywanego obrazu
z monitora) pracownikom firmy zewnetrznej Swiadczacej
ustugi ochroniarskie;

3) w przypadku budynku siedziby gtéwnej OSrodka:

a) dostep do nagran posiadajg jedynie: pracownicy Zespotu
Informatykdw;

b) dostep do nagran nastepuje tylko i wytgcznie w przypadku
koniecznosci zweryfikowania okreslonego zdarzenia, ktére
mogto zostac zarejestrowane przez monitoring;

c) dopuszczalne jest takze, ze wzgleddéw bezpieczehstwa oséb
przebywajacych w obiekcie, udostepnienie nagran w czasie
rzeczywistym (podglad nagrywanego obrazu z monitora)
pracownikom firmy zewnetrznej Swiadczacej ustugi
ochroniarskie;

4) w przypadku budynkéw Kompleksu Terapeutyczno-Integracyjnego:

a) dostep do nagran posiadajg jedynie: pracownicy Zespotu
Informatykéw, pracownicy Kompleksu Terapeutyczno-
Integracyjnego, tj. kierownik oraz osoba go zastepujaca;

b) dostep do nagran nastepuje tylko i wytgcznie w przypadku
koniecznosci zweryfikowania okreslonego zdarzenia, ktére
mogto zostac zarejestrowane przez monitoring;

c) dopuszczalne jest takze, ze wzgleddéw bezpieczehnstwa oséb
przebywajacych w obiekcie, udostepnienie nagran w czasie
rzeczywistym (podglad nagrywanego obrazu z monitora)
pracownikom firmy zewnetrznej Swiadczacej ustugi
ochroniarskie.

§8. 1. Pracownicy, pensjonariusze oraz mieszkancy, ktérych dane znajdujg
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§9.

§ 10.

§11.

sie w materiatach pozyskanych z monitoringu, majg prawo dostepu
do tych danych o ile nie narusza to praw innych os6b oraz prawo
ograniczenia ich przetwarzania.

. Zapis z systemu monitoringu wizyjnego (nagranie) moze

by¢ udostepniony wytgcznie osobom wskazanym w ust. 1 oraz
uprawnionym  organom w  zakresie  prowadzonych  przez
nie postepowan (np. Policji, sagdom itd.) za zgoda/wiedzg Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie na zasadach
okreslonych w ust. 3-8.

. Udostepnienie nagrania nastepuje na pisemny wniosek do Dyrektora

Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kutnie o zabezpieczenie
zapisu z systemu monitoringu wizyjnego i sporzadzenie oraz wydanie
jego kopii, wskazujgc doktadng date, a takze czas i miejsce zdarzenia.
Wzér wniosku okresla Zatgcznik 1 do niniejszego Regulaminu.

. W przypadku, gdy nagranie zawiera wizerunek osoby nie zwigzanej

ze zdarzeniem, nagranie nalezy odpowiednio zanonimizowac.

. Sporzadzona kopia nagrania do czasu jej wydania przechowywana jest

w zamknietym pomieszczeniu w szafie zabezpieczonej przed
dostepem osdéb nieuprawnionych.

. W przypadku nieodebrania nagrania w ustalonym terminie kopia jest

niszczona po uptywie 12 dni /21 dni /14 dni /10 dni od dnia
jej sporzadzenia, a z czynnosci tej sporzadza sie protokdét. Wzér
protokotu okresla Zatgcznik 2 do niniejszego Regulaminu.

. Nagranie wydawane jest za pokwitowaniem i ewidencjonowany

w rejestrze.

. Kopie zapisu z monitoringu podlegajg zewidencjonowaniu w rejestrze

obejmujgcym nastepujgce informacje:

) numer porzadkowy kopii;

okres, ktérego dotyczy nagranie;

zrédto nagrania, np. nr kamery;

date wykonania kopii;

dane i podpis osoby, ktéra sporzadzita kopie;

w przypadku wydania kopii - dane osoby/organu, ktéremu

udostepniono zapis;

7) w przypadku zniszczenia kopii - date zniszczenia i podpis osoby,
ktéra kopie zniszczyta.

OUT S WN B

Dziatania okreslone niniejszym Regulaminem sg zgodnie z art. 222 § 1
Kodeksu pracy oraz art. 5 i art. 6 ust. 1 pkt c i e rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony danych o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE.L.2016.119.1).

System monitoringu wizyjnego nie stanowi srodka kontroli wykonywania
pracy przez pracownikdw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kutnie.

1. Regulamin zamieszcza sie na stronie internetowej oraz
BIP Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie.
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2. Z treScig Regulaminu nalezy zapozna¢ pracownikéw Osrodka oraz
mieszkancédw Noclegowni, Zespotu Mieszkalno-Integracyjnego

z Mieszkaniami Wspomaganymi i Kompleksu Terapeutyczno-
Integracyjnego.

/-/ Halina Szatkowska
Zastepca Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kutnie



Zatacznik 1
do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kutnie

Kutno, dnia ......coooooovvvv

Whnioskodawca

(dane do kontaktu)

Dyrektor

Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Kutnie

ul. Warszawskie Przedmiescie 10 A
99-300 Kutno

WNIOSEK
0 zabezpieczenie zapisu z systemu monitoringu wizyjnego
| sporzgdzenie oraz wydanie jego kopii

Zwracam sie z prosba o zabezpieczenie zapisu z systemu monitoringu
wizyjnego Miejskiego OSrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie i sporzadzenie oraz
wydanie jego kopii

(podpis Wnioskodawcy)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*

(podpis Dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik 2
do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kutnie

PROTOKOL
ze zniszczenia kopii zapisu z monitoringu wizyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie

Na podstawie § 8 ust. 7 Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kutnie komisja w sktadzie:

1) (imie i nazwisko) - (kierownik komdérki organizacyjnej, w ktorej wykonano
kopie nagrania)

2) (imie i nazwisko) - (pracownik komorki organizacyjnej, w ktérej wykonano
kopie nagrania)

3) (imie i nazwisko) - (pracownik Zespotu Informatykoéw)

dokonata w dniu ..., zniszczenia kopii zapisu monitoringu
zdnia .o 0]
W dniu uptynat okres 12 dni/21 dni/14 dni/10 dni* od dnia

sporzadzania kopii monitoringu. Wnioskodawca/uprawniony organ nie zwrdcit
sie 0 udostepnienie nagrania.

*niepotrzebne skresli¢

(podpis Dyrektora)
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