
INSTRUKCJA ZARZĄDZANIA SYSTEMEM MONITORINGU WIZYJNEGO                                          

W PRZEDSZKOLU AKADEMIA WYOBRAŹNI W MARKLOWICACH 

 

I. Postanowienia ogólne  

1. Niniejsza instrukcja dotyczy systemu rejestrującego obraz, którym objęty jest 

obszar siedziby Przedszkola Akademia Wyobraźni w Marklowicach przy ul. 

Widokowa 2 44-321 Marklowice. 

2. Administratorem Systemu monitoringu i Administratorem danych osobowych 

według rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady  (UE) 2016/679 z 27 

kwietnia 2016r  jest Przedszkole Akademia Wyobraźni w Marklowicach przy ul. 

Widokowa2 44-321 Marklowice. 

3. Instrukcja zarządzania systemu monitoringu wizyjnego zwana dalej „Instrukcją” 

została opracowana zgodnie z wymogami § 5 Rozporządzenia Ministra Spraw 

Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie 

dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i 

organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy 

informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004r. Nr 

100, poz.1024). 

4. Wszelkie wdrożone zabezpieczenia techniczne oraz organizacyjne dotyczące 

systemów informatycznych, których przetwarzane są dane osobowe zostały 

szczegółowo opisane w Instrukcji zarządzania systemem informatycznym 

służącym do przetwarzania danych osobowych. Mają one także zastosowanie w 

przypadku systemu monitoringu wizyjnego. 

5. Dostęp do systemu i infrastruktury monitoringu wizyjnego, za wyjątkiem osób 

posiadające stałe upoważnienie, wymaga każdorazowej pisemnej zgody 

dyrektora przedszkola. 

II. Dokumenty powiązane 

1. Polityka bezpieczeństwa. 

2. Instrukcja zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania 

danych osobowych. 

III. Definicje powiązane 

1. Administrator danych – Przedszkole Akademia Wyobraźni w Marklowicach 

2. Administrator systemu monitoringu – Przedszkole Akademia Wyobraźni w 

Marklowicach. 

3. Administrator systemu informatycznego (ASI) – wyznaczona przez ADO 

osoba odpowiedzialna za utrzymanie Systemów Informatycznych w stanie 

pozwalającym na pracę jego użytkownikom oraz wdrażanie i stosowanie zasad 

bezpieczeństwa danych osobowych w zakresie technicznych zabezpieczeń 

Systemów Informatycznych. 

4. Dane osobowe – informacje o zidentyfikowanej lub możliwej do  

zidentyfikowania osoby fizycznej, zgodnie z art. 4 ustawy o ochronie danych 

osobowych. 



5. Pseudonimizacja – (art. 4 ust.5, motyw 28 i 29 preambuły) – oznacza 

przetworzenie danych osobowych w taki sposób, by nie można ich było już 

przypisać konkretnej osobie, której dane dotyczą, bez użycia dodatkowych 

informacji, pod warunkiem że takie dodatkowe informacje są przechowywane 

osobno i są objęte środkami technicznymi i organizacyjnymi 

uniemożliwiającymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub możliwej do 

zidentyfikowania osobie fizycznej. 

6. Osoba upoważniona zwana dalej Użytkownikiem – osoba posiadająca 

formalne upoważnienie wydane przez Administratora danych lub przez osobę 

wyznaczoną, uprawniające do przetwarzania danych osobowych, w zakresie 

wskazanym w upoważnieniu. 

7. System informatyczny – zespół współpracujących ze sobą urządzeń, 

programów, procedur przetwarzania informacji i narzędzi programowych 

zastosowanych w celu przetwarzania danych. 

8. Stacja robocza – stacjonarny lub przenośny komputer wchodzący w skład 

systemu informatycznego umożliwiający użytkownikom systemu dostęp do 

danych osobowych znajdujących się w systemie. 

9. Bezpieczeństwo systemu informatycznego – wdrożenie przez Administratora 

danych lub osobę przez niego uprawnioną środków organizacyjnych i 

technicznych w celu zabezpieczenia oraz ochrony danych przed dostępem, 

modyfikacją, ujawnieniem, pozyskaniem lub zniszczeniem. 

10. Wewnętrzna sieć teleinformatyczna – sieć Administratora danych, łącząca 

co najmniej dwa indywidualne stanowiska komputerowe, umożliwiające 

użytkownikom określony dostęp do danych. 

11. Dane wrażliwe – dane w rozumieniu art. 9 ust. 1 RODO, podlegające 

szczególnej ochronie. 

12. Dane dotyczące stanu zdrowia – to dane osobowe o zdrowiu zarówno 

fizycznym, jak i psychicznym oraz informacje o korzystaniu z usług opieki 

zdrowotnej.  

13. Przetwarzanie danych osobowych – wykonywanie jakichkolwiek operacji na 

danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, 

opracowywanie, zmienianie, udostępnianie i usuwanie. 

14. Rozporządzenia – rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu 

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO) 

15. Użytkownik systemu – osoba upoważniona do bezpośredniego dostępu do 

danych osobowych przetwarzanych w systemie monitoringu wizyjnego. 

16. Zbiór danych osobowych – każdy posiadający strukturę zestaw danych o 

charakterze osobowym, dostępny według określonych kryteriów niezależnie 

od tego czy zestaw jest rozproszony czy podzielony funkcyjnie. 

17. Obszar monitoringu wizyjnego – obejmuje obiekt przedszkolny, parking i 

drogę dojazdową /Widokowa 2 od ulicy Wiosny Ludów do bramy wjazdowej 

przedszkola, plac zabaw, drogę przeciwpożarową – zespół współpracujących 



urządzeń, programów oraz procedur służących do przetwarzania informacji i 

narzędzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych 

zarejestrowanych przez kamery. 

18. Zbiór o nazwie „Monitoring wizyjny Przedszkola Akademia Wyobraźni w 

Marklowicach” – zbiór danych osobowych, do którego dostęp mają 

pracownicy przedszkola posiadający upoważnienie do dostępu do danych 

zawartych w zbiorze przez Administratora danych. 

 

 

 

IV. Cel i zakres instrukcji 

 

1. Celem instrukcji jest określenie podstawowych zasad właściwego zarządzania 

systemem monitoringu wizyjnego, służącego do przetwarzania danych 

osobowych. 

2. Instrukcję stosuje się do danych osobowych przetwarzanych w systemach 

monitoringu wizyjnego. 

3. Przy przetwarzaniu danych osobowych w systemach monitoringu wizyjnego 

należy stosować wysoki poziom bezpieczeństwa, w rozumieniu §6 ust. 

Rozporządzenia.  

4. Instrukcja zawiera specyfikację podstawowych środków technicznych ochrony 

danych osobowych oraz elementów zarządzania systemem monitoringu 

wizyjnego. W przypadku, gdy z oceny funkcjonowania instrukcji wynika, że 

zachodzi potrzeba wprowadzenia nowych lub modyfikacji istniejących zasad 

właściwego zarządzania systemem informatycznym służącym do 

przetwarzania danych osobowych, wnioski w tej sprawie powinni składać 

operatorzy systemu do dyrektora przedszkola. 

V. Sposób postępowania 

 

1. System monitoringu służy dbaniu o porządek prawny i bezpieczeństwo osób 

przebywających na terenie objętym monitoringiem, w szczególności poprzez 

poszerzenie pola widzenia osoby sprawujące nadzór nad powierzonym 

terenem oraz zapewnienie możliwości ponownej obserwacji obrazu w celu 

przyjrzenia się jego szczegółom, w celu wczesnego wykrycia niepożądanych 

zdarzeń i możliwości podjęcia odpowiednich działań prewencyjnych lub 

interwencyjnych. 

2. Dostęp do systemu monitoringu posiadają wyłącznie osoby upoważnione., 

3. W celu zachowania odpowiedniego poziomu bezpieczeństwa przetwarzania 

danych osobowych, dostęp do monitoringu wizyjnego przetwarzającego dane 

osobowe możliwy jest wyłącznie po uwierzytelnieniu użytkownika zgodnie z 

zasadami określonymi w instrukcji zarządzania systemem informatycznym 

służącym do przetwarzania danych osobowych. 

4. System monitoringu jest stosowany, gdyż inne środki prewencyjne, ochrony i 

bezpieczeństwa, o charakterze fizycznym i logicznym, niewymagające 



pozyskiwania obrazu, są niewystarczające dla realizacji powyższych prawnie 

uzasadnionych celów. 

5. Szanując konstytucyjne prawo do prywatności, Administrator Systemu 

monitoringu, przed obszarem monitorowanym, zamieścił informację o 

stosowanym Systemie monitoringu. 

6. Przetwarzanie danych osobowych w zakresie wizerunku odbywa się na 

podstawie art. 23 ust. 1 pkt 5 ustawy o ochronie danych osobowych, tj. jest to 

niezbędne dla wypełnienia prawnie usprawiedliwionych celów realizowanych 

przez administratora danych(…), a przetwarzanie nie narusza praw i wolności 

osób, których dane dotyczą. 

7. Każda osoba, która znalazła się na obszarze monitoringu i chciałaby uzyskać 

dostęp do nagrań, szczególnie w przypadku utraty mienia lub innych działań w 

wyniku których uszkodzeniu uległo jego mienie powinna zgłosić zdarzenie do 

organu uprawnionego, np. na Policję. Z wnioskiem o dostęp do monitoringu 

występuje do dyrektora przedszkola organ uprawniony na podstawie 

zgłoszenia poszkodowanego. 

8. Dostęp do monitoringu w Przedszkolu Akademia Wyobraźni w Marklowicach 

mają uprawnione organy, które każdorazowo występują do dyrektora 

przedszkola z umotywowanym, pisemnym wnioskiem. Uprawniony organ jest 

zobowiązany: 

a) Skierować swój wniosek do Administratora danych osobowych pisemnie 

poprzez listowną wysyłkę pod adres siedziby przedszkola lub poprzez 

złożenie w sekretariacie przedszkola, 

b) Podanie podstawy prawnej. 

9. Prawidłowy poziom zabezpieczenia Systemu monitoringu zostaje zapewniony 

poprzez: 

a) Uniemożliwienie osobom nieupoważnionym uzyskania dostępu do 

Systemu monitoringu oraz dostępu do infrastruktury technicznej związanej 

z siecią teleinformatyczną, m.in. poprzez stosowane środki 

uwierzytelniania osób upoważnionych. W przypadku pracowników firm 

zewnętrznych popisania klauzuli poufności stanowiącej zał. Nr 1 do 

niniejszej instrukcji oraz prowadzenia prac w obecności osób 

upoważnionych. 

b) Instalowanie nowego lub aktualizowania już zaistniałego oprogramowania 

wyłącznie przez osoby upoważnione. 

VI. Rejestracja nagrań zapisów monitoringu wizyjnego 

  

1. Dane osobowe przetwarzane w systemie monitoringu wizyjnego zapisywane 

są na rejestratorach cyfrowych, do których dostęp posiadają upoważnione 

osoby. 

2. Stanowisko nadzoru wizyjnego zlokalizowane jest w Przedszkolu Akademia 

Wyobraźni w Marklowicach przy ul. Widokowa 2, 44-321 Marklowice. 

 



     VII.         Funkcjonalność systemu monitoringu wizyjnego 

1. W systemie monitoringu wizyjnego do celów archiwizacyjnych, 

rejestracyjnych i podglądowych zbiorów stosuje się system dysku stałego. 

2. System nagrywa obraz bez dźwięku w czasie rzeczywistym. Przeglądanie 

materiału możliwe jest poprzez podanie określonej daty i godziny. 

3. Dane zapisywane są na dyskach rejestratorów. 

4. Dostęp do zbioru danych osobowych – monitoring wizyjny, w celach 

serwisowych, posiadają pracownicy firmy serwisowej na podstawie trwającej 

umowy wykonawcy i każdorazowo serwis odbywa się w obecności 

upoważnionego pracownika przedszkola. 

5. System monitoringu wizyjnego nie stosuje dodatkowej zaawansowanej 

analizy danych. 

6. Nagrania przechowywane są przez okres 8 dni, a następnie kolejne nagrania 

nadpisywane są na poprzednie. 

 

VIII.   Postanowienia końcowe 

1. Naruszenie zasad określonych w niniejszej instrukcji może być podstawą 

rozwiązania stosunku pracy, zgodnie z kodeksem Pracy. 

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą instrukcją ma zastosowanie nowa 

ustawa o ochronie danych osobowych (projekt z 12 września 2017r.) oraz 

wewnętrzna dokumentacja Administratora Systemu monitoringu. 

 

 

 


