Nr oznaczenia dokumentu: 2.1
Wydziat merytoryczny: Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczehstwa

PROCEDURA OBSLUGI WNIOSKOW O ZABEZPIECZENIE | UDOSTEPNIENIE NAGRAN Z SYSTEMU
MONITORINGU WIZYJNEGO MIASTA POZNANIA

PRZEDMIOT | ZAKRES STOSOWANIA:
Dotyczy obstugi wnioskéw o zabezpieczenie i udostepnienie kopii danych wizyjnych z archiwum Systemu

Monitoringu Wizyjnego Miasta Poznania.

CEL:
Okreslenie zasad zabezpieczania i udostepniania / przekazywania wnioskujgcym podmiotom kopii danych

wizyjnych z archiwum Systemu Monitoringu Wizyjnego Miasta Poznania.

TERMINOLOGIA:

Anonimizacja — proces polegajgcy na nieodwracalnym pozbawieniu materialu cech podlegajacych zasadom
ochrony danych osobowych w celu uniemozliwienia zidentyfikowania okreslonej osoby.

Pracownik merytoryczny — osoba, ktéra prowadzi kompleksowg obstuge danego zagadnienia i sprawuje nad nig
piecze.

Podmiot uprawniony — podmiot, ktéry posiada ustawowe uprawnienia do uzyskiwania, gromadzenia,
przetwarzania i wykorzystywania informacji zawierajgcych dane osobowe i/lub majgcy prawo do obserwowania,
rejestrowania i przetwarzania przy uzyciu srodkéw technicznych obrazu zdarzen w miejscach publicznych.
Stacja operatorska — system komputerowy (najczesciej wielomonitorowy) wyposazony w sprzet
i oprogramowanie umozliwiajgce prace w SMWMP.

SMWMP — System Monitoringu Wizyjnego Miasta Poznania.

System komputerowy — uktad wspotdziatajgcego ze sobg sprzetu komputerowego oraz oprogramowania.

UMP - Urzad Miasta Poznania.

Whnioskodawca o zabezpieczenie i udostepnienie nagran z Systemu Monitoringu Wizyjnego Miasta
Poznania — osoba fizyczna lub inny podmiot zainteresowany zabezpieczeniem i udostepnieniem zapisu obrazu
z SMWMP, dalej zwany Wnioskodawcg.

WZKIiB - Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa.

PODSTAWOWE INFORMACJE:

Dane zawarte w SMWMP tworzg zbiér danych osobowych i ze wzgledu na to nie stanowig informacji publicznej.
W zwigzku z tym nie podlegajg udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informac;ji publicznej. Archiwum
SMWMP zawiera nagrania obrazéw wizyjnych, ktére w trybie cigagtym zapisywane sg na macierzach dyskowych.
Zatozony czas przechowywania materiatu wideo kazdej z kamer to minimum 30 dni (w przypadkach losowych, np.
awarie, dane mogg zostac¢ utracone). W zwigzku z tym, ze materiat mégtby postuzy¢ niepowotanym osobom do
okreslenia tozsamosci os6b wystepujgcych w nagraniu, nalezy traktowa¢ go jako wrazliwy. Zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa mozliwe jest udostepnienie materialu wideo wylgcznie podmiotom

uprawnionym.

OPIS POSTEPOWANIA:
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§1

Uwagi wstepne

WZKIiB nie prowadzi dziatan bedgcych w kompetencji organéw uprawnionych do prowadzenia postepowan
w sprawach zwigzanych z czynami prawnie zabronionymi. Nie dokonuje oglagdu materiatu wideo, interpretac;ji
zdarzen i innych czynnosci analitycznych.

Zabezpieczone nagrania wideo zawierajg dane osobowe i podlegajg prawnej ochronie zgodnie z RODO.
WZKIiB nie udostepnia do wgladu i nie przekazuje zabezpieczonego materiatu wideo mieszkaricom, mediom
lub innym podmiotom, ktére w mys| obowigzujgcych przepiséw nie sg podmiotami uprawnionymi.

WZKIiB nie wykonuje anonimizacji obrazu wideo. W przypadku gdy wydanie materiatu wideo wymaga jego
anonimizacji WZKiB odstepuje od jego wydania i informuje o tym wnioskodawce. Wyjatek stanowi uzyskanie
przez wnioskodawce zgody Inspektora Ochrony Danych UMP na udostepnienie nagrah SMWMP.

§2

Zabezpieczanie i archiwizacja obrazu z kamer SMWMP

1. Whnioskodawca zainteresowany zabezpieczeniem zapisu obrazu z SMWMP na potrzeby postepowania moze

zwroci¢ sie do WZKIB z prosbg o zabezpieczenie zapisu obrazu z kamer SMWMP:
1) na pismie na adres: Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa Urzedu Miasta Poznania,
ul. Libelta 16/20, 61-706 Poznan;
2) elektronicznie na adres e-mail: wzkb@um.poznan.pl.
Whiosek nalezy ztozy¢ w ciggu 25 dni, liczac od dnia, w ktérym zdarzenie miato miejsce.
Whiosek powinien zawierac¢:
1) dane korespondencyjne wnioskodawcy;
2) doktadng date;
3) miejsce;
4) przyblizony czas i opis zdarzenia;
5) uzasadnienie wniosku z potwierdzeniem zgtoszenia zdarzenia podmiotom, ktére w swoich
kompetencjach majg prowadzenie postepowan wyjasniajgcych i dochodzeniowych.
Whniosek moze by¢ uzupetniony o mape z zaznaczonym miejscem zdarzenia i dokumentacje fotograficzna.

4. Whniosek ztozony po terminie wyznaczonym w ust. 2 lub niezawierajgcy informacji wskazanych w ust. 3 moze
pozostac bez rozpoznania, 0 czym powiadamia sie wnioskodawce.

5. Po otrzymaniu wniosku o zabezpieczenie nagran z SMWMP pracownik merytoryczny rejestruje zgtoszenie
w systemie obstugi spraw i dokumentow UMP, nadajgc jednoczesnie wtasciwy numer sprawie.

6. Po rejestracji sprawy pracownik sprawdza informacje w SMWMP wedtug daty, godziny i miejsca zdarzenia
(w obszarze jakich kamer zdarzenie miato miejsce). W przypadku stwierdzenia niekompletnych danych
pracownik weryfikuje je bezposrednio z wnioskodawcyg telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej.

7. Po potwierdzeniu, ze informacje od wnioskodawcy sg wystarczajgce (lub po ich uzupetnieniu przez
wnioskodawce), pracownik merytoryczny sprawdza w archivwum SMWMP dostepnos¢ wnioskowanego
materiatu.

8. Pracownik merytoryczny moze skréci¢ lub wydtuzy¢ czas nagrania, przy czym informuje o tym wnioskodawce.
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9.

10.

11.
12.
13.

W przypadku, kiedy zarchiwizowanie materiatu wideo znaczgco angazuje zasoby techniczne lub osobowe
WZKIiB moze odstgpi¢ od zabezpieczenia materiatu, przy czym informuje o tym wnioskodawce.

Pracownik merytoryczny eksportuje dane do zasobu sieciowego Archiwum Monitoringu, do folderu o nazwie
odpowiadajgcej numerowi sprawy.

Po zabezpieczeniu materiatu wideo wnioskodawca zostaje o tym poinformowany.

Zabezpieczone nagrania wideo z SMWMP przechowywane sg przez 12 miesiecy, po tym czasie sg usuwane.
Jesli zabezpieczone nagrania wideo z SMWMP mogg stanowi¢ dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa, termin okreslony w ust. 12 ulega przedtuzeniu na pisemny wniosek wnioskodawcy do okresu
5 lat z mozliwoscig jego dalszego przediuzenia. Wnioskodawca jest powiadamiany przez pracownika
merytorycznego pisemnie lub pocztg elektroniczng o przediuzeniu okresu przechowywania zabezpieczonego
materiatu wideo oraz otrzymuje dodatkowo informacje, iz organem wiasciwym do otrzymania materiatu jest
organ posiadajgcy uprawnienia do prowadzenia postepowan wyjasniajgcych i dochodzeniowych, a pliki

zostaly zabezpieczone i zostang wydane na wniosek tego organu.

§3

Udostepnianie lub przekazanie zabezpieczonych nagran z kamer SMWMP

Udostepnienie zabezpieczonego materiatu wideo nastepuje wytgcznie na wniosek podmiotéw uprawnionych.
Podmioty uprawnione moga zgtosi¢ potrzebe zabezpieczenia zapisu obrazu z kamer SMWMP telefonicznie,
a nastepnie dostarczy¢ pisemny wniosek o udostepnienie nagran do WZKIiB (wraz ze wskazaniem podstawy
faktycznej oraz prawnej wniosku) na adres: Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa UMP, ul.

Libelta 16/20, 61-706 Poznan, lub elektronicznie na adres e-mail: wzkb@um.poznan.pl.

Pracownik  merytoryczny sprawdza dostepnos¢ materialu  wideo, zabezpiecza go przed
nadpisaniem/usunieciem i ustala z przedstawicielem wnioskodawcy termin oglgdu w siedzibie Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa UMP, ul. Libelta 16/20.

W przypadku koniecznos$ci przekazania danych (nagran obrazu zarejestrowanego przez kamery SMWMP) z
archiwum SMWMP pracownik merytoryczny po otrzymaniu wniosku o przekazanie nagran z SMWMP
rejestruje zgtoszenie w systemie obstugi spraw i dokumentéw UMP oraz nadaje wtasciwy numer sprawie lub
dotgcza wniosek do istniejgcej juz sprawy.

Pracownik weryfikuje informacje zawarte we wniosku z informacjami w SMWMP wedtug daty, godziny i
miejsca zdarzenia (w obszarze jakich kamer zdarzenie miato miejsce). W razie stwierdzenia niekompletnych
danych pracownik weryfikuje je telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej bezposrednio z
wnioskodawcg.

Po stwierdzeniu, ze informacje od wnioskodawcy sg wystarczajgce, pracownik merytoryczny sprawdza w
archiwum SMWMP dostepnosé wnioskowanego materiatu.

Jesli materiat istnieje, pracownik merytoryczny eksportuje dane do zasobu sieciowego Archiwum Monitoringu,
do folderu o nazwie odpowiadajgcej numerowi sprawy.

W przypadku gdy materiat zostat zabezpieczony wczesniej, czynnosci w ust. 7 sg pomijane.

Jesli wnioskodawcg jest podmiot uprawniony, ktéry posiada u siebie stacje operatorskg, zabezpieczony
materiat moze zosta¢ przekopiowany bezposrednio na pulpit stacji operatorskiej uzytkownika prowadzacego

postepowanie lub innej osoby posiadajgcej konto uzytkownika w SMWMP. Pisemne potwierdzenie
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1.

przekazania materiatu zostaje przestane wnioskodawcy. Przekazany materiat moze by¢ wykorzystany tylko
jako materiat dowodowy w przedmiotowym postepowaniu.

Jesli wnioskodawcg jest podmiot uprawniony, ktoéry nie posiada u siebie stacji operatorskiej, zabezpieczony
materiat zostaje przekazany na nosnik dostarczony przez wnioskodawce, o ile pojemnos¢ zabezpieczonego
materiatu wraz z programem do odtwarzania danych przekracza 8 GB danych.

Jezeli pojemnos$¢ zabezpieczonego materiatu nie przekracza 8 GB danych, wéwczas pracownik
merytoryczny na wniosek wnioskodawcy kopiuje materiat zabezpieczony hastem na nosnik(i) CD lub DVD.
Nosnik(i) CD lub DVD zostaje opisany numerem sprawy z systemu obstugi spraw i dokumentéw UMP oraz
numerem zatgcznika do pisma przewodniego bedgcego odpowiedzig na wniosek o przekazanie nagran z
informacjg ,Nie podlega zwrotowi do WZKiB”.

Po wykonaniu kopii na nosniku(-kach) CD lub DVD pracownik merytoryczny sporzgdza do wnioskodawcy
odpowiedz, do ktoérej dotgcza ptyte z materiatem wideo. W odpowiedzi znajduje sie informacja o zatgcznikach,
tj. nosnikach danych z wyeksportowanym materiatem archiwalnym (liczba plikéw i ich wielkos$¢).

Istnieje rowniez mozliwo$é przekazania materiatu wideo poprzez niepubliczne rozwigzania chmurowe
podmiotu uprawnionego lub UMP.

Pracownik merytoryczny w kazdym przypadku ustala z podmiotem uprawnionym sposob zabezpieczenia
przekazywanego materiatu przed nieuprawnionym dostepem.

Materiat wideo zabezpieczony jest przekazywany w formacie natywnym (.dv4) wraz z programem do
odtwarzania BVMS Export Player. Formaty .mov lub .mp4 sg dostepne wylgcznie na wyrazne zyczenie
wnioskodawcy zgtoszone w pierwotnym wniosku, aby unikngé konieczno$ci sktadania kolejnych wnioskéw z
powodu probleméw z odtwarzaniem nagran. WZKIiB nie odpowiada za system komputerowy podmiotu
uprawnionego zwracajgcego sie o przekazanie zabezpieczonych nagran i nie dokonuje modyfikacji
(przekonwertowania) materiatu wideo.

Zasady przetwarzania przez miejskie jednostki organizacyjne danych osobowych zawartych w zbiorach UMP

znajdujg sie w przepisach wewnetrznych UMP.

§ 4.

Podstawa przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe w postaci wizerunku oraz innych informacji utrwalonych w systemie monitoringu wizyjnego

Miasta Poznania przetwarzane sg:

1. napodstawie art. 6 ust. 1 lit. ci e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. (RODO), tj. w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze
oraz wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym,

2. na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 14 oraz art. 9a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym,

w zakresie zapewnienia porzgdku publicznego i bezpieczenstwa obywateli na terenie gminy.

§ 5.

Udostepnianie materiatléw z monitoringu

Materiat z systemu monitoringu wizyjnego moze by¢ udostepniany wytgcznie na pisemny, uzasadniony

wniosek organdw i instytucji posiadajgcych stosowne uprawnienia ustawowe.
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2. W szczegodlnosci nagrania moga by¢ udostepniane:

1)

Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Centralnemu Biuru Antykorupcyjnemu, Strazy
Granicznej, Zandarmerii Wojskowej, Krajowej Administracji Skarbowej — na podstawie art. 15 ust. 1 pkt 6
ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji,

sgdom i prokuraturze — na podstawie art. 217 i nast. Kodeksu postepowania karnego z dnia 6 czerwca
1997 r.,

innym organom administracji publicznej — jezeli wynika to z przepisow szczegdlnych, a nagranie stanowi
dowod w prowadzonym postepowaniu,

zaktadom ubezpieczeh — wylgcznie w zakresie niezbednym do realizacji roszczen odszkodowawczych,
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2015 r. o dziatalnosci

ubezpieczeniowej i reasekuracyjnej.

3. Udostepnienie nagran odbywa si¢ z poszanowaniem zasad okreslonych w RODO, w szczegdlnosci zasady

minimalizacji danych oraz ograniczenia celu.

DOKUMENTY NADRZEDNE:

Polityka Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Poznania,

Podstawy prawne dziatania podmiotéw uprawnionych do pozyskiwania nagran z monitoringu:
art. 15 ust. 1 pkt 6 ustawy o Policji z dnia 6 kwietnia 1990 r.;
art. 10a pkt 2 ustawy oraz art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych;

art. 217 ust. 1 oraz art. 218 ust. 1 w zwigzku z art. 236a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks

postepowania karnego;
art. 15 § 1 i 2 Kodeksu postepowania karnego z dnia 6 czerwca 1997 r.;

art. 208 § 1 pkt 2 oraz art. 308 w zwigzku z art. 248 ust. 1 ustawy z dnia 11 listopada 1964 r. Kodeks

postepowania cywilnego;
art. 46 ust.1i 2 oraz art. 117 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej;

art. 34 ust. 12 w zwigzku z art. 23 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 24 maja 2012 r. o Agencji Bezpieczenstwa

Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu;
art. 22a ust. 2 i 3 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym:;
art. 2 art. 10a ust.8 i 9 ustawy z dnia 12 pazdziernika 1990 r. o Strazy Granicznej;

art. 17.pkt. 1 ust. 12 i 13 oraz art. 29 Ustawy o Zandarmerii Wojskowej i wojskowych organach
porzgdkowych z dnia 24.08.2001 r.;

art. 12 oraz art.28 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Stuzbie Kontrwywiadu Wojskowego oraz Stuzbie
Wywiadu Wojskowego;

art. 14 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym

art. 42 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2015 r. o dziatalnosci ubezpieczeniowej i reasekuracyjnej;

art. 7 ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

art. 7b ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidenc;ji ludnosci i dowodach osobistych
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- zarzgdzenie Nr 860/2018/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 23 listopada 2018 r. w sprawie zasad
przetwarzania danych osobowych przez miejskie jednostki organizacyjne, zawartych w zbiorach Urzedu
Miasta Poznania.

DOKUMENTY POWIAZANE:
Brak

RODZAJ ZAPISU:
% papierowo-elektroniczny

O elektronicznie

ZASADY UDOSTEPNIANIA:
X jawny
O wytgczony z jawnosci — przeznaczony do uzytku stuzbowego

O wytagczony z jawnosci — dostepny dla:

ZALACZNIKI:

Brak
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