Zaktacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 55/2021
Woéjta Gminy Ostrow Wielkopolski

INSTRUKCJA NAGRYWANIA OBRAD SESJI

§1.

Definicje

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1. jednostce — nalezy przez nig rozumie¢ rad¢ gminy;

2. pracowniku — nalezy przez niego rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy
o0 pracg, osobe wspoOlpracujaca z jednostka na podstawie innej umowy cywilnoprawne;j,
a takze wolontariusza i stazystg;

3. RODO - nalezy przez nie rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych);

4. danych osobowych — nalezy przez nie rozumie¢ informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwe] do zidentyfikowania osobie fizycznej; mozliwa do zidentyfikowania osoba
fizyczna to osoba, ktora mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac, np. na
podstawie identyfikatora, takiego jak imi¢ i nazwisko, adres, numer dokumentu
tozsamosci czy tez wizerunek;

5. osobie, ktorej dane dotycza — nalezy przez nig rozumie¢ zidentyfikowang lub mozliwag
do zidentyfikowania osobg¢ fizyczna.

§2.

Obowiazek nagrywania obrad

1. Obrady jednostki sg transmitowane 1 utrwalane za pomoca urzadzen rejestrujgcych
obraz i dzwigk.

2. Za czynno$ci zwigzane z nagrywaniem, transmisja, utrwalaniem obrad, a takze za
wlasciwe zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z tymi
czynno$ciami odpowiada wyznaczony pracownik.



§3.

Obowiazek udostepniania obrad

. Nagrania obrad s3 udostgpniane w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej gminy oraz na stronie www.ostrowwielkopolski.pl

Za udostepnienie obrad w sposob opisany w ust. 1 odpowiada Zespot Informatyczny
Urzedu Gminy Ostrow Wielkopolski.

Pracownicy sa zobowigzani do niezwlocznego zglaszania inspektorowi ochrony danych
wszelkich problemow zwigzanych z nagraniami opublikowanymi w sposob opisanych
w ust. 1, a zwlaszcza dotyczacych:

1) dostepu do tych danych;

2) mozliwosci ich edytowania;
3) zakresu udostgpnionych danych;
4) niedokonanej lub niewystarczajgcej technicznie anonimizacji.

§ 4.

Inspektor ochrony danych

Inspektor ochrony danych (IOD) nadzoruje prawidlowe wykonywanie obowigzkow
opisanych w niniejszej instrukcji.

IOD ma prawo wydawaé wigzace wytyczne dotyczace nagrywania, transmitowania
1 udostepniania obrad jednostki.

IOD ma réwniez obowiazek udziela¢ konsultacji dotyczacych przetwarzania danych
osobowych  pracownikom zobowigzanym do nagrywania, transmitowania
1 udostepniania obrad jednostki.

W przypadku gdy wytyczne 10D sg sprzeczne z zapisami niniejszej instrukcji, majg one
pierwszenstwo przed tymi zapisami.

IOD jest odpowiedzialny za organizowanie i przeprowadzanie szkoleh w zakresie
ochrony danych osobowych w zwigzku z transmisja 1 udost¢pnianiem obrad jednostki.
Szkolenia te przeprowadzane sg gdy wymagaja tego okolicznosci. Do wzigcia udziatu
w szkoleniu zobowigzane sa wszystkie osoby wskazane przez 10D.

§ 5.

Postepowanie z urzadzeniami rejestrujacymi

Osoby zobowigzane do nagrywania i transmitowania obrad jednostki zobowigzane sg,
przed ich rozpoczeciem, do odpowiedniego ustawienia urzadzen rejestrujacych obraz i
dzwigk, tak aby obejmowaty one swoim zasiggiem przede wszystkim osoby publiczne
lub osoby realizujace zadania publiczne biorgce udzial w obradach.

Podczas przerw w obradach nalezy wstrzymywac rejestracje dzwigku i obrazu, a takze
uniemozliwi¢ osobom nieuprawnionym uzyskanie dostepu do nagran.



§ 6.

Spelnienie obowiazku informacyjnego

3. Osoby zobowigzane do nagrywania i transmitowania obrad jednostki zobowigzane sg
przed rozpoczgciem transmisji udostepni¢c w miejscu, w ktorym sg przeprowadzane
obrady dokument ,,Klauzule informacyjng dotyczaca nagrywania i transmisji sesji”
wymagany przez art. 13 RODO.

4. Dokument opisany w ust. 1 nalezy przed udostgpnieniem sali obrad osobom, ktorych
dane dotyczg, umiescic:

1) na drzwiach wejSciowych do sali obrad;
2) w ogoblnodostepnym, widocznym miejscu na Sali obrad;
3) w innym miejscu, jezeli zostanie ono wskazane przez I0OD.

5. Przed rozpoczgciem obrad Przewodniczacy Rady lub inna osoba reprezentujaca
jednostke odczytuje tres¢ informacji o przetwarzaniu danych zgodnie z art. 13 ust. 1i 2
RODO (og6lne) w brzmieniu: — Zgodnie 7 rozporzgdzeniem o ochronie danych
osobowych (RODO) informuje, iz w celu realizacji zasady jawnosci, obrady sesji
Gminy Ostrow Wielkopolski sq rejestrowane i transmitowane w internecie.
Rejestracja dotyczy diwigku i obrazu, tym samym zbierane sq dane o wizerunku osob
biorgcych udzial w obradach sesji w sali obrad Rady oraz tresci wypowiedzi.
Szczegolowe informacje dotyczgce przetwarzania Panstwa danych osobowych
znajdujq sie na stronie internetowej pod adresem: www.ostrowwielkopolski.pl”

6. W razie jakichkolwiek pytan po szczegdlowe informacje nalezy odesta¢ dang osobe do
10D, wskazujac jego adres e-mail: inspektor@osdidk.pl

§7.

CzynnoSci podejmowane po zakonczeniu obrad

1. Po zakonczeniu obrad wyznaczony pracownik odpowiada za zabezpieczenie
zarejestrowanych informacji, a w szczegolnosci za to, aby w ich posiadanie nie weszty
0soby nieuprawnione.

2. Po zakonczeniu obrad wyznaczony pracownik niezwlocznie weryfikuja nagrania pod
katem przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, w razie potrzeby
zasiggajac opinii [OD.

3. Weryfikacja, o ktorej mowa w ust. 1, polega przede wszystkim na zanonimizowaniu
utrwalonych za pomocg dzwigku lub obrazu informacji ujawniajacych dane osobowe,
ktore nie sg zgodne z celem pozyskiwania tych danych, a zwlaszcza informacji
ujawniajacych:

1) adres zamieszkania osob prywatnych;

2) wizerunek osob prywatnych, niebedgcych osobami publicznymi lub osobami
realizujgcymi zadania publiczne;

3) stan zdrowia;

4) dochody 0sob prywatnych;

5) wszelkie inne informacje na temat osob, ktorych dane dotycza, niezwigzane
z przedmiotem obrad, a ujawnione w ich toku — chyba ze udost¢pnienia tych
informacji wymagaja odrgbne przepisy.



4. Weryfikowana i odpowiednio zanonimizowana wersja nagran jest niezwlocznie
udostgpniana przez wyznaczonego pracownika w miejscu wskazanym w § 3 ust. 1
niniejszej instrukcji.

5. Pracownicy, sporzadzajac jakiekolwiek oficjalne informacje dotyczace utrwalanych
obrad jednostki oraz umieszczajac jakiekolwiek materialy wizualne, maja obowigzek
kazdorazowo je zweryfikowa¢ w celu usuni¢cia z nich informacji opisanych w ust. 3.

6. Po dokonaniu weryfikacji opisanej w ust. 3 i 4 wyznaczony pracownik przekazuje
oryginal nagrania w wersji sprzed weryfikacji do komorki odpowiedzialnej za
archiwizacjg.

7. Informatyk jest odpowiedzialny za nadzoér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych
okresu przechowywania danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z
nagrywaniem, transmisjg i udostgpnianiem obrad.

§8.

Obowigzywanie instrukcji

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2021 roku

Wojt Gminy Ostréw Wielkopolski

/-1 Piotr Kuroszczyk



