Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr86/2013 z dnia 1 lipca 2013 r.
w sprawie ustalenia Instrukcji
korzystania z monitoringu miejskiego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie
INSTRUKCJA KORZYSTANIA
Z MONITORINGU MIEJSKIEGO W URZEDZIE MIASTA I GMINY
W STASZOWIE
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Monitoring Miejski w Staszowie tworzy: System Monitoringu Miejskiego, Stanowisko
ds. monitoringu oraz Stanowisko ds. administracyjnvch.
2. System Monitoringu Miejskiego zwany w dalszej czeéci instrukcji Systemem stanowi wlasnosé
Miasta i Gminy Staszow.
3. Biezace funkcjonowanie Systemu zgodnie zjego przeznaczeniem zapewnia Stanowisko ds.
monitoringu zwane w dalszej czesci Stanowiskiem.
4. System wraz ze Stanowiskiem ds. monitoringu umiejscowiony jest w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Staszow, ul Opatowska 31.
CEL I PRZEZNACZENIE MONITORINGU MIEJSKIEGO
§2
1. System stuzy do obserwacji bezposredniego otoczenia miejsc na terenie miasta Staszowa, w ktorych
zainstalowane sa kamery.
2. Prowadzenie obserwacji ma na celu ograniczenie napadéw, wybrykéw chuliganskich, kradziezy,
niszczenia mienia, oraz poprawe przestrzegania zasad ruchu drogowego w strefach objetych zasiggiem
kamer.
3. Prowadzenie monitoringu zagroZen w miescie.
§3
Dopuszcza si¢ rowniez, w ramach prowadzonych dzialan, biezace wykorzystywanie stanowiska przez
wyznaczonego pracownika Strazy Miejskiej, a w przypadkach probleméw technicznych pracownikow
Wydziatu Informatycznego.
REJESTROWANIE ZDARZEN
Postanowienia ogolne
§4
1. Prowadzenie obserwacji wykonuje Straz Miejska w Staszowie, ztym, Ze obsluga punktow
kamerowych wykonywana jest na Stanowisku.
2. Administratorem nagran pochodzacych z Systemu jest Wydzial Informatyki.



Rejestracja
§5
1. Prowadzenie obserwacji odbywa si¢ w godz. 6* — 22", natomiast rejestracja odbywa si¢ na
Stanowisku, nieprzerwanie przez cala dobg, we wszystkie dni (pracujace i wolne od pracy).
2. Obszar obserwowanej strefy jest uzalezniony od zasiegu kamery i ograniczajacych jej pole widzenia
wystepujacych przeszkéd terenowych, obiektow budowlanych oraz roslinnosci znacznych rozmiarow.
3. Praca kamery - zwanej punktem kamerowym, podczas obserwacji wyznaczonego obszaru odbywa
sig:
e samoczynnie - gdzie otoczenie w zasiggu kamery jest obserwowane wedtug wyznaczonej
$ciezki.
e wrazie potrzeby - poprzez sterowanie kamera, wykonywane przez operatora.
4. Obraz z punktéw kamerowych jest przesylany droga swiattowodowa do Stanowiska
5. Rejestracji podlega obraz z kamer zwanych punktami kamerowymi, wchodzacych w sklad Systemu.
6. Zareiestrowany obraz zdarzen. niezawierajacy dowodoéw pozwalajacych na wszczecie postgpowania
karnego albo postgpowania w sprawach o wykroczenia lub dowodow majacych znaczenie dla tych
postepowan, przechowuje si¢ przez okres nie krotszy niz 20 dni od datv dokonania nagrania i nie
dtuzszy niz 60 dni, a nastgpnie podlega on automatycznemu zniszczeniu.
Dokumentacja
§6
1. Pracownicy Stanowiska prowadza nast¢pujaca dokumentacje:
1) raport z przebiegu dyzuru, ktérego wzor okreslony jest w zalaczniku nr 1.
2) notatke stuzbowa dot. rejestracji przestepstwa / wykroczenia / zdarzenia, ktorego wzor okreslony
jest w zatgczniku nr 2.
3) wniosek o udostepnienie Stanowiska do pobrania materiatu archiwalnego, ktérego wzor okreslony
jest w zataczniku nr 3.
2. Raport okreslony w ust. 1 pkt. 1. pracownicy monitoringu sporzadzaja na biezaco podczas swojego
dyzuru i odnotowuja W nim wydarzenia zwiazane z przebiegiem dyzuru,
a w szczegolnosci:
a) zaobserwowanego zdarzenia
b) przerwy w pracy kamery
c) awarii systemu
d) udostepnienia Stanowiska do prac serwisowych i konserwatorskich
e) innych zdarzen majacych istotne znaczenie w pracy Stanowiska.
3. Notatke okreSlong wust. 1 pkt 2. pracownicy monitoringu sporzadzaja na okolicznos¢
zaobserwowania zdarzen bedacych: przestgpstwem, wykroczeniem, innych zdarzern.
4. Notatka jest przekazywana za pokwitowaniem do dalszego wykorzystania stuzbowego przez Straz

Miejska lub Policje w prowadzonych wedlug wlasciwosci merytorycznej postgpowaniach.



Kwalifikacji prawnej czynu opisanego w notatce dokonuje funkcjonariusz, ktéremu przekazano
sprawg do prowadzenia.
5. Przegladanie i pobieranie materiatu archiwalnego odbywa si¢ na pisemny wniosek upowaznionego
funkcjonariusza prowadzacego czynnosci shizbowe w danej sprawie po uprzednim zlozeniu
pisemnego wniosku do Komendanta Strazy Miejskiej w Staszowie.
6. W sprawach nie cierpiacych zwloki upowazniony funkcjonariusz prowadzacy zglasza wniosek
ustnie, lecz w terminie nie dluzszym niz 3 dni dostarcza wniosek na pismie.
Na powyzszg okolicznos¢ pracownik Stanowiska sporzadza wpis w raporcie o ktorvm mowa w ust.
pkt 1.
7. Reiestracja segregatorow i spraw odbywa si¢ na podstawie Rzeczowego Wykazu Akt i Instrukcji
Kancelaryjnej obowiazujacej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Staszowie.
FUNKCJONOWANIE STANOWISKA
Postanowienia ogolne

§7
Za prawidtowe funkcjonowanie Monitoringu Miejskiego w Staszowie
odpowiedzialni sa:
1) w czgsci merytorycznej Straz Miejska w Staszowie.
2) w czgsci technicznej Wydziat Informatyczny Urzedu Miasta i Gminy.
3) w zakresie zapewnienia warunkow lokalowych Wydziat OGO».

Czes¢ merytoryczna

§8
Funkcjonowanie Monitoringu Miejskiego w Staszowie w zakresie czgsci merytorycznej obejmuje:
1) zapewnienie obshigi osobowej stanowiska, wykonywanie obowiazkow shizbowych
i pracowniczych.
2) zgtaszanie awarii systemu i wyposazenia stanowiska.

§9
1. Obstuge osobowg Stanowiska zapewnia Straz Miejska w Staszowie.
2. Operator stanowiska rozpoczyna obstuge Stanowiska od zalogowania si¢ do Systemu.
3. Obowiazkiem pracownika jest biezace obserwowanie zdarzen na monitorach i sporzadzanie
stosowne] dokumentacji.

§10
1. Operator Stanowiska przekazuje dyzurnemu Strazy Miejskiej informacje dotyczace zdarzen
w zakresie;
1) naruszenie spokoju i porzadku publicznego.
2) niestosowania si¢ przez kierujacych pojazdami do zakazu ruchu w obu kierunkach, okreslonego
odpowiednim znakiem drogowym.

3) naruszen przez uczestnika ruchu naruszajacego przepisy o:



a) zatrzymaniu i postoju pojazdow,
b) ruchu motorowerdéw, rowerdw, pojazdow zaprzegowych oraz o jezdzie wierzchem lub
pedzeniu zwierzat,
c¢) ruchu pieszych.
4) awarii technicznych oraz innych miejscowych zagrozen.
5) zdarzen zwiazanych z ochrona obiektéw komunikacyjnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j.
6) zdarzen zudzialem osob nietrzezwych , ktére swoim zachowaniem daja powdd zgorszenia
w miejscu publicznym, znajduja sie¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo
zagrazaja zyciu i zdrowiu innych oséb.
2. Operator  Stanowiska  przekazuje = dyzurnemu  Komendy  Powiatowej  Policji
w Staszowie informacje dotyczace:
1) popelnionych wykroczen i przestgpstw.
2) katastrof lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych takimi zdarzeniami.
3) naruszenie porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych.
4) wystepujacych zjawisk kryminogennych.
§11
Uzasadnione opuszczenie Stanowiska kazdorazowo zglaszane jest dyzurnemu Strazy Miejskiej
w Staszowie
§12
1. Pracownik Stanowiska, ktéremu podczas zmiany wystapila awaria urzadzen systemu lub
stanowiska zobowiazany jest do natychmiastowego zgloszenia awarii i odnotowaé jej wystapienie
w raporcie z przebiegu dyzuru.
2. Awarie o ktorych mowa w ust. 1 nie mogg by¢ usuwane samodzielnie przez straznikow.
3. Pracownik Stanowiska zglasza awari¢ do Wydzialu Informatycznego Urzedu Miasta i Gminy
w Staszowie.
5. Pracownik Stanowiska przekazuje informacje - do wiadomosci:
1) telefonicznie Sekretarzowi Miasta i Gminy Staszow,
2) telefonicznie dyzurnemu Strazy Miejskie;.
Czes¢ techniczna
§13
Funkcjonowanie Monitoringu Miejskiego w Staszowie w zakresie czgséci technicznej obejmuje:
1)  zapewnienie  prawidlowego funkcjonowania  wyposazenia technicznego  Systemu
i Stanowiska.
2) konserwacje, biezaca obstuge techniczng lub nadzér nad podmiotem zewngtrznym zapewniajacym
Serwis.

3) usuwanie awarii lub nadzor nad podmiotem zewnetrznym zapewniajacym usuniecie awaril.



4) zakup i wymiang urzadzefi, w tym spehnienie wszystkich wymogéw/procedur zwigzanych z tym
zadaniem.
5) sporzadzanie wszelkich uméw majacych na celu zapewnienie prawidtowego funkcijonowania
Systemu i Stanowiska, dotyczacego czgsci technicznej, konserwacji Systemu i Stanowiska
z zapewnieniem wszelkich wymogow/procedur zwigzanych z tym zadaniem.

§14
W skiad Monitoringu Miejskiego w Staszowie wchodza:
1) kamery, ktorych wykaz stanowi zalacznik nr 4.
2) wyposazenie stanowiska, monitory odbierajace obraz z punktéw kamerowych.
3) urzadzenia do rejestracji i odtwarzania obrazu jego zapisu oraz drukowania zdjec.
4) inne urzadzenia.

Warunki lokalowe

§15
Funkcjonowanie Systemu i Stanowiska w zakresie zapewnienia warunkéw lokalowych
obejmuje:
1) zapewnienie lokalu.
Z) tacznosci, tj. telefonu stacjonarnego oraz komaérkowego.
3) ubezpieczenia.
4) inne czynnosci i oplaty, zwiazane z zapewnieniem lokalu, wymagane dla prawidtowego
funkcjonowania Systemu i Stanowiska.

§16
1. Lacznos¢ ze Stanowiskiem zapewnia telefon wewnetrzny o nr 355.
2. Zewnetrzny numer telefoniczny do Stanowiska to: 015 864 83 55.

WYKORZYSTANIE STANOWISKA MONITORINGU

§17
1. Wykorzystanie Systemu oraz zgromadzonych nagran Straz Miejska moze wykorzystac
zgodnie z celami niniejszej Instrukcji.
2. Straz Miejska zapewnia ochrong zarejestrowanych nagran.

§18
1. Uprawnionymi do wykorzystania zarejestrowanego zdarzenia sa: nastgpujace organy:
Prokuratura, Policja, Straz Miejska.
2. Wykorzystanie zarejestrowanego materiatu kazdorazowo podlega rejestracji.
3. Wykorzystanie materialu video ifoto zarejestrowanego na stanowisku monitoringu polega
w szczegllnosci na:
1) =zabezpieczeniu obrazu ze zdarzen bedacych przedmiotem postgpowania karnego,
w sprawach o wykroczenia, postgpowaniach administracyjnych, poprzez sporzadzenie wydruku, lub
zapisu na nosniku w postaci ptyty CD-R, DVD-R lub innego przenosnego urzadzenia USB.



2) zabezpieczeniu wizerunku sprawcow przestepstw i wykroczen do prowadzonych postgpowar.
3) wykorzystaniu obrazu do prowadzonych dziatan profilaktycznych, prewencyjnych, informacyjnych,
w sposob uniemozliwiajacy indywidualng identyfikacj¢ osob, pojazdow i rzeczy.
§19
Straz Miejska prowadzi ewidencje nagran udostgpnionych uprawnionym podmiotom.
KIEROWNICTWO I NADZOR
§ 26
1. Odpowiedzialno$¢ za biezaca prace w czgsci merytorycznej ponosi Komendant Strazy Miejskiej.
2. Odpowiedzialnos¢ za biezacq prace w czgsci technicznej ponosi wyznaczony pracownik Wydziatu
Informatycznego Urzedu.
3. Odpowiedzialno$¢ za biezaca pracg¢ w zakresie zapewnienia warunkow lokalowych ponosi
Kierownik Wydzialu OOS.
§21
1. Nadzo6r nad funkcjonowaniem Monitoringu Miejskiego w Staszowie, ze strony Burmistrza Miasta
i Gminy Staszéw sprawuja:
1) Komendant Strazy Miejskiej w Staszowie -w zakresie merytorycznym
2) Kierownik Wydziatu Informatycznego - w zakresie technicznym
§22
1. Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:
1) dokonywanie okresowych kontroli utrzymywania porzadku istanu technicznego urzadzen
stanowiska monitoringu.
2) dokonywanie kontroli realizacji zadan okreslonych niniejsza instrukcja.
3) dokonywanie przegladu materialu archiwalnego pod katem prawidlowej reakcji pracownika
stanowiska na zarejestrowane zdarzenia.
4) kontrole poprawnosci i rzetelnosci prowadzonej dokumentacji.
5) kontrole zapisu materiatu archiwalnego, w tym pobierania probek tegoz materiatu.
2. Kazda czynnos¢ wramach nadzoru, osoba upowazniona odnotowuje w zeszycie nadzoru
stanowiska monitoringu, zarejestrowanego pod znakiem z teczki SM.5521............. Zeszyt zawiera
pozycje: Lp, data, stanowisko imig¢ inazwisko, przedmiot kontroli, wydane zalecenia, podpis

nadzorujacego, uwagi.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§23
1. W sprawach nie uregulowanych dotyczacych pracownikéw zastosowanie ma Regulamin Pracy

Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie.
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ZLatacznik nr |
fnstrukcji korzystania
Z monitoringu miejskiego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie
RAPORT

Z PRZEBIEGU DYZURU NA STANOWISKU MONITORINGU MIEJSKIEGO
W STSZOWIE
w godz: [0 6.00- 14.00 [ 14.00-22.00
1. Przyjecie stanowiska monitoringu:
Stanowisko monitoringu przyjeto w dniu...........cccocooveeeennnn.... OEOEE. i

OO e z zaleceniami

/zdajacy/ /przyjmujacy/
2. Przebieg stuzby

GODZINA

NUMER PUNKTU KAMEROWEGO

OPIS ZDARZENIA

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

7/krotki opis zaobserwowanego zdarzenia, przerwa w pracy kamery,
udostepnienie stanowiska do przegladu materialu archiwalnego/
O ZDARZENIU POINFORMOWANO

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------

sporzadzil/a/



Zakacznik nr 2

instrukcji korzystania

z monitoringu miejskiego

w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie

Staszow....... A /S r.

Straz Miejska w Staszowie

nr spr. SMa...s

NOTATKA SLUZBOWA
Wdniu e 0 godzinie .......ccocuueeee z punktu kamerowego PK.......................
znajdujacego sie W Staszowie na Ul corsnimmnnnnannaamnnsivias zarejestrowano

przestepstwo/wykroczenie/zdarzenie polegajace na

(podpis)



Zatacznik nr 3

instrukcii korzystania

z monitoringu miejskiego

w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie

STASZOW , v ceeeei e T

stanowisko, jednostka organizacyin-
Whiosek
0O UDOSTEPNIENIE ZAPISU ZE STANOWISKA MONITORINGU MIEJSKIEGO
W STASZOWIE
Wnosze o udostgpnienie przegladu materiatu archiwalnego zarejestrowanego na stanowisku
monitoringu

w okresie:

= Start: Godzina .......... Dzien........... MIESIZ0 v 1 s] Cm——

» Koniec: Godzina .......... Dzien.......... Miesiac.......ccoueunnnne Rok.....coceeec

Materinly WAkGrERtaie DA 0; - sy s i s
/sporzadzit/ /zatwierdzil/

ADNOTACJE PRACOWNIKA STANOWISKA MONITORINGU
Wykonano.......... wydrukow/ materiatu foto.
Materiat video/ nie/ zostal zabezpieczony na ......... no$niku CD-R, DVD-R, urzadzenie USB

adnotacji dokonal/a/



Zatacznik nr 4

Instrukcji korzystania

z monitoringu miejskiego

w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie

WYKAZ PUNKTOW KAMEROWYCH NA TERENIE MIASTA STASZOWA

L.p. |NrPK |[NAZWA PK LOKALIZACJA

1. Cl RYNEK - Apteka

2. C2 Rynek - Ksiggarnia

3. C3 RONDQO — Opatowska

4. C4 JP II - Samotniak

5, C5 UMIG - Opatowska

6. Cé PARK - A. Bienia

7. C7 PARK - Pomnik

8. C8 PRZYCHODNIA — Tereny Rekreacyjne
9. C9 SKRZYZOWANIE - LO Wyszynskiego
10. C10 SZPITAL

11. Cl11 11 LISTOPADA / Obw. Pd.

12.  |CI2  |SKRZYZOWANIE GOLEJOW / Lesna
13. C13 11-LISTOPADA / Golejow

14. Cl4 MICKIEWICZA - Kosci6t

15. cls RONDO - Potaniec

16. Cl6 SPnrl

17.  |C17  |SWIATLA - Krakowska

18. C18 PARKOWA

19. C19 STADION - Koszarowa

20. [C20 |PRZEJSCIE - Koszarowa

21 C21 ZALEW - Rybaléwka

22, C22 ZALEW - Parking




