Zarzadzenie nr 295/2021
Wajta Gminy Tworég
z dnia 13.12.2021 r.

W sprawie nagrywania i transmitowania obrad Rady Gminy Twordg.

Na podstawie z art. 20 ust. 1b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
ustalam jako obowigzujacy w Urzedzie Gminy Twordg regulamin nagrywania i transmisji
obrad Rady Gminy Tworog.

Zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.
Na dokumentacje skladajg si¢:
v Regulamin nagrywania i transmisji obrad Rady - Zalgeznik nr 1
Gminy Tworog.
§ 2.

Do stosowania niniejszego zrzadzenia zobowigzani sg wszyscy pracownicy jednostki

oraz podmioty wspolpracujgce.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgceznik nr 1

do Zarzadzenia nr 295/2021 Wojta Gminy Tworog

zdnia 13.12.2021 r.

w sprawie nagrywania i transmitowania obrad Rady Gminy Twordg

REGULAMIN
nagrywania i transmisji obrad Rady Gminy Tworég

§ 1.

Obrady Rady Gminy oraz organéw pomocniczych sg transmitowane i utrwalane za pomoca
urzadzen rejestrujgcych obraz i dzwigk.

Nagrania z obrad sg udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej Urzgdu Gminy oraz w inny sposob zwyczajowo przyjety.

Przetwarzanie danych wszystkich oséb w zwigzku z uczestnictwem w obradach nie
wymaga pozyskania ich zgody, gdyz przestankg uprawniajacg do ich przetwarzania jest
wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze wynikajacy z art. 20
ust. 1b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§ 2.

Planowanie pracy organow kolegialnych

W przypadku koniecznosci przetwarzania w ramach prac Rady Gminy danych osobowych
nalezacych do szczegodlnej kategorii, a wige np. dotyczacych stanu zdrowia lub danych o
karalnosci, sprawy takie mogg by¢ rozpatrywane na posiedzeniach kolegialnych organow
pomocniczych (komisje Rady Gminy) o ile nie majg zastosowania inne regulacje
nakazujace procedowac je w czasie obrad Rady Gminy.

Administrator planujgc przebieg obrad powinien ocenic, czy informacje i tematyka obrad
bedg wymagaly ujawnienia danych osobowych osob fizycznych ze szczegélnym
uwzglednieniem kategorii danych wskazanych w art. 91 10 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO.) (Dz. U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.).

Podczas planowania sposobu transmitowania obrad Rady Gminy nalezy uwzgledni¢
odpowiednie ustawienie kamer, tak aby obejmowaly one swoim zasiggiem przede
wszystkim osoby publiczne lub osoby realizujace zadania publiczne biorgce udzial
w obradach.

Istotne jest zminimalizowanie zakresu danych pozyskiwanych w zwigzku z transmisja
takze poprzez jej wstrzymanie w przerwach obrad.

Pozyskiwane podczas transmisji dane powinny by¢ adekwatne, stosowne
oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celow, w ktorych sg przetwarzane, zgodnie
z zasada minimalizacji danych wynikajacych z art. 5 ust 1 lit ¢ RODO.

§ 3.

Realizacja obowigzku informacyjnego

7 uwagi na specyfike przetwarzania danych w ramach transmisji i udostgpniania nagran
z posiedzen Rady Gminy, osoby w nich uczestniczace, przed rozpoczeciem tych obrad
powinny zosta¢ poinformowane o samym fakcie i miejscu trwania transmisji wraz
ze wskazaniem okresu przechowywania znajdujacych si¢ w nagraniach danych
osobowych.



2. W przypadku gdy Administrator przy realizacji zadan w ww. zakresie korzysta z ustug
podmiotow zewnetrznych, to zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych
przez te podmioty danych osobowych powinno si¢ odbywa¢ na podstawie umowy
powierzenia o ktérej mowa w art. 28 RODO.

3. Administrator transmituje obrad Rady Gminy na Stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Twordg (bip.tworog.pl), na stronie internetowej Gminy Tworog
(tworog.pl) oraz za pomocg aplikacji youtube.com
(www.voutube.com/channel/UCpXys2aAdJGIU3ByCYRuDbO).

4. Nagrania obrad Rady Gminy sa przechowywane na serwerach Administratora przez caty
okres transmitowania obrad Rady Gminy do czasu utrwalenia ich na no$niku zewnetrznym.

5. Po zakonczeniu transmisji obrad Rady Gminy upowazniony pracownik utrwala nagrania,
ktorym zakonczyt sig okres transmisji na nosniku zewnetrznym.

6. Nosnik zewnetrzny przechowuje si¢ w skladnicy akt do czasu przekazania ich zgodnie
z wymogami do Archiwum Panstwowego w Katowicach.

§7.

OKkres przetwarzania danych zawartych w upublicznionych nagraniach

1. Administrator bedzie transmitowal obrad Rady Gminy przez okres 6 miesigcy liczac od
dnia sporzadzenia nagrania w sposob okreslony w § 6 pkt. 3 regulaminu.

2. Niezaleznie od powyzszych zapisow dane beda przetwarzane, wtym przechowywane
zgodnie z kategorig archiwalng ,,A”, a nastgpnie przekazane do Archiwum Panstwowego
na wieczyste przechowywanie.

3. Administrator przekazuje do Archiwum Panstwowego nagrania obrad Rady Gminy po
okresie 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym sporzadzono dane nagranie.

§ 8.

Ustalenia koncowe

1. Administrator lub osoba przez niego upowazniona przeprowadza coroczny przeglad
dokumentéw ewidencjonowanych do konca kazdego roku kalendarzowego. Z
przeprowadzonego przegladu sporzadza si¢ protokol, ktory stanowi zalgcznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, procedury
bezpieczenstwa okreslone w polityce bezpieczenstwa informacji oraz przepisy dotyczace
ochrony danych osobowych w tym przepisy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL) zwanego w regulaminie ,,RODO”.



Zalgcznik nr 2

do regulaminu Nagrywania i transmisji obrad Rady Gminy Twordg

...................................................................... sdnia............
(piecze¢é Administratora Danych)

UPOWAZNIENIE
LIpowaZni ot PAILE PRI «.ure vamammim s smonnsemms onmmssnnn ssisos s o s nsis b basis STnANRRE R S07
zatrudniong/ego na StANOWISKUL .......oiiiii i do:
(] nagrywania obrad Rady Gminy
[J dostepu do nagran
1  modyfikacji nagran w zakresie anonimizacji
[] transmitowania nagran
[ przeprowadzanie corocznych przegladow

podpis osoby reprezentujacej Administratora Danych



Zalacznik nr 4
do regulaminu Nagrywania i transmisji obrad Rady Gminy Tworég

Ewidencja sprzetu rejestrujacego i transmitujacego obrady

Lp. Rodzaj Nr seryjny konfiguracja uwagi
urzadzenia/oprogramowania
1. Windows 10
Komputer przeno$ny 2 Systenil.
1 daptop) antywirusowy
3. Haslo
dostepu

2 Kamera

3 Mikrofon

4 Okablowanie

S Statyw

Oprogramowanie do OBS Studio
transmisji
6 Oprogramowanie sluzace do
anonimizacji ()
Zalacznik nr 5
do regulaminu Nagrywania i transmisji obrad Rady Gminy Twordg
PROTOKOE COROCZNEGO PRZEGLADU

IDENTYFI- Data wykonania Probka dokumenty Imig i uwagi

KATOR przegladu dokumentu nazwisko
(ar/me/rok/O) ewidencjonowanego osoby

dokonujacej

przegladu




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 295/2021 Wajta Gminy Twordg

zdnia 13.12.2021 1.

w sprawie nagrywania i transmitowania obrad Rady Gminy Twordg

REGULAMIN
nagrywania i transmisji obrad Rady Gminy Tworég

§1.

Obrady Rady Gminy oraz organdéw pomocniczych sg transmitowane i utrwalane za pomocg
urzadzen rejestrujgcych obraz i dzwigk.

. Nagrania z obrad sg udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej Urzedu Gminy oraz w inny sposob zwyczajowo przyjety.

Przetwarzanie danych wszystkich os6b w zwigzku z uczestnictwem w obradach nie
wymaga pozyskania ich zgody, gdyz przestankg uprawniajacg do ich przetwarzania jest
wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze wynikajgcy z art. 20
ust. 1b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§ 2.

Planowanie pracy organéw kolegialnych

W przypadku koniecznosci przetwarzania w ramach prac Rady Gminy danych osobowych
nalezacych do szczegolnej kategorii, a wige np. dotyczacych stanu zdrowia lub danych o
karalnosci, sprawy takie moga by¢ rozpatrywane na posiedzeniach kolegialnych organow
pomocniczych (komisje Rady Gminy) o ile nie majg zastosowania inne regulacje
nakazujgce procedowac je w czasie obrad Rady Gminy.

Administrator planujgc przebieg obrad powinien ocenié, czy informacje i tematyka obrad
beda wymagaly ujawnienia danych osobowych oséb fizycznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem kategorii danych wskazanych w art. 9 i 10 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO.) (Dz. U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1 z poézn. zm.).

Podczas planowania sposobu transmitowania obrad Rady Gminy nalezy uwzglgdni¢
odpowiednie ustawienie kamer, tak aby obejmowaly one swoim zasiggiem przede
wszystkim osoby publiczne lub osoby realizujace zadania publiczne biorace udzial
w obradach.

Istotne jest zminimalizowanie zakresu danych pozyskiwanych w zwigzku z transmisjg
takze poprzez jej wstrzymanie w przerwach obrad.

Pozyskiwane podczas transmisji dane powinny by¢ adekwatne, stosowne
oraz ograniczone do tego, co niezbgdne do celow, w ktorych sg przetwarzane, zgodnie
7z zasada minimalizacji danych wynikajacych z art. 5 ust 1 lit ¢ RODO.

§ 3.

Realizacja obowigzku informacyjnego

Z uwagi na specyfike przetwarzania danych w ramach transmisji i udostgpniania nagran
z posiedzen Rady Gminy, osoby w nich uczestniczqgce, przed rozpoczgciem tych obrad
powinny zosta¢ poinformowane o samym fakcie i miejscu trwania transmisji wraz
ze wskazaniem okresu przechowywania znajdujacych si¢ w nagraniach danych
osobowych.



2. W przypadku gdy Administrator przy realizacji zadan w ww. zakresie korzysta z uslug
podmiotéw zewnetrznych, to zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych
przez te podmioty danych osobowych powinno si¢ odbywa¢ na podstawie umowy
powierzenia o ktérej mowa w art. 28 RODO.

3. Administrator transmituje obrad Rady Gminy na Stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Twordg (bip.tworog.pl), na stronie internetowej Gminy Twordg
(tworog.pl) oraz za pomocg aplikacji youtube.com
(www.yvoutube.com/channel/UCpXys2a AdIGIU3ByCYRuDbO).

4. Nagrania obrad Rady Gminy sg przechowywane na serwerach Administratora przez caty
okres transmitowania obrad Rady Gminy do czasu utrwalenia ich na no$niku zewnetrznym.

5. Po zakonczeniu transmisji obrad Rady Gminy upowazniony pracownik utrwala nagrania,
ktorym zakonczyt si¢ okres transmisji na no$niku zewnetrznym.

6. Nosnik zewnetrzny przechowuje si¢ w sktadnicy akt do czasu przekazania ich zgodnie
z wymogami do Archiwum Panstwowego w Katowicach.

§7.

Okres przetwarzania danych zawartych w upublicznionych nagraniach

1. Administrator bedzie transmitowatl obrad Rady Gminy przez okres 6 miesigcy liczac od
dnia sporzgdzenia nagrania w sposéb okreslony w § 6 pkt. 3 regulaminu.

2. Niezaleznie od powyzszych zapisow dane bedg przetwarzane, w tym przechowywane
zgodnie z kategorig archiwalng ,,A”, a nastgpnie przekazane do Archiwum Panstwowego
na wieczyste przechowywanie.

3. Administrator przekazuje do Archiwum Panstwowego nagrania obrad Rady Gminy po
okresie 10 lat, liczgc od konca roku kalendarzowego, w ktérym sporzadzono dane nagranie.

§ 8.

Ustalenia koncowe

1. Administrator lub osoba przez niego upowazniona przeprowadza coroczny przeglad
dokumentéw ewidencjonowanych do konca kazdego roku kalendarzowego. Z
przeprowadzonego przegladu sporzadza si¢ protokél, ktory stanowi zalgcznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, procedury
bezpieczenstwa okreslone w polityce bezpieczenstwa informacji oraz przepisy dotyczace
ochrony danych osobowych w tym przepisy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL) zwanego w regulaminie ,,RODO”.



Zalgcznik nr 2

do regulaminu Nagrywania i transmisji obrad Rady Gminy Twordg

...................................................................... ,dnia............
(pieczeé Administratora Danych)

UPOWAZNIENIE
Upowazniam Panig/Pana:...........ooiiiiiiiiiii
gatrudniona/egona stanowiskl v s sssrsrmeen s s T do:
[] nagrywania obrad Rady Gminy
(] dostepu do nagran
[0 modyfikacji nagran w zakresie anonimizacji
(] transmitowania nagran
] przeprowadzanie corocznych przegladow

podpis osoby reprezentujacej Administratora Danych



Zalgcznik nr 4

do regulaminu Nagrywania i transmisji obrad Rady Gminy Twordg

Ewidencja sprzetu rejestrujgcego i transmitujgcego obrady

Lp. Rodzaj Nr seryjny konfiguracja uwagi
urzadzenia/oprogramowania
1. Windows 10
Komputer przenosny 2 Systen}.
1 daptop) antywirusowy
3. Haslo
dostepu
2 Kamera
3 Mikrofon
4 Okablowanie
5 Statyw
Oprogramowanie do OBS Studio
transmisji
6 Oprogramowanie stuzace do
anonimizacji ()
Zalgeznik nr 5
do regulaminu Nagrywania i transmisji obrad Rady Gminy Twordg
PROTOKOY. COROCZNEGO PRZEGLADU
IDENTYFI- Data wykonania Probka dokumenty Imie i uwagi
ALOR przegladu dokumentu nazwisko
(nr/mc/rok/O) ewidencjonowanego osoby
dokonujacej

przegladu




