Procedura wejs¢ / wyjs¢ na teren szkoty
Procedura monitorowania wej$¢ i wyjs¢ oséb postronnych na teren
Zespotu Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Wincentego Witosa w Rézancu

I. CEL

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczerstwa osdb, informacji i mienia zgodnie z art.
1 pkt 14 Prawa osSwiatowego i art. 7 ust. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r Karta
nauczyciela oraz § 2 rozporzadzenia ministra edukacji i sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.
w sprawie bezpieczeristwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach.
Na terenie siedziby placéwki obowigzuje rejestracja oséb wchodzacych do budynkéw ZSCKR
im. Wincentego Witosa w Rézancu.

Il. ZAKRES

Procedura ustala zasady wejs¢ i wyjs¢ do szkoty. Przestrzeganie postanowien procedury
dotyczy wszystkich oséb wchodzacych i wychodzacych, jak rédwniez pracownikéw szkoty
obstugujacych rejestr.

lll. ZASADY

1. Kazda osoba nie bedaca pracownikiem lub uczniem zespotu szkét traktowana jest jako
osoba postronna i zobowigzana jest do podania swoich danych w celu odnotowania pobytu
w rejestrze wejs¢ i wyjsé. Osoby postronne wchodzgce na teren szkoty zobowigzane sa
do dokonania wpisu w rejestrze wejs¢ i wyjsc.

2. Wszystkie osoby niebedgce pracownikami lub uczniami szkoty mogg wejs¢ na teren szkoty
wyfacznie wejsciem gtéwnym.

3. Pracownicy obstugi szkoty zobowigzani s3 monitorowaé wejécia i wyjscia na teren szkoty
0s6b postronnych.

4. W godzinach 15.00 — 7.00 w dniach powszednich, w soboty i niedziele oraz w Swieta
o mozliwosci wejscia do szkoty decyduje dyrektor, wicedyrektor, kierownik praktycznej nauki
zawodu, kierownik internatu lub kierownik gospodarczy szkoty.

5. Rejestr wejsé i wyjsé osdb postronnych prowadzg wyznaczeni przez dyrektora pracownicy.
6. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru przed umozliwieniem osobie trzeciej
wejscia na teren szkoty jest uprawniony zgdaé od osoby postronnej okazania dokumentu
tozsamosci w celu jej potwierdzenia.

7. W przypadku odmowy podania danych osoba postronna nie moze wejs¢ na teren szkoty.
W powyzszym przypadku o mozliwosci wejscia do szkoty decyduje dyrektor lub osoba
zastepujgca go podczas jego nieobecnosci.

8. W przypadku, gdy osoby postronne odmawiajg podania danych, w tym celu wizyty,
zachowuja sie agresywnie, badz stwarzajg zagrozenie dla oséb przebywajgcych w szkole lub
mienia szkoty, nalezy bezwzglednie poinformowaé o zdarzeniu dyrekcje szkoty (dyrektora,
wicedyrektora, kierownika praktycznej nauki zawodu, kierownika internatu lub kierownika
gospodarczego), ktora decyduje o dalszym postepowaniu w tym o podjeciu decyzji
o wezwaniu odpowiednich stuzb porzgdkowych, np. policji.

9. Pracownik wskazany do prowadzenia rejestru wejs¢ i wyjs¢ zobowigzany jest do przekazania
osobie wchodzace] niezbednych informacji w celu umozliwienia jej dotarcia do miejsca
docelowego (gabinetu dyrektora, sekretariatu, gabinetu wicedyrektora, kierownika
gospodarczego, pokoju nauczycielskiego, gabinetu pielegniarki szkolnej, pokoju
wychowawcéw internatu, itp.) lub wskazania miejsca, w ktérym osoba postronna bedzie



mogta poczekac na przyjscie pracownika, z ktérym chce sie spotka¢ np. pedagoga szkolnego,
psychologa, nauczyciela.

10. Pracownicy wskazani do prowadzenia rejestru w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych, ktorych administratorem jest szkota zobowigzani sg do umozliwienia, kazdej
osobie przekazujacej dane zapoznania sie z informacjg dot. przetwarzania jej danych
osobowych. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w rejestrze wejsé i wyjsé
stanowi zafacznik nr 2 do procedury.

11. Informacje dotyczacg przetwarzania danych osobowych w rejestrze wejsé i wyjs¢ nalezy
umiesci¢ w bezposrednim sgsiedztwie rejestru, tak aby osoby miaty mozliwos¢ sie z nig
zapoznac.

12. Upowaznieni do prowadzenia rejestru pracownicy zobowigzani sg do dotozenia wszelkiej
starannosci przy wypetnianiu wymienionych wyzej obowigzkéw.

IV. ZAKRES POZYSKIWANYCH DANYCH

Rejestr wejs¢ i wyjs¢ zawiera: imie i nazwisko osoby wchodzacej, date i godzine wejscia
na teren placéwki, cel wizyty, godzine wyjscia, podpis osoby podajgcej dane. Wzor rejestru
stanowi zafacznik nr 1 do procedury.

V. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH W PROWADZONYM
REJESTRZE

1. Udostepniony do wpisywania rejestr wejs¢ i wyjs¢ powinien zostac¢ zabezpieczony przed
ujawnieniem osobie dokonujgcej wpisu danych innych oséb znajdujgcych sie w rejestrze.

2. Rejestr wejsc i wyjs¢ prowadzony jest w systemie miesiecznym, a nastepnie przechowywana
w sekretariacie przez okres 1 roku kalendarzowego. Po uptywie 1 roku rejestr podlega
komisyjnemu zniszczeniu.

V1. ODEJSCIE OD POZYSKIWANIA DANYCH 0SOB WCHODZACYCH NA TEREN PLACOWKI

1. Nie wymaga sie wpisu do rejestru wejsc i wyjsé od:

1) oséb biorgcych udziat w imprezach i uroczysto$ciach organizowanych przez placéwke
z udziatem oséb zaproszonych i rodzicdw — po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty w zaleznosci
od charakteru wydarzenia,

2) uczestnikow zebran i konsultacji prowadzonych w placéwce po uzgodnieniu z dyrektorem
szkoty w zaleznosci od charakteru wydarzenia (np. podczas szkolnych spotkan z rodzicami),
3) ucznidw innych placéwek biorgcych udziat w imprezach promocyjnych lub konkursach
organizowanych na terenie placowki — po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty w zaleznosci
od charakteru wydarzenia,

4) osbéb uczestniczacych w rekrutacji,

5) kurieréw, doreczycieli poczty, kierowcéw buséw oraz od najemcéw powierzchni z waznymi
umowami najmu.



Zatgcznik Nr 1 do Procedury monitorowania wejs¢
i wyjs¢ oséb postronnych do budynkow

Zespotu Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego

im. Wincentego Witosa w Rézaricu

Rejestr wejsc¢ / wyjscé

Data Data
Nazwisko i Imie Cel wizyty i godzina | igodzina | Podpis
wejscia wyijscia




Zatgcznik Nr 2 do Procedury monitorowania wejs¢
i wyjs¢ oséb postronnych do budynkow

Zespotu Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego

im. Wincentego Witosa w Rézaricu

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych oséb przebywajacych na terenie
placéwki:

Uprzejmie informujemy, ze w celu zapewnienia bezpieczeristwa oséb, informacji i mienia
zgodnie z art. 1 pkt 14 Prawa oswiatowego i art. 7 ust. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r
Karta nauczyciela oraz § 2 rozporzadzenia ministra edukacji i sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach,
na terenie siedziby placéwki obowigzuje rejestracja oséb wchodzgcych do budynkow.
Rejestracja oséb wchodzacych do budynkéw prowadzona jest przez upowaznionego
pracownika poprzez prowadzenie w formie papierowej rejestru wejsc¢ i wyj$é. Po dokonaniu
wpisu imienia i nazwiska w rejestrze wejs¢ i wyjs¢ kazda osoba przed wejsciem na teren
siedziby sktada podpis w rejestrze.

Wszystkie osoby, ktérych dane pozyskano w zwigzku z wpisem do rejestru wejsé i wyjsc
informujemy, ze:

Zgodnie z art. 13 ust. 1i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako RODO)
(Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, z pézn. zm.) informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkdét Centrum
Ksztatcenia Rolniczego z siedzibg w Rdézancu, Rézaniec Pierwszy 94, kod pocztowy 23-420
Tarnogréd, adres e-mail: sekretariat@zsckrrozaniec.pl, tel. 84 68 99 382.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie sie odbywac zgodnie z art. 6 ust. 1b
RODO\ na podstawie wymogdw okreslonych w przepisach w celu realizacji zadan zwigzanych
z realizacjg umowy.

Inspektorem ochrony danych w tutejszej jednostce jest Pani Agnieszka Wardach, adres e-mail:
zsarozanieciodo@op.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres ustalony w jednolitym rzeczowym
wykazie akt tutejszej jednostki.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych zgodnie z art. 15 RODO, prawo
do ich sprostowania jesli s3 nieprawidtowe, usuniecia zgodnie z art. 17 RODO z zastrzezeniem
ust. 3, jak réwniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania zgodnie z art. 18 RODO.

Posiada Pani/Pan réwniez prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych zgodnie z art. 21 ust. 1 RODO.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych), jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana - narusza przepisy unijnego rozporzgdzenia RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych ma charakter dobrowolny, jednak nie podanie danych moze
skutkowa¢ uniemozliwieniem wejscia Pani/Pana na teren placowki.

Informujemy ponadto, ze Pani/Pana dane osobowe nie bedg profilowane ani przetwarzane
w sposdb zautomatyzowany.



