Procedura monitorowania wejs¢ i wyjs¢é osdb postronnych na teren budynku
Zespotu Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Jana Pawta Il w Brzostku.

. CEL

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa 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 edukaciji
isportu zdnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach.

Na terenie siedziby placéwki obowigzuje rejestracja oséb wchodzgcych do

budynku ZSCK im. Jana Pawta Il w Brzostku.
Il. ZAKRES

Procedura ustala zasady wejsc i wyjs¢ do szkoty. Przestrzeganie postanowien
Procedury dotyczy wszystkich oséb wchodzgcych i wychodzgcych jak réwniez

pracownikéw szkoty obstugujgcych Rejestr.
lll. ZASADY

1. Kazda osoba nie bedgca pracownikiem lub uczniem Placowki traktowana jest
jako osoba postronna i zobowigzana jest do podania swoich danych w celu
odnotowania pobytu w Rejestrze Gosci (wejs¢ iwyjs¢). Osoby postronne
wchodzace na teren szkoty zobowigzane sg do dokonania wpisu w Rejestrze
Gosci (wejsc¢ i wyjsé).

2. Wszystkie osoby niebedgce pracownikami lub uczniami szkoty moga wejsc

na teren szkoty wytgcznie wejsciem gtéwnym .

3. Pracownicy obstugi szkoty zobowigzani sg monitorowac wejscia i wyjscia na

teren szkoty osob postronnych.



4. W godzinach 15.00 — 7.00 dni powszednich, sobét i niedziel oraz w Swieta
o mozliwosci wejscia do Szkoty decyduje Dyrektor, Wicedyrektor, Kierownik
praktycznej nauki zawodu lub Kierownik gospodarczy szkoty.

5. Rejestr wejs¢ i wyjs¢ osob postronnych prowadzg wyznaczeni i upowaznieni

przez Dyrektora pracownicy.

6. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru przed umozliwieniem
osobie trzeciej wejscia na teren Szkoty jest uprawniony zgda¢ 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, zachowujg sie agresywnie, bgdz stwarzajg zagrozenie dla oséb
przebywajgcych w szkole Iub mienia szkoty, nalezy bezwzglednie
poinformowa¢ o zdarzeniu dyrekcje Szkoty (wicedyrektora, kierownika
praktycznej nauki zawodu lub kierownika gospodarczego), ktéra decyduje
o dalszym postepowaniu w tym o podjeciu decyzji o wezwaniu odpowiednich
stuzb porzadkowych np. Policji.

9. Pracownik wskazany do prowadzenia Rejestru Gosci (wejsé iwyjsc)
zobowigzany jest do przekazania osobie wchodzacej niezbednych informacji
w celu umozliwienia jej dotarcia do miejsca docelowego (gabinetu dyrektora,
sekretariatu, gabinetu wicedyrektorow, kierownika administracyjnego, pokoju
nauczycielskiego, gabinetu pielegniarki szkolnej,) lub wskazania miejsca,
w ktorym osoba postronna bedzie mogta poczekaé na przyjscie pracownika,

z ktérym chce sie spotkac np. pedagoga szkolnego, psychologa, nauczyciela.

10. Pracownicy wskazani do prowadzenia rejestru w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych, ktérych administratorem jest szkota zobowigzani sg do

umozliwienia, kazdej osobie przekazujgcej dane zapoznania sie z informacja



dot. przetwarzania jej danych osobowych. Informacja dot. przetwarzania
danych osobowych w Rejestrze wejs¢ iwyjs¢ stanowi zatgcznik nr 2 do
Procedury.

11. Informacje dot. przetwarzania danych osobowych w Rejestrze Gosci(wejs¢
i wyj$¢) nalezy umiescié w bezposrednim sgsiedztwie rejestru tak aby osoby
miaty mozliwos$¢ sie z nig zapoznac.

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

obowigzkow.
IV. ZAKRES POZYSKIWANYCH DANYCH

Rejestr wejs¢ i wyjs¢ zawiera: imie i nazwisko osoby wchodzacej, date i godzine
wejscia na teren placowki, cel wizyty, godzine wyjscia, podpis osoby podajacej
dane. Wz6r Rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

V. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH
W PROWADZONYM REJESTRZE

1. Udostepniony do wpisywania Rejestr wejS¢ iwyjs¢ powinien zostaé
zabezpieczony przed ujawnieniem osobie dokonujgcej wpisu danych innych

0s6b znajdujgcych sie w Rejestrze

2. Rejestr wejs¢ i wyjs¢ prowadzona jest w systemie miesiecznym a nastepnie
przechowywana w sekretariacie przez okres 1roku 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 wejs¢ i wyjsé od:



1) oséb biorgcych udziat w imprezach i uroczystosciach organizowanych przez
placowke z udziatem o0s6b zaproszonych irodzicow - po uzgodnieniu

z dyrektorem szkoty w zaleznosci od charakteru wydarzenia,

2) uczestnikéw zebran i konsultacji prowadzonych w placéwce po uzgodnieniu
z dyrektorem szkoty w zaleznosci od charakteru wydarzenia (np .podczas
szkolnych spotkan z rodzicami)

3) uczniéw innych placéwek biorgcych udziat w imprezach promocyjnych lub
konkursach organizowanych na terenie Placowki - po uzgodnieniu

z dyrektorem szkoty w zaleznosci od charakteru wydarzenia,
4) os6b uczestniczacych w rekrutaciji

5) kurieréw, doreczycieli poczty oraz od najemcéw powierzchni z waznymi

umowami najmu.

Zatgcznik nr 1

REJESTR GOSCI (WEJSC/WYJSC)

_ Data Data
Imie

Lp. | _ Cel wizyty i godzina | i godzina | Podpis
i nazwisko o o
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Zatacznik nr 2

Informacja dot. przetwarzania danych osobowych oséb przebywajacych na

terenie placowki:

Uprzejmie informujemy, ze wcelu zapewnienia bezpieczenstwa o0sdb,
informaciji 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 iplacéwkach, na terenie
siedziby placowki obowigzuje rejestracja os6b wchodzgcych do budynku;

Rejestracja 0s6b wchodzagcych do budynku prowadzona jest przez
upowaznionego pracownika poprzez prowadzenie w formie papierowej
Rejestru Gosci (wejs¢ iwyj$é).Po dokonaniu wpisu imienia inazwiska
w Rejestrze Gosci (wej$é i wyjsé) kazda osoba przed wej$ciem na teren siedziby

sktada podpis w Rejestrze Gosci (wejs¢ i wyjsé).

Wszystkie osoby, ktérych dane pozyskaliSmy w zwigzku z wpisem w Rejestru

Gosci (wejsc¢ i wyjs¢)informujemy, ze:

Zgodnie zart. 13 wust. 1i ust. 2ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b 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 . Nr 119, z p6zn. zm.) informujemy, ze:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem czyli podmiotem decydujagcym o celach isposobach
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest Zespo6t Szkdét Centrum
Ksztatcenia Rolniczego im. Jana Pawta Il w Brzostku z siedzibg w Klecie 125
, 39-230 Brzostek.

Z administratorem moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ sie poprzez adres e-
mail: brzostekzs@onet.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny Zespét
Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Jana Pawta Il w Brzostku, 39 — 230
Brzostek, Klecie 125.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym
moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ w sprawach ochrony i przetwarzania swoich
danych osobowych pod adresem e-mail: biuro@atfide.pl lub pisemnie na adres

naszej siedziby.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych oraz zakres

przetwarzanych danych

W celu zapewnienia bezpieczenstwa osoéb, informacji i mienia w siedzibie
placowki co stanowi o zgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych
woparciu oart. 6ust. 1lit. e RODO w zwigzku zart. 1pkt. 14 Prawa
oswiatowego, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub wramach prawowania wtadzy

publicznej powierzonej administratorowi.

Jako administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w zakresie

imienia, nazwiska oraz podpisu zawarte Rejestrze Gosci (wejs¢ i wyjs¢).
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4. Okres przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe zawarte w Rejestru Gosci (wejs¢ iwyjsé)
przetwarzane beda przez okres przewidziany przepisami prawa w tym zakresie,
wtym przez okres przechowywania dokumentacji okreslony w przepisach
powszechnych iuregulowaniach wewnetrznych administratora w zakresie
archiwizacji dokumentéw tj. 1roku liczagc od pierwszego dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym dokonano wpisu.

Ww. okres przetwarzania danych moze zosta¢ przedtuzony do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania w przypadku gdy zapisy
w Rejestrze Gosci stanowi¢ bedg dowdd w postepowaniu prowadzonym na

podstawie przepiséw prawa.
5. Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane mogg by¢ udostepniane innym podmiotom jezeli obowigzek
taki bedzie wynikac z przepiséw prawa.

Do Pani/Pana danych osobowych mogg tez mie¢ dostep podmioty
przetwarzajgce dane w naszym imieniu (podmioty przetwarzajace), np.
podmioty Swiadczgce pomoc prawng, ustugi informatyczne, ustugi niszczenia

i archiwizacji dokumentow.
6. Prawa osob, ktorych dane dotycza
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

1) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii na

zasadach okreslonych w art.15 RODO;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych na

zasadach okreslonych w art.16 RODO;



3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych na zasadach
okreslonych w art.18 RODO;

4) prawo do wniesienia sprzeciwu na zasadach okreslonych w art.21 RODO
5) prawo do usuniecia danych na zasadach okreslonych w art.17 RODO

Jezeli chce Pani/Pan skorzystac¢ z ktoregokolwiek z tych uprawnien prosimy
o kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, pod adresem e-
mail: biuro@atfide.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby wskazany w pkt. 1.

Posiada Pani/Pani prawo do wniesienia skargi na niezgodne z prawem
przetwarzanie danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Dobrowolnos¢ lub wymog podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych ma charakter dobrowolny, jednak nie
podanie danych moze skutkowaé¢ uniemozliwieniem wejscia Pani/Pana na

teren placowki.
8. Zautomatyzowane podejmowanie decyz;ji

W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat
wobec Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, wtym decyzji bedacych

wynikiem profilowania.
9. Przekazanie do panstwa trzeciego

Administrator nie przewiduje przekazywania Pani/Pana danych osobowych do
panstwa trzeciego (tj. panstwa, ktére nie nalezy do Europejskiego Obszaru
Gospodarczego obejmujgcego Unie Europejskg, Norwegie, Liechtenstein
i Islandie) ani do organizacji miedzynarodowych.
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