PROCEDURA
PROWADZENIA REJESTRU GOSCI (WEJSC | WYISC)

W ZESPOLE SZKOt CENTRUM KSZTALCENIA ROLNICZEGO IM.
KOMISJI EDUKACJI NARODOWEJ W HENRYKOWIE

I. CEL

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa osob, 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 placowkach. Na terenie siedziby placowki obowigzuje
rejestracja i identyfikacja os6b wchodzacych do budynku Zespolu Szkot Centrum Ksztatcenia
Rolniczego im. KEN w Henrykowie.

II. ZAKRES

Procedura ustala zasady wejs¢ i wyjs¢ do szkoty.
Przestrzeganie postanowien Procedury dotyczy wszystkich osob wchodzacych i wychodzacych jak
rowniez pracownikow szkoty obstugujacych Rejestr.

III. ZASADY

1. Kazda osoba nie bedgca pracownikiem lub uczniem Placowki traktowana jest jako osoba trzecia i
zobowigzana jest do podania swoich danych w celu odnotowania pobytu w Rejestrze Gosci (wejs¢
1 wyj$¢). Osoby trzecie wchodzace na teren szkoly zobowigzane sa do dokonania wpisu w Rejestrze
Gosci (wejsé 1 wyjse).

2. Wszystkie osoby niebedace pracownikami lub uczniami szkoty moga wejs¢ na teren szkoty
wylacznie wejsciem glownym.

3. Osoba, ktora zostata wpisana do Rejestru Gosci otrzymuje od pracownika identyfikator z napisem
,GOSC” umozliwiajacy poruszanie si¢ po terenie szkoty wylacznie do miejsca wskazanego w
Rejestrze Gosci (wejse 1 wyjsc).

4. W godzinach 15.30 — 7.30 dni powszednich, sobot i niedziel oraz w §wigta o mozliwosci wejscia do
Szkoty decyduje Dyrektor lub kierownik gospodarczy.

5. Przez ,, wejScie na teren szkoty” rozumie si¢ wejscie z przedsionka do holu gléwnego budynku
szkoty, warsztatow i internatu.

6. Rejestr wejs¢ i wyj$¢ osob trzecich prowadza wyznaczeni 1 upowaznieni przez Dyrektora
pracownicy.

7. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru przed umozliwieniem osobie trzeciej wejscia
na teren Szkoly jest uprawniony zada¢ od osoby trzeciej okazania dokumentu tozsamosci w celu jej
potwierdzenia.

8. W przypadku odmowy podania danych osoba trzecia nie moze wejs¢ na teren Szkolty. W
powyzszym przypadku o mozliwosci wejscia do szkoly decyduje Dyrektor lub osoba zastepujaca
go podczas jego nieobecnosci.
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W przypadku, gdy osoby trzecie odmawiajg podania danych w tym celu wizyty, zachowuja si¢
agresywnie, badz stwarzaja zagrozenie dla 0sob przebywajacych w szkole lub mienia szkoty, nalezy
bezwzglednie poinformowac o zdarzeniu dyrekcje Szkoly, ktéra decyduje o dalszym postepowaniu
w tym o podjeciu decyzji o wezwaniu odpowiednich stuzb porzadkowych np. Policja.

Pracownik wskazany do prowadzenia Rejestru Gosci (wejs¢ i wyj$¢) zobowigzany jest do
przekazania osobie wchodzgcej niezbgdnych informacji w celu umozliwienia jej dotarcia do miejsca
docelowego (gabinetu dyrektora, sekretariatu, kierownika gospodarczego, pokoju nauczycielskiego,
gabinetu pielegniarki szkolnej, pokoju nauczycieli w-f, kierownika praktycznej nauki zawodu ) lub
wskazania miejsca, w ktorym osoba trzecia bedzie mogta poczekaé na przyjscie pracownika, z
ktorym chce si¢ spotkaé np. pedagoga szkolnego, psychologa, nauczyciela.

Pracownicy wskazani do prowadzenia rejestru w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych,
ktorych administratorem jest szkota zobowiazani sg do umozliwienia, kazdej osobie przekazujace;j
dane zapoznania si¢ z informacja dot. przetwarzania jej danych osobowych. Informacja dot.
przetwarzania danych osobowych w Rejestrze wejsc 1 wyjs¢ stanowi zalacznik nr 2 do Procedury.
Informacje dot. przetwarzania danych osobowych w Rejestrze Gosci(wejs¢ i wyjs¢) nalezy umiescic
w bezposrednim sasiedztwie rejestru tak aby osoby miaty mozliwo$¢ si¢ z nig zapoznac.
Upowaznieni do prowadzenia rejestru pracownicy zobowigzani sg do dotozenia wszelkiej
starannos$ci przy wypelnianiu wymienionych wyzej obowigzkow.

IV. ZAKRES POZYSKIWANYCH DANYCH

Rejestr wejs¢ 1 wyj$¢ zawiera: imi¢ i nazwisko osoby wchodzacej, date i godzing wejscia na teren
placowki, cel wizyty, godzing wyjscia, podpis osoby podajacej dane. Wzor Rejestru stanowi zatgcznik
nr 1 do Procedury.

V.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

ZAWARTYCH W PROWADZONYM REJESTRZE

1. Udostegpniony do wpisywania Rejestr wej$¢ i wyjs¢ powinien zostaé zabezpieczony przed
ujawnieniem osobie dokonujacej wpisu danych innych 0so6b znajdujacych si¢ w Rejestrze.

2. Rejestr wejsc i wyjs$¢ prowadzony jest w systemie miesi¢cznym a nastepnie przechowywany w
sekretariacie przez okres 3 miesigcy kalendarzowych. Po uptywie 3 miesiecy podlega
zniszczeniu.

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

1. Nie wymaga si¢ wpisu w Rejestru wejs¢ 1 wyjs¢ od:

1) Os6b biorgeych udziat w imprezach i uroczystosciach organizowanych przez placoéwke z udziatem
0s6b zaproszonych i rodzicow — po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty w zalezno$ci od charakteru
wydarzenia,

2) Uczestnikow zebran i konsultacji prowadzonych w placéwce po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty
w zaleznosci od charakteru wydarzenia,

3) Ucznidow innych placowek biorgcych udziat w imprezach promocyjnych lub konkursach
organizowanych na terenie Placowki — po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty w zaleznosci od
charakteru wydarzenia,

4) Kurierow, dorgczycieli poczty oraz od najemcow powierzchni z waznymi umowami najmu.
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Zalacznik nr 2

Informacja dot. przetwarzania danych osobowych osob przebywajacych na terenie placowki
Uprzejmie informujemy, ze w celu zapewnienia bezpieczenstwa osob, informacji i mienia zgodnie z art.
1 pkt 14 Prawa o$wiatowego 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 szkolach i placoéwkach, na terenie siedziby placowki
obowiazuje rejestracja i identyfikacja os6b wchodzacych do budynku;

Rejestracja 0sob wchodzacych do budynku prowadzona jest przez upowaznionego pracownika poprzez
prowadzenie w formie papierowej Rejestru Gosci (wejsé i wyjse).

Identyfikacja oséb wchodzacych do budynku dokonywana jest przez upowaznionego pracownika
placowki poprzez wglad w dokument potwierdzajacy tozsamos$¢ osoby zamierzajacej wejs¢ do
budynku.

Wazne!

Wymagamy jedynie okazania dokumentu tozsamos$ci, dlatego prosimy o nieprzekazywanie go
pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie Rejestru Gosci (wejsc i wyjsé).

Nie ma Pani/Pan obowigzku okazania swojego dokumentu tozsamosci, jednak ze wzgledu na zasady
bezpieczenstwa obowiazujacy na terenie naszej placowki informujemy, ze nie okazanie dokumentu
tozsamos$ci uniemozliwia nam uwierzytelnienie osob wchodzacych, a tym samym nie pozwala na
wejscie na teren siedziby.

Po dokonaniu wpisu imienia i nazwiska w Rejestrze Gosci (wej$¢ i wyjs¢) i potwierdzeniu przez
pracownika placowki tozsamosci, kazda osoba przed wejsciem na teren siedziby sklada podpis w
Rejestrze Gosci (wejs¢ 1 wyjsé).

Wszystkie osoby, ktérych dane pozyskalismy w zwiazku z wpisem w Rejestru Gosci (wej$¢ 1 wyjsé)
informujemy, ze:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogolnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako RODO) (Dz. U. UE. L. z2016 r. Nr 119, z p62zn.
zm.) informujemy, ze:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem czyli podmiotem decydujacym o celach i sposobach przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych jest Zespo6t Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. KEN w Henrykowie, Henrykow 54,
67-300 Szprotawa.

Z administratorem moze si¢ Pani/Pan skontaktowac si¢ poprzez adres e-mail: zsrcku@vp.pl lub
pisemnie na adres korespondencyjny Zespdt Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. KEN w
Henrykowie, Henrykow 54, 67-300 Szprotawa.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowa¢ w sprawach ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-
mail:zsrcku@vp.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych oraz zakres przetwarzanych danych
W celu zapewnienia bezpieczenstwa osob, informacji i mienia w siedzibie placowki co stanowi o
zgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. e RODO w zwiazku
z art. 1 pkt. 14 Prawa o§wiatowego, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania 5



realizowanego w interesie publicznym lub w ramach prawowania witadzy publicznej powierzonej
administratorowi.

Jako administrator bgdziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska oraz
podpisu zawarte Rejestrze Gosci (wejsc 1 wyjse)..

4. Okres przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe zawarte w Rejestru Gosci (wej$¢ 1 wyjs$¢). przetwarzane beda przez okres
przewidziany przepisami prawa w tym zakresie, w tym przez okres przechowywania dokumentacji
okreslony w przepisach powszechnych i uregulowaniach wewngtrznych administratora w zakresie
archiwizacji dokumentow tj. 3 miesigce liczac od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu,
w ktorym dokonano wpisu.

Ww. okres przetwarzania danych moze zosta¢ przedluzony do czasu prawomocnego zakonczenia
postgpowania w przypadku zapisy w Rejestrze Gosci stanowi¢ beda dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie przepisow prawa.

5. Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane moga by¢ udostgpniane innym podmiotom jezeli obowiazek taki bedzie wynikaé z
przepisOw prawa.

Do Pani/Pana danych osobowych moga tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajace dane w naszym
imieniu (podmioty przetwarzajace), np. podmioty §wiadczace pomoc prawna, ustugi informatyczne,
ushugi 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 okre§lonych 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 okre§lonych w art.21 RODO

5) prawo do usunigcia danych na zasadach okreslonych w art.17 RODO

Jezeli chce Pani/Pan skorzysta¢ z ktoregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych, pod adresem e-mail: zsrcku@vp.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. Dobrowolno$ci lub wymogu 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 decyzji

W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat wobec Pani/Pana
zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.

9. Przekazanie do panstwa trzeciego

Administrator nie przewiduje przekazywania Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego (t;.
panstwa, ktore nie nalezy do Europejskiego Obszaru Gospodarczego obejmujacego Uni¢ Europejska)
ani do organizacji migdzynarodowych.

Dyrektor szkoty
/-/
Zbigniew Hatabura



