Procedura prowadzenia rejestru gosci (wejs¢ i wyjsc)
w Szkole Podstawowej nr 2 im. Wiladystawa Broniewskiego

w Lipnie

CEL

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa osob, informacji i mienia zgodnie z art. 1 pkt 14 Prawa o§wiatowego 1 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 1 niepublicznych szkotach i placéwkach.

Na terenie siedziby placowki obowigzuje rejestracja i identyfikacja 0os6b wchodzacych do budynku Szkoty Podstawowej nr 2 im.
Wiladystawa Broniewskiego w Lipnie

ZAKRES

Procedura ustala zasady wejs$¢ 1 wyj$¢ do szkoly. Przestrzeganie postanowien Procedury dotyczy wszystkich 0sob wchodzacych 1
wychodzacych.

ZASADY

1. Kazda osoba nie bedaca 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 wyjs¢). Osoby trzecie wchodzace na teren szkoty zobowigzane sg do
dokonania wpisu w Rejestrze Gosci (wejs¢ 1 wyjse).

2. Osoba, ktéra zostala wpisana do Rejestru Gosci otrzymuje od pracownika identyfikator z napisem ,,GOSC” umozliwiajacy poruszanie sie
po terenie szkoty wylacznie do miejsca wskazanego w Rejestrze Gosci (wejs¢ 1 wyjsc).



3. W godzinach 17.30 — 7.00 dni powszednich, sobdt i niedziel oraz w swieta o mozliwosci wejscia do Szkoly decyduje Dyrektor,
Wicedyrektor lub osoba wyznaczona przez Dyrekcje Szkoly.

4 . Rejestr wejs¢ 1 wyjs¢ osob trzecich prowadzg wyznaczeni i upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.

5. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru przed umozliwieniem osobie trzeciej wejscia na teren Szkoty jest uprawniony zadac od
osoby trzeciej okazania dokumentu tozsamosci w celu jej potwierdzenia.

6. W przypadku odmowy podania danych osoba trzecia nie moze wej$¢ na teren Szkoty. W powyzszym przypadku o mozliwosci wejscia do
szkoty decyduje Dyrektor lub osoba zastgpujaca go podczas jego nicobecnosci.

7. W przypadku, gdy osoby trzecie odmawiaja podania danych, w tym celu wizyty, zachowujg si¢ agresywnie, badz stwarzaja zagrozenie dla
0sOb przebywajacych w szkole lub mienia szkoty, nalezy bezwzglednie poinformowac o zdarzeniu dyrekcje¢ Szkoty, ktéra decyduje 0
dalszym postepowaniu w tym o podjeciu decyzji o wezwaniu odpowiednich stuzb porzadkowych np. Policja.

8. Pracownik wskazany do prowadzenia Rejestru Gosci (wej$¢ i wyj$¢) zobowigzany jest do przekazania osobie wchodzacej niezbednych
informacji w celu umozliwienia jej dotarcia do miejsca docelowego (gabinetu dyrektora, sekretariatu, gabinetu wicedyrektora, pokoju
nauczycielskiego, gabinetu pielggniarki szkolnej, pokoju nauczycielu w- f) lub wskazania miejsca, w ktérym osoba trzecia bedzie mogla
poczekac na przyjscie pracownika, z ktorym chce si¢ spotkac np. pedagoga szkolnego, pedagoga specjalnego, psychologa, nauczyciela.

9. Pracownicy wskazani do prowadzenia rejestru w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, ktérych administratorem jest szkota
zobowigzani sa do umozliwienia, kazdej osobie przekazujacej dane zapoznania si¢ z informacja dot. przetwarzania jej danych osobowych.
Informacja dot. przetwarzania danych osobowych w Rejestrze wejs$¢ 1 wyj$¢ stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

10. Informacje¢ dot. przetwarzania danych osobowych w Rejestrze Gosci(wej$¢ 1 wyjs$¢) nalezy umiesci¢ w bezposrednim sgsiedztwie rejestru
tak aby osoby mialy mozliwos¢ si¢ z nig zapoznac.

ZAKRES POZYSKIWANYCH DANYCH

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



OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH W PROWADZONYM REJESTRZE

1. Udostgpniony do wpisywania Rejestr wejsc 1 wyjs¢ powinien zosta¢ zabezpieczony przed ujawnieniem osobie dokonujacej wpisu danych
innych os6b znajdujacych si¢ w Rejestrze .

2. Rejestr wejsé i wyj$¢ prowadzony jest w systemie miesigcznym a nast¢pnie przechowywany w sekretariacie przez okres 3 (trzech)
miesiecy kalendarzowych. Po uplywie 3 (trzech) miesiecy podlega zniszczeniu.

ODEJSCIE OD POZYSKIWANIA DANYCH OSOB WCHODZACYCH NA TEREN PLACOWKI

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

1) Os6b bioracych udziat w imprezach i uroczystosciach organizowanych przez Placowke z udziatem oséb zaproszonych i rodzicow — po
uzgodnieniu z dyrektorem szkoty w zaleznosci od charakteru wydarzenia,

2) Uczestnikow zebran i konsultacji prowadzonych w placowce po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty w zaleznos$ci od charakteru wydarzenia,

3) Ucznidw innych placowek bioracych udziat w imprezach promocyjnych lub konkursach organizowanych na terenie Placowki — po
uzgodnieniu z dyrektorem szkoly w zalezno$ci od charakteru wydarzenia,

4) Kurierow, doreczycieli poczty oraz od najemcoé4w powierzchni z waznymi umowami najmu.



Zalacznik nr 1

Rejestr wejs¢ i wyjs¢ w Szkole Podstawowej nr 2 im. Wladystawa Broniewskiego

Lp.

Imie i nazwisko

Data i
godzina
wejscia

Cel wizyty

Godzina
wyjscia

Podpis osoby podajacej dane




Zalacznik nr 2

Informacja dot. przetwarzania danych osobowych osob przebvwajacych 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 szkotach i placowkach, na terenie siedziby placowki obowigzuje
rejestracja 1 identyfikacja 0sob wchodzacych do budynku;

Rejestracja 0s6b wchodzacych do budynku prowadzona jest przez upowaznionego pracownika poprzez prowadzenie w formie papierowej
Rejestru Gosci (wejsé i wyjse).

Identyfikacja os6b wchodzacych do budynku dokonywana jest przez upowaznionego pracownika placéwki poprzez wglad w dokument
potwierdzajacy tozsamos$¢ osoby zamierzajacej wejs¢ do budynku.

Wazne!

Wymagamy jedynie okazania dokumentu tozsamosci, dlatego prosimy o nieprzekazywanie go pracownikowi odpowiedzialnemu za
prowadzenie Rejestru Gosci (wejs¢ 1 wyjse).

Nie ma Pani/Pan obowiazku 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 os6b wchodzacych, a tym samym
nie pozwala na wejscie na teren siedziby.

Po dokonaniu wpisu imienia 1 nazwiska w Rejestrze Gosci (wejs¢ 1 wyjs$€) 1 potwierdzeniu przez pracownika placéwki tozsamosci, kazda
osoba przed wejsciem na teren siedziby sktada podpis w Rejestrze Gosci (wejs¢ 1 wyjsc).



OBOWIAZEK INFORMACYJNY- realizacja zadan o$Swiatowych, dydaktycznych, wychowawczych, zagwarantowaniem dziecku
bezpieczenstwa ( prowadzenie ewidencji ruchu osobowego na terenie Szkoly) oraz wypeklnianiem obowigzku dotyczacego uzupelniania i
prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 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 (Dz.U.UE.L. z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, Ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 2 im. Wiadystawa Broniewskiego w Lipnie Adres: Stefana Okrzei 1,
87-600 Lipno , Telefon: 54 287 24 78 , E-mail: sekretariat@sp2lipno.pl 2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga
si¢ Panstwo kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu e-
mail:inspektor@chbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

2. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z realizacjg zadan o§wiatowych, dydaktycznych, wychowawczych, zagwarantowaniem
dziecku bezpieczenstwa oraz wypelnianiem obowigzku dotyczacego uzupetniania i prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnos$ci
wychowawczej i opiekunczej, tj. gdyz jest to niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c
RODO) w zwiazku z ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 737), ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0
systemie o$wiaty (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 750 ze zm.), aktow wykonawczych do ww. ustaw, w tym rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 50). Podstawa dopuszczalno$ci
przetwarzania szczeg6lnych kategorii danych osobowych jest art. 9 ust. 2 lit. g RODO. 3. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres
niezbedny do realizacji celu, o ktorym mowa w pkt. 3 z uwzglednieniem okresoéw przechowywania okre§lonych w przepisach szczegdlnych, w
tym przepisoOw archiwalnych

4. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

5. Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i
Islandig).

6. W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa: a. prawo dostepu do swoich danych oraz
otrzymania ich kopii; b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych; c. prawo do ograniczenia przetwarzania danych



osobowych; d. prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO).

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich
nieprzekazanie skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3. Osoba, ktérej dane dotycza jest zobowigzana je podad.

8. Panstwa dane osobowe mogag zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisdw prawa.



