PROCEDURA

PROWADZENIA REJESTRU GOSCI (WEJSC | WYJISC)
w Dolnoslagskim Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym nr 12
dla Uczniéw Niestyszacych i Stabostyszacych oraz z innymi
niepetnosprawnosciami im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu

I CEL

»Celem procedury jest zapewnienie bezpieczeristwa 0sdb, informacji i mienia, zgodnie z art. 1
pkt 14 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oéwiatowe (Dz.U.22025r. poz. 1043 z p6in. zm.),
art. 7 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2024 r. poz. 986,
z pozn. zm.), oraz § 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia
2002 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach
(Dz. U.z 2020 . poz. 1604 z pézn. zm.).”

Na terenie Osrodka obowiazuije rejestracja i identyfikacja wszystkich oséb wchodzacych.

Il ZAKRES
1. Procedura ustala zasady wejs¢ i wyj$¢ na teren Oérodka.

2. Postanowienia niniejszej procedury obowigzujg wszystkie osoby wchodzace na teren Oérodka
oraz pracownikéw obstugujacych Rejestr Goéci.

Il ZASADY

1. Kazda osoba nie bedaca pracownikiem lub uczniem Oérodka traktowana jest jako osoba trzecia
i zobowigzana jest do podania swoich danych w celu odnotowania pobytu w Rejestrze Gosci (wejéé
i wyjsé) na portierni.

2. Osoby trzecie, niebedgce pracownikami lub uczniami szkoty mogg wej$¢ na teren Osrodka
wytacznie wejsciem gtéwnym (przy portierni).

3. Podokonaniu wpisu w Rejestrze Goéci osoba odwiedzajgca otrzymuje od pracownika identyfikator
z napisem ,,GOSC”, ktéry uprawnia do poruszania sig po terenie Osrodka wytgcznie w zakresie celu
wizyty wskazanego w Rejestrze.

4. Przez ,wejscie na teren Oérodka” rozumie sie przejscie przez furtke znajdujaca sie przy portierni.

5. Rejestr wejs¢ i wyjé¢ oséb trzecich prowadza wyznaczeni i upowaznieni przez Dyrektora
Osrodka pracownicy Osrodka.

6. Pracownik prowadzacy rejestr ma prawo poprosi€ osobe trzecig o okazanie dokumentu tozsamoéci
w celu potwierdzenia jej danych.

7. W przypadku odmowy podania danych lub okazania dokumentu tozsamosci osoba trzecia moze
nie zosta¢ wpuszczona na teren Oérodka. Decyzje o ewentualnym wpuszczeniu tej osoby
podejmuje Dyrektor Osrodka lub osoba go zastepujaca.



3. Jezeli osoba trzecia zachowuje sie agresywnie, stwarza zagrozenie dla bezpieczefistwa osdb
lub mienia, nalezy niezwtocznie poinformowaé Dyrekcje Osrodka, ktdéra moze podjaé decyzje
0 wezwaniu odpowiednich stuzb (np. Policji).

4. Pracownik prowadzacy rejestr przekazuje osobie wchodzacej niezbedne informacje dotyczace
miejsca wizyty lub miejsca oczekiwania na spotkanie z pracownikiem Oérodka.

5. Pracownicy upowaznieni do prowadzenia Rejestru Gosci zobowigzani sg do umozliwienia kazdej
osobie zapoznania sie z informacjg dotyczaca przetwarzania danych osobowych (zatgcznik nr 2).

6. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych powinna byé umieszczona w widocznym miejscu,
w bezposrednim sgsiedztwie Rejestru Gosci.

7. Pracownicy prowadzacy rejestr sg zobowigzani do zachowania nalezytej starannosci przy realizacji
obowigzkéw wynikajacych z niniejszej proced ury.

IV ZAKRES POZYSKIWANYCH DANYCH

Rejestr Gosci (wejé¢ i wyj$¢) zawiera nastepujace dane: imig i nazwisko osoby wchodzacej, date
i godzing wejscia na teren O$rodka, cel wizyty, godzing wyjécia, podpis osoby podajacej dane. Wzér
Rejestru stanowi zatgcznik nr 1.

V OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH
1. Rejestr wejs¢ i wyjé¢ powinien by¢ zabezpieczony przed wgladem oséb postronnych,

2. Rejestr prowadzony jest w uktadzie miesiecznym, a nastepnie przechowywany przez kierownika

gospodarczego przez okres trzech miesiecy kalendarzowych, po czym podlega zniszczeniu.
VI WYJATKI OD OBOWIAZKU WPISU DO REJESTRU

Wpisu w Rejestrze wejéc i wyjs¢ nie wymagaja:

1. Osoby biorgce udziat w imprezach i uroczystosciach organizowanych przez O$rodek -
po uzgodnieniu z Dyrektorem O$rodka,
Uczestnicy zebran i konsultacji - po uzgodnieniu z Dyrektorem Osrodka,

3. Uczniowie innych placéwek uczestniczacy w imprezach promocyjnych lub konkursach
organizowanych w O$rodku,

4. Kurierzy, doreczyciele poczty oraz pracownicy firm zewngtrznych realizujgcy prace na rzecz
Osrodka,

5. Odwiedzajacy wychowankéw internatu - zgodnie z Regulaminem odwiedzin (zatgcznik nr 4).
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Zatacznik nr 2

Informacja dot. przetwarzania danych osobowych os6b przebywajacych na terenie oérodka

Uprzejmie informujemy, ze w celu zapewnienia bezpieczerstwa oséb, informacjii mienia zgodniezart. 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 placéwkach:

—  Rejestracja oséb wchodzacych do budynku prowadzona jest przez upowaznionego pracownika
Osrodka poprzez prowadzenie w formie papierowej Rejestru Gosci (wejsc i wyjsé).

=  Identyfikacja 0s6b wchodzgcych do budynku dokonywana jest przez upowaznionego pracownika
Osrodka poprzez wglagd w dokument potwierdzajacy tozsamos¢ osoby zamierzajacej wejéc
do budynku.

Wazne!
Wymagamy jedynie okazania dokumentu toisamosci do wgladu, dlatego prosimy
o nieprzekazywanie go pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie Rejestru Gosci (wejsé
i wyjsé).
Nie ma Pani/Pan obowiazku okazania swojego dokumentu tozsamosci, jednak ze wzgledu na zasady
bezpieczeristwa obowiazujacy na terenie naszego oérodka informujemy, Ze nie okazanie dokumentu
tozsamosci uniemozliwia nam identyfikacje (potwierdzenie toisamosci) osob wchodzacych, a tym
samym nie pozwala na wejécie na teren naszego Osrodka.
Po dokonaniu wpisu imienia i nazwiska w Rejestrze Gosci (wejs¢ i wyjsé) i potwierdzeniu przez
pracownika osrodka tozsamosci, kazda osoba przed wejiciem na teren osrodka sktada podpis
w Rejestrze Gosci (wejsé i wyjsc).

Wszystkie osoby, ktérych dane pozyskaliémy w zwigzku z wpisem w Rejestru Gosci (wejs¢ i wyjsé)
w celu realizacji obowigzkédw wynikajacych z art. 13 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, ze:

1. Administratorem Twoich danych jest Dolno$lgski Specjalny Oérodek Szkolno — Wychowawczy nr
12 dla Uczniéw Niestyszacych i Stabostyszacych oraz z innymi niepetnosprawnosciami im. Marii
Grzegorzewskiej we Wroctawiu, ul. Dworska 8, 54-144 Wroctaw (dalej: My). Kontakt z nami
mozliwy jest pod adresem e-mail: sekretariat@oswdn.wroclaw.pl.

2. Dane kontaktowe do naszego inspektora ochrony danych to: k.maciejewska@coreconsulting.pl.

3. Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia ewidencji 0s6b odwiedzajacych naszg
placéwke (Rejestr Gosci).

4. Podstawg przetwarzania danych jest realizowanie zadania wykonywanego w interesie
publicznym, jakim jest zapewnienie bezpieczeristwa na terenie naszej placéwki (art. 6 ust. 1 lit. e
RODO). Dlatego tez podanie danych jest obowigzkowe.

5. Przetwarzamy Twoje dane w nastepujgcym zakresie: imie, nazwisko, godzina wejscia i wyjscia, cel
wizyty, podpis.

6. Twoje dane zawarte w Rejestrze Gosci (wejéé i wyjs¢). przetwarzane beda przez okres
przewidziany przepisami wewnetrznymi administratora w zakresie archiwizacji dokumentow
tj. trzy miesigce liczac od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym
dokonano wpisu.

Ww. okres przetwarzania danych moze zosta¢ przedtuzony do czasu prawomocnego zakoriczenia




postgpowania, w przypadku gdy zapisy w Rejestrze Gosci stanowié beda dowéd w postepowaniu
sadowym lub innym prowadzonym przez whaéciwe organy na podstawie przepiséw prawa.
7. Nie udostgpniamy na wiasnos$¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak,
ze Twoje dane moga by¢ ujawnione:
a. kancelariom prawnym, ktére wspierajg nas w obszarze biezgcej dziatalnoéci,
b. firmom $wiadczgcym na nasza rzecz ustugi niszczenia i archiwizacji dokumentow.

Jesli jestes zainteresowany jakie sg to podmioty napisz na adres naszej placdwki: Dolnoslaski Specjalny
Osrodek Szkolno — Wychowawczy nr 12 dla Uczniéw Niestyszgcych i Stabostyszacych oraz z innymi
niepetnosprawnosciami im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu, ul. Dworska 8, 54-144 Wroctaw,
badz skontaktuj sie poprzez wiadomo$¢ e-mail, za posrednictwem naszej skrzynki:
sekretariat@oswdn.wroclaw.pl.

8. Przystugujg Ci nastepujace prawa: prawo do zgdania dostepu do tresci swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

9. Odrebnie chcemy Cie poinformowaé, ze masz réwniez prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania
Twoich danych osobowych.

10. Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej mozesz wykona¢ poprzez kontakt pod adresem e-mail:
sekretariat@oswdn.wroclaw.pl lub listownie na adres: Dolnoslgski Specjalny Oérodek Szkolno —

Wychowawczy nr 12 dla Uczniéw Niestyszacych i Stabostyszagcych oraz z innymi
niepetnosprawnosciami im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu, ul. Dworska 8, 54-144
Wroctaw.

11. Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposéb naruszyliSmy reguty przetwarzania Twoich danych
osobowych to masz prawo do ztozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, tel. 22 531-03-00, e-mail: iod@uodo.gov.pl, www.uodo.gov.pl).

DYREKTOR
Dolnoslgskiego ¢ jalnego Osrodka
Szkoino - Wye awczego nr 12

Im. Marii Grzagorzefy<) lej we Wroctawiu
« —

p.o. reusz Talaga
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