PROCEDURA PROWADZENIA KSIEGI WEJSC | WYISC OSOB ZEWNETRZNYCH

§ 1. Cel procedury

Celem prowadzenia Ksiegi Wejs¢ i Wyjsc jest:

1. zapewnienie bezpieczenstwa uczniéw, pracownikéw i innych oséb przebywajacych na

terenie Zespotu Szkét Specjalnych nr 45 w Czestochowie zarwanym dalej Szkotg;

zapewnienie bezpieczeristwa mienia szkoty;

3. umotzliwienie identyfikacji oséb zewnetrznych przebywajgcych na terenie szkoty;

4. prowadzenie ewidencji wejs¢ i wyjs¢ oséb niebedacych pracownikami szkoty.

§ 2. Zakres podmiotowy

1. Do wpisu do Ksiegi Wejs¢ i Wyjs¢ zobowigzane sg osoby zewnetrzne przebywajace na

terenie szkoty, w szczegdlnosci:

rodzice i opiekunowie ucznidéw,

interesanci,

przedstawiciele instytucji,

kontrahenci,

szkoleniowcy,

serwisanci,

inne osoby niebedgace pracownikami szkoty.

2. Z obowigzku wpisu mozna zwolni¢ stuzby ratunkowe wykonujace czynnosci stuzbowe

w sytuacjach nagtych.

§ 3. Zakres gromadzonych danych

1. W ksiedze odnotowuje sie wytgcznie dane niezbedne do realizacji celu:

- date wizyty,

- godzine wejscia,

- imie i nazwisko osoby odwiedzajacej,

- nazwe reprezentowanej instytucji (jezeli dotyczy),

- osobe odwiedzang lub cel wizyty,

- godzine wyjscia.

2. Nie gromadzi sie:

numerow PESEL,

numerow dokumentow tozsamosci,

adresow zamieszkania,

numerow telefondw,

innych danych niewymaganych do realizacji celu ewidencji wejsc.



§ 4. Zasady dokonywania wpisow
Ksiega Wejs¢ i Wyjs¢ przechowywana jest w sekretariacie szkoty.
Wpiséw dokonuje wyznaczony pracownik na podstawie informacji przekazanych przez
osobe odwiedzajaca.
Osoby wpisujgce sie do ksiegi nie mogg mie¢ wglagdu do danych oséb wpisanych
wczesniej.
Ksiega nie moze by¢ pozostawiana bez nadzoru w miejscu ogélnodostepnym.
W przypadku samodzielnego wpisywania danych przez osobe odwiedzajaca
pracownik szkoty zapewnia zastoniecie lub niewidocznos¢ wczesniejszych wpisow.

§ 5. Ochrona danych osobowych
Dane zawarte w ksiedze stanowig dane osobowe i podlegajg ochronie zgodnie z
przepisami o ochronie danych osobowych.
Dostep do ksiegi posiadajg wytgcznie osoby upowaznione przez Dyrektora Szkoty.
Zabrania sie udostepniania danych zawartych w ksiedze osobom nieuprawnionym.

§ 6. Okres przechowywania
Dane zawarte w Ksiedze Wejs¢ i Wyjs¢ przechowuje sie przez okres niezbedny do
realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane.
Okres przechowywania wynosi 12 miesiecy, chyba ze przepisy szczegdlne lub toczgce
sie postepowanie wymagajg dtuzszego przechowywania.
Po uptywie okresu przechowywania ksiega podlega zniszczeniu w sposdb
uniemozliwiajgcy odczyt danych osobowych.
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Klauzula informacyjna dotyczaca prowadzenia Ksiegi Wejs¢ i Wyjs¢

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO)
informujemy, ze:
1. Administrator danych
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zespét Szkét Specjalnych nr 45 w
Czestochowie.
Dane kontaktowe:

a. Adres: 42-224 Czestochowa, ul. Bronistawa Czecha 15

b. e-mail: zss45@edukacja.czestochowa.pl

c. telefon: 3432465 35
2. Inspektor Ochrony Danych
Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowac sie pod adresem:
iod.bfo@edukacja.czestchowa.pl

3. Cel i podstawa przetwarzania danych
Dane osobowe przetwarzane sg w celu:

a. zapewnienia bezpieczenstwa uczniéw, pracownikéw i innych oséb przebywajgcych na

terenie szkoty,

b. zapewnienia bezpieczenstwa mienia szkoty,

c. prowadzenia ewidencji 0soéb przebywajacych na terenie szkoty.
Podstawg przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ci e RODO w zwigzku z realizacja
obowigzkoéw szkoty dotyczgcych zapewnienia bezpieczenstwa oraz wykonywaniem zadania
realizowanego w interesie publicznym.
4. Odbiorcy danych
Dane mogg by¢ udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na
podstawie przepisdOw prawa.
5. Okres przechowywania danych
Dane bedg przechowywane przez okres 12 miesiecy od dnia dokonania wpisu, a nastepnie
zostang usuniete lub zniszczone, chyba ze obowigzujgce przepisy prawa wymagajg diuzszego
okresu przechowywania.
6. Prawa osoby, ktorej dane dotyczg
Przystuguje Panstwu prawo dostepu do danych, sprostowania danych, ograniczenia
przetwarzania, sprzeciwu wobec przetwarzania oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.
7. Obowiazek podania danych
Podanie danych jest niezbedne do wejscia na teren szkoty i realizacji celu zwigzanego z
zapewnieniem bezpieczenstwa oséb i mienia.



