Zatgcznik do Zarzagdzenia nr 12/2026 Dyrektora Szkoty
z dnia 9.10.2026r.
Procedura przebywania rodzicow oraz osob postronnych na terenie
Szkoly Podstawowej nr 1
im. Polskich Zolnierzy Wrzesnia 1939 r. w Piensku

§ 1. Podstawy prawne i dokumenty powiazane
Procedure opracowano z uwzglednieniem:

1. Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, w szczegdlnosci art. 68 ust. 1 pkt 1, 3 i 6 oraz art. 98,

w obowigzujacym brzmieniu.

. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i

higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach, w szczegodlnosci § 2, w obowigzujacym
brzmieniu.

. Ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie

maloletnich, w szczegdlnosci art. 21 oraz art. 22b—22¢, w obowiazujacym brzmieniu.

. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. — RODO, w

szczegolnosci art. 5, 6, 13132,

. Ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy, w zakresie wykonywania wiadzy

rodzicielskiej, reprezentacji dziecka i kontaktéw z dzieckiem.

. Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony

przeciwpozarowej budynkdw, innych obiektow budowlanych i terenéw, w obowigzujacym brzmieniu.

. Statutu szkoty, standardow ochrony matoletnich, instrukcji bezpieczenstwa pozarowego oraz obowigzujacych

w szkole zasad przyprowadzania, odbierania i zwalniania ucznidéw z zajec.

§ 2. Cel i zakres procedury

1.

Procedura okresla zasady wejscia i przebywania rodzicéw oraz innych os6b odwiedzajacych szkote, stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa uczniom i pracownikom oraz sprawnej organizacji pracy.

. Procedura obowigzuje w budynkach szkoty i na pozostajacym w jej zarzadzie terenie zewng¢trznym.

. llekro¢ w procedurze mowa o:

a) rodzicach — nalezy przez to rozumie¢ takze opiekunéw prawnych oraz osoby sprawujace piecze zastepcza,
odpowiednio do przystugujacych im uprawnien;

b) osobach postronnych — nalezy przez to rozumie¢ osoby niebgdace uczniami ani pracownikami szkoty,
inne niz rodzice, w tym interesantow, gosci, dostawcodw i wykonawcow;

¢) pracowniku przyjmujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego do obstugi wejscia lub
przyjmowania os6b odwiedzajacych szkofe.

. Procedurg stosuje si¢ z poszanowaniem godnos$ci, prywatnosci, praw dziecka oraz uprawnien rodzicow.

. Organizacja wejs¢ nie moze uniemozliwiaé¢ ztozenia pisma, skargi lub wniosku ani realizacji uprawnionego

kontaktu ze szkota.

. Korzystanie z obiektow udostegpnianych poza godzinami pracy szkoty odbywa si¢ rowniez na zasadach

okreslonych w regulaminach tych obiektow i zawartych umowach.
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§ 3. Organizacja wejscia do szkoly

1.
2.
3.

Rodzice i osoby postronne korzystajg z wyznaczonego wejs$cia gtownego do budynku szkoty.
Punkt zgtaszania wizyt i prowadzenia ksiggi wejs$¢ 1 wyj$¢ znajduje si¢ przy dyzurce wozne;.

Przy wejsciu umieszcza si¢ czytelng informacj¢ o sposobie zgloszenia wizyty, lokalizacji sekretariatu oraz
mozliwosci uzyskania pomocy.

. Osoba wchodzaca zglasza pracownikowi przyjmujacemu cel wizyty oraz wskazuje pracownika lub komorke

organizacyjng, do ktdrej zamierza si¢ uda¢. Nie wymaga si¢ ujawniania szczeg6ldw spraw osobistych przy
innych osobach. Wejscie rejestruje si¢ na zasadach okreslonych w § 9.

. Pracownik przyjmujacy ustala mozliwos¢ przyjecia osoby i wskazuje miejsce oczekiwania lub drogg do

wilasciwego pomieszczenia. W razie potrzeby zapewnia towarzyszenie pracownika.

. Bez uzgodnienia z pracownikiem szkoty nie nalezy wchodzi¢ do sal lekcyjnych, §wietlicy, pomieszczen

stuzbowych ani innych stref nieprzeznaczonych do obstugi odwiedzajacych.

. Po zakonczeniu wizyty osoba odwiedzajaca zglasza wyjscie pracownikowi przy dyzurce woznej w celu

odnotowania godziny wyjscia i opuszcza budynek wskazana droga.

. Kontrola dostgpu nie moze utrudnia¢ ewakuacji ani dostgpu stuzb ratowniczych. Zabrania si¢ blokowania

wyj$¢ ewakuacyjnych.

. Dyrektor zapewnia organizacje obslugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami, w tym mozliwos¢ skorzystania z

dostepnego wejscia i niezbednej pomocy pracownika.

10. Uczniowie nie pelnig funkcji osob kontrolujacych wejécie ani nie rozstrzygaja o wpuszczaniu osoéb

dorostych.

§ 4. Kontakty rodzicow z pracownikami szkoty

1.

Rodzice moga przebywac w szkole w szczego6lnosci w celu:

a) udziatu w zebraniach, konsultacjach i spotkaniach;

b) kontaktu z dyrektorem, nauczycielem lub specjalista;

c) zatatwienia spraw w sekretariacie;

d) odbioru dziecka;

e) udziatu w uroczystos$ciach, zajeciach otwartych i innych wydarzeniach;

f) wykonywania zadan zwigzanych z dziatalno$cig rady rodzicow.

. Spotkania z nauczycielami i specjalistami nalezy, w miar¢ mozliwosci, umawia¢ za posrednictwem dziennika

elektronicznego, telefonicznie, osobiscie lub w inny przyjety w szkole sposob.

. Brak wcze$niejszego umdwienia nie stanowi samodzielnej podstawy odmowy przyjecia zgloszenia sprawy.

Pracownik ustala mozliwo$¢ rozmowy, a jezeli nie jest ona mozliwa, wskazuje sposob kontaktu lub
proponuje termin spotkania.

. Sprawy nagle, zwlaszcza dotyczace bezpieczenstwa lub zdrowia dziecka, przekazuje si¢ niezwlocznie

dyrektorowi albo wlasciwemu pracownikowi.

. Rodzice nie przerywaja zajec ani dyzuréw nauczycieli. Rozmowy organizuje si¢ tak, aby nauczyciel nie

pozostawiat uczniow bez opieki.

. Informacje dotyczace dziecka przekazuje si¢ osobom uprawnionym, w warunkach zapewniajacych poufnos¢.

. Udziat rodzica w lekcji lub innych zajgciach wymaga wcze$niejszego uzgodnienia z nauczycielem i

dyrektorem, z uwzglednieniem dobra wszystkich uczniow.
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8. Podczas zebran i wydarzen szkolnych rodzice korzystajg z pomieszczen i ciggow komunikacyjnych
wskazanych przez organizatora.

§ 5. Przyprowadzanie i odbieranie dzieci
1. Rodzice przyprowadzaja i odbieraja dzieci w miejscach wyznaczonych przez szkole, zgodnie z zasadami
wiasciwymi dla oddziatu przedszkolnego, §wietlicy i poszczegoélnych grup uczniow.

2. Migjsce oczekiwania na dziecko znajduje si¢ przy wejsciu gtdwnym, obok dyzurki wozne;j.

3. Dla dzieci wymagajacych pomocy, w szczego6lnosci ze wzgledu na wiek, niepelnosprawnos$¢, stan zdrowia
lub trudnos$ci adaptacyjne, ustala si¢ odpowiedni sposob przekazania pod opieke pracownika szkoty i
odbioru.

4. Dopuszcza si¢ indywidualne uzgodnienie wejscia rodzica do szatni lub innego wskazanego miejsca, jezeli
wymaga tego dobro dziecka.

5. Odbior dziecka pozostajacego pod opieka szkoty nastepuje przez rodzica lub osobe upowazniona, po
potwierdzeniu jej uprawnienia, zgodnie z odrgbnymi zasadami obowigzujgcymi w szkole.

6. Jezeli pracownik nie zna osoby odbierajgcej dziecko, moze poprosi¢ o okazanie dokumentu tozsamosci do
wgladu w zakresie niezbednym do poréwnania danych z upowaznieniem. Dokumentu nie kopiuje si¢ ani nie
zatrzymuje.

7. Jezeli uprawnienia lub tozsamos$ci osoby nie mozna potwierdzi¢, dziecko pozostaje pod opieka szkoty do
wyjasnienia sytuacji. Pracownik kontaktuje si¢ z rodzicem i informuje dyrektora.

8. Wczesdniejsze zwolnienie ucznia z zaje¢ odbywa si¢ wedtug obowiazujacych w szkole zasad. Rodzic nie
zabiera dziecka bez wiedzy pracownika sprawujgcego nad nim opieke.

9. Uprawnienia rodzicoOw ocenia si¢ z uwzglednieniem przedstawionych szkole aktualnych orzeczen sadu i
innych wigzacych rozstrzygnig¢. Samo zadanie jednego rodzica nie stanowi podstawy do pozbawienia
drugiego jego uprawnien.

10. W razie konfliktu dotyczacego odbioru dziecka pracownik zapewnia mu bezpieczenstwo i powiadamia

dyrektora. Szkota nie rozstrzyga sporéw rodzinnych.

11. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze osoba odbierajaca dziecko znajduje sie¢ pod wptywem alkoholu
lub innych substancji albo swoim zachowaniem stwarza zagrozenie, pracownik wstrzymuje przekazanie
dziecka, zawiadamia dyrektora i kontaktuje si¢ z inng osoba uprawniona do odbioru. W razie zagrozenia
wzywa Policje lub inne wiasciwe stuzby.

12. Zasady samodzielnego opuszczania szkoly przez ucznidow okreslajg odrebne postanowienia statutu i
procedur szkolnych.

§ 6. Wizyty oso6b postronnych i wykonywanie prac na terenie szkoly
1. Osoby postronne zgtaszaja cel wizyty i udaja si¢ do miejsca wskazanego przez pracownika przyjmujgcego.

2. Pracownik, do ktorego przybyt gos¢, odpowiada za organizacje wizyty w zakresie wynikajacym z
wykonywanych obowigzkow.

3. Dostawcy przekazuja przesytki w wyznaczonym miejscu. Wejscie do innych czgsci szkoty wymaga
uzgodnienia z odpowiedzialnym pracownikiem.

4. Wykonawcy i1 serwisanci wykonujg prace w uzgodnionym zakresie, czasie i miejscu, z zabezpieczeniem
uczniow przed dostgpem do strefy prac.

5. Dziatalno$¢ promocyjna, handlowa, prowadzenie ankiet i badan oraz organizowanie spotkan z uczniami
wymagajg uprzedniego uzgodnienia z dyrektorem i spelienia odrgbnych wymogoéw prawnych.
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6. Przed dopuszczeniem osoby do dziatalnosci objetej art. 21 ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestgpczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich szkota realizuje obowiazki weryfikacyjne

wynikajace z tego przepisu, z uwzglednieniem ustawowych wyjatkéw. Sam status goscia lub rodzica nie
rozstrzyga o obowiazku weryfikacji.

7. Obecnos¢ przedstawicieli mediow i organizacj¢ materiatdéw dotyczacych szkoty uzgadnia si¢ z dyrektorem, z
poszanowaniem prywatnosci uczniow.

8. Osoby wykonujace ustawowe czynno$ci kontrolne lub stuzbowe realizuja je na zasadach wynikajacych z
wlasciwych przepiséw, po potwierdzeniu uprawnien, o ile przepisy tego wymagaja. Procedura nie uzaleznia
takich czynnosci od uznaniowej zgody dyrektora.

9. Stuzbom prowadzacym dziatania ratownicze zapewnia si¢ niezwtoczny dostep.

§ 7. Zasady zachowania na terenie szkoly

1. Osoby odwiedzajace szkote sa zobowigzane do spokojnego zachowania, poszanowania godnosci innych 0so6b
i stosowania si¢ do zgodnych z prawem polecen organizacyjnych oraz dotyczacych bezpieczenstwa.

2. Niedopuszczalne jest w szczegolnosci:
a) stosowanie przemocy, grozb, wyzwisk i zastraszania;
b) zaktocanie zajec oraz utrudnianie pracy szkoty;
¢) samowolne wchodzenie do pomieszczen nieprzeznaczonych dla odwiedzajacych;
d) naruszanie prywatno$ci uczniow i pracownikow;

e) spozywanie alkoholu, uzywanie srodkow odurzajacych oraz palenie wyrobow tytoniowych i uzywanie
papieroséw elektronicznych w miejscach objetych ustawowym zakazem;

f) wnoszenie przedmiotéw lub substancji stwarzajacych zagrozenie, z uwzglednieniem ustawowych
uprawnien shuzb.

3. Rodzice i 0soby postronne nie podejmuja samodzielnie rozméw dyscyplinujacych z cudzymi dzie¢mi.
Zastrzezenia dotyczace zachowania ucznia zglaszajg nauczycielowi, wychowawcy lub dyrektorowi.

4. Fotografowanie, nagrywanie i rozpowszechnianie materialdow musi respektowac przepisy dotyczace
prywatnosci, dobr osobistych, wizerunku oraz ochrony danych osobowych. Uzgodnienie obecnos$ci fotografa
lub mediéw nie zastepuje wymaganej podstawy prawnej publikacji wizerunku.

5. Osoby odwiedzajace nie uzyskuja dostepu do dokumentacji szkolnej ani informacji o innych uczniach bez
wlasciwego uprawnienia.

§ 8. Postepowanie w przypadku naruszenia zasad lub zagrozenia

1. Pracownik, ktory zauwazy osobe przebywajaca poza miejscem uzgodnionej wizyty, nawigzuje z nig kontakt,
ustala cel obecnos$ci 1 wskazuje wlasciwe miegjsce.

2. Jezeli osoba odmawia wyjasnienia celu pobytu, zakloca prace szkoty lub nie stosuje si¢ do zasad
bezpieczenstwa, pracownik zawiadamia dyrektora albo osobe go zastepujaca.

3. Zaleznie od sytuacji dyrektor lub upowazniony pracownik:
a) wyjasnia obowigzujace zasady;
b) organizuje rozmowe w odpowiednim miejscu;
¢) zapewnia obecno$¢ dodatkowego pracownika;

d) odmawia wejscia do okreslonej strefy lub wzywa do opuszczenia terenu szkoty, jezeli jest to uzasadnione
konkretnym zagrozeniem albo zaktéceniem jej pracy;

Strona 4



¢) w razie potrzeby wzywa wlasciwe stuzby.

. Ograniczenia stosuje si¢ w zakresie i przez czas niezbedny do zapewnienia bezpieczenstwa. W przypadku
rodzica wskazuje si¢ bezpieczny sposob dalszego kontaktu i zalatwienia sprawy.

. W razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownik niezwlocznie wzywa pomoc pod numerem
112, zabezpiecza uczniéw i powiadamia dyrektora. Zawiadomienie dyrektora nie moze opdzniaé wezwania
pomocy.

. Pracownicy szkoty nie przeprowadzaja przymusowego przeszukania osoby lub jej rzeczy ani nie zatrzymuja
dokumentow tozsamosci. Niniejsza procedura nie nadaje im uprawnien stuzb porzadkowych.

. Z istotnego zdarzenia sporzadza si¢ notatke zawierajaca date, miejsce, opis zaobserwowanych faktow,
podjetych dziatan i dane osob uczestniczacych w zakresie niezbednym do wyjas$nienia sprawy.

. Jezeli zdarzenie wskazuje na mozliwo$¢ krzywdzenia dziecka, uruchamia si¢ dziatania przewidziane w
standardach ochrony matoletnich.

. W czasie ewakuacji osoby odwiedzajace wykonujg polecenia osob kierujgcych ewakuacja i udaja si¢ do
wskazanego miejsca zbiorki.

§ 9. Zasady prowadzenia ksiegi wejs$¢ i wyjs¢

1. W szkole wprowadza si¢ imienny rejestr wizyt rodzicow oraz osob postronnych w formie papierowej ksiegi
wejs$¢ 1 wyjs¢ prowadzonej przy dyzurce woznej. Rejestr shuzy kontroli dostgpu, ustalaniu oséb
pozostajacych w budynku oraz wyjasnianiu zdarzen zwigzanych z bezpieczenstwem uczniow i pracownikow.

. Rejestr obejmuje kazda wizyte rodzica lub osoby postronnej w budynku szkoty w godzinach jego pracy, w
tym przyprowadzanie i odbieranie dzieci, zebrania, konsultacje i uroczystosci, z zastrzezeniem ust. 12—-13.
Nie obejmuje codziennych wej$¢ ucznidow i pracownikow ani 0sob pozostajacych poza budynkiem, np.
przekazujacych przesylke przy wejsciu.

. Wpisow dokonuje wozna lub inny wyznaczony i upowazniony pracownik, rowniez w czasie zastgpstwa.
Osoby odwiedzajace podajg dane pracownikowi; nie otrzymujg ksi¢gi do samodzielnego przegladania ani
wpisywania sig.

. W ksiedze zapisuje si¢ wyltacznie: liczbe porzadkowa, datg wizyty, imi¢ i nazwisko osoby odwiedzajacej oraz
godzing wejscia i godzing wyjscia. Wzor strony ksiggi stanowi zatgcznik nr 1.

. Nie zapisuje si¢ numeru PESEL, numeru dokumentu tozsamosci, adresu zamieszkania, numeru telefonu,
podpisu odwiedzajacego, danych dziecka ani szczegdélowego celu wizyty. Ustalenie celu wizyty nastgpuje
ustnie, zgodnie z § 3, bez utrwalania go w ksigdze.

. Samo dokonanie wpisu nie wymaga okazywania dokumentu tozsamosci. Weryfikacja uprawnienia do odbioru
dziecka odbywa si¢ odrebnie, zgodnie z § 5; dokumentu nie kopiuje si¢ i nie zatrzymuje.

. Przed zebraniem danych osobie odwiedzajacej zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania z klauzulg informacyjna
stanowigcg zatacznik nr 2. Klauzula jest wylozona lub wywieszona w czytelnym miejscu przy dyzurce; na
zadanie pracownik udostepnia ja w sposob dostosowany do potrzeb osoby.

. Pracownik wpisuje godzing wejscia podczas przyjecia osoby oraz godzing wyjscia po jego zgloszeniu lub
bezposrednim stwierdzeniu wyjscia. Nie wpisuje domniemanej godziny. Jezeli wyjscie nie zostato
potwierdzone, zaznacza ten fakt w rubryce godziny wyjscia i informuje osobe odpowiedzialng za
sprawdzenie budynku.

. Ksigga pozostaje po stronie pracownika, poza zasi¢giem wzroku i dostgpem odwiedzajacych. Nie pozostawia
si¢ jej otwartej bez nadzoru. Na czas nieobecnosci pracownika oraz po zakonczeniu pracy przechowuje si¢ ja
w zamykanej szafce lub szufladzie, do ktorej dostgp majg wytacznie osoby upowaznione.
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10. Dostep do ksiggi majg dyrektor oraz upowaznieni pracownicy wylgcznie w zakresie niezb¢dnym do
realizacji ich zadan. Danych nie wykorzystuje si¢ do celow niezwigzanych z bezpieczenstwem i nie
udostepnia innym rodzicom ani go$ciom. Udostepnienie organom uprawnionym nastepuje na wlasciwe;j
podstawie prawneyj.

11. W razie odmowy podania danych pracownik wyjasnia cel rejestru i przekazuje sprawe dyrektorowi lub
osobie go zastepujacej. Do wyjasnienia sprawy organizuje kontakt w strefie wejscia, o ile jest to bezpieczne.
Samodzielnie nie rozstrzyga o pozbawieniu rodzica kontaktu z dzieckiem. Dyrektor dobiera proporcjonalny
sposdb obstugi, np. przyjecie w strefie wejscia, towarzyszenie pracownika lub przekazanie dziecka po
odrgbnym potwierdzeniu uprawnienia. Zapewnia si¢ mozliwos¢ ztozenia pisma, skargi lub wniosku oraz
rozpatrzenia sprzeciwu dotyczacego przetwarzania danych.

12. Rejestracja nie moze op6znia¢ ratowania zycia, udzielania pomocy ani ewakuacji. Osoby udzielajace pilnej
pomocy i stuzby ratownicze wpuszcza si¢ niezwlocznie. Danych nie zbiera si¢ kosztem bezpieczenstwa;
ewentualne pozniejsze udokumentowanie zdarzenia nastepuje tylko w niezbgdnym zakresie. Nie utrudnia si¢
wykonywania ustawowych czynnosci stuzbowych i kontrolnych.

13. Na zebrania i uroczystosci dyrektor zapewnia odpowiednig liczbg pracownikéw i stanowisk rejestracji.
Jezeli charakter wydarzenia wymaga odmiennej organizacji, dyrektor przed wydarzeniem okresla jej zakres,
czas 1 sposob zapewnienia bezpieczenstwa oraz dokumentuje przyczyne odstepstwa. Nie tworzy si¢
ogolnodostgpnych list uczestnikow.

14. Wpis w ksiedze nie zastepuje upowaznienia do odbioru dziecka, zgody na udziatl w zajeciach ani wymagane;j
prawem weryfikacji osoby dopuszczanej do pracy lub dziatalno$ci z matoletnimi.

§ 10. Ochrona danych osobowych i przechowywanie ksiegi
1. Administratorem danych 0séb odwiedzajacych jest Szkota Podstawowa nr 1 im. Polskich Zonierzy Wrze$nia
1939 r. w Piensku, reprezentowana przez dyrektora.

2. Podstawe przetwarzania danych w ksigdze stanowi art. 6 ust. 1 lit. e RODO w zwigzku z art. 68 ust. 1 pkt 6
ustawy — Prawo o$wiatowe, w zakresie, w jakim rejestracja jest niezbedna do realizacji zadania zapewnienia
bezpieczenstwa. Nie pobiera si¢ zgody na przetwarzanie danych do tego celu.

3. Przed rozpoczeciem prowadzenia rejestru dyrektor, po konsultacji z inspektorem ochrony danych,
dokumentuje oceng niezbednosci i proporcjonalnosci obejmujaca: rzeczywiste uwarunkowania
bezpieczenstwa szkoly, cel zapisywania wizyt, przydatnos¢ rejestru, mozliwe rozwigzania mniej ingerujagce w
prywatnos¢ oraz uzasadnienie objecia nim wszystkich kategorii wizyt wskazanych w § 9 ust. 2. Samo
wprowadzenie procedury nie zastepuje tej oceny.

4. Dane z ksiegi przechowuje si¢ przez 1 rok. Dyrektor okresla ten okres przed uruchomieniem rejestru, po
konsultacji z inspektorem ochrony danych i sprawdzeniu wtasciwych zasad kancelaryjnych i archiwalnych
szkoty.

5. Organizacja ksiegi, w tym dtugos¢ okresu objetego jednym tomem, musi umozliwia¢ terminowe usuwanie
danych. Nie przechowuje si¢ starszych wpisow wylacznie dlatego, ze w tym samym tomie znajdujg si¢
nowsze wpisy. Przed uzyciem oprawnej ksiggi ustala si¢ sposob zgodnego z prawem zakonczenia jej

przechowywania.

6. Po uptywie ustalonego okresu dokumentacj¢ niszczy si¢ w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie danych, z
zachowaniem wymaganej procedury archiwalnej. Jezeli konkretny wpis jest niezbedny do wyjasnienia
incydentu lub postgpowania, zabezpiecza si¢ tylko potrzebny zakres danych w dokumentacji sprawy i ustala
odrgbny termin jej przechowywania na wtasciwej podstawie. Incydent nie uzasadnia automatycznie
zatrzymania catej ksiggi.
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. Dyrektor zapewnia aktualizacje rejestru czynnosci przetwarzania, analize ryzyka, wlasciwe upowaznienia i

przeszkolenie pracownikow oraz obstuge praw osob, ktorych dane dotycza. O potrzebie oceny skutkéw dla
ochrony danych rozstrzyga si¢ na podstawie oceny ryzyka zgodnie z art. 35 RODO.

. Zauwazony nieuprawniony wglad do ksiegi, utrate, zniszczenie lub ujawnienie danych pracownik

niezwlocznie zglasza dyrektorowi i inspektorowi ochrony danych; stosuje si¢ szkolne zasady obstugi
naruszen ochrony danych.

. Jezeli szkota stosuje monitoring wizyjny, jego dziatanie i obowiazki informacyjne reguluja odrebne zasady

zgodne z przepisami. Procedura nie stanowi samodzielnej podstawy uruchomienia monitoringu.

§ 11. Odpowiedzialnos¢ i postanowienia koncowe

1.
2.

Za organizacj¢ wdrozenia procedury odpowiada dyrektor szkoty.

Dyrektor wyznacza pracownikow odpowiedzialnych za obstuge wejscia i prowadzenie ksiegi oraz ustala
sposéb ich zastepowania.

. Pracownicy zostaja zapoznani z procedura, zakresem swoich obowiazkow oraz zasadami poufnosci danych

0s6b odwiedzajacych.

. Rodzicom udostepnia si¢ procedure za posrednictwem dziennika elektronicznego oraz strony internetowe;j

szkoty. Egzemplarz jest dostepny w sekretariacie, a przy wejsciu zamieszcza si¢ skrécong informacj¢ o
zasadach wizyt i prowadzeniu rejestru.

. Zastrzezenia dotyczace stosowania procedury mozna zglasza¢ dyrektorowi szkoty, bez ograniczania prawa do

ztozenia skargi do wlasciwego organu, w tym Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w sprawach
ochrony danych.

. Procedura i zasadno$¢ prowadzenia rejestru podlegaja przegladowi co najmniej raz w roku oraz po zmianie

przepisoéw, organizacji pracy szkoty lub wystapieniu istotnego zdarzenia. Jezeli powszechna rejestracja
przestaje by¢ niezbedna, ogranicza si¢ jej zakres lub zaprzestaje prowadzenia rejestru.

. Przed uruchomieniem rejestru nalezy uzupetic okres przechowywania oraz dane kontaktowe w klauzuli

informacyjnej, przeprowadzi¢ ocene wskazana w § 10 ust. 3, przygotowac zabezpieczenia ksiegi i
poinformowac rodzicéw o zmianie zasad.

. Integralng cz¢$¢ procedury stanowia: zatgcznik nr 1 — Wzor ksiegi wejs¢ 1 wyjs$¢, oraz zalacznik nr 2 —

Klauzula informacyjna dla 0os6b odwiedzajacych szkote.

. Procedura wchodzi w zycie z dniem 9.10.2026r. Prowadzenie rejestru rozpoczyna si¢ dnia 12.10.2026r., po

wykonaniu czynnosci okre§lonych w ust. 7.
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Zalacznik nr 1

Wzor ksiegi wejsé i wyjsé
Szkota Podstawowa nr 1 im. Polskich Zotierzy Wrzesnia 1939 r. w Piefisku

Wpiséw dokonuje wytgcznie upowazniony pracownik szkoty. Ksiega nie jest udostgpniana odwiedzajagcym do

przegladania ani samodzielnego wpisywania sig.

Lp. Data wizyty Imig i nazwisko Godzina wej$cia Cel wizyty Godzina wyjscia Podpis

Nie zapisuje si¢ danych dziecka, numeru PESEL, danych dokumentu tozsamosci, adresu ani telefonu. Jezeli
godzina wyjscia nie zostata potwierdzona, wpisuje si¢ ,,niepotwierdzona” i postepuje zgodnie z § 9 ust. 8.
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Zalacznik nr 2

Klauzula informacyjna dla os6b odwiedzajacych szkote

Informacja dotyczaca ksiegi wejs¢ i wyj$¢ prowadzonej przy dyzurce woznej, przekazywana na podstawie art.
13 RODO.

1. Administrator danych. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 1 im.
Polskich Zotierzy Wrzesnia 1939 r. w Piensku, reprezentowana przez dyrektora. Adres: ul. Szkolna 1, 59-930
Piensk. Kontakt: e-mail — sekretariatspl@piensk.edu.pl lub telefon — +48 75 77 86 510.

2. Inspektor ochrony danych. Z inspektorem ochrony danych mozna skontaktowac sigbpoprzez adres e-mail -
iod@piensk.com.pl.

3. Cel i podstawa prawna. Dane przetwarzamy w celu zapewnienia bezpieczenstwa uczniom i pracownikom
poprzez kontrolg dostgpu, ustalanie oséb pozostajacych w budynku oraz wyja$nianie zdarzen zwigzanych z
bezpieczenstwem. Podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. e RODO w zwigzku z art. 68 ust. 1 pkt 6 ustawy — Prawo
o$wiatowe. Przetwarzanie odbywa si¢ w zakresie niezbednym do realizacji tego zadania i nie opiera si¢ na
zgodzie.

4. Zakres danych i odbiorcy. W ksiedze zapisujemy imi¢ i nazwisko oraz dat¢ i godziny wejscia i wyjscia.
Dostep maja upowaznieni pracownicy w zakresie swoich obowigzkow. Dane moga by¢ udostgpnione organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa, np. Policji lub sadowi, jezeli istnieje wlasciwa podstawa
udostepnienia. Ksiega nie jest dostgpna dla innych odwiedzajacych.

5. Okres przechowywania. Dane przechowujemy przez 1 rok. Jezeli okre$lone wpisy sg niezbedne do
wyjasnienia incydentu lub post¢powania, ich niezbedny zakres moze zosta¢ zabezpieczony w dokumentacji
sprawy na czas wynikajacy z wlasciwych przepiséw i zasad archiwalnych.

6. Prawa osoby. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, zgdania
ograniczenia przetwarzania oraz — w przypadkach przewidzianych w RODO — usunigcia danych. Moze Pani/Pan
whnie$¢ sprzeciw z przyczyn zwigzanych ze swoja szczegolng sytuacjg wobec przetwarzania na podstawie art. 6
ust. 1 lit. e RODO. Sprzeciw podlega rozpatrzeniu zgodnie z art. 21 RODO. Przystuguje rowniez prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie danych. Podanie imienia i nazwiska jest wymagane przez szkolng procedur¢ dla standardowego
sposobu rejestracji wizyty; nie jest odrgbnym ustawowym obowigzkiem wpisania si¢ do ksiggi. Odmowa
powoduje przekazanie sprawy dyrektorowi lub osobie go zast¢pujacej w celu ustalenia bezpiecznego sposobu
obstugi. Nie oznacza automatycznego pozbawienia mozliwosci ztozenia pisma ani uprawnionego kontaktu z
dzieckiem. Rejestracja nie opdznia udzielania pilnej pomocy.

8. Pozostale informacje. Dane z ksiggi nie sg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych. Nie shuzg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji ani profilowaniu.
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