Zarzadzenie Nr 10/2026/2027
Dyrektora Zespotu Szkolno - Przedszkolnego
we Florynce z dnia 23 pazdziernika 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury wejs¢ i wyjs¢ osob postronnych na
teren szkoty.

81

Wprowadza sie Procedure wejsc¢ i wyjs¢ osob postronnych na teren szkoty w Zespole
Szkolno - Przedszkolnym we Florynce.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 pazdziernika 2026 .

Dyrektor ZSP



PROCEDURA WEJSC I WYJSC OSOB POSTRONNYCH NA TEREN SZKOLY

Zespot Szkolno — Przedszkolny we Florynce

I. Postanowienia ogolne.

1.

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa uczniéw, pracownikéw i mienia
szkoty oraz ochrona matoletnich przed krzywdzeniem.

Osobg postronng jest kazda osoba, ktéra nie jest uczniem ani pracownikiem szkoty,
w tym rodzic (opiekun prawny) wchodzacy dalej niz do strefy oczekiwania.

0 mozliwos$ci wejscia osoby postronnej na teren szkoty decyduje dyrektor, a w czasie
jego nieobecnos$ci wicedyrektor lub wyznaczony przez dyrektora pracownik.

Szkota nie legitymuje oséb w rozumieniu przepiséw o stuzbach porzadkowych.
Prosba o okazanie dokumentu tozsamo$ci stuzy wylacznie potwierdzeniu
tozsamosci przed wpuszczeniem do budynku.

II. Zasady wejscia na teren szkoly

1.

W czasie zaje¢ osoby postronne wchodza wytacznie wejsciem gtéwnym, pozostate
wejscia sg zamkniete od zewnatrz.
Rejestr wejs¢ i wyjs¢ prowadza: wozny i sprzataczki.

Osoba postronna samodzielnie wpisuje do Rejestru : date, imie i nazwisko/nazwe
firmy, godzine przyj$cia, cel wizyty, a nastepnie sktada podpis. Pracownik
dyZzurujacy czuwa nad dokonaniem wpisu i dba o to, aby osoba wchodzaca nie
widziata danych innych oséb.

Pracownik dyzurujacy powiadamia osobe, z ktérg odbywa sie spotkanie. W miare
mozliwoSci osoba ta odbiera goscia przy wejsciu.

Osoba postronna przebywa wylacznie w miejscu zwigzanym z celem wizyty.
Nie wchodzi do sal lekcyjnych w czasie zaje¢ bez zgody dyrektora.

Przy wyjSciu osoba postronna wpisuje godzine wyjscia i ponownie sktada podpis.

III. Odmowa wejscia i sytuacje zagrozenia

1.

Pracownik dyzurujacy nie wpuszcza osoby, ktéra odmawia podania celu wizyty lub
okazania dokumentu, i niezwltocznie informuje dyrektora. Dyrektor decyduje
0 wpuszczeniu lub odmowie wejscia.



2. Nie wpuszcza sie osoby zachowujacej sie agresywnie, bedacej pod widocznym
wptywem alkoholu lub innych Srodkéw albo posiadajacej przedmioty mogace
stanowic zagrozenie.

3. W sytuacji zagrozenia pracownik powiadamia dyrektora i dzwoni pod numer
alarmowy 112, a nastepnie postepuje zgodnie ze szkolnymi procedurami
bezpieczenistwa.

4. Kazdy pracownik, ktéry zauwazy na terenie szkoty osobe niezarejestrowana, pyta ja
o cel pobytu i kieruje do pracownika dyzurujgcego lub dyrektora.

IV. Rodzice i opiekunowie

1. Rodzice i osoby upowaznione przyprowadzajace lub odbierajace dzieci mogg
przebywa¢ w wyznaczonej strefie dla rodzicdw bez wpisu do rejestru.

2. Rodzic wchodzacy dalej niz strefa oczekiwania (np. na rozmowe z nauczycielem)
podlega zasadom z czeSci II.

V. Wyjatki

1. Rejestru nie prowadzi sie podczas zebran z rodzicami, uroczystosci, dni otwartych
i wydarzen szkolnych z udziatem zaproszonych gosci. W tym czasie nauczyciele
i pracownicy petnig dyzury zgodnie z harmonogramem ustalonym przez dyrektora.

2. Policja, Panstwowa Straz Pozarna, ochotnicza straz pozarna i zespoty ratownictwa
medycznego podczas interwencji wchodza niezwtocznie. Wpisu dokonuje sie po
zakonczeniu dziatan.

3. Pracownicy firm zewnetrznych (dostawy, naprawy, przeglady) sa wpisywani do
rejestru, a zakres i miejsce prac uzgadniajg z dyrektorem.
4. Osoby prowadzace zajecia z uczniami lub majgce z nimi staty kontakt podlegaja

dodatkowo weryfikacji zgodnie ze Standardami ochrony matoletnich
obowigzujacymi w szkole.

VI. Rejestr i ochrona danych osobowych

1. Rejestr zawiera: date, imie i nazwisko, cel wizyty lub osobe odwiedzang, godzine
wejscia i wyjScia, uwagi oraz podpis osoby postronne;j.

2. Administratorem danych jest Zespo6t Szkolno - Przedszkolny we Florynce. Klauzula
informacyjna stanowi zatgcznik nr 1.

3. Kazdego dnia przy wejsciu wyktadana jest nowa karta rejestru. Po zakonczeniu zajec,
najpozniej na koniec dnia pracy, pracownik dyzurujacy przekazuje wypetniong karte do
sekretariatu. Karta nie pozostaje przy wejsciu po zakonczeniu dnia.



4. Rejestr przechowuje sie w zamknietym miejscu, z dostepem wylacznie dla oséb
upowaznionych przez dyrektora.

5. Wypetnione karty rejestru przechowuje sie przez 12 miesiecy (do konca roku
szkolnego), a nastepnie niszczy w sposdb uniemozliwiajgcy odczytanie.

6. Dane z rejestru udostepnia sie wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa, w szczego6lnosci Policji.

VII. Postanowienia koncowe

1. Procedura podlega przegladowi co najmniej raz w roku szkolnym oraz po kazdym
zdarzeniu, ktére wykaze potrzebe jej zmiany.

2. W sprawach nieuregulowanych decyzje podejmuje dyrektor ZSP.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2026/27 Dyrektora Zespotu Szkolno - Przedszkolnego we Florynce
z dnia 23 pazdziernika 2026 r.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU
Z EWIDENCJONOWANIEM WEJSC NA TEREN SZKOLY LUB PLACOWKI

1) Kto jest administratorem danych osobowych oraz informacja
0 wyznaczeniu inspektora ochrony danych.
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zespd6l Szkolno - Przedszkolny
we Florynce, tel. 18 4471622, email: zspflorynka@gminagrybow.pl
W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozliwy jest kontakt z inspektorem
ochrony danych - p. Anng Tokarz, kontakt email: iod.gcuw@gminagrybow.pl ; telefonicznie:
604 49 95 49.

W jakim celu i na jakiej podstawie przetwarzamy dane osobowe.
Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu zapewnienia bezpieczenstwa uczniom
i pracownikom, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO1; w zw. z art. 1 pkt. 14 oraz art. 30a
i art. 68 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oSwiatowe.

2) Obowiazek podania danych osobowych
Ich podanie jest dobrowolne jednak niepodanie danych uniemozliwi wejscie na teren
szkoty lub placowki.

3) Kto jest odbiorca danych.
odbiorcg danych osobowych moga by¢ podmioty lub osoby upowaznione do tego
na podstawie przepisu prawa.

4) Jak dlugo bedziemy przetwarza¢ dane osobowe.
Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 12 miesiecy.

5) Jakie przystuguja Panstwu prawa w zwiazku z podaniem danych osobowych.

Na podstawie i z zastrzeZeniem ograniczen wynikajgcych z art. 15-22 RODO przystuguje
Panstwu prawa do:
e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
e sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
e ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
e usuniecia danych osobowych;
e przenoszenia danych;
e whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Majg Panstwo rowniez prawo wniesienia sprzeciwu.
[ ]
6) Zautomatyzowane podejmowanie decyzji i przekazywanie danych do panstw
trzecich
Dane nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania.

! Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 10/2026/27 Dyrektora Zespotu szkolno - Przedszkolnego we Florynce z dnia 23 pazdziernika 2026 r.

REJESTR WEJSC I WYJSC OSOB POSTRONNYCH

Godzina Dokument Podpis

Data | wejsScia G"‘??“.‘a Imie 1 naz.w13ko osoby . Cel wizyty okazany
wyjscia | wchodzacej/ wychodzacej tak/nie
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