Zatacznik nr 8 do Standardéw opieki
sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3
w Zespole Ztobkéw Miejskich

W Rybniku

PROCEDURA
PROWADZENIA REJESTRU GOSCI (WEJSC | WYJSC)
W Zespole Zlobkéw Miejskich W Rybniku

CEL

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczefistwa oséb, informacji i mienia zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia
2024r. w sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku di lat 3. W
Zespole Ztobkéw Miejskich w Rybniku, ul. Orzepowicka 23, obowigzuje rejestracja i
identyfikacja osdb wchodzacych do budynkéw Zespotu: Miejskiego Ztobka Wesota
Rybka w Rybniku, ul. Orzepowicka 23, Miejskiego Ziobka nr 2 w Rybniku,
ul. Maksymiliana 26 oraz Miejskiego Ztobka nr 3 w Rybniku, ul. Zurawia 2A.

ZAKRES

Procedura ustala zasady wejsé i wyjé¢ do Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rybniku.

Przestrzeganie postanowieri Procedury dotyczy wszystkich os6b wchodzacych
i wychodzacych jak rowniez pracownikow ztobka obstugujacych Rejestr.

1.

ZASADY

Kazda osoba nie bedaca pracownikiem lub rodzicem/opiekunem prawnym dziecka
uczeszczajgcego do zlobka (lub osoby upowaznione do odbioru dziecka zgodnie
z odpowiednig dokumentacjg) traktowana jest jako osoba trzecia i zobowigzana jest
do podania swoich danych w celu odnotowania pobytu w Rejestrze Gosci (wejsc
i wyj$¢). Osoby trzecie wchodzgce na teren Zespotu Ztobkow Miejskich w Rybniku
zobowiazane sg do dokonania wpisu w Rejestrze Gosci (wej$¢ i wyjsc).

Wszystkie osoby niebedace pracownikami lub rodzicem/opiekunem prawnym
dziecka uczeszczajacego do ziobka (lub osoby upowaznione do odbioru dziecka
zgodnie z odpowiednig dokumentacjg) moga wejs¢ na teren ztobka wylgcznie
wejsciem gtéwnym, po wstepnej weryfikaciji przez wideo domofon.

Osoba, ktéra zostata wpisana do Rejestru Gosci zostaje zaprowadzona przez
pracownika ztobka do miejsca wskazanego w Rejestrze Gosci (wejs¢ i wyjS¢€).

W godzinach 16.30 — 6.00 dni powszednich, sobot i niedziel oraz w Swieta
o mozliwosci wejécia do ztobka decyduje Dyrektor.



10.

11.

12.

Iv.

Rejestr wejsé i wyjs¢ osob trzecich prowadzg wyznaczeni i upowaznieni przez
Dyrektora pracownicy.

Rejestr wejsé i wyjéé osob trzecich znajduje sie¢ w sekretariacie Zespotu Ziobkéw
Miejskich w Rybniku. W Miejskim Ziobku nr 2 i w Miejskim Ztobku nr 3 rejestr wejs¢
i wyj$é znajduje sie znajduje sie u kierownika ztobka. Pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie rejestru przed umozliwieniem osobie trzeciej wejscia na teren ztobka
jest uprawniony zada¢ od osoby trzeciej okazania dokumentu tozsamosci w celu
jej potwierdzenia.

W przypadku odmowy podania danych osoba trzecia nie moze wej$¢ na teren
zlobka. W powyzszym przypadku o mozliwosci wejscia do szkoly decyduje Dyrektor
Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rybniku.

W przypadku, gdy osoby trzecie odmawiajg podania danych w tym celu wizyty,
zachowujg sie agresywnie, badz stwarzajg zagrozenie dla oséb przebywajacych w
zlobku lub mienia ztobka, nalezy bezwzglednie poinformowaé o zdarzeniu dyrekcje
#lobka, ktéra decyduje o dalszym postepowaniu w tym o podjeciu decyzji
o wezwaniu odpowiednich stuzb porzgdkowych np. policji.

Pracownik wskazany do prowadzenia Rejestru Gosci (wej$¢ i wyjs¢) zobowigzany
jest do przekazania osobie wchodzacej niezbgdnych informacji w celu
umozliwienia jej dotarcia do miejsca docelowego.

Pracownicy wskazani do prowadzenia rejestru w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych, ktérych administratorem jest Zespot Ztobkow Miejskich w Rybniku
zobowigzani sg do umozliwienia, kazdej osobie przekazujacej dane zapoznania sie
z informacjg dot. przetwarzania jej danych osobowych. Informacja dot.
przetwarzania danych osobowych w Rejestrze wej$¢ i wyj$¢ stanowi zatgcznik nr 2
do Procedury.

Informacje dot. przetwarzania danych osobowych w Rejestrze Gosci(wejs¢ i wyjsc)
nalezy umiescié w bezposrednim sagsiedztwie rejestru tak aby osoby miaty
mozliwo$¢ sie z nig zapoznac.

Upowaznieni do prowadzenia rejestru pracownicy zobowigzani sg do dotozenia
wszelkiej starannoéci przy wypetnianiu wymienionych wyZzej obowigzkow.

ZAKRES POZYSKIWANYCH DANYCH

Rejestr wejé i wyjé¢ zawiera: imie i nazwisko osoby wchodzacej, date i godzine
wejscia na teren placowki, cel wizyty, godzine wyjécia, podpis osoby podajacej dane.
Wz6r Rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

V. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH W
PROWADZONYM REJESTRZE

1.

Udostepniony do wpisywania Rejestr wejs¢ i wyjsC powinien zostaé

zabezpieczony przed ujawnieniem osobie dokonujgcej wpisu danych innych oséb
znajdujacych sie w Rejestrze



2.

VI. ODEJSCIE OD POZYSKIWANIA DANYCH 0SOB WCHODZACYCH

Rejestr wejsé i wyjs¢ prowadzony jest w systemie miesigcznym, a nastepnie
przechowywany w sekretariacie przez okres 3 (trzech) miesiecy kalendarzowych.
Po uptywie 3 (trzech) miesiecy podlega zniszczeniu.

NA TEREN PLACOWKI

1. Nie wymaga sie wpisu w Rejestru wejsé i wyj$¢ od:
1) Oséb bioracych udziat w imprezach i uroczysto$ciach organizowanych przez
Zespot Ztobkéw miejskich w Rybniku z udziatem oséb zaproszonych i rodzicow
— po uzgodnieniu z dyrektorem Ziobka w zaleznos$ci od charakteru wydarzenia;
2) Uczestnikéw zebran i konsultacji prowadzonych w placowce po uzgodnieniu
z dyrektorem zlobka w zalezno$ci od charakteru wydarzenia;
3) Dzieci z innych placéwek biorgcych udziat w imprezach promocyjnych lub
konkursach organizowanych na terenie ztobka — po uzgodnieniu z dyrektorem
ztobka w zaleznos$ci od charakteru wydarzenia;
4) Kurieréw, doreczycieli poczty oraz od najemcoéw powierzchni z waznymi

umowami najmu.

Zatacznik nr 1

Lp

Imie i nazwisko Cel wizyty

Godzina
wejscia

Godzina
wyjscia

Podpis




Zalacznik nr 2
Informacja dot. p_rzetwarzania danych osobowych osdb przebywajacych na
terenie Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rybniku

6. Prawa oséb, ktérych dane dotycza Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

1) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii na zasadach
okreslonych
w art.15 RODO;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych na zasadach
okreslonych w art.16 RODO;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych na zasadach okreslonych
w art.18 RODO;

4) prawo do wniesienia sprzeciwu na zasadach okreslonych w art.21 RODO

5) prawo do usunigcia danych na zasadach okreslonych w art.17 RODO

Jezeli chce Pani/Pan skorzystaé z ktéregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt

z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, pod adresem e-mail: zodo@um.rybnik.pl

lub pisemnie na adres naszej siedziby wskazany w pkt. 1.

Posiada Pani/Pani prawo do Uprzejmie informujemy, ze w celu zapewnienia

bezpieczenstwa oséb, informacji i mienia zgodnie

z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia

2024r. w sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku di lat 3, na

terenie siedziby zlobka obowiazuije rejestracija i identyfikacja os6b wchodzacych
do budynku;

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

Identyfikacja os6b wchodzacych do budynku dokonywana jest przez upowaznionego

pracownika placowki poprzez wglad w dokument potwierdzajacy tozsamosc osoby
zamierzajgcej wejs¢ do budynku.

Wazne!




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

Nie ma Pani/Pan obowigzku okazania swojego dokumentu tozsamosci, jednak ze
wzgledu na zasady bezpieczenstwa obowigzujacy na terenie naszej placowki
informujemy, ze nie okazanie dokumentu tozsamosci uniemozliwia nam
uwierzytelnienie os6b wchodzacych, a tym samym nie pozwala na wejscie na teren
siedziby.

Po dokonaniu wpisu imienia i nazwiska w Rejestrze Gosci (wejS¢ i wyjsé) i
potwierdzeniu przez pracownika ztobka tozsamosci, kazda osoba przed wejsciem na
teren siedziby skfada podpis
w Rejestrze Gosci (wejsé i wyjsc).

Wszystkie osoby, ktorych dane pozyskalis$my w zwigzku z wpisem w Rejestru Gosci
(wejsé i wyjsé) informujemy, ze:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogéinego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzgdzenie o ochronie
danych, dalej jako RODO) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, z p6zn.

zm.) informujemy, Ze:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem czyli podmiotem decydujacym o celach i sposobach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Ztobkéw Miejskich w Rybniku, ul.
Orzepowicka 23, 44-217 Rybnik.
Z administratorem moze sie Pani/Pan skontaktowaé sie poprzez adres e-mail:
zlobek@miastorybnik.pl

lub pisemnie na adres korespondencyjny: Zespot Ztobkoéw miejskich w Rybniku, ul.
Orzepowicka 23, 44-217 Rybnik.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym moze sig
Pani/Pan skontaktowaé w sprawach ochrony i przetwarzania swoich danych
osobowych pod adresem email: zodo@um.rybnik.pl lub pisemnie na adres Zespotu
Ztobkéw Miejskich w Rybniku.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych oraz zakres
przetwarzanych danych
W celu zapewnienia bezpieczeristwa osob, informacji i mienia w siedzibie placéwki co
stanowi

0 zgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych w oparciu o art. 6 ust. 1lit. e
RODO w zwiazku z art. 1 pkt. 14 Prawa o$wiatowego, tj. przetwarzanie jest niezbedne
do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
prawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.




Jako administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w zakresie
imienia, nazwiska oraz podpisu zawarte Rejestrze Gosci (wejS¢ i wyjsc)..

4. Okres przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe zawarte w Rejestru Gosci (wej$¢ i wyjsc). przetwarzane
beda przez okres przewidziany przepisami prawa w tym zakresie, w tym przez okres
przechowywania dokumentacji okreslony w przepisach powszechnych i
uregulowaniach wewnetrznych administratora w zakresie archiwizacji dokumentow tj.
3 miesiace liczac od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym
dokonano wpisu.

Ww. okres przetwarzania danych moze zostaé przediuzony do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania w przypadku zapisy w Rejestrze Gosci stanowi¢ bedg
dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie przepiséw prawa.

5. Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane moga by¢ udostepniane innym podmiotom jezeli obowiazek taki
bedzie wynikaé
z przepisbéw prawa.

Do Pani/fPana danych osobowych moga tez mieé dostep podmioty przetwarzajace
dane w naszym imieniu (podmioty przetwarzajgce), np. podmioty Swiadczace pomoc
prawna, ustugi informatyczne, ustugi niszczenia i archiwizacji dokumentow.
wniesienia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Dobrowolnosci lub wymogu podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych ma charakter dobrowoiny, jednak nie podanie
danych moze skutkowac uniemozliwieniem wejécia Pani/Pana na teren placéwki.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat wobec
Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem
profilowania.

9. Przekazanie do panstwa trzeciego

Administrator nie przewiduje przekazywania Pani/Pana danych osobowych do
panstwa trzeciego (ii. panstwa, ktére nie nalezy do Europejskiego Obszaru
Gospodarczego obejmujacego Unig Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie)
ani do organizacji miedzynarodowych.

Dyrektor Zespotu Ztobkow Miejskich
w Rybniku

Sylwia Ptukis



