ZARZADZENIE nr 4/2026
z dnia 25.03.2026 r.
Dyrektora Zespolu Szkol Centrum Ksztalcenia Rolniczego im. mjr pil. Wiadystawa
Szcze$niewskiego w Widzewie z siedzibg ul. Szkolna 12, 95-054 Ksawerow
w sprawie: wprowadzenia procedury monitorowania wejs$¢ i wyjs$¢ na teren budynku
Zespohu Szkol Centrum Ksztalcenia Rolniczego

Na podstawie art. 68 ustawy prawo oswiatowe (Dz. U. z 2025 r. poz. 1160 ze zm.) w zw. z art.
1 pkt. 14 Prawa o$wiatowego oraz art. 149 § 1, z art. 94.11 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. 2025 poz. 1661), zarzagdzam;

§1

Z dniem 31.01.2026 r. wprowadzam procedur¢ wprowadzam procedur¢ monitorowania wejsc i
wyj$¢ na teren budynku Zespotowi Szko6t Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. mjr pil.
Wiadystawa Szcze$niewskiego w Widzewie z siedzibg ul. Szkolna 12, 95-054 Ksawerow,

stanowigca zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikoéw i uczniow do zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elektronicznie podpisany przez Arkadiusz
Bielecki
Data: 2026.03.26 09:19:50 +01'00'

(podpis Dyrektora)



zatacznik nr 1 do zarzadzenia

PROCEDURA MONITOROWANIA WEJSC I WYJSC
NA TEREN BUDYNKOW

ZESPOLU SZKOL CENTRUM KSZTALCENIA
ROLNICZEGO IM. MJR. PIL. WL.

SZCZESNIEWSKIEGO W WIDZEWIE
UL. SZKOLNA 12
95-054 KSAWEROW

OPRACOWAL: Tomasz Wieckowski 31.01.2026
ZATWIERDZIL: Arkadiusz Bielecki 25.03.2026
IMIE | NAZWISKO DATA

Procedura ma charakter dokumentu wewnetrznego.



1. Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa osob, informacji 1 mienia zgodnie z art.
1 pkt 14 Prawa o$wiatowego 1 art. 7 ust. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r Karta
nauczyciela oraz § 2 rozporzadzenia ministra edukacji 1 sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach 1 placowkach.

2. Przez uzyte w Procedurze poj¢cia nalezy rozumiec:

1) Zespot Zespolu Szkél Centrum Ksztalcenia Rolniczego im. mjr. pil. WL
Szczesniewskiego w Widzewie oraz budynki podlegajace Zespolowi (dalej zwany:
ZSCKR w Widzewie);

2) Pracownik — pracownik pedagogiczny oraz niepedagogiczny ZSCKR w Widzewie;

3) Uczen —uczen ZSCKR w Widzewie;

4) Terminal — urzadzenie do rejestracji wejs¢ 1 wyjs¢ wyposazone w czujnik zblizeniowy
kart;

5) Elektroniczna karta identyfikacyjna, zwana dalej ,kartg identyfikacyjna” — karta
identyfikacyjna umozliwiajgca wejscie do budynkéw ZSCKR w Widzewie oraz
rejestracje wejs¢ 1 wyjsé (kontrolg czasu pracy pracownikow);

6) Aktywacja karty identyfikacyjnej — =zarejestrowanie karty identyfikacyjnej w
systemie;

7) Dezaktywacja karty identyfikacyjnej — wyrejestrowanie karty identyfikacyjnej z
systemu.

1. Na terenie siedziby placoéwki obowigzuje rejestracja 0osob wchodzacych do budynkow:
ZSCKR w Widzewie).

2. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej za pomoca dedykowanych urzadzen
1 tradycyjnej papierowe;.

3. Procedura ustala zasady wej$¢ 1 wyjs¢ do budynkow ZSCKR w Widzewie. Przestrzeganie
postanowien Procedury dotyczy wszystkich os6b wchodzacych 1 wychodzacych jak
réwniez pracownikow.

4. W ZSCKR w Widzewie obowigzuje elektroniczny system kontroli dostepu na teren
budynkow ZSCKR w Widzewie, zwany dalej systemem kontroli dostgpu.

5. System kontroli dostgpu rejestruje wejscia do budynku Szkoty oraz zbiera i1 archiwizuje
dane wejs¢ 1 wyjs¢ pracownikdéw (pomocniczo jako kontrola czasu pracy) oraz uczniow.

6. Urzadzenia systemu kontroli dostgpu sa zainstalowane przed drzwiami wejsciowymi
ZSCKR w Widzewie.

1. Kazda osoba nie bedaca pracownikiem lub uczniem ZSCKR w Widzewie traktowana jest
jako osoba postronna i zobowigzana jest do podania swoich danych w celu odnotowania
pobytu w Rejestrze Gosci (wejs¢ 1 wyjs¢). Osoby postronne wchodzace na teren szkoty
zobowigzane s3 do dokonania wpisu w Rejestrze Gosci (wejsé 1 wyjse).



10.

1.

12.

Wszystkie osoby niebgdace pracownikami lub uczniami ZSCKR w Widzewie moga wejs¢
na teren ZSCKR w Widzewie wylacznie wejsciem gtownym .

Pracownicy obstugi szkoty zobowigzani sg monitorowac wejscia i wyjscia na teren ZSCKR
w Widzewie 0sob postronnych.

W godzinach 15.00 — 7.00 dni powszednich, soboét 1 niedziel oraz w §wigta o mozliwosci
wejscia do ZSCKR w Widzewie decyduje Dyrektor, Wicedyrektor, Kierownik Iub
Kierownik gospodarczy lub upowazniony pracownik.

Rejestr wejs¢ 1 wyjs¢ osdb postronnych prowadza wyznaczeni 1 upowaznieni przez
Dyrektora pracownicy.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru przed umozliwieniem osobie trzeciej
wejscia na teren Szkoty jest uprawniony zgda¢ od osoby postronnej okazania dokumentu
tozsamosci w celu jej potwierdzenia.

W przypadku odmowy podania danych osoba postronna nie moze wej$¢ na teren Szkoty.
W powyzszym przypadku o mozliwosci wejscia do szkoty decyduje Dyrektor lub osoba
zastepujaca go podczas jego nieobecnosci.

W przypadku, gdy osoby postronne odmawiaja podania danych w tym celu wizyty,
zachowujg si¢ agresywnie, badZ stwarzaja zagrozenie dla osob przebywajacych w szkole
lub mienia szkoty, nalezy bezwzglednie poinformowaé o zdarzeniu dyrekcje Szkotly
(wicedyrektora lub upowazniong osobe), ktéra decyduje o dalszym postepowaniu w tym o
podjeciu decyzji o0 wezwaniu odpowiednich stuzb porzadkowych np. Policji.

Pracownik wskazany do prowadzenia Rejestru Gosci (wej$¢ 1 wyjs¢) zobowigzany jest do
przekazania osobie wchodzacej niezbgdnych informacji w celu umozliwienia jej dotarcia
do miejsca docelowego (gabinetu dyrektora, sekretariatu, gabinetu wicedyrektorow,
kierownika administracyjnego, pokoju nauczycielskiego, gabinetu pielegniarki szkolnej,)
lub wskazania miejsca, w ktorym osoba postronna bedzie mogta poczeka¢ na przyjscie
pracownika, z ktérym chce si¢ spotka¢ np. pedagoga szkolnego, psychologa, nauczyciela.
Pracownicy wskazani do prowadzenia rejestru w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych, ktoérych administratorem jest ZSCKR w Widzewie zobowigzani sa do
umozliwienia, kazdej osobie przekazujacej dane zapoznania si¢ z informacja dot.
przetwarzania jej danych osobowych. Informacja dot. przetwarzania danych osobowych w
Rejestrze wejs¢ 1 wyjs¢ stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

Informacje¢ dot. przetwarzania danych osobowych w Rejestrze Gosci(wej$¢ 1 wyjs¢) nalezy
umiesci¢ w bezposrednim sgsiedztwie rejestru tak aby osoby mialy mozliwos¢ si¢ z nig
zapoznac.

Upowaznieni do prowadzenia rejestru pracownicy zobowigzani sa do dotozenia wszelkiej
starannosci przy wypetnianiu wymienionych wyzej obowigzkow.

Wstep do budynkowa. ZSCKR w Widzewie nastgpuje na podstawie karty identyfikacyjnej,
ktéra identyfikuje w systemie kontroli dostepu dang osobg jako upowazniong do wejscia.
W systemie kontroli dostepu nadawane sa pracownikom oraz uczniom uprawnienia do
wejscia do budynkow ZSCKR w Widzewie.



3. Uprawnienia, o ktorych mowa w ust. 2, aktywuje sekretariat szkoty.
4. W przypadku koniecznosci wejscia do budynku osoby, ktéra nie posiada karty
identyfikacyjnej pracownik portierni umozliwia jej wejscie, po uprzednim dokonaniu wpisu

w ,,Rejestrze wejs¢” zgodnie z postanowieniami cz. I1I procedury.

5. W ZSCKR w Widzewie obowigzuja nastepujace rodzaje kart identyfikacyjnych:

1) dla pracownikow;

2) dla upowaznionych uczniéw;

3) Ewidencja osob, w ktorych posiadaniu znajduja si¢ karty identyfikacyjne stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji;

4) Karty identyfikacyjne dla pracownikow ZSCKR w Widzewie wydawane sg na czas ich
zatrudnienia na podstawie zawartej umowy o prace;

5) Karty identyfikacyjne dla uczniow ZSCKR w Widzewie wydawane sg na czas trwania
nauki;

6) Udostepnienie karty identyfikacyjnej osobom trzecim stanowi naruszenie
podstawowych obowiazkoéw pracowniczych i podlega karze dyscyplinarne;.

6. Pracownicy oraz uczniowie zobowigzani sg do otwierania drzwi za pomocag Kkarty
identyfikacyjnej, ktora jednoczes$nie rejestruje godzing oraz datg ich wejscia oraz wyjscia.

7. W przypadku, gdy wchodzacy na teren ZSCKR w Widzewie pracownik niepedagogiczny
zapomni karte identyfikacyjng zgtasza ten fakt do Sekretarza szkoly.

8. W przypadku, gdy pracownik lub uczen zagubi karte identyfikacyjna:

1) zgtasza ten fakt do sekretariatu szkoly celem dezaktywacji zagubionej karty
identyfikacyjnej, sktadajac jednocze$nie wypelnione os$wiadczenie, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji;

2) pobiera za pokwitowaniem nowg kartg identyfikacyjna.

9. Pierwsza karta wydawana jest uzytkownikowi bezptatnie. W przypadku utraty karty z winy
uzytkownika, ZSCKR w Widzewie moze naliczy¢ odptatnos¢ w wysokosci 100. Zt.

Wydanie kazdej nastepnej karty identyfikacyjnej nastepuje po uprzednim uiszczeniu optaty w
wysokosci 100 zt. Optaty dokonuje si¢ na numer konta

NBP O/0O £6dz 411010 13710012 3813 9134 0000
10. Zwolnienie z optaty, o ktdrej, nastepuje w przypadku, gdy karta identyfikacyjna:

1) zostata skradziona, jesli fakt ten zostanie potwierdzony odpowiednimi dokumentami
wystawionymi przez wlasciwe dla sprawy instytucje (np. Policje, itp.);

2) wskazuje na zuzycie eliminujace jej dalsza eksploatacje.

11. W przypadku odnalezienia zagubionej karty identyfikacyjnej osoba, ktora znajduje si¢ w jej
posiadaniu zobowigzana jest przekazac ja niezwlocznie do Wicedyrektora.

12. W przypadku zakonczenia stosunku pracy pracownik w ostatnim dniu pracy zobowigzany
jest zda¢ karte identyfikacyjng do Sekretarza szkoty.

13. W przypadku zakonczenia nauki w Szkole uczen zobowigzany jest zda¢ karte
identyfikacyjng do Sekretarza szkoty.



14. W przypadku braku zwrotu karty identyfikacyjnej Wicedyrektor ja dezaktywuje, pisemnie
zadajac jej zwrotu.

V. ZAKRES POZYSKIWANYCH DANYCH

1. Rejestr wejs¢ 1 wyjs¢ oraz elektroniczna karta zawiera dane osobowe: imi¢ 1 nazwisko osoby
wchodzacej, date 1 godzing wejscia na teren placowki, godzing wyjscia, podpis osoby
podajacej dane (w przypadku rejestru papierowego), klasa.

2. Wzor Rejestru papierowego stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

VI. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH W

PROWADZONYM REJESTRZE

1. Udostepniony do wpisywania Rejestr wejs¢ 1 wyjs¢ zabezpieczony jest zgodnie
z obowigzujacymi procedurami bezpieczenstwa danych w tym przed ujawnieniem osobie
dokonujacej wpisu danych innych os6b znajdujacych si¢ w Rejestrze.

2. Rejestr wejs¢ 1 wyjs$¢ prowadzona jest w systemie miesigcznym a nastepnie przechowywana
w sekretariacie przez okres 1 roku kalendarzowego. Po uptywie 1 roku rejestr podlega
zniszczeniu.

VII. ODEJSCIE OD POZYSKIWANIA DANYCH OSOB WCHODZACYCH NA

TEREN PLACOWKI

1. Nie wymaga si¢ wpisu do Rejestru wejsé 1 wyjs¢ od:

1) o0sob bioracych udzial w imprezach i uroczystos$ciach organizowanych przez placowke
z udzialem o0s6b zaproszonych i rodzicow — po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty w
zalezno$ci od charakteru wydarzenia;

2) uczestnikéw zebran 1 konsultacji prowadzonych w placowce po uzgodnieniu
z dyrektorem szkoty w zaleznosci od charakteru wydarzenia (np .podczas szkolnych
spotkan z rodzicami);

3) ucznidéw innych placowek bioracych wudzial w imprezach promocyjnych lub
konkursach organizowanych na terenie Placowki — po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty
w zalezno$ci od charakteru wydarzenia;

4) os6b uczestniczacych w rekrutacji;

5) Kontrahentow wspdtpracownikow ZSCKR w Widzewie;

6) kurierow, doreczycieli poczty oraz od najemcéw powierzchni z waznymi umowami
najmu.



Zakacznik nr 1 do procedury

REJESTR GOSCI (WEJSC/WYJSC)

Imige i
nazwisko

Cel wizyty

Data i
godzina
wejscia

Data i
godzina
wyjscia

Podpis




Zatacznik nr 2 do procedury

Uprzejmie informujemy, ze w celu zapewnienia bezpieczenstwa osob, informacji i mienia
zgodnie z art. 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 i1 placowkach,
na terenie siedziby placéwki obowigzuje rejestracja oséb wchodzacych do budynku;

Rejestracja 0s6b wchodzacych do budynku prowadzona jest przez upowaznionego pracownika
poprzez prowadzenie w formie papierowej Rejestru Gosci (wejs¢ 1 wyjs$¢) oraz rejestracji
elektronicznej dla pracownikéw oraz uczniow. Po dokonaniu wpisu imienia i nazwiska w
Rejestrze Gosci (wej$¢ 1 wyjs¢) kazda osoba przed wejsciem na teren siedziby sktada podpis w
Rejestrze Gosci (wejsé 1 wyjsé).

Wszystkie osoby, ktorych dane pozyskaliSmy w zwiazku z wpisem do Rejestru Gosci (wejsé
1 wyj$€) oraz ewidencja w formie elektronicznej informujemy, ze:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako RODO)
(Dz. U. UE. L. 22016 1. Nr 119, z p6zn. zm.) informujemy, Ze:

Administratorem czyli podmiotem decydujacym o celach i sposobach przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych jest Zesp6l Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. mjr. pil. Wi
Szcze$niewskiego w Widzewie, reprezentowany przez Dyrektora, z siedzibg ul. Szkolna 12,
95-054 Ksawerow, tel. (42)215-80-33 adres strony https://zsr-widzew.pl/ adres e-mail:
sekretariat@zsckr.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowa¢ w sprawach ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-
mail: iod@protectdata.com.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby.



https://zsr-widzew.pl/
mailto:sekretariat@zsckr.pl
mailto:iod@protectdata.com.pl

W celu zapewnienia bezpieczenstwa osob, informacji i mienia w siedzibie placéwki co stanowi
o zgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. e RODO
w zwigzku 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 oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z art. 149 § 1 w zw. z art.
94.11 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Jako administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia,
nazwiska oraz podpisu zawarte Rejestrze Gosci (wejs¢ 1 wyjs¢) oraz klasy ucznia w rejestrze
elektronicznym.

Pani/Pana dane osobowe 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
dokumentoéw tj. 1 roku liczac od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w
ktérym dokonano wpisu.

Ww. okres przetwarzania danych moze zosta¢ przedtuzony do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania w przypadku gdy stanowi¢ beda dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie przepisow prawa.

Pani/Pana dane mogg by¢ udostepniane innym podmiotom jezeli obowigzek taki bedzie
wynikac z przepisow prawa.

Do Pani/Pana danych osobowych moga tez mie¢ dostgp podmioty przetwarzajace dane w
naszym imieniu (podmioty przetwarzajace), np. podmioty §wiadczace pomoc prawna, ustugi
informatyczne, ustugi niszczenia 1 archiwizacji dokumentow.

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

1) prawo dostgpu 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 okre§lonych w art.18
RODO;



4) prawo do wniesienia sprzeciwu na zasadach okreslonych w art.21 RODO
5) prawo do usunig¢cia danych na zasadach okreslonych w art.17 RODO
Jezeli chce Pani/Pan skorzysta¢ z ktoregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt

z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

6) Posiada Pani/Pani prawo do wniesienia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych
osobowych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul Stawki 2, 00-193
Warszawa.

7. DOBROWOLNOSC LUB WYMOG PODANIA DANYCH OSOBOWYCH

Podanie przez Panig/Pana danych ma charakter dobrowolny, jednak nie podanie danych moze
skutkowac ograniczeniem wejscia Pani/Pana na teren placowki.

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 (tj. panstwa, ktore nie nalezy do Europejskiego Obszaru Gospodarczego
obejmujacego Uni¢ Europejska, Norwegi¢, Liechtenstein i Islandi¢) ani do organizacji
mie¢dzynarodowych.



Zatacznik nr 3 do procedury

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze w dniu zgubilam/em karte

identyfikacyjng uprawniajacg mnie do wejscia do budynkow ZSCKR w Widzewie.

(Czytelny podpis)



Zatacznik nr 4 do procedury

Imi¢ nazwisko sktadajacego o§wiadczenie

Oswiadczam, ze zostalam/em poinformowana/y o zasadach obowigzujacych w procedurze
monitorowania wejs¢ 1 wyjs¢ w ZSCKR w Widzewie 1 zobowigzuje si¢ do jej przestrzegania.

Data i Czytelny podpis



		2026-03-26T09:19:50+0100
	Arkadiusz Bielecki




