PROCEDURA MELDUNKU MALOLETNICH

1. Celiprzeznaczenie instrukcji

Instrukcja ma na celu wprowadzenie zasad ochrony matoletnich zgodnie z nowo
obwigzujgcymi zasadami i ustawami. Przedstawione procesy w instrukcji bedg posiadaty
doktadny przebieg zameldowania gosci hotelowych i bedg doktadng instrukcjg
postepowania dla recepcjonistéw

Zakres zastosowania

S o

Pracownicy Recepciji

Dyrektor Hotelu/ Zastepca Dyrektora
Kierownik Recepcji

Kierownik dziatu petnigcy dyzur MOD

Zakres obowiagzkéw przy meldunku przez pracownika Recepcji

1)

2)

3)

4)

Po dokonaniu meldunku osoby rezerwujacej, pracownik recepcji jesli posiada
informacje, ze w pokoju bedg przebywaé dzieci. Prosi o okazanie dokumentu
potwierdzajgcego imie i nazwisko, wiek oraz spokrewnienie dziecka/dzieci z osobg
meldujgca sie. Dokumentem okreslajgcym wiek i spokrewnienie z osobg meldujgca
uwaza sie:

e Akt urodzenia

e Legitymacja Szkolna

o Paszport

o Dowdd osobisty

W przypadku kiedy dokumenty poswiadczajgce imie i nazwisko dzieci nie jest zbiezne

z nazwiskiem osoby meldujgcej, pracownik recepcji dodatkowo prosi o dokument

potwierdzajgcy pokrewienstwo miedzy gosciem hotelowym a matoletnim np.:

akt urodzenia, dokument o zmianie nazwiska lub innego dokumentu prawnego.

W przypadku gdy gos¢ nie jest rodzicem matoletniego pracownik recepcji zobowigzany

jest poprosi¢ o dokument potwierdzajgcy:

e Orzeczenie sadu o opiece nad Matoletnim,

e Zgody podpisanej przez rodzicow wraz ze wskazaniem danych dziecka, adresu
jego zamieszkania, kontaktem telefonicznym do rodzica i numerem dokumentu.

Wszystkie dane osobowe dziecka pracownik zapisuje w systemie Protel w profilu
goscia meldujgcego sie na dany pokdj. Miejsce do wprowadzania danych znajdzie w
zakfadce ,Gos$¢ -> Rodzina”. Tam pracownik wpisuje ponizsze dane osobowe
wszystkich matoletnich ktérzy meldujg sie do danego pokoju, czyli:

e Imie,

e Nazwisko,

e Data urodzenia,



5)

e Pesel,

¢ Miejsce zamieszkania,

o Dane rodzicow/opiekundéw prawnych,
e Pokrewienstwo z gosciem hotelowym.

W przypadku gdy gos¢ nie posiada dokumentow dziecka lub oswiadczenia od rodzicéw
dotyczacych pobytu matoletniego, pracownik recepcji prosi goscia hotelowego
0 wypisanie stosownego oswiadczenia, zgodnie ze wzorem (Zatgcznik nr 1 lub
Zatgcznik nr 2). Oswiadczenie powinno zawiera¢ dane dziecka i dane dorostego,
z ktorym dziecko przebywa, wraz ze wskazaniem relacji jaka wystepuje pomiedzy
dzieckiem a dorostym. W przypadku gdy osoba dorosta nie jest rodzicem ani
opiekunem dziecka, powinna oswiadczy¢, iz rodzice/opiekunowie wyrazili zgode na
opieke nad dzieckiem w osobnym os$wiadczeniu rodzica lub opiekuna prawnego.
Niniejszy dokument musi zosta¢ podpiety do karty meldunkowej goscia hotelowego
natomiast w protelu w rezerwacji powinna sie znalez¢ informacja o podpisaniu przez
goscia oswiadczenia.

8. Svtuacje trudne

1)

2)

3)

W przypadku odmowy wspotpracy goscia hotelowego z pracownikiem recepciji,
pracownik zobowigzany jest poinformowac kierownika recepcji oraz dyrektora hotelu
lub MODa ktéry w dany dzieh petni dyzur, o zaistniatej sytuacji. Przed podjeciem
dialogu z matoletnim, Dyrektor hotelu lub MOD podejmuje rozmowe z gosciem hotelu,
w celu pozyskania niezbednych informac;i.

Dyrektor lub MOD moze takze zwrdci¢ sie do matoletniego z pytaniami o jego
pokrewienstwo z Gosciem hotelu oraz jego dane osobowe oraz dane osobowe jego
rodzicow lub opiekunéw prawnych, tak aby nie spowodowato to dyskomforty
u matoletniego. W razie dalszych watpliwosci dyrektor zawiadamia Policje, a gos¢
hotelu jak i matoletni do czasu przyjazdu Policji powinni pozosta¢ pod obserwacjg
personelu obiektu.

W przypadku kiedy rozmowa z gosciem hotelowym budzi obawy o bezpieczenstwo,
zdrowie lub zycie matoletniego, goscie hotelowi odmawiajg wspétpracy w udzieleniu
informacji, dokumentéw lub danych osobowych swoich badz matoletniego Dyrektor
badz MOD powinien powiadomi¢ policje o sytuacji i mozliwosci popetnienia
przestepstwa przez gosci hotelowych.

9. Informacje o ochronie matoletnich w potwierdzeniach rezerwacji oraz stronach

internetowych

1)

2)

3)

Hotel zobowigzany jest umieszcza¢ w potwierdzeniach rezerwacji stosowne informacje
o0 wymaganych zaswiadczeniach dotyczgcych matoletnich na pobycie w Hotelu.
Przetwarzanie danych matoletniego nie powinno wykracza¢ poza wyzej wskazane
dane identyfikacyjne, pracownik recepcji nie powinien zapisywa¢ danych
z dokumentéw w jakimkolwiek innym miejscu niz zostato to wskazane.

Tres¢ informacji powinna brzmie¢ nastepujgco: ,W zwigzku z wejsciem w zycie
z dniem 15 lutego 2024 r. przepiséw ustawy z dnia 28 lipca 2023 r. 0 zmianie ustawy
— Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2023 r. poz.
1606), naktadajgcych obowigzek wprowadzenia na podmioty $wiadczgce ustugi



hotelarskie oraz turystyczne, standardéw w zakresie niezbednym do zapewnienia
ochrony matoletnich informujemy, ze podrézujac do naszego Hotelu w celach
wypoczynkowych z osobami niepetnoletnimi zobowigzani sg Panstwo w czasie
meldunku okaza¢ dokumenty potwierdzajgcych: Imie, Nazwisko, wiek lub data
urodzenia, numer PESEL, miejsce zamieszkania, dane rodzicow/opiekunéw prawnych
oraz pokrewienstwo gosciem hotelowym. Moze to by¢ dowdd osobisty, paszport, akt
urodzenia, legitymacja szkolna. W przypadku odmowy okazania dokumentu
matoletniego hotel moze odmoéwi¢ zameldowania w hotelu oraz wezwac Policje
w sytuacji kiedy istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa.”

10. Ochrona danych osobowych

W zwigzku z ustawg mogg byc¢ przetwarzane dane o pracownikach i kandydatach do
pracy, jak i informacje przekazywane przez dzieci i rodzicow / opiekundéw. Dane osobowe
nalezy przetwarza¢ z poszanowaniem prawa ochrony danych osobowych z uwagi na
obowigzujgce przepisy RODO, kategorie danych ktéra moga by¢ zaliczane do danych
szczegolnie chronionych oraz z uwagi na konsekwencje jakie mogg rodzi¢ naruszenia
danych w powyzszym zakresie. W kontekscie przetwarzania danych osobowych
obowigzujg nastepujgce zasady:

kategorie o0so6b, ktérych dane sg przetwarzane oraz zakres zbieranych
i przetwarzanych danych osobowych nalezy ograniczy¢ do danych niezbednych
dla realizacji obowigzkéw natozonych przepisami prawa,

nalezy wystosowac¢ klauzule informacyjne do oséb w zwigzku z pozyskaniem
danych osobowych (pracownicy, wspétpracownicy, osoby nieletnie, inne osoby.
Spetnianie obowigzkéw informacyjnych wzgledem wszystkich oséb od ktérych
dane bedg pozyskiwane (stosownie do przepiséw art. 13-14 RODO, przy
uwzglednieniu wytgczeni wynikajgcych z art. 14 ust. 5 RODO),

upowazniane sg osoby do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z powierzonym zakresem obowigzkéw,

przeprowadzono analize ryzyka w zakresie przetwarzania danych osobowych,
stosowane sg zabezpieczenia obiegu danych osobowych — szyfrowanie nosnikéw,
zatgcznikow, kopertowanie przenoszonych danych osobowych,

zwiekszana jest swiadomosc¢ przetwarzania oraz stosowanych zabezpieczen,
ogranicza sie dziatania na dokumentach do niezbednych dziatan niezbednych,
zapewnia sie poufnos¢é miejsc do rozmowy z dzie¢mi czy innymi osobami, ktorych
dane sg przetwarzane,

tam, gdzie to mozliwe, trzeba dane zanonimizowaé lub pseudonimizowag,
aby minimalizowac¢ ryzyko identyfikacji oséb fizycznych,

dostep do danych mogg miec tylko osoby, ktérych zakres zadan to uzasadnia
stosuje sie hasta silne do zabezpieczenia danych osobowych,

dostep do miejsc, gdzie przechowywane sg dane osobowe mogg miec¢ tylko osoby
uprawnione. Dane muszg by¢ przechowywane pod zamknigciem,

stosuje niszczarki do dokumentow,

stosuje sie polityke czystego biurka i czystego ekranu.

11. Postanowienia koncowe




1) Na recepcji w widocznym miejscu powinna sie znajdowaé klauzula informujgca
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (Zatgcznik nr 5).

2) Pracownik recepcji zapytany o powdd dla ktérego gos¢ hotelowy musi podawacé takie
informacje jest zobowigzany do poinformowania iz jest to zwigzane z obowigzujgca
ustawg z dnia 28 lipca 2023 dotyczagcym ochrony matoletnich.

Zatacznik nr 1 Oswiadczenie goscia hotelowego nie bedacego opiekunem dziecka

OSWIADCZENIE GOSCIA HOTELOWEGO NIE BEDACEGO OPIEKUNEM DZIECKA

IMIE | NAZWISKO

DANE GOSCIA HOTELOWEGO PESEL / NR DOKUMENTU

NR TELEFONU

IMIE | NAZWISKO

DANE DZIECKA PESEL / NR DOKUMENTU
DATA URODZENIA
DANE RODZICOW / IMIE | NAZWISKO
OPIEKUNOW PRAWNYCH
DZIECKA NR TELEFONU

REALACJA tACZACA GOSCIA HOTELOWEGO Z DZIECKIEM

JAKO OSOBA MELDUJACA SIE W HOTELU BELWEDER
OSWIADCZAM IZ RODZICE/OPIEKUNOWIE PRAWNI WYRAZILI
ZGODE | POWIERZYLI MOJEJ OSOBIE OPIEKE NAD DZIECKIEM

Podpis

UWAGI

Administratorem jest Farmacol S.A. Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor@farmacol.com.pl. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢
w nastgpujacych celach:
. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, jako niezb¢dne do wykonania obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze zgodnie z art. 22¢ ustawy z dnia
13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym;
. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. d) RODO, w celu ochrony zywotnych intereséw matoletniego dziecka, bedacego gosciem hotelu, dla ktérego jest Pan/Pani
rodzicem lub opiekunem prawnym, a co do ktorego zachodzi watpliwos¢, czy przebywa na terenie hotelu za Pani/Pana zgoda i wiedza;
. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, w celu realizacji prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora, w tym ustalenia, obrony i
dochodzenia roszczen.
Posiada Pani/Pan prawo do realizacji ponizszych praw na zasadach wskazanych w art. 15-22 RODO. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO lub inne
przepisy prawa dotyczace danych osobowych. Pani/Pana dane osobowe sa lub moga by¢ przekazywane nast¢pujacym kategoriom odbiorcow: dostawcom ustug, w tym
zaopatrujacym Administratora w rozwiazania techniczne oraz organizacyjne umozliwiajace zarzadzanie organizacja Administratora na podstawie stosownych uméow o
powierzenie przetwarzania danych; Pana/Pani dane osobowe b¢da przechowywane: dla celow - Zzywotny interes matoletniego — przez okres $wiadczenia ustug
hotelarskich na rzecz matoletniego, ktorego jest Pan/Pani rodzicem lub opiekunem prawnym,
a) dla celow zwigzanych z wykonaniem obowigzkéw prawnych - przez czas wymagany przez obowigzujace przepisy prawa lub do czasu wykonania tych
obowiazkow, nie dtuzej niz przez czas w jakim Administrator moze ponie$¢ konsekwencje prawne niewykonania obowiazku,
b) dla celow zwigzanych z realizacja uzasadnionych interesdéw Administratora - przez okres wskazany w przepisach prawa dla przedawnienia si¢ poszczegdlnego
rodzaju roszczef zwiazanych ze $wiadczeniem ustug hotelowych i ochrong matoletniego, ze skutkiem liczonym na koniec danego roku kalendarzowego.

Zatacznik nr 2 Oswiadczenie rodzica lub opiekuna prawnego


mailto:inspektor@farmacol.com.pl

OSWIADCZENIE RODZICA LUB OPIEKUNA PRAWNEGO

IMIE | NAZWISKO

DANE GOSCIA PESEL / NR DOKUMENTU

HOTELOWEGO
NR TELEFONU
IMIE | NAZWISKO
DANE DZIECKA PESEL / NR DOKUMENTU

DATA URODZENIA

REALACJA tACZACA GOSCIA HOTELOWEGO Z DZIECKIEM

podpis

UWAGI

Administratorem jest Farmacol S.A. Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor@farmacol.com.pl. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢
w nastgpujacych celach:

. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, jako niezb¢dne do wykonania obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze zgodnie z art. 22c ustawy
z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczos$cia na tle seksualnym;

. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. d) RODO, w celu ochrony Zywotnych interesow matoletniego dziecka, bgdacego gosciem hotelu, dla ktorego jest Pan/Pani
rodzicem lub opiekunem prawnym, a co do ktorego zachodzi watpliwos¢, czy przebywa na terenie hotelu za Pani/Pana zgoda i wiedza;

. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, w celu realizacji prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora, w tym ustalenia, obrony

i dochodzenia roszczef.
Posiada Pani/Pan prawo do realizacji ponizszych praw na zasadach wskazanych w art. 15-22 RODO. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO lub inne
przepisy prawa dotyczace danych osobowych. Pani/Pana dane osobowe sa lub moga by¢ przekazywane nastgpujacym kategoriom odbiorcow: dostawcom ushug,
W tym zaopatrujgcym Administratora w rozwiazania techniczne oraz organizacyjne umozliwiajace zarzadzanie organizacja Administratora na podstawie stosownych
umow o powierzenie przetwarzania danych; Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane: dla celéw - Zywotny interes matoletniego — przez okres $wiadczenia
ustug hotelarskich na rzecz matoletniego, ktorego jest Pan/Pani rodzicem lub opiekunem prawnym,
)] dla celow zwigzanych z wykonaniem obowiazkoéw prawnych - przez czas wymagany przez obowiazujace przepisy prawa lub do czasu wykonania tych
obowiazkow, nie dtuzej niz przez czas w jakim Administrator moze ponies¢ konsekwencje prawne niewykonania obowiazku,
d) dla celow zwigzanych z realizacjg uzasadnionych interesow Administratora - przez okres wskazany w przepisach prawa dla przedawnienia si¢
poszczegdlnego rodzaju roszczen zwigzanych ze $wiadczeniem ustug hotelowych i ochrong maloletniego, ze skutkiem liczonym na koniec danego roku
kalendarzowego.

Zatacznik nr 3 Klauzula Informacyjna

Zgodnie z art. 14 RODO w zwigzku z otrzymaniem Pani/Pana danych osobowych jako rodzica

lub opiekuna prawnego dziecka przebywajgcego w naszym hotelu niniejszym informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest FARMACOL S.A.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor@farmacol.com.pl

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa ssie w nastepujacych celach:

e na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, jako niezbedne do wykonania obowigzku

prawnego cigzgcego na Administratorze zgodnie z art. 22c ustawy z dnia 13 maja
2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym;
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e na podstawie art. 6 ust. 1 lit. d) RODO, w celu ochrony zywotnych intereséw
matoletniego dziecka, bedgcego gosciem hotelu, dla ktérego jest Pan/Pani rodzicem
lub opiekunem prawnym, a co do ktérego zachodzi watpliwosé, czy przebywa na
terenie hotelu za Pani/Pana zgodg i wiedzg;

e na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, w celu realizacji prawnie uzasadnionych
interesOw realizowanych przez Administratora, w tym ustalenia, obrony i dochodzenia
roszczen.

Pani/Pana dane osobowe zostaly pozyskane od goscia hotelowego przebywajgcego

z Pani/Pana dzieckiem w hotelu lub od tego dziecka.

Kategorie danych osobowych: imie, nazwisko, numer PESEL lub numer paszportu, adres

korespondencyjny, numer telefonu, adres e-mail.

Posiada Pani/Pan prawo do realizacji ponizszych praw na zasadach wskazanych

w art. 15-22 RODO. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, w tym

uzyskania ich kopii oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,

prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu. Mozliwos$¢ skorzystania

z okreslonych uprawnien: - zalezy od podstaw prawnych, na ktérych oparte jest konkretne

przetwarzanie, a takze celu i sposobu przetwarzania danych. Administrator danych nie jest

zobligowany do realizacji uprawnien, w kazdym przypadku i w takim samym zakresie.

Realizacji uprawnien mozna dokona¢ m.in. wysylajagc zgdanie pod adres ww.

a takze w drodze korespondencji pisemnej, lub osobiscie w siedzibie Administratora.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych

osobowych narusza przepisy RODO Ilub inne przepisy prawa dotyczgce danych

osobowych.

Pani/Pana dane osobowe sg lub mogg by¢ przekazywane nastepujgcym kategoriom

odbiorcéw: dostawcom ustug, w tym zaopatrujgcym Administratora w rozwigzania

techniczne oraz organizacyjne umozliwiajgce zarzgdzanie organizacjg Administratora na
podstawie stosownych umow o powierzenie przetwarzania danych;

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane:

a) dla celéw - zywotny interes matoletniego — przez okres swiadczenia ustug hotelarskich
na rzecz matoletniego, ktérego jest Pan/Pani rodzicem lub opiekunem prawnym,

b) dla celéw zwigzanych z wykonaniem obowigzkéw prawnych - przez czas wymagany
przez obowigzujgce przepisy prawa lub do czasu wykonania tych obowigzkow, nie
diuzej niz przez czas w jakim Administrator moze ponie$¢ konsekwencje prawne
niewykonania obowigzku,

c) dla celéw zwigzanych z realizacjg uzasadnionych intereséw Administratora - przez
okres wskazany w przepisach prawa dla przedawnienia sie poszczegdlinego rodzaju
roszczen zwigzanych ze swiadczeniem ustug hotelowych i ochrong matoletniego, ze
skutkiem liczonym na koniec danego roku kalendarzowego.



