
Zał. nr 1 do zarządzenia dyrektora nr 1/20225-2026
ZSP w Sobianowicach

z dnia 25 sierpnia 2026r.
PROCEDURAWYDAWANIA INFORMACJI O UCZNIU

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Sobianowicach
§ 1. Cel procedury

1. Procedura określa zasady sporządzania, zatwierdzania i wydawania informacji
dotyczących ucznia oraz wychowanka przedszkola.

2. Celem procedury jest zapewnienie ochrony danych osobowych oraz jednolitego
sposobu przygotowywania dokumentów.

§ 2. Podstawa prawna
Procedurę opracowano na podstawie:

1. ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe;
2. ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty;
3. Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO);
4. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
5. Statutu Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Sobianowicach.

§ 3. Osoby uprawnione do uzyskania informacji
1. Informację o uczniu wydaje się na pisemny wniosek:

a) rodzica lub prawnego opiekuna,
b) pełnoletniego ucznia,
c) sądu,
d) kuratora sądowego,
e) poradni psychologiczno-pedagogicznej,
f) Policji, Prokuratury, GOPS/MOPS lub innych instytucji uprawnionych na
podstawie przepisów prawa.

2. Informacja o uczniu sporządzana dla poradni psychologiczno-pedagogicznej
wydawana jest na pisemny wniosek rodzica (opiekuna prawnego) lub pełnoletniego
ucznia w celu przeprowadzenia diagnozy, wydania opinii lub orzeczenia bądź
aktualizacji dokumentacji.

3. Informacje przekazywane są wyłącznie w zakresie niezbędnym do realizacji celu
wskazanego we wniosku oraz zgodnie z obowiązującymi przepisami o ochronie
danych osobowych.

§ 4. Sporządzanie informacji
1. Informację przygotowuje:

o wychowawca klasy we współpracy z nauczycielami uczącymi, pedagogiem
szkolnym, pedagogiem specjalnym, psychologiem oraz innymi specjalistami
prowadzącymi zajęcia z uczniem – w zakresie ich kompetencji.

o nauczyciel,
o pedagog szkolny,
o psycholog szkolny,



o inny specjalista – zgodnie z zakresem posiadanych informacji.
2. Informacja może zawierać wyłącznie dane znajdujące potwierdzenie w dokumentacji

szkolnej.
3. Informacja powinna być rzeczowa, obiektywna, pozbawiona ocen i przypuszczeń.
4. W przypadku konieczności sporządzenia informacji przez kilku nauczycieli

koordynację prowadzi wychowawca klasy.
5. Ostateczną treść informacji zatwierdza Dyrektor szkoły poprzez podpis i opatrzenie

dokumentu pieczęcią szkoły.
§ 5. Termin sporządzenia

1. Informację sporządza się w terminie do 10 dni roboczych od dnia wpływu
kompletnego wniosku.

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach termin może zostać wydłużony do 14 dni,
o czym wnioskodawca zostaje poinformowany.

§ 6. Zatwierdzenie dokumentu
1. Informacja sporządzana jest w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.
2. Dokument podpisuje osoba sporządzająca oraz Dyrektor Zespołu Szkolno-

Przedszkolnego w Sobianowicach.
3. Dokument opatruje się pieczęcią szkoły.

§ 7. Wydanie informacji
1. Jeden egzemplarz otrzymuje wnioskodawca.
2. Drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji szkoły.
3. Odbiór dokumentu potwierdza się podpisem.
4. Dokument może zostać przekazany drogą pocztową lub elektroniczną wyłącznie

zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych.
§ 8. Postanowienia końcowe

1. Pracownicy szkoły nie wydają informacji o uczniu z pominięciem niniejszej
procedury.

2. W sprawach nieuregulowanych stosuje się obowiązujące przepisy prawa.
3. Procedura wchodzi w życie z dniem podpisania Zarządzenia Dyrektora.



Zał. nr 2 do zarządzenia dyrektora nr 1/20225-2026
ZSP w Sobianowicach

z dnia 25 sierpnia 2026r.
Załącznik nr 1

WNIOSEK RODZICA / PRAWNEGO OPIEKUNA OWYDANIE INFORMACJI
O UCZNIU

Zespół Szkolno-Przedszkolny w Sobianowicach

Dane wnioskodawcy
Imię i nazwisko ....................................................................................
Adres ....................................................................................................
Telefon .................................................................................................
e-mail ..................................................................................................
Dane ucznia
Imię i nazwisko ....................................................................................
Data urodzenia .....................................................................................
Klasa / Oddział ....................................................................................
Treść wniosku
Zwracam się z prośbą o sporządzenie i wydanie informacji dotyczącej mojego dziecka.
Cel wydania informacji:
.............................................................................................................
Instytucja, dla której informacja jest przeznaczona (jeżeli dotyczy):
.............................................................................................................
Zakres wymaganych informacji:
.............................................................................................................
.............................................................................................................
Oświadczam, że podane przeze mnie dane są zgodne z prawdą.
........................................................
(miejscowość i data)
........................................................
(czytelny podpis rodzica / opiekuna prawnego)

Adnotacje szkoły
Data wpływu wniosku: ....................................
Termin wydania informacji: ............................
Podpis osoby przyjmującej wniosek: ........................


