Zat. nr 1 do zarzqdzenia dyrektora nr 1/20225-2026
ZSP w Sobianowicach
z dnia 25 sierpnia 2026r.

PROCEDURA WYDAWANIA INFORMACJI O UCZNIU

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Sobianowicach

§ 1. Cel procedury

1.

Procedura okre$la zasady sporzadzania, zatwierdzania i wydawania informacji
dotyczacych ucznia oraz wychowanka przedszkola.

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

§ 2. Podstawa prawna

Procedurg opracowano na podstawie:

1.

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe;

2. ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty;
3.
4
5

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO);

. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

Statutu Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Sobianowicach.

§ 3. Osoby uprawnione do uzyskania informacji

1.

Informacje o uczniu wydaje si¢ na pisemny wniosek:

a) rodzica lub prawnego opiekuna,

b) petnoletniego ucznia,

¢) sadu,

d) kuratora sadowego,

e) poradni psychologiczno-pedagogicznej,

f) Policji, Prokuratury, GOPS/MOPS lub innych instytucji uprawnionych na
podstawie przepisOw prawa.

Informacja o uczniu sporzadzana dla poradni psychologiczno-pedagogiczne;j
wydawana jest na pisemny wniosek rodzica (opiekuna prawnego) lub petnoletniego
ucznia w celu przeprowadzenia diagnozy, wydania opinii lub orzeczenia badz
aktualizacji dokumentacji.

Informacje przekazywane sa wytacznie w zakresie niezbednym do realizacji celu
wskazanego we wniosku oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami o ochronie
danych osobowych.

§ 4. Sporzadzanie informacji

1.

Informacj¢ przygotowuje:

o wychowaweca klasy we wspotpracy z nauczycielami uczacymi, pedagogiem
szkolnym, pedagogiem specjalnym, psychologiem oraz innymi specjalistami
prowadzacymi zajgcia z uczniem — w zakresie ich kompetencji.

o nauczyciel,
o pedagog szkolny,
o psycholog szkolny,



o inny specjalista — zgodnie z zakresem posiadanych informacji.

Informacja moze zawiera¢ wylacznie dane znajdujace potwierdzenie w dokumentacji
szkolne;j.

Informacja powinna by¢ rzeczowa, obiektywna, pozbawiona ocen i przypuszczen.

W przypadku koniecznosci sporzadzenia informacji przez kilku nauczycieli
koordynacj¢ prowadzi wychowawca klasy.

Ostateczna tre$¢ informacji zatwierdza Dyrektor szkoty poprzez podpis i opatrzenie
dokumentu pieczecia szkoty.

§ 5. Termin sporzadzenia

1.

Informacj¢ sporzadza si¢ w terminie do 10 dni roboczych od dnia wptywu
kompletnego wniosku.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach termin moze zosta¢ wydtuzony do 14 dni,
o czym wnioskodawca zostaje poinformowany.

§ 6. Zatwierdzenie dokumentu

1.
2.

3.

Informacja sporzadzana jest w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Dokument podpisuje osoba sporzadzajaca oraz Dyrektor Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Sobianowicach.

Dokument opatruje si¢ pieczecia szkoty.

§ 7. Wydanie informacji

1.

2.
3.
4

Jeden egzemplarz otrzymuje wnioskodawca.
Drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji szkoty.
Odbidr dokumentu potwierdza si¢ podpisem.

Dokument moze zosta¢ przekazany droga pocztowa lub elektroniczna wytacznie
zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

§ 8. Postanowienia koncowe

1.

Pracownicy szkoly nie wydaja informacji o uczniu z pominigciem niniejsze;j
procedury.

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ obowiazujace przepisy prawa.

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia Dyrektora.



Zat. nr 2 do zarzqdzenia dyrektora nr 1/20225-2026
ZSP w Sobianowicach
z dnia 25 sierpnia 2026r.

Zalacznik nr 1

WNIOSEK RODZICA / PRAWNEGO OPIEKUNA O WYDANIE INFORMACJI
O UCZNIU

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Sobianowicach

Dane wnioskodawcy

IMI€ 1 NAZWISKO .oooveeieiiiiiiie e

Dane ucznia

IMIC 1 NAZWISKO . e

Data UrodZenia ..........ccoueeiiiiiiiiiiieie e

Klasa / Oddzial .........ccooiiiiiiiiie e

Tres¢ wniosku

Zwracam si¢ z prosba o sporzadzenie i wydanie informacji dotyczacej mojego dziecka.
Cel wydania informacji:

(czytelny podpis rodzica / opiekuna prawnego)

Adnotacje szkoly
Data wplywu wniosku: ........ccccoeeeviviieininnnnee.
Termin wydania informacji: .........cccceceeeeenenne

Podpis osoby przyjmujacej wniosek: ..........cccocue.ee.



