PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU
ZAGINIECIA LUB ZNISZCZENIA DZIENNIKA / TECZKI INDYWIDUALNEJ
DZIECKA LUB JEJ ZAWARTOSCI
W POWIATOWEJ PORADNI PSYCHOLOGICZNO — PEDAGOGICZNEJ
2 SIEDZIBA w WALIMIU
P09p. 0% 1. 20038

I. Podstawa prawna

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekuficzej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017r. poz
1646)

2. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000)

I1. Ogélne zasadny dotyczace zabezpieczenia dziennikéw i teczek indywidualnych dzieci przed

zniszczeniem lub kradzieza

1. Dzienniki przechowywane s3 w gabinetach specjalistow, do ktérych dostgp majg tylko
pracownicy Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej, posiadajgcy uprawnienie do
przebywania w danym gabinecie i upowaznienie do przetwarzania danych osobowych osob

badanych.

2. Teczki indywidualne 0sob badanych przechowywane sg w sekretariacie, w szafach zamykanych
kluczem. Wydaje je pracownik sekretariatu na prosb¢ specjalisty i odnotowuje w systemie
Poradnia.

3. Kazdy specjalista jest zobowigzany, po wykonaniu badania, do zamieszczenia, wynikow testow
i wytworéw pracy, wraz z chronologicznym zapisem wykonanych czynnosci, w indywidualne;j
teczce osoby badanej. Po wykonaniu tych czynnosci specjalista przekazuje teczke

pracownikowi sekretariatu, ktory odnotowuje to w systemie Poradnia.



II1. Postgpowanie w razie zaginigcia lub zniszczenia dziennika/ teczki indywidualnej dziecka

lub jej zawartoSci

1. Po otrzymaniu informacji o zagini¢ciu / zniszczeniu dziennika / teczki indywidualnej dziecka
lub jej zawarto$ci Dyrektor Poradni zawiadamia inspektora ochrony danych oraz zwotuje

nadzwyczajne zebranie rady pedagogicznej w celu wyjasnienia okolicznosci tego zdarzenia.

2. Dyrektor Poradni informuje wszystkich specjalistow o fakcie zaginigcia / zniszczenia dziennika
/ teczki indywidualnej dziecka lub jej zawarto$ci oraz zobowigzuje osoby, ktére posiadaja jakas
wiedze na ten temat do jej przekazania.

3. W przypadku nie odzyskania dziennika / teczki indywidualnej dziecka lub jej zawartosci
Dyrektor Poradni zarzadzeniem powoluje komisje, ktéra:

a) ustala zakres zniszczenia,

b) ustala zakres informacji, ktore mozna odtworzy¢,

c) odtwarza informacje zawarte w dzienniku / teczce indywidualnej dziecka,

d) odnosi si¢ do mozliwych konsekwencji wynikajacych z zaginigcia dokumentow,

zawierajacych dane osobowe podlegajace szczegélnej ochronie,

4. W sklad komisji wchodzi:

a) specjalista, ktoremu zaginat dziennik/ teczka indywidualna dziecka lub jej zawartosci,
b) pedagog, psycholog, logopeda,

c) inspektor ochrony danych.

d) Dyrektor.

5. O powotaniu komisji Dyrektor powiadamia:

a) organ prowadzacy,

b) organ nadzoru pedagogicznego.

Wzér powiadomienia stanowi zatacznik nr 1 do procedury

6. Dyrektor Poradni informuje:

a) osoby. ktorych dane zaginely, odnoszac sie do mozliwych konsekwencji wynikajgcych
z zagini¢cia dokumentow;

b) Urzad Ochrony Danych Osobowych o zaistnialym incydencie w terminie 72 godzin od
powziecia informacji o zaginigciu dokumentéw, zgodnie z przepisami ochrony danych
osobowych.



10.

11.

12.

W przypadku nie ustalenia sprawcy dopuszczenia si¢ kradziezy / zniszczenia dziennika / teczki
indywidualnej dziecka lub jej zawartosci silami wlasnymi Poradni, Dyrektor Poradni
powiadamia policj¢ o zaistnialym fakcie. Funkcjonariusze prowadza postgpowanie
wyjasniajgce, przeprowadzajac rozmowy ze specjalistami. Po przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajgcego policja przesyla raport, ktory nalezy zalaczyl do protokotu komisji.

Komisja opisuje przebieg swej pracy w protokole, w ktérym sg zawarte nastgpujace informacje:

a) sklad komisji,

b) termin rozpoczecia i zakonczenia prac komisji,

c) doktadny opis zniszczonej dokumentacji, w przypadku nie zaginigcia dokumentéw,

d) opis dokumentacji, na podstawie ktérej dokument zostat odtworzony,

e) zalgczone spisane zeznania swiadkow,

f) konsekwencji wynikajacych z zaginiecia dokumentéw, zawierajacych dane osobowe
podlegajace szczegdlnej ochronie,

g) podpisy wszystkich czlonkéw komisji.

Dyrektor Poradni powiadamia organ prowadzacy Poradni¢ oraz organ nadzoru pedagogicznego
o wynikach pracy komisji.

W przypadku ustalenia sprawcy Dyrektor Poradni wycigga konsekwencje zgodnie z przepisami

prawa.

Dyrektor Poradni zapoznaje rade pedagogiczna z protokolem komisji i raportem policji oraz
przekazuje specjaliscie odtworzony dziennik / informacje o teczce indywidualnej dziecka lub jej

zawartosci.

Dyrektor Poradni podejmuje dzialania majace na celu wyeliminowanie podobnych zdarzen w

przyszlosci.
0106 1olfv.

‘ej Poradni
Psychologic Pedagogicznej
wpHalimiu

mgr Refjina Marciniak



Zalacznik nr 1

...............................

Pieczeé Poradni
Pan/Pani.......................
Starosta ........................ ¥
Kurator O$wiaty.............. =
POWIADOMIENIE
Informuj¢, ze w dniu ..................... stwierdzitam zaginiecie / zniszczenie dziennika /
teczki indywidualnej dziecka lub jej zawartosci (specjalisty ................... / dziecka ................. )
Zaginigcie / zniszczenie dziennika / teczki indywidualnej dziecka lub jej zawartosci zglositam na
Komendzie Policji w ...........................
Wdniu ..................... powotatam komisje, ktéra w okresie od ............. do............

podejmie dzialania majace na celu odtworzenie zawartych w ww. dokument6éw. Protokot

zawierajacy przebieg dziatan i ustalenia komisji przesle po zakonczeniu jej pracy.

Z powazaniem



