Zarzadzenie Nr 0050.96.2017
Burmistrza Czerwienska

z dnia 01 wrzesnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia procedury wewnetrznej postepowania w sprawie prowadzenia
bazy danych oSwiatowych w Systemie Informacji O$wiatowej oraz okreslenia planu
i zakresu kontroli bazy danych oswiatowych w Systemie Informacji Oswiatowej
w placéwkach o$wiatowych prowadzonych przez Gming Czerwiensk

Na podstawie Ustawy o systemie informacji o$wiatowej z dnia 15 kwietnia 2011 roku
(Dz.U. 2017 poz.949), Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 lipca 2016r.
W sprawie szczegétowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych w systemie informacji
oswiatowej oraz terminéw przekazywania niektorych danych do bazy danych systemu
informacji o$wiatowej (Dz.U. 2016 poz.1267), zarzadza si¢ co nastepuije:

§1
Wprowadza si¢ Procedur¢ wewnetrzna postgpowania w sprawie prowadzenie bazy

danych o$wiatowych w Systemie Informacji O$wiatowej — zalaeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Okresla si¢ Plan i zakres kontroli bazy danych o$wiatowych w Systemie Informacji

Oswiatowej w placowkach os$wiatowych prowadzonych przez Gmine Czerwiefsk -
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ushug Wspélnych
w Czerwiensku, ul. Rynek 18.

§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjgcia.




Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.96.2017
Burmistrza Czerwienska

PROCEDURA WEWNETRZNA

POSTEPOWANIA W SPRAWIE PROWADZENIE BAZY DANYCH OSWIATOWYCH

W SYSTEMIE INFORMACJI OSWIATOWEJ

1. Podstawa prawna.

1)

2)

2. Cel.

Ustawa o systemic informacji oswiatowej z dnia 15 kwietnia 2011 roku (Dz.U. 2016
poz.1927 z pdzn.zm.),

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 lipca 2016r. w sprawie
szczegOolowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych w systemie informacji
oswiatowej oraz terminéw przekazywania niektorych danych do bazy danych systemu
informacji oswiatowej (Dz.U. 2016 poz.1267 z pdzn.zm.).

Wdrozenie procesu sprawdzania kompletnosci i poprawnodci danych przekazywanych przez
szkoly i placowki oswiatowe z ich baz danych o$wiatowych wehodzacych w sktad bazy danych
oswiatowych prowadzonej przez Gming Czerwiensk tak, aby proces gromadzenia
i przekazywania danych do Kuratorium Os$wiaty w Gorzowie WIlkp. przebiegal zgodnie
z przepisami i w wyznaczonych terminach.

3. Wykaz odpowiedzialnosci.

1)

2)

3)

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych, tj. jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za
dzialanie jednostek o$wiatowych w Gminie Czerwiensk, odpowiada za nadzér nad
wykonywaniem czynnosci zgodnie z procedura.

Inspektor ds. ksiggowosci odpowiada za terminowe wykonanie czynnosci okreslonych
w pkt.5 procedury wewnetrznej.

Inspektor ds. stypendiow odpowiada za terminowe przekazanie inspektorowi
ds. ksiggowosci  danych dotyczacych przyznanej pomocy materialnej uczniom
i stuchaczom oraz danych dotyczacych spetnieniu obowigzku nauki w gminie.

4. Wytyczne.

1) Szkoly i placowki o$wiatowe przekazuja jednostce samorzadu terytorialnego dane

z prowadzonych przez siebie baz danych o$wiatowych, wedhig stanu na dzief 31 marca,
10 wrzesnia i 30 wrze$nia kazdego roku.

2) Dane przekazywane wedlug stanu na dzien 30 wrzesnia stanowia podstawe naliczenia

przez Ministerstwo Edukacji Narodowej czgsci o$wiatowej subwencji na nastepny rok
kalendarzowy.



3)

4

5)

6)

Jednostka samorzadu terytorialnego przekazuje dane z prowadzonej przez siebie bazy
danych oswiatowych kuratorowi oswiaty, wedtug stanu na dzien 30 marzec, 10 wrzesien
130 wrzesien kazdego roku.

Jednostka samorzadu terytorialnego prowadzaca baz¢ danych o$wiatowych, skladajaca
si¢ z danych pochodzacych z baz danych o$wiatowych szkoét i placowek oswiatowych,
zobowiazana jest do sprawdzenia kompletnosci i poprawnosci przekazanych danych.

W przypadku niepoprawnosci danych przekazanych z innych baz danych o$wiatowych
lub powzigcia watpliwosci co do ich zgodnosci ze stanem faktycznym, jednostka
samorzadu terytorialnego niezwloczne powiadamia osob¢ odpowiedzialng za
wprowadzanie danych do systemu SIO w placowkach o$wiatowych o stwierdzonych
nieprawidlowosciach i wzywa do ich usunigcia i ponownego przekazania pelnych
zbiorow danych.

Podczas sprawdzania poprawnosci danych przekazanych z innych baz danych
o$wiatowych, jednostka samorzadu terytorialnego na biezaco dokonuje korekt danych
przekazywanych do Kuratorium Os$wiaty w Gorzowie Wlkp.

5. Opis postgpowania.

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)

9)

Inspektor ds. ksiegowosci pisemnie lub drogg elektroniczng informuje szkoty 1 placowki
o$wiatowe o terminach przekazywania danych do SIO.

Przekazanie przez jednostke danych z prowadzonej przez nig bazy danych o$wiatowych
w formie papierowego wydruku zestawienia zbiorczego oraz droga elektroniczna lub na
nos$nikach danych (ptyta CD, pendrive).

Przyjecie dokumentu i jego potwierdzenie na stanowisku inspektora ds. ksiggowosci.
Dokonanie przegladu wstepnego, polegajacego na sprawdzeniu, czy zestawienie
zbiorcze jest umieszczone na wlasciwym druku, zawiera podpis dyrektora jednostki
i niezbedne pieczatki. Dane z bazy danych o$wiatowych jednostki powinny byé
umieszczone na nosnikach danych (ptyta CD, pendrive) lub zostaé poprawnie przestane
w pliku w formacie .exp poczta elektroniczna.

W przypadku stwierdzenia niepoprawnosci danych przekazywanych przez jednostke,
inspektor ds. ksiggowosci wzywa do poprawienia i ponownego dostarczenia, okreslajac
termin ponownego dostarczenia danych.

Inspektor ds. ksiggowosci scala dane przekazane przez wszystkie jednostki i sprawdza
ich kompletno$¢ oraz czy dane zostaly wprowadzone w aktualnym programie SIO.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci danych, inspektor ds. ksiggowosci wzywa
jednostki do pilnego dostarczenia poprawionych danych w terminie 2 dni od dnia
stwierdzenia nieprawidlowosci.

Po scaleniu danych w systemie SIO ze wszystkich jednostek, inspektor ds. ksiggowosci
dokonuje eksportu danych do jednostki prowadzacej — Kuratorium O$wiaty w Gorzowie
WIkp. i zapisuje je na dysku twardym komputera.

Inspektor ds. ksiggowosci drukuje zestawienie zbiorcze, a nastgpnie przesyla je poczta
polska do Kuratorium Oswiaty w Gorzowie Wlkp. Ponadto scalone dane jednostek
oswiatowych przesylane sg droga elektroniczna.

10) Dane przestane przez wszystkie jednostki o$wiatowe oraz plik w formacie .exp przestany

do Kuratorium Oswiaty, archiwizowane sg na przeno$nym nosnikach danych.

11) W przypadku gromadzenia danych SIO wg stanu na dzien 30 wrzesnia, konieczne jest

wydrukowanie raportu subwencyjnego.

12) Sprawdzenie poprawnosci danych przekazywanych z baz danych prowadzonych przez

jednostki wg stanu na dzien 30 wrzesnia z danymi uzyskanymi w ramach sprawowanego
nadzoru dokonuje si¢ w terminie do dnia 30 listopada. Poprawione i dostarczone przez



jednostki dane scala si¢, ponownie generuje zestawienie zbiorcze i w ramach korekt
przekazuje si¢ Kuratorium Os$wiaty.

13) Sprawdzenie poprawnosci danych, o ktorych mowa w pkt 12, odbywa si¢ w konsultacji
Z

a) Pracownikami obstugi administracyjnej szkét i przedszkoli — dane o liczbie uczniow
i wychowankow placéwek publicznych,

b) Inspektorem ds. ptac — dane o nauczycielach i innych pracownikach w publicznych
jednostkach prowadzonych przez gming, oraz o wynagrodzeniu pracownikow,

¢) Glownym ksiggowym — dane o kosztach prowadzenia jednostek,

d) Kierownikami niepublicznych placowek w gminie — dane o liczbie ucznidw,
wychowankoéw, nauczycielach.

14) Sledzenie na biezaco aplikacji internetowej SIO — strefy dla zalogowanych, na ktorej
zamieszczane sa raporty opracowane przez MEN dotyczace naliczenia czgsel
oswiatowej subwencji ogdlnej dla Gminy Czerwiensk.

15) Po otrzymaniu opracowanych przez MEN, na podstawie SIO z dnia 30 wrzesnia,
raportow subwencyjnych, inspektor ds. ksiggowosci dokonuje przegladu koncowego.

16) Po dokonaniu ostatecznej weryfikacji i naniesieniu ewentualnych korekt, odestanie do
MEN wykazdéw i zestawien, z podaniem danych pracownika, ktory dokonat weryfikacji.

17) Biezace monitorowanie SIO wg stanu na dzien 30 wrzesnia, po odestaniu do MEN
raportéw subwencyjnych.



Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.96.2017
Burmistrza Czerwienska

PLAN I ZAKRES KONTROLI
W PLACOWKACH OSWIATOWYCH PROWADZONYCH
PRZEZ GMINE CZERWIENSK

L.p. Temat kontroli Zakres kontroli Jednnsticy Termm'
kontrolowana kontroli
1 | Biezaca weryfikacja Zgodnoéé wydrukéw arkuszy
arkuszy organizacyjnych | organizacyjnych i aneksow
szkot i przedszkoli, przedstawionych do ) Marzec, maj,
przedstawionych do zatwierdzenia Burmistrzowi WSZXStkl_e Wrzesiefi
zatwierdzenia Gminy z wersjg elektroniczng placowki grudzief;
Burmistrzowi Gminy arkusza/aneksu.
2 | Weryfikacja danych SIO | a) Liczba uczniow
na podstawie raportow w placowkach oswiatowych
z systemu w oddziatach
informatycznego, danych og6lnodostepnych,
z arkuszy b) Liczba uczniow
organizacyjnych, w placowkach o$wiatowych
wykazdéw uczniow w oddzialach
sporzadzonych przez integracyjnych,
dyrektora placowki. c¢) Liczba uczniow
Opracowanie wykazu w placowkach oswiatowych
ilosci dzieci wg wag z nauka jezyka mniejszosci
ialqczqn Rgo dopiamy n:::lrodowej, . Wszystkie Pazdziernik -
ontroli. d) Liczba uczniow T :
placowki listopad

z orzeczeniem o potrzebie
ksztalcenia specjalnego,

e) Liczba uczestnikow zajgcé
rewalidacyjno-
wychowawczych dla
uposledzonych w stopniu
glebokim,

f) Liczba dzieci z opinia
Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej o potrzebie
wcezesnego wspomagania




Weryfikacja danych SIO
na podstawie
dokumentow szkolnych,
w tym orzeczen poradni

Poprawno$¢ zakwalifikowania
ucznia/wychowanka do
odpowiedniej wagi generujacej
zwigkszenie subwencji

specjalistycznych, o$wiatowej, na podstawie Placowki
deklaracji rodzicow, orzeczenia/opinii poradni wykazujace Marzec,
dokumentéw zwiazanych | specjalistycznych (data w SIO dane wrzesiefi-
z rekrutacja do klas. wydania orzeczenia/opinii, na ghRlsRlacee pazdziernik,
Opracowanie wykazu jaki etap edukac;p' ny, przez Z;"SE};Z?;‘? grudzien
L S kogo, data obowigzywania). N
ilosci dzieci wg wag o$wiatowej
zalagczonego do planu | Deklaracje
kontroli. rodzicow/opiekunéw prawnych
dotyczace nauczania j¢zyka
mniejszosei narodowe;j.
Weryfikacja danych SIO | Poprawnos$¢ wprowadzenia
na podstawie zestawien | danych o nauczycielach, Marzec,
zbiorczych jednostek, | a przede wszystkim ich Wszystkie wrzesien-
danych z arkuszy | wynagrodzen, stopien awansu placowki pazdziernik,
organizacyjnych. zawodowego, wymiar zajeé, grudzien
nieobecnosci.
Koszty prowadzenia Zgodnos$¢ wprowadzonych
publicznych jednostek danych ze sprawozdaniami
oswiatowych, odprawy, budzetowymi, listami plac. Publiczne T—
nagrody pracownikow, placowki wrzesie 1;
wynagrodzenia oswiatowe ’
pracownikow

niepedagogicznych.
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