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w sprawie wprowadzenia procedury weryfikacji poprawnosci
i kompletnosci bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej oraz zasad
kontroli prawidlowosci wprowadzanych danych w placéwkach
oswiatowych prowadzonych przez Powiat Stupski

Na podstawie art. 111 ust. 1, ust. 3 1 ust. 6 pkt 2 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o systemie informacji os$wiatowej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2159 z p6ézn. zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2012 r. w sprawie
szczegolowego zakresu danych gromadzonych w bazach danych os$wiatowych, zakresu
danych identyfikujgcych podmioty prowadzace bazy danych os$wiatowych, terminéw
przekazywania danych miedzy bazami danych o$wiatowych oraz wzorow wydrukéw
zestawien zbiorczych (Dz. U. z 2012 r. poz. 957 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure weryfikacji poprawnosci i kompletnosci bazy danych Systemu
Informacji O$wiatowej (zwana dalej: SIO), stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Okresla si¢ zasady kontroli prawidlowosci wprowadzanych danych do bazy danych SIO,
stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Zobowigzuje si¢ dyrektorow szkét 1 placowek oswiatowych prowadzonych
przez Powiat Stupski do poprawnego, kompletnego i zgodnego ze stanem faktycznym
gromadzenia danych niezbednych do sporzadzenia raportow SIO.

2. Za rzetelno$¢ ujmowanych w SIO danych oraz raportow przekazanych do organu
prowadzacego odpowiada dyrektor wiasciwej jednostki os$wiatowe] sporzadzajacej
informacje.

§ 4. 1. Dyrektor szkoty lub placéwki oswiatowej, prowadzonej przez Powiat Stupski,
w terminach okreslonych w ustawie z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji
oswiatowe] (Dz. U. z 2017 r. poz. 2159 z pdzn. zm.), sporzadza zestawienia niezb¢dne do
dokonania podziatu czgsci oswiatowej subwencji ogdlnej i sklada je do Starosty wraz
z o$wiadczeniem o zgodnosci danych oswiatowych ze stanem faktycznym.
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2. Dyrektorzy szkoét prowadzonych przez Powiat Stupski, w ktérych prowadzony jest
dziennik elektroniczny, przekazuja wraz z zestawieniem, o ktérym mowa w ust. 1, listy
ucznidw w poszczego6lnych oddziatach wydrukowane w dniu sprawozdawczym.

3. W przypadku wprowadzenia do bazy danych SIO uczniéw z orzeczeniami o potrzebie
ksztalcenia specjalnego lub/i wychowankow internatu, nalezy sporzadzi¢ i dotgczyé
do zestawienia SIO tabele, zawierajacg dane dotyczace orzeczen o potrzebie ksztalcenia
specjalnego oraz przyjecia wychowanka do internatu, takie jak:

1) numer orzeczenia;

2) data wydania orzeczenia;

3) okres waznosci orzeczenia;

4) przyporzadkowanie do odpowiedniej wagi subwencyjnej;

5) data przyjecia (przybycia) wychowanka do internatu wraz z numerem w ksiedze
wychowankow.

3. Placowka oswiatowa, prowadzaca wczesne wspomaganie rozwoju dziecka (zwanym dalej:
WWR) dotacza do zestawienia SIO tabele zawierajgca:

— wykaz opinii o potrzebie WWR wraz z jej numerem i datg wydania;

— dat¢ urodzenia dziecka, a jesli dotyczy, to informacje o odroczeniu obowiazku
szkolnego;

— liczbe przyznanych godzin w ramach WWR;

— wszelkie czynnosci (rodzaj i data dokonania) podjete w celu objecia dziecka WWR,
w odniesieniu do kazdego dziecka, ujetego w SIO w danej placowce.

§ 5. Upowaznia si¢ Naczelnika Wydzialu Edukacji oraz pracownika odpowiedzialnego
za baze danych SIO do czynnosci weryfikacyjnych i kontrolnych danych wprowadzonych
do SIO, poprzez analiz¢ materiatow zrodtowych, a w szczegolnosci:

1) dziennikow lekcyjnych;

2) dziennikow wychowankow;

3) ksigg uczniéw (wychowankow);

4) orzeczen o potrzebie ksztalcenia specjalnego;

5) opinii o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia nr ..}./20 18
Starosty Stupskiego

z dnia A RSP .2018 roku.

Procedura weryfikacji poprawnosci i kompletnosci bazy danych
Systemu Informacji Oswiatowej.

I. Cel:

Wdrozenie procesu sprawdzania kompletnosci i poprawnosci danych przekazywanych przez
szkoly 1 inne placowki oswiatowe z ich baz danych oswiatowych wchodzacych w sktad bazy
danych os$wiatowych prowadzonych przez Powiat Stupski, gwarantujacego realizowanie
zadania zgodnie z przepisami prawa z najwyzsza starannoscia.

II. Sporzgdzenie sprawozdania SIO:

1. Pozyskiwanie danych:

1) Pracownik Wydziatu Edukacji odpowiedzialny za prowadzenie SIO informuje droga
elektroniczng dyrektorow szkoét i placowek oswiatowych, wchodzacych w sktad bazy
danych oswiatowych prowadzonej przez Powiat Stupski o terminach przekazywania
danych do SIO.

2) Wprowadzenie przez jednostke danych do prowadzonej przez nig bazy danych
o$wiatowych, wydrukowanie zestawienia zbiorczego oraz zestawienia szczegoélowego,
bedacego podstawa do kontroli danych wprowadzonych do SIO oraz podlegajacego
archiwizacji.

3) Przekazanie przez jednostke sprawozdania drogg elektroniczng oraz w formie
papierowego zestawienia zbiorczego wraz z dokumentami okreslonymi w § 4
niniejszego zarzadzenia, podpisanymi przez dyrektora szkoly Ilub placowki
oswiatowe;.

2. Weryfikacja danych:

1) Weryfikacja liczby przekazanych danych ze szkot i placéwek zobowigzanych
do sporzadzenia sprawozdania SIO do bazy danych Powiatu Stupskiego.
2) Wstepna weryfikacja przekazanych sprawozdan w Wydziale Edukacji przez
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie bazy danych SIO w zakresie:
— poprawnosci pliku;
— aktualnosci wersji programu SIO;
— danych organu prowadzacego;
— podstawowych danych w zestawieniu zbiorczym:;
— zgodnosci sumy kontrolnej na wydruku z wartoscig wskazang przez aplikacje
dla wersji elektronicznej sprawozdania;
— zalagczenia do sprawozdania o$wiadczenia i zestawienia, o ktorym mowa w § 4

niniejszego zarzgdzenia;
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— podpisu osoby uprawnione;.

3) Weryfikacja danych SIO placowek prowadzonych przez inne organy niz Powiat
Stupski z dokumentacjg przekazywana do starostwa w celu otrzymania dotacji.

4) Werytfikacja danych jednostek prowadzonych przez Powiat Stupski, dotyczacych
liczby uczniow, oddziatow i1 nauczycieli przekazanych w SIO, polega na poréwnaniu
jej z liczba podang w zaktualizowanych arkuszach organizacyjnych jednostek oraz
zestawieniach zbiorczych, o ktorych mowa w §4 niniejszego zarzadzenia, zatgczonych
do raportu SIO w zakresie:

— liczby oddziatéw i liczby uczniéw w klasach ogdlnodostgpnych, sportowych,
specjalnych;

— liczby uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego
w podziale na rodzaje niepelnosprawnosci i wagi subwencyjne;

— liczby uczestnikdw zaje¢ rewalidacyjno — wychowawczych dla uposledzonych
w stopniu glebokim;

— liczby wychowankdéw objetych WWR;

— liczby wychowankow w internatach;

— liczby etatéw nauczycielskich w podziale na stopnie awansu zawodowego.

5) Weryfikacja danych oswiatowych jednostek organizacyjnych Powiatu Stupskiego
prowadzona jest przez pracownika upowaznionego do dostepu do bazy danych SIO
we wspdlpracy innym pracownikiem Wydzialu Edukacji w zakresie awansu
zawodowego nauczycieli oraz organizacjg szkot i placowek.

3.  Sporzadzenie raportu zbiorczego na poziomie powiatu:

1) Scalenie danych przekazanych przez wszystkie jednostki i sprawdzenie ich
kompletnosci.

2) Zapisanie na dysku twardym komputera oraz wydrukowanie zestawienia zbiorczego
w celu wystania w formie papierowej do Pomorskiego Kuratora Oswiaty oraz w celu
archiwizacji.

3) Przestanie scalonej bazy danych w formie elektronicznej do Pomorskiego Kuratora
Oswiaty.

4) W przypadku gromadzenia danych SIO wg stanu na dzien 30 wrzesnia, konieczne jest
wydrukowanie raportu subwencyjnego.

5) Sprawdzenie przed dyrektorow jednostek oswiatowych poprawnosci i kompletnosci
danych, przekazanych przez nich z baz danych SIO wg stanu na dzien 30 wrzes$nia
z uwzglednieniem weryfikacji danych wskazanych przez MEN oraz uzyskanych
w ramach prowadzonego nadzoru w terminie do 15 listopada danego roku.

6) W przypadku stwierdzonych nieprawidlowosci placowki niezwlocznie przekazujg
skorygowang baze danych, na podstawie ktorej nastepuje scalenie danych
i wygenerowanie nowego zestawienia zbiorczego. Nowe zestawienie w ramach
korekty przekazuje si¢ w formie elektronicznej oraz papierowej do Pomorskiego
Kuratora O$wiaty oraz archiwizuje.
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7) Po ewentualnym skorygowaniu bazy danych w jednostce nalezy ponownie
wydrukowa¢ zestawienie szczegélowe 1 zbiorcze, w celu przechowywania
w dokumentacji placowki oraz archiwizacji.

8) Weryfikacja koncowa po otrzymaniu raportu z Ministerstwa Edukacji Narodowe;j,
okreslajacego zakres zadan edukacyjnych, realizowanych przez Powiat Stupski :

— sporzadzenie kopii fragmentéw dotyczacych poszczegdlnych jednostek,
przestanie ich do dyrektoréw w celu dokonania przez nich weryfikacji koncowe;j,

— sporzadzenie i odestanie podpisanej przez dyrektoréw informacji zwrotnej
(na kopii fragmentu raportu) o braku btedow lub z ewentualnymi korektami,

— Jjednoczesnie weryfikacji na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego
dokonuje pracownik odpowiedzialny za SIO w Starostwie pordwnujac dane
zamieszczone w raporcie z MEN z danymi zawartymi w bazie danych SIO,

— naniesienie ewentualnych korekt na raport MEN, podpisanie przez Staroste
1 odestanie wykazu do Ministerstwa Edukacji Narodowe;j.

III. Przewidywane efekty wprowadzenia procedury:
1. Ujednolicenie sposobu wypehiania SIO i interpretacji zapiséw instrukcji przez
placowki oswiatowe.
2. Wyeliminowanie bledow w bazie danych SIO, skutkujace poprawnoscia wysokosci
naliczonej subwencji.
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Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia nr .\ \.*../20 18
StarostK S%upsklego

z dnia . ¥} SN, “~.2018 roku.

Zasady kontroli prawidlowosci wprowadzanych danych do bazy danych SIO

Cel kontroli:

1) ocena zgodnosci danych wykazanych przez jednostki oswiatowe prowadzone
przez Powiat Stupski w bazie danych SIO z danymi wynikajacymi z dokumentacji
zrédlowe;,

2) kompletnos¢ i poprawnos¢ danych zawartych w bazie danych SIO w odniesieniu
do zakresu przedmiotowego ustawy o SIO.

Kontrole moga przeprowadzi¢ upowaznieni przez Starost¢ pracownicy, o ktorych
mowa w § 5 niniejszego zarzadzenia, zgodnie z odrgbnie wydanymi przez Staroste
upowaznieniami do kontroli w danej jednostce.

Podmioty podlegajace kontroli:
wszystkie szkoty 1 placowki oswiatowe prowadzone przez Powiat Stupski.

Zakres kontroli obejmuje sprawdzenie zgodnosci danych wykazanych w bazie danych
SIO ze stanem faktycznym wg stanu na dzien wynikajgcy z zestawienia zbiorczego,
dotyczacych w szczegdlnosci:

— liczby uczniow;

— liczby oddzialéw;

— orzeczen o potrzebie ksztatcenia specjalnego;

— opinii o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka;

— liczby nauczycieli (etatdéw) na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego;

— liczby wychowankéw w internatach;

— liczby uczestnikéw zaje¢ rewalidacyjno - wychowawczych.

O terminie i1 zakresie kontroli oraz osobach upowaznionych do jej przeprowadzenia
dyrektor jednostki zostanie powiadomiony na co najmniej 7 dni przed jej
rozpoczeciem.

. Z kontroli sporzadzany jest protokét w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,

z ktorych jeden pozostaje w jednostce kontrolowanej, drugi jest przekazany
do Wydziatu Edukac;ji.

Protokét podpisany przez dyrektora oraz osoby przeprowadzajace kontrole
przedstawiany jest do zatwierdzenia Staroscie.

Dyrektor jednostki kontrolowanej w terminie 7 dni od daty podpisania protokotu ma
prawo do zgloszenia zastrzezen i1 dodatkowych wyjasnien co do tresci w nim
zawartych.



9. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci podczas kontroli, po uplywie 7 dni
od daty podpisania protokotu przez dyrektora danej jednostki, otrzymuje on zalecenia
pokontrolne.

10. Dyrektor jednostki kontrolowanej w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen
pokontrolnych zobowigzany jest do ztozenia pisemnej informacji o sposobie realizacji
zalecen.




Uzasadnienie
do zarzgdzenia Starosty Slupskiego

w sprawie wprowadzenia procedury weryfikacji poprawnosci
i kompletnos$ci bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej oraz zasad
kontroli prawidlowosci wprowadzanych danych w placéwkach
oswiatowych prowadzonych przez Powiat Stlupski

Celem wprowadzenia niniejszego zarzadzenia jest wdrozenie procesu sprawdzania
kompletnosci i poprawnosci danych przekazywanych przez szkoty i inne placowki oswiatowe
z ich baz danych o$wiatowych wchodzacych w sklad bazy danych oswiatowych prowadzonej
przez Powiat Shupski, gwarantujgcego realizowanie zadania zgodnie z przepisami prawa
Z Najwyzsza starannoscia.

Spodziewanym efektem stosowania procedur wynikajacych z niniejszego zarzadzenia
bedzie ujednolicenie sposobu wypetniania SIO 1 interpretacji zapisow instrukcji
wprowadzania danych do SIO przez placowki oswiatowe oraz wyeliminowanie biedow
w bazie danych SIO, skutkujace poprawnoscia wysokosci naliczonej subwencji.

Podjecie niniejszego zarzadzenia nie spowoduje skutkéw finansowych.

Zup.S T@ OSTY
AnetYa'Pirka
NACZELNIK
Wydziatu Edukacji

Stupsk, dnia 10 sierpnia 2018 roku.
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