Zarzadzenie nr”.$2017

Burmlstrza Borne ch? Sullrllowa
dnia .5 maja 2017 ro

w sprawie wprowadzenia procedury weryfikacji poprawnosci i kompletnosci danych
w bazie Systemu Informacji OSwiatowej w szkotach prowadzonych i dotowanych przez
Gmine Borne Sulinowo

Dziatajgc na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r.,
poz. 446, 1579, 1948.) w zwigzku z art. 34a ustawy z dnia 7 wrzeSnia 199lIr.
0 systemie oSwiaty (Dz. U. z 2016r. poz. 1943) oraz art. 111 ustawy z dnia 15 kwietnia 201 Ir.
0 systemie informacji oswiatowej (Dz. U. z 2016r. poz. 1927, 1984, z 2017r. poz. 60)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedure weryfikacji poprawnosci i kompletnosci bazy danych
Systemu Informacji OSwiatowej, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Okresla sie organizacje nadzoru nad poprawnoscig wprowadzonych danych do
bazy danych Systemu Informacji OSwiatowej, stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje sie dyrektorow szkot do opracowania i wdrozenia w terminie do
31 sierpnia 2017r. ,Procedury weryfikowania poprawnosci i kompletnosci danych
wprowadzanych do Systemu Informacji OSwiatowej”, a takze do przekazania opracowanych

dokumentéw Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NTR MISTRZ

mgrRonota Pietkiewicz-Chmyfkowsku



o Zakacznik nr |
do Zarzadzenia nrW/2017 Burmistrza

z dniaB OE .e%)ajsauygfyv ﬁ

Procedura weryfikacji poprawnosci i kompletnosci danych w bazie Systemu Informacji

Oswiatowej (S10)

I.  Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 15 kwietnia 201! r. o systemie informacji oSwiatowej (Dz.U. z 2016r.
poz. 1927, 1984, z 2017r. poz. 60)

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

1. Cel
1. Wdrozenie procesu weryfikacji kompletnosci, poprawnosci i zgodno$ci ze stanem

faktycznym danych gromadzonych i przekazywanych przez szkoty i placéwki z ich
baz danych oSwiatowych, wchodzacych w skiad bazy danych oS$wiatowych
prowadzonej przez Gmine Borne Sulinowo, gwarantujgcego realizowanie zadania
zgodnie z przepisami prawa z najwyzszg starannoscia.

I1l. Sporzadzenie sprawozdania SIO

L

1)

2)

3)

4)

5)

Pozyskiwanie danych:

informowanie dyrektorow szkét i placéwek o terminach przekazywania danych SIO;
przekazanie przez dyrektorow szkoét i placowek prowadzonych przez Gmine Borne
Sulinowo zaktualizowanych i zweryfikowanych na podstawie wewnetrznie
opracowanej procedury, danych organizacyjnych na dzien 30 wrzesnia kazdego roku
w odniesieniu do zatwierdzonych arkuszy organizacyjnych - zgodnie z przyjetymi na
dany rok szkolny zasadami projektowania organizacji szkot i placowek;
powiadomienie dotowanych szkot i placowek prowadzonych przez inne podmioty niz
jednostki samorzadu terytorialnego o formie, terminie i miejscu przekazywania
sprawozdan SIO sporzgdzanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
powiadomienie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem
Sulinowie o terminie, sposobie i formie przekazania informacji 0 przyznanej uczniom
pomocy materialnej (tylko sprawozdanie na dzieh 31 marca);

przekazanie przez dyrektorow szkdt /placowek zaktualizowanych danych
organizacyjnych na dzien 30 wrze$nia/ 31 marca w odniesieniu do zatwierdzonych
arkuszy/aneksow do projektdw organizacyjnych zgodnie z przyjetymi na dany rok
szkolny zasadami projektowania organizacji szkot z prowadzonych przez nich baz
danych o$wiatowych w wersji elektronicznej bezposrednio do osoby odpowiedzialnej
za SIO w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie oraz w' wersji papierowej (wydruk
zestawienia zbiorczego) wraz z podpisem dyrektora za posrednictwem Biura Obstugi
Interesanta Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie w terminach okreslonych w art.
112 i 113 ustawy o systemie informacji oSwiatowej.



2. Weryfikacja danych w organie:

1) wstepna weryfikacja danych w przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie bazy

danych SIO w zakresie:

a) aktualnosci wersji,

b) poprawnosci pliku,

c) danych organu prowadzacego,

d) podstawowych danych w zestawieniu zbiorczym,

e) zgodnosci sumy kontrolnej na wydruku z wartoscig wskazang przez aplikacje dla wersji
elektronicznej sprawozdania,

t) podpisu osoby uprawnionej;

2) weryfikacja danych SIO na podstawie raportow systemu informatycznego, zaktualizowanych
danych organizacyjnych, systemu rozliczen dotacji dla placowek prowadzonych przez inne
podmioty niz jednostki samorzadu terytorialnego;

3) weryfikacja danych o$wiatowych jednostek samorzgdowych prowadzona jest przez pracownika
odpowiedzialnego za gminng baze danych;

4) weryfikacja zgodnosci danych dotyczacych liczby uczniow i oddziatow przekazanych
w SIO z liczbg ucznidw i oddziatow wykazanych w zaktualizowanych danych organizacyjnych
ze szczegblnym uwzglednieniem:

a) liczby oddziatoéw i liczby uczniéw w klasach ogolnodostepnych, sportowych,
integracyjnych,

b) liczby uczniéw w szkotach, dla ktérych prowadzone sg dodatkowe zajecia,

c) liczby uczniow posiadajagcych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego
w podziale na rodzaje niepetnosprawnosci,

d) liczby uczniéw zajec rewalidacyjno - wychowawczych dla upo$ledzonych w stopniu
gtebokim,

e) liczby wychowankow objetych wczesnym wspomaganiem,

f) liczby etatow nauczycielskich w podziale na stopnie awansu zawodowego;

5) do weryfikacji danych mogg stuzy¢: dzienniki lekcyjne (w zakresie ilosci uczniow
w oddziatach), arkusze organizacji pracy szkdt (liczba ucznidw, liczba zatrudnionych
nauczycieli, stopien awansu zawodowego), lista wynagrodzen (liczba nauczycieli),
orzeczenia 0 niepetnosprawnosci(poréwnanie z arkuszem iloSci przyznanych godzin na
nauczanie indywidualne, rewalidacje, zatwierdzenie utworzenia klasy integracyjnej, itp.);

6) weryfikacja danych jednostek prowadzonych przez inne podmioty niz jednostki samorzadu
terytorialnego z dokumentacjg dotacyjng oraz zakresem danych zamieszczonych w pkt.4 -
odpowiednio.

3. Kontrola kompletnosci danych plikéw SIO

1) Weryfikacja danych przestanych do organu prowadzgcego z aktualnymi arkuszami
(z uwzglednieniem aneksow do arkuszy organizacyjnych z datg obowigzywania
zgodng z datg okreslajacg stan sprawozdan SIO) w zakresie wynikajacym z raportu
wstepnie obejmuje: liczbe oddziatow, liczbe uczniow w oddziatach, liczbe etatow
nauczycielskich wg stopnia awansu zawodowego i poziomu wyksztatcenia).

2) Wstepna weryfikacji organu poprawno$ci wersji elektronicznej, poprawnos¢ pliku,
danych organu prowadzacego, podstawowych danych na arkuszu zbiorczym,
zgodnosci sumy kontrolnej na wydruku z wartoscig wskazang przez aplikacje dla
wersji elektronicznej sprawozdania oraz podpis osoby uprawnione;j.

3) Na etapie scalania plikbw SIO z poszczegolnych jednostek dokonywana jest
weryfikacja poprawno$ci wprowadzanych danych. System sam pokazuje biedy,
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4)

5)

ostrzezenia i informacje o0 pojawiajagcych sie ewentualnie wprowadzonych
niepoprawnie danych wskazujgc miejsce popetnienia btedu. W takich przypadkach
informacja zwrotna wraca do szkoty, ktdra nanosi poprawki i ponownie przesyta plik
od organu.

Organ bada wszystkie dane zamieszczanie w arkuszach organizacji pracy szkot, ktore
winny by¢ odzwierciedlone w SIO pod katem ich zgodnosci z prawem.

Organ prowadzacy generuje z systemu SIO raport dotyczacy niepetnosprawnosci
uczniow w poszczegolnych szkotach, ktory podlega weryfikacji i poréwnaniu
z danymi, jakimi dysponuje organ. W tym zakresie weryfikuje licze uczniéw
posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego, liczbe ucznidw, zaje¢
rewalidacyjno-wychowawczych, liczbe  wychowankdéw objetych  wczesnym
wspomaganiem. Wszelkie watpliwosci sg na biezaco uzgadniane z dyrektorami
poszczegolnych szkot.

W  przypadku stwierdzenia biedéw lub watpliwosci co do poprawnosci
wprowadzonych danych, organ niezwiocznie zwraca sprawozdania do jednostki
w celu poprawy.

Podmiot, ktdry wprowadzit dane do bazy danych oswiatowych, jest obowigzany
niezwlocznie usung¢ stwierdzone nieprawidtowosci i ponownie przekaza¢ peine
zbiory danych zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie.

Sporzadzanie raportu zbiorczego na poziomie Gminy:

1)

2)
a)

b)

3)
4)

Organ prowadzacy scala dane przekazane przez wszystkie szkoty/placowki
i sprawdza ich kompletnosc.

Po sporzadzeniu raportu dla catej Gminy Borne Sulinowo organ:

weryfikuje dane podstawowe na wydruku zestawienia zbiorczego: nazwe, adres,
REGON, dane organu prowadzacego,

weryfikuje dane subwencyjne: iloS¢ jednostek samorzgdowych, liczbe uczniéw
w podziale na typy skfadowych jednostek sprawozdawczych oraz typy oddziatow
(dane powinny by¢ zgodne z danymi w arkuszach organizacyjnych), liczbe ucznidéw
z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego (ze wzgledu na niepetnosprawno$¢
lub niedostosowanie spoteczne w podziale na typy orzeczen), ilos¢ jednostek
niepublicznych, poréwnuje dane 7 raportu subwencyjnego
z raportem z systemu rozliczen dotacji (zawierajagcym liczby uczniéw dla
poszczegblnych  jednostek  niepublicznych), liczbe etatdbw nauczycielskich
w podziale na stopnie awansu zawodowego (poréwnanie etatow z SIO
z informacjami w arkuszach organizacyjnych, uwzgledniajgc fakt, iz arkusz zawiera
liczbe etatéw dot. organizacji catego roku szkolnego, a w SIO wykazywany jest stan
na konkretny dzien, w arkuszu wykazywane sg wakaty, a w SIO tylko stosunki pracy).
weryfikuje dane teleadresowe - telefon, fax, e-mail, WWW. Na podstawie danych
podanych przez jednostki w sprawozdaniach SIO, w przypadku zmian aktualizowane
sg wykazy w BIP.

Organ dokonuje ewentualnych korekt.

Organ przekazuje zestawienie zbiorcze w formie papierowej pocztg tradycyjng oraz
w formie elektronicznej scalong baze danych Zachodniopomorskiemu Kuratorowi
Oswiaty.



5) Kuratorium oSwiaty sprawdza poprawnos$¢ danych przekazanych z baz danych
jednostek wg stanu na dzien 30 wrzeSnia z uwzglednieniem weryfikacji danych
wskazanych przez MEN.

6) W przypadku koniecznosci dokonania korekt - placowki niezwtocznie przekazuja
skorygowang baze do jednostki nadrzednej celem ponownego scalenia
I wygenerowania nowego zestawienia zbiorczego.

5. Weryfikacja ostateczna

1) Po otrzymaniu raportu MEN, kolejnym etapem weryfikacji jest analiza Wykazu szkot
i placéwek prowadzonych przez jst (subwencja gminna).

2) Po wydruku wykazu, organ prowadzacy przesyta wykaz do dyrektoréw jednostek
celem stwierdzenia zgodnosci danych zawartych w wykazie sporzgdzonym przez
MEN na podstawie danych SIO Gminy (poszczegdlnych jednostek). Jesli dane sg
zgodne, dyrektor szkoty przesyta zwrotng informacje ,,Dane zgodne” lub
w przypadku rozbieznosci - wyjasnia je, ewentualnie wprowadza zmiany (korekta
SI0) i przesyta do jednostki nadrzedne;.

3) Rownoczes$nie organ prowadzacy dokonuje weryfikacji danych (zaréwno
w danych adresowych, regonach, typach szkot, liczbie ucznidw miasto/wies,
przedszkole/szkota podstawowa/gimnazjum/liceum oraz w liczbie uczniéw
przeliczanych na dang wage).

4) Organ weryfikuje rowniez kazdorocznie Metryczke subwencji oSwiatowej pod katem
zadan szkolnych i zadan pozaszkolnych oraz liczbe etatbw nauczycieli na podstawie
danych z SIO, a objetych subwencjg zgodnie z zasadami przyjetymi przez MEN do
naliczania liczby etatow.

5) Po naniesieniu ewentualnych korekt, organ ponownie scala baze danych i przesyla
Zachodniopomorskiemu Kuratorowi O$wiaty w formie elektronicznej i papierowej.

6) Weryfikacja koricowa nastepuje po otrzymaniu raportu (tzw. ptachty) Ministerstwa
Edukacji Narodowej poprzez naniesienie ewentualnych korekt i odestanie wykazu
do Ministerstwa Edukacji Narodowe;.

IV. Przewidywane efekty wprowadzenia procedury

1. Ujednolicenie sposobu wypetniania SIO i interpretacji zapisow instrukcji.
2. Wyeliminowanie btedéw w bazie danych, ktorych efektem bedzie pewnosé
poprawnosci kwoty naliczonej subwenciji.



Zakgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr to/2017

Burmistrza Bornego Sulinowa
zdnia  maja 2017 r.

Organizacja nadzoru nad poprawnoscig wprowadzanych danych do bazy danych
Systemu Informacji OSwiatowej

I. Podstawa prawna kontroli:

Art. 111 ust. 3 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej
(Dz.U. z 2016r. poz. 1927, 1984, z 2017 r. poz. 60)

11. Celem kontroli jest zbadanie:

1) zgodnosci danych wykazanych przez szkoty i placowki w bazie danych SIO
z danymi wynikajgcymi z dokumentacji Zzrodtowej,

2) kompletnosci i poprawnosci danych zawartych w bazie danych SIO w odniesieniu do
zakresu przedmiotowego ustawy o systemie informacji oSwiatowej.

111. Podmioty podlegajace kontroli:

Wszystkie szkoty i placéwki prowadzone przez Gmine Borne Sulinowo oraz jednostki
prowadzone przez inne podmioty niz jednostki samorzadu terytorialnego.

IV. Przedmiot kontroli:

Baza danych SIO, a w szczegdlnosci dane dotyczace:

a) liczby oddziatoéw i liczby uczniéw w klasach ogoélnodostepnych, sportowych,
integracyjnych,

b) liczby uczniéw w szkotach dla ktérych prowadzone sg dodatkowe zajecia,

c) liczby uczniow posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego
w podziale na rodzaje niepetnosprawnosci,

d) liczby uczniéw zajec¢ rewalidacyjno - wychowawczych dla upo$ledzonych w stopniu
gtebokim,

e) liczby wychowankdow objetych wczesnym wspomaganiem,

O liczby etatéw nauczycielskich w podziale na stopnie awansu zawodowego.

V. Zasietz kontroli:

W kazdym roku szkolnym ustalany bedzie plan kontroli w tym zakresie, ze wskazaniem
szkoty lub placowki, terminu i zakresu kontroli oraz osoby kontrolujgce;.



