BURMISTRZ OKONKA
ul. Nit.‘! yodle ‘_‘.u):;,(,i 53
64-965 OKONEK ZARZADZENIE Nr 9/2016
BURMISTRZA OKONKA
z dnia 10 lutego 2016 1.

w sprawie weryfikacji bazy danych systemu informacji oSwiatowej w szkolach,
przedszkolach oraz innych formach wychowania przedszkolnego prowadzonych
i dotowanych przez Gming¢ Okonek

Na podstawie art. 111 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji
oswiatowej (Dz. U. z 2015 1. poz. 45, z pézn. zm.) zarzadza sig, o nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedurg weryfikacji poprawnoscei i kompletnosci bazy danych
systemu informacji o§wiatowej, stanowigeg zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Okreéla si¢ organizacj¢ nadzoru nad poprawnoscia wprowadzanych danych
do bazy danych SIO, stanowigcg zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2016
Burmistrza Okonka

Z dnia 10 futego 2016 1.

Procedura weryfikacji poprawnosci i kompletno$ci bazy danych
systemu informacji o$wiatowej

1. Podstawa prawna:

1)

2)

ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej (Dz. U, z 2015
poz. 45, z pozn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie
szezegdlowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych w systemie informacji
o$wiatowe] oraz termindw przekazywania nicktorych danych do bazy danych systemu
informacji owiatowej (Dz. U. z 2012 poz.1547).

I1. Jednostkq realizujacg zadania z zakresu bazy danych SIO dla Gminy Okonek jest Zespol
Obslugi Placowek Ogwiaty w Okonku zwany dalej ZOPO.

111 Cel:

Wdrozenie procesu sprawdzania kompletnosei i poprawnos$ci danych przekazywanych przez
szkoly, przedszkola i inne formy wychowania przedszkolnego z ich baz danych oswiatowych
wehodzacych w skiad bazy danych o$wiatowych prowadzonych przez Gming Okonek,

gwarantujacego realizowanie zadania zgodnie z przepisami prawa 2 najwyzszg starannoscia.

IV. Sporzadzenie sprawozdania SIO:
1. Pozyskiwanie danych:

1)

2)

3)

4)

S)

poinformowanie dyrektorow szkol i przedszkoli o terminach przekazywania danych
STO - na naradzie rozpoczynajacej rok szkolny,

przekazanie przez dyrektorow szkol i przedszkoli prowadzonych przez Gming Okonek
zaktualizowanych danych organizacyjnych na dzien 3 wrzednia w odniesieniu do
zatwierdzonych aneksow do projektow organizacyjnych - zgodnie z przyjetymi na
dany rok szkolny zasadami projektowania organizacji szkol i przedszkoli,
powiadomienie dotowanych jednostek oswiatowych prowadzonych przez inne organy
niz jednostka samorzadu terytorialnego o formie, terminie i miejscu przekazywania
sprawozdan SIO sporzadzonych zgodnie z obowigzujgeymi przepisami,
powiadomienie Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Okonku
o terminie, miejscu i formie sporzgdzenia i przekazania informacji o przyznanej
pomocy materialnej uczniom zamieszkalym na terenie Gminy Okonek,

przekazanie przez jednostki danych z prowadzonych przez siebie baz danych
o$wiatowych w wersji elektronicznej, bezposrednio do osoby odpowiedzialnej za SIO
w Zespole Obslugi Placowek O$wiaty w Okonku oraz w wersji papierowej
(wydruk zestawienia zbiorczego) w terminach okreslonych w art.112 1 113 ustawy
7 dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej.



2. Weryfikacja danych:

1) wstepna weryfikacja danych w Zespole Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku przez
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie bazy danych SIO w zakresie:

a) aktualnosci wersji,

b) poprawnosci pliku,

¢) danych organu prowadzgcego,

d) podstawowych danych na zestawieniu zbiorczym,

e) zgodnoéci sumy kontrolnej na wydruku z wartodcia wskazang przez aplikacje
dla wersji elektronicznej sprawozdania,

f) podpisu osoby uprawnionej,

2) weryfikacja danych SIO na podstawic raportéw systemu informatycznego,
zaktualizowanych danych organizacyjnych, systemu rozliczef dotacji dla placowek
prowadzonych przez inne organy niz Gmina Okonek,

3) weryfikacja danych o$wiatowych jednostek samorzgdowych prowadzona jest przez
pracownika upowaznionego do dostepu do bazy danych SIO dia Gminy Okonek
we wspolipracy z:

a) pracownikami Zespolu Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku w zakresie
awansu zawodowego nauczycieli oraz organizacja szkol i przedszkoli, a takze
pracownikiem ds. ewidencji ludnodci w Urzedzie Migjskim w Okonku
w sprawach zwigzanych =z kontrolg realizacji obowigzku szkolnego
i obowigzku nauki,

b) z pracownikami Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku
w sprawach zwigzanych z pomocg materialng dla uczniow (stypendia, zasitki
szkolne i inne programy rzadowe i samorzadowe),

4) weryfikacja danych obejmuje liczbg ucznidw i oddzialow przekazanych w SIO
z liczba uczniéw i oddziatéw wykazanych w  zaktualizowanych danych
organizacyjnych z wyodrgbnieniem:

a) liczby oddziatéw i liczby uczniéw w klasach ogélnoedostepnych, sportowych,
w szkolach podstawowych,

b) liczby oddzialéw i liczby uczniéw w klasach ogéinodostgpnych, sportowych,
w gimnazjach,

¢) liczby uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztaleenia specjalnego
w podziale na rodzaje niepelnosprawnosci wg zalaeznika nr 1 do procedutry,

d) liczby wychowankéw  objetych  wezesnym wspomaganiem — rozwoju
wg zalgcznika nr 2 do procedury,

¢) liczby etatéw nauczycielskich w podziale na stopnie awansu zawodowego,

5) po weryfikacji, ktéra obejmuje dane dotyczace uczniow, pracownik ds. plac w ZOPO
dokonuje adnotacji na zestawieniach z poszczegolnych placowek o zgodnos$ci danych,
natomiast pracownik ds. kadr w ZOPO weryfikuje zestawienia odno$nie danych
dotyczacych nauczycieli i dokonuje adnotacji o zgodnosei danych,

6) weryfikacja danych placéwek prowadzonych przez inne organy niz Gmina Okonek
z dokumentacja przekazywana do gminy w celu otrzymania dotacji oraz zakresem
danych zamieszczonych w pkt.4 odpowiednio.



V. Sporzgdzenie raportu zbiorczego na poziomie gminy:

1) scalenic danych przekazanych przez wszystkie jednostki i sprawdzenie ich
kompletnodei, przekazanie zestawienia zbiorczego w formie papierowej poczty
tradycyjna oraz scalonej bazy danych w formie elektronicznej do Wielkopolskiego
Kuratora Oswiaty,

2) sprawdzenie poprawnosci danych przekazanych z baz danych prowadzonych przez
jednostki wg stanu na 30 wrzesnia z uwzglednieniem weryfikacji danych wskazanych
przez MEN oraz danych uzyskanych w ramach prowadzonego nadzoru w terminie
do 30 listopada,

3) w przypadku stwierdzonych nieprawidlowoscei placowki niezwlocznie przekazujg
skorygowang baz¢ danych, na podstawie ktérej nastgpuje scalenie danych
i wygenerowanie nowego zestawienia zbiorczego. Nowe zestawienie w ramach
korekty przekazuje si¢ w formie elektronicznej oraz papierowej do Wielkopolskiego
Kuratora Oswiaty,

4) weryfikacja koficowa — po ofrzymaniu raportu Ministerstwa Edukacji Narodowej,
naniesienie ewentualnych korekt, odeslanie wykazu do Ministerstwa Edukacji
Narodowej oraz skorygowanie wersji elektronicznej i przestanie do Wielkopolskiego
Kuratora O$wiaty wraz z wersjg papierows.

VI. Przewidywane efekty wprowadzenia procedury:
1. Ujednolicenie sposobu wypelniania SIO i interpretacji zapisow instrukcji przez
placowki w Gminie Okonek.
2. Wryeliminowanie bledéw w bazie danych skutkujacych poprawnoscig wysokosci
naliczonej subwencji.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 9/2016
Burmistrza Okonka

z dnia 10 lutego 2016 r.

Organizacja nadzoru nad poprawnoscig wprowadzanych danych do bazy danych SIO

1. Cel kontroli:

1) zgodnos$¢ danych wykazanych przez szkoly, przedszkola i inne formy wychowania
przedszkolnego w bazie danych SIO z danymi wynikajagcymi z dokumentacji
zrodlowej,

2) kompletno$é i poprawnos¢ danych zawartych w bazie danych SIO w odniesieniu
do zakresu przedmiotowego ustawy o systemie informacji o§wiatowej.

2. Kontrole przeprowadzy:

osoby upowaznione przez Kuratorium Oswiaty w Poznaniu do dostgpu do bazy danych SIO
dla Gminy Okonek.

3. Podmioty podlegajgce kontroli:

wszystkie szkoly, przedszkola i inne formy wychowania przedszkolnego prowadzone przez
Gmine Okonek oraz podmioty prowadzone przez organy inne niz Gmina Okonek.

4, Przedmiot kontroli: baza danych SIO, a w szczegolnosci dane dotyczgce:

1) liczby oddzialéw i liczby uczniéw w klasach ogélnodostgpnych, sportowych,
w szkolach podstawowych,

2) liczby oddzialow i liczby uczniéw w klasach ogolnodostegpnych, sportowych,
w gimnazjach,

3) liczby uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego
w podziale na rodzaje niepelnosprawnosci,

4) liczby wychowankow objetych wezesnym wspomaganiem rozwoju,

5) liczby etatéw nauczycielskich w podziale na stopnie awansu zawodowego.

S. Zasie¢g kontroli:
kontrole przeprowadza si¢ w oparciu o udostepniong przez placowki dokumentacj¢
stanowigcg podstawe do naliczenia subwencji oswiatowe;.

L)Y



Zatgeznik nr 1

do procedury weryfikacji poprawnodcei i kompletnosci

bazy danych systemu informacji o$wiatowej
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Zalacznik nr 2

Procedury weryfikacji poprawnosei i kompletnosci bazy danych

systemu informacji o§wiatowej
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