
Zarz4dzenienr RKA.0050. 16zo r s
Burmistrza tr omianek
z dnia J.X. maja 2015 r.

w sprawie wprowadzenia procedury wewngtrznej postgpowania w sprawie prowadzenia
bazy danych oSwiatowych w Systemie Informacji OSwiatowej

Na podstawie art. lll ust.3 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji
oSwiatowej (Dz.U. Nr 139, poz. 814 ze zm.) oraz rozporzqdzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 9 sierpnia 2012 r. w sprawie szczeg6lowego zakresu danych
gromadzonych w bazach danych oSwiatowych, zakresu danych identyfikuj4cych
podmioty prowadz4ce bazy danych o5wiatowych, termin6w przekazywania danych
migdzy bazami danych oSwiatowych oraz wzor6w wydruk6w zestawieri zbiorcrych
(Dz.U. poz.957 ze zm.) zarz1dza sig, co nastgpuje:

Wprowadza sig Procedurg wewngtrznq
o5wiatowych w Systemie Informacji
zarz4dzenia.

2.

s1.

postgpowania w sprawie
OSwiatowej, stanowi4c4

$2.

prowadzenia bazy danych
zal4cznik do niniejszego

l. Wykonanie zan4dzenia powierza sig naczelnikowi Wydzialu Edukacji oraz dyrektorom
szk6t i przedszkoli, dla kt6rych organem prowadz4cym jest Gmina Lomianki.

Zobowiqzuje sig dyrektor6w, o kt6rych mowa w ust. 1do wprowadzenia lub
dostosowaniaju2 wprowadzonych procedur w zakesie prowadzonej przez jednostkE bazy

danych w Systemie Informacj i O6wiatowej.

s3.

ZNz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.



Zalqcznik ur
do zarzadzenia nr RKA.0050. Lh.20l5
Burmistrza Lomianek I

z dnia .(1. maia 201 5 r.

Procedura wewngtrzna
postgpowania w sprawie prowadzenia bazy danych oSwiatowych

w Systemie Informacji O6wiatowej

Wprowadzenie procedury ma na celu sprawdzenie kompletnoici i poprawnoici danych
przekazyvanych przez szkoty i przedszkola' z ich baz ofwiatowych wchodzqcych
w sklad bazy danych oiwiatowych prowadzonej przez Gming tr omianki

Wytyczne

1. Szkoly i przedszkola przekazuj4 do Referatu Odwiaty w Urzgdzie Miejskim
w tr omiankach dane z prowadzonych przez siebie baz danych o6wiatowych wedlug stanu
na dzieri 31 marca, 10 wrzeSnia i 30 wrze6nia ka:Zdego roku.

2. Dane przekazywane wediug stanu na 30 wrzednia stanowi4 podstawg nahczenta przez
Ministerstwo Edukacji Narodowej czgSci oSwiatowej subwencji og6lnej na nastgpny rok
kalendarzowy.

3. Gmina tr-omianki ptzekazuje dane z prowadzonej przez siebie bazy danych odwiatowych
Mazowieckiemu Kuratorowi Oswiatv w ustalonych terminach - stanowisko w Referacie
OSwiaty.

4. Referat OSwiaty prowadzqcy bazg danych o3wiatowych, skladaj4cq sig z danych
pochodz4cych zbaz darrych odwiatowych szk6l i przedszkoli funkcjonuj4cych na terenie
Gminy tr-omianki jest zobowi4zany do sprawdzenia kompletnoSci przekazanych danych -
stanowisko w Referacie O5wiaty.

5. Gmina Lomianki jest zobowi4zana r6wnie2 do sprawdzenia poprawno5ci ptzekazanych

danych z baz danych o6wiatowych szk6l i przedszkoli z danymi uzyskanymi w ramach
nadzoru sprawowanego na podstawie odrgbnych przepis6w. Podstaw4 do por6wnania

danych s4 pisma i inne dokumenty podpisane przez dyrektora szkoly lub przedszkola,
przekazywane do Urzgdu Miejskiego w tr omiankach.

6. W przypadku niepoprawno5ci danych przekazanych z innych baz danych odwiatowych
lub powzigcia w4tpliwodci co do ich zgodnodci ze stanem faktycznym niezwloczne
powiadomienie jednostki oSwiatowej o stwierdzonych nieprawidlowo6ciach i wezwanie

do ich usunigcia i ponownego przekazuia pelnych zbior6w danych - stanowisko
w Referacie Odwiaty.

7. W calym okresie sprawdzania poprawnodci danych przekazanych z innych baz danych

o6wiatowych dokonywanie na bieZ4co korekt danych przekazanych Mazowieckiemu
Kuratorowi OSwiaty - stanowisko w Referacie OSwiaty.

I Pod pojgciem przedszkola naleZy rozumiec rdwnie2 oddziaty przedszkolne przy szkolach podstawourych oraz

inne formy wychowania przedszkolnego



Opis postgpowania

1. Poinformowanie drog4 elektronicznq lub tradycyjn4 w formie papierowej dyrektor6w
szk6l i przedszkoli o terminie przekazywania danych SIO do Referatu O$wiaty
w Urzgdzie Miejskim w tr-omiankach.

2. Przekazanie przez dyrektor6w szk6l i przedszkoli prowadzonych przez Gming Lomianki
aneks6w do proj ekt6w organizacyjnych z dat4 obowi4zywania zgodn4 z datq okeSlajqc4
stan sprawozdari SIO.

3. Przekazanie przez dyrektor6w szk6l i przedszkoli prowadzonych przez Gming I-omianki
wykazu uczni6V dzieci z orzeczeniem, o kt6rym mowa w art. 71b ust 3 ustawy z dnia 7
wrzednia 1991 r. o systemie oSwiaty, wedlug stanu na dzieri okeSlaj4cy stan

sprawozdania SIO, zgodnie z wzorem oke6lonym w zal4czniku do niniejszej procedury.

4. Ptzekazanie przez dyrektor6w szk6l i przedszkoli zestawienia zatrudnionych nauczycieli
w podziale na stopnie awansu zawodowego i poziom wyksztalcenia:

a) zatrudnionych w pelnym wymiarze

b) zatrudnionych w niepelnym wymiarze (liczba, etat)

5.

wedlug stanu na dzieri okredlaj4cy stan sprawozdai SIO.

Przekazanie darrych przez szkoly i przedszkola z prowadzonych przez nie baz danych
o6wiatowych w formie raportu elektronicznego oraz wydruku zestawienia zbiorczego,

bezpo6rednio do osoby odpowiedzialnej za SIO w Referacie OSwiaty Urzgdu Miejskiego
w I-omiankach, w terminie okreSlonym w rozporz4dzeniu MEN w sprawie szczeg6lowego
zakresu danych gromadzonych w bazach danych oSwiatowych.

Dokonanie wstgpnej weryfikacji przez osobg odpowiedzialnq za SIO w Referacie OSwiaty

poprzez sprawdzenie:

a) aktualnoSci wersji SIO,

b) poprawnoSci pliku,

c) podstawowych danych na zestawieniu zbiorczym,

d) zgodnodci liczby kontrolnej na wydruku z wartoSci4 wskazan4 przez aplikacjg

dla wersji elektronicznej sprawozdania,

e) podpisu osoby uprawnionej.

Weryfi kacja danych subwencyjnych:

1) szk6l i przedszkoli prowadzonych przez GminE Lomianki:

a) liczba uczni6w w podziale na typy skladowych jednostek sprawozdawczych

oraz typy oddzial6w (dane powinny by6 zgodne z danymi w arkuszacl-

organizacyjnych), np. w przypadku zespolu szk6l zawieraj4cego szkolg

podstawow4 i gimnazjum naleLy spravtdzit, zgodno56:

- liczby uczni6w w gimnazjum w oddziatach og6lnodostgpnych,

- liczby uczni6w w szkole podstawowej w oddzialach o96lnodostgpnych,

- je|eli przy szkole podstawowej s4 oddzialy przedszkolne - liczby dzieci
w tych oddzialach.

7.



Ponadto naleZy sprawdzi6:

- liczby uczni6w w oddzialach integracyjnych,

- liczby uczni6w w klasach dwujgzycznych,

- liczby uczni6w romskich w szkolach, dla kt6rych prowadzone s4 dodatkowe
zajgcia,

- liczby uczni6w z dodatkow4 nauk4jgzyka polskiego w szkolach,

- liczby uczni6w obcokrajowc6w.

b) liczba uczni6w z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego (ze wzglgdu
na niepelnosprawnoS6 lub niedostosowanie spoleczne) w podziale na typy
orzeczen. NaleZy por6wnai wartoici osobno dla ka2dego typu orzeczef, kt6re
wystgpuj4 w SIO. Np. w przedszkolach naleZy por6wnai liczby uczni6w
z orzeczeniami o potrzebie ksztalcenia specjalnego nastgpuj4cych typ6w
otzeczen:

- niewidomi.

- slabo widz4cy,

- nieslysz4cy,

- slabo slysz4cy,

- z upoSledzeniem umyslowym w stopniu umiarkowanym lub znacznym,

- z niepelnosprawnoSci4 ruchow4.

- z autyzmem,

- z wigcej nizjednq niepelnosprawnoSci4.

c) liczba uczestnik6w zajg6 rewalidacyjno-wychowawczych - dzieci i mlodzieZ

z upoSledzeniem umyslowym w stopniu glgbokim,

d) liczba dzieci objgtych wczesnym wspomaganiem rozwoju.

e) sprawdzenie czy liczby uczni6w i dzieci nie !\TStQpuj4 omylkowo przy innych
(nietypowych) wagach subwencyjnych,

1) dane o nauczycielach, r.lychowawcach i innych pracownikach w szkolach

i przedszkolach. Por6wnanie etat6w z SIO z informacjami w arkuszach

organizacyjnych. Podczas por6wnania naleZy miei na uwadze nastEpuj?ce

elementy:

- arkusz zawiera liczbg etat6w dot. organizacji calego roku szkolnego

natomiast w SIO wykazywany jest stan na konkretny dzieri. Np. je2eli

nauczyciel pracuje na pelen etat tylko w I semestrze to w arkuszu liczony jest
jako 0,5 etatu (w SIO - caly etat),

- arkusz sumuje w og6lnej liczbie etat6w tylko nieobecnoSci obci4Zaj4ce

budZet szkoly (nie s4 liczone nieobecnoSci bezplatne lub platne z ZUS),

- w arkuszu wykazywane s4 wakaty (w SIO tylko stosunki pracy).

plac6wek niepublicznych - dane o liczbie uczni6w i dzieci z jednostek

nieprowadzonych przez Gming l-omianki. Por6wnanie danych raportu subwencyjnego

z danymi dot. przekazania dotacji - stanowisko w Referacie O5wiaty.



8. Weryfikacja danych teleadresowych - telefon, fax, e-mai[, www. Na podstau'ie danych
podanych przez jednostki w sprawozdaniach SIO aktualizowane s4 wykazy w serwisie
intemetowym Urzgdu Miejskiego w tr-omiankach.

9. Weryhkacja innych danych uwzglgdnionych w SIO.

10. Scalenie danych przekaz anych przez wszystkie szkoly i przedszkola (publiczne

i niepubliczne) oraz sprawdzenie ich kompletno6ci, wydrukowanie zestawienia
zbiorczego, przekazanie go Mazowieckiemu Kuratorowi OSwiaty oraz przeslanie pliku
SIO drog4 elektronicznq.

11. Sprawdzenie poprawno5ci danych przekazanych z baz danych prowadzonych przez
jednostki wedlug stanu na 30 wrze3nia z danymi uzyskanymi w ramach prowadzonego
nadzoru dokonuje sig w terminie do 30 listopada. W przypadku zmian - poprawione

i dostarczone przez jednostki dane scala sig, ponownie generuje zestawienie zbiorcze
i w ramach korekt przekazuje sig Mazowieckiemu Kuratorowi OSwiaty.

12. Po otr4.rnaniu opracowanych przez Ministerstwo Edukacji Narodowej na podstawte

danych SIO wedlug stanu na dzien 30 wrze3nia raport6w subwencyjnych (zal4cznlk nr 1

i nr 2) przeprowadza sig ostateczn4 weryfikacjg danych.

13. Po dokonaniu ostatecznej weryfikacji i naniesieniu ewentualnych korekt odeslanie do

Ministerstwa Edukacji Narodowej wykaz6w i zestawieri z podaniem danych (imig
i nazwisko, stanowisko slu2bowe i nr telefonu) pracownika, kt6ry dokonal weryfikacj i

stanowisko w Referacie OSwiafy.

Przewidywane efekty wprowadzenia procedury:

1. Wyeliminowanie nieprawidlowo6ci w sprawozdaniach, ujednolicenie sposobu

wypelniania i interyretacj i zapis6w instrukcji.

2. Uzyskanie wiarygodnych danych.

3. PewnoS6 wysoko6ci naliczonej subwencji oSwiatowej.

4. Wykorzystanie danych SIO do przygotowania materiai6w analitycznych, corocznej

informacji o stanie realizacji zadan oSwiatowych, w tym przecigtnej liczebnoici
oddzial6w, liczby uczni6w na etat przeliczeniowy nauczyciela, liczby etat6w

niepedagogicznych na jeden oddzial, wykorzystanie pomieszczeri szkolnych.

5. Odpowiedzi na zapytania z zewn4Irz'. wnioski o udostgpnienie informacji publicznej,

interpelacje radnych.

6. Mo21iwo36 przeprowadzenia symulacji skutk6w podejmowanych decyzji.

7. Sprawna weryfikacja i akceptacja wykazu danych subwencyjnych ptzekazywanych przez

MEN.

i,l,rfi rar lVSiil
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