Zarzadzenie nr RKA.0050. 162015
Burmistrza Lomianek
z dnia J. maja 2015 r.

w sprawie wprowadzenia procedury wewnetrznej postepowania w sprawie prowadzenia
bazy danych oswiatowych w Systemie Informacji Oswiatowej

Na podstawie art. 111 ust. 3 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji
oswiatowej (Dz.U. Nr 139, poz. 814 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 9 sierpnia 2012 r. w sprawie szczegélowego zakresu danych
gromadzonych w bazach danych oswiatowych, zakresu danych identyfikujacych
podmioty prowadzace bazy danych oswiatowych, terminow przekazywania danych
mi¢dzy bazami danych os$wiatowych oraz wzoréw wydrukéw zestawien zbiorczych
(Dz.U. poz. 957 ze zm.) zarzadza sig, co nast¢puje:

§1.

Wprowadza sie Procedure wewnetrzng postepowania w sprawie prowadzenia bazy danych
oswiatowych w Systemie Informacji Os$wiatowej, stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

87,

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikowi Wydzialu Edukacji oraz dyrektorom
szkot i przedszkoli, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Lomianki.

2. Zobowigzuje si¢ dyrektorow, o ktorych mowa w ust. 1 do wprowadzenia lub
dostosowania juz wprowadzonych procedur w zakresie prowadzonej przez jednostke bazy
danych w Systemie Informacji O$wiatowe;.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do zarzadzenia nr RKA.0050. ?.6.20 15
Burmistrza Lomianek

zdnia {1 maja 2015.

Procedura wewngtrzna
postepowania w sprawie prowadzenia bazy danych oswiatowych
w Systemie Informacji Oswiatowej

Wprowadzenie procedury ma na celu sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci danych
przekazywanych przez szkoly i przeaiszkola’ z ich baz oswiatowych wchodzgcych
w sklad bazy danych oswiatowych prowadzonej przez Gming Lomianki

Wytyczne

|8

('8 ]

Szkoty i przedszkola przekazujg do Referatu Oswiaty w Urzgdzie Miejskim
w Lomiankach dane z prowadzonych przez siebie baz danych oswiatowych wedtug stanu
na dzien 31 marca, 10 wrzesnia i 30 wrzesnia kazdego roku.

Dane przekazywane wedlug stanu na 30 wrzesnia stanowia podstawe naliczenia przez
Ministerstwo Edukacji Narodowej czesci oswiatowej subwencji ogdlnej na nastepny rok
kalendarzowy.

Gmina Lomianki przekazuje dane z prowadzonej przez siebie bazy danych oswiatowych
Mazowieckiemu Kuratorowi Os$wiaty w ustalonych terminach — stanowisko w Referacie
Oswiaty.

Referat O$wiaty prowadzacy baze danych o$wiatowych, skladajaca si¢ z danych
pochodzacych z baz danych oswiatowych szkot i przedszkoli funkcjonujgcych na terenie
Gminy Lomianki jest zobowigzany do sprawdzenia kompletnosci przekazanych danych —
stanowisko w Referacie Oswiaty.

Gmina Lomianki jest zobowigzana rowniez do sprawdzenia poprawnosci przekazanych
danych z baz danych o$wiatowych szkot i przedszkoli z danymi uzyskanymi w ramach
nadzoru sprawowanego na podstawie odrebnych przepisow. Podstawa do poréwnania
danych sa pisma i inne dokumenty podpisane przez dyrektora szkoty lub przedszkola,
przekazywane do Urzedu Miejskiego w Lomiankach.

W przypadku niepoprawnosci danych przekazanych z innych baz danych oswiatowych
lub powziecia watpliwosci co do ich zgodnosci ze stanem faktycznym niezwloczne
powiadomienie jednostki o$wiatowej o stwierdzonych nieprawidlowosciach i wezwanie
do ich usunigcia i ponownego przekazania petnych zbioréw danych — stanowisko
w Referacie O$wiaty.

W calym okresie sprawdzania poprawno$ci danych przekazanych z innych baz danych
o$wiatowych dokonywanie na biezaco korekt danych przekazanych Mazowieckiemu
Kuratorowi Oswiaty — stanowisko w Referacie Oswiaty.

' Pod pojeciem przedszkola nalezy rozumie¢ réwniez oddzialy przedszkolne przy szkotach podstawowych oraz
inne formy wychowania przedszkolnego



Opis postgpowania

1.

Poinformowanie drogg elektroniczng lub tradycyjng w formie papierowej dyrektorow
szkot 1 przedszkoli o terminie przekazywania danych SIO do Referatu O$wiaty
w Urzedzie Miejskim w Lomiankach.

Przekazanie przez dyrektorow szkot i przedszkoli prowadzonych przez Gming Lomianki
aneksow do projektow organizacyjnych z data obowigzywania zgodng z datg okreslajaca
stan sprawozdan SIO.

. Przekazanie przez dyrektorow szkot i przedszkoli prowadzonych przez Gming Lomianki

wykazu ucznioéw/dzieci z orzeczeniem, o ktorym mowa w art. 71b ust 3 ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty, wedlug stanu na dzien okreslajacy stan
sprawozdania SIO, zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku do niniejszej procedury.

Przekazanie przez dyrektoréw szkét 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)
wedlug stanu na dzien okreslajacy stan sprawozdan SIO.

Przekazanie danych przez szkoly i przedszkola z prowadzonych przez nie baz danych
o$wiatowych w formie raportu elektronicznego oraz wydruku zestawienia zbiorczego,
bezposrednio do osoby odpowiedzialnej za SIO w Referacie Oswiaty Urzedu Miejskiego
w Lomiankach, w terminie okreslonym w rozporzadzeniu MEN w sprawie szczegétowego
zakresu danych gromadzonych w bazach danych oswiatowych.

Dokonanie wstepnej weryfikacji przez osobe odpowiedzialng za SIO w Referacie Oswiaty
poprzez sprawdzenie:

a) aktualnosci wersji SI10,
b) poprawnosci pliku,
¢) podstawowych danych na zestawieniu zbiorczym,

d) zgodnosci liczby kontrolnej na wydruku z wartoscig wskazang przez aplikacje
dla wersji elektronicznej sprawozdania,

e) podpisu osoby uprawnione;j.
Weryfikacja danych subwencyjnych:
1) szkot i przedszkoli prowadzonych przez Gming Lomianki:

a) liczba uczniéw w podziale na typy skladowych jednostek sprawozdawczych
oraz typy oddziatéw (dane powinny by¢ zgodne z danymi w arkuszach
organizacyjnych), np. w przypadku zespotu szkot zawierajgcego szkole
podstawowa i gimnazjum nalezy sprawdzi¢ zgodnos¢:

- liczby ucznidéw w gimnazjum w oddziatach ogdélnodostepnych,
- liczby uczniéw w szkole podstawowej w oddziatach ogélnodostgpnych,

- jezeli przy szkole podstawowej sa oddzialy przedszkolne — liczby dzieci
w tych oddziatach.



Ponadto nalezy sprawdzi¢:
- liczby uczniow w oddziatach integracyjnych,
- liczby uczniéw w klasach dwuje¢zycznych,

- liczby uczniow romskich w szkotach, dla ktorych prowadzone sa dodatkowe
zajecia,

- liczby ucznidéw z dodatkowa nauka jezyka polskiego w szkotach,
- liczby uczniéw obcokrajowcow.

b) liczba uczniéw z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego (ze wzgledu
na niepelnosprawnos¢ lub niedostosowanie spoteczne) w podziale na typy
orzeczen. Nalezy poréwna¢ wartosci osobno dla kazdego typu orzeczen, ktore
wystepuja w SIO. Np. w przedszkolach nalezy poréwna¢ liczby uczniow
z orzeczeniami o potrzebie ksztalcenia specjalnego nastepujacych typow
orzeczen:

- niewidomi,

- stabo widzacy,

- nieslyszacy,

- stabo styszacy,

- z uposledzeniem umystowym w stopniu umiarkowanym lub znacznym,
- Z niepelnosprawnoscia ruchowa,

- z autyzmem,

- z wiecej niz jedng niepetnosprawnoscia,

¢) liczba uczestnikoéw zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych — dzieci i mlodziez
z upos$ledzeniem umystowym w stopniu gigbokim,

d) liczba dzieci objetych wezesnym wspomaganiem rozwoju,

e) sprawdzenie czy liczby uczniow i dzieci nie wystgpuja omytkowo przy innych
(nietypowych) wagach subwencyjnych,

f) dane o nauczycielach, wychowawcach i innych pracownikach w szkofach
i przedszkolach. Poréwnanie etatow z SIO z informacjami w arkuszach
organizacyjnych. Podczas poréwnania nalezy mie¢ na uwadze nastepujgce
elementy:

- arkusz zawiera liczbe etatow dot. organizacji catego roku szkolnego
natomiast w SIO wykazywany jest stan na konkretny dzien. Np. jezeli
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 ogdlnej liczbie etatow tylko nieobecnosci obcigzajgce
budzet szkoly (nie sg liczone nieobecnosci bezptatne lub platne z ZUS),

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

2) placowek niepublicznych — dane o liczbie uczniow i dzieci z jednostek
nieprowadzonych przez Gmine Lomianki. Poréwnanie danych raportu subwencyjnego
z danymi dot. przekazania dotacji — stanowisko w Referacie Oswiaty.
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10.

11.

12.

13.

Weryfikacja danych teleadresowych — telefon, fax, e-mail, www. Na podstawie danych
podanych przez jednostki w sprawozdaniach SIO aktualizowane sa wykazy w serwisie
internetowym Urzedu Miejskiego w Lomiankach.

Weryfikacja innych danych uwzglednionych w SIO.

Scalenie danych przekazanych przez wszystkie szkoly 1 przedszkola (publiczne
i niepubliczne) oraz sprawdzenie ich kompletnosci, wydrukowanie zestawienia
zbiorczego, przekazanie go Mazowieckiemu Kuratorowi O$wiaty oraz przeslanie pliku
SIO droga elektroniczna.

Sprawdzenie poprawnosci danych przekazanych z baz danych prowadzonych przez
jednostki wedlug stanu na 30 wrzeénia z danymi uzyskanymi w ramach prowadzonego
nadzoru dokonuje si¢ w terminie do 30 listopada. W przypadku zmian — poprawione
i dostarczone przez jednostki dane scala si¢, ponownie generuje zestawienie zbiorcze
i w ramach korekt przekazuje sie Mazowieckiemu Kuratorowi O$wiaty.

Po otrzymaniu opracowanych przez Ministerstwo Edukacji Narodowej na podstawie
danych SIO wedlug stanu na dzien 30 wrze$nia raportow subwencyjnych (zatacznik nr 1
i nr 2) przeprowadza si¢ ostateczng weryfikacje danych.

Po dokonaniu ostatecznej weryfikacji i naniesieniu ewentualnych korekt odestanie do
Ministerstwa Edukacji Narodowej wykazow i zestawien z podaniem danych (imig
i nazwisko, stanowisko stuzbowe i nr telefonu) pracownika, ktory dokonat weryfikacji —
stanowisko w Referacie Oswiaty.

Przewidywane efekty wprowadzenia procedury:

1.

Wyeliminowanie nieprawidlowosci w  sprawozdaniach, ujednolicenie  sposobu
wypelniania i interpretacji zapisow instrukcji.

Uzyskanie wiarygodnych danych.
Pewnos¢ wysokosci naliczonej subwencji oswiatowe;.

Wykorzystanie danych SIO do przygotowania materiatow analitycznych, coroczne]
informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych, w tym przecigtnej liczebnosci
oddziatéw, liczby uczniéw na etat przeliczeniowy nauczyciela, liczby etatow
niepedagogicznych na jeden oddzial, wykorzystanie pomieszczen szkolnych.

Odpowiedzi na zapytania z zewnatrz: wnioski o udostgpnienie informacji publicznej,
interpelacje radnych.

Mozliwo$é przeprowadzenia symulacji skutkéw podejmowanych decyzji.

Sprawna weryfikacja i akceptacja wykazu danych subwencyjnych przekazywanych przez
MEN.
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