ZECOSW 021-2/17

Zarzadzenie Nr 2/2017
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego
im. Marynarza Polskiego w Damnicy
z dnia 24 marca 2017 r.

Na podstawie Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o§wiatowe;j
(Dz. U. Nr 139, poz. 814 i Nr 205, poz. 1206, z 2012 r. poz. 941 oraz z 2013 r. poz. 827
i 829), oraz Rozporzadzenia MEN  z dnia 9 sierpnia 2012 r. w sprawie szczegélowego
zakresu danych gromadzonych w bazach danych o$wiatowych, zakresu danych
identyfikujgcych podmioty prowadzace bazy danych o$wiatowych, terminéw przekazywania
danych migdzy bazami danych oswiatowych oraz wzoréw wydrukéw zestawien zbiorczych
(Dz, 1), poz. 957).

wprowadzam

PROCEDURY WEWNETRZNE
SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO-WYCHOWAWCZEGO
im. Marynarza Polskiego
w DAMNICY
wprowadzania i przekazywania danych w systemie informacji o§wiatowej

stanowigce zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z powyzszym zarzadzeniem zapoznali si¢ pracownicy zatrudnieni na stanowiskach (podpis
czytelny):

1. wicedyrektor

2. pedagog

3. glowny ksiegowy

4. specjalista ds. ptac i gospodarczych
5. specjalista ds. kadr i sekretariatu

6. lider grup wychowawczych




PROCEDURY WEWNETRZNE
SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO-WYCHOWAWCZEGO
im. Marynarza Polskiego
w DAMNICY
wprowadzania i przekazywania danych w systemie informacji oSwiatowej

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (Dz. U. Nr 139, poz.
814 iNr 205, poz. 1206, z 2012 r. poz. 941 oraz z 2013 r. poz. 8271 829), Rozporzadzenie MEN
z dnia 9 sierpnia 2012 r. w sprawie szczegotowego zakresu danych gromadzonych w bazach
danych o$wiatowych, zakresu danych identyfikujgcych podmioty prowadzace bazy danych
o$wiatowych, terminow przekazywania danych migdzy bazami danych oswiatowych oraz
wzorow wydrukow zestawien zbiorczych (Dz. U. poz. 957).

Wewngtrzne procedury majag na celu usprawnienie procesu wprowadzania danych
przekazywanych przez pracownikéw SOSW do bazy danych, przekazywanych nastepnie do
Powiatu Stupskiego oraz wyeliminowanie przypadkéw bledow, skutkujacych przekazywaniem
niewlasciwych danych o$wiatowych.

1. Dyrektor Os$rodka odpowiada za nadzor nad wykonywaniem czynnosci  zgodnie
z procedura, za sprawdzenie kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze stanem faktycznym
danych gromadzonych przez nie w bazach danych oswiatowych oraz za poprawnosé
przekazywanych danych do Powiatu Stupskiego..

2. Do wprowadzania i terminowego przekazywania zbiorow danych do bazy danych Systemu
Informacji O$wiatowej upowazniony jest specjalista ds. sekretariatu i kadr SOSW.

3. Osoba ta odpowiedzialna jest za prawidlowe wprowadzanie zbioréw danych w formie
elektronicznej oraz za terminowe przekazanie tych danych do organu prowadzacego.

4. Za dostarczenie danych dla osoby upowaznionej do wprowadzania danych do bazy SIO
odpowiedzialni sa:

wicedyrektor Osrodka w zakresie :

- uczniowie wg klas w biezacym roku szkolnym,

W poszczegolnych szkotach oraz informacje uzupetniaj ace,

- uczniowie z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego o orzeczonej jednej
niepetnosprawnosci oraz uczniowie posiadajacy orzeczenie do ksztalcenia
specjalnego z orzeczong wiecej niz jedna niepelnosprawnoscia,

- uczniowie uczestniczgcy w zajeciach pozalekcyjnych i specjalistycznych,

- nhauczanie jezyka obcego,

- dzieci i mtodziez w wieku 3-25 lat z niepetnosprawnoscia w stopniu gtebokim
uczestniczacy w zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych,

- dzieci objete wezesnym wspomaganiem rozwoju dziecka,

- wspolpraca ze specjalista ds. sekretariatu i kadr w zakresie uczniow-absolwentow
oraz przydziatu obowiazkow nauczycieli;

pedagog w zakresie:
- dowozenie,
- wyzywienie, positki,
- pomoc materialna;




glowny ksiegowy w zakresie:
- koszty;

specjalista d/s ptac w zakresie:

- kadra pedagogiczna w czesci dotyczqcej finansow)

- odprawy, nagrody i dodatki motywacyjne pracownikow pedagogicznych,
- Wynagrodzenia pracownikow niepedagogicznych;

specjalista d/s sekretariatu i kadr w zakresie:

- kadra pedagogiczna — (inf. dotyczace umowy o prace, kwalifikacji do zajmowania
stanowiska nauczyciela, nieobecnosci),

- kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela,

- przydzial obowigzkow,

rozwigzywanie stosunkow pracy,

- wypadki uczniéw,

wspotpraca z wicedyrektorem w zakresie danych osobowych uczniéw, absolwentéw

z poprzedniego roku szkolnego:

lider grup wychowawczych

- wychowankowie Osrodka,

- wychowankowie z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego o orzeczonej jednej
niepetnosprawnosci oraz wychowankowie posiadajacy orzeczenie do ksztalcenia
specjalnego z orzeczona wiecej niz jedna niepetnosprawnoscia.

5. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci 0s6b odpowiedzialnych za dostarczenie
danych, w okresie przekazywania danych, Dyrektor Osrodka Wyznacza osobg zastepujgca.

6. Pracownicy wymienieni w pkt. 4 przekazuja osobie odpowiedzialnej za wprowadzanie
1 terminowe przekazanie zbiorow danych do bazy SIO, informacje wg tabel w wersji
papierowej. Wypetnione formularze potwierdzaja podpisem.

6. Po stwierdzeniu prawidtowosci wszystkich informacji przez Dyrektora Osrodka, do bazy
elektronicznej wprowadza je pracownik odpowiedzialny za wprowadzanie wszystkich
danych do bazy elektronicznej.

7. Osoby posiadajace upowaznienie Powiatu Stupskiego do dostepu do bazy danych SIO dla
’ SOSW w Damnicy, moga osobiscie wprowadzaé dane w wyznaczonym zakresie
w wersji elektronicznej.

8. Dyrektor Osrodka po  sprawdzeniu wprowadzonych zbioréw danych weryfikuje je
i akceptuje do zapisania i wystania do organu prowadzacego.

Procedury wehodza w zycie z dniem podpisania
koo

Damnica, dnia 24 marca 2017 T




