Zarzadzenie nr 4/2024
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno —Wychowawczego
w sprawie wprowadzenia
PROCEDURY GROMADZENIA, WERYFIKACJI POPRAWNOSCI I
KOMPLETNOSCI DANYCH W SIO
ORAZ TERMINOW PRZEKAZYWANIA DANYCH DO BAZY DANYCH SIO
W SOSW W DAMNICY.

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informacji oswiatowej (Dz. U. 2021 .
poz. 584 z pézn. zm.);

2. Rozporzadzenie MEN z dnia 28 dnia 30 sierpnia 2019 sierpnia 2019 r. w sprawie
szczegbtowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych w systemie informacji
o$wiatowej oraz termindw przekazywania niektorych danych do bazy danych systemu
informacji o$wiatowej (Dz. U. 2019 r. poz. 1663 z pozn. zm.);

3. Art. 68 Ustawy z Dnia 14 grudnia 2016r. Prawo Oswiatowe (Dz. U. z 2020 poz. 910 z
pozn. zm.).

Zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam Procedurg gromadzenia, weryfikacji poprawnosci i kompletnosci danych
w SIO oraz terminéw przekazywania danych do bazy danych SIO2 w SOSW w
Damnicy, ktora stanowi zat. nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Prosze 0 zapoznanie si¢ z jej trescig i przyjecie do stosowania.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora nr 4/2024
z dnia 21 lutego 2024r.

PROCEDURY GROMADZENIA, WERYFIKACJI POPRAWNOSCI I
KOMPLETNOSCI
DANYCH W SYSTEMIE INFORMACJI OSWIATOWEJ SIO2
przyjeta w Specjalnym Osrodku SzKkolno- Wychowawczym w Damnicy.

Podstawa prawna

Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informacji oswiatowej (Dz. U. 2021 r. poz. 584
z pbzn. zm.) oraz Rozporzadzenie MEN z dnia 28 dnia 30 sierpnia 2019 sierpnia 2019 r. w
sprawie szczegdtowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych w systemie informacji
o$wiatowej oraz termindw przekazywania niektorych danych do bazy danych systemu
informacji oswiatowej (Dz. U. 2019 r. poz. 1663 z pozn. zm.) Art. 68 Ustawy z Dnia 14
grudnia 2016r. Prawo Oswiatowe (Dz. U. z 2020 poz. 910).

§1

Procedura gromadzenia, weryfikacji poprawnosci i kompletnosci danych ma na celu
realizowanie zadaf zgodnie z przepisami prawa i najwigksza staranno$cig na poziomie
Specjalnego Osrodka Szkolno- Wychowawczego w Damnicy.

Procedura wymaga sprawnej wymiany danych i wspdtpracy pomiedzy pracownikami SOSW
w Damnicy oraz pomigdzy Osrodkiem, a Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Stupskiego.

§2
1. Wewnetrzny podzial zadan w SOSW w Damnicy moze zosta¢ zmieniony przez
Dyrektora w celu dostosowania do realiéw funkcj onowania placowki.
2. Osoby (administratorzy ~ danych ~ SIO2) odpowiedzialni za gromadzenie

i przekazywanie danych do SIOZ2:

2.1 Dyrektor— gromadzenie, pozyskiwanie i poprawianie danych w SIO2, nadzor nad
prawidlowym wprowadzaniem danych do SIO2 przez pozostatych administratorow,
weryfikacja zgodnosci danych wprowadzonych do SIO2 z Inspektorem Ochrony Danych;
weryfikacja zgodno$ci danych wprowadzonych do SIO2 z Centrum Ustug Wspdlnych
Powiatu Stupskiego.



2.2 Wicedyrektor — gromadzenie, pozyskiwanie i przekazywanie do sekretarza szkoty
danych w SIO2 zgodnie z arkuszem organizacji, zgodnie z kolejnymi aneksami w danym
roku szkolnym w terminach ustawowych (7 dni) , pozyskiwanie danych i przygotowywanie
sprawozdan do segregatora SIO2. Gromadzenie, pozyskiwanie i przekazywanie danych w
SIO2 w zakresie modutu:

» Dane zbiorcze (Dane o dziatalnosci, Inne: Wychowanie do zycia w rodzinie, Pomoc
Psychologiczno-Pedagogiczna, $wietlica) . -

2.3 Pomoc administracyjna ds.technicznych - gromadzenie i przekazywanie danych w
zakresie modutu:

> Dane zbiorcze uzyskane od kadr i ptac CUW Powiatu Stupskiego (Finanse tj. Koszty
wynagrodzen pracownikow niepedagogicznych, Wydatki),

> Dane zbiorcze (Infrastruktura, Biblioteka, Komputery, Inne: Dozywianie i Wydawanie
positkow).

2.4 Sekretarz- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie modutu:
» Uczeh (Nauka, Przypisania, Orzeczenie/Opinie, Dane dziedzinowe), Dane uzyskane
od wicedyrektora,
» Nauczyciel (Zatrudnianie, Awans zawodowy, Dane dziedzinowe). Dane uzyskane od
kadr i ptac CUW Powiatu Shupskiego,
» w terminach ustawowych, pozyskiwanie danych i przygotowywanie sprawozdan do
segregatora SIO2.

1) Wicedyrektor wraz z Sekretarzem maja obowigzek wspolnie uzdatnia¢ dane
sprawozdawcze gromadzone w bazie SIO2 tj. Dane zbiorcze (Infrastruktura, Komputery)
na przygotowanych przez siebie indywidualnych formularzach w terminach ustawowych
nastgpnie gromadzi¢ je w segregatorze SIO2.

3. Obieg sprawozdan w systemie SIO2

1) Pracownicy (administratorzy danych SIOZ2) odpowiedzialni za przekazywanie zbioru
danych do SIO2 na przygotowanych przez siebie formularzach przygotowuja sprawozdania w
terminach ustawowych, nastepnie potwierdzaja je podpisem i opatruja data. W celu
wyeliminowania blgdow przekazuja Dyrektorowi do akceptacji.

2) Po stwierdzeniu prawidtowosci wszystkich informacji przez Dyrektora , pracownicy
odpowiedzialni za wprowadzanie wszystkich danych do bazy SI02 wprowadzaja je do
systemu elektronicznego SIO2.

3) Dyrektor po wprowadzeniu w terminach danych do systemu SIO2 przez pracownikow
weryfikuje je w systemie: akceptuje lub obliguje do ewentualnej poprawy blednych wpisow.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w okresie przekazywania danych, 0sob
odpowiedzialnych (administratoréw SIO2) za przekazywanie danych do SIO2 - Dyrektor
wyznacza osobg(y) zastepujaca(e) innego administratora SIO2.

§3

1. Zbiory danych wprowadza si¢ do centralne; bazy SIO2 udostgpnionej przez Centrum
Informatyczne Edukacji (www.sio.men.gov.pl).

2. Pracownik upowazniony (administrator SIO2) wprowadza dane do bazy danych SIO2
zgodnie z aktualna instrukcjg merytoryczna i instrukcja techniczng udostepniang na stronie
MEN tj.: www.siopomoc.men.gov.pl.




3. Dyrektor oraz pracownicy upowaznieni (administratorzy SI02) w celu weryfikacji
poprawnosci wpisow systematycznie analizujg wprowadzane dane w module: Raporty
oraz na biezaco $ledza informacje i wytyczne z MEN w module: Aktualnosci w strefie

zalogowanych: www.strefasio.men.gov.pl

§4

Wprowadza si¢ nastepujace ustawowe terminy przekazywania danych do bazy danych
S1I02 w SOSW w Damnicy

Tabela 1. Terminy SIO2 - SOSW

Termin

Zakres przekazywanych danych

do 10 stycznia wg
stanu za poprzedni
rek kalendarzowy

dane dziedzinowe dotyczace kosztéw wynagrodzen pracownikéw niebedacych
nauczycielami, bez pochodnych pracodawcy

dane dziedzinowe o wysoko$ci wynagrodzenia, z wyszczegolnieniem jego skfadnikow i
ich wysokosci, w tym sktadnikéw nieperiodycznych, oraz dodatkéw i ich wysokosci w
odniesieniu do: nauczycieli, wychowawcéw i innych pracownikéw pedagogicznych;
nauczycieli, o ktérych mowa w art. 16 ust. 1 ustawy - Prawo oswiatowe; 0s6b
niebedacych nauczycielami, o ktérych mowa w art. 15 ust. 2-6 ustawy - Prawo
o$wiatowe; dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych, niebedacych nauczycielami, o
ktérych mowa w art. 62 ust. 2 ustawy - Prawo o$wiatowe

dane dziedzinowe o wysokosci wynagrodzenia osob wykonujacych zadania nauczyciela
na podstawie umowy cywilnoprawnej

do 10 stycznia wg

stanu na koniec IV
kwartalu roku
poprzedniego

dane dziedzinowe dotyczace wyposazenia przedszkola

dane dziedzinowe dotyczace powierzchni gruntéw oraz obiektow budowlanych

dane dziedzinowe dotyczace pomieszczen przedszkola

dane dotyczace wydatkéw na prowadzenie przedszkola

dane dziedzinowe dotyczace pracownikéw niebedacych nauczycielami

do 10 kwietnia wg
stanu na koniec I
kwartalu

dane dotyczace wydatkéw na prowadzenie przedszkola

dane dziedzinowe dotyczace pracownikéw niebedacych nauczycielami

7 dni od
opracowania przez
dyrektora arkusza

organizacyjnego
(ewentualna
korekta w ciagu 7
dni od
zatwierdzenia
arkusza

informacja o przystapieniu nauczyciela do postepowania kwalifikacyjnego lub
egzaminacyjnego w roku szkolnym, ktérego dotyczy arkusz organizacyjny




organizacyjnego
przez organ
prowadzacy)

do 7 czerwca wg
stanu na 31 maja

dane dziedzinowe dotyczace liczby nauczycieli, z ktérymi rozwiazano stosunek pracy
albo planowane jest jego rozwiazanie albo ktorych stosunek pracy wygast albo

wygasnie

do 10 lipca wg
stanu na koniec II
kwartalu

dane dotyczace wydatkow na prowadzenie przedszkola

dane dziedzinowe dotyczace pracownikéw niebedacych nauczycielami

do 10 pazdziernika
wg stanu za okres
styczen-sierpien

dane dziedzinowe dotyczace kosztéw wynagrodzen pracownik6w niebedacych
nauczycielami, bez pochodnych pracodawcy

dane dziedzinowe o wysoko$ci wynagrodzenia, z wyszczego6lnieniem jego skladnikow i
ich wysokosci, w tym sktadnikow nieperiodycznych, oraz dodatkéw i ich wysokosci w
odniesieniu do: nauczycieli, wychowawcow i innych pracownikéw pedagogicznych;
nauczycieli, o ktérych mowa w art. 16 ust. 1 ustawy - Prawo o§wiatowe; 0s6b
niebedacych nauczycielami, o ktérych mowa w art. 15 ust. 2-6 ustawy - Prawo
o$wiatowe; dyrektorow szkot i placowek o$wiatowych, niebedacych nauczycielami, o
ktérych mowa w art. 62 ust. 2 ustawy - Prawo oswiatowe

dane dziedzinowe o wysoko$ci wynagrodzenia osob wykonujacych zadania nauczyciela
na podstawie umowy cywilnoprawnej

7 dni od
rozpoczecia stazu

dane dziedzinowe o rozpoczeciu przez nauczyciela stazu na kolejny stopien awansu
zawodowego nauczyciela

do 10 pazdziernika
wg stanu na Koniec
III kwartalu

dane dotyczace wydatkow na prowadzenie przedszkola

dane dziedzinowe dotyczace pracownikow niebgdacych nauczycielami

dane dziedzinowe dotyczace liczby nauczycieli, z ktérymi rozwiazano stosunek pracy
albo planowane jest jego rozwiazanie albo ktérych stosunek pracy wygast albo

wygasnie

do 10 pazdziernika

wg stanu za dane dziedzinowe dotyczace liczby uczniéw objetych pomoca psychologiczno-
poprzedni rok pedagogiczng
szkolny
w ciggu 7 dni od
zmiany w stanie | dane dziedzinowe dotyczace uczniow i nauczycieli
faktycznym

Powyzsze terminy zostaly okreslone w ustawie o systemie informacj
szczegblowego zakresu danych gromadzonych w systemie informacji oswiatowej oraz

i oswiatowej (art. 30) i rozporzqdzeniu w sprawie
termindéw przekazywania niektorych

danych do bazy danych systemu informacji oswiatowej (§31 i 32).

§5 i
DYREKTO

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania. W\
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