ZARZADZENIE NR 118/2024
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 28 maja 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury weryfikacji poprawnosci i kompletno$ci
wprowadzanych danych do Systemu Informacji O§wiatowej oraz zasad kontroli
prawidlowo$ci wprowadzonych danych przez szkoly i przedszkola prowadzone
i wpisywane do ewidencji szkél i placowek publicznych przez Gming Szczecinek

Na podstawie art. 111 ust. 6 pkt 2 i art. 50 ust. 3 ustawy z 15 kwietnia 2011 r. o systemie
informacji o$wiatowej (Dz. U. z 2024 r. poz. 152) oraz rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie szczegdlowego zakresu danych
dziedzinowych gromadzonych w systemie informacji o$wiatowej oraz terminéw
przekazywania niektérych danych do bazy danych systemu informacji o$wiatowej (Dz. U.
22024 r. poz. 83) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ procedure sprawdzania kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze
stanem faktycznym danych wprowadzanych do Systemu Informacji Oswiatowej, zwanego
dalej SIO stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala si¢ organizacje nadzoru nad poprawnoscia danych wprowadzanych do bazy
danych SIO, stanowigcg zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ dyrektoréw szkot publicznych do poprawnego, kompletnego
i zgodnego ze stanem faktycznym oraz terminowego wprowadzania danych do SIO.

2. Przekazanie danych do bazy danych SIO jest réwnoznaczne z potwierdzeniem przez
dyrektora szkoly zgodnosci przekazywanych danych ze stanem faktycznym i dokumentacja
szkoly.

§ 3 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy
Szczecinek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-gtawnym




Zatagcznik nr 1 do
zarzadzenia nr 118/2024
Wéjta Gminy Szczecinek
z dnia 28 maja 2024 r.

Procedura weryfikacji poprawnosci i kompletnosci wprowadzanych danych do
Systemu Informacji OSwiatowej

1. Wprowadzenie procedury weryfikacji poprawnosci i kompletnosci wprowadzanych
danych do Systemu Informacji O$wiatowej przez szkoty publiczne, gwarantuje:

— realizowanie zadania zgodnie z przepisami prawa z najwyzszg starannoscia,

—  ujednolicenie sposobu weryfikacji danych wprowadzonych do bazy danych SIO przez
szkoty i placowki oswiatowe,

—  wyeliminowanie bledéw w bazie danych SIO, skutkujacych poprawnoscig wysokosci
naliczonej subwencji.

2. Przekazywanie danych do bazy SIO jest rOwnoznaczne z potwierdzeniem przez
dyrektora szkoty zobowigzanego do przekazywania danych do bazy danych SIO zgodnosci
przekazywanych danych ze stanem faktycznym i dokumentacjg szkoty.

3. Szkoly zobowigzane sa do przekazania danych do Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Szczecinek, zwanego dalej CUW wedlug stanu na dzien 30 wrzesnia danego roku do dnia 20
grudnia danego roku.

4. Zakres pozyskanych danych do weryfikacji obejmuje nastepujgce podpisane przez
dyrektora szkoty dokumenty:
1) zatacznik nr 1 do procedury weryfikacji, zawierajacy:

— liczbe nauczycieli oraz liczbg etatéw wedlug stopnia awansu zawodowego
objetych subwencja i nie objetych subwencjg z podziatem na stopnie awansu
zawodowego;

2) zatacznik nr 1 do procedury weryfikacji, zawierajacy:

— liczbe oddziatéw podstawowych i liczby uczniéw do nich przypisanych;

— liczbe oddziatéw dodatkowych i liczby uczniéw do nich przypisanych (jezeli
wystepuja);

— liczbe uczniéw z przypisaniem do danego oddzialu wediug rocznika;

— liczbg orzeczef o niepelnosprawnosci i o potrzebie ksztatcenia specjalnego
oraz opinii o potrzebie wczesnego wspomagania r0Zwoju z przypisaniem do
danego oddziatu wedtug rocznika;

— liczbe dzieci do lat 5 z przypisaniem do danego oddziatu wedtug rocznika.

5. Szkoly zobowiazane sa do biezacego informowania CUW o zmianach w zakresie
wymienionym w pkt. 4 wedtug zatgcznika do procedury weryfikujacej.

6. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci danych przekazanych przez szkoly do bazy
danych SIO lub powzigcia watpliwosci co do ich zgodnosci ze stanem faktycznym, CUW

|



niezwlocznie powiadamia szkole o stwierdzonych nieprawidiowosciach lub podejrzeniach,
wzywa do wyjasnienia i poprawy danych w bazie danych SIO.

7. W przypadku stwierdzenia zgodnosci danych wprowadzonych przez szkoty, CUW
potwierdza w formie elektronicznej zestawienia zawierajgce dane dotyczace liczby uczniéw
i liczby etatéw nauczycieli, udostepnione przez Ministerstwo Edukacji Narodowej w bazie
danych SIO.

8. Szkola niezwlocznie wprowadza do systemu poprawione dane, a CUW monitoruje te
dane, sprawdzajac raporty danej szkoly, udostepniane przez Ministerstwo Edukacji
Narodowej w bazie danych SIO.

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-plawnym
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Zatgcznik nr 2 do
zarzgdzenia nr 118/2024
Wojta Gminy Szczecinek
z dnia 28 maja 2024 r.

Organizacja nadzoru nad poprawnoscia wprowadzanych danych do Systemu
Informacji Oswiatowej (SIO)

Okreslenie organizacji nadzoru nad poprawno$cia wprowadzonych danych do SIO przez
szkoly prowadzone przez Gming Szczecinek i wpisane do ewidencji szkot 1 placowek
publicznych prowadzonej przez Woéjta Gminy Szczecinek, ma na celu weryfikacje
prawidtowosci danych stanowigcych podstawg do naliczania czesci o$wiatowej subwencji
ogolnej oraz dotacji celowej dla dzieci do lat 5 dla Gminy Szczecinek.

1. W celu stwierdzenia poprawnosci danych wprowadzonych przez szkoty prowadzone
przez Gmine Szczecinek i wpisane do ewidencji szkot i przedszkoli publicznych prowadzone]
przez Wojta Gminy Szczecinek, Gmina moze zada¢ przediozenia przez dyrektorow w/w
jednostek informacji i wyjasnien w zakresie niezbednym do ustalenia stanu faktycznego oraz
moze przeprowadzi¢ kontrolg.

2. Cel kontroli:

1) zgodno$¢ danych wprowadzonych do bazy danych SIO z danymi wynikajgcymi
z dokumentacji zrodtowej;

2) kompletno$¢ i poprawnos¢ danych wprowadzonych do bazy danych SIO
w odniesieniu do zakresu przedmiotowego ustawy o systemie informacji o$wiatowej.

3. Kontrole przeprowadzaja upowaznieni przez Wojta Gminy Szczecinek pracownicy
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Szczecinek na podstawie wydanego imiennego
upowaznienia. Wz6r upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1.

4. Weryfikacji zgodnosci ze stanem faktycznym danych wprowadzonych do SIO przez
dyrektorow szkot przeprowadza upowazniony pracownik CUW na podstawie arkuszy
organizacyjnych szkél i przedszkola i anekséw do arkuszy organizacyjnych zaopiniowanych
przez Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty i zatwierdzonych przez Wojta Gminy
Szczecinek do dnia 30 wrzesnia i 20 grudnia danego roku.

5. W celu wykonywania czynnosci kontrolnych upowaznieni pracownicy Centrum CUW
majg prawo do:
1) zadania udzielania pisemnych lub ustnych wyj asnien;
2) wgladu do wszelkich dokumentow i danych majgcych bezposredni zwigzek
z przedmiotem kontroli oraz sporzadzania uwierzytelnionych kopii, odpisow



i wyciagéw z dokumentéw oraz zestawien danych niezbednych do przeprowadzenia
kontroli.

6. Zakres kontroli w szkotach prowadzonych przez Gming Szczecinek obejmuje dane
dotyczace liczby uczniéw i wychowankéw z uwzglgdnieniem specjalnych potrzeb
edukacyjnych oraz liczby etatéw nauczycieli, niezbgdnych do naliczenia czgsci o$wiatowej
subwencji ogodlnej dla Gminy Szczecinek oraz dane dzieci w wieku do lat 5, niezbg¢dnych do
naliczenia dotacji celowej dla Gminy Szczecinek.

7. Zakres kontroli w szkotach i przedszkolach wpisanych do ewidencji szkot
i przedszkoli publicznych prowadzonej przez Wojta Gminy Szczecinek obejmuje dane
dotyczace liczby uczniéw i wychowankéw z uwzglednieniem specjalnych potrzeb
edukacyjnych, niezbednych do naliczenia czgéci o$wiatowej subwencji ogodlnej dla Gminy
Szczecinek oraz dotacji celowej dla Gminy Szczecinek.

8. Jezeli Gmina Szczecinek stwierdzi nieprawidtowos$¢ danych przekazanych do bazy
danych SIO przez szkol¢ lub powezmie watpliwos¢ co do prawdziwosci tych danych,
informuje szkole, ktéra przekazata dane do bazy danych SIO o konieczno$ci sprawdzenia
przekazanych danych.

9. Szkota lub przedszkole, ktéra przekazata do bazy danych SIO dane, ktérych dotyczy
powyzsze powiadomienie, potwierdza prawdziwos¢ danych w bazie danych SIO oraz
informuje o tym Gmine Szczecinek lub dokonuje modyfikacji danych i przekazuje do bazy
danych SIO zmodyfikowane dane oraz informuje o tym Gming Szczecinek.

10. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokét w dwdch jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w CUW, drugi przekazywany jest do kontrolowanej
szkoty.

11. Protokét kontroli podpisujg upowaznieni pracownicy CUW i dyrektor kontrolowanej
szkoly.

12. Protokét kontroli powinien zawiera¢ informacje dotyczgce:
1) liczby ucznidéw kl. I-VIII;
2) liczby oddziatow kl. I-VIII;
3) liczby dzieci w oddziatach przedszkolnych;
4) liczby oddziatéw przedszkolnych;
5) liczby ucznidéw ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi (na podstawie orzeczen
o potrzebie ksztatcenia specjalnego):
6) liczby uczniéw niepetnosprawnych wg niepetnosprawnosci sprzgzonej,
7) liczby zatrudnionych nauczycieli;
8) tygodniowego wymiaru zaje¢ nauczyciela;



9) stopni awansu zawodowego.

13. Dyrektor kontrolowanej szkoly moze zglosi¢, przed podpisaniem protokotu kontroli,
pisemne, umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole.

14. W przypadku modyfikacji danych przez szkolg¢ lub placowke, ponownie jest
udostgpniane w bazie danych SIO zestawienie, zawierajace dane dotyczace liczby uczniow
i liczby etatéw nauczycieli, niezbedne do dokonania podziatu czesci o$wiatowej subwencji
ogdlnej, w celu potwierdzenia przez Gming Szczecinek prawdziwosci danych.

15. Gmina Szczecinek po udostepnieniu w bazie danych SIO nowego zestawienia
potwierdza prawdziwo$¢ danych zawartych w zestawieniu.

16. Informacje o kompletnosci, poprawnosci i zgodnoéei ze stanem faktycznym danych
wprowadzanych do Systemu Informacji O$wiatowej wprowadzanych przez dyrektorow szkot
kierownik CUW przekazuje do wiadomosci Wojta Gminy Szczecinek do 30 stycznia kazdego
roku. '

Sprawdzono pod wzgledem
formalnogprawnym




zatacznik nr 1 do organizacji nadzoru
nad poprawnoscig wprowadzanych

danych do SIO
WZOR UPOWAZNIENIA
...................................................... Szczecinek, dnia .................. 0K
(organ wydajacy upowaznienie)
UPOWAZNIENIE Nr
Niniejszym upowazniam:
Panig/Pana .........cccccevevvervivennnnennn. ,
StanowisKo .....coovvvviviiiviiiiiiiiiiiciians ,
Seria i nr AOWOdU 0SODISTEZO ...eevvvienviriiiiiiiiiicicii e (zwany dalej
Upowazniony),

do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych w szkotach i przedszkolach prowadzonych przez
Gmine Szczecinek w przedmiocie:

1) danych dotyczacych liczby uczniéw i wychowankow z uwzglednieniem specjalnych
potrzeb edukacyjnych oraz liczby etatéw nauczycieli, niezbednych do naliczenia
czesci o$wiatowej subwencji ogdlnej dla Gminy Szczecinek oraz danych dzieci
w wieku do lat 5, niezbednych do naliczenia dotacji celowej dla Gminy Szczecinek.

2) zgodno$ci danych wprowadzonych do bazy danych SIO z danymi wynikajacymi
z dokumentacji zrédlowej;

3) kompletnosci i poprawnosci danych wprowadzonych do bazy danych SIO
w odniesieniu do zakresu przedmiotowego ustawy o systemie informacji o§wiatowej.

Upowaznienie uprawnia do:
1) zadania udzielania pisemnych lub ustnych wyjasnien;
2) wgladu do wszelkich dokumentéw i danych majacych bezposredni zwigzek
z przedmiotem kontroli oraz sporzadzania uwierzytelnionych kopii, odpiséw
i wyciggdéw z dokumentéw oraz zestawien danych niezbgdnych do przeprowadzenia
kontroli,
3) przetwarzania danych osobowych objgtych kontrola.

Upowaznienie wydawane jest na czas okreslony do dnia .................... I.
Upowaznienie wygasa w przypadku jego cofnigcia lub z chwilg rozwigzania stosunku pracy

....................................................

(podpis Wéjta Gminy Szczecinek)



