ZALACZNIK nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Zespotu Szkét

Licealnych i Technicznych w Gubinie nr 9/2021 z dnia 29.03.2021 r.

PROCEDURA GROMADZENIA 1 WERYFIKACJI DANYCH SIO

przyjeta w Zespole Szkot Licealnych i Technicznych im. Stanislawa Staszica w Gubinie

I. Podstawa prawna

1.

2.

art. 68, 69 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.o systemie informacji o$wiatowej
(tj. Dz. U. z2019r. poz. 1942, z 2020 r. poz. 695, z 2021 r. poz. 4),

§ 31 i 32 rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r.
w sprawie szczegdtowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych w systemie
informacji o$wiatowej oraz terminéw przekazywania niektérych danych do bazy danych
systemu informacji oswiatowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1663).

1. Cel.

Procedura gromadzenia i weryfikacji danych uwzglednia zarzadzanie o$wiata na poziomie
szkoly. Procedura wymaga sprawnej wymiany danych i wspétpracy pomigdzy pracownikami
szkoty oraz pomiedzy szkota, a Zespotem Ekonomiczno-Administracyjnym Szkol.

Sposéb postepowania przy gromadzeniu i wprowadzaniu danych SIO winien by¢ bezpieczny
i zarezerwowany wylacznie dla osob uprawnionych,

2. Sposéb postepowania.

Wewnetrzny podzial zadan w Zespole Szkot Licealnych i Technicznych im. Stanistawa
Staszica w Gubinie moze zostaé¢ zmieniony przez Dyrektora szkoly w celu dostosowania do
realiow funkcjonowania placowki.

1.

2.

Osoby odpowiedzialne za gromadzenie i przekazywanie danych do SIO

Dyrektor szkoly — nadzér nad prawidlowym wprowadzaniem danych do SIO,
weryfikacja zgodnosci danych wprowadzonych do SIO.

Wicedyrektor - gromadzenie i przekazywanie danych do SIO dotyczacych egzaminéw
zewnetrznych, kurséw, miejsca odbywania praktycznej nauki zawodu, statusu
miodocianego pracownika.

Samodzielny referent ds. kadr — gromadzenie i wprowadzanie zbioru danych
nauczycieli, danych zbiorczych.

Sekretarz szkoly — gromadzenie i wprowadzanie zbioru danych uczniéw, danych
zbiorczych.

Pedagog szkolny- gromadzenie i przekazywanie danych do sekretarza szkoly
dotyczacych uczniow w zakresie specjalnych potrzeb wuczniow, pomocy
psychologiczno- pedagogiczne;j.

Kierownik internatu - gromadzenie i przekazywanie do sekretarza szkoly danych
dotyczacych. wychowankow internatu, wydawania positkéw, dozywiania, zbiorczych
dotyczacych dziatalnos$ci internatu, schroniska szkolnego.

Spoleczny Inspektor Pracy - gromadzenie i przekazywanie do sekretarza szkoly
danych dotyczacych uczniéw w zakresie wypadkowosci .

Nauczyciel bibliotekarz - gromadzenie i przekazywanie do sekretarza szkoly danych
zbiorczych dotyczacych biblioteki oraz kategorii wiekowej czytelnikow.



9. Zespolem Ekonomiczno-Administracyjnym Szkol - gromadzenie i przekazywanie do

samodzielnego referenta ds. kadr

danych dotyczacych informacji z systemow

finansowo-ksiggowych 1 kadrowo-ptacowych niezbednych dla jednostki. Sa to
informacje dotyczace poszczegoOlnych skladnikow wynagrodzen kadry pedagogicznej
1 pracownikéw niepedagogicznych oraz danych zbiorczych dotyczacych finansoéw
(koszty wynagrodzen, wydatki).

3. Zapisy

System Informacji Oswiatowej (w skrocie SIO) to elektroniczny centralny zbiér danych
oSwiatowych w obecnej wersji przegladarkowe] gromadzacy informacje o szkotach
1 placowkach o§wiatowych, uczniach oraz kadrze pedagogicznej,

Pracownicy upowaznieni wprowadzaja dane do bazy danych zgodnie z aktualng
instrukcja. Dostep do bazy danych SIO jest zalogowanie do systemu teleinformatycznego
osoby upowaznionej, za pomoca danych dostgpowych, obejmujacych niepowtarzalny
identyfikator uzytkownika SIO (login) i hasto.

4. Terminy przekazywania danych do bazy danych SIO

Termin

Zakres przekazywanych danych

do 10 stycznia
wg stanu za

poprzedni rok

kalendarzowy

dane dziedzinowe dotyczace kosztow wynagrodzen pracownikow niebedacych
nauczycielami, bez pochodnych pracodawcy

dane dziedzinowe o wysokosci wynagrodzenia, z wyszczegolnieniem jego sktadnikow
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 oswiatowe; oséb
niebedacych nauczycielami, o ktérych mowa w art. 15 ust. 2-6 ustawy - Prawo
oswiatowe; dyrektorow szkot i placowek oswiatowych, niebedacych nauczycielami,

o ktorych mowa w art. 62 ust. 2 ustawy - Prawo oswiatowe

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

do 10 stycznia
wg stanu na
koniec IV
kwartatu roku
poprzedniego

dane dziedzinowe dotyczgce wyposazenia szkoty i placowki oswiatowej

dane dziedzinowe dotyczace powierzchni gruntéw oraz obiektdw budowlanych

dane dziedzinowe dotyczace pomieszczen szkoty i placoéwki odwiatowej

dane dziedzinowe dotyczace korzystajacych z biblioteki szkolnej wedtug kategorii
korzystajacych

dane dotyczace wydatkdw na prowadzenie szkot i placowek oswiatowych

dane dziedzinowe dotyczace pracownikow niebedacych nauczycielami

bi:io 2(:":;3?:“ w przypadku szkél, w ktérych przeprowadzany jest egzamin maturalny: dane
s:}< ol?n ego ucznidw przystepujacych do egzaminu maturalnego

Dwa dni robocze od
uplywu terminu
ztozenia deklaracji
dotyczacej
przystapienia do
egzaminu
potwierdzajacego
kwalifikacje w
zawodzie

w przypadku szkot branzowych, technikow i szkot policealnych: dane ucznidéw
przystepujacych do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie




do 10 kwietnia
wg stanu na

dane dotyczace wydatkéw na prowadzenie szkét i placowek o$wiatowych

koniec |
kwartatu

dane dziedzinowe dotyczace pracownikow niebedacych nauczycielami

7 dni od
opracowania przez
dyrektora arkusza

organizacyjnego
(ewentualna korekta
w ciagu 7 dni od
zatwierdzenia

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

arkusza
organizacyjnego
przez organ
prowadzacy)
do 7 czerwca | dane dziedzinowe dotyczace liczby nauczycieli, z ktérymi rozwigzano stosunek pracy
wg stanu na | albo planowane jest jego rozwigzanie albo ktorych stosunek pracy wygast albo
31 maja wygasnie
do 7 czerwca
wg stanu za dane dziedzinowe dotyczace liczby ucznidéw uczestniczacych w zajeciach wychowania
biezacy rok do zycia w rodzinie
szkolny

do 10 lipca wg

dane dotyczgce wydatkow na prowadzenie szkot i placowek oswiatowych

stanu na koniec

Il kwartatu dane dziedzinowe dotyczace pracownikoéw niebedacych nauczycielami
dane dziedzinowe dotyczgce kosztéw wynagrodzen pracownikow niebedgcych
nauczycielami, bez pochodnych pracodawcy
dane dziedzinowe o wysokosci wynagrodzenia, z wyszczegdlnieniem jego sktadnikow
do 10 i ich wysokosci, w tym skfadnikow nieperiodycznych, oraz dodatkéw i ich wysoko$ci w

pazdziernika za
okres styczen-

odniesieniu do: nauczycieli, wychowawcow i innych pracownikow pedagogicznych;
nauczycieli, o ktorych mowa w art. 16 ust. 1 ustawy - Prawo oswiatowe; oséb
niebedacych nauczycielami, o ktérych mowa w art. 15 ust. 2-6 ustawy - Prawo

sierpien
o$wiatowe; dyrektorow szkoét i placowek oswiatowych, niebedacych nauczycielami,
o ktérych mowa w art. 62 ust. 2 ustawy - Prawo o$wiatowe
dane dziedzinowe o wysokosci wynagrodzenia osob wykonujgcych zadania
nauczyciela na podstawie umowy cywilnoprawnej
. 0: donclzo‘tj:ia dane dziedzinowe o rozpoczeciu przez nauczyciela stazu na kolejny stopien awansu

pocey zawodowego nauczyciela

stazu
dane dotyczace wydatkoéw na prowadzenie szkét i placowek oswiatowych

do 10

dane dziedzinowe dotyczace pracownikow niebedgcych nauczycielami

pazdziernika wg
stanu na koniec

dane dziedzinowe dotyczace liczby nauczycieli, z ktérymi rozwigzano stosunek pracy

lll kwartatu albo planowane jest jego rozwigzanie albo ktérych stosunek pracy wygast albo
wygasnie
dane dziedzinowe dotyczace $redniorocznej liczby oséb niebedacych uczniami danej
szkoty korzystajacych z internatu, w tym liczby oséb posiadajacych orzeczenie o
do 10 potrzebie ksztatcenia specjalnego

pazdziernika za
poprzedni rok

dane dziedzinowe dotyczgce liczby ucznioéw objetych pomocg psychologiczno-
pedagogiczng

szkolny

dane dziedzinowe dotyczace uczestniczenia ucznia w zajeciach rozwijajacych
zainteresowania i uzdolnienia oraz innych formach dziatalnosci dydaktyczno-
wychowawczej

w ciggu 7 dni od
Zmiany w stanie

faktycznym

dane dziedzinowe dotyczace ucznidw i nauczycieli







