
Zarządzenie 11/2018
z dnia 20 sierpnia 2018 r.
Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 7 w Częstochowie
w sprawie wprowadzenia PROCEDURY GROMADZENIA I WERYFIKACJI DANYCH SIO
w Szkole Podstawowej nr 7 w Częstochowie
Na podstawie:
Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informacji oświatowej (Dz. U. z 2017 r., poz. 2159,223 t.j.) oraz rozporządzenia MEN  z dnia 9 sierpnia 2012r. w sprawie szczegółowego zakresu danych w bazach danych oświatowych, zakresu danych identyfikujących podmioty prowadzące bazy danych oświatowych, terminów przekazywania danych między bazami danych oświatowych oraz wzorów wydruków zestawów zbiorczych (Dz. U. z 2012 r., poz. 957 ze zm.) Rozporządzenia MEN z dnia 20 marca 2018 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie szczegółowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych w sprawie informacji oświatowej oraz terminów przekazywania niektórych danych do bazy systemu informacji oświatowej (Dz.u. z 2018 r.,poz. 628)
  
Zarządzam, co następuje:
§ 1.
1. Wprowadzam  Procedurę gromadzenia i weryfikacji danych SIO w Szkole Podstawowej nr 7 w Częstochowie , która stanowi zał. nr 1 do niniejszego zarządzenia

2. Proszę o zapoznanie się z jego treścią i przyjęcie do stosowania.

                                                                              § 2.
1. Traci moc Zarządzenie Dyrektora nr 27/2016  z dn. 22 września 2016 r..

§ 3.

1. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
                                                                   
                                                                           
                                                                        Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 7 w Częstochowie
                                                                               Joanna Ziółkowska - Nowak




ZAŁACZNIK nr 1 
do Zarządzenia Dyrektora nr  11/2018
 z dnia 20 sierpnia 2018 r.


PROCEDURA GROMADZENIA I WERYFIKACJI DANYCH SIO 
przyjęta w Szkole Podstawowej nr 7 w Częstochowie  
I. Podstawa prawna
Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informacji oświatowej (Dz. U. z 2017 r., poz. 2159,223 t.j.) oraz rozporządzenie MEN  z dnia 9 sierpnia 2012r. w sprawie szczegółowego zakresu danych w bazach danych oświatowych, zakresu danych identyfikujących podmioty prowadzące bazy danych oświatowych, terminów przekazywania danych między bazami danych oświatowych oraz wzorów wydruków zestawów zbiorczych (Dz. U. z 2012 r., poz. 957 ze zm.) Rozporządzenie MEN z dnia 20 marca 2018 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie szczegółowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych w sprawie informacji oświatowej oraz terminów przekazywania niektórych danych do bazy systemu informacji oświatowej (Dz.u. z 2018 r.,poz. 628)

Procedura gromadzenia i weryfikacji danych uwzględnia zarządzanie oświatą na poziomie szkoły. Procedura wymaga  sprawnej wymiany danych i współpracy pomiędzy pracownikami szkoły oraz pomiędzy szkołą, a Biurem Finansów Oświaty w Częstochowie. 

Wewnętrzny podział zadań w Szkole Podstawowej  Nr 7 w Częstochowie  może zostać zmieniony przez Dyrektora szkoły w celu dostosowania do realiów funkcjonowania placówki.
1. Osoby odpowiedzialne za gromadzenie i przekazywanie danych do SIO
1) Dyrektor szkoły – nadzór nad prawidłowym wprowadzaniem danych do SIO, weryfikacja zgodności danych wprowadzonych do SIO z AOS
2) Samdzielny referent ds. kadr– wprowadzanie danych do SIO, pozyskiwanie danych do SIO, przekazanie danych do UM
3) Samodzielny referent ds. uczniów – gromadzenie i przekazywanie danych dot. uczniów do starszego referenta, weryfikacja danych wprowadzonych przez starszego referenta.
4)Wicedyrektor - gromadzenie i przekazywanie danych do SIO dot. uczniów do starszego referenta.
5) Pedagog szkolny- gromadzenie i przekazywanie danych do SIO dot. uczniów w zakresie specjalnych potrzeb uczniów do starszego referenta.
6) Świetlica szkolna -  gromadzenie i przekazywanie danych do SIO dot. uczniów w zakresie dożywiania oraz opieki swietlicowej do starszego referenta.
7) Wychowacy klas - - gromadzenie i przekazywanie danych do SIO dot. uczniów w zakresie wypoczynku letniego i zimowego do starszego referenta.
8) Społeczny Inspektor Pracy - - gromadzenie i przekazywanie danych do SIO dot. uczniów  zakresie wypadkowości do starszego referenta
9)Nauczyciel bibliotekarz  - - gromadzenie danych i przekazywanie do starszego referenta danych dot. nowego SIO, które dot. zbiorów bibliotecznych; księgozbiorów, zbiorów multimedialnych, liczby czytelników - uczniów oraz czytelników nie będących uczniami- nauczyciele, pracownicy. 
10) Biuro Finansów Oświaty - - gromadzenie i przekazywanie danych do SIO dot.  informacji z systemów finansowo-księgowych i kadrowo-płacowych niezbędnych dla jednostek (termin: do 10,30 września, 31 marca). Są to informacje dotyczące poszczególnych składników wynagrodzeń kadry pedagogicznej i A i O oraz wydatki  w podziale na: majątkowe, wynagrodzenia z pochodnymi, remonty
i zobowiązania, wydatki do starszego referenta.










2. Obieg sprawozdań SIO
1.Pracownicy odpowiedzialni za przekazywanie zbioru danych, wypełnione formularze potwierdzają podpisem, a następnie w celu wyeliminowania błędów przekazują Dyrektorowi szkoły do akceptacji.
2.Po stwierdzeniu prawidłowości wszystkich informacji przez Dyrektora szkoły, pracownik odpowiedzialny za wprowadzanie wszystkich danych do bazy elektronicznej wprowadza je.
3.Dyrektor szkoły po sprawdzeniu wprowadzonych zbiorów danych weryfikuje je i akceptuje do zapisania i wysłania do organu prowadzącego.

Samodzielny referent ds. kadr zbiera informacje od wyznaczonych osób i wpisuje je do SIO
Osoby wymienione przekazują osobie odpowiedzialnej za wprowadzanie tych danych do bazy danych SIO, informacje dot. poszczególnych tabel umieszczonych w załącznikach  od 1 do 16.
	OSOBA ODPOWIEDZIALNA za wprowadzanie do SIO
	OSOBY DPOWIEDZLANE za ZBIÓR DANYCH
	ZAKRES ZEBRANYCH INFORMACJI

	SAMODZIELNY REFERENT – ds. kadr ZBIERA INFORMACJE  
  ->
	<- KONSERWATORA, 
<- OSOBY ODPOWIEDZIALNYCH ZA KLASY I POMIESZCZENIA W ZAKRESIE
<- NAUCZYIEL BIBLIOTEKARZ
	- nieruchomości – ( nowe SIO)
- pomieszczenia - (nowe SIO)
- powierzchnia gruntów - (nowe SIO)
- wyposażenie –( nowe SIO)
- komputery - (nowe SIO)
- biblioteka - zbiory biblioteczne - (nowe SIO)

	
	<- SEKCJA KSIĘGOWA
<- SEKCJA PŁAC
	- koszty – tabela K01, ZAŁĄCZNIK  nr 1
- wydatki -(nowe SIO)
- odprawy, nagrody i dodatki motywacyjne pracowników pedagogicznych –  tabela W1, ZAŁĄCZNIK nr 2
-wynagrodzenia pracowników niepedagogicznych –  tabela W2 ZAŁĄCZNIK nr 2, ( nowe SIO)
- kadra pedagogiczna – tabele N1, N2 (tylko część dotycząca finansów) ZAŁĄCZNIK NR 3, (nowe SIO )
-kadra pedagogiczna – tabela N7 (inf. dotyczące kwalifikacji do zajmowania stanowiska nauczyciela, nieobecności) ZAŁĄCZNIK NR 3, nowe SIO)

	
	<-STARSZY REFERENT ds. uczniów
	- inne kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela - tabela N8 ZAŁĄCZNIK NR 3,( nowe SIO)
- dodatkowe uprawnienia zawodowe w dziedzinie kultury fizycznej i sportu- tabela N9 ZAŁĄCZNIK NR 3
- ukończone formy kształcenia  zawodowego w poprzednim roku szkolnym - tabela N10 ZAŁĄCZNIK NR 3
- ukończone formy doskonalenia  zawodowego w poprzednim roku szkolnym - tabela N11 ZAŁĄCZNIK NR 3
- rozwiązywanie stosunków pracy – tabela W4 ZAŁĄCZNIK NR 2

	
	<-SPOŁECZNY INSPEKTOR PRACY
	- Wypadki uczniów ZAŁĄCZNIK NR 4,( nowe SIO)

	








	<-SAMODZIELNY REFERENT
	- identyfikacja – tabela I1 ZAŁĄCZNIK NR 5
- uczniowie wg klas – tabele U1, U2, U3.1, U3.2 ZAŁĄCZNIK NR 5
- uczniowie wg wieku i płci – tabela U4 ZAŁĄCZNIK NR 5
- uczniowie wg miejsca zamieszkania – tabela U7 ZAŁĄCZNIK NR 5
- nauczanie języków obcych –  tabela J01, J02, ZAŁĄCZNIK NR 16
- kształcenie – tabela D01, ZAŁĄCZNIK NR 6
- absolwenci z poprzedniego roku – tabela A1, A2, A5, ZAŁĄCZNIK NR 7
- obowiązek szkolny – tabela OB2, ZAŁĄCZNIK NR 8

	
	<-WYCHOWAWCY KLAS
	-wypoczynek uczniów –  tabela D06, - ZAŁĄCZNIK NR 9

	
	<-PEDAGOG
	- specjalne potrzeby edukacyjne – tabela NP2.NP 1 ZAŁĄCZNIK NR  10, (nowe SIO)
- zająca specjalistyczne – tabela ZD1, ZD 2ZAŁĄCZNIK NR 11, (nowe SIO)
- pomoc materialna – tabela D07 ZAŁĄCZNIK NR 15, (nowe SIO)

	
	<- WYCHOWAWCA ŚWIETLICY
	- dożywienie – tabela D04 ZAŁĄCZNIK NR 12, (nowe SIO)
- posiłki – tabela D05 ZAŁĄCZNIK NR 12, (nowe SIO)

	WICEDYREKTOR
	<-nauczyciele
	- uczniowie uczestniczący w zajęciach pozalekcyjnych –  tabela ZD2 ZAŁĄCZNIK NR 11
- dowożenie DOW 1 -ZAŁĄCZNIK NR 13

	
	<- NAUCZYCIEL WYCHOWANIA DO ŻYCIA W RODZINIE
	- wychowanie do życia w rodzinie – tabela ZD5, ZAŁĄCZNIK NR 14



W przypadku usprawiedliwionej nieobecności w okresie przekazywania danych, osób odpowiedzialnych za przekazywanie danych Dyrektor szkoły wyznacza osobę zastępującą.


ZAPISY
1. Zbiory danych wprowadza się, za pomocą oprogramowania, którego zgodność z wymogami określonymi przez ministra właściwego do spraw oświaty i wychowania na podstawie art. 13 ust. 2 pkt. 2 lit. A, ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informacji działalności podmiotów realizujących zadania, została potwierdzona                      w sposób określony w art. 21 i 22 tej ustawy.
2. Pracownik upoważniony wprowadza dane do bazy danych zgodnie z aktualną instrukcją ukazującą się na stronie MEN.
3. Informacje przekazywane pracownikowi odpowiedzialnemu za wprowadzanie tych danych w formie elektronicznej, przekazują osoby wymienione  w punkcie 2  w formie papierowej w wypełnionych tabelach wykazanych.

Procedury wchodzą w życie z dniem podpisania 20.08.2018  r.

