ZARZADZENIE NR 208/2022
WOJTA GMINY WIZNA

z dnia 15 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury weryfikacji poprawnosci i kompletno$ci wprowadzanych danych do
Systemu Informacji Oswiatowej oraz zasad kontroli prawidlowosci wprowadzonych danych przesz
szkoly i przedszkola prowadzone i rejestrowane przez Gmin¢ Wizna

Na podstawie art. 50 ust. 3 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej (t.j. Dz. U.
22022 r. poz. 868) oraz rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie
szczegotowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych w systemie informacji o$wiatowej oraz
termindéw przekazywania niektorych danych do bazy danych systemu informacji o$wiatowej (Dz. U. z 2019 1.
poz. 1663) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ weryfikacji poprawnosci ikompletnosci wprowadzanych danych do
Systemu Informacji Oswiatowej, stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Okresla si¢ zasady kontroli prawidlowosci wprowadzonych danych do bazy danych Systemu
Informacji Os§wiatowej, stanowigce zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Zobowiazuje si¢ dyrektorow szkot iprzedszkoli (publicznych i rejestrowanych) do poprawnego,
kompletnego izgodnego ze stanem faktycznym oraz terminowego wprowadzania danych do Systemu
Informacji O$wiatowe;j

2. Przekazanie danych do bazy danych Systemu Informacji Os$wiatowe] jest roéwnoznaczne
z potwierdzeniem przez dyrektora szkoly lub przedszkola (publicznych i rejestrowanych) zgodnosci
przekazywanych danych ze stanem faktycznym i dokumentacja szkoty lub przedszkola.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

Mariusz Soliwoda
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 208/2022
Woéjta Gminy Wizna
z dnia 15 listopada 2022 r.

Procedura weryfikacji poprawnosci i kompletnosci wprowadzanych danych
do Systemu Informacji OSwiatowej

Wprowadzenie procedury weryfikacji poprawnosci i kompletnosci wprowadzanych danych do
Systemu Informacji Oswiatowej przez szkoly i przedszkola prowadzone i rejestrowane przez
Gming Wizna, gwarantuje realizowanie zadania zgodnie z przepisami prawa z najwyiszq
starannosciq.

1. Przekazywanie danych do bazy danych SIO jest rownoznaczne z potwierdzeniem przez
kierownika podmiotu zobowigzanego do przekazywania danych do bazy danych SIO zgodnosci
przekazywanych danych ze stanem faktycznym i dokumentacja szkoly lub przedszkola
(publiczne i rejestrowane).

2. Szkoly i przedszkola (publiczne i rejestrowane) zobowigzane sa do przekazywania na biezaco
danych o liczbie ucznidow wymagajacych specjalnej organizacji nauki w podziale na rodzaje
niepelosprawnos$ci 1 wagi subwencyjne w formie informacji o przedlozeniu przez rodzicow
ucznia orzeczenia/opinii, wg wzoru stanowiacego zalgcznik nr 1 do procedury.

3. Szkoly i przedszkola (publiczne i rejestrowane) zobowigzane sa do przekazywania co kwartal
danych o liczbie uczniow w stanie na ostatni dzien miesigca, wedlug wzoru stanowiacego

zalacznik nr 2 do procedury.

4. Szkoty i przedszkola (publiczne i rejestrowane) zobowigzane sg do przekazywania co kwartat
zestawienia dotyczacego liczby pracownikow i etatow pedagogicznych wg wzoru stanowigcego

zalacznik nr 3 do procedury.

5. Przekazanie do dnia 15 grudnia danego roku przez szkole / przedszkole (publiczne,
rejestrowane) os$wiadczenia, sporzadzonego zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do procedury,
podpisanego przez dyrektora szkoty /przedszkola lub placowki oswiatowe;j.

6. Szkoly i przedszkola (publiczne i rejestrowane) zobowigzane sg do przekazywania raz w roku na
30 wrzesnia zestawienia dotyczacego liczby aktywnych uméw i liczby etatéw wedlug form
zatrudnienia zgodnie z zalgcznikiem nr 5 do procedury.

7. Urzad Gminy dokonuje na biezaco sprawdzenia poprawnosci wprowadzanych danych z danymi
przekazanymi do Urz¢gdu Gminy w Wiznie przez dyrektorow szkot i przedszkoli (publicznych i
rejestrowanych) oraz z danymi uzyskanymi w ramach nadzoru sprawowanego na podstawie
odrebnych przepisow.
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8. Weryfikacja zestawienia zawierajacego dane dotyczace liczby ucznidw i liczby etatdw nauczycieli,
udostepnionego przez Ministerstwo Edukacji Narodowej na podstawie danych
zgromadzonych w SIO, w UG Wizna polegajaca na:

a) porownaniu danych przygotowanych i przekazanych przez szkoty i przedszkola (publiczne i
rejestrowane), zgodnie ze wzorami o ktoérych mowa w pkt. 2, 3, 4, 5, 6 z danymi zawartymi

w zestawieniu udostgpnionym przez Ministerstwo Edukacji Narodowej na podstawie danych
zgromadzonych w SIO,

b) w przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci danych:

- z przyczyn lezacych po stronie szkoty/przedszkola - niezwtocznym poinformowaniu o tym
fakcie szkoty /przedszkola w celu wyjasénienia i ewentualnego skorygowania danych
wprowadzonych do bazy danych SIO.
Szkota lub przedszkole (publiczne i rejestrowane) niezwtocznie wprowadza dane, a Urzad
Gminny monituje te dane , sprawdzajac raporty danej szkoly lub przedszkola, udostepnione przez
Ministerstwo Edukacji Narodowej w Strefie pracownika na stronie sio.men.gov.pl

- z przyczyn wynikajacych z blednego wygenerowania danych przez MEN - poinformowaniu
Ministerstwa Edukacji Narodowej o tym fakcie, z jednoczesnym podaniem prawidtowych
danych,

Cc) w przypadku stwierdzenia zgodno$ci danych - potwierdzeniu w formie elektronicznej
zestawienia zawierajacego dane dotyczace liczby wuczniow 1 etatdw nauczycieli,
udostepnionego przez Ministerstwo Edukacji Narodowe;.

Zakaczniki do procedury:

Zatacznik nr 1
Zatacznik nr 2
Zalacznik nr 3
Zalacznik nr 4
Zatagcznik nr 5
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Zatacznik Nr 1 do procedury weryfikacji poprawnosci i kompletnosci

wprowadzanych danych do SIO

Informacja o przedlozeniu przez rodzicow ucznia orzeczenia/opinii
I. DANE DOTYCZACE DOKUMENTU
1. Rodzaj dokumentu (wlasciwe podkreslic):
a) opinia o potrzebie wczesnego wspomagania,
b) orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego,
¢) orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych
d) o potrzebie indywidualnego nauczania.
2. Nazwa poradni psychologiczno-pedagogicznej
3. Data wydania:
4. REGON:
5. Numer orzeczenia/opinii:
6. Okres obowigzywania:
7. Data przedtozenia przez rodzicéw ucznia w szkole/przedszkolu:
8. Niepelnosprawnos¢ sprz¢zona:
9. Orzeczona niepetnosprawnose, wWaga SUDWENCY NG, .......ccverreerreerreereerieerieerieesseenseesseesseenns
INFORMACJE DOTYCZACE SIO.
1. Informacja o zarejestrowaniu dokumentu w SIO (nie dotyczy nauczania indywidualnego):
a) Dokument zostat zarejestrowany w SIO: TAK/NIE
b) Dokument posiada status ZWERYFIKOWANY: TAK/NIE

¢) Data zarejestrowania dokumentu w SI1O:

2. Informacja o zaznaczeniu w danych dziedzinowych ucznia faktu organizowania nauczania
indywidualnego:
d) Data rozpoczgcia:
e) Data zakonczenia:
Miejscowos¢, data Nazwa Szkoty/przedszkola Sporzadzit Dyrektor
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Zatacznik Nr 2 do procedury weryfikacji poprawnosci i kompletnoS$ci

wprowadzanych danych do SIO

(pieczeé szkoly )
Wykaz liczby uczniow

wg stanu na dzieh ~ ....eeeeeneen.

Miesiac

Liczba uczniéw w miesigcu

marzec

czerwiec

wrzesien

grudzien

( podpis i piecze¢ dyrektora szkoty)
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(pieczgc¢ przedszkola lub szkoty )

Zatacznik Nr 3 do procedury weryfikacji poprawnosci i kompletnosci

wprowadzanych danych do SIO

Zestawienie dotyczace liczby pracownikow i etatow pedagogicznych

wg stanu na dzien

Liczba Liczba Liczba - Liczba Llc?b“.‘ Liczba LlCZ‘b a- Liczba LlCsz-l .
- . .. | nauczycieli - nauczycieli - nauczycieli . o nauczycieli

nauczycieli | nauczycieli Y nauczycieli nauczycieli . nauczycieli

ogotem stazystow stazystow kontraktowych kontraktowych mianowanych mianowanych dyplomowanych dyplomowanyc

g y etaty y etaty y etaty yp y h etaty

(miejscowos¢ i data)

( podpis i piecze¢ dyrektora szkoty)
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Zatacznik Nr 4 do procedury weryfikacji poprawnosci i kompletnosci

wprowadzanych danych do SIO

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej z:
1. art. 82 kodeksu karnego skarbowego'
2. art. 297 kodeksu karnego?
3. art. 100 ustawy o systemie informacji o$wiatowej*

oswiadczam, ze dane zawarte w bazie danych SIO sa kompletne izgodne ze stanem faktycznym oraz
z posiadang w szkole lub przedszkolu dokumentacjg oraz ze ponosze¢ petng odpowiedzialnos¢ za prawidtowosc¢
danych zawartych w SIO na dzien

1.

§ 1. Kto naraza finanse publiczne na uszczuplenie poprzez nienalezng wyptatg, pobranie lub niezgodne
z przeznaczeniem wykorzystanie dotacji lub subwencji, podlega karze grzywny do 240 stawek dziennych. § 2.
Jezeli wyptata lub pobranie nienaleznej, nadmiernej lub wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem dotacji
lub subwencji nie przekracza ustawowego progu, sprawca czynu zabronionego okreslonego w § 1 podlega
karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

2

§ 1. Kto, w celu uzyskania dla siebie lub kogo innego, od banku lub jednostki organizacyjnej prowadzacej
podobna dziatalno$¢ gospodarcza na podstawie ustawy albo od organu lub instytucji dysponujacych $rodkami
publicznymi - kredytu, pozyczki pieni¢znej, porgczenia, gwarancji, akredytywy, dotacji, subwencji,
potwierdzenia przez bank zobowigzania wynikajacego z poreczenia lub z gwarancji lub podobnego
swiadczenia pieni¢znego na okreslony cel gospodarczy, instrumentu platniczego lub zamdwienia publicznego,
przedktada podrobiony, przerobiony, poswiadczajacy nieprawde albo nierzetelny dokument albo nierzetelne,
pisemne oswiadczenie dotyczace okolicznos$ci o istotnym znaczeniu dla uzyskania wymienionego wsparcia
finansowego, instrumentu ptatniczego lub zamowienia, podlega karze pozbawienia wolno$ci od 3 miesiecy do
lat 5.

§ 2. Tej samej karze podlega, kto wbrew cigzacemu obowigzkowi, nie powiadamia wlasciwego podmiotu
0 powstaniu sytuacji mogacej mie¢ wptyw na wstrzymanie albo ograniczenie wysokosci udzielonego wsparcia
finansowego, okreslonego w § 1, lub zamowienia publicznego albo na mozliwo$¢ dalszego korzystania
z instrumentu platniczego.

§ 3. Nie podlega karze, kto przed wszczgciem postgpowania karnego dobrowolnie zapobiegl wykorzystaniu
wsparcia finansowego lub instrumentu ptatniczego, okreslonych w § 1, zrezygnowat z dotacji lub zamoéwienia
publicznego albo zaspokoit roszczenia pokrzywdzonego.

3

Kto wbrew obowigzkowi nie przekazuje danych do bazy danych SIO lub przekazuje dane niezgodne z prawda,
podlega karze grzywny.

4

Kto wbrew obowiazkowi nie prowadzi baz danych o$§wiatowych, o ktorych mowa w art. 107 ust. 2-4, albo,
bedac obowigzanym do przekazywania danych do baz danych o§wiatowych, nie przekazuje tych danych, albo
przekazuje dane niezgodne z prawda, podlega karze grzywny

Za dane w poszczegolnych obszarach odpowiedzialni sg nastepujacy pracownicy:

Nazwisko i imi¢ osoby odpowiedzialnej za

Lp. Obszar przekazanie danych Stanowisko

Id: C86B6C09-B79E-4629-BB40-A41B6C8B6EE3. Podpisany Strona 1



1. Dane dot. liczby uczniow w
szkole/przedszkolu; liczby uczniow w
oddziatach podstawowych i oddziatach
dodatkowych

2. Orzeczenia o potrzebie ksztalcenia
specjalnego/ orzeczenia o potrzebie zajec
rewalidacyjno-wychowawczych/ opinia o
wczesnym wspomaganiu rozwoju

Dane dziedzinowe:

-indywidualne nauczanie:

~orzeczenie o potrzebie zajeé
indywidualnego nauczania;

- nauka bezplatnego jezyka polskiego,
jezyka mniejszosci narodowych; -dziecko
romskie -nauczanie domowe -spelnianie
obowigzku nauki, szkolnego,
przedszkolnego poza szkota; -spetnianie
obowigzku szkolnego w szkole
obwodowej

Dane dot. pracownikow pedagogicznych:
-liczba zatrudnionych; -liczba uméw;
-etat subwencyjny i etat
niesubwencyjny;

-obowigzki;

-wymiar etatu;

-tygodniowy wymiar zaj¢c; -awans
zawodowy;

-wyksztatcenie

Dane zbiorcze:
-dane o dziatalnoSci;
-infrastruktura;
-biblioteka;
-komputery;
-finanse;
-zatrudnienie;

-inne

( podpis i piecze¢ dyrektora szkoty)
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(pieczgc szkoty lub przedszkola)
wg stanu na dzien 30.09.20.......

wprowadzanych danych do SIO

Zatacznik Nr 5 do procedury weryfikacji poprawnosci i kompletnosci

umowa o prace¢ na czas

mianowanie mianowanie .
. . okreslony zawarta na
liczba liczba .
. . podstawie ustawy Karta
umow etatow

Nauczyciela - liczba uméw

umowa o prace na czas
okreslony zawarta na
podstawie ustawy Karta
Nauczyciela - liczba etatow

umowa o prace na czas

nieokreslony zawarta na

podstawie ustawy Karta
Nauczyciela -
liczba uméw

umowa o prace na czas

nieokreslony zawarta na

podstawie ustawy Karta
Nauczyciela -
liczba etatéw

inna forma zatrudnienia*
Liczba uméw

inna forma zatrudnienia
*

Liczba etatow

* podac jaka forma zatrudnienia
(miejscowos¢ i data)

( podpis i piecze¢ dyrektora szkoty)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 208/2022
Woéjta Gminy Wizna
z dnia 15 listopada 2022 r.

Organizacja nadzoru nad poprawnos$cia wprowadzonych danych do bazy danych
Systemu Informacji OSwiatowe;j

Okreslenie organizacji nadzoru nad poprawnosciq wprowadzonych danych do bazy danych
Systemu Informacji Oswiatowej przez szkoly i przedszkola prowadzone i rejestrowane przez
Gmine, gwarantuje prawidlowos¢ danych stanowigcych podstawe do naliczania przez
Ministerstwo Edukacji Narodowej czesci oswiatowej subwencji ogolnej dla Gminy Wizna.

1. W celu stwierdzenia poprawnosci danych wprowadzonych przez szkoty i przedszkola
prowadzone i rejestrowane przez Gming Wizna, Urzad Gminy moze zada¢ przedtozenia
przez dyrektorow szkol 1 przedszkoli (publicznych i rejestrowanych) informacji i
wyjasnien w zakresie niezbednym do wustalenia stanu faktycznego oraz moze
przeprowadzi¢ kontrole poprawnosci danych wykazanych w SIO.

2. Cel kontroli:
1) zgodno$¢ danych wprowadzonych przez szkoty 1 przedszkola (publiczne i
rejestrowane) do bazy danych SIO z danymi wynikajacymi z dokumentacji Zrédlowe;;
2) kompletno$¢ i poprawnos¢ danych wprowadzonych do bazy danych SIO w odniesieniu
do zakresu przedmiotowego ustawy o systemie informacji oswiatowe;j.

3. Podmioty podlegajace kontroli:
1) szkoty 1 przedszkola prowadzone przez Gming Wizna;
2) szkoly i przedszkola rejestrowane przez Gming Wizna.

4. Kontrole przeprowadzaja pracownicy na podstawie imiennego upowaznienia wydanego
przez Wojta Gminy Wizna..

5. W celu wykonywania czynno$ci kontrolnych upowaznieni pracownicy maja prawo do:
1) Zadania udzielania pisemnych lub ustnych wyjasnien;

2) wgladu do wszelkich dokumentéw 1 danych majacych bezposredni zwigzek z
przedmiotem kontroli oraz sporzadzania uwierzytelnionych kopii, odpisow 1 wyciagdéw
z dokumentow oraz zestawien danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli.

6. Zakres kontroli w szkotach i przedszkolach prowadzonych przez Gming Wizna obejmuje
dane dotyczace liczby ucznidow i liczby etatow nauczycieli, niezbednych do naliczenia
czesci oswiatowej subwencji ogdlnej dla Gminy Wizna,

7. Zakres kontroli w szkolach i przedszkolach wpisanych do ewidencji szkot i1 placowek
niepublicznych prowadzonej przez Gming Wizna obejmuje dane dotyczace liczby
uczniéw, niezbednych do naliczenia cze$ci o$§wiatowej subwencji ogolnej dla Gminy
Wizna.
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8. Jezeli Gmina stwierdzi nieprawidtowo$¢ danych przekazanych do bazy danych SIO przez
szkole lub przedszkole (publiczng/e 1 rejestrowang /e) lub powezmie watpliwos¢ co do
prawdziwosci tych danych, informuje szkote lub przedszkole (publiczna/e 1 rejestrowang
/e), ktora/e przekazata/o dane do bazy danych SIO o koniecznosci sprawdzenia
przekazanych danych.

9. Szkota lub przedszkole (publiczng/e i rejestrowana/e), ktora/e przekazata/o do bazy danych
SIO dane, ktorych dotyczy powyzsze powiadomienie, potwierdza prawdziwos¢ danych w
bazie danych SIO oraz informuje o tym Gming Wizna lub dokonuje modyfikacji danych i
przekazuje do bazy danych SIO zmodyfikowane dane oraz informuje o tym Gming Wizna.

10. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokét w dwoéch jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w jednostce kontrolujacej, drugi przekazywany
jest do kontrolowanej placowki.

11. Protokot kontroli podpisuja kontrolujacy oraz dyrektor kontrolowanej placowki.

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

13. W przypadku modyfikacji danych przez szkote lub przedszkole (publiczng/e 1
rejestrowana/e), ponownie jest udostgpniane w bazie danych SIO zestawienie, zawierajace
dane dotyczace liczby uczniow 1 liczby etatow nauczycieli, niezbedne do dokonania
podziatu czesci oswiatowej subwencji ogdlnej, w celu potwierdzenia przez Gmine Rozprza
prawdziwosci danych.

14. Gmina Wizna po udostgpnieniu w bazie danych SIO nowego zestawienia potwierdza
prawdziwos¢ danych zawartych w zestawieniu.
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