Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr D.021.12.2025.A7
z dnia 27 czerwca 2025 r.

Procedura weryfikowania poprawnosci i kompletnosci danych wprowadzanych
do Systemu Informacji Oswiatowej

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (t.j. Dz. U. 2 2024 r., poz. 152, z pdzn
zm.) oraz rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 w sprawie szczegétowego
zakresu danych dziedzinowych gromadzonych w systemie informacji oSwiatowej oraz terminéw
przekazywania niektérych danych do bazy danych systemu informacji oswiatowej (t.j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 83 z pézn zm.).

Procedura ma na celu usprawnienie procesu wprowadzania danych przekazywanych przez pracownikéw
RODN ,,WOM” w Czestochowie do bazy danych, przekazywanych nastepnie do Departamentu Edukacji
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach oraz wyeliminowanie przypadkéw
bteddw, skutkujacych przekazywaniem niewtasciwych danych oswiatowych.

Dyrektor Osrodka jest administratorem danych SIO i odpowiada za nadzér nad wykonywaniem
czynnosci  zgodnie z procedurg, za sprawdzenie kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze stanem
faktycznym danych gromadzonych przez nie w bazach danych oswiatowych oraz za poprawnos¢
przekazywanych danych do Urzedu.

Do wprowadzania prawidtowych danych do bazy Systemu Informacji Oswiatowej w formie elektronicznej
w terminach ustawowych w RODN ,,WOM” upowaznieni sg pracownicy dziatu administracyjno-
technicznego:
1) starszy specjalista ds. kadr w zakresie:
a) modut Dane zbiorcze — rozdziat: Zatrudnienie
b) modut Nauczyciele — dane identyfikacyjne, dane dziedzinowe,
2) pomoc administracyjna w zakresie:
a) modut Nauczyciele — wynagrodzenie
b) modut Dane zbiorcze — rozdziaty: Dane o dziatalnosci, Infrastruktura, Komputery, Biblioteka,
Finanse, Inne.

Osoby wyszczegdlnione w pkt. 4 odpowiedzialne sg za prawidtowe wprowadzanie zbioréw danych
w formie elektronicznej oraz za terminowe przekazanie tych danych do organu prowadzacego.

Za gromadzenie i dostarczenie poprawnych danych dla oséb upowaznionych do wprowadzania danych
do bazy SIO odpowiedzialni sa:

1) gtéwny ksiegowy — gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie modutu: Dane zbiorcze,
rozdziat Finanse (Koszty wynagrodzen pracownikéw niepedagogicznych, Koszty wynagrodzen oséb
wykonujgcych zadania nauczyciela na podstawie umoéw cywilnoprawnych; Wydatki : doksztatcanie i
doskonalenie nauczycieli, biblioteki pedagogiczne, pozostata dziatalnos¢),

2) wicedyrektor ds. bibliotek pedagogicznych — gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie
modutu: Dane zbiorcze, rozdziat Biblioteka (Zbiory biblioteczne),

3) specjalisci z dziatu administracyjno-technicznego — gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie
modutu: Dane zbiorcze, rozdziat Dane o dziatalnosci (dane zbiorcze dotyczace dziatalnosci
podmiotu), rozdziat Infrastruktura (powierzchnia podmiotu, obiekty, pomieszczenia, wyposazenie,
zakres zastosowania), rozdziat Komputery (przeznaczenie komputeréw, technologia taczy
internetowych, wiek komputeréw, informacja o bezprzewodowym dostepie do Internetu),

4) specjalisci z dziatu finansowego — gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie modutu:
Nauczyciele (wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych tj. wynagrodzenie zasadnicze, dodatki
motywacyjne, odprawy i nagrody),

5) specjalista ds. kadr — gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie modutu: Nauczyciele (dane



7.

10.

11.

12.

13.

14.

identyfikacyjne, dane dziedzinowe, stanowiska, awans zawodowy, wyksztatcenie, kwalifikacje,
ukonczone szkolenia, staz pracy ogdlnej i pedagogicznej, nieobecnosci), modutu: Dane zbiorcze,
rozdziat Zatrudnienie (nauczyciele i pracownicy niebedacy nauczycielami).

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w okresie przekazywania danych oséb
odpowiedzialnych za ich dostarczenie, dyrektor osrodka wyznacza osobe zastepujaca.

Pracownicy wymienieni w pkt. 6 przekazujg osobie odpowiedzialnej za wprowadzanie i terminowe
przekazanie zbioréw danych do bazy SIO, informacje wg tabel w wersji elektroniczne;j.

Osoby posiadajgce upowaznienie dostepu do bazy danych SIO dla RODN ,,WOM” w Czestochowie, mogg

osobiscie wprowadzaé¢ dane w wyznaczonym zakresie w wersji elektroniczne;.

Zbiory danych wprowadza sie do centralnej bazy SIO udostepnionej przez Centrum Informatyczne
Edukacji (www.sio.gov.pl).

Upowazniony pracownik wprowadza dane do bazy danych SIO zgodnie z aktualng instrukcjg
merytoryczng i instrukcjg techniczng udostepniang na stronie MEN www.pomocsio.men.gov.pl.

W celu weryfikacji poprawnosci wpiséw dyrektor osrodka oraz upowaznieni pracownicy systematycznie

analizujg wprowadzane dane:
w module: Raporty oraz na biezgco $ledzg informacje i wytyczne z MEN,
w module: Aktualnosci w strefie zalogowanych: www.strefa.ksdo.gov.pl.

Dyrektor osrodka po sprawdzeniu wprowadzonych zbioréw danych weryfikuje je i akceptuje do
zapisania i wystania do organu prowadzgcego.

RODN ,WOM” w Czestochowie przekazuje dane do bazy danych SIO w nastepujacych terminach:

Termin

Zakres przekazywanych danych

do 10 stycznia za
poprzedni rok
kalendarzowy

- dane dziedzinowe dotyczgce kosztow wynagrodzen pracownikéw
niebedacych nauczycielami, bez pochodnych pracodawcy,

- dane dziedzinowe o wysokosci wynagrodzenia, z wyszczegdlnieniem jego
sktadnikéw i ich wysokosci, w tym sktadnikdw nieperiodycznych, oraz
dodatkdw i ich wysokos$ci w odniesieniu do: nauczycieli, wychowawcéw

i innych pracownikéw pedagogicznych; nauczycieli, o ktérych mowa w
art.16 ust.1 ustawy — Prawo o$wiatowe; oséb niebedacych nauczycielami,
o ktérych mowa w art.15 ust.2-6 ustawy — Prawo oswiatowe; dyrektorow
szkot i placowek oswiatowych, niebedacych nauczycielami,

o ktérych mowa w art.62 ust.2 ustawy — Prawo oswiatowe,

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

do 10 stycznia wg
stanu na koniec IV
kwartatu roku
poprzedniego

- dane dziedzinowe dotyczace wyposazenia szkoty i placéwki oswiatowej,

- dane dziedzinowe dotyczace powierzchni gruntéw oraz obiektéw
budowlanych,

- dane dziedzinowe dotyczgce pomieszczen szkoty i placowki oswiatowe],

- dane dotyczgce wydatkdw na prowadzenie szkét i placowek oswiatowych,
- dane dziedzinowe dotyczace pracownikéw niebedacych nauczycielami

do 10 kwietnia wg
stanu na koniec |
kwartatu

- dane dotyczgce wydatkdw na prowadzenie szkét i placowek oswiatowych,
- dane dziedzinowe dotyczgce pracownikéw niebedacych nauczycielami

7 dniod
opracowania przez
dyrektora arkusza
organizacyjnego
(ewentualna
korekta w ciggu 7
dni od

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



http://www.sio.gov.pl/
http://www.pomocsio.men.gov.pl/
http://www.strefa.ksdo.gov.pl/

zatwierdzenia
arkusza
organizacyjnego
przez organ
prowadzacy)

do 7 czerwca wg
stanu na 31 maja

dane dziedzinowe dotyczace liczby nauczycieli, z ktédrymi rozwigzano
stosunek pracy albo planowane jest jego rozwigzanie albo ktérych stosunek
pracy wygast albo wygasnie

do 10 lipca wg stanu
na koniec Il
kwartatu

- dane dotyczgce wydatkdw na prowadzenie szkét i placéwek oswiatowych,
- dane dziedzinowe dotyczace pracownikéw niebedacych nauczycielami

do 10 pazdziernika
za okres styczen-
sierpien

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

- dane dziedzinowe o wysokosci wynagrodzenia, z wyszczegdlnieniem jego
sktadnikdw i ich wysokosci, w tym sktadnikéw nieperiodycznych, oraz
dodatkoéw i ich wysokosci w odniesieniu do: nauczycieli, wychowawcéw

i innych pracownikéw pedagogicznych; nauczycieli, o ktérych mowa w art.
16 ust. 1 ustawy - Prawo oswiatowe; oséb niebedgcych nauczycielami,

o ktorych mowa w art. 15 ust. 2-6 ustawy - Prawo oswiatowe; dyrektorow
szkét i placowek oswiatowych, niebedacych nauczycielami, o ktérych mowa
w art. 62 ust. 2 ustawy - Prawo oswiatowe,

- dane dziedzinowe o wysokosci wynagrodzenia oséb wykonujgcych
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
Il kwartatu

- dane dotyczace wydatkdw na prowadzenie szkét i placdwek oswiatowych,
- dane dziedzinowe dotyczgce pracownikéw niebedacych nauczycielami,

- dane dziedzinowe dotyczace liczby nauczycieli, z ktérymi rozwigzano
stosunek pracy albo planowane jest jego rozwigzanie albo ktdrych stosunek
pracy wygast albo wygasnie

do 10 pazdziernika
za poprzedni rok
szkolny

w przypadku placéwek doskonalenia nauczycieli: liczba nauczycieli
korzystajacych z innych niz kursy kwalifikacyjne form doskonalenia wedtug
rodzajéw tych form

w ciggu 7 dni od
zmiany w stanie
faktycznym

dane dziedzinowe dotyczgce nauczycieli

15. Procedury wchodzg w zycie z dniem podpisania.

Czestochowa, dnia 27 czerwca 2025 r.

Aneta Zurek

Dyrektor Regionalnego Osrodka Doskonalenia

Nauczycieli ,, WOM” w Czestochowie

dyrektor osrodka




